MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2023 SOCIEDAD DE BENERICENCIA

CHICLAYD

i . L] = - [
| Ejecutarractwmﬁdes técnicas del Sistema de Abastecimiento; asimismo, atender con los |
requerimientos de bienes, servicios. '

FUNCIONES

1. Llevar registros de proveedores, postores y confratistas y mantener actualizada Ia|
documentacion,

2. Disefiar cuadros, resimenes, formatos, ﬁchas, cuestionarios y mmismnes ¥y comités que
correspondan al ambito del sistema de logistica.

' 3. Realizar las indagaciones y estudios de mercado para las diferentes contrataciones !

4.Proyectar informes de cuadros comparativos para la adquisicién de bienes y/o contratacién de

| servicios

5. Efectuar la cumpra de los bienes requeridos

B. Drganizar y mantener actualizadas las cotizaciones de los bienes de ma:.rnr demanda por cada |
drea usuaria

7. Ofras funciones que le asignen el Superior inmediato

8. Elaborar érdenes de compra y servicios

9. Realizar estudio de mercadeo para bienes y servicios requeridos por las dreas usuarias

10. Suscribir ordenes de compra y sernvicios

11. Cuidar y mantener en buen estado los enseras y equipos asignados a su cargo

PERFIL DEL PUESTO

= Formacion académica: Titulo Técnico o grado bachiller en carreras administrativas
g . g -
_. Em‘% Experiencia Laboral: | Un (01) afio de experiencia.
:E.. h = ) )
. §)Cunmimhnm$' Sisterma Operativos Windows y Office u otros similares
@
/' COMPETENCIAS .
o . Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
Institucionalss: vocacion de servicio.
| - — =
A Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianzs,
| Genéricas: | comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a

r&suﬁadoa iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en equipo.

IDENTIFICACION DEL CARGO :

TRABAJADOR DE SERVICIO (Limpieza, jardineria,

i Puesto: electricidad, mantenimiento, fotocopiado)
| o ' Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Unidad Organica: | Internos I
Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
. Lmea deautundad i
Puestos a su cargo: - | Ninguno
| MISION DEL PUESTO

i Mantener aseado y en buenas condiciones la infraestructura y mobiliaric de la entidad.

—
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SO0EDAD DEEN'E.FJ.CBNIL'.H
CHICLAYO

vocacion de servicio.

- | Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
Genéricas; comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo. |

_Il IDENTIFICACION DEL CARGD
170, | Puesto: | ASISTENTE CONTABLE (Ejecucién Presupuestal)

: "/ © | Unidad Organica: Sub Gerencia de Contabilidad
_+/ | Linea de autoridad: ' Sub Gerencia de Contabilidad
~ifie | Puestos a su cargo: ' Ningurio N

MISION DEL PUESTO s
~~-_ | Confrolar los ingresos y gastos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de partidas
N genéricas y especificas.

- FUNCIONES

| 1. Realizar el compromiso del ingreso y devengado del gasto: Ordenes de Compras, Ordenes de |
| Servicio, Planillas (nombrados y contratados) Giro Directo de valorizaciones, subvenciones, |
donaciones y devengados.

| 2. Revisar y validar informacion a procesar, la cual debe estar debidamente sustentada de acuerdo
a la normatividad vigente.

*’s(%\, 3. Elaborar los cuadros de informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales solicitados.

z] =

ﬁf’ 4. Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

| 5. Ofras funciones que le asignen el Superior inmediato o

PERFIL DEL PUESTO Tl
-\ | Formacién académica: Titulo Técnico Superior o Grado de Bachiller en Contabilidad
Experiencia Laboral: | Un (01) afio de experiencia.
Conocimientos: | Capacitacion comprobada en temas administrativos y contables
"COMPETENCIAS = ]
[ — Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
Rebtucionales: vocacion de servicio.

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza,
| Genéricas: comunicacién oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a
| resultados, iniciativa, orientacion al servicio y trabajo en equipo.

Conocimientos: | Contabilidad Gubamarmqtal. Contabilidad Empresarial, Cierre |
: | presupuestal y contable, sistemas y aplicativos [
COMPETENCIAS
| Institicionsles: ' Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad Y. |
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2023
IDENTIFICACION DEL CARGO

SOCIEDAD DE BEMEFICENCIA
CHICLAYO

| Puesto: ' ASISTENTE CONTABLE
! Unidad Organica: Sub Gerenciz de Contabilidad
| Linea de autoridad: Sub Gerencia de Contabilidad
_Puestos a su cargo: Ninguno
msmn DEL PUESTO ]

' Gumpilr con la declaracion y presentacmn de los compromisos tributarios de acuerdo a las Normas

FUHCIGNES
! 1. Elaborar el PDT - IGV

| | 2. Realizar las Congiliacién Bam::ana de las cuentas de |z entidad

| 3. Apoyar en el analisis de cuentas contables y/o presupuestales para Ia formulacidn de los Estados
| Financieros.

4. Realizar las Operaciones r&cipmcas
i 5. Revisar y validar informacion a procesar, la cual debe estar debidaments sustentada de acuerdo
i a la normatividad vigente.

| 6. Elaborar los cuadros de mfcam‘ras mensuales, trimestrales, semestrales y anuales solicitados.

| 7. Cuidar y mantener en buen es!:adn los enseres y equipos asignados a su cargo

S Oiras funciones gue le asignen el Superior inmediato

9 Elaborar PDT -PLAME
%/ 10. Actualizacion del libro diario de ingresos del médulo de contabilidad del sistema de la SBCH

11. Revisar y validar las rendiciones de caja chica, apoyos sociales, encargos internos, viaticos y
otros.
PERFIL DEL PUESTO
. G Titulo Técnico Superior en Administracion o Grado de Bachiller
\| Formacion académica: en Contabilidad
| Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia
| Conocimientos: Capacitacion comprobada en temas administrativos y contables
COMPETENCIAS =6 :
—— ) Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y
instlucionales: vocacion de senvicio. -
| Apertura al cambio, capacidad de aprendlzaja autoconfianza, |
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfnque 5 |
| resultados, iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en equipo.
|

IDENTIFICACION GEL CARGO

Bt | APOYO ADMINISTRATIVO (RESPONSABLE DE LA
: | CONTABILIDAD DE COSTOS) |
| Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Contabilidad
Linea de autoridad: " Sub Gerencia de Contabilidad
| Puestos a su cargo: | Ninguno
' MISION DEL PUESTO




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2023 SOCIEDAD DE BENERICENCIA

B.

CHICLAYO

DESCRIPCION DEL PUESTO:
IDENTIFICACION DEL CARGO
| GERENTE DE PROMOCION Y DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: | Gerencia de Promocion y Desarrollo Social
Linea de autoridad: | Gerencia General '

_ MISION DEL PUESTO

Puestos a su cargo: 5ECfEtﬂ!'f_E. Sub Gerente de Desarrollo Social, Sub Gerente de
Promocién Social

F'Iar_’n'rﬁc;r, organizar, dirigir, supervisar Y evaluar los programas Sociales ¥ las politicas
institucionales. ; |

FUNCIONES

1,F'J_aniﬁn:ar. organizar, dirigir, supervisar y evaluar los diferentes programas sociales de bienestar
social, proyectos y actividades que garanticen la adecuada atencisn de los servicios asistenciales.

2 éﬁndar asesoramiento y apoyo técnico a la Alta Diren::ién'}r unidades en asuntos de su |
competencia.

3. Promover e implementar politicas y procedimientos orientados a méjurar la calidad, cobertura y |
diversificacion de los servicios asistenciales.

| para establecer y/o mejorar los servicios asistenciales de la entidad.

4. Promover y ejecutar convenios con Instituciones Plblicas y Privadas, Nacionales o Extranjeras

| privadas en favor de la poblacién en riesgo.

5. Promover, planificar, formular proyectos y proponer convenios con instituciones pablicas y |

| Direccién y demas organos competentes.

6. Elaborar y remitir Informes de Gestién e informacién estadistics de poblacién atendida,
donaciones, actividades de proyeccién social, de salud y otros, en forma periddica a la Alta

7 Absolver consultas relacionadas en el &mbito de su competencia.

8.Promover las acciones de capacitacion del personal en coordinacién con la Gerencia de
Recursos Humanos. ;

8. Control y monitoreo de rendimiento y permanencia del personal a su cargo.

10. Supervisar y designar funciones especificas del personal a su cargo.

11. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato y las normas.

- PERFIL DEL PUESTO |
7 S | Titulo universitario en las carreras de Ciencias Sociales, Educacion
Formacion académica: ‘ (Docente) o Ciencias de la Salud, colegiado y habilitado.
Experiencia Laboral: | Tres (03) afios de experiencia profesional.
/| Conocimientos: | Capacitacion en temas afines a la funcién.
/' | COMPETENCIAS

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, ressﬁ'ﬁlaahilidad,

Institucionales: vocacion de servicio.

I : ER%
' Anglisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,

Genéricas: comunicacién oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.




— 2. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de redaccién de la

i

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - 2023 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
) - i % = — — CHICLAYD
PERFIL DEL PUESTO B )
| Titulo Universitario en ca iencias Soci cacién |
: o | ‘ rreras de Ciencias Sociales, Educacién
Formacion académica: | (Docente) o Ciencias de la Salud; colegiado y habilitado.u y
| Estudios de maestria (recomendable)
Experiencia Laboral: 02 aﬁos de experiencia prpfesiunal y 01 afio de experiencia en
. _ gestion de programas sociales o de salud.docent
Conocimiantos: g Gapacrtamon en proyectos, gestion de conflictos, relaciones
| comunitarias, etc.
COMPETENCIAS |
Inshficlonales: ' Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,

| vocacion de sarvicio.

- Analisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
|: ; resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Puesto: | SECRETARIA

' Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: Sub Gerencia de Desarmollo Social
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO

Ejecucic‘?r_l y coordinacion de actividades de secretaria en la unidad organica asignada,
| diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES

1. Organizar y preparar la agenda y documentacion respectiva de la unidad organica

“documentacion de acuerdo a las indicaciones del Superior Jerarguico

3. Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos el responsable de la
unidad organica. o

4. Organizar la recepcién, registro, distribucion, control, seguimiento y archivo de la documentacion
ingresada a la unidad organica.

| 5. Hacer uso de las herramientas tecnolégicas e informéticas puestas a su disposicion

1 | 6. Mantener y custodiar el acervo documentario de la unidad organica.

4 7. Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales, registréndolas debidamente.

8. Brindar atencién de calidad a las autoridades, publico en general, y servidores que se apersonen |
a su unidad organica a formular consultas y/o realizar gestionas.

' 10. Programar y requerir y distribuir los materiales y Gtiles en coordinacion con el responsable de su
unidad organica.

1. Otras funclones que ie asigne al superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: | Titulo Técnico de Secretariado o afines
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2023 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
; | ——__CHICLAYO
| Experiencia Laboral: | 1 afio en labores de secretariado y/o asistencia administrativa. |I
| s ] = ’
| Conocimientos: | Sistema Operativos Windows y Office u ofros similares
COMPETENCIAS :
institucionales: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad ¥

vocacion de servicio,

; Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza
Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, frabsjo bajo presién, enfogue a
resultados, iniciativa, orientacién al servicio y trabajo en equipo.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Puesto: DOCENTE CAR !

Unidad Organica: | Sub Gerencia de Desarrollo Social

Linea de autoridad: | Coordinadora CAR 5 S
Puestos a su cargo: _ Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar acciones escolarizadas, formativas y promover actividades socio educativas fomentando una
cultura de normas y valores.

FUNCIONES

=| 1. Programar y desarrollar acciones de acompanamiento en el desarrolio de actividades educativas
/| de Nivel Primario y Nivel Secundario.

2. Programas y desarrollar acciones de promocién educativa, deportiva, cultural y comunal. ;

3. Fomentar habitos de disciplina, buenas modales, valores y aseo en los beneficiarios.

| 4. Detectar problemas que afectan el desamollo del educando y su aprendizaje, tratando de ayudar |
-derivando a los que requieran de tratamiento especializado

5. Propiciar el mantenimiento de un clima de cooperacién, amistad y respeto entre los alumnos,
| docentes, padres de familia y comunidad en general.

-6. Evaluar de forma permanente &l proceso de desarrollo integral de los participantes.

7. Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

8. Otras funciones gue le asignen el Superior inmediato
~PERFIL DEL PUESTO

_ :{ﬁunﬂaﬂm«n académica: | Titulo universitario en Educacién
N / ] k E &l .
= | i |
Experiencia Laboral: | g;:u ;311:: ) afio de experiencia en la profesién en el sector pdblico o
& | Conocimientos:  Capacitacién en temas afines a Ia funcién
CLEOMPETERBIAR. .

Institucionales: vocacién de servicio.

:Anélisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
| comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
| resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

Genéricas:
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SOCIEDAD DE BENEFICENTIA

CHICLAYO

Unidad Organica:

— — — = =
_Sub Gerancia de Desarrollo Social

Linea de autoridad:

Sub Gerencia de Desarrollo Social

 Puestos a su cargo:

Ninguno

' MISION DEL PUESTO

Organiza y ejecuta acciones por el bienestar general de las nifias y adolescentes.

FUNCIONES

1. Dirige y ejecuta :a:;:tiw.ridades programadas en el CAR.

- 2. Apoyar en la formacién educativa y socio familiar de nifias y adolescentes albergadas

3. ‘Galfaharar en el desarrollo de actividades, fortaleciendo y promocionando los valores de
solidaridad y respeto y demas normas de convivencia. .

4. Supervisar el cumplimiento de las acciones de vigilancia diurna y nocturna en la Casa Refugio

5. Elaborar los informes diarios y los requeridos sobre la situacion de la Casa Refugio

' B. Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo

7. Otras funciones que lz asignen el Superior inmediato

 PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica:

Titulo profesional en psicologia o sociologia, colegiado y habilitado.

Experiencia Laboral:

Un (01) ario de experiencia profesional.’

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Donocimigntus: Capacitaciones relacionadas a |2 funcién
| COMPETENCIAS
} [nstnm Slonalee: Sensil_:jlidad su_ciial, compromiso, honestidad, responsabilidad, |
| | vocacian de servicio. ;
. : i
| Analisis de problemas, aperiura al cambio, autoconfianza, |
Gengricas: comunicacion oral, confrol de actividades, liderazgo, enfoque af
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo. I
G
%

Puesto: AUXILIAR DE NUTRICION i
| Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desamollo Social i
| Linea de autoridad: Coordinadora del CAR i
| Puestos a su cargo: MNinguno i
MISION DEL PUESTO ‘

Supervisar y ejecutar labores de preparacion de alimentos.

FUNCIONES

1. Ejecutar los menus de acuerdo a lo dispuesto por la nutricionista.

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

| alimentos.

3. Distribuir la racion correspondiente a los usuarios, garantizando una mejor manipulacion de los |
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l utilizados en el servicio

5. Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asngnadus & suU cargo

6. Otras funciones ‘que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO |
Formacién académica: | Secundaria Completa ||
Experiencia Laboral: | Un (01) afio en actividades similares a Ia funcion !
Conocimientos:  Capacitaciones relacionadas 2 la funcisn '
COMPETENCIAS |
titeerales: | Sensibilidad social, compromiso, hnnestrdad respunsabmdad I

Vﬂ-:amﬁn de servicio.

- Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza, |
Genéricas: comunicacion oral, control de actividades, hdarazgu enfoque a|
| resultados, iniciativa, planeacién, trabajo en equipo.

IDENTIFICACION DEL CARGOD

| Puesto: | COORDINADOR (A) CASA DE TODOS

. Unidad Orgénica: | Sub Gerencia de Desarrollo Social

| Linea de autoridad: | Sub Gerencia de Desarrollo Social

) Medico, trabajador social, enfermera(o), tecnélogo meédico,

| Puestos a su cargo: tecnico en enfermeriza, psicologo, cuidador y nutricionista.
IIIEIDN DEL PUESTO %

| Brindar un servicio integral de calidad a los adultos ma:.rc-res en situacion de abandono.
FUNGIONES |

. 1. Coordinar. supervisar y ejecutar las actividades técnicas y administrativas vinculada a la atencion
lntegral de los adultos mayores.

| B | 2_ Elaborar informes y documentos técnicos del servicio y ejecutarios.-

3 Coordinar con el equipo multidisciplinario la organizacién, planificacion, funcionamiento y
. evaluacion de las actividades programadas en el centro "Casa de Todos Chiclayo” v se valora la
| consecucién de los a:rbgahvns planteados.

; 4. Elabomr con &l equipo multidisciplinario el plan de trabaj-::- individual de cada adultu mayor usuario.
| 5. Coordinar reuniones periddicas donde se estudien las actividades del centro en beneficio de los
usuarios. y se valora la consecucion de los objetivos planteados.

| E. Coordinar el proceso de admisi:ﬁn y tratamiento de las personas adultas mayores usuarias.

| 7. Coordinar atenciones perscnarvzadas de acuerdo con las necesidades de los usuarios.

E Velar por el Cumplimiento del Reglamento Intemo y los estatutos de la “Casa de Todos Chlclayo

| 8. Seguimiento y coordinaciones para el cumplimiento de Convenios y/o Planes de Trabajo
! interinstitucional y gestar acciones de vinculacion con instituciones a fines,

| 10. Organizar reuniones y supervisar el trabajo del Equipo Técnico Mulfidisciplinario.

. 11. Supervisar la actualizacion de los expedientes de las usuarias y llevar un registro de los casos
| atendidos.
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: CHICLAYO

- 12.Velar por la conservacion, seguridad, mantenimiento e instalacion de "C iclayo"

I_y de los equipos asignados a su ; ot eeuon odn Ch

i. 13. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

| PERFIL DEL PUESTO

| Formacion académica: 'Er;ﬁ::;:m;:;zf?guus:;t :}n Sociologia, Trabajo Social, Psicologia o |

_Experiencia Laborat: Un (01) afio de experiencia profesional. -

; e f:apacital_:idn en temas afines a prevencién y promocion o

. Conocimientos: intervencion en poblaciones vulnerables. De preferencia con

i personas en situacion proveniente de la calle.

| COMPETENCIAS 5 ,

i Instifiicionales: fc?;:éli:g;dg: sse?:::it compromiso, honestidad, responsabilidad,
Analisis de problemas, apertura ; al cambio, autoconfianza, !
comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque = !

 Genéricas:

resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

IDENTIFICACION DEL CARGO
|

P, Puesto: | MEDICO : ,
(s | Unidad Organica: Sub Gerencia de Desarrollo Social !
g Ve - | Linea de autoridad: _ Coordinador/a Casa de Todos |

: " | Puestos a su cargo: | Enfermera, tecnélogo médico y nutricionista |
MISION DEL PUESTO : gl

Brindar asistencia médica a los adultos mayores albergados en casa de todos.

' FUNCIONES

correspondiente

1. Hacer el reconocimiento médico a cada nuevo usuario y rellenar la correspondiente historia
medica donde constaran las indicaciones del tipo de atencion necesaria y el tratamiento

| 2. Atender las necesidades asistenciales de los usuarios.
| 3. Hacer el seguimiento y evaluar los programas juntamente con el equipo formado por todas las

i personas gue intervienen.

4. Asistir al personal destinado al centro en casos de necesidad y urgencia. Como maximo
‘| responsable de su departamento médico. en el cual el centro no pueda tratar debidamente al
| usuario. derivarlos a un centro hospitalario o de salud.

personal del centro.

5. Impartir platicas de prevencion de enfermedades propias de |2 edad de los usuarios al

6. ofras que asigne la institucion y no estén especificadas anteriormente que le sean pedidas y
que tengas relacion con su profesion.

'_E_ERFIL DEL PUESTO

Formacién académica:

Grado Académico de médico cirjano, Especialidad en Geriatria
(mayores)

Experiencia Laboral:

Conocimientos:

| Ofimatica y/o Windows y/o similares. -

- Experiencia minima de un afio en entidades pdblicas y/ o privadas |

Capacitacion en temas afines a la funcion, tener conocimientos en
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_ CHICLAYO

‘ COMPETENCIAS

 nsttucionsles . Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad
| e | vocacién de servicio. 1

|
| —

i e Anahsn_s del problemas, apertura al cambio, autoconfianza, -

‘ engricas: ‘ comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a |

| resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo. |

Puesto: | TRABAJADOR SOCIAL -

Unidad Organica: | Sub Gerencia de Desarrollo Social

Linea de autoridad: | Coordinador/a Casa de Todos

Puestos a su cargo: | Ninguno

MISION DEL PUESTO

Contribuir a lograr el bienestar social de los adultos mayores en situacién de abandono.
| FUNCIONES

1 E:\FEILIEF el proceso de ingreso del albergado, debiendo cumplir los requisitos administrativos,
_erlunnalas y legales del adulto mayor.

2. Planificar, coordinar y programar charlés y talleres referente al area social.

3. Apoyar las referencias a los centros de atencién médica

4. Coordinar con el equipo multidisciplinario sobre los trémites administrativos y legales, asi como
la elaboracion del Plan de Atencién Personalizada.

' | 5. Seguimiento del caso en relacion con el nicleo familiar y social para propiciar su reintegracion y
reinsercion.

6. Realizar visitas domiciliarias y emitir el informe Social de acuerdo a su competencia,

7. Ser parte activa de la etapa final de los programas. bisqueda de ocupacion.

' | 8. Revisar el estado civil y penal de los albergados. i

| 8. Fomentar la integracion de los albergados en las actividades programadas en el CAT, evitando |

& la soledad y aislamiento social. ;

10. Programar las actividades socioculturales (fechas civicas) y la integracion de un clima laboral

adecuado.

11. Ofras funciones que le asigne el superior inmediato
PERFIL DEL PUESTO

‘%Fonnaciﬁn académica: Titulo profesional en Trabajo Social, colegiado y habilitado.

Sl ; | Experiencia profesional minima de un (1) afio en entidades plblicas .
FEparsnen Laboral. | o privadas en gestiones de programas a poblaciones vuinerables

| Capacitacion en temas afines a2 la funcion, conocimiento en
Conocimientos: Seguridad y Salud en el Trabajo, Tener conocimientos en Ofimatica |
y/o Windows y/o similares

| COMPETENCIAS

Institucionaies:

Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,
vocacion de servicio.
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| Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,

Genéricas: | Comunicacién oral, control de actividades liderazg
_ 1 oral, : 0, enfoque a
| .' resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo, y

IDENTIFICACION DEL CARGO

_Puesto: | ENFERMERA
| Unidad Organica: | Sub Gerencia de Desarrolio Social !
| Linea de autoridad: Coordinador/a Casa de Todos
| Puestos a su cargo: | Técnico en enfermeria y cuidador ]
| MISION DEL PUESTO :

Brindar asistencia necesaria ¥ especializada 3 los adultos mayores en situacion de abandono
. FUNCIONES ' : ;

.l 1. Elaboracién del Plan Individualizado de cuidados para cada uno de los albergados.

i 2. Capacitar a los técnicos en enfermeria con las herramientas necesarias para el correcto manejo |
__de |2 poblacién a la que atienden. : 4
3. Organizar los equipos de atencién (técnicos en enfermeria y cuidadores) por tumos. y sus

responsabilidades.
| 4. Determinar los grupos de albergados por equipo de atencion (técnicos en enfermeria y
| cuidadores) s

' 5. Identificar las necesidades y problemas de salud de los albergados. para otorgar el tratamiento
o referencia al centro de salud para la atencion pertinente.

' 6. Ayudar a los usuarios en su proceso de tratamiento o recuperacion. administracion del
| tratamiento correspondiente pautado por el médico.

| 7. Seguimiento de la evolucion o involucion del paciente. y orientar a la continuacion o cancelacion
_de un tratamiento o una alta médica. N L )

| 8. Lograr la méxima capacidad de autocuidado en los albergados. y conseguir una mayor
independencia y seguridad.

9. Ofrecer los cuidados necesarios a los albergados que lo requieran en momentos en los que su
cuidador o técnico en enfermeria habitual no pueda hacer

10. Incluir en el expediente matriz. el historial ¥ atenciones clinicas, examenes externos como
apoyo al diagnoéstico médico indicado. de cada albergado.

11. Canalizar las necesidades de los albergados al director del servicio de proteccion social.

- | 12. Reportar el estado funcional fisico y mental de los albergados. sefialando las ausencias por |
| permisos. enfermedad u otros motivos. asi como los dias de inicio y término de estos para su

|_control perfinente.
|
= | 13. Otras funciones que le asignen el Directorio

| 14. Elaboracién de informes de las intervenciones. ocurrencias relevantes y de salud de los
# 3 | albergados.

g | 15. Otras que asigne la institucion y no estén especificadas anteriormente gue le sean pedidas y
| que tengas relacion con su profesion.

| PERFIL DEL PUESTO

| Formacién académica: Titulo profesional en enfermeria, colegiado v habilitado.

5 gasts _ | Experiencia profesional laboral minima de dos (2) afios en

| Experiencia Laboral: | entidades pablicas o privadas

| g ; Capacitacion en temas afines a la funcién, Tener conocimientos _
Conocimisntos: | en Ofimatica yfo Windows y/o similares

| COMPETENCIAS
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‘ iiisiiianaine: | Sensibilidad social, mmpmmﬁn honestidad, responsabilidad,
vocacion de servicio.

e 'Anahsns de pmblamas aparhu'a ar cambio, autmmﬁanza
| nericas: | comunicacion oral, control de actividades, Iiderazgu enfoque a
, | resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

IDENTIFICACION DEL CARGO
| Puesto: I

ue | TECNOLOGO MEDICO |
_Unidad Organica: . Sub Gerencia de Desarrollo Social |
Linea de autoridad: | Coordinador/a Casa de Todos I
Puestos a su cargo: | Ninguno I
MISION DEL PUESTO
| Brindar asistencia de rehabilitacién fisica y articular a los adultos mayores en situacién de abandono |
FUNCIONES L7 4
1. Realizar los h’atama&ntos y técnicas de rehabrlrtamcn que se prescnhan |
| 2. Participar con el equipo multiprofesional del centro para la realizacion de pruehas a valmamunes

 relacionadas con su especialidad prufesnnal

‘ 5. Asesorar a los profesionales que lo necesiten sobre pautas de movilizaciones y tratamientos en
| los que tengan incidencia las técnicas fisioterapéuticas

- 6. Promover y mantener las capacidades fisicas del usuario como la resistencia al esfuerzo. la
fuerza y la movilidad articular. mediante el disenio de sesiones de actividad fisica adaptadas a las
caracteristicas de los usuarios.

7. otras que asigne la institucion y no estén especificadas anteriormente que le sean pedidas y que |

tengas relacion con su profesion.
PERFIL DEL PUESTO
Formacion académica: Grado académico, licenciado (a) en tecnologia médica
ST : Experiencia laboral minima de un (1) afio en entidades publicas |
Experiencia Laboral; | o privadas gl ;
G ; Capacitacién en temas afines a la funcion, Tener conocimientos !
Conocimiaiios: en Ofimatica y/o Windows y/o similares ;
COMPETENCIAS
- Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad, ;
RN vocacion de servicio. ;

|Anéhsns de problemas, apertura al cambio, autoconfianza, |
Genéricas: | comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfogue a |
I

resultados, iniciativa, planeacién, trabajo en equipo. :

IDENTIFICACION DEL CARGO

Puesto | NUTRICIONISTA 3
| Unidad Orgéanica: Gerenma de Desarrolio Y Promocién Social
 Linea de autoridad:  Coordinadorfa Casa de Todos
. Puestos a su cargo: Auxiliar de nutricién

MISION DEL PUESTO




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — 2023

SOCIEDAD DE BENEF]
CHICLAYO

=] IDS benEﬁBiEﬂDs {iE los Cﬁl = !’Ds be"e iar FI'D\E P GE , fi i I :

1. Establecer recomendaciones nutricionales en los diferentes servicios de proteccion social
2. Elaboracién mensual de la programacion de alimentos balanceados

E'
}‘I CL

4. Conocer. evaluar. informar y cambiar en su caso. la aplicacion del tratamiento cuando proceda

5.Supervisar la cantidad y calidad del almuerzo preparado por las Asi;stenbes de Nutricion.

6.Brindar recomendaciones y orientar a las Asistentes de Nutricién y C
elaboracién de almuerzos balanceados. FECCRong. sots

7. Preparar material didactico sobre alimentacion saludable y balanceada.

8. Otras que asigne la institucion.

PERFIL DEL PUESTO

 FUNCIONES

Formacion académica: | Licenciado en nutricion yfo ingenieria en industrias alimentarias
Experiencia Laboral: Experiencia laboral minima de un (1) afio en enﬁdédes pablicas o
’ privadas
: R 0 | Capacitacion en temas afines a la funcién, Tener conocimientos
Lenoom = en Ofimatica y/o Windows y/o similares
COMPETENCIAS
fecticishales: Sensii_::ilidad s-:fn:.igllE compromiso, honestidad, responsabilidad,
| vocacion de servicio.
f . Analisis de problemas, apertura al -::arﬁhiu, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
i resultados, iniciativa, planeacién, trabajo en equipo.
= IDENTIFICACION BEL CARGO
| Puesto: TECNICO EN ENFERMERIA
Unidad Organica: | Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: | Coordinador/a Casa de Todos
Puestos a su cargo: Ninguno I

MISION DEL PUESTO
Brindar asistencia nutricional a los adultos mayores en situacion de abandono

1. Ejecuta el Plan individualizado de cuidados e informa de las mismas en cada tumo.

2. Offecer cuidados individualizados y basicos a Los albergados. en aspectos relacionados con
la- alimentacidn. el aseo y la movilidad.

3. Participar. apoyar y acompanar de forma activa las intervenciones con albergados durante sus
actividades cotidianas en el servicio de proteccion social

4. Organizar horarios de las diferentes actividades cotidianas en los programas recreativas y
culturales que promuevan movilidad y actividad fisica.
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5. Apoyo en preparar ¥ administrar los medicamentos | ipci i |
! segun las prescripciones facultativas.
especificamente Los tratamientos médicos e indicaciones de la enfermera (o). |

|
! E,ﬁ‘lr'?mar la presion sanguinea. el pulso y la temperatura para el control periédico de patologias |
crénicas.

?j.bRegI?jtrar de forma diaria los datos relacionados con |a propia funcién corporal normal del
albergado.

8. Acoger al albergado proporcionandole seguridad y estabilidad dentro del ceniro de atencién

8. Colaborar con el profesional en las actividades de rehabilitacion. de acuerdo con a su
competencia.

' 10. Vigilar y tener cuidado de la ejecucion de Ias actividades de tipo fisico prescritas por el
medico. obsarvando las incidencizs que puedan presentarse durante la realizacién.

11. Controlar la permanencia de |as personas adultas mayores albergadas: asi como la
supervision y rondas pertinentes. - B
12. Elaboracion de informes de las intervenciones. ocurrencias relevantes y de salud de los

albergados.

.. | | 13. Otras que asigne la institucion y no estén especificadas anteriormente que le sean pedidas ¥
que tengas relacion con su profesion.

PERFIL DEL PUESTO
Formacidn académica: i. Grado académico de técnico en enfermeria
E T e EJ_cpenencza laboral minima de un (1) afio en entidades publicaz o
| | pm"adas i
o ] | Capacitacion en temas afines a la funcién, Tener conocimientos
Conacimientos: en Ofimatica y/o Windows y/o similares
COMPETENCIAS '
' Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,

vocacion de servicio. .

| Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
| Genéricas: | comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

Institucionales:

IDENTIFICACION DEL CARGO

Puesto: | CUIDADOR
Unidad Organica: | Sub Gerencia de Desarrollo Social
Linea de autoridad: | Coordinador/a Casa de Todos
Puestos a su cargo: _Ninguno
| MISION DEL PUESTO
Garantizar el cuidado diario de los adultos mayores
FUNCIONES
1. Ofrecer apoyo para mantener Ia higiene personal de!_q;_uaﬁo. o

| 2. Administrar la medicacion oral.

3. Administrar la alimentacion en caso de que el usuario sea incapaz de hacerlo por si mismo.

4. Confrolar los ritmos de evacuacion de cada usuario y acompanarios a los servicios higiénicos
| en los horarios acordados. 2
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| beneficiario y su insercion en Ia vida social.

—_—— —_— - e CHICLAYD

|
| 5. Realizar el control de los signos o sintomas que puedan experimentar los pacientes avisando a |

la Técnica en enfermeria del centro,

6. Acompariar a los usuarios en salidas paseos, gestiones i i :
i i : ) » BXCUrsiones, juegos,
tiempo libre en general que puedan efectuarse en el centro. J4egos, celebraciones y

7. Colaborar con el equipo de profesionales, en orden = proporcionar la autonomia personal del

8. Anotar en los registros de cada usuario toda incidencia que pueda haber, asi
S T _ , @sl como los resuita
de los procedimientos propuestos en las valoraciones periddicas. o

profesionales respectivos.

9. Procurar complementar el trabajo asistencial, educativo y formativo que reciban de los

10. L':alabr:-rar con el profesional en las actividades de rehabilitacicn de acuerdo con su
competencia. :

11. Atender al albergado proporcionandole seguridad y estabilidad dentro del centro de atencién.

| 12. Otras que asigne la institucion.

PERFIL DEL PUESTO
- Formacién académica: ' Secundaria completa
Experiencia Laboral: Experiencia laboral minima de un (1) afio en entidades plblicas o
3 privadas
| Conocimientos: i | Capacitacion en temas afines a la funcion.
COMPETENCIAS ' B
Shhicitnaae | Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,

vocacion de servicio,

Andlisis de problemas, aperiura al cambio, autoconfianza,
‘Genéricas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

& ,\Puesto: PSICOLOGO
-  Unidad Organica: Sub Gerencia de Desarrollo Social ] ]
/Linea de autoridad: | Coordinadoria Casa de Todos
Puestos a su cargo: | Ninguno
MISION DEL PUESTO

| Velar por los problemas psicolégicos del personal que se brinda asistencia

FUNCIONES

1. Evaluar, al momento de su ingreso, el perfil psicologico de las menores protegidas en el CAR.

| 2. Valorar los problemas psicologicos, estrés, capacidad de afrontamiento y manejo que tiene los
trabajadores ante las situaciones que puedan presentarse en el cuidado del adulto mayor.

3. Evaluar de manera precisa y minuciosa el nivel de funcionamiento del adulto mayor en el
momento de ingreso.

| 4. Integrar la informacién procedente del resto de los profesionales gque componen el equipo

multidisciplinario con su propia informacién.

5. Planear las actividades diariss, horarios y espacios para los talleres, terapias (grupales,
individuales y educativas), consejerias y capacitaciones a ufilizar para cada programa de
reinsercian. - .
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| 7. Elaborar los informes requeridos y necesarios que permitan mejorar los servicios

! 8. Llevar estadisticas del funciuns;mi&nto del CAl,

| 8. _Brfndqr atenciones personalizadas de acuerdo a las necesidades de las albergadas para e
mejoramiento de su formacion conductual,

10.Brindar charlas y coordinaciones con los directivos y beneﬁc;iarins de los Centros de Atenciﬁr-r_
integral de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo.

11. Supervisar el funcionamiento Y propuestas para su fortalecimiento y sostenibilidad.

12. Cuidar y mantener en buen estado los enseres Y equipos asignados a su cargo.

' 13. Gestionar las diferentes articulaciones a fin de mejorar la calidad de supervivencia de cada una
de las albergadas.

14. Elaborar los requerimientos mensuales de acuerdo al andlisis de necesidad de cada uno de los |
centros de atencion.

15. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato

PERFIL DEL PUESTO
o G Bachiller en las carreras de sociologia, trabajo social, derecho,
| Formacién académica: psicologia, Educacion (docente) y carreras afines
_Experiencia Laboral: Un (01) afio de experiencia profesional. - R
Conocimisntos: | zpamtamm en poblacion vulnerable, participacion ciudadana, |
~. | COMPETENCIAS
fnstilu-::ic: Pds: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad,

vocacion de servicio.

: Andlisis de problemas, apertura al cambio, autoconfianza,
Genéricas: comunicacion oral, control de actividades, liderazgo, enfoque a
resultados, iniciativa, planeacion, trabajo en equipo.

45.1.2. SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

. Puesto: ' SUB GERENTE DE PROMOCION SOCIAL
>\ | Unidad Organica: __| Sub Gerencia de Promocion Social -
' Linea de autoridad: | Gerencia de Promocion y Desarrollo Social
| Secretaria, Coordinador (a), Docente, Coordinador (Programa
Puestos & su cargo: [ voluntariado) - |

MISION DEL PUESTO

| Planificar, promover, organizar y controlar los programas dirigidos a la promocion y desarrolio de
| las personas que se encuentran en situacion de riesgo.

_FUNCIONES 2L
' 1. Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas del Area.

| 2. Coordinar con las Jefaturas internas en la ejecucion de actividades

' 3. Programar y coordinar las Jomadas de Apoyo Social en coordinacién con el Centro Médico v |
| otras areas segin corresponda. }
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6.Realizar campafias Y acciones de movilizacién, sensibilizacion que promuevan los derechos de

las personas en situacién de vulnerabilidad |

. 7. Coordinar con las instituciones educativas las acciones re!aciunadaé al fomento del mluntariadc?‘
' 8. Llevar Estadisticas de los casos atendidos con fines de informacian.

9. Llevar a cabo atenciones personalizadas a las necesidades d i |
i € los usuarios susten
| onientando en el tramite de la documentacion SIenag. y

| 10. Fc-n’n_ular evaluacion socio-econémica o proyectos afines que permitan una mejor atencion a |
' los usuarios. ;

. 11. Cuidar y mantener en buen estado los enseres y equipos asignados a su cargo |

=/ 12. Otras funciones que le asignen el Superior inmediato
/| PERFIL DEL PUESTO
: : :  Titulo 2 nombre de la nacién en Ciencias de la Salud, Sociologia,
Formacion académica: | Derecho, Educacién (Docente) o Psicologia, colegiado vy
. | habilitado.
' Experiencia Laboral: | Dos (02) afios de experiencia profesional.
Conocimientos:  Capacitacién en temas afines a la funcion
. COMPETENCIAS
A Rl | Comunicacion efectiva, resiliencia, flexibilidad, toma de decisiones
i = compromiso, pensamiento estratégico, sensibilidad social.
| Chiidricas: ! Trabajo en equipo, organizacion y planificacion, proactividad,
| ’ | vocacion de servicio, liderazgo, integridad y comportamiento &tico.

_m— IDENTIFICACION DEL CARGO
Puesto: | SECRETARIA ;

Unidad Organica: | Sub Gerencia de Promocién Social
_|Linea de autoridad: Sub Gerencia de Promocion Social
i/ Puestos a su cargo; Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacion de actividades de secretaria en la unidad organica asignada,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES
| 1. Organizar y preparar la agenda y documentacion respectiva de la unidad organica

2. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de redaccion de la
documentacion de acuerdo a las indicaciones del Superior Jerarquico

3. Redactar los dispositivos, acuerdos, normas y otros documentas dispuestos el responsable de
la unidad organica.

4. Organizar la recepcion, registro, distribucion, control, seguimiento y-archivo de la documentacion
. ingresada 2 Ia unidad organica.

5. Hacer uso de las herramientas tecnoldgicas e informaticas puestas a su disposicion
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|
2. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial y de redacoi
. [a]
| documentacion de acuerdo a las indicaciones del Superior Jerarquico 4 s

| 3. Rgdactar Iqs_dispusmﬁms, acuerdos, normas y otros documentos dispuestos el responsable de
la unidad organica. |

4. Organizar la recepcion, registro, distribucion, control, sequimiento archivo de la i
| ingresada a la unidad organica, g Y e la documentacion |

5. Hacer uso de las herramientas tecnoldgicas e informaticas puestas a su disposicion

6. _Mantene:r ¥ custodiar el acervo documentsrio (expedientes judiciales y administrativos) de ‘f_a_;
| unidad organica.
_?, Atender y realizar rl;madas telefonicas oficiales, registrandolas debidaments.

8. Brindar atencién de calidad a las Autoridades, Piblico en General, y Servidores que se |
apersonen a su unidad orgénica a formular consultas y/o realizar gestiones.

9. Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su cargo.

10. Programar y requerir y distribuir los materiales y ttiles en coordinacién con el responsable de
SuU unidad organica. :
11. Otras funciones que le asigne el superior inmediato B

 PERFIL DEL PUESTO
-Formacién académica: Egresado de la carrera de derecho ] |
Experiencia Laboral: 1 afio en labores de asistencia administrativa. 24
Conecimientos: Sistemas operativos Windows y office u otros similares
COMPETENCIAS : ;
= —in stitucionales: Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad y

vocacion de servicio,

Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza, |
Genéricas: | comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presién, enfoque a |
_resultados, iniciativa, orientacion al servicio y frabajo en equipo.

N2} Unidad Organica: Gerencia de Asesoria Juridica

_ Puesto: ABOGADO

z|Linea de autoridad: Gerencia de Asesoria Juridica
+/ Puestos a su cargo: Ninguno L o
| MISION DEL PUESTO

Brindar |a asistencia legal en el diligenciamiento de los procesos judiciales de obligacién
de dar sumade dinero y desalojo.

"FUNCIONES

' 1. Elaborar y contestar las demandas civiles y/o penales a favor o en contra de la entidad y en
los procesos administrativos segiin sea el caso.

2. Elaborar informes de sustento legal requeridos

| 3. Proyectar informes sobre consultas formuladas z la oficinz de Asesoria Juridica por las diferentes
_unidades organicas.

4. Concurrir a diligencias de los diferentes procesos civiles, penales, a&ministraﬁvos delegados por la
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' 6. Emitir informes nl:;a ﬁstantu legal para Iz aprobacion de resoluciones, dﬁc?vésglimmmﬁ. |
, etc. |

10. Recomendar las acciones legales a tomar respecto de & edientesl administrativ ]
_Que tenga a su cargo. i i = |

11. Atencion de expedientes administrativos. |

_12. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato !
| PERFIL DEL PUESTO ]

- Formacién académica: | Titulo profesional universitario de abogado colegiado v habilitado |
 Experiencia Laboral: | Dos (02) afios de experiencia profesional en el sector piblico o privado —|
4 1= ) | Derecho civil y procesal civil, derecho laboral, derecho administrativo, —1
| Conocimientos: | derecho comercial y derecho procesal penal |
 COMPETENCIAS . - !

- SE : | Sensibilidad social, compromiso, honestidad, responsabilidad ¥
- Institucionales: | vocacion de sanicc. —.I
| Apertura al cambio, capacidad de aprendizaje, autoconfianza, |

Genéricas: comunicacion oral, dinamismo, trabajo bajo presion, enfoque a
I resultados, iniciativa, orientacion al servicio ¥ trabajo en equipo.

o e

Puesto: . APOYO ADMINISTRATIVO t

Unidad Organica: | Gerencia de Asesoria Juridica ]
_——__ | Linea de autoridad: | Gerencia de Asesoria Juridica |
*ﬁ%% Puestos a su cargo: | Ninguno
“MISION DEL PUESTO
Apoyar a la unidad organica en la actualizacién de los expedientes, civiles, penales contencioso

"\ 2. Participar en Ia elaboracion de proyectos de resoluciones diversas 1 =1
:‘?ﬁ 3. Llevar el control e informar los estados de morosidad de los usuarios de los servicios prestados
por iz entidad ‘ 1 )

4. Elaborar actas, nnﬁﬁcaciunéﬁ ¥ r:rh'nsﬂdmumentus afines y
5. Redactar coniratos de arrendamiento, convenios y otros ]

6. Absolver consultas sobre aspectos legales : = =

7. Recepcionar, ordenar, clasificar, expedientes de cardcter juridico s ) .

8. Elaborar proyectos de contestacién de demanda civil, penal, administrativo

9. Elaboracion de proyectos de directivas, de reglamentos, etc.

10. Otras que asigne el jefe inmediato T
PERFIL DEL PUESTO
| Formacion académica: | Bachiller en derecho
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