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SOCIEDAD
DE BENEFICENCIA
_ DECAJAMARCA

MANUAL DE FUNCIONES (MF)

Y REQUISITOS MINIMOS
DE PUESTOS

(Decreto Legislativo N° 1411)




SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CAJAMARCA

- L. OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISTOS MINIMOS

- PARA CADA ACCEDER A CADA PUESTO DE LA SOCIEDAD DE BENEFIENCIA DE
- CAJAMARCA

1 OBJETIVO
% El objetivo del presente Manual de Funciones - MF, y Requisitos Minimos de Puestos, es
determinar las funciones por cargos de la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca, sus

dependencias y requisitos minimos para acceder a cada cargo.

- 1.1. ALCANCE

- El conocimiento de su contenido y la obligacion de su cumplimiento, alcanza a todo el
-

personal: Empleado de Confianza, Directivo, Especialista y de Apoyo, y profesional que

7 N bora en las diversas dependencias de la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca.

1.2 APROBACION Y REVISION
La presente version actualizada del Manual de Funciones y Requisitos Minimos para

Puestos, sera aprobado por el Directorio y formalizado por Resolucion Presidencial de

Directorio y esta articulado al Reglamento de Organizacién Interna (ROI).

qi"

‘!‘é‘ 1.3 BASE LEGAL

= e Laconstitucion Politica del Pert.

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

- . Ley N° 27337 - Ley que aprueba el Nuevo Codigo de los Nifios y Adolescentes.

- “ Ley de Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional.

- e LaLeyN°27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion.

: o Ley N° 29151- Ley General de Sistema Nacional de Bienes Estatales.

. . Ley N° 26887- Ley General de Sociedades.

- . Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la
- Mujer y Poblaciones Vulnerables-MIMP.

-

. Ley N° 28803 Ley de las Personas Adultas Mayores.
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- . Ley N° 29174 Ley General de Centros de Atencion Residencial de Nifias, Nifios y
a Adolescentes.

“ Codigo Civil aprobado por Decreto Legislativo 295.

Ley de Cementerios y Servicios Funerarios y su Reglamento.

Informe Técnico N° D000005-2019-MIMP-DINP-CAB.

Oficio Miltiple N° 006-MIMP/DGFC.

Oficio N° D000146-2018-PCM-SGP.

Informe N° D000002-2018-PCM-SSAP-CVP.

Informe Técnico N° D000089-2019-MIMP-DINP-CAB.

Informe Técnico N° D000087-2019-MIMP-DINP-CAB.

Informe Técnico N° D000100-2019-MIMP-DINP-CAB.

Informe Técnico N° D000005-2019-MIMP-DINP-CAB

Informe Técnico N° D000176-2019-MIMP-DIBP-CAB

Decreto de Urgencia N° 009-2020 Decreto de Urgencia que modifica el decreto
Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la Naturaleza Juridica,

Funciones, Estructura Organica y Otras Actividades de las Sociedades de

Beneficencia y atencidn de las Poblaciones Vulnerables

DESCRICION DE FUNCIONES
2.1. ORGANO DE ALTA DIRECCION
2.1.1 DIRECTORIO

A. ORGANIZACION INTERNA

N . ’ ——

No tiene organizacion interna.
-
. i

B. LINEAS DE RELACION

.

i. Jerarquia
-,

Es el o6rgano de mayor nivel de la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca, esta

-
= integrado por cinco (5) miembros, quienes deben ser residentes de la jurisdiccion
- donde funciona la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca, contar con estudios
= universitarios concluidos y con experiencia laboral minima de cinco (5) afios en
- entidades publicas o privadas.
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- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

- Nombre del Puesto: Miembros del Directorio

- Oficina a la que Pertenece: Directorio de la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca
- Cargo: Miembros del Directorio.

- Régimen: Designados no percibe remuneracion

- 1. Hacer cumplir la normativa vigente D. L 1411 y los lincamientos de politica y
- normas emitidas por el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables MIMP.

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

- 3. Aprobar la suscripcion de convenios y contratos que impliquen la disposicion de

bienes inmuebles de la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca, en el marco de la
normativa vigente.

4. Aprobar la organizacion de juegos de loterias y la suscripcion del contrato
asociativo para su gjecucion.

5. Aprobar el Presupuesto Anual, el Balance General, los Estados Financieros y la
Memoria Anual de la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca.

6. Aprobar la Estructura Orgdnica de la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca y sus
modificatorias.

7. Aprobar la realizacion de diagnosticos, estudios situacionales, e investigaciones
relacionadas con la finalidad.

8. Aprobar las auditorias para el adecuado control de la gestion de la Sociedad de

Beneficencia de Cajamarca que no se encuentren en la programacién del Plan

- Anual de Control.
- 9. Aprobar la designacion o remocion del Gerente General, asi como designar o cesar
i

a trabajadores/as en los puestos calificados de confianza.

- 10. Aprobar los planes, programas y demas documentos necesarios para la gestion de la
institucion y la proteccion social de su poblacion objetivo
-,
i
2.1.2 PRESIDENTE DE DIRECTORIO
-

A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

) ) )
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- Nombre del Puesto: Presidente
= Oficina a la que Pertenece: Presidencia de Directorio.
- Cargo: Presidente
- Régimen: Designado (solo percibe dietas).
- B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
= . Convocar y presidir las sesiones del Directorio, dirigiendo los debates.
- . Disponer, con el acuerdo de los miembros del directorio, investigaciones, auditorias
- e inspecciones que resulten necesarias para la gestion.
o . Proponer al Directorio la designacién o remocion del Gerente General, asi como
- designar o cesar a los funcionarios en los puestos calificados de confianza.

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

-,
=

'

A.

de atender a las poblaciones vulnerables.

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

Beneficencia de Cajamarca.

. Emitir y suscribir las resoluciones presidenciales, oficializando los acuerdos del

Directorio que lo requieran.

. Representar a la institucion en eventos, ceremonias y otras actividades de naturaleza

similar que tengan como finalidad la promocion y/o atencion a las poblaciones
vulnerables.

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

2.1.3 GERENCIA GENERAL

ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

LINEAS DE RELACION

Jerarquia

La Gerencia General es el 6rgano ejecutor de los acuerdos y decisiones que adopta
el Directorio de la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca. Esta a cargo de un
Gerente General designado por el Directorio y formalizado mediante Resolucion

Presidencial de Directorio, es un cargo de confianza.
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ii. Responsabilidad
Es el responsable de la ejecucion de todos los acuerdos y decisiones que adopte el
Directorio. Es el representante legal de la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca y

maxima autoridad administrativa.

iii. Coordinacién
Mantiene relaciones funcionales y de coordinacion con entidades piblicas y
privadas; locales, nacionales o internacionales, Internamente mantiene relaciones
técnico - normativos y funcionales con las diversas unidades organicas de la

Sociedad de Beneficencia de Cajamarca.

C. ESTRUCTURA DE CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL
CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
{ NOMENCLATURA |
_s

i CARGO |
| 001-728 GERENTE GENERAL |01
| CONFIANZA
| 001-276 SECRETARIA SP- AP 01
| o |
| IMAGEN INSTITUCIONAL Y !
| 003-276 SP-AP 01
‘ SISTEMAS

TOTAL | 03 |
s - = ]

D. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 001-728
CLASIFICACION: GERENTE (CONFIANZA)
CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE GENERAL
REGIMEN LABORAL: 728
I.  Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Directorio.
2. Proponer al Directorio los planes, programas y demas documentos necesarios
para la gestion de la institucion.

~

3. Establecer mecanismos de captacion de mayores recursos,
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- 4. Ejecutar, coordinar y supervisar los servicios de proteccion social y actividades

comerciales de la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca.

¥
S

Organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones administrativas de

- la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca.

- 6. Participar en las sesiones del Directorio, con voz y sin voto.

- 7. Proponer al Directorio la suscripcion de convenios con entidades nacionales y
- extranjeras, y suscribir los convenios previamente aprobados por el Directorio.
- 8. Aprobar el Reglamento de Actividad Comercial.

= 9. Presentar al Directorio los documentos para la gestion de la Sociedad de
S Beneficencia de Cajamarca, como el Presupuesto Institucional, el Balance
" General, los Estados Financieros, la Memoria Anual y otros documentos para su
- aprobacion.

" 10. Conducir, cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el Decreto Legislativo N°
- 1411

-

= 1. Suscribir resoluciones, contratos y todo tipo de documentos de su competencia
- como maxima autoridad administrativa, necesarios para la buena marcha de la

institucion.

) )

12. Reportar al Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables ~MIMP, la

)

informacion requerida en el marco de lo establecido en el articulo 24 del
- presente Decreto Legislativo a través de la Oficinas competentes.

- _ 13. Solicitar al Directorio la autorizacion para la organizacion del juego de loteria y

)

similares.

14. Ejecutar las acciones de desplazamiento, previos informes técnicos que
considere necesario, para cubrir las diferentes necesidades institucionales y/o
delegar la misma a la Unidad de Personal.

15. Aprobar mediante resolucion de Gerencia General, reglamentos, directivas,
planes y diferentes normas internas que regulen el normal funcionamiento de la
entidad.

16. Ejercer las demas funciones que le asigne el Directorio, asi como la normativa

vigente.

LINFAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> D D D ) )

¢ Depende directamente del Directorio, representada en su presidente.
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REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional de Economia, Administracién, Contador o carreras afines.
¢ Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.

» Capacitacion especializada en el area,

* Experiencia laboral minima de 03 afios en el sector publico y/o privado.

2.1.4 SECRETARIA

CODIGO: 001-276

CLASIFICACION: SP-AP

NIVEL: STB

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA IV

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA

1. Recibir, analizar, registrar en el sistema y dar tramite a la documentacion que

ingresa y egresa del despacho del Administrador y Presidente, asi como organizar el
respectivo archivo.

2. Administrar la agenda de reuniones del Presidente y Gerente General

3. Atender y coordinar las visitas al despacho.

4. Programar y solicitar los requerimientos de materiales y utiles del Despacho de Ia
Presidencia y Gerente General.

5. Preparar la documentacion y solicitar los recursos necesarios para la realizacién de
reuniones, exposiciones y otros eventos que se le asignen.

6. Establecer los contactos necesarios dentro y fuera de la institucion, de acuerdo a los
requerimientos del Despacho.

7. Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones generales.

8. Proponer y aplicar las normas técnicas sobre documentos, tramites y archivos.

9. Llevar control y seguimiento de los informes, expedientes y documentos en curso.

10.0rganizar y coordinar las audiencias, atencion, reuniones y certamenes del
Directorio, Presidencia y Gerencia General.

I'1.Redaccion de actas de las Sesiones de Directorio.

12.Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de
acuerdo a indicaciones generales.

13.Recepcion de llamadas telefonicas.
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14.0Otras que le asigne la Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

* Depende directamente del Gerente General.

REQUISITOS MINIMOS
Titulo técnico profesional en secretariado o carreras afines.

Capacitacion en cursos o temas relacionados a la especialidad en el sector publico
y/o privado.

Experiencia laboral general minima de 1.5 afios en el sector publico o privado

Experiencia laboral especifica de 6 meses en labores vinculadas al cargo.

2.1.5 IMAGEN INSITUCIONAL Y SISTEMAS
A. ORGANIZACION INTERNA

—

Ln PN (5] I

. Ejecutar las actividades en los procesos de

No tiene organizacion interna.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

CODIGO: 003-276

CLASIFICACION: SP-AP

CARGO CLASIFICADO: OPERADOR PAD I
NIVEL: STB

CARGO ESTRUTURAL: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
SISTEMAS

comunicacion, de acuerdo a la
normatividad vigente,

. Elaborar analisis y documentos en materia de comunicaciones.
. Realizar coordinaciones de los diferentes eventos de la SBC.

. Monitoreo Online de la SBC en plataformas digitales.

. Atender y evaluar publicaciones requeridas por las dareas usuarias con la

autorizacion de Gerencia General.

. Actualizar el directorio interno y externo en el ambito de su competencia,

en coordinacion con tramite documentario.

. Proponer ideas de politicas y lineamientos orientadas al desarrollo y cumplimiento
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P de las politicas de comunicacion.

- 8. Mantener actualizado la informacion que se publica en la pagina web.

- 9. Elaborar el Informe Estadistico Mensual, trimestral, semestral y anuario estadistico
- y otros documentos que se requiera expresamente.

- 10.Realizar el mantenimiento preventivo de cada una de los equipos de cémputo.

- 11.Administrar la red informatica, garantizando mantener con caracteristicas optimas,
- la configuracién, las politicas de seguridad y los servicios primarios que se ofrece a
- los usuarios de la red, como correo clectrénico, internet, base de datos y asistencia
- al usuario.

- 12.Revisar y brindar asistencia técnica (capacitaciones) permanentemente a las

- diferentes areas respecto a los recursos informaticos utilizados.

- 13.Realizar tomas filmicas y grabaciones de video y en audio de cualquier evento

-

oficial como ceremonias, inauguraciones, atenciones oficiales y protocolares v

celebraciones de fechas festivas.

14 Definir y administrar todos los medios y los soportes para que la comunicacién sea
efectiva en la entidad.

15.Coordinar y promocionar con los medios de comunicacién masiva de ia localidad,
respecto a los principales servicios que realiza la entidad y hacer llegar notas de

prensa a los diferentes medios de comunicacion cuando este sea autorizado
previamente.

B

16.Preparar las acciones previas, con los equipos de video, audio y otros que tenga la

entidad en sus diferentes sedes, para un adecuado desarrollo de los eventos. charlas,
exposiciones, reuniones de trabajo y otros, y de corresponder registrarlas en audio y
video debiendo difundirlas en los medios de comunicacién como la web de la
organizacion o en algin otro medio de comunicacion, si cuenta con autorizacién
expresa de Gerencia General,

17.Controlar los servicios de video vigilancia y seguridad de Ia entidad y proponer los

servicios mas idoneos a las 4reas que no tengan este servicio, debiendo guardar las

) ) ) D) ) )

copias de seguridad. previa autorizacion de la Gerencia General.

I8.Implementar sistemas de seguridad y transmision de datos, via correo mstitucional,

debiendo mantener el registro de estos por areas, como sustento ante requerimientes

y/o supervisiones que se realice como resultado del control posterior.
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= 19.Elaborar en forma mensual un informe de las principales acciones en el area de
== comunicaciones,

-y 20.Las demas funciones que le asigne la Gerencia General.

-

= LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- ® Depende directamente de la Gerencia General

- REQUISITOS MINIMOS

- e Técnico en Informatica

- * Capacitacion especializada en el area.

- * Experiencia laboral general minima de 1.5 afios en el sector publico o privado en
a labores vinculadas al cargo.

- * Experiencia laboral especifica de 6 meses en labores vinculadas al cargo

" 2.2. ORGANOS DE CONTROL

: g JLOFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

_ XY, A. ORGANIZACION INTERNA

- BT No tiene organizacion interna.

g ' B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende jerarquicamente de la Contraloria General de la Republica y funcionalmente
de las normas internas de la entidad.

ii. Coordinacién

Mantiene relaciones de coordinacion con la Presidencia de Directorio y la Gerencia

General, independientemente de las coordinaciones que realice directamente con la

Contraloria General de la Repiiblica, El sistema de control aplica de conformidad a

lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1411,

E Y
- C. ESTRUCTURA DE CARGOS
| | CARGO ESTRUCTURAL | ’ ]
- CODIGO | : CLASIFICACION ‘ TOTAL |
i' NOMENCLATURA { \
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- JEFE OFICINA DE 1
PROFESIONAL-
N 002-728 CONTROL 01
DESIGNADO
- INSTITUCIONAL ‘
f TOTAL ( 01
-
| = |
.
- D. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEI, CARGO.
- CODIGO: 002-728
-~ CLASIFICACION: PROFESIONAL
- CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL AUDITOR DESIGNADO
- CARGO ESTRUCTURAL: JEFE OFICINA DE CONTROL, INSTITUCIONAL.
o I. Ejercer la funcion de direccion, supervision y verificacion en las etapas de
o planificacion, ejecucion y elaboracién del informe de auditoria,
- 2. Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la

implementacion de las recomendaciones formuladas en los resultados de Ia

ejecucion de los servicios de control.

3. Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas ias etapas del proceso

de servicio de control posterior.

4. Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, mncluvendo

al auditor encargado o jefe de comision vy al supervisor de auditoria.

5. Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control

+

gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los

estandares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los

resultados del control gubernamental.

) )

6. Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la

Alta Direccion de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que

- desarrolla la entidad.

- 7. Las auditorias se ejecutaran de conformidad al Decreto Legislativo N° 1411 y a la
- exposicion de motivos indicados en la Ley, ademas de tener en cuenta los
- lineamientos emitidos por el MIMP.

- 8. Otras que le correspondan de acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N°
- 1411 y/o normativa vigente.

-
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- e Conforme lo establezca la Ley y Reglamento de los Organos de Control
- Institucional
-, 2.3. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
- 2.3.1 OFICINA DE PLANEAMIENTO
- A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Gerencia General.

ii. Responsabilidad

Es responsable ante los 6rganos de Alta Direccién de conducir y coordinar la
i,
formulacion y evaluacion de Planes, Programas y Proyectos Institucionales, de la
Formulacion del Presupuesto Institucional; asi como de la Elaboracién de los

proyectos de documentos de Gestion Institucional y demas instrumentos de gestion
institucional.

iii. Coordinacién

Internamente mantiene relaciones técnico-funcionales y de coordinacion con todas
las unidades organicas de la Institucidn y externamente mantiene relaciones

técnicas con el MIMP, Municipalidad Provincial de Cajamarca y otras instituciones
publicas y privadas.

C. ESTRUCTURA DE CARGOS

| | CARGO ESTRUCTURAL
- CODIGO : _ CLASIFICACION | TOTAL |
_ NOMENCLATURA _'
- | JEFE OFICINA DE
002-276 | SP-EJ 0l
- ! PLANEAMIENTO

|
| |
_ | TOTAL | o _J
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- D. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
- CODIGO: 002-276

- CLASIFICACION: SP-EJ

NIVEL: F3

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE OFICINA DE PLANEAMIENTO

1. Asesorar a la Alta Direccién y deméas organos de la Sociedad de Beneficencia de
Cajamarca en asuntos relacionados al presupuesto institucional y otros de su
competencia, asi como formular proyectos de directivas interna y documentos de
gestion institucional, asi como emitir opinién técnica vinculante respecto a los
proyectos de Directiva presentados por otras unidades organicas.

2. Asesorar y proponer a la Alta Direccion los lineamientos de politica institucional,
objetivos, metas e indicadores de gestion para el desarrollo de la Sociedad de
Beneficencia de Cajamarca; a través de una eficiente y eficaz asignacion de
Tecursos.

3. Dirigir, coordinar, el presupuesto institucional, en las etapas de programacion,
formulacion, ejecucién, control y evaluacion, promoviendo la gestion por
resultados.

4. Emitir opinion técnica en lo referente a propuestas de planes, presupuesto,
proyectos de desarrollo y otros temas vinculados al ambito de su competencia.

5. Dirigir el seguimiento, monitoreo y evaluacion del cumplimiento de metas,
indicadores de gestion institucional Yy acciones previstas en planes, programas de

bienestar social y proyectos de desarrollo de la Entidad.

6. Presentar los proyectos de los documentos técnicos - normativos y otros

- instrumentos de gestion que se consideren necesarios para el desarrollo
- institucional, conforme al Decreto Legislativo N° 1411.

- 7. Actualizar las diferentes directivas internas conforme los cambios en la legislacion
- vigente y/o emitir opinion técnica previa para aprobar otros proyectos de directiva
- que sean presentados por otras unidades organicas.

» 8. Conducir y asesorar el proceso de racionalizacién administrativa y técnica de los

- diferentes 6rganos de la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca.

-

-
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iii,

ii. Responsabilidad

9. Emitir opini6n técnica en diferentes aspectos administrativos que requiera la alta

direccion para una adecuada toma de decisiones

10.Formular el proyecto de Cuadro de Puestos, y Presupuesto de Personal en

coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos.

11.Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia General,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

¢ Depende directamente del Gerente General.

REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional de Economia, Administracion, o carreras afines

¢ Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente

* Capacitacion en cursos o temas relacionados a la especialidad en el sector publico
y/o privado.

* Experiencia laboral general minima de 03 afios en el sector publico o privado, en
labores vinculadas al area.

* Experiencia especifica minima de 06 meses vinculada al puesto.

2.3.2 OFICINA DE ASUNTOS LEGALES
A,

ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Gerencia General.

Es responsable ante los organos de Alta Direccion de conducir y tiene como

responsabilidad el asesoramiento en materia legal en cualquiera de las ramas del

Derecho para ayudar a dilucidar y resolver asuntos muy complicados de la Sociedad
de Beneficencia de Cajamarca.

Coordinacion
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= Internamente mantiene relaciones técnico-legales y funcionales y de coordinacion
- con todas las unidades organicas de la Institucion Yy externamente mantiene
- relaciones técnicas con el MIMP, Municipalidad Provincial de Cajamarca y otras
- mstituciones publicas y privadas.
E
- C. ESTRUCTURA DE CARGOS
- | CARGO ESTRUCTURAL
_ CODIGO | CLASIFICACION
J NOMENCLATURA
. T |
= JEFE OFICINA ASUNTOS |
019-728 PROFESIONAL 01
- LEGALES |
- | TOTAL N 01 /
- ———————____.______...._.__,___
» D. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
- CODIGO: 019-278
il
CLASIFICACION: PROFESIONAL
o
-~ CARGO ESTRUCTURAL: JEFE OFICINA DE, ASUNTOS LEGALES
A (- La Oficina de asuntos legales, como organo de asesoramiento, de la Sociedad de
= ’ Benefi

cencia de Cajamarca, se encargara de brindar asesoramiento legal a la alta
direccién en aspectos vinculados a la gestién administrativa, servicio de proteccion
social y de comercializacion Y produccion de bienes.

I. Atender a la Gerencia General y demas Organos internos de la SBC, en asuntos de

caracter juridico-legal que le sean requeridos.

2. Opinar, informar y absolver las consultas sobre asuntos de caricter Juridico legal que
le formulen las direcciones orgéﬁjcas de la SBC.

5,
{ :”.-'
tn -
-
-

3. Emitir informes, opiniones técnicas legales sobre convenios, contratos, adendas,

bases de concurso, subastas, licitaciones y demas actos administrativos de caracter
- legal que le sean requeridos por la Gerencia General
- 4. Formular y/o visar resoluciones, proyectos de normas administrativas pertinentes asi
- como proyectos de convenios de cooperacion y los que sus centros asistenciales y
- productivos celebren con personas naturales o juridicas para el cumplimiento de sus
o fines.
i,



) ) ) ) )

[

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CAJAMARCA

5. Recopilar, sistematizar y difundir las normas legales y administrativas vigentes
relacionadas con las prestaciones de servicios y el quehacer institucional de la

Sociedad de Beneficencia de Cajamarca, manteniendo actualizada la normatividad

legal interna e mnstruyendo a los demas oOrganos de la SBC. sobre |

os alcances de las
mismas,

6. Asumir y/o coordinar Ia ejecucion de acciones Judiciales vy procedimientos
administrativos de Ia institucion, acatando la representacion legal que le otorgue la
Gerencia General en asuntos de interés para la SBC, en coordinacién con la

Procuraduria Publica de la Municipalidad Provincial de Cajamarca: (Ejecutar las
acciones legales en procesos de desalojo, procesos laborales,

asi como en el ambito
del Derecho de Familia y Penal).

7. Coordinar con el Ministerio de Ia Mujer y Poblaciones Vulnerables, asi como

cualquier otra institucion publica o privada, las acciones legales encomendadas.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia General y aquellas que le
corresponda en materia de sy competencia,

" LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

* Depende directamente del Gerente General.

REQUISITOS MINIMOS
* Titulo universitario en Derecho, con colegiatura.

® Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.

¢ Conociniiento de Ofimatica.

¢ Conocimiento en Derecho Penal, Civil, Constitucional, Curso o Especializacién en

la Ley del Servicio Civil y Marco procesal de la ley 30364.

® Capacitacién en cursos Arbitraje, Derecho Civil, Penal y Constitucional

* Experiencia laboral general minima de 05 afios en el sector

ptblico o privado, en
labores vinculadas al area.

* Experiencia especifica minima de 02 afios afin en asesoramiento legal 2
instituciones piiblicas y/o privadas.

2.4 ORGANO DE APOYO

2.4.1 OFICINA GENERAL DE DIRECCION Y GESTION
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- A. ORGANIZACION INTERNA
- No tiene organizacién interna.
-,
- B. LINEAS DE RELACION
- i. Jerarquia
- Depende directamente de la Gerencia General.
-,
- ii. Responsabilidad
- La Oficina General de Direccion y Gestion, es el organo responsable de la gestion y
- optimizacion oportuna y eficaz de recursos logisticos, financieros y humanos.
- Responde de sus acciones directamente ante el Gerente General.
-
iii. Coordinacién
_ Internamente mantiene relaciones técnico-funcionales y de coordinacién con todas
= las unidades organicas de la Institucion y externamente mantiene relaciones
o TR R fincionales y de coordinacién con entidades publicas y privadas; locales, nacionales
- o internacionales.
i,
- C. ESTRUCTURA DE CARGOS
» | | CARGO ESTRUCTURAL
-~ CODIGO ‘
} NOMENCLATURA
- |
— ( JEFE DE LA OFICINA _
- | 003-728 ][ GENERAL DE PROFESIONAL ! 01
- J | DIRECCION Y GESTION \
- = ——
= i JEFE DE OFICINA
004-728 | PROFESIONAL { 01

- [I CONTABILIDAD |

| JEFE DE OFICINA || |
- 005-728 | | PROFESIONAL 01

| RECURSOS HUMANOS |

L | ; ’ S| S
- ASISTENTE DE GESTION _ |
< 030-728 - TECNICO L0l
Y TALENTO HUMANO }

- L =Sre = L e g J_
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-
006-728 ADQUISICIONES TECNICO 01
.
- MANTENIMIENTO Y
- 007-728 AUXILIAR 01
SERVICIOS GENERALES
- MANTENIMIENTO Y |
008-728 AUXILIAR 01
SERVICIOS GENERALES
ALMACENAMIENTO,
CONTROL Y
009-728 TECNICO 01
DISTRIBUCION DE
EXISTENCIAS.
| 010-728 CONDUCTOR AUXILIAR 01
- JEFE DE OFICINA CONTADOR III/JEFE
005-276 - | 01
- TESORERIA OFICINA TESORERIA
EY
= TECNICO
_ 006-276 CAJERO/PAGADOR ADMINISTRATIVO 01
_ II/CAJERO/PAGADOR
- ESPECIALISTA
- ADMINISTRATIVO
JEFE DE LOGISTICA Y
- 007-276 [I/JEFE DE 01
_ PATRIMONIO
; LOGISTICA Y
- PATRIMONIO
oy -
! TRABAJADOR DE
A, |
N TRAMITE SERVICIOS
_ 008-276 DOCUMENTARIO Y [I/TRAMITE 01
_ CONSERJERIA DOCUMENTARIO-
_ CONSERJERIA

¥
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DIRECTOR DE

PROGRAMA
- JEFE OFICINA DE

012-276 SECTORIAL I/ JEFE 01
- BIENESTAR SOCIAL

OFICINA DE
| BIENESTAR SOCIAL

TOTAL 14

D. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 003-728

s { CLASIFICACION: PROFESIONAL

- CARGO ESTRUTURAL: JEFE OFICINA GENERAL DE DIRECCION Y
- GESTION

4

. Coordinar con las diferentes oficinas a su cargo, para el adecuado y eficiente

desempertio de las funciones.

. Emitir opinion en asuntos que sean sometidos a su despacho, a criterio de la

Gerencia General.
. Supervisar las acciones de la Oficina de Bienestar Social, velando por que se
cumplan conforme su plan de trabajo.

. Formular proyectos de Directiva que correspondan a su drea, para la adecuada

marcha institucional.
-5. Presentar los Estados Financieros seglin requerimiento de Gerencia

. Supervisar la eficiente gestion de Recursos Humanos, Logistico, Patrimonial,

Contable y Tesoreria.

. Elaborar el flujo de efectivo anual de la entidad (Flujo para pago a proveedores,

reporte de movimiento de caja, flujo de pago de remuneraciones).

8. Informar el saldo financiero de las diferentes cuentas en forma mensual a la

Gerencia General.

9. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos de las areas a

su cargo

10.Informar periodicamente la situacion contable, financiera, abastecimiento y

patrimonial de la Entidad, para conocimiento de la Gerencia, para una adecuada

> ) ) ) )

toma de decisiones y adopcién de correctivos oportunos.
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-

- 11.Atencién oportuna a los organos de linea de la entidad que ejecutan Actividad
- Comercial y Social, estableciendo mecanismos que permitan la mayor generacion
- de ingresos.

- 12.Realizar la toma de inventario conforme la normativa vigente de la

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

13.Realizar las coordinaciones para la formulacion del Cuadro de Necesidades de

Bienes, Servicios y Obras, con la Oficina de Planeamiento, por la disponibilidad de

Irecursos.
14.Gestionar adecuadamente el manejo de fondos de la entidad.

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

competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

¢ Depende directamente del Gerente General

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional de Contabilidad, Administracion, Fconomia y/o afines

* Habilitacién del Colegio Profesional correspondiente

¢ Capacitacion especializada en el area.

sl * Experiencia laboral general minima 03 afios en el sector publico y/o privado.
-,
- ¢ Experiencia laboral especifica de 06 meses en labores vinculadas al cargo.
= 2.4.2 OFICINA DE CONTABILIDAD
- A. ORGANIZACION INTERNA
- No tiene organizacion interna.
- B. LINEAS DE RELACION
- i. Jerarquia
- Depende directamente de la Oficina General de Direccién y Gestion
]

ii. Responsabilidad
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- La Oficina de Contabilidad es la unidad organica responsable de la conduccion del
- Sistema Contable de la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca. Responde de sus
a acciones directamente ante el Jefe de la Oficina de Direccién y Gestion.

- iii. Coordinacion

- Internamente mantiene relaciones técnico-funcionales y de coordinacién con todas
- las unidades organicas de la Institucion.

- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

- CODIGO: 004-728

: CLASIFICACION: PROFESIONAL

- CARGO ESTRUCTURAL: JEFE OFICINA CONTABILIDAD

s 1. Cumplir con las normas vigentes exigidas por SUNAT a fin de prevenir cualquier

contingencia tributaria (presenta en los plazos exigidos PDT, Pago de impuestos,
responde a requerimientos tributarios etc. )

2. Presentar informes contables.

3. Ejecutar labores contables conforme las normas internas.

4. Efectuar el analisis de cada una de las cuentas.

5. Analizar y presenta los estados financieros y balance general con periodicidad
mensual

6. Cumplir con las normas vigentes exigidas por SUNAT a fin de prevenir cualquier

contingencia tributaria (presenta en los plazos exigidos PDT, Pago de impuestos,

- responde a requerimientos tributarios)

- 7. Organizar, dirigir. conducir, controlar y ejecutar los procesos técnicos del sistema
- contable; conforme los lineamientos y directivas que emita el ente rector MIMP o
- que por Ley corresponda.

- 8. Elaborar, implementar y supervisar la aplicacién del Plan Contabie aplicable a la
- entidad

-,

. 9. Realizar el registro de libros contables conforme a la normativa vigente

-

10.Coordinar con la Oficina de Planeamiento respecto al Presupuesto Institucional v la

ejecucion del mismo dentro de los lineamientos aprobados por la entidad y por el
MIMP.

) ) V)



: ¥ ¥ Bsﬁ%o

- g z’-‘» SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CAJAMARCA

- Suapprc”

-

- I'l.Presentar estados financieros a las instancias que lo requieran y conforme las
= disposiciones del ente rector MIMP.

- 12.Las demas funciones que le asigne la Oficina de General de Direccién y Gestion y/o
- la Gerencia General.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

n * Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Direccion y Gestion.

- REQUISITOS MINIMOS

: e Titulo de Contador Pablico Colegiado.

- * Habilitacién del Colegio Profesional correspondiente.

= * Experiencia en temas relacionados con la especialidad.

- * Experiencia laboral general minima de 03 afios en el sector publico o privado.

- * Experiencia laboral especifica minima de 06 meses en labores vinculadas al cargo.

4.3 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

e

B. LINEAS DE RELACION

L. Jerarquia

Depende directamente de 1a Oficina General de Direccién y Gestion.

ii. Responsabilidad

La Oficina de Recursos Humanos es Ia unidad organica de apoyo responsable de la

Administracion de Gestion de Recursos Humanos de la Sociedad de Beneficencia

_ de Cajamarca. Responde de sus acciones directamente a Ia Oficina General de
- Direccion y Gestion.

-

. iii. Coordinacion

-

Internamente mantiene relaciones técnico-funcionales y de coordinacion con todas

las unidades organicas de la institucion y externamente mantiene relaciones
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funcionales y de coordinacion con entidades publicas, privadas; locales y

nacionales.

C. DESCRI?CION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

CODIGO: 005-728

CLASIFICACION: PROFESIONAL
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

I. Diseiiar, ejecutar, coordinar, implementar, supervisar y evaluar las politicas

referidas a la gestion y desarrollo del talento humano de la Fntidad.

2. Formular el proyecto de Presupuesto de Personal y Cuadro de Personal, en

coordinacion con la Oficina de Planeamiento y la Oficina General de Direccion y

Gestion.

3. Formular el proyecto de Plan Anual de Capacitacion, Reglamento Interno de

Trabajo, (RIT) Reglamento de control de Asistencia y Permanencia del Personal,
entre otros documentos que resulten indispensables para la buena marcha

mstitucional.

4. Aplicar la nonmatividad sobre los procesos técnicos y acciones de personal relativo

al ingreso. desplazamientos, cese y evaluacion del personal de la entidad;

5. Emitir opinién técnica sobre normas técnicas y/o legales vinculadas a la

administracion y desarrollo del personal.

6. Lograr que se establezca en el ambito de su competencia y funciones el control

interno, previo y simultéaneo.

7. Emitir opinion técnica en materia de personal, para que los organos facultados para

decidir dispongan el acto administrativo que corresponde.

8. Emitir actos administrativos dispuestos por la Gerencia General, con conocimiento

del jefe inmediato en materia de desplazamiento de personal, contando para ello con

los informes técnicos y legales previos.

9. Suscribir constancias y/o certificado de trabajo para los trabajadores sujetos al

regimen laboral 276 y 728 v constancias de percepcion de incentivo econémico

cuando corresponda, con autorizacion expresa.

10. Suscribir las planillas y boletas de pago de todo el personal, conjuntamente con el

responsable de escalafon y planillas.
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I'l. Visar las resoluciones que estén estrictamente relacionados al rubro de personal.

12. Dar conformidad y visar todo documento elaborado y/o proyectado por el asistente

de Gestion y Talento Humano.

13. Las demas funciones que le asigne la Oficina de Direccion v Gestion y/o la gerencia

General, en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

¢ Depende directamente de la Oficina General de Direccién y Gestion

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de contador, administrador, economista y/o abogado o carrera a
fin.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia laboral general minima de 03 afios en el sector pablico o privado.

¢ Experiencia laboral especifica minima de 06 meses en labores vinculadas al cargo.

A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION
i. Jerarquia

Depende directamente de la Oficina de Recursos Humanos.

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 030-728

CLASIFICACION: PROFESIONAL

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE DE GESTION Y TALENTO HUMANO

1. Procesar la informacion que le servira de soporte para las diversas funciones del
area:

e Verificar y registrar la documentacién pertinente a las actividades del personal

(reclutamiento, capacitacion, reclamos, evaluaciones de desempeifio), etc.
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Recopilar, preparar y actualizar informes y documentos vinculados con las

actividades del personal antes descritas.

2. Brindar asistencia en el proceso de reclutamiento:

Publicar ofertas de empleo.

Recopilar informacién de los aspirantes.

Brindar asistencia en la seleccion de los candidatos.

Programar entrevistas de trabajo y brindar asistencia en dicho proceso.
Administrar y calificar las evaluaciones pre-empleo.

Verificar los datos aportados por el aspirante, tales como formacion académica
y referencias.

Hacer seguimiento de los candidatos.

3. Brindar asistencia en el proceso de contratacion:

Preparar el expediente del nuevo empleado.

Verificar que sea completada la documentacion requerida para efectos de
beneficios y compensacion.

Impartir la induccion necesaria sobre la entidad a los nuevos empleados.

Orientar a los nuevos empleados respecto de las inquietudes que puedan tener.

4. Llevar el registro de los archivos de los empleados y de reclamos:

Revisar detenidamente los expedientes para verificar que la documentacion
requerida esté completa.

Registrar y archivar los reclamos, las revisiones de desempefio y las acciones
disciplinarias.

Completar el papeleo correspondiente a la terminacion de la relacion laboral y

brindar asistencia durante las entrevistas de salida del personal.

5. Brindar asistencia en la administracion de la nomina y beneficios:

Procesar las planillas de remuneraciones

Hacer seguimiento de vacaciones y descansos médicos.

Dar respuesta a las preguntas concernientes a la planilla.

Actualizar y llevar el registro de los beneficios de los empleados, su estatus o

cargo, entre otros.

6. Brindar asistencia en la coordinacion de eventos internos, sean recreativos o de

capacitacion.
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- 7. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato y/o la oficina General de
- Direccion y Gestion y/o la Gerencia General,
-,
- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- * Depende directamente de la Oficina de Recursos Humanos.
REQUISITOS MINIMOS
¢ Carrera técnica en Administracion de empresas y/o contabilidad; y carreras técnicas
afines.
i,
. » Capacitacion especializada en el area.
I " ¢ Experiencia laboral general minima de 1.5 afios en el sector publico o privado
= * Experiencia laboral especifica minima de 03 meses en labores vinculadas al cargo.
- = 2.4.5 ADQUISICIONES
_ e

_ A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

= \ // Depende directamente de la oficina de Logistica y Patrimonio
-\ |

=4 C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

= CODIGO: 006-728

= CLASIFICACION: TECNICO

o CARGO ESTRUCTURAL: ADQUISICIONES

- 1. Ejecutar la programacion del abastecimiento. oportuno a las diferentes areas, dando
- i prioridad a la actividad comercial y social.

- 2. Elaborar en coordinacién con el Jefe de Logistica y Patrimonio, mecanismos que
- permitan que las adquisiciones se realicen en forma oportuna y a precios de
- mercado.

- 3. Preparar en coordinacion con el Jefe de Logistica y Patrimonio ¢l Plan Anual de
- Compras, de corresponder.
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- 4. Recepcionar, verificar y consolidar el cuadro de necesidades de bienes Yy Servicios y
- obras de todas las dependencias y ejecutarlo conforme la disponibilidad de recursos.
- 5. Realizar el ingreso en el sistemna informatico de logistica el registro de los diferentes
- compromisos de bienes, servicios y obras.
- 6. Realizar cotizaciones a diferentes proveedores conforme las normas internas de la
- entidad.
7. Otras que le asigne su jefe inmediato.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
= * Depende directamente de la Oficina de Logistica y Patrimonio
2 REQUISITOS MINIMOS
= e Titulo de Técnico o fines.
- e C(Capacitacion especializada en el area.
- 2 BEN * Experiencia laboral general minima de 1.5 afios en el sector publico o privade
- ¢ Experiencia laboral especifica minima de 03 meses en labores vinculadas al 4rea.
.,

2.4.6 MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES I
A. ORGANIZACION INTERNA

: No tiene organizacion interna.

. B. LINEAS DE RELACION

- i. Jerarquia

s Depende directamente de la oficina de Logistica y Patrimonio

-

- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

- CODIGO: 007-728 |

- CLASIFICACION: AUXILIAR

- CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO V
- SERVICIOS GENERALES |

- I. Controlar y custodiar los equipos, materiales que se encuentran en la entidad.
- 2. Ejecutar labores de mantenimiento de local, mobiliario e instalaciones y limpieza de
-

locales de la entidad.
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- 3. Efectuar la limpieza de los diferentes locales de la entidad, como sede

- administrativa, SERFINC. v locales para alquiler y limpieza Sede Central y

- edificios de la SBC,

- 4. Recibir, distribuir, trasladar, acomodar y empacar; muebles, mercaderias y otros.

- 5. Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares.

- 6. Las demas funciones que le asigne el jefe de Logistica y Patrimonio y/o la Gerencia
- General.

-

-

- REQUISITOS MINIMOS

= e Secundaria completa.

-~ ¢ Capacitacion en cursos ocupacionales relacionados al area de mantenimiento.

. e Experiencia laboral general minima de 1.5 afios en el sector publico o privado.

- ¢ Experiencia laboral especifica minima de 06 meses en labores vinculadas al area.

-

- 2.4.7 MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES II

A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION
i. Jerarquia

Depende directamente de la oficina de Logistica y Patrimonio

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 008-728

CLASIFICACION: AUXILIAR

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES 11

1. Controlar y custodiar los equipos, materiales que se encuentran en la entidad.

= 2. Ejecutar labores de mantenimiento de local, mobiliario e instalaciones y limpieza de
o locales de la entidad.

- 3. Efectuar la limpieza de los diferentes locales de la entidad, como sede

- administrativa, SERFINC, y locales para alquiler y limpieza Sede Central y

- edificios de la SBC.
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- 4. Recibir, distribuir, trasladar, acomodar y empacar; muebles, mercaderias y otros.
- 5. Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares.

- 6. Las demas funciones que le asigne el jefe de Logistica y Patrimonio y/o la Gerencia
o General.

- REQUISITOS MINIMOS

. e Secundaria completa.

: e (Capacitacion en cursos ocupacionales relacionados al area de mantenimiento.

- e Experiencia laboral general minima de 1.5 afios en el sector pablico o privado.

-~ e Experiencia laboral especifica de 06 meses en labores vinculadas al cargo.

-

- 248 OFICINA DE ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE
P EXISTENCIAS

A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de [a Oficina de Logistica y Patrimonio

- \ / C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

- ' CODIGO: 009-728

» CLASIFICACION: TECNICO

. CARGO ESTRUCTURAL: ALMACENAMIENTO, CONTROL Y

- DISTRIBUCION DE EXISTENCIAS JEFE DE ALMACEN.

: 1. Registrar en las Tarjetas de Control los bienes recepcionados

. 2. Controlar los Ingresos y Salidas de todos los bienes que se reciban en el Almacén
. Central, incluyendo donaciones.

- 3. Encargarse de que todos los bienes se encuentren en Optimas condiciones de
- almacenamiento,

- 4. Mantener el orden y limpieza de los bienes del almacén. para su facil ubicacion,
- distribucion y clasificacion de los bienes almacenados. segun codigo.
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- 5. Controlar diariamente las existencias de bienes en custodia, llevando tarjetas de
- control debidamente actualizadas y ordenadas.

- 6. Firmar los documentos de Ingreso y Salida del Almacén de todos los bienes, en
- sefial de conformidad.

- 7. Efectuar la distribucion de bienes, segun los Pedidos, recibidos a través del Area de
-

Logistica y Patrimonio.

8. Informar periddicamente al Jefe de Logistica y Patrimonio sobre el stock existente
de biencs en el almacén y solicitar con oportunidad su reposicion.

9. Ejecutar el Inventario Fisico de Almacén.

10.Recepcionar las donaciones a favor de la entidad.

11.Registrar la salida de Bienes del Almacén.

12.Mantener al dia, bajo responsabilidad, el registro y control del movimiento de
entradas y salidas de Bienes del Almacén.

13. Atender los Pedidos debidamente autorizados.
14. Apoyar en la recepcion, distribucién y manipuleo de bienes del almacén.

15.0tras que le asigne el Jefe de Logistica y Patrimonio y/o la Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

¢ Depende directamente del Jefe de la Oficina de Logistica y Patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo de Técnico o a fines.
e (apacitacion especializada en el area.

¢ Experiencia laboral minima de 03 afios en el Sector Piiblico y/o privada

2.4.9 CONDUCTOR
A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

=

-~ B. LINEAS DE RELACION

o i, Jerarquia

- Depende directamente de la Oficina de Logistica y Patrimonio
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- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
S CODIGO: 010-728
S CLASIFICACION: AUXILIAR
= CARGO ESTRUCTURAL: CONDUCTOR
- 1. Conducir el vehiculo que se le asigne, para el transporte del personal,
" documentacion, citaciones, bienes y otros, con previa autorizacion de la Gerencia
n general.
-

2. Mantener en adecuado estado de conservacion y limpicza el vehiculo a su cargo,
: responsabilizandose por todo el dafio 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.
- 3. Cuidary controlar que los documentos del vehiculo asignado tales como: Tarjeta de
- propiedad, SOAT. autorizacion lunas polarizadas, y libretas de control estén
- actualizados;

4. Recibir o entregar el vehiculo con el inventario correspondiente informando sobre
cualquier variacion, deterioro, perdida de herramientas que se produzcan en el

vehiculo asignado;

5. Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentario que se genere

producto de la actividad realizada

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

de sus funciones.

7. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y la Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

* Depende directamente del Jefe de la Oficina de Logistica y Patrimonio.

o REQUISITOS MINIMOS

o M e Secundaria completa

- s Brevete A-1

- * Experiencia laboral minima de 01 afios en el Sector Publico y/o privada
-

- 2.4.10 OFICINA DE TESORERIA

- A. ORGANIZACION INTERNA
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No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION
i. Jerarquia

Depende directamente de la Oficina General de Direccion y Gestion

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
CODIGO: (005-276
CLASIFICACION: SP-ES
CARGO CLASIFICADO: CONTADOR I
NIVEL: SPB

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA

=

. Programar, organizar, ejecutar y controlar la aplicacion de los procesos técnicos de
Tesoreria, aplicando la normativa vigente

2. Recepcionar y verificar que los documentos sustentatorios se encuentren con las
visaciones y autorizaciones correspondientes, para que se proceda a la elaboracion
de Comprobante de Pago y cheque.

3. Atender el pago de obligaciones a proveedores, personal activo, cesantes y otros

4. Mangjar, cautelar y custodiar los fondos fijos que se le asigne, asi como efectuar ias
rendiciones de cuentas.

5. Recepcionar los ingresos en efectivo que por diversos conceptos tenga la
[nstitucién, expidiendo el correspondiente Recibo de Ingreso o comprante de pago
segun corresponda.

6. Archivar y llevar el control de la documentacién original que sustente los in gresos y

egresos de la Institucion.

. Realizar una adecuada programaciéon de caja compatibilizando una adecuada
produccion de las fuentes de financiamiento de los ingresos con ios requerimientos
de fondos de la entidad.

8. Le corresponde la Recepcion de Ingresos, fase durante la cual, se recauda los

recursos provenientes de las diferentes actividades comerciales.

9. Realizar una adecuada ubicacion y custodia de fondos, realizando los depésitos de

los fondos, custodia de los fondos a través de las entidades bancarias.
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- 10. Administrar documentacion fuente como recibo de ingresos, papeleta de depasito
- bancario, Notas de abono y de cargo. Comprobantes de pago y extractos bancarios.
- I1.Informar la recaudacion de ingresos realizada durante el mes a las oficinas de
- planeamiento y contabilidad. a través de la Oficina de Administracion.

- 12.Informar en forma permanente de documentos pendientes de rendicion.

- 13.Elaborar las conciliaciones bancarias.

- 14 Registrar, analizar y controlar los encargos otorgados, alquileres y otros, de acuerdo
- a la normatividad vigente.

- 15.Controlar y registrar las revisiones de fondos.

- 16.Realizar el pago de las obligaciones tributarias en los plazos establecidos.

- 17 Responsable del Manejo de Fondos de la entidad.

: I8.Las demas que le asigne la Oficina General de Administracion y/o Gerencia
- ' General.

- D. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

¢ Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Direccién y Gestion

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Contador Publico Colegiado

Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente

Experiencia en temas relacionados con la especialidad.

Experiencia laboral minima de 03 afios en el sector pliblico o privado.

}./4.1 1 CAJERO/PAGADOR
 A. ORGANIZACION INTERNA
No tiene organizacion interna.

=,
- B. LINEAS DE RELACION
- i. Jerarquia
= Depende directamente de la Oficina de Tesoreria.
- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
- CODIGO: 006-276
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- CLASIFICACION: TECNICO ADMINISTRATIVO II/CAJERO PAGADOR
- CARGO ESTRUCTURAL: CAJERO/PAGADOR

- 1. Realizar las cobranzas diarias por concepto de pago de cuotas de los socios del
- SERFINC, penalidades, alquiler de servicios, venta de atatdes, etc.

-

2. Atencion directa a los usuarios

3. Venta de Nichos, Mausoleos etc. conforme al Reglamento de Actividad Comercial
y/o Plan Tarifario.

4. Cobranza de Alquileres conforme a la directiva de alquileres.

5. Pago a proveedores de bienes, servicios y obras, previa documentacion sustentatoria
y de obligaciones tributarias.

6. Generacion de comprobante electronicos

7. Realizar el deposito diario de los ingresos percibidos.

8. Informar diariamente los ingresos recaudados detalladamente.
9. Organizar los comprobantes de pago de ingresos y egresos.

10.0tras que le asigne su jefe inmediato, vinculadas al cargo de cajero y/o Gerencia
General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

¢ Depende directamente de la Oficina de Tesoreria

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo de Técnico Secretariado y/o a fines

¢ Capacitacion especializada en el area
e * Experiencia de 03 afios en labores en el sector publico o privado.
= 2.4.12 OFICINA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.
- A. ORGANIZACION INTERNA
- No tiene organizacion interna.
- B. LINEAS DE RELACION
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i. Jerarquia

Depende directamente de la Oficina General de Administracion,

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 007-276

CLASIFICACION: SP-ES

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III
CARGO ESTRUTURAL: JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y
PATRIMONIO

I. Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades
relativas al control patrimonial, conforme las disposiciones de la SBC.

2. Conducir los procesos técnicos de Adquisiciones con una adecuada y ordenada
documentacion fuente.

3. Coordinar la consolidacién de los Cuadros de Necesidades de Bienes. Servicios y
Obras de la Institucion, para la adecuada obtencion de acuerdo a un Plan de
Adquisiciones.

4. Elaborar todo el expediente administrativo para realizar una determinada
adquisicion conforme la Directiva Interna de compras.

5. Realizar el Inventario General de Bienes Patrimoniales y de Almacén v autorizar las
verificaciones periddicas de los mismos de acuerdo a la normativa vigente de la

SBN.

6. Conducir el proceso técnico de almacenamiento con una adecuada documentacion

fuente.

7. Supervisar y conducir un adecuado proceso de distribucién de bienes aplicando para
tal fin los procesos técnicos correspondientes que permitan un adecuado control de
los bienes.

8. Estabiecer adecuados mecanismos de control para los activos fijos, en concordancia

con los dispositivos y normas legales emitidos por la Superintendencia de Bienes
Nacionales.

9. Administrar el registro, control, legalizacion, informacién e inventarios de los

Bienes Patrimoniales.

10.Proponer y sustentar la Baja de Bienes patrimoniales. de acuerdo a la normatividad
vigente.
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- 11.Registro y revision de la documentacion sustentatoria concernientes a las
- Donaciones recepcionadas para elevarlas a la oficina de Planeamiento para la
- posterior expedicion de la Resolucion de Gerencia General
-\ 12.Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Direccion y
- Gestion y/o Gerencia General.
- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
. * Depende directamente del Jefe de 1a Oficina General de Direccion y Gestion
.
REQUISITOS MINIMOS
e Titulo profesional en administracion, contabilidad, economia y/o carrera a fines.
)
. » Colegiado y Habilitado en el colegio correspondiente.
L ]

Capacitacion especializada en el area.

)

Experiencia laboral minima de 03 afios en el Sector Publico y/o privada

%13 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y CONSEJERIA.
A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Oficina de Logistica y Patrimonio

- - C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

. CODIGO: 008-276

- CLASIFICACION: SP-AP

- NIVEL: SAC

: CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I1

_ CARGO ESTRUCTURAL: TRAMITE DOCUMENTARIO Y

= CONSERJERIA

- I. Ejecutar procesos técnicos de tramite documentario, archivo y otros afines a la
- administracion documentaria institucional.
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2. Efectuar el seguimiento y control de la documentacién en proceso de tramite,
considerando los requisitos, plazos, aprobaciones y demas criterios necesarios.
3. Recibir la documentacién institucional, dandole la prioridad de atencion segin las
normas establecidas y derivarla donde corresponda para su procesamiento.
4. Apoyar a las diferentes unidades organicas de la Institucién en materia de
administracion documentaria, cuando ésta sea solicitada.
5. Registrar y controlar en el Sistema los documentos que ingresen vy egresen de la
Institucion.
6. Clasificar, describir y distribuir los documentos y correspondencia externa.
7. Proporcionar informacion oportuna a los interesados sobre el tramite v situacion
de los documentos.
8

3

. Apoyar en el fotocopiado de documentos que soliciten las demas areas.

Clasificar y ordenar los documentos pendientes.

10.Control de egreso de documentos (préstamos y devolucién) del Archivo, previo

“11
12.
13.
14,

registro, foliado y cargo.

-Apoyar en la ubicacién y/o traslado de documentos, cuando le sea requerido.

Realizar el mantenimiento de las unidades de archivo y estanteria.
Recepcionar todo documente unicamente si este se encuentra foliado.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Logistica y Patrimonio y/o Gerencia

General.

DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Logistica y Patrimonio.

REQUISITOS MINIMOS

¢ Secundaria Completa

* Experiencia laboral minima de 03 aiios en el Sector Piblico y/o privada

2.4.14 OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL

A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.
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B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Oficina General de Direccién y Gestion

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
CODIGO: 012-276

CLASIFICACION: SP-ES

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
NIVEL: F3

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA OFICINA DE BIENESTAR
SOCIAL

1. Desarrollar y ejecutar diversos programas de apoyo y contencion al trabajador,

especificamente.

2. Gestionar y poner a disposicion de los trabajadores de la Sociedad de

Beneficencia de Cajamarca una plataforma de convenios, que permitan elevar su

calidad de vida en los distintos ambitos. Asi mismo, deberd generar y

administrar convenios o alianzas comerciales en beneficio de los Afiliados al
Servicio de Bienestar Social.

3. Coordinar y poner a disposicién de los trabajadores de Sociedad de Beneficencia

de Cajamarca distintas instancias de orientacién y educacion de seguridad social,

salud, entre otras que permitan un mejor desarrollo y
aprovechamiento de redes de apoyo que el individuo tiene a su disposicién.

- Coordinar con Es salud las prestaciones de salud.

beneficios,

Visitar al personal con problemas de salud.

. Elaborar cuadros estadisticos que le sean requeridos por sus superiores.
Procesar documentacion de seguros.

Otros que le asigne su jefe inmediato y Gerencia General,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

* Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Direccién y Gestion

REQUISITOS MINIMOS
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- * Titulo profesional universitario en servicio social o trabajadora social
- ® Capacitacion especializada y comprobada en servicio social

- * Experiencia minima de 2 aiios en labores similares

- * Experiencia en conduccién de personal

-

- 2.5 ORGANO DE LINEA

> 2.5.1 DIRECCION GENERAL DE PRODUCCION Y COMERCIALIZACION
" A. ORGANIZACION INTERNA

: No tiene organizacion interna.

-

- B. LINEAS DE RELACION

- i. Jerarquia

= Depende directamente de 1a Oficina de Gerencia General.

a

- ii. Responsabilidad

- Es organo de Linea, encargado de supervisar, monitorear y proponer una mayor
- rentabilidad de las actividades comerciales,

iii. Coordinacion

[nternamente mantiene relaciones técnico-funcionales y de coordinacién con todas

las unidades organicas de la Institucién y externamente mantiene relaciones

funcionales y de coordinacién con entidades publicas y privadas;

locales, nacionales
o internacionales,

C. ESTRUCTURA DE CARGOS

|

.
, ( CARGO ESTRUCTURAL ( J
| CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
| NOMENCLATURA |
|} DIRECTOR GENERAL DE | _‘_'I |I
_ II 011-728 | PRODUCCION Y PROFESIONAL 01 }
. | | COMERCIALIZACION | {
| e R | S e S
E
E

)
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- ! DIRECTORDE | |
= | DIR. ADM. CEMENTERIO Y ’
009-276 PROGRAMA 01
= | SERVICIOS FUNERARIOS |
L J SECTORIAL 1 [
. | ASISTENTE ADMINISTRATIVO
= 004-276 “ DE DIR. ADM CEMENTERIOS Y TECNICO | 01
= SERVICIOS FUNERIOS |
- MANTENIMIENTO Y 1
= 012-728 AUXILIAR 01
SERVICIOS GENERALES |
‘ -
- MANTENIMIENTO Y |
013-728 AUXILIAR | 01
iy SERVICIOS GENERALES 1
- MANTENIMIENTO Y
014-728 J | AUXILIAR 01
- | SERVICIOS GENERALES III
| = |
S MANTENIMIENTO Y J ]
- 015-728 AUXILIAR 01 |
SERVICIOS GENERALES [V
- r | N
e | DIRECTOR DE |
\ DIR. ADM. DE |
= 010-276 | PROGRAMA 01
INFRAESTRUCTURA |
a J SECTORIALT | |
|
N | DIRECTOR DE | n
o - | DIRECTOR DE MARKETING Y SISTEMA ’ :
11-276 0
‘ NEGOCIOS ADMINISTRATIVO |
- J } i _
- I |
= | DIR.ADM. SERVICIOS "
[ 016-728 | | PROFESIONAL 01
2 . | FUNERARIOS SERFINC |
. — i |
i | ASISTENTE SERVICIOS | |
- 017-728 | AUXILIAR | o
_ | FUNERARIOS SERFINC |
| | o .
| o I3
- | | DIR. ADM. SERVICIOS
- | 018-728 | | PROFESIONAL 01
J INMOBILIARIOS |
. g~ B
- 1‘ | TOTAL 12 N
A,
E )



SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CAJAMARCA

D. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

CODIGO: 011-728

CLASIFICACION: PROFESIONAL

CARGO ESTRUTURAL: DIRECTOR GENERAL DE PRODUCCION Y

COMERCIALIZACION

1. Planear, dirigir y supervisar ~ las actividades de los Cementerios y de los
servicios funerarios, del Programa SERFINC, Direccién de Administracién de
Marketing y Negocios y de la Construccion de Obras de Infracstructura y Servicios
[nmobiliarios cumpliendo con las disposiciones establecidas por la Ley y su
reglamentacion.

2. Proponer a la Alta Direccion los cambios y/o implementacion de los reglamentos
internos de las actividades de cementerios, servicios funerarios, SERFINC,
Direccion de Administracion de Marketing y Negocios y administracién de Ia
Infraestructura y Servicios Inmobiliarios, que contribuyan al fortalecimiento de los
mismos.

3. Optimizar los servicios brindados en los Cementerios. servicios funerarios,
SERFINC vy servicios Inmobiliarios.

4. Informar oportunamente a la Gerencia y Alta Direccion sobre las actividades
administrativas desarrolladas.

5. Supervisar el adecuado cumplimiento de la rentabilidad de cada una de las
actividades productivas y comerciales que ejecuta la SBC.

6. Informar permanentemente a la Gerencia los resultados de su gestion y proponer
recomendaciones para mejorar la gestiobn interna en la unidad productiva y/o

comercializacion

7. Establecer mecanismos para asegurar que todas las actividades comerciales son

rentables.

8. Otras funciones que le asigne la Gerencia General de acuerdo a su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

* Depende directamente del Gerente General

REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional de Contabilidad, Administracién, Economia y/o afines
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- ¢ Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente
- * Capacitacion especializada en el area.
- ® Experiencia laboral minima 03 afios en el sector publico y/o privado.
- 2.5.2 DIR. ADM CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERIOS
- A. ORGANIZACION INTERNA
> Si tiene organizacion interna.
-,
B. LINEAS DE RELACION
-
i. Jerarquia
Py Depende directamente de la Direccion General de Produccion y Comercializacion
_
- ii. Coordinacién
= Internamente mantiene relaciones técnico-funcionales y de coordinacion con todas las
- unidades organicas de la Institucién Y externamente mantiene relaciones funcionales y
-

de coordinacion con entidades publicas y privadas; locales, nacionales o

internacionales.

C. DESCRIPCION DE L.AS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 009-276

CLASIFICACION: SP-ES
NIVEL: F3

“CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

- CARGO ESTRUCTURAL: DIR. ADM. DEL CEMENTERIO Y SERVICIOS

» FUNERARIOS.

- I. Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas del Cementerio
. General de la Ciudad.

- 2. Planificar y supervisar programas asignados al area de su competencia.

: 3. Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas Y proyectos.

- 4. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

pe 5. Administrar el Cementerio General y otros Cementerios que sean de la entidad, de
= acuerdo a las disposiciones establecidas por ley de cementerios.

-
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17.0tras funciones que le asigne la Direccién de Produccion y

. Elaborar un plan de trabajo donde se establezcan diferentes lineas de accion como

control los servicios de inhumanos y exhumaciones, ornato y

limpieza del campo
santo.

- Registro debidamente detallado en base a los datos registrados en las boletas de

venta de las inhumaciones y exhumaciones.
Supervisar la ejecucion de todo tipo de trabajo en el interior del cementerio,

Velar porque se cumpla con los requisitos para autorizar las inhumaciones y
exhumaciones.

10.Planificar, dirigir y coordinar la ejecucion de las actividades del personal a cargo.

11.Brindar las facilidades con el material Y equipo necesario para el desenvolvimiento

de las funciones (mobiliario Y equipamiento de la oficina).

12. Administrar el servicio de sepelio, normando, organizando, proponiendo y

ejecutando acciones que garanticen la accesibilidad del servicio.

13 Mantener informacién  actualizada y ordenada e informar en forma mensual

sobre la gestion y actividades ejecutadas,

14 Mantener el campo santo en buen estado de conservacion, limpio, ordenado para un
adecuado servicio a la comunidad.

|5.Eiaborar las diferentes constancias de Exhumacion e Inhumacion, ocupacion de
Nicho, Desocupacién de Nicho. eliminacion desmonte vy

otros que lo solicite el
usuario.

16.Elaborar y presentar oportunamente los diferentes requerimientos de bienes,

servicios y otros que lo requiera.

Comercializacién y/o la
Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

* Depende directamente de la Direccion General de Produccion y Comercializacién

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Contabilidad, Administracion, Economia y/o afines
Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia laboral general minima 03 afios en el sector piiblico y/o privado.
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- 2.5.3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE DIR. ADM CEMENTERIOS Y
- SERVICIOS FUNERIOS

- A. ORGANIZACION INTERNA

- No tiene organizacion interna.

- B. LINEAS DE RELACION

- i. Jerarquia

- Depende directamente de la oficina del Dir. Adm. Del Cementerio v Servicios
- Funerarios.

-

-, -

. C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL, CARGO.

= CODIGO: 004-276

- CLASIFICACION: SP-AP

-

NIVEL: STA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO 11

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE DIR, ADM
CEMENTERIOS Y SERVICIOS FUNERIOS

I. Apoyar directamente aj Administrador del Cementerio,

velando por el buen
funcionamiento de este.

2. Atender al pablico dando Tespucsta a las peticiones o inquietudes de €stos en forma
personal y oportuna.
2

Recepcionar, analizar, sistematizar y efectuar el seguimiento de las autorizaciones
para la realizacion de los diferentes trabajos

de mantenimiento que solicitan los
usuarios dentro del Cementerio.

4. Apoyar en la elaboracion del inventario de nichos del C ementerio General de
Cajamarca.

5. Mantener Informado al Administrador del Cementerio sobre las contingencias que
- S€ presenten dentro de los trabajos de mantenimiento que solicitan los usuarios,
- 6. Velar por el mantenimiento de los espacios internos del cementerio, jardines e
-
= nfraestructura en general.
o 7. Apoyar en labores de Control concerniente a las autorizaciones de mantenimiento
- otorgadas a los usuarios,

)
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- 8. Apoyara a la Administracion del Cementerio con la gestion de documentos y
a archivos.
- 9. Otras funciones que le asignen su jefe inmediato superior y/o la Gerencia General.
N LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- ® Depende directamente del Dir. Adm. Cementerio y Servicios Funerarios
-
" REQUISITOS MINIMOS
-

e Titulo de Técnico o fines.

_ ® Capacitacion especializada en el 4rea.
s * Experiencia laboral general minima de 1.5 afios en el sector publico o privado
= * Experiencia laboral especifica minima de 03 meses en labores vinculadas al cargo.
- 2.5.4 MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES |
-,

A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION
i. Jerarquia

Depende directamente de la Direccion de Cementerios y Servicios Funerarios.

.~ C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
- \ -/ CODIGO: 012-728
\

CLASIFICACION: AUXILIAR

- CARGO ESTRUCTURAL: MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES |
- 1. Efectuar la limpieza de los diferentes ambientes y locales del Cementerio General;
: evitando la acumulacion de desperdicios o su incineracion, cuidando y almacenando
2 los materiales y objetos reutilizables encontrados en el Cementeric General de
) Cajamarca.

- 2. Trasladar y acomodar muebies, materiales y otros bienes.

- 3. Operar equipos de manejo sencillo.

- 4. Ejecutar trabajos de jardineria para el mantenimiento y conservacion de las areas

verdes del Cementerio General.
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- 5. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento
- de sus funciones.
- 6. Realizar las inhumaciones y exhumaciones
= 7. Otras funciones que le asigne el Dir. Adm. Cementerio y Servicios Funerarios, en
- materia de su competencia y/o la Gerencia General.
- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
]
¢ Depende directamente del Dir. Adm de Cementerio y Servicios Funerarios
-,
.
- REQUISITOS MINIMOS
- ® Nivel secundario culminado.
— / * Experiencia laboral en trabajos a fines, minima de 01 afio en el Sector Publico y/o
- Privado en labores de mantenimiento y prestacién de servicios,
e

2.5.5 MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES II
A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna,

B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Direccion de Cementerios y Servicios Funerarios

-

- \ rd C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

- o CODIGO: 013-728

» ' CLASIFICACION: AUXILIAR

- 2 5 CARGO ESTRUCTURAL: MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
* N Il

-

== I. Efectuar la limpieza de los diferentes ambientes y locales del Cementerio General:
= evitando la acumulacion de desperdicios o su incineracion. cuidando y almacenando
ol los materiales y objetos reutilizables encontrados en el Cementerio General de
= Cajamarca.

= 2. Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes.

- 3.

Cperar equipos de manejo sencillo.
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4. Ejecutar trabajos de jardineria para el mantenimiento y conservacion de las areas

verdes del Cementerio General.

L

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

de sus funciones.
6. Realizar las inhumaciones y exhumaciones

7. Otras funciones que le asigne el Dir. Adm. Cementerio y Servicios Funerarios, en

materia de su competencia y/o la Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

¢ Depende directamente del Dir. Adm de Cementerio y Servicios Funerarios

REQUISITOS MINIMOS
e Nivel secundario culminado.

* Experiencia laboral en trabajos a fines, minima de 01 afio en el Sector Piblico y/o

Privado en labores de mantenimiento y prestacion de servicios.

ANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES ITI
A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.
B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Direccion de Cementerios y Servicios Funerarios

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 014-728

CLASIFICACION: AUXILIAR

CARGO ESTRUCTURAL: MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

11

1. Efectuar la limpieza de los diferentes ambientes y locales del Cementerio General:
evitando la acumulacion de desperdicios o su incineracion, cuidando y almacenando

los materiales y objetos reutilizables encontrados en el Cementerio General de

Cajamarca.
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- 2. Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes.
- 3. Operar equipos de manejo sencillo.
- 4. Ejecutar trabajos de jardineria para el mantenimiento y conservacion de las éreas
- verdes del Cementerio General.
- 3. Custodiar y dar buen uso de los bienes Yy equipos asignados, para el cumplimiento
- de sus funciones.
6. Realizar las inhumaciones y exhumaciones
-,
7. Ofras funciones que le asigne el Dir. Adm. Cementerio y Servicios Funerarios, en
materia de su competencia y/o la Gerencia General
F Y
-
- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
= * Depende directamente del Dir. Adm de Cementerio y Servicios Funerarios
- REQUISITOS MINIMOS

Nivel secundario culminado.
* Experiencia laboral en trabajos a fines, minima de 01 afio en el Sector Piblico y/o
Privado en labores de mantenimiento ¥ prestacion de servicios.

2.5.7 MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES IV
A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

» B. LINEAS DE RELACION

- i. Jerarquia

: Depende directamente de la Direccion de Cementerios y Servicios Funerarios

: C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

- CODIGO: 015-728

= CLASIFICACION: AUXILIAR

s CARGO ESTRUCTURAL: MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
- v

- 1. Efectuar la limpieza de los diferentes ambientes y locales del Cementerio General;
- evitando la acumulacion de desperdicios o su incineracion, cuidando y almacenando
-
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- los materiales y objetos reutilizables encontrados en el Cementerio General de
- Cajamarca.
- 2. Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes.
- 3. Operar equipos de manejo sencillo,
. z % . . " . . ‘s ’

4. Ejecutar trabajos de jardineria para el mantenimiento Y conservacion de las areas
. verdes del ~ Cementerio General.
-

5. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento
-,

de sus funciones.

i,

6. Realizar las inhumaciones y exhumaciones,
o,
o 7. Otras funciones que le asigne el Dir. Adm. Cementerio y Servicios Funerarios, en
- materia de su competencia y/o la Gerencia General.
-,
s LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- * Depende directamente del Dir. Adm de Cementerio y Servicios Funerarios
Y
- REQUISITOS MINIMOS
- * Nivel secundario culminado.
- * Experiencia laboral en trabajos a fines, minima de 01 afio en el Sector Pablico y/o
- Privado en labores de mantenimiento y prestacion de servicios.
-
- 2.5.8 DIR. ADM INFRAESTRUCTURA
)

A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacién interna,

B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Direccidn de Produccion y Comercializacion

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

- CODIGO: 010-276
- CLASIFICACION: SP-EJ

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CARGO ESTRUCTURAL: DIR. ADM DE INFRAESTRUCTURA
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-

- I. Programar, coordinar y controlar las acciones de ingenieria, infraestructura y

a construccion.

- 2. Formular el Programa Anual de Inversiones y de Mantenimiento Institucional y la
- correspondiente evaluacion semestral y anual.,

- 3. Supervisar el cumplimiento de la ejecucion de los proyectos de ingenieria

- programados.

- 4. Proponer nuevos proyectos de ingenieria que permitan una mayor rentabilidad de la
- Actividad Comercial por venta de nichos y otros.

: 5. Ejecutar los proyectos de Ingenieria programados para generar un mayor
- crecimiento econémico de la entidad

= 6. Controlar y supervisar a los Residentes de las obras en lo referente al cumplimiento
e | de las especificaciones técnicas, normas de Ingenieria y a las normas de control
- interno para obras.

o 7. Llevar el control de los avances de obras de los proyectos de construccion.

s 8. Evaluacion de los requerimientos de mantenimiento, solicitados por las diferentes
- Unidades Operativas e informar a la Gerencia sobre sus prioridades.

- 9. Realizar actividades de supervision de los trabajos de Servicios de mantenimiento
- de la Institucion.

=

10.Formular plantilla de metrados para la ejecucion de los trabajos de mantenimiento
en las Unidades Organicas

-~ I'1.Contar con una cartera de expedientes técnicos.

- / 12 Presentar nuevas propuestas de inversion de infraestructura que generen mayores
- ingresos.

- 13.0tras que le asigne la Direccion de Produccion y Comercializacion y/o Gerencia
- General.

S LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

: * Depende directamente del Director de Produccién y Comercializacion

- REQUISITOS MINIMOS

&= * Titulo profesional de Ingeniero o Arquitecto

- * Habilidad de colegio correspondiente

¢ Capacitacion especializada en el area
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- * Experiencia de 03 afios en labores vinculadas al cargo en el sector piiblico o
- privado.
.
- 2.5.9 DIR. ADM MARKETING Y NEGOCIOS
- A. ORGANIZACION INTERNA
_—
No tiene organizacion interna.
-
= B. LINEAS DE RELACION
= i. Jerarquia
- Depende directamente de la Direccion de Produccion y Comercializacion
o,
- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

CODIGO: 011-276

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CARGO ESTRUCTURAL: DIR. ADM MARKETING Y NEGOCIOS

) ) )

1. Formular proyectos y planes de desarrollo de nuevos negocios que permitan

cumplir con la finalidad conforme al D. L 1411.

- 2. Formular planes de negocio, proyectos de marketing v proyectos comerciales.
"':_. 3. Disefiar objetivos, estrategias de marketing y posicionamiento para las areas que
o estan a cargo de la Direccion de Produccion y Comercializacion.
o 4. Desarrollar investigaciones de mercado que puedan construir oportunidades de
-, .
negocios.

-

5. Disefiar estrategias de diferenciacién de la venta de bienes y servicios que brinda la
. Direccion de Produccion y Comercializacion.
- 6. Disefar estrategias de fidelizacion del cliente
-
_ 7. Disefiar estrategias de comunicacion para con nuestros usuarios de nuestros
. servicios que brindan las areas que dependen de la Direccion de Produccion y
. Comercializacion
. 8. Disefiar estrategias comerciales y productivas para los bienes y servicios que brinda
- la Direccion de Produccion y comercializacion del Sociedad de Beneficencia de
- Cajamarca
-~
-
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= 9. Identificar oportunidades y desafios de mercado y su impacto que representa en los
- bienes y servicios que brinda la Direccion de Produccion y Comercializacion a
- través de sus areas comerciales de la Sociedad de Beneficencia de Cajamarca.

- 10.0Otras que le asigne su jefe inmediato y/o Gerencia General.

s LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- e Depende directamente del Director de Produccion y Comercializacion

-

- REQUISITOS MINIMOS

- e Titulo profesional de contador, economista y/o administrador de empresas o
- carreras a fines

-

e Habilidad de colegio correspondiente
~ o Capacitacion especializada en el area

e Experiencia de 03 anos en labores vinculadas al cargo en el sector publico o

privado.

2.5.10 DIR. ADM SERVICIOS FUNERARIOS - SERFINC

£ A. ORGANIZACION INTERNA

- : No tiene organizacion interna.

_— './'

- B. LINEAS DE RELACION

- i. Jerarquia

- Depende directamente de la Direccion de Produccion y Comercializacion

-

- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

- CODIGO: 016-728

- CLASIFICACION: PROFESIONAL

- CARGO ESTRUCTURAL: DIR. ADM SERVICIOS FUNERARIOS -
- SERFINC

- 1. Realizar la evaluacion periddica de la informacion operativa y financiera para la
N toma de decisiones.

: 2. Elaboracion de balances trimestrales y estados de ingresos y gastos.

_ 3. Llevar estricto control del pago de las cuotas de los afiliados.
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-

- 4. Proponer modificaciones al reglamento del SERFINC, segin corresponda.

S 5. Presentar propuestas técnicas para la modificacion de las cuotas en los pagos de
- los afiliados o para la venta al contado de los servicios funerarios, a fin de levarlos
- al Directorio para su aprobacion.

- 6. Informar en forma mensual al Director de Produccién y Comercializacién en
a relacion al namero de afiliados por mes, servicios otorgados a afiliados, servicios
- pagados por el publico en general, y venta de ataudes o prestacion de servicios.

- 7. Dar estricto cumplimiento a las disposiciones contenidas en el Reglamento.

. 8. Llevar registro que contenga el detalle de los ingresos y gastos realizados por el
: SERFINC., verificando el costo de cada paquete de servicios

= 9. Proponer el plan de trabajo, el mismo que contendra todas las actividades y
- proyectos a ejecutar.

- 10. Establecer estrategias que permitan mejorar la captacion de los afiliados.

- 11

- Asegurar contar con todos los componentes funerarios para una oportuna y
eficiente atencion.

" 12. Otras que le asigne su jefe inmediato y/o Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

® Depende directamente del Director de Produccién y Comercializacion

REQUISITOS MINIMOS

- ¢ Titulo profesional de economista y/o administrador de empresas
. ¢ Habilidad de colegio correspondiente

o Capacitacion especializada en el 4rea
Iy * Experiencia de 03 afios en labores vinculadas al cargo en el sector publico o
. privado.
= 2.5.11 ASISTENTE SERVICIOS FUNERARIOS SERFINC
- A. ORGANIZACION INTERNA
- No tiene organizacion interna.
- B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia
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- Depende directamente del Dir. Adm SERFINC

- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

- CODIGO: 017-728

- CLASIFICACION: AUXILIAR

- CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE DE SERVICIOS FUNERARIOS
=

I. Realizar la atencion de los socios que tienen derecho al servicio debiendo realizar

la instalacién del servicio en el domicilio del socio o el lugar que se coordine para

tal proposito.

2. Atender los servicios del piiblico usuario particular que requieran capilla ardiente,

comprar ataudes, alquiler de salon de velatorio etc.

3. Mantener en adecuadas condiciones los diferentes componentes del servicio

funerario, debiendo dar el mantenimiento respectivo (capillas, salon velatorio,

refaccion a los ataides etc.).
4. Conducir los vehiculos asignados al SERFINC.
5. Notificacion y/o cobranzas a socios morosos.

6. Otras que le asigne su jefe inmediato y/o Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
¢ Depende directamente del Dir. Adm. SERFINC

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria completa

Brevete A-1

Experiencia de 03 afios en labores vinculadas al cargo en el sector publico o
privado.

. 2.5.12 DIR. ADM. DE SERVICIOS INMOBILIARIOS
- A. ORGANIZACION INTERNA

— No tiene organizacion interna.

-
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- B. LINEAS DE RELACION
- i.Jerarquia
- Depende directamente del Director de Produccién y Comercializacion
o C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
- CODIGO: 018-728
- CLASIFICACION: PROFESIONAL
- CARGO ESTRUCTURAL: DIR. ADM. SERVICIOS INMOBILIARIOS
- 1. Programar, coordinar y controlar las acciones relacionadas a la administracion
inmobiliaria.
- 2. Formular el programa anual de inversiones en el mantenimiento de la propiedad
- mmobiliaria.
- 3. Supervisar el adecuado uso de unidad arrendataria y el fiel cumplimiento del
- contrato.

4. Proponer el incremento de alquileres y la renovacion de contratos,

BEN 5. Controlar los pagos de los predios y demas impuestos que estan sujetos los
fob g =

inquilinos, asi como cautelar que realicen pagos de energia eléctrica y agua
potable.

6. Flaborar un plan de trabajo donde se establezcan  las  lineas de accion

para una oportuna y eficiente oferta en el mercado de los locales en
SBC.

alquiler de la

7. Proponer Directiva y/o Reglamentos para un mejor control y servicio del

alquiler de los locales comerciales.

8. Asegurar contar con locales para el alquiler en condiciones Optimas y oportunas

para el plblico usuario.

9. Inspeccionar los inmuebles, evaluando las condiciones y recomendando mejoras

necesarias de los mismos.

10. Determinar en coordinacion con la Direccion

de Produccion y
- Comercializacion el valor de la merced conductiva.
- 11. Otras que le asigne su jefe inmediato y/o Gerencia General,
- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
-

Depende directamente del Director de Produccién y Comercializacién
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o REQUISITOS MINIMOS

- e Titulo profesional de economista y/o administrador de empresas o afines

- e Habilidad de colegio correspondiente

> e Capacitacion especializada en el area

: e Experiencia de 03 afios en labores vinculadas al cargo en el sector publico o
— privado.

-

- / 2.6 ORGANO DE LINEA

= 2.6.1 DIRECCION GENERAL DE PROMOCION SOCIAL (DPS)

- A. ORGANIZACION INTERNA

- No tiene organizacion interna.

-

- B. LINEAS DE RELACION

-

i. Jerarquia

)

AAMPY - Depende directamente de la Oficina de Gerencia General.

)

ii. Responsabilidad

).

Es organo de Linea, encargado de supervisar, monitorear y evaluar la adecuada
- marcha y funcionamiento de los programas sociales y responsable del
cumplimiento de la finalidad establecida en el Decreto Legislativo N° 1411
-, e
iii. Coordinacion
- . . . .
Internamente mantiene relaciones técnico-funcionales y de coordinacién con todas
-,
las unidades organicas de la Institucién y externamente mantiene relaciones
-,
_ funcionales y de coordinacion con entidades publicas y privadas; locales,
" nacionales o internacionales.
-,
- C. ESTRUCTURA DE CARGOS
j | _— . |
- CARGO ESTRUCTURAL
-

CLASIFICACION | TOTAL
NOMENCLATURA ’ _/

| CODIGO ’i

) ) )
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020-728

DIRECCION GENERAL DE

) PROFESIONAL 01
PROMOCION SOCIAL
ASISTENTE EJECUTIVO DE
031-728 LA DIRECCION GENERAL PROFESIONAL 01
PROMOCION SOCIAL
DIR. ADM. DE PROTECCION
| 032-728 AL MENOR CASA HOGAR PROFESIONAL 01
NINA BELEN
JEFE OFICINA ASESORIA
033-728 JURIDICA CASA HOGAR PROFESIONAL 01
NINA BELEN
AUXILIAR SERYV. AUXILIAR DE
014-276 ) 01
GENERALES NUTRICION II
AUXILIAR DE
015-276 SERVICIOS GENERALES ) 01
NUTRICION 1
ESPECIALISTA EN
READAPTACION Y
016-276 TUTORA 1 , 01
REHABILITACION
SOCIAL 1
ESPECIALISTA EN
READAPTACION Y
017-276 TUTORA 2 , 01
REHABILITACION
SOCIAL I
ESPECIALISTA EN
READAPTACION Y
018-276 TUTORA 3 ) 01
REHABILITACION
SOCIAL 1
021-728 ASISTENTA SOCIAL PROFESIONAL 01




-
-
-
- SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CAJAMARCA
-

-

- 022-728 PSICOLOGA 1 PROFESIONAL 01
-

- 023-728 PSICOLOGA 11 PROFESIONAL 01
- | 024-728 PSICOLOGA 11 | PROFESIONAL 01
-

- 025-728 PROFESIONAL EN SALUD PROFESIONAL 01
: 026-728 AUXILIAR EN TUTORIA 1 AUXILIAR 01
- 027-728 AUXILIAR EN TUTORIA 11 AUXILIAR 01
: 028-728 AUXILIAR EN TUTOR}A I11 AUXILIAR 01
- 034-728 AUXILIAR EN TUTORIA IV AUXILIAR 01
- 035-728 AUXILIAR EN TUTORIA V AUXILIAR 01
: i DIRECTOR DE PROGRAMA s

019-276 ASISTENCIA 01
- SECTORIAL 1
ALIMENTARIA

-

- 029-728 AUXILIAR DE NUTRICION AUXILIAR 01
: TOTAL | 21
-

-

e D. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

- CODIGO: 020-728

- CLASIFICACION: PROFESIONAL

- CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR GENERAL DE PROMOCION

- SOCIAL

- I. Supervisar una adecuada administracion y funcionamiento dela "Casa Hogar
- Nifia Belén" yel Comedor Popular de acuerdo al Reglamento Interno, 1la

- Politica Institucional y normas de caracter sustantivo y procedimental

- 2. Promover  proyectos  de inversion  y capacitacion para las tuteladas

- dela Casa Hogar, y los nifios y adolescentes  trabajadores de la calle.

- 3. Promover, dirigir y controlar la atencion de las necesidades  de salud,

- educacion. vestido y bienestar social de los nifios, adolescentes, mujeres vy

ancianos  en situacion de alto riesgo y vulnerabilidad.
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4. Promover, coordinar y proponer a la Gerencia General, acciones que

permitan el mejor funcionamiento de la Casa Hogar Nifia Belén, Comedor

Popular, asi como incrementar las acciones de servicio social,

5. Participar en la elaboracion  de

programas, planes 'y  proyectos
factibles

de cooperacion vy créditos de instituciones nacionales, extranjeras,

orientadas a posibilitar los recursos yla inversion necesaria para mejorar

y/o ampliar  la cobertura de los servicios

sociales (Casa Hogar y Comedor
Popular)

6. Impulsar la generacion de nuevas acciones de servicio social, concordantes con

la finalidad establecida en el nuevo marco normativo D. L 1411)

7. Otras funciones que le asigne la Gerencia General, de acuerdo a su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Gerente General

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional de Asistenta Social, Socidloga o carrera afin.
* Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente

e Capacitacion especializada en el 4rea.

* Experiencia laboral minima 03 afios en el sector publico y/o privado.

2.6.2 ASISTENTE EJECUTIVO DE PROMOCION SOCIAL
A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Direccion General de Promocion Social

ii. Responsabilidad

Es organo, encargado de supervisar, administracion y adecuada atencién integral a
las tuteladas de la Casa Hogar Nifia Belén.
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iii. Coordinacién
Internamente mantiene relaciones técnico-funcionales y de coordinacién con todas

las unidades orgénicas de la Institucion y externamente mantiene relaciones

funcionales y de coordinacion con entidades publicas y privadas; locales.

nacionales o internacionales.

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 031-728

CLASIFICACION: PROFESIONAL
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVO DE LA DIRECCION
GENERAL DE PROMOCION SOCIAL

I. Elaborar planes de trabajo para los Programas Sociales (paseos y celebraciones en
general).

2. Apoyar en la elaboracion de la documentacion del drea correspondiente a fin de
atender de manera rapida los requerimientos de nuestros beneficiarios (Casa

Hogar y Comedor Popular).

3. Coordinara con RRHH vy el personal de la Casa Hogar para realizar los horarios
acordes a la necesidad del servicio.

4. Elaborara un cuadro de descanso para trabajadores que laborar en dias festivos sin
perjudicar al personal ni a la institucion.,

5. Apoyo en seguimiento de rendimiento escolar de las tuteladas.

6. Demas funciones que designe su jefe inmediato y/o Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

e Depende directamente de la Direcciéon General de Promocién Social

REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo profesional en Educacion y/o Sociologia.

¢ Experiencia de trabajo con nifios y nifias. (01 ano)

¢ Experiencia de trabajo en programas sociales (02 afos)

Manejo de Microsoft Office

Experiencia laboral minima 02 afios en el sector publico y/o privado.
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2.6.3 DIR. ADM DE PROTECCION AL, MENOR CASA HOGAR NINA BELEN
A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Direccién de Promocién Social.

ii. Responsabilidad

Es organo, encargado de supervisar, administracion y adecuada atencion integral a
las tuteladas de la Casa Hogar Nifia Belén.

iii. Coordinacién
Internamente mantiene relaciones técnico-funcionales y de coordinacién con todas

las unidades organicas de la Institucion Y externamente mantiene relaciones

funcionales y de coordinacién con entidades publicas y privadas; locales.

nacionales o internacionales.

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
CODIGO: 032-728

CLASIFICACION: PROFESIONAL

_ CARGO ESTRUCTURAL: DIR. ADM. DE PROTECCION AL MENOR DE
,/ LA CASA HOGAR NINA BELEN

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el buen

funcionamiento de las actividades técnico —administrativo de la Casa Hogar
Nifia Belén.

2. Brindar atencion integral a menores tutelados como alimentacion, asistencial
social y psicologica, asescria legal, consejeria y capacitacion, asi como un
proyecto de recuperacion personal — social,

3.

Solicitar oportunamente a través de su jefe inmediato, los requerimientos de
bienes y servicios, de acuerdo a sus necesidades y las normas administrativas

sobre el particular para el funcionamiento de la Casa Hogar.
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Supervisar periédicamente los ambientes que funcionamiento, mantenimiento
y conservacion de la Casa Hogar incluyendo sus instalaciones eléctricas,
sanitarias,

5. Realizar de manera permanente visitas inopinadas a la Casa Hogar para
controlar el cumplimiento de las labores, tareas y obligaciones
correspondientes del personal a cargo.

6. Verificar con la Nutricionista la variedad de menus por grupos etarios y
loncheras para las nifias que asisten a las instituciones educativas

7. Velar que el servicio de vigilancia cumpla su funcién de informar las
incidencias suscitadas dentro de su turno en el momento de los hechos a la
direccion de la Casa Hogar sino se informara del incumplimiento que se
presente.

8. Revisar de manera inopinada la limpieza y aseo de los ambientes en cada

area, ropa de los nifios, asi como de las camas, comedores, etc. Verificar

reportes administrativos las faltas y/o dafios. Asi mismo la limpieza y aseo de

las areas libres internas y externas de la inspeccionando todas las dreas en
general.

9. Promover en coordinacion con el equipo multidisciplinario Ia capacitacion

constante del personal para el buen trabajo del albergue.

10. Convocar a reuniones al grupo multidisciplinario tratando puntos que
involucren las areas a su cargo, en cuanto a necesidades y situaciones que se
dan con las nifias, adolescentes y personal en general de Ia Casa Hogar.

[1. Organizar reuniones de emergencia para tratar asuntos de indisciplina o faltas
al reglamento, tanto por parte de nifios como del personal.

12. Organizar y desarrollar reuniones para garantizar la buena realizacion de los
planes de trabajo y de las diferentes actividades que se realizan durante todo
el ano dentro de la Casa Hogar tales como semana santa, dia del trabajo,
quinceafieras, aniversarios de la Casa Hogar, actividades civicas, dia del nifio.
cursos de verano, navidad, etc. en bien nuestra poblacion albergada,

I3. Solicitar oportunamente a través de su Jefe inmediato. los requerimientos de
bienes y servicios, de acuerdo a sus necesidades y las normas administrativas

sobre el particular para el funcionamiento de la Casa Hogar.
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- 14. Realizar permanentemente visitas inopinadas a la Casa Hogar para controlar
- el cumplimiento de las labores, tareas y obligaciones correspondientes del
- personal a cargo.

- 15. Verificar conjuntamente con el Nutricionista su variedad y cantidad de las
. dietas establecidas.

A 16. Velar que el servicio de vigilancia cumpla su funcién de informar las

= incidencias suscitadas dentro de su turno en el momento de los hechos a la

- direccion de la Casa Hogar sino se informara del incumplimiento que se

: presente.

s 17. Demas funciones que designe su jefe inmediato y/o Gerencia General,

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

= ® Depende directamente de la Direccion de Promocién Social

-

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional en Sociologia o Psicologia.

Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.

Capacitacion especializada en cursos de conciliacién familiar y extrajudicial
Experiencia en orientacion vocacional a adolescentes. (6 meses)
Experiencia de trabajo con nifios y familias en riesgo (1 afo)

* Manejo de Microsoft Office.

o e Experiencia laboral minima 03 afios en el sector publico v/o privado.

-

= 2.6.4 ASESORIA JURIDICA DE LA DIR. ADM DE PROTECCION AL MENOR
- CASA HOGAR NINA BELEN

- A. ORGANIZACION INTERNA

e No tiene organizacion interna.

-

PN B. LINEAS DE RELACION

- i. Jerarquia

- Depende directamente de la Dir. Adm. De Proteccién al Menor de La Casa Hogar
- Nifia Belén.
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C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 033-728

CLASIFICACION: PROFESIONAL

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE OFICINA ASESORIA JURIDICA DE
LA DIR. ADM DE PROTECCION AL MENOR CASA HOGAR NINA
BELEN

1. Realizar seguimiento a los casos legales y de cada expediente que tienen las

Tuteladas de la Casa Hogar de la Nifia Belén,
2. Ejercer la defensa legal de las tuteladas en los casos que se requiera en las
diferentes instancias.
3. Realizar informes mensuales de los casos de las Tuteladas a la Directora de
la Casa Hogar.

4. Elaborar y actualizar los informes legales para hacer llegar a los Juzgados o
fiscalias correspondientes.

5. Acompaiiar a las menores tuteladas a las audiencias programadas.

6. Asesorar a las Trabajadoras y Directora en los aspectos de procedimientos

legales de la Casa Hogar.

7. Realizar las denuncias policiales en caso de fugas y otros que ameritan la
proteccion de las menores.
8. Hacer seguimiento de los expedientes de las tuteladas en la Fiscali a, Policia

Nacional, Juzgado de Familia y en la Unidad de Proteccion Especializada
del MIMP

9. Participar en diligencias que sefialan los 6rganos jurisdiccionales
correspondientes en defensa de los derechos de las Tuteladas.

10. Conformar el equipo Multidisciplinario, emitiendo los informes legales
correspondientes por cada tutelada.

L1. Proyectar informes y Oficios para la firma de la Direccion de Ia Casa Hogar
en aspectos legales que requieran ser suscritos por la titular del albergue.

12. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato y/o Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende dircctamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar

Nifia Belén
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- REQUISITOS MINIMOS

- ¢ Titulo Profesional de Abogado.

N ¢ Habilitacion Colegio Profesional correspondiente.

- * Experiencia laboral minima 03 afios en el sector piiblico o privado

: * Experiencia especifica en labores vinculadas al cargo

: 2.6.5 AUXILIAR NUTRICION II/ AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES CASA
= HOGAR

- A. ORGANIZACION INTERNA

= ' No tiene organizacion interna.

- B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Nifa
Beleén

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 014-276

CLASIFICACION: SP-AP

NIVEL: SAC

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE NUTRICION II

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES CASA
HOGAR

1. Ejecutar los menas, dietas, formulas lacteas y otros, de acuerdo a las

prescripciones del Nutricionista en coordinacion con la Directora de la Casa

. Hogar.

= 2. Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los viveres para su
- preparacion.

- 3. Distribuir los alimentos en base a la racién correspondiente al usuario,
- garantizando su higiene y presentacion.

- 4. Efectuar el mantenimiento y la limpieza de los ambientes, equipos de cocina y
-

materiales utilizados en el servicio.
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- 9. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato y/o Gerencia General.
- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- * Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Niiia
) ’
Belén

- REQUISITOS MINIMOS
- ® Instrucciéon Secundaria,

® Experiencia en preparacion de alimentos.
- * Capacitacion cursos cocina, reposteria o chef.
= 2.6.6 AUXILIAR DE NUTRICION I/ AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
= A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION
i. Jerarquia

Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Nifia
Belén

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 015-276

CLASIFICACION: SP-AP

NIVEL: SAD

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE NUTRICION I

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

I. Ejecutar los menus, dietas, formulas lacteas y otros. de acuerdo a las

_ prescripciones del Nutricionista en coordinacién con la Directora de Proteccion al
- Menor Casa Hogar Nifia Belén.

o 2. Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los viveres para su
s preparacion.

= 3. Distribuir los alimentos en base a la racién correspondiente al usuario,
-,

garantizando su higiene y presentacion.
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- 4. Efectuar el mantenimiento y la limpieza de los ambientes, equipos de cocina y
- materiales utilizadosen el servicio.
- 5. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato y/o Gerencia General.
- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
ol ® Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa Hogar Nifa
- Belén.
i,

REQUISITOS MINIMOS
" * Instruccion Secundaria.

i,
== * Experiencia en preparacion de alimentos.
s ¢ Capacitacién cursos cocina, reposteria o chef

2.6.7 TUTORA I

" A. ORGANIZACION INTERNA
No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa Hogar Nifia

Belén
- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
- CODIGO: 016-276
. CLASIFICACION: SP-ES
" NIVEL: SPD
- CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN READAPTACION Y
: REHABILITACION SOCIAL |
- CARGO ESTRUCTURAL: TUTORA |
e 1. Desarrollar actividades dirigidas de tipo formativo, educativo y recreacional.
- 2. Velar por la integridad fisica y moral de la poblacién albergada.
- 3. Velar permanentemente por la higiene, salud y seguridad de los nifios, nifias y
= adolescentes de la casa y contribuir a mantener la higiene de los ambientes.
- 4. Preparar los alimentos diarios.
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- 5. Aplicar las normas generales y especificas de tratamiento a los nifios, nifias y
- adolescentes prescritas por el equipo técnico.
= 6. Observar e informar aiteraciones o cambios sustanciales en el desarrollo fisico y
- emocional de los nifios.
- 7. Orientar el comportamiento de los nifios durante sus actividades cotidianas,
. llevando un registro de eventos conductuales.
- 8. Ensefiar habitos positivos y emplear métodos diversos para el logro de este fin.
- 9. Asistencia con los nifios a los centros educativos.
: 10. Brindar reforzamiento escolar a la poblacion albergada.
. I1. Asistencia a los centros de salud con los nifios que lo requieran.
- 12. Elaborar reportes diarios en cuaderno de ocurrencias e informes mensuales.
= 13. Participar en investigaciones sobre problematica de menores tuteladas en
= situacion social y regular.
& 14. Ejecutar acciones de diagndstico. tratamiento y seguimiento a las tuteladas
> L eEN, evacuando los informes correspondientes.
- 15. Proponer contenidos especificos para el trabajado preventivo de las tuteladas de
- la Casa Hogar Niiia Belén.
- 16. Concientizar a los menores tutelados en los valores soci almente reconocidos.
- I7. Supervisar el trabajo de los técnicos en Readaptacion y Rehabilitacion Social,
- dando las pautas y orientaciones pertinentes.
- I8. Ensefar y constituirse en referente de habitos positivos, empleando diversos
- medios de aprendizaje.
a 19. Desarrollar actividades de recreacién, deporte y cultura.
- 20. Mantener el orden y disciplina del Hogar, durante el dia y la noche.
- 21. Intercambiar informacion antes del cambio de turno entregando en buenas
- condiciones a las nifias y adolescentes, como también de los ambientes
- 22. Las demas que le asigne su jefe inmediato y/o Gerencia General.
-
-
_ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- ¢ Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor C asa Hogar Nifia
= Belén
-
- REQUISITOS MINIMOS
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= * Titulo profesional universitario que incluya estudios realizados con la especialidad.
- o Estudios especializados en el area.

- e Alguna experiencia en labores de readaptacion y rehabilitacion social de menores.
-,

- 2.6.8 TUTORA I

£

A. ORGANIZACION INTERNA
No tiene organizacion interna.

-,

- B. LINEAS DE RELACION

- i. Jerarquia

s Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa Hogar Nifia
= Belén

“C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 017-276

CLASIFICACION: SP-ES

NIVEL: SPD

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN READAPTACION Y

REHABILITACION SOCIAL I

CARGO ESTRUCTURAL: TUTORA 11

1. Desarrollar actividades dirigidas de tipo formativo, educativo y recreacional.

2. Velar por la integridad fisica y moral de la poblacién albergada.

3. Velar permanentemente por la higicne, salud y scguridad de los nifios, nifias y
adolescentes de la casa y contribuir a mantener la higiene de los ambientes.

4. Preparar los alimentos diarios.

5. Aplicar las normas generales y especificas de tratamiento a los nifios, nifias y

adolescentes prescritas por el equipo técnico.

. 6. Observar e informar alteraciones o cambios sustanciales en el desarrollo fisico vy
- emocional de los mifios.

= 7. Orientar el comportamiento de los nifios durante sus actividades cotidianas,
_ llevando un registro de eventos conductuales.

- 8. Ensefiar habitos positivos y emplear métodos diversos para el logro de este fin.

-

9. Asistencia con los nifios a los centros educativos.
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10.Brindar reforzamiento escolar a la poblacion albergada.
11. Asistencia a los centros de salud con los nifios que lo requieran.
12.Elaborar reportes diarios en cuaderno de ocurrencias e informes mensuales.
13.Participar en investigaciones sobre problematica de menores tuteladas en situacion
social y regular.
14 Ejecutar acciones de diagnostico, tratamiento y seguimiento a las tuteladas
evacuando los informes correspondientes.
15.Proponer contenidos especificos para el trabajado preventivo de las tuteladas de la
Casa Hogar Niiia Belén.
16.Concientizar a los menores tutelados en los valores socialmente reconocidos.
17.Supervisar el trabajo de los técnicos en Readaptacion y Rehabilitacion Social,
dando las pautas y orientaciones pertinentes.

I8.Ensefiar y constituirse en referente de habitos positivos, empleando diversos

medios de aprendizaje.
19.Desarrollar actividades de recreacion, deporte y cultura.
20.Mantener el orden y disciplina del Hogar, durante el dia y la noche.
21.Intercambiar informacion antes del cambio de turno entregando en buenas
condiciones a las nifias y adolescentes, como también de los ambientes

22 Las demas que le asigne su jefe inmediato y/o Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

¢ Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Nifia
Belén

REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo profesional universitario que incluya estudios realizados con la especialidad.

e Estudios especializados en el area.

* Alguna experiencia en labores de readaptacion y rehabilitacion social de menores.

= 2.6.9 TUTORA II1
a A. ORGANIZACION INTERNA
_—

No tiene organizacion interna.



- o%F Béw%
. (
- % ;: SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CAJAMARCA
: “uampac”

- B. LINEAS DE RELACION

. i. Jerarquia

- Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Nifia
- Belén

-

- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

* CODIGO: 018-276

-~ CLASIFICACION: SP-ES

- , NIVEL: SPD

: : CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN READAPTACION Y

o REHABILITACION SOCIAL I

- CARGO ESTRUCTURAL: TUTORA HI

1. Desarrollar actividades dirigidas de tipo formativo, educativo y recreacional.
2. Velar por la integridad fisica y moral de la poblacion albergada.
3. Velar permanentemente por la higiene, salud y seguridad de los nifios, nifias y
adolescentes de la casa y contribuir a mantener la higiene de los ambientes.
4. Preparar los alimentos diarios.
5. Aplicar las normas generales y especificas de tratamiento a los nifios, nifias y
adolescentes prescritas por el equipo técnico.
6. Observar e informar alteraciones o cambios sustanciales en el desarrollo fisico y
emocional de los nifios.
7. Orientar el comportamiento de los nifios durante sus actividades cotidianas,
llevando un registro de eventos conductuales.
8. Enseiiar habitos positivos y emplear métodos diversos para el logro de este fin.
Asistencia con los nifios a los centros educativos.

10. Brindar reforzamiento escolar a la poblacion albergada.

1. Asistencia a los centros de salud con los nifios que lo requieran.

12. Elaborar reportes diarios en cuaderno de ocurrencias e informes mensuales.

-
. 13. Participar en investigaciones sobre problemética de menores tuteladas en
™ situacion social y regular.

= 14. Ejecutar acciones de diagndstico, tratamiento y seguimiento a las tuteladas
- evacuando los mformes correspondientes.

-
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15. Proponer contenidos especificos para el trabajado preventivo de las tuteladas de
la Casa Hogar Nifia Belén.
16. Concientizar a los menores tutelados en los valores socialmente reconocidos.

17. Supervisar el trabajo de los técnicos en Readaptacion v Rehabilitacion Social,

dando las pautas y orientaciones pertinentes.

18. Ensefiar y constituirse en referente de habitos positivos, empleando diversos

medios de aprendizaje.

19. Desarrollar actividades de recreacion, deporte y cultura.

20. Mantener el orden y disciplina del Hogar, durante el dia y la noche.

21. Intercambiar informacion antes del cambio de turno entregando en buenas
condiciones a las nifias y adolescentes, como también de los ambientes

22. Las demas que le asigne su jefe inmediato y/o Gerencia General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Nifia

___-Belén

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional universitario que incluya estudios realizados con la especialidad.

e Estudios especializados en el area.

 Alguna experiencia en labores de readaptacion y rehabilitacion social de menores.

ASISTENTA SOCIAL
A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Nifia Belén

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 021-728

CLASIFICACION: PROFESIONAL
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CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTA SOCIAL

1. Desarrollar programas de orientacién y asistencia social, para la soluciéon de
problemas que se presente en la Casa Hogar

2. Coordinar con los Ministerios e Instituciones correspondientes, a fin de

desarrollar programas de salud, vivienda y actividades deportivas en beneficio
de las tuteladas.

3. Prestar atencién de emergencia en caso de accidente de alguna tutelada, a fin de

que sea conducido al Centro de Salud mas cercano (ESSALUD, Clinicas,
Hospitales, etc.).

4. Informar periodicamente a la Directora de la Casa Hogar, sobre el avance de las

actividades programadas y no programadas, respecto a su intervencion en el

equipo multidisciplinario
5. Desarrollar y Ilevar a cabo el Plan de Capacitacion de ia Casa Hogar.

. Ejecutar la aplicacion en Programas de Asistencia v Promocién Social a las
_tuteladas y familias.

7. Realizar el reporte de las actividades de apoyo social permnarente en forma
mensual de conformidad a los lineamentos alcanzados por el MIMP.

8. Otras que le asignie su Jefe Inmediato y/o Gerencia General,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

e Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa Hogar Nifa
Belén.

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional universitario de asistenta social, socidloga o afin.

e Estudios especializados en el area.

® Experiencia en labores de readaptacion y rehabilitacion social de menores.

2.6.11 PSICOLOGA I
A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION
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- i. Jerarquia

- Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Nifia
- Belén

-

- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

- CODIGO: 022-728

- CLASIFICACION: PROFESIONAL

- CARGO ESTRUCTURAL: PSICOLOGA i

- [. Realizar diagnostico psicoldgico de las nifias. los nifios y adolescentes que
- ingresan al hogar o Casa-Hogar.

: 2. Elaborar la informacion psicoldgica de cada nifio para remitirla a los Juzgados de
= Familia.

2 3. Realizar el tratamiento psicologico a las nifias, nifios y adolescentes, en el marco
2o de la metodologia de intervencion.

_ .

4. Consolidar con los demas miembros del equipo técnico, la informacion sobre la

poblacion, que permita orientar la atencidn integral de las nifias, nifios y

adolescentes, y facilitar el seguimiento de la intervencion.

) ) )

5. Realizar acciones de prevencion y promocion de salud mental dirigida a la
peblacién y al personal del hogar.

- 6. Organizar, coordinar, apoyar y paricipar en las actividades formativas y
- recreativas que permitan la integracion de las niiias, los nifios y adolescentes.
- 7. Realizar talleres de Escuela de Padres y consejeria familiar.
- 8. Intervenir en la dindmica familiar de las nifias, nifios y adolescentes para lograr
cambios en el sistema familiar que garanticen una eficaz reinsercion familiar y
- [
social.
-, . .
9. Evaluary orientar el desarrollo adecuado de los roles y funciones de las tutoras de
E 3
la Casa Hogar Nifia Belén.
)
| 10.Formular el Plan del area Psicologica para ejecutarse en la Casa Hogar Nifia
\
Beién.

t1.Coordinar la ejecucion de las acciones psicologicas que se realicen en la Casa
Hogar.

12, Asesorar en la formulacién y aplicacion de programas en el campo psicoldgico.

» ) ) D ) ¥
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- I3.Fomentar y ejecutar acciones de capacitacién y orientacion a las Tuteladas de la
- Casa Hogar.
- 14.Ejecucién de investigaciones y estudios psicologicos especializados a las tuteladas
- de la Casa Hogar Niiia Belén
- 15.Confeccionar las Historias Clinicas para el seguimiento de los casos.
- 16.Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicologicas, psicométricas, psicotécnicas,
- psicopatoldgicas y similares.
= 17 Efectuar consejeria y orientacion en el proceso de intervencion.
-,

I8.Las demas funciones que le asigne la Dir. Adm. De la Casa Hogar Belén y/o
-,

Gerencia General.
i,
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
o * Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Nifia
Belén
REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional universitario de Piscologia.

® Estudios especializados en el 4rea.

* Experiencia en labores de readaptacion v rehabilitacién social de menores,

2.6.12 PSICOLOGA 11

. A. ORGANIZACION INTERNA
- No tiene organizacion interna.
-,
B. LINEAS DE RELACION

-,

i. Jerarquia
A,

Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Nifia
A,

Belén
-,
-,
- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
- CODIGO: 023-728
— CLASIFICACION: PROFESIONAL
i,

CARGO ESTRUCTURAL: PSICOLOGA II
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-

. 1. Realizar diagnostico psicolégico de las nifias, los nifios y adolescentes que
- ingresan al hogar o Casa Hogar.

- 2. Elaborar la informacion psicologica de cada nifio para remitirla a los Juzgados de
-, Familia.

- 3. Realizar el tratamiento psicologico a las nifias, nifios v adolescentes, en el marco
- de la metodologia de intervencion.

- 4. Consolidar con los demas miembros del equipo técnico, la informacion sobre 1a
- poblacién, que permita orientar la atencion integral de las nifias, nifios y
- adolescentes, y facilitar el seguimiento de la intervencion.

- 5. Realizar acciones de prevencion y promocion de salud mental dirigida a la
- poblacién y al personal del hogar.

: 6. Organizar, coordinar, apoyar y participar en las actividades formativas y
Py recreativas que permitan la integracion de las nifias, los nifios y adolescentes.

= 7. _Realizar talleres de Escuela de Padres y consejeria familiar,

- o _—~"8. Intervenir en la dindmica familiar de las nifias, nifios y adolescentes para lograr
o cambios en el sistema familiar que garanticen una eficaz reinsercién familiar y
- social.

o 9. Evaluar y orientar el desarrollo adecuado de los roles y funciones de las tutoras de
- la Casa Hogar Nifia Belén.

- 10. Formular el Plan del 4rea Psicolégica para ejecutarse en la Casa Hogar Nifia
- Belén.

- 1. Coordinar la ejecucién de las acciones psicoldgicas que se realicen en la Casa
- Hogar.

- 12. Asesorar en la formulacion y aplicacion de programas en el campo psicoldgico.

-~

13. Fomentar y ejecutar acciones de capacitacion y orientacién a las Tuteladas de la

- Casa Hogar.

- 14. Ejecucion de investigaciones y estudios psicoldgicos especializados a las tuteladas
» de la Casa Hogar de la Nifia Belén

o 15. Confeccionar las Historias Clinicas para el seguimiento de los casos.

: 16. Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicoldgicas, psicométricas, psicotécnicas,
_ psicopatologicas y similares.

-~ 17. Efectuar consejeria y orientacion en el proceso de intervencion.

-
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-,
- 18. Las demads funciones que le asigne la Dir. Adm. De la Casa Hogar Belén y/o
-~ Gerencia General.
.
- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- ¢ Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa Hogar Nifia
] .
Belén

iy,
i,

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional universitario de Piscologia.
-~
. e Estudios especializados en el area.
- * Experiencia en labores de readaptacion y rehabilitacién social de menores.

- C== N ‘ 6.13PS[COLOGA {11

= 7 \ 2% A. ORGANIZACION INTERNA
' : - No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa Hogar Nifia

Belén
- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
- CODIGO: 024-728
- CLASIFICACION: PROFESIONAL
- CARGO ESTRUCTURAL: PSICOLOGA 111
- 1. Realizar diagnéstico psicoldgico de las nifias, los nifios y adolescentes que ingresan
= al hogar o Casa-Hogar.
: 2. Elaborar la informacién psicoldgica de cada nifio para remitirla a los Juzgados de
. Familia.
o 3. Realizar el tratamiento psicolégico a las nifias, nifios y adolescentes, en el marco de
. la metodologia de intervencion.
= 4. Consolidar con los demas miembros del equipo técnico, la informacién sobre la
= poblacién, que permita orientar la atencién integral de las nifias, nifios y

adolescentes, y facilitar el seguimiento de la intervencién.
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- 5. Realizar acciones de prevencion y promocion de salud mental dirigida a la
- poblacion y al personal del hogar.

- 6. Organizar, coordinar, apoyar y participar en las actividades formativas y recreativas
- que permitan la integracion de las niiias, los nifios y adolescentes.

- 7. Realizar talleres de Escuela de Padres y consejeria familiar.

- 8. Intervenir en la dinamica familiar de las nifias, nifios y adolescentes para lograr
- cambios en el sistema familiar que garanticen una eficaz reinsercion familiar y
- social,

- 9. Evaluar y orientar el desarrollo adecuado de los roles y funciones de las tutoras de _
- la casa hogar de l1a Nifia Belén.

- 10. Formular el Plan del 4rea Psicologica para ejecutarse en la Casa Hogar de la Nifia
- Beleén.

-

- 11. Coordinar la ejecuciéon de las acciones psicoldgicas que se realicen en la Casa
oy Hogar.

= 12. Asesorar en la formulacion y aplicacién de programas en el campo psicolégico.

= 13. Fomentar y ejecutar acciones de capacitacion y orientacion a las Tuteladas de la
- Casa Hogar.

- 14. Ejecucion de investigaciones y estudios psicologicos especializados a las tuteladas
-/./ de la Casa Hogar de la Nifia Belén

- 15. Confeccionar las Historias Clinicas para el seguimiento de los casos.

-~ 16. Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicoldgicas, psicométricas, psicotécnicas,
- psicopatologicas y similares.

- 17. Efectuar consejeria y orientacion en el proceso de intervencién.

= 18. Las demas funciones que le asigne la Dir. Adm. De la Casa Hogar Belén y/o
- Gerencia General.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- * Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Niiia

- Belén

-

-

< REQUISITOS MINIMOS

- * Titulo profesional universitario de Piscelogia.

-

e Estudios especializados en el 4rea.
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- * Experiencia en labores de readaptacion y rehabilitacion social de menores.

- 2.6.14 PROFESIONAL EN SALUD

- A. ORGANIZACION INTERNA

- No tiene organizacion interna.

-~

- B. LINEAS DE RELACION

. i. Jerarquia

" Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Niiia

-~ Belén

-

- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

: CODIGO: 025-728

= CLASIFICACION: PROFESIONAL

- CARGO ESTRUCTURAL;: PROFESIONAL EN SALUD

P 1. Velar por la salud, equilibrio y bienestar psiquico, fisico, mental y social de las

= nifias albergados, administrando |a medicacion oral, parental y topica, asi como

- controlar sus funciones vitales Y su respectivo tratamiento.

- 2. Realizar el Control de Crecimiento y Desarrollo de las nifias albergadas; asi como

- la correspondiente vacunacion de las nifias albergados.

o 3. Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapeutica médica a las nifias
albergadas; asi como cumplir y hacer cumplir las indicaciones y tratamientos

- dispuestos por el Médico Asi stencial; sobre la base de los recursos humanos y

- materiales disponibles

- 4. Coordinar con la jefatura, la ejecucion de los programas o proyectos especiales de

- atencion y promocion de las nifias; aspectos fisico, mental y social, asegurando

- una buena atencién a sus necesidades prioritarias;

- 5. Organizar un buen sistema de registro de estadisticas e informaciones de caracter

- diario, semanal, mensual y anual, asi como el archivo Y su conservacion; asi como

- elaborar los cuadros de necesidades para el aprovisionamiento de medicinas, Gtiles

: y enseres;

6. Asegurar la conservacion, limpieza y buena presentacion de los ambientes de 1a
Unidad;
.
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- 7. Mantener organizado, ordenado y al dia todo el acervo documentario que se
- genere producto de la  actividad realizada;

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

= 9. Realizar otras funciones que le asigne la Dir. Adm. de la Casa Hogar de la Niiia
a Belén y/o Gerencia General.

-

N LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- * Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Niiia
- Belén

-

-

_ REQUISITOS MINIMOS

o Titulo profesional en enfermeria y otros a fines.

- studios especializados en el area.

- * Experiencia en labores vinculadas al cargo de 03 afios en el sector publico o
- privado

-

2.6.15 AUXILIAR EN TUTORIA I

A. ORGANIZACION INTERNA
No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

Depende directamente de la Dir. Adm. de

Proteccion al Menor Casa Hogar Niiia
- Belén
-
- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
- CODIGO: 026-728
- CLASIFICACION: AUXILIAR
: CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR EN TUTORIA |
= 1. Desarrollar actividades dirigidas de tipo formativo, educativo y recreacional
- 2. Velar por la higiene, alimentacion, salud y seguridad de los nifios del Hogar, y
- contribuir a mantener la higiene de los ambientes de cuna.
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- 3. Aplicar las normas generales y especificas de tratamiento a las nifias tuteladas
- prescritas por las tutoras de la casa Hogar.

- 4. Observar e informar alteraciones o cambios sustanciales en el desarrollo fisico
- emocional del nifio.

- 5. Orientar el comportamiento de las nifias durante sus actividades cotidianas.

- 6. Verificar el niimero de nifios a consultas médicas, paseos. etc.

- 7. Colaborar en las actividades conmemorativas que realiza el Hogar.

= 8. Las demas funciones que le asigne la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa
- Hogar Nifia Belén y/o Gerencia General,

-

» LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- * Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa Hogar Nifia
> Belén

-

: REQUISITOS MINIMOS

_ 5 Al ¢ Secundaria Completa

- & 75 » Experiencia en labores de atencion a menor de edad.

/ 2.6.16AUXILIAR EN TUTORIA 11

- A. ORGANIZACION INTERNA

- No tiene organizacién interna.

-

- B. LINEAS DE RELACION

- i. Jerarquia

- Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa Hogar Nifia
- Belén

-

. C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL, CARGO.

- CODIGO: 027-728

- CLASIFICACION: AUXILIAR

: CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR EN TUTORIA I

o I. Desarrollar actividades dirigidas de tipo formativo, educativo y recreacional.
-
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- 2. Velar por la higiene, alimentacién, salud y seguridad de los nifios del Hogar, y
- contribuir a mantener la higiene de los ambientes de cuna.

- 3. Aplicar las normas generales y especificas de tratamiento a las nifias tuteladas
- prescritas por las tutoras de la casa Hogar.

- 4. Observar e informar alteraciones o cambios sustanciales en el desarrollo fisico
- emocional del nifio.

- 5. Orientar el comportamiento de las nifias durante sus actividades cotidianas.

- 6. Verificar el nimero de nifios a consultas médicas, paseos, etc.

. 7. Colaborar en las actividades conmemorativas que realiza el Hogar.

- 8. Las demas funciones que le asigne la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa
. : ' Hogar Nina Belén y/o la Gerencia General.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

: e Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Nifa
- e ’ Belén.

_ S o s REQUISITOS MINIMOS
| R /

- R i$ f.. e Secundaria Completa
TIAMPY

e Experiencia en labores de atencion a menor de edad.

2.6.17 AUXILIAR EN TUTORIA 111
A. ORGANIZACION INTERNA

- No tiene organizacion interna.

-

- B. LINEAS DE RELACION

- i. Jerarquia

- Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa Hogar Nina
- Belén

- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

: CODIGO: 028-728

_ CLASIFICACION: AUXILIAR

= CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR EN TUTORIA III
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1. Desarrollar actividades dirigidas de tipo formativo, educativo y recreacional

)

- Velar por la higiene, alimentacion, salud y seguridad de los nifios del Hogar, y

- contribuir a mantener 1a higiene de los ambientes de cuna.

- 3. Aplicar las normas generales y especificas de tratamiento a las nifias tuteladas
- prescritas por las tutoras de la casa Hogar.

- 4. Observar ¢ informar alteraciones o cambios sustanciales en el desarrollo fisico
= emocional del nifio.

S 5. Orientar el comportamiento de las nifias durante sus actividades cotidianas.

- 6. Verificar el nimero de nifios a consultas médicas, paseos, etc.

- 7. Colaborar en las actividades conmemorativas que realiza el Hogar.

- 8. Las demas funciones que le asigne la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa
: " Hogar Nifia Belén y/o la Gerencia General.

: LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

s pcfide ;:lirecramente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Nifia
- Belén

= REQUISITOS MINIMOS

e Secundaria Completa

¢ Experiencia en labores de atencion a menor de edad.

/' 2.6.18 AUXILIAR EN TUTORIA IV
A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION

¥

ii. Jerarquia

)

Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa Hogar Nifia

o=,
Belén
B
C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 034-728
P CLASIFICACION: AUXILIAR
_ CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR EN TUTORIA IV

1. Desarrollar actividades dirigidas de ti po formativo, educativo y recreacional
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- 2. Velar por la higiene, alimentacién, salud y seguridad de los nifios del Hogar, y
o contribuir a mantener la higiene de los ambientes de cuna.
a 3. Aplicar las normas generales y especificas de tratamiento a las nifias tuteladas
- prescritas por las tutoras de la casa Hogar.
- 4. Observar e informar alteraciones o cambios sustanciales en el desarrollo fisico
-, emocional del nifio.
- 5. Orientar el comportamiento de las nifias durante sus actividades cotidianas.
- 6. Verificar el niimero de nifios a consultas médicas, paseos, etc.
- 7. Colaborar en las actividades conmemorativas que realiza el Hogar.
- 8. Las demas funciones que le asigne la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa
- Hogar Nifia Belén y/o Gerencia General.
- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
* Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Nifia
)
' Belén
. REQUISITOS MINIMOS
-,

¢ Secundaria Completa

® Experiencia en labores de atencién a menor de edad.

- /' 2.6.19 AUXILIAR EN TUTORIA V

- i A. ORGANIZACION INTERNA

- No tiene organizacion interna.

- B. LINEAS DE RELACION

- iii. Jerarquia

- Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa Hogar Nifia
- Belén

= C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
- CODIGO: 035-728

- CLASIFICACION: AUXILIAR

. CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR EN TUTORIA V

: 1. Desarrollar actividades diri gidas de tipo formativo, educativo y recreacional
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2. Velar por la higiene, alimentacién, salud y seguridad de los nifios del Hogar, y

contribuir a mantener la higiene de los ambientes de cuna.

3. Aplicar las normas generales y especificas de tratamiento a las nifias tuteladas
prescritas por las tutoras de la casa Hogar.

4. Observar e informar alteraciones o cambios sustanciales en el desarrollo fisico
emocional del nifio.

5. Orientar el comportamiento de las nifias durante sus activi dades cotidianas.

6. Verificar el numero de nifios a consultas médicas, paseos, ctc.

7. Colaborar en las actividades conmemorativas que realiza el Hogar.

8. Las demas funciones que le asigne la Dir. Adm. de Proteccién al Menor Casa
Hogar Nifia Belén y/o Gerencia General.

-,
=,
o,
-,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

.

® Depende directamente de la Dir. Adm. de Proteccion al Menor Casa Hogar Nifia
Belén

B

[

REQUISITOS MINIMOS

* Secundaria Completa

* Experiencia en labores de atencion a menor de edad.

2.6.20 DIR. ADM ASISTENCIA ALIMENTARIA
A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacion interna.

B. LINEAS DE RELACION

i. Jerarquia

-~ . . L = ¢ 4 L
Depende directamente de la Direccién de Promocion Social
Y
.
ii. Responsabilidad

Y

Es organo, encargado de supervisar, administracion y adecuada atencion de los
.

beneficiarios del servicio de Asistencia Alimentaria.
E
-~
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iii. Coordinacién

Internamente mantiene relaciones técnico-funcionales y de coordinacién con todas

las unidades organicas de la Institucion y externamente mantiene relaciones

funcionales y de coordinacion con entidades publicas y privadas:

locales,
nacionales o internacionales.

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
CODIGO: 019-276
CLASIFICACION: SP-EJ
NIVEL: F3

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
CARGO ESTRUCTURAL: DIR. ADM. DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

1. Elaborar en forma mensual los mentis nutritivos y balanceados con los alimentos

disponibles para la Asistencia Alimentaria y Casa Hogar de la Nifia Belén de

acuerdo a las edades de los beneficiarios.

2. Elaborar el requerimiento de viveres secos y frescos reajustando segin el stock
existente en almacén

3. Participar en la evaluacién de muestras de alimentos previa a su adquisicion.

4. Visar los Pedidos de C omprobantes de Salida de viveres secos. para su oportuna
distribucion.

5. Realizar el control diario de Cocina e informar las ocurrencias a su Jefe inmediato.

6. Supervisar los servicios de cocina y comedor, dando las medi

das correctivas al
respecto e informando a su superior.

7. Programar y verificar la ejecucion de medidas de saneamiento (fumigacion
desinfeccion, etc.) v limpieza e higiene.

8. Supervisar la ejecucion del Plan de Alimentacion y Nutricion de todos los
beneficiarios.

9. Mantener actualizada la ficha socio econémica de cada benefi

iciario e informar
con una periodicidad mensual

10.Realizar evaluaciones nutricionales de cada uno de los beneficiarios, e informar la

situacion de ingreso de cada uno y su situacion nutricional durante su permanencia
en la Asistencia Alimentaria.
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: 11.Realizar el requerimiento de alimentos y otros con la debida anticipacion a la sede
- administrativa.

__ 12.Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior y/o Gerencia
- General.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- ¢ Depende directamente de la Direccion de Promocién Social

- REQUISITOS MINIMOS

- ¢ Titulo profesional de Nutricionista, o carrera afin.

- e Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente

- e Capacitacion especializada en el 4rea.

: * Experiencia laboral general minima 03 afios en el sector publico y/o privado.

- * Experiencia laboral especifica minima de 06 meses en el sector publico o privado
- e en labores vinculadas al cargo.

2.6.21 AUXILIAR DE NUTRICION
A. ORGANIZACION INTERNA

No tiene organizacién interna.

B. LINEAS DE RELACION

- i. Jerarquia

- Depende directamente de la Dir. Adm. Asistencia Alimentaria

- C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO,

- CODIGO: 029-728

- CLASIFICACION: AUXILIAR DE NUTRICON

- CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE NUTRICON

" 1.Ejecutar los menus, dietas, formulas lacteas y otros, de acuerdo a las prescripciones
- del Administrador de la Asistencia Alimentaria.

: 2 Verificar el estado de conservacién de los viveres para su preparacion.

_ 3. Distribuir los alimentos en base a la racion correspondiente al usuario, garantizando
= su higiene y presentacion.



SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CAJAMARCA

4 Efectuar el mantenimiento y la limpieza de los ambientes, equipos de cocing y

servicio a su Unidad Operativa.

5.Las demas funciones que le asigne su jefe Inmediato v/o la Gerencia General

materiales utilizados en el

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

* Depende directamente de |a Dir. Adm. Asistencia Alimentaria.

REQUISITOS MINIMOS

¢ Secundaria Completa

" * Experiencia de 06 meses en labores de Cocina.

* Experiencia en cocina, chef, y reposteria.



