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 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Sociedad de Beneficencia
 Pública de Lambayeque, (SBPL) es el documento normativo básico que
 expresa en detalle la estructura orgánica y la descripción de las funciones
 más importantes, relaciones, líneas de autoridad y responsabilidad de cada
 uno de los distintos niveles, funcionarios, jefes responsables de cada una de
 las unidades orgánicas y personal de la Sociedad de Beneficencia Pública de
 Lambayeque.
 La estructura orgánica que se detalla en este manual ha sido aprobada en el
 Reglamento de Organización y Funciones (ROF) mediante Resolución de
 Presidencia de Directorio.
 Los cargos estructurales y cargos clasificados están en concordancia con el
 Cuadro de Asignación de Personal (CAP) aprobado mediante Resolución de
 Presidencia de Directorio, de agosto 2016.
 El presente instrumento de gestión ha sido efectuado con la finalidad de
 actualizar sus aspectos normativos, buscando la consistencia y coherencia de
 las funciones específicas de los cargos en relación a las funciones generales
 de cada unidad orgánica, así como la adecuada descripción de las funciones a
 partir de las más a las menos complejas en base a una secuencia lógica de los
 cargos y estructura de la institución.
 La Jefatura del Área de Recursos Humanos, Gerencias y Jefes de Oficinas de
 la Sociedad de Beneficencia Pública de Lambayeque, son responsables de
 difundir y mantener actualizado el contenido del MOF, estableciendo un
 canal permanente de comunicación con el personal asignado a su área, con
 el propósito de que cada persona que ocupa un cargo tenga pleno
 conocimiento de la importante función que cumple y lo que significa esta
 función, en la consecución de la Misión, Visión, objetivos y planes de la
 Institución pensando siempre que la Sociedad de Beneficencia Pública de
 Lambayeque es una institución sin fines de lucro y al servicio de la Nación.
 Lambayeque, 2016
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 II. BASE LEGAL.
 Ley No. 26918 Ley de creación del Sistema Nacional para la Población en
 Riesgo.
 Decreto Supremo No. 008-98-PROMUDEH sobre normas reglamentarias de
 las Sociedades de Beneficencia Pública y Juntas de Participación Social.
 Directiva Nº 005-82-INAP/DNR.
 RJ-95-INAP/DNR
 Resolución de Presidencia de Directorio, que aprueba el Reglamento de
 Organización y Funciones y la Estructura Orgánica de la SBPL.
 Resolución de Presidencia de Directorio, de la Sociedad de Beneficencia
 Pública de Lambayeque, que aprueba el MOF.
 La Ley SERVIR N° 30057.
 Reglamento de la Ley Servir, aprobado por D.S. N° 040- 2014- PCM.
 Ley Nº 28175, Ley Marco del Empleo Público.
 III. LINEAMIENTOS GENERALES.-
 3.1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA
 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA DE LAMBAYEQUE.
 Los objetivos del MOF son los siguientes:
 a) Normar la organización interna de la SBPL, mediante la definición de su
 estructura orgánica, relaciones jerárquicas, funciones y especificaciones para
 ocupar los puestos de trabajo.
 b) Orientar al personal en lo referente a sus obligaciones, líneas de
 autoridad y responsabilidad, así como los canales de comunicación que debe
 observar en el cumplimiento de sus funciones.
 c) Proporcionar elementos de juicio en materia de organización y funciones
 que sirvan de base para la ejecución de estudios, orientados a optimizar la
 administración del recurso humano y de los sistemas y procedimientos de
 trabajo.
 d) Establecer las bases de un sólido y efectivo sistema de control interno,
 facilitando la ejecución de auditorías.
 e) Facilitar la coordinación y las líneas de comunicación de todos los niveles,
 eliminando la duplicación de esfuerzos, confusión e incertidumbre en el
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 manejo de las actividades de cada nivel, contribuyendo a lograr mayor
 eficiencia y eficacia de las áreas orgánicas y del personal.
 f) Servir como medio de adiestramiento y orientación permanente al
 personal, propiciando una efectiva supervisión.
 g) Es un instrumento de gestión que facilita el cumplimiento de las
 obligaciones y metas de los funcionarios y servidores de la SBPL.
 h) Es un instrumento legal que coadyuva al fortalecimiento de la unidad
 democrática de la administración interna.
 3.2. CONTENIDO Y ALCANCE.
 El MOF describe la Misión, Visión y organización interna de la SBPL, así como las
 funciones generales y específicas de cada uno de sus niveles jerárquicos.
 Se ha estructurado por capítulos, con el propósito de lograr mayor comprensión
 en la descripción, tanto de la estructura orgánica como de las funciones de los
 distintos niveles.
 Está diseñado de forma que cada trabajador pueda informarse sobre el rol que
 cumple dentro de la organización y desempeñe sus funciones con
 responsabilidad; conociendo sus deberes y los límites de su acción, respete el
 nivel de competencia de los demás y contribuya con mayor eficiencia al
 cumplimiento de los objetivos, estrategias y planes de la institución.
 La jurisdicción estructural y funcional de lo dispuesto en el presente Manual,
 abarca a todas las Unidades Orgánicas que conforman la Sociedad de
 Beneficencia Pública de Lambayeque.
 3.2.1. ACTUALIZACIÓN Y MODIFICACIÓN DEL MANUAL
 La actualización y modificación del MOF será responsabilidad de cada uno de
 los Sub Gerentes, Jefes de Oficinas y Responsables de las Áreas.
 La Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto será la encargada de
 compilar y evaluar las propuestas de modificación y actualización en
 coordinación con el Área de Recursos Humanos y las unidades orgánicas
 involucradas.
 Los cambios y modificaciones que en el futuro se introduzcan a la estructura
 orgánica son responsabilidad del personal directivo de la SBPL. (Gerente
 General, Sub Gerentes y Jefes de Áreas), sólo con su activa participación
 será posible mantener al día la organización de la SBPL, evitando producir
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 entorpecimientos en el engranaje administrativo y en la consecución de los
 objetivos previstos.
 IV. DE LA INSTITUCIÓN.-
 4.1.MISIÓN Y VISIÓN INSTITUCIONAL
 El Plan Operativa Institucional vigente desde el año 2011, aprobado
 mediante Resolución de Presidencia de Directorio No 006-2011-SBPL, de
 fecha 10 de enero del 2011; señala la Visión y Misión de la Institución en los
 términos y conceptos siguientes:
 4.1.1. MISIÓN INSTITUCIONAL.-
 La Sociedad de Beneficencia Pública de Lambayeque, es una Entidad
 Pública “Comprometida en brindar apoyo social a los niños, adolescentes,
 jóvenes, mujeres, ancianos, enfermos y discapacitados de los sectores más
 pobres, que se encuentran en estado de desamparo familiar y social, con
 equidad, solidaridad, eficiencia en forma oportuna y en lo posible creando
 capacidades para el auto desarrollo de la persona”.
 4.1.2. VISIÓN INSTITUCIONAL.-
 “Somos una Institución reconocida por la comunidad, que lidera a las
 organizaciones que desarrollan acciones de asistencia social en la región,
 efectuado un trabajo coordinado e integrador a favor de los más pobres de
 la población, caracterizada por contribuir a la creación de opciones de
 desarrollo para los beneficiarios”
 4.2.OBJETIVOS ESTRATEGICOS GENERALES
 La Sociedad de Beneficencia Pública de Lambayeque, efectúa el enlace con
 los objetivos estratégicos específicos y generales establecidos en el Plan de
 Desarrollo Concertado de la Provincia de Lambayeque 2011 – 2021
 aprobado mediante Ordenanza Municipal Nº 651, yel Plan Estratégico 2011
 del MIMDES, en el marco de las disposiciones establecidas por la Guía
 Técnica Nº 03-2010-INABIF-UGDPR, que aprueba los lineamientos
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 generales para la formulación de los Planes Operativos Institucionales del
 Sector.
 La Sociedad de Beneficencia Pública de Lambayeque (en adelante SBPL),
 se encuentra vinculada a los siguientes objetivos generales:
 OBJETIVO ESTRATÉGICO GENERAL Nº 1.
 Mejorar la calidad de vida de la población de Lambayeque en base a un
 enfoque de desarrollo humano, de equidad y desarrollo de capacidades
 humanas
 OBJETIVO ESTRATÉGICO GENERAL Nº 2.
 Contribuir a reducir la pobreza y superar las diversas formas de
 inequidad, exclusión y violencia facilitando la igualdad de oportunidades
 entre varones y mujeres para elevar la calidad de vida de las familias y
 personas en situación de vulnerabilidad.
 OBJETIVO ESTRATÉGICO GENERAL Nº 3.-
 Fortalecer la Democracia Participativa, la Gestión Pública
 responsable y la institucionalidad democrática y los derechos Humanos de
 los ciudadanos de la Provincia de Lambayeque.
 V. ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA INSTITUCIÓN.-
 La Estructura Orgánica de la institución considera los siguientes órganos:
 5.1.Órgano de Gobierno.
 5.1.1. El Directorio.
 5.2. Órgano de la Alta Dirección
 5.2.1. La Presidencia
 5.2.2. La Gerencia General
 5.2.3. La Secretaria General.
 5.3. Órgano de Asesoramiento.
 5.3.1 Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
 5. 3.2 Sub Gerencia de Asesoría Legal.
 5.4. Órganos de Apoyo
 5.4.1. Jefatura de Imagen Institucional
 5.4.2. Sub Gerencia de Administración y Finanzas.
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 5.4.2.1 Área de Contabilidad.
 5.4.2.2. Área de Tesorería y Caja.
 5.4.2.3.Área de Abastecimiento, Logística y Control Patrimonial.
 5.4.2.4. Área de Recursos Humanos.
 5.4.2.5. Área de Archivo General.
 5.5 Órganos de Línea.
 5.5.1 Sub Gerencia de Bienestar Social.
 5.5.1.1 Área de comedores Infantiles.
 5.5.1.2. Del Jefe de Alimentación (Nutricionista).
 5.5.1.3 Área de Asistencia Social.
 5.4.3. Sub Gerencia de Patrimonio Inmobiliario; proyectos y Obras.
 5.4.3.1. Formulador de Proyectos.
 5.4.3.2. Administración del Cementerio.
 5.4.4. Sub Gerencia de Producción.
 5.4.4.1. Área de Botica, Consultorio Médico; Farmacia y Laboratorio.
 5.4.4.2. Área de Servicios Funerarios y Programa SEMORIN.
 VI. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGÁNICAS Y PUESTOS.-
 Los órganos de la Alta Dirección son el Directorio, Presidencia, Gerencia
 General y el Comité de Coordinación Interna, que son órganos del mayor
 nivel, tanto jerárquico, política y administrativamente donde tienen
 funciones específicas, responsabilidad y autoridad definida por la ley.
 6.1. ORGANOS DE GOBIERNO.-
 6.1.1.- DIRECTORIO.-
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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 FUNCION BASICA:
 El Directorio tiene como funciones dictar las políticas institucionales, que
 permitan lograr la Misión, visión y objetivos de la SBPL. Además aprueba los
 reglamentos y otras disposiciones de carácter general, la Memoria Anual,
 Estados Financieros y planes de la Institución, aprueba y modifica la
 estructura Orgánica de la SBPL, la política remunerativa de la institución, los
 manuales de organización y funciones y de procedimientos.
 RELACIONES DEL CARGO:
 DE DEPENDENCIA:
 Son designados por la Municipalidad Provincial de Lambayeque.
 -Por el Gobierno Regional de Lambayeque.
 -Por la Gerencia Regional de Educación.
 DE AUTORIDAD:
 Presidente del Directorio y El Gerente General de la Sociedad de
 Beneficencia Pública de Lambayeque, son designados por la Municipalidad
 Provincial de Lambayeque, y los demás son elegidos, uno por cada
 estamento.
 DE COORDINACION:
 Coordina acciones con la Alta Dirección, Gerencia General, Sub Gerencia y Jefes de
 Área.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Aprobar, dirigir y evaluar la política institucional dentro de los lineamientos
 de política sectorial.
 b) Aprobar normas de carácter general o particular en materias de su competencia.
 c) Aprobar los planes y el presupuesto institucional así como los criterios
 de inversión y asignación de recursos.
 d) Aprobar las Políticas de Gestión, la Memoria Anual y los Estados Financieros.
 e) Aprobar los convenios de carácter interinstitucional con personas
 naturales y jurídicas y con organismos de cooperación técnica nacional
 e internacional que se requieran para el cumplimiento de sus fines.
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 f) Aprobar documentos de gestión institucional.
 g) Delegar funciones en forma expresa a la Gerencia General dentro del
 marco normativo vigente.
 h) Conceder licencia a sus miembros.
 i) Aprobar la organización interna de La Sociedad de Beneficencia Pública de
 Lambayeque.
 j) Constituir grupos de trabajo para examinar asuntos específicos.
 k) Aceptar los bienes por adjudicación, donación, legado, herencia, vacante
 u otra modalidad legal.
 l) Conocer en última instancia administrativa los asuntos de su competencia.
 m) Tomar conocimiento y acciones pertinentes de los informes de la Gerencia
 n) Todas las demás establecidas en el ordenamiento legal vigente.
 6.1.2.- PRESIDENCIA.-
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.
 CUADRO ORGÁNICO DE PERSONAL
 PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
 ENTIDAD : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA DE LAMBAYEQUE.
 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
 N°
 ORDEN
 CARGO
 ESTRUCTURAL
 CODIGO CLASIFICACIÓN TOTAL SITUACION
 DE CARGO
 CARGO DE
 CONFIANZA
 O P
 001 PRESIDENTE
 DEL DIRECTORIO
 228110FPO FP 1 1 DESIGNADO
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 002 SECRETARIA
 GENERAL Y
 TRAMITE
 DOCUMENTARIO
 228110EC SP-EC 1 1 CONFIANZA
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 FUNCION BASICA:
 El Presidente es el funcionario de mayor jerarquía de la institución, es
 miembro del Directorio, el cual lo preside y es el Titular del Pliego
 Presupuestario, constituye el nexo entre la Sociedad de Beneficencia Pública
 de Lambayeque, y el ente rector.
 Representa a la SBPL en los actos y contratos relacionados con el
 cumplimiento de sus atribuciones, pudiendo delegar determinadas facultades
 al Gerente General u otros funcionarios del SBPL.
 RELACIONES DEL CARGO:
 REPRESENTA A:
 Directorio
 EJERCE AUTORIDAD:
 Secretaria General y Trámite Documentario.
 Gerencia General
 DE COORDINACION:
 Coordina acciones con todas la Alta Dirección, Sub Gerencias y Oficinas de la
 Sociedad de Beneficencia Pública de Lambayeque.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Convocar y presidir las Sesiones de Directorio.
 b) Velar por el cumplimiento de los acuerdos del Directorio.
 c) Proponer al Directorio los planes y programas de desarrollo institucional.
 d) Proponer al Directorio la organización interna institucional.
 e) Someter a la aprobación del Directorio el proyecto de Presupuesto Anual y
 Memoria Anual.
 f) Someter a la aprobación del Directorio los proyectos de contratos y
 convenios necesarios para ejecutar los planes y programas.
 g) Emitir resoluciones de su competencia.
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 h) Disponer se implementen auditorías internas.
 i) Delegar las funciones que considere necesarias dentro de los límites que
 establece la ley.
 j) Coordinar el desarrollo de los lineamientos y acciones de política con los
 órganos y organismos del Sector.
 k) Ejercer las demás funciones que la Ley y las que el Directorio le asigne.
 REQUISITOS MINIMOS:
 El Presidente del Directorio es designado por el Alcalde de la
 Municipalidad Provincial de Lambayeque, pero podrá tomarse como
 referencia las calificaciones siguientes que requiere el puesto:
 a) Poseer un Título Profesional Universitario que incluya estudios
 relacionados a la especialidad o amplia experiencia en dirección de
 programas que maneja la Sociedad de Beneficencia Pública.
 b) Amplia experiencia en conducción de Recursos Humanos.
 c) No estar incurso en ninguna de las incompatibilidades que señala la ley para
 ocupar el cargo.
 SECRETARIA GENERAL Y TRÁMITE DOCUMENTARIO.-
 N° CAP: 002
 CARGO ESTRUCTURAL: Secretario General
 CODIGO: 228110ES2
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
 FUNCION BASICA:
 La Secretaría General y Trámite Documentario, es el Órgano de apoyo responsable
 del trámite Documentario, depende de la Presidencia. Es el Órgano encargado del
 asesoramiento y apoyo a los órganos de Gobierno y de dirección de la Sociedad de
 Beneficencia Pública de Lambayeque.
 RELACIONES DEL CARGO
 REPORTA A:
 Presidente
 SUPERVISA A:
 No ejerce Supervisión
 DE COORDINACION:
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 Coordina acciones con la Alta Dirección.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a)a) Ejecutar y controlar las acciones del Sistema de trámite Documentario.
 b)Organizar y controlar el registro de archivo de la Presidencia del Directorio y
 de Gerencia General.
 c)Registra y custodiar el archivo bajo su competencia.
 d)Distribuir a las diferentes unidades orgánicas los expedientes recibidos según
 su contenido y prioridad.
 e)Registrar y tramitar la correspondencia de la Alta Dirección de la SBPL.
 f)Elaborar, coordinar y colaborar en la elaboración de la agenda de la sesiones
 del Directorio, antes de su convocatoria.
 g)Cursar por encargo de la Presidencia del Directorio de la SBPL, las citaciones a
 sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes del Directorio.
 h)Concurrir a las sesiones del Directorio, dando fe de todos los hechos que
 ocurran en la misma.
 i)Registrar y transcribir los libros de actas de sesiones de Directorio, a través de
 medios informáticos u otros que aseguren su custodia de conformidad con el
 Reglamento Interno de Directorio, y otras normas legales vigentes.
 j)Comunicar los acuerdos de Directorio, a las diferentes unidades Orgánicas
 para su cabal cumplimiento con visto bueno de la Gerencia General.
 k)Supervisar que la distribución de la correspondencia sea oportuna y eficaz.
 l)Velar por la correcta aplicación del Texto Único de Procedimientos
 Administrativos ( TUPA).
 m)Canalizar y atender las solicitudes de acceso a la información pública de
 conformidad con la normatividad vigente.
 n)Formular y proyectar oficios, memorandos, y demás correspondencia a cargo
 de la Alta Dirección de la SBPL.
 o)Asesorar a la Alta Dirección en asuntos de su competencia.
 p)Las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
 de sus funciones y otras que le designe la Presidencia del Directorio.
 REQUISITOS MINIMOS:
 a) Estudios superiores en carreras afines de derecho, ciencias de la comunicación
 y/o relaciones públicas.
 b) Tener conocimiento sobre computación.
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 c) Experiencia en el cargo.
 0.1.3.- GERENCIA GENERAL
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 CUADRO ORGÁNICO DE PERSONAL:
 ENTIDAD: SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA DE LAMBAYEQUE.
 SECTOR: SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA.
 N°
 ORDEN
 CARGO
 ESTRUCTURAL
 CODIGO CLASIFICACIÓN TOTAL SITUACIÓN
 DEL CARGO
 CONFIANZA
 0 p
 003 GERENCIA
 GENERAL
 228110EC SP- EC 1 1 DESIGNADO
 004 ASISTENTE 22811EC SP-EC 1 1 CONFIANZA
 N° CAP: 003
 CARGO ESTRUCTURAL: Gerente General.
 CODIGO: 228120EC5
 CLASIFICACIÓN: SP-EC
 FUNCION BASICA:
 El Gerente General es responsable de la dirección, supervisión y
 evaluación de las actividades Técnico - administrativas, económicas y
 PRESIDENCIA
 DEL
 DIRECTORIO
 ENTIDAD :
 SOCIEDAD DE
 BENEFICENCIA
 PÚBLICA DE
 LAMBAYEQUE.
 SECTOR :
 SOCIEDAD DE
 BENEFICENCIA
 PÚBLICA
 N°
 ORDEN
 CARGO
 ESTRUCTURAL
 CODIGO CLASIFICACIÓN TOTAL SITUACION
 DE CARGO
 CARGO DE
 CONFIANZA
 O P
 001 PRESIDENTE
 DEL
 DIRECTORIO
 228110FPO FP 1 1 DESIGNADO
 002 SECRETARIA 228110EC SP-EC 1 1 CONFIANZA
 003 SECRETARIO
 TECNICO
 228110EC SP- EC 1 1 CONFIANZA
 GERENCIA GENERAL
 ENTIDAD : SOCIEDAD DE
 BENEFICENCIA PÚBLICA DE
 LAMBAYEQUE.
 SECTOR : SOCIEDAD DE
 BENEFICENCIA PÚBLICA
 N°
 ORDEN
 CARGO
 ESTRUCTURAL
 CODIGO CLASIFICACIÓN TOTAL SITUACION
 DE CARGO
 CARGO DE
 CONFIANZA
 O P
 001 PRESIDENTE
 DEL
 DIRECTORIO
 228110FPO FP 1 1 DESIGNADO
 002 SECRETARIA 228110EC SP-EC 1 1 CONFIANZA
 003 SECRETARIO
 TECNICO
 228110EC SP- EC 1 1 CONFIANZA
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 financieras de la SBPL. Es el responsable del Cumplimiento de los
 acuerdos y decisiones que adopte el Directorio.
 Constituye la máxima instancia de dirección administrativa y de
 coordinación institucional interna y externa de la Sociedad de
 Beneficencia Pública de Lambayeque.
 Es responsable de dirigir, conducir, coordinar, supervisar y controlar a
 los órganos de línea, asesoría, control y apoyo, así como la gestión
 administrativa de la Sociedad de Beneficencia Púbica de Lambayeque.
 RELACIONES DEL CARGO:
 REPORTA A:
 Presidente de Directorio
 SUPERVISA A:
 Órganos de Asesoramiento, órganos de Apoyo, a los órganos de Línea y Secretaria
 General.
 DE COORDINACION:
 Coordina acciones con la Alta Dirección, Órganos de Asesoramiento, Órganos de
 Apoyo, los órganos de línea.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Ejercer la representación legal de la SBPL, por delegación expresa de la
 Presidencia, ejerciendo la representación de la Sociedad de beneficencia Pública de
 Lambayeque en los procesos judiciales.
 b) Ejercer por encargo de la Presidencia las funciones de secretario en
 las sesiones del Directorio, con derecho a voz pero sin derecho a voto.
 c) Dirigir y supervisar la formulación, ejecución y evaluación de los
 planes, programas y presupuestos a corto, mediano y largo plazo.
 d) Dirigir y supervisar las actividades técnico administrativas de los
 órganos internos de la entidad.
 e) Dar cumplimiento a acuerdos y disposiciones del Directorio y de la
 Presidencia.
 f) Proponer a la Presidencia del Directorio, los Planes y Programas de
 corto, mediano y largo plazo.
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 g) Es responsable de dirigir, conducir, coordinar, supervisar y controlar a
 los órganos de línea, asesoría, control y apoyo, así como la gestión
 administrativa de la Sociedad de Beneficencia Púbica de Lambayeque.
 h) Presentar a la Presidencia del Directorio, los Proyectos de Memoria
 Anual, Plan Operativo Anual, Presupuesto Institucional y Estados
 Financieros para su aprobación en el Directorio.
 i) Proponer a la Presidencia del Directorio, la modificación de la
 estructura orgánica para su aprobación en el Directorio.
 j) Proveer al Directorio y Presidencia del Directorio, la información que
 permita tomar decisiones adecuadas.
 k) Disponer procedimientos adecuados de trámite documentario.
 l) Resolver en primera instancia administrativa los asuntos de su
 competencia.
 ll) Cumplir y hacer cumplir las Normas del Sistema Administrativo del
 Sector Público.
 m) Mantenerrelacionesdecoordinaciónconorganismos gubernamentales y
 no gubernamentales vinculados con asuntos de su competencia.
 n) Velar por la buena imagen y proyección social de la Sociedad de
 Beneficencia Pública de Lambayeque.
 o) Las demás que le correspondan según su naturaleza, de acuerdo a ley
 o sus reglamentos y las que le establezca el Directorio y el Presidente.
 REQUISITOS MINIMOS:
 a) Poseer un Título Profesional Universitario.
 b) Experiencia mínima de tres años en la Administración Pública o en
 cargos similares.
 c) Amplia experiencia en la Dirección de Programas.
 d) No encontrarse inhabilitado para contratar con el Estado.
 N° CAP: 004
 CARGO ESTRUCTURAL: Asistente de Gerencia.
 CODIGO: 228120ES2
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
 FUNCION BASICA:

Page 16
						

Manual de Organización y Funciones SBPL 16/85
 Brindar apoyo a la Gerencia General, contribuyendo para que la Gerencia General
 realice sus funciones con eficiencia y eficacia, en la consecución de sus planes, y
 metas institucionales.
 RELACIONES DEL CARGO:
 REPORTA A:
 Gerente General
 SUPERVISA A:
 No ejerce Supervisión.
 DE COORDINACION:
 Coordina acciones con Gerencia, Órganos de Asesoramiento, Órganos de Apoyo y
 Órganos de Línea.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recibir, analizar, registrar en el sistema y dar trámite a la documentación que
 ingresa y egresa del Despacho del Gerente General, así como organizar el
 respectivo archivo.
 b) Administrar la agenda de reuniones del Gerente General.
 c) Atender y coordinar las visitas al despacho.
 d) Programar y solicitar los requerimientos de materiales y útiles del Despacho y
 distribuirlos.
 e) Preparar la documentación y solicitar los recursos necesarios para la
 realización de reuniones, exposiciones y otros eventos que se le asignen.
 f) Establecer los contactos necesarios dentro y fuera de la institución, de acuerdo
 a los requerimientos del Despacho.
 g) Preparar la documentación para la revisión y firma del Gerente General.
 h) Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones generales.
 i) Proponer y aplicar las normas técnicas sobre documentos, trámites y archivos.
 j) Llevar control y seguimiento de los informes, expedientes y documentos en
 curso.
 k) Custodiar y preservar los bienes entregados a su cargo.
 l) Las demás funciones que le asigne el Gerente General.
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 REQUISITOS MINIMOS:
 a) Estudios secundarios completos.
 b) Seis meses de experiencia en cargos similares.
 0.3 ORGANOS DE ASESORAMIENTO:
 0.3.1.- SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y GESTIÓN
 INSTITUCIONAL.
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
 N° ORDEN CARGO
 ESTRUCTURAL
 CODIGO CLASIFICACION TOTAL SITUACIÓN
 DEL CARGO
 CONFIANZA
 0 P
 005 SUB GERENTE
 DE
 PLANEAMIENTO,
 PRESUPUESTO
 Y GESTIÓN
 INSTITUCIONAL
 228130DS2
 SP- EJ 01 1 CONFIANZA
 N° CAP: 005
 CARGO ESTRUCTURAL: Sub Gerente
 CODIGO: 228130DS2
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 CLASIFICACIÓN: SP-DS
 FUNCIÓN BASICA:
 Asesorar a la Alta Dirección en la formulación y evaluación de las políticas, planes y
 programas
 Institucionales. Así mismo dirige, formula y asesora a las actividades
 institucionales referidas a los procesos de Planificación, Presupuesto, Desarrollo
 Organizacional, Estadística, Proyectos y Cooperación Técnica y financiera
 Internacional.
 REPORTA A:
 Gerente General
 SUPERVISA A:
 Personal asignado por necesidad del servicio.
 DE COORDINACION:
 Coordina acciones con la Alta Dirección, Órganos de Asesoramiento, Órganos de
 Apoyo y los Órganos de Línea.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Formular y evaluar los planes, programas, proyectos y estrategias
 relacionados con el desarrollo y operatividad institucional.
 b) Establecer los lineamientos para la formulación de los planes y presupuestos
 institucionales y otros instrumentos de gestión.
 c) Presentar en los plazos correspondientes los documentos de gestión de la
 institución a los entes superiores.
 d) Planear, organizar, dirigir y controlar la formulación, ejecución y evaluación
 de los planes y presupuestos institucionales.
 e) Formular Proyectos de Inversión, inherentes a la institución de acuerdo a las
 normas técnicas vigentes del Sistema Nacional de Inversión Pública.
 f) Velar por el cumplimiento de las metas de la institución en forma oportuna,
 proponiendo los cambios necesarios o ajustes que demande el entorno.
 g) Formular el sistema de información estadística institucional destinada a la
 recolección, organización, administración, procesamiento, análisis y diseminación
 de los datos e información que la SBPL genere sobre los beneficiarios.
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 h) Analizar, coordinar, formular y actualizar los proyectos de normas, guías y
 directivas de gestión de las distintas Sub Gerencias, Oficinas y Áreas, evaluando
 su impacto en los objetivos de la Sociedad de Beneficencia Pública de
 Lambayeque.
 i) Asistir a las unidades orgánicas en el desarrollo de nuevos métodos
 de trabajo y su aplicación.
 j) Formular diversos instrumentos de gestión necesarios para mejorar
 la gestión institucional.
 k) Proponer cambios en la organización, funciones, procedimientos y
 otros documentos de gestión para el logro de los objetivos
 institucionales.
 l) Gestionar, coordinar y evaluar estudios, programas y proyectos de
 inversión y asistencia social, con organismos de Cooperación Técnica y
 Financiera.
 m) Formular, evaluar y proponer estudios para mejorar la calidad de
 servicios y ampliar la cobertura de atención de la SBPL.
 n) Efectivizar la política de Cooperación Técnica y Financiera, de
 acuerdo a la normatividad vigente.
 o) Dirigir las acciones de evaluación y monitoreo de las acciones
 institucionales en coordinación con las Sub Gerencias de Línea.
 p) Evaluación y presentación en forma oportuna los documentos del
 Plan Operativo Institucional, Plan Estratégico y Presupuesto.
 q) Supervisar el cumplimiento de la elaboración de la conciliación y
 cruce de información con la Sub Gerencia de Administración y Finanzas
 en forma Trimestral y Semestral de la información patrimonial con la
 financiera.
 r) Proporcionar en forma oportuna y permanente la información
 estadística para la toma de decisiones.
 s) Custodiar y preservar los bienes entregados a su cargo.
 t) Dar estricto cumplimiento a Directivas y Normas Legales Vigentes
 relacionados a su competencia.
 u) Resolver en los términos establecidos por ley y/o normas internas
 los procesos administrativos tramitados o derivados a su competencia.
 v) Implementar las recomendaciones que resulten de exámenes
 especiales, auditorías internas y externas e informar a Gerencia con
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 documentación sustentatoria respecto al levantamiento de
 observaciones.
 w) Informar trimestralmente a la Gerencia sobre el cumplimiento de
 metas.
 x) Otras funciones que le asigne el Gerente General de la SBPL
 correspondientes a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 a) Profesional Economista, Administrador de Empresas o profesión afín.
 b) Dos años de experiencia en el desempeño de puestos o funciones similares.
 0.3.2.- SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA.-
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 CUADRO ORGÁNICO DE PERSONAL
 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
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 N°
 ORDEN
 CARGO
 ESTRUCTURAL
 CODIGO CLASIFICACION TOTAL SITUACIÓN
 DEL
 CARGO
 CONFIANZA
 0 P
 006 SUB GERENTE
 DE ASESORIA
 LEGAL
 228140DS2
 SP- DS 01 1 CONFIANZA
 007 ASISTENTE 22814SPES SP-ES 01 1 DESIGNADO
 N° CAP: 006
 CARGO ESTRUCTURAL: Sub Gerente
 CODIGO: 228130DS2
 CLASIFICACIÓN: SP-DS
 FUNCIÓN BASICA:
 Prestar asesoría a la alta dirección y a las demás dependencias de la SBPL en
 asuntos de carácter jurídico legal, que le sean solicitados.
 REPORTA A:
 Gerente General
 SUPERVISA A:
 No ejerce Supervisión.
 DE COORDINACION:
 Coordina acciones con la Alta Dirección, Órganos de Asesoramiento, Órganos de
 Apoyo y los
 Órganos de Línea.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Brindar asesoría jurídica en materia administrativa y de gestión
 para la adecuada toma de decisiones en el ámbito institucional.
 b) Asumir por delegación de la Presidencia del Directorio y por la
 Gerencia General la defensa de los intereses de la SBPL en asuntos
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 judiciales, instaurando demandas, contestando escritos, alegatos,
 tachas, excepciones y otros.
 c) Efectuar el seguimiento procesal de los procesos judiciales de la
 SBPL y elaborar los informes correspondientes, así como coordinar las
 acciones legales con la Procuraduría a cargo de los Asuntos Judiciales
 de la Municipalidad Provincial de Lambayeque y el Ministerio de la
 Mujer y Desarrollo Social – MIMDES.
 d) Proponer y desarrollar los lineamientos de políticas en el ámbito
 de su competencia.
 e) Proponer, desarrollar y evaluar el plan de trabajo en el ámbito de
 su competencia.
 f) Elaborar, revisar y visar los proyectos de resoluciones que
 contengan actos administrativos, directivas, contratos, actas y
 cualquier documento de naturaleza análoga que se requiera.
 g) Elaborar Proyectos de Convenios de Cooperación que la SBPL
 celebre con personas naturales o jurídicas, nacionales e
 internacionales; a fin que sea puesto a disposición de las áreas
 competentes.
 h) Analizar y emitir opinión previo informe de las áreas competentes,
 en los recursos impugnativos de reconsideración y apelación
 interpuesta contra las Resoluciones expedidas por los Órganos
 competentes.
 i) Participar en comisiones y equipos de trabajo en los que se
 requiere su concurso por especialidad.
 j) Emitir opinión y atender las consultas formuladas por las unidades
 Orgánicas respecto al contenido y alcance jurídico de los dispositivos
 legales y normativos relacionados con las actividades institucionales.
 k) Proponer y elaborar Directivas y Normas que coadyuven al
 desarrollo Institucional de acuerdo a su competencia.
 l) Recopilar, clasificar, concordar, interpretar, difundir y actualizar los
 archivos de los dispositivos legales que se relacionen con las
 actividades de la SBPL.
 m) Custodiar y preservar los bienes entregados a su cargo.
 n) Dar estricto cumplimiento a Directivas y Normas Legales Vigentes
 relacionados a su competencia.

Page 23
						

Manual de Organización y Funciones SBPL 23/85
 o) Informar la situación legal de los procesos asignados a su Area, a
 la Gerencia o al Directorio.
 p) Resolver en los términos establecidos por ley y/o normas internas
 los procesos administrativos tramitados o derivados a su
 competencia.
 q) Implementar las recomendaciones que resulten de exámenes
 especiales, auditorías internas y externas e informar a Gerencia con
 documentación sustentatoria respecto al levantamiento de
 observaciones, cumplimiento de metas.
 r) Desempeñar las demás funciones que le asigne el Gerente General.
 REQUISITOS MINIMOS:
 a) Abogado colegiado.
 b) Sólidos conocimientos sobre los procesos y trámites jurídicos, legales y
 administrativos inherentes a las entidades gubernamentales.
 c) Especialización en derecho constitucional, civil o penal y administrativo.
 d) Dos años de experiencia en defensa judicial en el sector público o privado.
 N° CAP: 007
 CARGO ESTRUCTURAL: Asistente.
 CODIGO: 22814SPES
 CLASIFICACIÓN: SP – ES.
 FUNCIÓN BASICA:
 Prestar apoyo a la Sub Gerencia de Asesoría Jurídica, en asuntos de carácter
 jurídico legal, que le sean solicitados.
 REPORTA A:
 Sub Gerencia de Asesoría Jurídica.
 SUPERVISA A:
 No ejerce Supervisión.
 DE COORDINACION:
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 Coordina acciones con las área diferentes área de la Sociedad de Beneficencia
 Pública de Lambayeque, para el mejor logro de los objetivos de la Sub Gerencia de
 la cual depende.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a)Llevar un control de los procesos judiciales a cargo de la oficina de
 asesoría jurídica.
 b)Elaborar proyectos de resoluciones.
 c)Recopilar, ordenar y sistematizar los dispositivos legales de la entidad y las
 demás que sean de su competencia.
 d)Llevar el control de los oficios, memorandos, cartas, informes,
 correspondencia y demás documentos.
 e)Las demás que se le asignen por parte de su jefe inmediato.
 REQUISITOS MÍNIMOS.-
 a)Ser egresado o estudiante de los últimos ciclos de derecho.
 b)Carecer de antecedentes penales, judiciales o policiales.
 c)Tener experiencia en el cargo, con una antigüedad no menor de
 seis meses.
 ORGANOS DE APOYO:
 0.4.1.- OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 GERENCIA GENERAL
 IMAGEN
 INSTITUCIONALL
 AL
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 CUADRO ORGANICO DE PERSONAL.-
 ORGANO DE APOYO DE IMAGEN INSTITUCIONAL
 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
 N°
 ORDEN
 CARGO
 ESTRUCTURAL
 CODIGO CLASIFICACION TOTAL SITUACIÓN
 DEL
 CARGO
 CONFIANZA
 0 P
 008 JEFE DE
 IMAGEN
 INSTITUCIONAL
 228150ES2
 SP-ES 01 1
 N° CAP: 008
 CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de Oficina
 CODIGO: 228150ES2
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
 FUNCION BASICA:
 Proyectar la imagen institucional de la Sociedad de Beneficencia Pública de
 Lambayeque, así como facilitar su comunicación con las entidades integrantes del
 sistema, del sector y público en general.
 REPORTA A:
 Gerente General.
 SUPERVISA A:
 No ejerce Supervisión
 DE COORDINACION:
 Alta Dirección, Órganos de Asesoramiento, Órganos de Apoyo y los órganos de
 línea.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
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 a) Formular, organizar y ejecutar programas de comunicación, que difundan los
 objetivos de la Institución, así como también los servicios y actividades
 programadas.
 b) Brindar información de la entidad a los interesados, en cumplimiento de la ley
 de transparencia y acceso a la Información Pública.
 c) Coordinar las acciones orientadas a asegurar una buena imagen de la Institución
 a través de los diversos órganos que lo conforman.
 d) Recopilar información, reportajes en audio y video relacionado con las
 actividades de la
 Institución.
 e) Elaborar comunicados, notas de prensa y avisos diversos sobre las actividades
 de la Institución.
 f) Publicar informativos como memorias, comunicados, folletos, afiches y otros
 sobre las actividades de la Institución.
 g) Mantener contacto permanente, en el ámbito de su competencia, con las
 dependencias, entidades y los medios de comunicación, así como con los sectores
 social y privado, para la realización de sus actividades.
 h) Coadyuvar a la Presidencia y/o Gerencia en los programas de comunicación
 interna de la Institución.
 i) Conservar y acrecentar la confianza, el apoyo y la aprobación por parte de la
 población de las acciones y actividades realizadas por la Institución.
 k) Atender el o los pedidos de información bajo su custodia, sobre todo en lo
 relacionado a la buena imagen de la institución.
 l) Desarrollar un vasto y bien orientado programa de comunicación externa,
 destinado a brindar atención oportuna y eficiente a la ciudadanía.
 ll) Difundir las actividades internas de carácter cultural, social y deportivo para la
 integración y participación de los trabajadores de la SBPL y coordinar su
 organización con las Sub Gerencias y Órganos de Línea.
 m) Conducir las actividades de relaciones públicas y protocolo de los actos oficiales
 de la SBPL, de acuerdo a requerimientos específicos de la superioridad.
 n) Coordinar con entidades públicas, privadas, universidades, gremios,
 asociaciones y otras instituciones, cuando sea solicitado, la realización de foros,
 seminarios, conferencias, sobre temas que sean de interés de la SBPL, en los cuales
 se requiera la participación de la misma.
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 o) Colaborar en la programación, planeamiento y desarrollo de las estrategias de
 comunicación orientadas a la proyección de la imagen institucional y promoción de
 la SBPL.
 p) Llevar un archivo de los eventos desarrollados por la Institución.
 q) Custodiar y preservar los bienes entregados a su cargo.
 r) Dar estricto cumplimiento a Directivas y Normas Legales Vigentes relacionados a
 su competencia.
 s) Informar trimestralmente a la Alta Dirección sobre el cumplimiento de metas.
 t) Las demás funciones que le asigne el Gerente General.
 REQUISITOS MINIMOS:
 a) Estudios Secundarios completos y/o estudios en Ciencias de la Comunicación.
 b) Capacitación especializada
 c) Experiencia mínima de un año en labores similares.
 d) Experiencia en la conducción de personal de comunicación.
 0.4.2.- SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.-
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 CUADRO ORGÁNICO DE PERSONAL
 GERENCIA GENERAL
 SUB GERENCIA DE
 ADMINISTRACIÓN
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 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
 N°
 ORDEN
 CARGO
 ESTRUCTURAL
 CODIGO CLASIFICACION TOTAL SITUACIÓN
 DEL
 CARGO
 CONFIANZA
 0 P
 009 SUB GERENTE
 DE
 ADMINISTRACIÓN
 Y FINANZAS
 228160DS2
 SP- DS 01 1 CONFIANZA
 010 SECRETARIA
 22816SPES SP-ES 01 1 DESIGNADO
 011 JEFE DE AREA DE
 CONTABILIDAD
 228161EJ4 SP-EJ 01 1 DESIGNADO
 012 JEFE DE AREA DE
 TESORERIA Y
 CAJA
 228162EJ4 SP-EJ 01 1 DESIGNADO
 013 AUXILIAR DE
 CAJA
 22816SPES SP-ES 01 1 DESIGNADO
 014 NOTIFICADOR 22816SEAP SP-AP 01 1 DESIGNADO
 015 JEFE DE AREA DE
 LOGISTICA
 228162EJ4 SP-EJ 01 1 DESIGNADO
 016 ASISTENTE DE
 LOGISTICA
 228162AP3 SP-AP 01 1 DESIGNADO
 017 COTIZADOR 228162SPES SP-ES 01 1 DESIGNADO
 018 AUXILIAR DE
 ALMACEN
 228162 T2 SP-ES 01 1 DESIGNADO
 019 JEFE DE
 RECURSOS
 HUMANOS
 228163EJ SP-EJ 01 1 DESIGNADO
 020,
 021, 022
 GUARDIAN DE
 LOCAL CENTRAL
 228163 AP SP-AP 03 1 DESIGNADO
 023 CHOFER 228163 AP SP-AP 01 1 DESIGNADO
 024 JEFE DEL
 ARCHIVO
 GENERAL
 22816 SPEJ SP-ES 01 1 DESIGNADO
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 N° CAP: 009
 CARGO ESTRUCTURAL: Sub Gerente
 CODIGO: 228160DS2
 CLASIFICACIÓN: SP-DS
 FUNCION BASICA:
 Conducir la Gestión de la Sub Gerencia de Administración y Finanzas de acuerdo a
 las políticas y lineamientos institucionales.
 REPORTA A:
 Gerente General
 SUPERVISA A:
 Área de Contabilidad, Tesorería y Caja; Área de Logística; Área de Recursos
 Humanos.
 DE COORDINACION:
 Coordina acciones con la Alta Dirección, Órganos de Asesoramiento, Órganos de
 Apoyo y los Órganos de Línea.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a) Asistir a la Alta Dirección con la información necesaria para el establecimiento
 de Políticas y la Toma de Decisiones.
 b) Programar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar el cumplimiento de las
 políticas y acciones relativas a los Sistemas de Administración de Personal,
 Contabilidad y Tesorería, Logística y Patrimonio; en concordancia con las normas
 técnicas y legales vigentes.
 c) Formular, administrar y hacer cumplir las políticas de racionalización de los
 recursos financieros, humanos y materiales que requieran los órganos que integran
 la SBPL, para el cumplimiento de sus objetivos.
 d) Administrar los servicios y proporcionar los recursos, humanos, materiales y
 económicos que requieran los diferentes órganos de la SBPL.
 e) Elaborar, actualizar, implementar y tramitar la aprobación de Directivas,
 Reglamentos, Instructivos y otros previstos en normas propias de la administración
 gubernamental.
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 f) Hacer cumplir las normas de austeridad en el gasto publico referidos a personal,
 bienes y servicios.
 g) Participar con responsabilidad en la formulación del presupuesto funcional de la
 Institución Participar en el control del presupuesto de la SBPL.
 h) Supervisar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones de la SBPL.
 i) Supervisar y evaluar los estados financieros de la SBPL, así como su
 presentación en los plazos previstos a las entidades competentes, en cumplimiento
 de los dispositivos legales vigentes.
 j) Supervisar y hacer cumplir las funciones del Comité de Gestión Patrimonial,
 Comisión Permanente y Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios.
 k) Supervisar y controlar las donaciones y exoneraciones de acuerdo a las normas
 y procedimientos vigentes y remitir la información a la Sub Gerencia de
 Planeamiento y Presupuesto para su trámite de aprobación.
 l) Supervisar y hacer cumplir el Sistema de Abastecimiento, regulando el proceso
 de adquisición directa y de menor cuantía proponiendo las normas específicas para
 las otras modalidades, con sujeción a las normas legales vigentes.
 m) Validar los procedimientos de contrataciones y adquisiciones.
 n) Aprobar los lineamientos de procesos de arrendamiento de inmuebles,
 cumpliendo las normas legales vigentes.
 o) Aprobar los expedientes técnicos y las bases de los diferentes procesos de
 selección de los niveles que le corresponda.
 p) Custodiar y preservar los bienes entregados a su cargo.
 q) Promover la Capacitación Sostenida y Evaluar el desempeño laboral de las
 personas que estén a su cargo.
 r) Dar estricto cumplimiento a Directivas y Normas Legales Vigentes relacionados a
 su competencia.
 s) Resolver en los términos establecidos por ley y/o normas internas los procesos
 administrativos tramitados o derivados a su competencia.
 t) Implementar las recomendaciones que resulten de exámenes especiales,
 auditorías internas y externas e informar a Gerencia con documentación
 sustentatoria respecto al levantamiento de observaciones.
 u) Informar trimestralmente a la Gerencia sobre el cumplimiento de metas.
 v) Las demás funciones que le asigne el Gerente General.
 REQUISITOS MINIMOS:
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 a) Profesional Titulado en Administración, Economía, Contabilidad o profesión a fin.
 b) Sólidos conocimientos sobre normatividad y procesos de los sistemas
 administrativos gubernamentales.
 c) Experiencia mínima de 1 año en puestos similares o relacionados a los sistemas
 administrativos.
 N° CAP: 010
 CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria.
 CODIGO: 22816SP-ES
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
 REPORTA A:
 A la Sub Gerencia de Administración.
 FUNCION BASICA:
 a)Atención al público.
 b)Lleva la agenda actualizada del Sub Gerente.
 c)Elabora documentos como oficios, cartas, memorandos, informes, y otros que son
 producidos por el Sub Gerente.
 d)Lleva un control adecuado y ordenado de los trámites administrativos de su área.
 e)Mantiene ordenado y actualizado los files de los trámites administrativos,
 ingresándolos por orden de llegada.
 f)Otros que se le asigne por razón del cargo.
 REQUISITOS MÍNIMOS.-
 a)Estudios de secretariado ejecutivo.
 b)Experiencia en el cargo con una antigüedad no menor de seis meses.
 c)Tener conocimientos de informática.
 0.4.2.1 ÁREA DE CONTABILIDAD.
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 N° CAP: 0011
 CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de Área de Contabilidad.
 CODIGO: 228161EJ4
 CLASIFICACIÓN: SP-EJ
 FUNCION BASICA:
 Organizar y supervisar los Sistema Contable Institucional, formulando los
 Estados Financieros y Presupuestarios a través de la presentación de información
 de carácter contable.
 REPORTA A:
 Sub Gerencia de Administración y Finanzas.
 SUPERVISA A:
 No ejerce Supervisión.
 DE COORDINACION:
 Coordina acciones con la Alta Dirección, Órganos de Asesoramiento, Órganos de
 Apoyo y los
 Órganos de Línea.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a) Asesorar a la Alta Dirección en asuntos contables y tributarios.
 b) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar todas las actividades del
 Sistema
 Contable y de Tesorería.
 c) Deberá aplicar los Principios y Normas de Contabilidad Gubernamental para el
 registro de las operaciones y la preparación de información financiera.
 d) Proporcionar la información financiera en forma oportuna y real para la toma de
 decisiones.
 e) Realizar la conciliación de saldos con el propósito de asegurar la concordancia
 de la información financiera según el registro real de las operaciones.
 f) Elaborar los análisis y cruce de información con las áreas que sean necesarias a
 fin de mantener saldos uniformes.
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 g) Llevar un control adecuado de anticipos de fondos para gastos, con el objeto de
 cautelar la apropiada rendición documentada o devolución de montos no utilizados.
 h) La información financiera procesada deberá ser confiable y reflejar las
 operaciones contables.
 i) Todas las operaciones y actos administrativos deben estar sustentados con la
 documentación que permita su verificación posterior.
 j) El registro de las operaciones serán clasificadas y registradas en el momento de
 su ejecución.
 k) Aplicar el Plan Contable, vigente del Sistema Contabilidad.
 l) Firmar los Balances, Anexos, Estados Financieros Trimestrales, recibos de
 ingresos, órdenes de compra y de servicio verificando su correcta presentación.
 m) Preparar y presentar en los plazos establecidos las Declaraciones Tributarias de
 IGV y
 Fraccionamientos tributarios.
 n) Presentar los Estados Financieros, trimestral y al final del ejercicio a la Alta
 Dirección para su aprobación y remitir a la MPL, Contaduría Pública de la Nación en
 los plazos previstos.
 o) Preparar los Balances de Comprobación mensual y Estados Financieros así como
 elaborar las Notas a los Estados Financieros y anexos de cada Balance.
 p) Interpretar los Estados Financieros mensuales, aplicar ratios y elaborar el
 informe respectivo.
 q) Custodiar y preservar los bienes entregados a su cargo.
 r) Dar estricto cumplimiento a Directivas y Normas Legales Vigentes relacionados
 a su competencia.
 s) Resolver en los términos establecidos por ley y/o normas internas los procesos
 administrativos tramitados o derivados a su competencia.
 t) Implementar las recomendaciones que resulten de exámenes especiales,
 auditorías internas y externas e informar a Sub Gerencia de Administración y
 Finanzas con documentación sustentatoria respecto al levantamiento de
 observaciones.
 u) Informar trimestralmente a la Gerencia sobre el cumplimiento de metas.
 v) Otras que le asigne la Oficina General de Administración correspondientes a su
 competencia.
 REQUISITOS MINIMOS:
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 a) Profesional en Administración o contabilidad.
 b) Experiencia mínima de dos años en puestos similares.
 c) Capacitación especializada.
 0.4.2.2. AREA DE TESORERIA Y CAJA.
 ORGANO DE APOYO: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
 UNIDAD ORGANICA: AREA DE TESORERIA Y CAJA.
 N° CAP: 0012
 CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de Área
 CODIGO: 228161EJ4
 CLASIFICACIÓN: SP-EJ
 FUNCION BASICA:
 Organizar y supervisar los Sistemas de Tesorería Gubernamental
 Institucional, cuidando la cuenta y los fondos de acuerdo a las normas de
 tesorería generalmente admitidas.
 REPORTA A:
 Sub Gerencia de Administración y Finanzas.
 SUPERVISA A:
 A la unidad de Caja.
 DE COORDINACION:
 Coordina acciones con la Alta Dirección, Órganos de Asesoramiento, Órganos de
 Apoyo y los
 Órganos de Línea.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS.-
 a) Asesorar a la Alta Dirección en asuntos tributarios.
 b) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar todas las actividades del
 Sistema de Tesorería.
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 c) Deberá aplicar los Principios y Normas de Contabilidad Gubernamental para el
 registro de las operaciones y la preparación de información financiera.
 d) Realizar la conciliación de saldos con el propósito de asegurar la concordancia de
 la información financiera según el registro real de las operaciones.
 e) Elaborar los análisis y cruce de información con las áreas que sean necesarias a
 fin de mantener saldos uniformes.
 f) Llevar un control adecuado de anticipos de fondos para gastos, con el objeto de
 cautelar la apropiada rendición documentada o devolución de montos no utilizados.
 g) La información financiera procesada deberá ser confiable y reflejar las
 operaciones contables.
 h) Todas las operaciones y actos administrativos deben estar sustentados con la
 documentación que permita su verificación posterior.
 i) El registro de las operaciones serán clasificadas y registradas en el momento de
 su ejecución.
 j) Aplicar el Plan Contable, vigente del Sistema de Tesorería.
 k) Firmar los Balances, Anexos, Estados Financieros Trimestrales, comprobantes de
 pago, recibos de ingresos, órdenes de compra y de servicio verificando su correcta
 presentación.
 l) Preparar y presentar en los plazos establecidos las Declaraciones Tributarias de
 IGV y Fraccionamientos tributarios.
 n) Custodiar y preservar los bienes entregados a su cargo.
 0) Dar estricto cumplimiento a Directivas y Normas Legales Vigentes relacionados
 a su competencia.
 p) Resolver en los términos establecidos por ley y/o normas internas los procesos
 administrativos tramitados o derivados a su competencia.
 q) Implementar las recomendaciones que resulten de exámenes especiales,
 auditorías internas y externas e informar a Sub Gerencia de Administración y
 Finanzas con documentación sustentatoria respecto al levantamiento de
 observaciones.
 r) Informar trimestralmente a la Gerencia sobre el cumplimiento de metas.
 s) Otras que le asigne la Oficina General de Administración correspondientes a su
 competencia.
 REQUISITOS MINIMOS:
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 a) Estudios técnicos de contabilidad.
 b)Experiencia en áreas de tesorería y/o de Caja.
 c) Experiencia mínima de dos años en puestos similares.
 d) Capacitación especializada.
 N° CAP: 0013
 CARGO ESTRUCTURAL: Auxiliar de Caja
 CODIGO: 228162SPES.
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
 REPORTA A:
 Jefe de Tesorería y Caja.
 SUPERVISA:
 No ejerce actos de supervisión.
 FUNCIÓN BASICA:
 a)Ejecutar actividades operativas y de análisis de los procesos del ámbito de su
 competencia del área funcional.
 b)Elaborar informes técnicos inherentes al campo de su competencia.
 c)Participar en la elaboración de normas y procedimientos del ámbito de su
 competencia del área funcional.
 d)Participar en equipos de trabajo relacionados al campo de su competencia.
 e)Intervenir en la mejora de la calidad de los procesos en los que participa.
 f)Recaudar y custodiar los ingresos percibidos diariamente dando cuenta al
 cierre del día a tesorería, aplicando normas emitidas por el Sistema Nacional
 de Tesorería.
 g)Registrar en libros de nichos, alquiler, créditos de servicios funerarios y otros.
 h)Llenado de comprobantes.
 i)Informar sobre la morosidad del pago de arrendamiento e incumplimiento de
 las obligaciones pactadas en los contratos.
 Reportar mensualmente sobre el movimiento económico y situación de las
 cobranzas de alquileres, a la Sub Gerencia de Producción, Sub Gerencia de
 Administración y Finanzas, área de Contabilidad y Tesorería.
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 REQUISITOS MÍNIMOS.-
 a.Tener estudios de técnico en administración, y contabilidad.
 b.Tener experiencia mínima de un año en el cargo en entidades públicas.
 c.No haber sido declarado en quiebra.
 d.Tener conducta intachable.
 N° CAP: 0014
 CARGO ESTRUCTURAL: Notificador.
 CODIGO: 228162SPAP
 CLASIFICACIÓN: SP-AP
 REPORTA A:
 Jefe de Tesorería y Caja.
 SUPERVISA:
 No ejerce actos de supervisión.
 FUNCIÓN BASICA:
 a)Poner en conocimiento de los interesados las resoluciones que se le otorguen
 para notificar.
 b)Hacer llegar a su o sus destinatarios los documentos, resoluciones y demás
 actos administrativos que se le entregue para su notificación.
 c)Materializar los documentos que se le entreguen con fines del conocimiento
 del interesado.
 d)La notificación es el acto de poner en conocimiento del interesado las
 resoluciones y demás actos administrativos a efectos de que estos ejerzan
 sus derechos conforme a sus intereses.
 e)Las demás previstas en la Ley del Procedimiento Administrativo General N°
 27444.
 REQUISITOS MÍNIMOS.-
 a) Contar con secundaria completa.
 b)Tener experiencia mínima de un año en el cargo.
 c)Tener brevete.
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 0.4.2.2 ÁREA DE ABASTECIMIENTO, LOGISTICA, Y CONTROL
 PATRIMONIAL.
 N° CAP: 0015
 CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de Área
 CODIGO: 228162EJ4
 CLASIFICACIÓN: SP-EJ
 FUNCIÓN BASICA:
 Conducir los procesos de adquisición de bienes y contratación de servicios, de
 acuerdo a las necesidades de la Institución, así como, supervisar el control de
 bienes muebles, en concordancia con la normatividad vigente.
 REPORTA A:
 Sub Gerencia de Administración y Finanzas
 SUPERVISA A:
 Personal del área de Logística.
 DE COORDINACION:
 Sub Gerencia de Administración y Finanzas, Órganos de Asesoramiento y los
 órganos de Línea.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el funcionamiento de los Sistemas de
 Abastecimiento y Patrimonio.
 b) Implementar Sistemas de abastecimiento para la mejor función del área a su
 cargo, dad cuenta de tal implementación a su jefe inmediato.
 c) Implementar los lineamientos establecidos en el Texto Único Ordenado de la Ley
 de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su reglamento dentro de los
 criterios de racionalidad y transparencia en los procesos de Adquisiciones y
 Contrataciones.

Page 39
						

Manual de Organización y Funciones SBPL 39/85
 d) Coordinar con las dependencias de la Sociedad de Beneficencia Pública de
 Lambayeque, las acciones de programación para la compra de bienes y servicios y
 procurar el oportuno suministro de necesidades.
 e) Elaborar en coordinación con el Especialista en Abastecimiento todo lo
 concerniente a cada Licitación o Concurso Público y Adjudicaciones Directas
 Públicas y Selectivas y las Adjudicaciones de Menor Cuantía de acuerdo a la
 normatividad vigente.
 f) Recepcionar y entregar las donaciones de insumos, materiales y dinero en
 efectivo cumpliendo las normas y procedimientos vigentes establecidos en la
 directiva para tal fin.
 g) Formular, Conducir, Supervisar, Ejecutar y Controlar el Plan Anual de
 Adquisiciones y Contrataciones.
 h) Brindar información y apoyar al comité permanente y comités especiales de
 Adquisiciones y Contrataciones.
 i) Formar y mantener Registro de proveedores actualizado
 j) Elaborar y proponer directivas para la realización de los inventarios patrimoniales
 y almacenes
 k) Implementar las normas técnicas de control interno en almacenes y patrimonio.
 l) Supervisar su correcta elaboración de información de almacenes y patrimonio.
 m) Conducir, supervisar y ejecutar el Inventario General de Bienes Patrimoniales y
 de Almacén y autorizar las verificaciones periódicas de los mismos y mantener
 permanentemente actualizados.
 n) Supervisar y conformar comisiones de elaboración de inventarios patrimoniales
 y de almacenes.
 o) Programar y supervisar el pago de obligaciones relacionadas con la propiedad
 inmueble y otros que se deriven del uso directo de la SBPL (pago de auto avalúo,
 pago de servicios públicos entre otros).
 p) Proponer las altas, bajas y enajenaciones de bienes patrimoniales.
 q) Conducir, coordinar y supervisar la elaboración de las órdenes de compra,
 órdenes de servicio, notas de entrada y pedidos de comprobantes de salida.
 r) Supervisar el análisis, conciliación y cruce de información de almacén central,
 almacenes y patrimonio con la Sub Gerencia de Administración y Finanzas.
 s) Implementar mecanismos de control respecto de la unidad en el ingreso físico y
 custodia temporal de bienes, austeridad del abastecimiento, verificación del estado,
 utilización de bienes y servicios.
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 t) Implementar las recomendaciones que resulten de exámenes especiales,
 auditorías internas y externas e informar a Sub Gerencia de Administración y
 Finanzas con documentación sustentatoria respecto al levantamiento de
 observaciones.
 u) Dar estricto cumplimiento a Directivas y Normas Legales Vigentes relacionados
 a su competencia.
 v) Promover la Capacitación Sostenida y Evaluar el desempeño laboral de las
 personas que estén a su cargo.
 w) Dar a conocer y hacer cumplir las funciones de cada uno de los trabajadores de
 su área.
 x) Informar trimestralmente a la Sub Gerencia de Administración y Finanzas sobre
 el cumplimiento de metas.
 y) Otras que le asigne la de Sub Gerencia de Administración y Finanzas inherentes
 a su competencia.
 REQUISITOS MINIMOS:
 a)Estudios secundarios completos.
 b)De preferencia estudios técnicos de Administración, Economista, Contador o
 profesión a fin.
 c)Experiencia mínima de un año en labores de la especialidad.
 d) Capacitación especializada en el área.
 e) Conocimientos básicos de Computación.
 N° CAP: 0016
 CARGO ESTRUCTURAL: Asistente de Logística.
 CODIGO: 228162AP3
 CLASIFICACIÓN: SP-AP
 FUNCION BASICA:
 Elaborar y valorizar los resúmenes mensuales de ingresos y egresos de los bienes
 adquiridos e ingresados en almacenes mediante las órdenes de compra y notas de
 entrada a almacenes; Controlar y regularizar los artículos que ingresan
 directamente a las Unidades Operativas.

Page 41
						

Manual de Organización y Funciones SBPL 41/85
 REPORTA A:
 Responsable del Área de Logística.
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
 Responsable del Área de Logística y todas las unidades orgánicas de la cual
 dependa.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar y valorizar los resúmenes mensuales de ingresos y egresos de los
 bienes adquiridos e ingresados en almacenes mediante las órdenes de compra y
 notas de entrada a almacenes.
 b) Centralizar a nivel de la sede central de la SBPL las actividades necesarias para
 la obtención de bienes y/o servicios.
 c) Controlar y regularizar los artículos que ingresan directamente a las Unidades
 Operativas.
 d) Cumplir y hacer cumplir, en las adquisiciones que se realicen los procedimientos
 normados en estricta sujeción a las normas legales vigentes.
 e) Realizar las adquisiciones programadas con anticipación, verificando la
 inexistencia real o posible de ellos en la SBPL y en las áreas de almacenamiento.
 f) Proponer a las instancias respectivas,teniendo en cuenta la simplificación
 administrativa, las normas de adquisición necesarias para establecer
 procedimientos simples, breves y ágiles, determinando responsables e
 implementando mecanismos de información y control.
 g) Informar a su inmediato superior, Sub Gerencia de Administración y Finanzas
 sobre cualquier infracción o trasgresión a las normas sobre adquisiciones y no
 debiendo dar curso a los documentos de adquisición de bienes o servicios
 tramitados por órganos no autorizados.
 h) Elaborar las Órdenes de compra y de servicio, verificando, revisando que cada
 uno de ellos contenga los requisitos fijados y siguiendo los procedimientos
 establecidos.
 i) Utilizar el Catálogo de bienes y servicios, plan de cuentas, clasificador de gastos.
 j) Elaborar los registros necesarios (órdenes de compra y servicios)
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 k) Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentación utilizada para la
 elaboración del Kardex Institucional.
 l) Concilia información de las Adquisiciones, con Almacén y con la Sub Gerencia de
 Administración y Finanzas en forma mensual.
 m) Elaborar los inventarios físicos mensuales e inventario final valorizado y con
 ajustes por corrección monetaria.
 n) Cumplir las Directivas Institucionales impartidas por el responsable del Área de
 Logística.
 o) Custodiar y preservar los bienes entregados a su cargo.
 p) Efectuar otras funciones correspondientes a su puesto, por indicación de Jefe
 del Área de Logística, o por iniciativa propia, dando cuenta de ello oportunamente.
 REQUISITOS MINIMOS:
 a) Estudios secundarios concluidos.
 b) Experiencia en labores de la especialidad con una antigüedad de un año.
 c) Capacitación especializada en el área.
 N° CAP: 0017
 CARGO ESTRUCTURAL: UN COTIZADOR
 CODIGO: 228162AP3
 CLASIFICACIÓN: SP-ES.
 FUNCION BASICA:
 Cotizar lo requerido por las áreas orgánicas, buscando que los precios se ajusten a
 las leyes de oferta y demanda del Mercado, pero respetando los lineamientos de la
 ley de Contrataciones del Estado.
 REPORTA A:
 Responsable del Área de Logística.
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
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 Responsable del Área de Logística y todas las unidades orgánicas de la cual
 dependa.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Cotizar los productos, servicios y bienes que requieran las áreas usuarias.
 b) Elaborar los cuadros comparativos de precios que cotice.
 c) Aplicar la normativa vigente correspondiente a la Ley de Contrataciones del
 Estado.
 d) Elaborar los resúmenes mensuales de precios de las cotizaciones de bienes,
 servicios y obras que se elaboren o ejecuten dentro de la institución.
 e) Otras funciones específicas que le encomiende el jefe del Área.
 REQUISITOS MINIMOS:
 a)Estudios técnicos en administración.
 b) Experiencia en labores de la especialidad con una antigüedad de un año.
 c) Capacitación especializada en el área.
 d) No haber sido destituido de ninguna institución pública.
 N° CAP: 0018
 CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE ALMACEN.
 CODIGO: 228162AP3
 CLASIFICACIÓN: SP-ES.
 FUNCION BASICA
 Controlar los productos, y bienes que ingresan y egresan de la Institución.
 REPORTA A:
 Responsable del Área de Logística.
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
 Responsable del Área de Logística y todas las unidades orgánicas de la cual
 dependa.
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 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a)Asistir en las actividades de almacén, recibiendo, revisando y organizando los
 materiales y equipos, a fin de despachar oportunamente a las unidades de la
 Institución.
 b) Recibe, revisa y organiza los materiales y equipos adquiridos por la
 Institución.
 c)Colabora en la clasificación, codificación y rotulación de materiales y equipos
 que ingresan al almacén.
 d)Registra y lleva el control de materiales y equipos que ingresan y egresan del
 almacén.
 e)Distribuye y moviliza materiales y equipos de la unidad.
 f)Colabora en la realización de inventarios periódicos.
 g)Recibe, verifica y despacha las requisiciones de materiales y equipos de las
 unidades de la Institución.
 h)Elabora guías de despacho y órdenes de compras.
 i)Custodia la mercancía existente en el almacén.
 j)Lleva el archivo de la unidad.
 k)Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
 establecidos por la organización.
 l)Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.
 m)Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.
 n)Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.
 REQUISITOS MINIMOS:
 a)Estudios técnicos en administración, y/o computación e Informática.
 b) Experiencia en labores de la especialidad con una antigüedad de un año.
 c) Capacitación especializada en el área sobre margesí de bienes
 d) No haber sido destituido de ninguna institución pública.
 0.4.2.3 ÁREA DE RECURSOS HUMANOS
 N° CAP: 0019.
 CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE ÁREA DE RECURSOS HUMANOS.
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 CODIGO: 228163EJ4
 CLASIFICACIÓN: SP-EJ.
 FUNCIÓN BASICA:
 Dirigir, Organizar, y controlar el funcionamiento del Sistema de Personal de la
 SBPL, así como la previsión oportuna y uso eficiente de los recursos humanos, para
 el normal funcionamiento de las dependencias de la Institución.
 REPORTA A:
 Sub Gerencia de Administración y Finanzas.
 SUPERVISA A:
 Personal de su área.
 DE COORDINACIÓN:
 Sub Gerencia de Administración y Finanzas, Órganos de Control, Órganos de
 Asesoramiento y órganos de línea.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Asesorar e informar a la Sub Gerencia de Administración y Finanzas sobre el
 contexto del Sistema de Personal.
 b) Elaborar las políticas de selección de personal en las diferentes modalidades, de
 contratación en coordinación con las áreas interesadas.
 c) Formular, proponer y administrar políticas de personal de la SBPL, conforme a
 los Dispositivos Legales Vigentes, aplicando Metodología y Procedimientos
 Normativos.
 d) Proponer, elaborar y hacer cumplir Directivas para el mejor funcionamiento del
 área de su competencia.
 e) Mantener actualizados los instrumentos de administración y desarrollo de
 personal, así como los registros de escalafón y pensiones.
 f) Programar y ejecutar las acciones de capacitación, bienestar y desarrollo
 personal.
 g) Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar las acciones del personal.
 h) Conducir, supervisar y evaluar la aplicación del Sistema Único de
 Remuneraciones, Beneficios y Pensiones.
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 i) Proponer, formular, elaborar, actualizar y ejecutar el Manual de Organización y
 Funciones, Plan Anual de Capacitación, Presupuesto Analítico, Reglamento Interno
 de Trabajo, Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal.
 j) Calcular, verificar y alcanzar en los plazos previstos a la Sub Gerencia de
 Administración y Finanzas la compensación por tiempo de servicios del personal de
 la SBPL en los formatos establecidos para ser incorporados en los estados
 financieros de la institución.
 k) Proyectar las resoluciones del personal en el ámbito de su competencia, y que
 se encuentran detalladas en la Ley Servir.
 l) Implementar y mantener actualizado los registros de procesos administrativos
 disciplinarios, comisiones especiales.
 m) Realizar el seguimiento a comisiones especiales de procesos administrativos y
 disciplinarios hasta la emisión de resoluciones finales.
 n) Archivar los expedientes de los actuados por las diferentes comisiones
 permanentes y especiales de PAD.
 o) Elaborar Registro de Procesos con toda la información necesaria.
 p) Elaborar y/o suscribir las actas de reuniones de trabajo con las organizaciones
 sindicales de la SBPL.
 q) Promover, normar y coordinar acciones de bienestar social, para el personal
 activo.
 r) Participar como miembro en la comisión de Selección del Personal que ingrese a
 la SBPL.
 s) Proponer los lineamientos de evaluación del personal en las diferentes
 modalidades de contratación conforme lo dispone el DL 276 y la Ley del
 Presupuesto Público.
 t) Mantener actualizado los registros de tardanzas, faltas, vacaciones, licencias y
 permisos del personal de la SBPL.
 u) Organizar, preservar y actualizar el acervo documentario referido al escalafón
 del personal activo y cesante.
 v) Promover la Capacitación Sostenida y Evaluar el desempeño laboral de las
 personas que estén a su cargo.
 w) Resolver en los términos establecidos por ley y/o normas internas los procesos
 Administrativos tramitados o derivados a su competencia.
 x) Implementar las recomendaciones que resulten de exámenes especiales,
 auditorías internas y externas e informar a Sub Gerencia de Administración y
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 Finanzas y Gerencia General con documentación sustentatoria respecto al
 levantamiento de observaciones.
 y) Mantener actualizado el registro de Contrataciones de Personal.
 z) Otras que le asigne La Dirección General de Administración inherentes a su
 competencia.
 REQUISITOS MINIMOS:
 a)Estudios de derecho, contabilidad, seguridad social, y /o afines.
 b)Experiencia mínima de un año en la conducción de personal.
 c)Capacitación relacionada con su labor.
 N° CAP: 0020; 0021, Y 0022.
 CARGO ESTRUCTURAL: GUARDIANES DEL LOCAL CENTRAL.
 CODIGO: 228163SP-AP
 CLASIFICACIÓN: SP-AP.
 FUNCIÓN BASICA:
 Cuidar las instalaciones del Local Institucional.
 REPORTA A:
 Sub Gerencia de Administración y Finanzas.
 SUPERVISA A:
 No realiza supervisión alguna.
 DE COORDINACIÓN:
 Sub Gerencia de Administración y Finanzas, Órganos de Control, Órganos de
 Asesoramiento y órganos de línea.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
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 a)Son servidores de apoyo y es responsable del cuidado tanto diurno como
 nocturno de los ambientes del local central de la Sociedad de Beneficencia
 Pública de Lambayeque.
 b) Velar por la seguridad del local que le asignen en custodia.
 c)Comunicar inmediatamente a la Gerencia General y o a su Jefe inmediato, de
 sucesos extraños que ocurren, especialmente durante la noche.
 d)Cuidar los bienes básicos que se le otorga para el desempeño de sus
 funciones.
 e)Informar a su jefe de la situación de seguridad del local en custodia,
 recomendando medidas correctivas o preventivas.
 f)Otras funciones propias de su labor que disponga el despacho de Directorio,
 Gerencia General.
 g)Es el responsable de cumplir las funciones que se le asignen, llevando un
 control de las personas que ingresan al Local Principal.
 REQUISITOS MÍNIMOS.-
 a.Contar con secundaria completa.
 b.Tener experiencia en el cargo por más de un año.
 c.No haber sido condenado por delito doloso.
 N° CAP: 0023.
 CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER.
 CODIGO: 228163SP-AP
 CLASIFICACIÓN: SP-AP.
 FUNCIÓN BASICA:
 Manejar y/o conducir las unidades motorizadas de la Institución.
 REPORTA A:
 Sub Gerencia de Administración y Finanzas.
 SUPERVISA A:
 No realiza supervisión alguna.
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 DE COORDINACIÓN:
 Sub Gerencia de Administración y Finanzas, Órganos de Control, Órganos de
 Asesoramiento y órganos de línea.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a)Conducir responsablemente el vehículo asignado, con eficacia y cuidado.
 b)Velar por la buena conservación y mantenimiento de la maquinaria a su cargo,
 para que el vehículo se encuentre operativo, informando de fallas o
 anomalías.
 c) Velar por la limpieza del vehículo.
 d) Cubrir el servicio de cualquier emergencia.
 e) Informar del uso del vehículo asignado a su cargo, a través de un libro de control.
 f) Otras funciones de su competencia que le asigne el despacho de la Presidencia
 del Directorio, y/o Gerencia General.
 REQUISITOS MÍNIMOS.-
 a)Contar con secundaria completa.
 b)Tener brevete profesional.
 c)No haber sido inhabilitado para conducir vehículos motorizados.
 N° CAP: 0024
 CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DEL ARCHIVO GENERAL.
 CODIGO: 228163SP- ES.
 CLASIFICACIÓN: SP-ES.
 FUNCIÓN BASICA:
 Conducir, implementar, y archivar en soportes físicos y/o magnéticos la
 documentación de la institución.
 REPORTA A:
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 Sub Gerencia de Administración y Finanzas.
 SUPERVISA A:
 No realiza supervisión alguna.
 DE COORDINACIÓN:
 Sub Gerencia de Administración y Finanzas, Órganos de Control, Órganos de
 Asesoramiento y órganos de línea.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a.Brindar atención a los órganos y unidades orgánicas de la entidad, y al
 público en general, que requieren consultar la información del archivo.
 b.Proponer las directivas y los procedimientos para regular la gestión y el
 uso del archivo.
 c.Expedir previo requerimiento copias de la documentación que obra en el
 archivo.
 d.Controlar y supervisar la organización y funcionamiento de los archivos
 que se encuentren bajo su custodia.
 e.Certificar y suscribir documentos de archivo por servicios archivísticos.
 f.Proponer y promover el intercambio y la donación de publicaciones, así
 como solicitar la adquisición de bibliografía especializada.
 g.Registrar y custodiar el Patrimonio cultural de la SBPL.
 h.Otras funciones que le asigne la Secretaría General.
 REQUISITOS MÍNIMOS.-
 a)Estudios técnicos en computación e informática.
 b)Especialidad en archivos generales.
 c)Experiencia no menor de dos años en la especialidad.
 0.5 ORGANOS DE LINEA:
 0.5.1.- SUB GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL.
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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 CUADRO ORGÁNICO DE PERSONAL
 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
 N° ORDEN CARGO
 ESTRUCTURAL
 CODIGO CLASIFICACION TOTAL SITUACIÓN
 DEL
 CARGO
 CONFIANZA
 0 P
 025 SUB GERENCIA
 DE BIENESTAR
 SOCIAL
 228170DS2
 SP- DS 01 1 CONFIANZA
 026 SECRETARIA 22817SPE SP-ES 1 1 DESIGNADO
 027 JEFE DEL AREA
 DE COMEDORES
 INFANTILES
 228171EJ4 SP-EJ 01 1 DESIGNADO
 028-029 AUXILIAR DE
 NUTRICIÓN
 228171ES1
 2
 SP-ES 02 1 DESIGNADO
 030 ASISTENTA
 SOCIAL
 228163ES SP-ES 01 1 DESIGNADO
 N° CAP: 0025
 GERENCIA GENERAL
 N° ORDENCARGO
 ESTRUCTURALCODIGO
 CLASIFICACION TOTAL
 SITUACIÓN DEL CARGO
 CONFIANZA
 0P
 010 SUB GERENTE DE
 ADMINISTRACIÓN Y
 FINANZAS
 228160DS2SP- DS011
 CONFIANZA
 011JEFE DE AREA DE
 CONTABILIDAD228161EJ4
 SP-EJ011
 012JEFE DE AREA DE
 TESORERIA Y CAJA
 228162EJ4SP-EJ011
 013JEFE DE AREA DE
 LOGISTICA228162EJ4SP-EJ
 011
 014AUXILIAR DE LOGISTICA
 228162AP3SP-AP022
 016JEFE DE RECURSOS
 HUMANOS228163EJSP-EJ01
 1
 SUB GERENCIA
 ADMINISTRACIÓN
 BIENESTAR
 SOCIAL
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 CARGO ESTRUCTURAL: Sub Gerente
 CODIGO: 228170DS2
 CLASIFICACIÓN: SP-DS
 FUNCION BASICA:
 Conducir la Gestión de la Sub Gerencia de Servicios Asistenciales de acuerdo a las
 políticas y lineamientos institucionales.
 REPORTA A:
 Gerente General.
 SUPERVISA A:
 Área de Comedores Infantiles, Área de Asistencia Social, Área de Consultorio
 Médico.
 DE COORDINACION:
 Coordina acciones con la Alta Dirección, Órganos de Asesoramiento, Órganos de
 Apoyo y La Sub Gerencia de Producción.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a) Promover, dirigir, controlar la solución de las necesidades de Salud y Bienestar
 Social de los niños, así como de las mujeres y ancianos abandonados y/o extrema
 precariedad económica, estudiando su problemática para su adecuada asistencia.
 b) Coordinar y canalizar el aporte voluntario de la colectividad para los servicios de
 salud y bienestar social.
 c) Evaluar y aprobar solicitudes de ayuda pecuniaria que la Beneficencia hace a
 otras instituciones de Bienestar Social, y aplicación, así como, la ayuda en medicina
 y servicios funerarios que brinda la institución.
 d) Asesorar y participar en la formulación de programas de apoyo a la salud y
 bienestar social en concordancia con los lineamientos de política del sector.
 e) Apoyar y fomentar la investigación en las ciencias del hombre de la salud.
 f) Promover el bienestar y desarrollo integral de los trabajadores, mediante la
 participación consiente y responsable de éste en todas sus acciones.
 g) Promover programas de producción orientados a personas minusválidas y
 jóvenes desocupados de los sectores más necesitados de la población.
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 h) Promover la atención de los niños, indigentes y abandonados que la Sociedad
 de Beneficencia de Lambayeque asiste.
 i) Participar en la ejecución de los programas y promoción de salud.
 j) Dirigir y controlar el funcionamiento de los Comedores Infantiles, que permita
 otorgar diariamente alimentos a los niños desposeídos.
 k) Coordinar acciones que desarrollan otras entidades de servicio amparo a la
 niñez y ancianidad.
 l) Calificar, dirigir y controlar la atención de los servicios médicos de la Sociedad de
 Beneficencia, calificar el estado de indigencia de personas que solicitan la donación
 de medicinas.
 m) Elaborar informes sobre casos de su competencia.
 n) Canalizar recursos que faciliten el desarrollo, mejoramiento e incremento de los
 programas de salud dentro de los lineamientos de la Política Nacional del Sector.
 o) Apoyar las acciones culturales y recreacionales para los trabajadores y
 pensionistas de la institución.
 p) Orientar a los empleados sobre los problemas que afectan a la institución,
 fundamentalmente por motivos de orden social.
 q) Participar activamente en el mejoramiento del nivel de vida de los pobladores
 de Lambayeque.
 r) Las demás que le asigne el Gerente General.
 REQUISITOS MINIMOS:
 a) Título profesional Licenciado y colegiado en Asistencia Social, Psicología,
 Educación o carrera a fin.
 b) Experiencia mínima de 02 años en trabajos sociales con niños, niñas y
 adolescentes.
 c) Capacitación o Experiencia en el área de niños en situación de riesgo.
 N° CAP: 0026
 CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria.
 CODIGO: 22817SPE
 CLASIFICACIÓN: SP-ES.
 FUNCION BASICA:
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 Asistir en la conducción de la Gestión al Sub Gerente de Bienestar Social en las
 políticas y lineamientos institucionales.
 REPORTA A:
 Sub Gerencia de Bienestar Social.
 SUPERVISA A:
 No ejerce labores de supervisión.
 DE COORDINACION:
 Coordina acciones con los Órganos de Apoyo; Órganos de Líneas y otras áreas
 usuarias.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 a)Mantener al día la agenda de la sub gerencia de Bienestar Social.
 b)Poner en conocimiento del Despacho de Bienestar Social, los documentos que
 ingresan por orden de ingreso, foliación, recopilación y demás documentos
 de dicha Sub Gerencia.
 c)Informar al Sub Gerente sobre las acciones realizadas por sus dependientes,
 respecto de las visitas ordinarias e inopinadas.
 d)Las demás funciones que se le asigne en razón del cargo que desempeña y
 por parte de su jefe inmediato.
 REQUISITOS MÍNIMOS.-
 a)Contar con estudios de secretariado.
 b)Estudios de computación e Informática.
 c)Tener secundaria completa.
 d)Contar con conocimientos básicos de archivo documental.
 VII.1. UNIDAD ORGANICA: AREA DE COMEDORES INFANTILES.
 N° CAP: 0027 Jefe de Área 228171EJ4SP-EJ
 N° CAP : 0028: Auxiliar de Nutrición 228171ES2SP-ES
 N° CAP : 0029 : Auxiliar de Nutrición 228171ES1SP-ES
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 TOTAL UNIDAD ORGANICA :
 N° CAP: 0027
 CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de Área.
 CODIGO: 228171EJ4
 CLASIFICACIÓN: SP-EJ
 FUNCION BASICA:
 Propone, implementa y evalúa las políticas de atención y protección a los niños y
 niñas, ampliando la cobertura y calidez de los servicios, en materia de alimentación
 y calidad de los productos.
 Supervisa la entrega de alimentos y dotación de donaciones comestibles en todos
 los niveles y programas que establezca la Institución.
 REPORTA A:
 Sub Gerencia de Bienestar Social.
 SUPERVISA A:
 Personal de su área.
 DE COORDINACION:
 Sub Gerencia de Bienestar Social y Sub Gerencia de Producción.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar el correcto desarrollo de las
 actividades de los comedores infantiles Integral “ING. AGUSTÍN GAVIDIA
 SALCEDO” y “LA ALAMEDA”.
 a)Prever, solicitar, distribuir y controlar los recursos alimenticios, materiales y
 financieros entregados para atender las necesidades de alimentación, educación,
 salud, recreación, limpieza entre otros, que garanticen el buen funcionamiento de
 los comedores infantiles, populares, los creados y por crearse dentro de la
 institución.
 b)Supervisar y controlar la alimentación balanceada en los horarios establecidos,
 conservar y preservar la salud de los beneficiarios.
 c)Prever, conservar y preservar la indumentaria de los albergados.
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 d)Cumplir y hacer cumplir las órdenes y normas administrativas internas impartidas
 por la Sociedad de Beneficencia Pública de Lambayeque.
 e) Responsabilizarse del mantenimiento de la infraestructura, supervisando que
 todos los ambientes, internos y externos de los comedores se encuentren limpios y
 ordenados sin perjuicio de las responsabilidades que existen a nivel individual.
 f)Apoyar y asesorar al personal de los comedores para que cumplan sus funciones y
 responsabilidades con eficacia y eficiencia.
 g)Elaborar y mantener actualizado con el apoyo del equipo técnico el reglamento
 interno y manual de procedimientos de los comedores.
 h)Proporcionar un ambiente favorable al desarrollo biopsico-social de los niños y
 niñas para su integración a la sociedad, promoviendo acciones educativas acordes a
 su edad.
 i)Trabajar coordinadamente con la Asistenta Social, a fin de lograr la
 reincorporación familiar, colocación familiar o adopción del menor evitando su
 institucionalización. En los casos que exista familia, se tiende al fortalecimiento de
 los vínculos afectivos y socio- familiares, con miras a la integración familiar.
 j)Coordinar con la Asistenta Social, para enfatizar la Educación Familiar en la
 formación de los niños desde temprana edad, con especial incidencia en el aspecto
 bio-psico- social.
 k)Realizar investigaciones y estudios de la conducta, trastornos bio-psico-sociales y
 otros de los menores y demás personal de los Comedores.
 l)Mantener actualizado el inventario de los bienes a su cargo.
 m) Supervisar y controlar el uso racional del fondo de Caja Chica en los gastos
 menudos y urgentes.
 n)Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y MAPRO del Comedor.
 o)Dar estricto cumplimiento a Directivas y Normas Legales Vigentes relacionados a
 su competencia.
 p) Resolveren los términos establecidos por ley y/o normas internas los procesos
 administrativos tramitados o derivados a su competencia.
 q)Implementar las recomendaciones que resulten de exámenes especiales,
 auditorías internas y externas e informar a Gerencia con documentación
 sustentatoria respecto al levantamiento de observaciones.
 r)Informar trimestralmente a la Sub Gerencia de Bienestar Social sobre el
 cumplimiento de metas.
 s)Otras que le asigne la Sub Gerencia de Bienestar Social.
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 REQUISITOS MINIMOS:
 a) Estudios Superiores en carreras de Psicología, Trabajo Social, Nutrición y/o
 afines.
 b) Experiencia mínima de 02 años en trabajos sociales con niños, niñas y
 adolescentes.
 c) Capacitación o Experiencia en el área de niños en situación de riesgo.
 N° CAP: 0028 y 0029
 CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE NUTRICIÓN.
 CODIGO: 228173ES2
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
 FUNCION BASICA:
 Realizar los trabajos de preparación de los alimentos de la Institución.
 REPORTA A:
 Jefatura del Servicio de Alimentación (Nutricionista).
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
 Jefe de Área de Comedores, y personal del área.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Realizar los trabajos de preparación de alimentos en sus tiempos principales y
 decisivos.
 b) Servir y distribuir los alimentos a la hora establecida por la Jefatura, debe asumir
 la responsabilidad directa de la preparación.
 c) Efectuar los cortes y distribución de los alimentos evitando que sobren o falten al
 momento de servir.
 d) Lavar, secar y guardar todos los utensilios y equipo utilizado.
 e) Llevar el control correspondiente de todo el equipo puesto a su cuidado
 informando diariamente de las piezas que hubieran quebrado, deteriorado o
 perdido.
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 f) Comprobar personalmente la recepción, calidad, cantidad de víveres para la
 preparación de menús y a las cantidades recomendadas por persona y por día.
 g) Responsabilizarse del trabajo, eficacia, disciplina y presentación.
 a) Cumplir con las normas, reglamentos, Manuales y Directivas de la institución.
 h) Demostrar buen trato con el usuario.
 i)Efectuar otras tareas inherentes a su cargo que la jefatura ordene.
 REQUISITOS MINIMOS
 a) Haber aprobado el quinto año de educación secundaria.
 b)Tener amplia experiencia acreditada en preparación de alimentos.
 c)Contar con carnet de salud.
 d)Tener capacitación en temas de normas de salud, manipulación y conservación de
 alimentos acreditada.
 N° CAP: 0030
 CARGO ESTRUCTURAL: Asistenta Social.
 CODIGO: 228163ES2
 CLASIFICACIÓN: SP-ES.
 FUNCION BASICA:
 Desarrollar programas y acciones de orientación y asistencia social para la solución
 de problemas que presente la población de la jurisdicción de la Provincia de
 Lambayeque.
 REPORTA A:
 Sub Gerencia de Bienestar Social.
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
 Con los responsables de las Área de Recursos Humanos, Sub Gerencia de Servicios
 Asistenciales y personal de la Institución, así como la población beneficiaria.
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 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Desarrollar programas de orientación y asistencia social, para la solución de
 problemas que presente la comunidad beneficiaria de la Sociedad de Beneficencia
 Pública del Lambayeque.
 b) Coordinar con La Municipalidad Provincial de Lambayeque, Los Ministerios e
 Instituciones correspondientes, a fin de desarrollar programas de salud, vivienda y
 actividades deportivas en beneficio del personal, y de la comunidad Lambayecana.
 c) Coordinar de ser el caso la implementación del programa del Seguro de
 Asistencia Médica Familiar e informar al personal de la Sociedad de Beneficencia
 Pública de Lambayeque.
 d) Prestar atención de emergencia en caso de accidente de algún trabajador,
 efectuando las coordinaciones oportunas, a fin de que sea conducido al Centro de
 Salud más cercano (ESSALUD, Clínicas, Hospitales, etc.).
 e) Realizar coordinaciones con ESSALUD, referente a trámites administrativos, y
 orientaciones al personal.
 f) Coordinar con el Comité de Administración del Fondo de Asistencia y Estímulo-
 CAFAE, para el apoyo económico a los trabajadores de la Sociedad de Beneficencia
 Pública de Lambayeque.
 g) Informar periódicamente al Jefe del Área, sobre el avance de las actividades
 programadas y no programadas.
 h) Desarrollar y llevar a cabo el Plan de Capacitación de la Sociedad de
 Beneficencia Pública del Lambayeque.
 i) Fomentar la integración y camaradería a través de actividades sociales que
 permitan el reconocimiento de la labor del servidor.
 j) Desarrollar acciones dirigidas a la atención del personal en materia de salud.
 k) Dar estricto cumplimiento a las Normas Legales Vigentes relacionados a su
 competencia.
 l) Cumplir las Directivas Institucionales impartidas por la Jefatura de Personal.
 m) Custodiar y preservar los bienes entregados a su cargo.
 n) Informar trimestralmente sobre el cumplimiento de metas a la Sub Gerencia de
 Bienestar Social.
 0) Realizar las evaluaciones socio económicas.
 p) Realizar los trabajos de campo necesarios para la captación de beneficiarios.
 q) Capacitar a la población sobre temas de cooperación y ayuda en común.
 o) Las demás funciones que le asigne la Sub Gerencia de Bienestar Social.
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 REQUISITOS MINIMOS:
 a) Estudios Superiores con la carrera de asistencia social.
 b) Experiencia en labores de servicio social con una antigüedad no menor de dos
 años.
 c) Formación en atención a personas en riesgo social.
 0.5.2.- SUB GERENCIA DE PRODUCCIÓN Y NEGOCIOS.
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 CUADRO ORGÁNICO DE PERSONAL
 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
 N° ORDEN CARGO
 ESTRUCTURAL
 CODIGO CLASIFICACION TOTAL SITUACIÓN
 DEL
 CARGO
 CONFIANZA
 0 P
 031 SUB GERENCIA
 DE
 PRODUCCION
 228180DS2
 SP- DS 01 1 CONFIANZA
 032 JEFE DE AREA
 DE SERVICIOS
 228181EJ4 SP-EJ 01 1 CONFIANZA
 GERENCIA GENERAL
 N° ORDENCARGO
 ESTRUCTURALCODIGO
 CLASIFICACION TOTAL
 SITUACIÓN DEL CARGO
 CONFIANZA
 0P
 010 SUB GERENTE DE
 ADMINISTRACIÓN Y
 FINANZAS
 228160DS2SP- DS011
 CONFIANZA
 011JEFE DE AREA DE
 CONTABILIDAD228161EJ4
 SP-EJ011
 012JEFE DE AREA DE
 TESORERIA Y CAJA
 228162EJ4SP-EJ011
 013JEFE DE AREA DE
 LOGISTICA228162EJ4SP-EJ
 011
 014AUXILIAR DE LOGISTICA
 228162AP3SP-AP022
 016JEFE DE RECURSOS
 SUB GERENCIA PRODUCCIÓN Y NEGOCIOS
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 FUNERARIOS Y
 PROGRAMA
 SEMORIN.
 033 ASISTENTE 228181ES2 SP-ES 01 1
 034 JEFE DE AREA
 DE BOTICA Y
 CONSULTORIO
 MEDICO
 228183EJ4 SP-EJ 01 1
 035 QUIMICO
 FARMACEUTICO
 228183ES3 SP-ES 01 1
 036 SECRETARIA 228183ES1 SP-ES 01 1
 037 TECNICO EN
 FARMACIA
 228183ES2 SP-ES 01 1
 038 MEDICO
 GENERAL
 228183ES3 SP- ES 01 1
 039 LABORATORISTA 228183ES3 SP-ES 01 1
 N° CAP: 0031
 CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE DE PRODUCCIÓN.
 CODIGO: 228180DS2
 CLASIFICACIÓN: SP-DS
 FUNCION BASICA:
 Conducir la Gestión de la Sub Gerencia de Producción de acuerdo a las políticas y
 lineamientos institucionales.
 REPORTA A:
 Gerente General
 SUPERVISA A:
 Área a su Cargo.
 DE COORDINACION:
 Coordina acciones con la Alta Dirección, Órganos de Asesoramiento, Órganos de
 Apoyo y La
 Sub Gerencia de Bienestar Social.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS
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 a) Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico administrativas de las
 unidades orgánicas a su cargo.
 b) Determinar las políticas de acción a aplicarse, orientadas al mejoramiento de las
 actividades comerciales.
 c) Participar en la formulación del Presupuesto, Plan Operativo Institucional y
 Cuadro de necesidades de la Sub Gerencia a su cargo.
 d) Proponer estrategias orientadas al logro de la eficiencia y eficacia en cada una de
 las unidades orgánicas a su cargo.
 e) Estudiar y proponer proyectos de inversión para repotenciar las unidades
 orgánicas a su cargo.
 f) Planificar, dirigir y coordinar las actividades propias del “ Consultorio Médico”;
 “Botica”;
 “Consultorio Dental”; “Seguro Moratorio Integral SEMORIN”; “Servicios Funerarios –
 Venta de Nichos y Ataúdes” y “Alquiler de Inmuebles”; para lograr alcanzar los
 Objetivos Estratégicos trazados por la Entidad.
 g) Proponer la contratación, promoción y cese del personal a su cargo.
 h) Supervisar la ejecución presupuestal a su cargo.
 i)Ejercer políticas de acción, políticas y proyección de desarrollo, vinculados con la
 consecución de los objetivos.
 j) Impulsa la maximización de los ingresos a través de técnicas de marketing y
 políticas de ventas.
 k) Realizar estudios permanentes del comportamiento del mercado buscando
 ampliar la demanda de bienes y servicios que brinda la institución.
 l)Supervisa el cumplimiento del Plan Operativo de las Unidades orgánicas a su
 cargo.
 m) Supervisa el avance de metas en el presupuesto de ingresos en sus unidades
 orgánicas a su cargo.
 n) Controla y supervisa la ejecución de gastos de cada una de las unidades
 orgánicas a su cargo.
 o) Supervisar el cumplimiento de las directivas, procedimientos y funciones de las
 unidades orgánicas a su cargo.
 p) Orientar la realización de estudios de factibilidad económica para la organización
 de nuevas unidades orgánicas.
 q) Evaluar el Plan Operativo de las unidades orgánicas a su cargo.
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 r) Otras actividades y/o funciones inherentes al cargo, y lo que le asigne el Gerente
 General.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 a) Título profesional universitario en Administración, Ingeniería Industrial o
 especialidad a fin al cargo.
 b) Capacitación especializada en marketing.
 c) Amplia experiencia en la dirección de programas productivos.
 0.5.2.1 ÁREA DE SERVICIOS FUNERARIOS Y PROGRAMA SEMORIN.
 TOTAL UNIDAD ORGANICA:
 N° CAP: 0032
 CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE ÁREA
 CODIGO: 228181EJ4
 CLASIFICACIÓN: SP-EJ
 FUNCION BASICA:
 Dirección, coordinación y control de actividades técnico administrativas en
 programas de línea asignadas al Área de Servicios Funerarios y Alquiler de
 inmuebles.
 REPORTA A:
 Sub Gerencia de Producción.
 SUPERVISA A:
 Personal de su área.
 DE COORDINACION:
 Sub Gerencia de Producción y Sub Gerencia de Bienestar Social.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Programar las actividades técnicas y proponer políticas para el desarrollo y
 aplicación en el Cementerio.
 b) Organizar, dirigir y evaluar las funciones administrativas y técnicas del
 Cementerio y Servicios Funerarios.
 c) Promover, dirigir y controlar el SEGURO MORTUORIO INTEGRAL: SEMORIN.
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 d) Organizar y Supervisar los servicios funerarios de conformidad con el
 Reglamento General de Cementerios.
 e) Dirigir, controlar y ejecutar la inhumación, exhumación y traslado de cadáveres
 acorde con lo dispuesto por el Código Sanitario y la Autoridad de Salud.
 f) Coordinar, programar y controlar el funcionamiento permanente del velatorio.
 g) Orientar a la colectividad sobre los servicios funerarios que presta la
 Beneficencia, promoviendo nuevos programas de servicio.
 h) Informar la disponibilidad de nichos, y fosas para la inhumación de indigentes.
 i)Mantener el padrón actualizado y archivo permanente d las inhumaciones y
 exhumaciones.
 j) Coordinar y supervisar la implementación de normas, directivas y procedimientos
 técnicos administrativos para el desarrollo de las actividades del cementerio.
 k) Realizar estudios para implementación y ampliación del Servicio Funerario.
 l)Coordinar y ejecutar planes y programas de su competencia.
 m) Participar en la Elaboración del Plan Operativo, Cuadro de Necesidades y
 presupuesto del Cementerio.
 n) Elevar informes estadísticos de ingresos y egresos que genera el área, previo
 análisis del mismo.
 o) Elevar propuestas de precio de productos y servicios prestados por el
 Cementerio.
 p) Supervisar y controlar el mantenimiento, conservación y limpieza del campo
 santo.
 q) Elevar informes a la Sub Gerencia de Producción sobre las acciones de su área.
 r) Otras funciones propias del cargo y las que se le asigne la Sub Gerencia de
 Producción.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 a) Estudios Superiores Universitarios y/o Técnicos que incluya estudios relacionados
 con la especialidad.
 b) Capacitación especializada en el área.
 c) Experiencia en la conducción de Servicios Funerarios y Cementerio.
 N° CAP: 0033
 CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE
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 CODIGO: 228181ES2
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
 FUNCION BASICA:
 Ejecución de actividades de recaudación de ingresos.
 REPORTA A:
 Jefe de Área de Servicios Funerarios y Programa SEMORIN.
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
 Jefe de Área de Servicios Funerarios y Programa SEMORIN.
 Funciones Específicas:
 a) Atender a los clientes en el pago de sus obligaciones.
 b) Emitir Boleta de Venta y/o factura.
 c) Emitir los informes mensuales de ventas y cobranzas al Área de Servicios
 Funerarios y Cementerio.
 d) Elaborar los reportes diarios de ingresos, a la Sub Gerencia de Administración y
 Finanzas - Área de Contabilidad y Tesorería.
 e) Entregar al Área de Contabilidad y Tesorería en forma diaria y sin retraso los
 ingresos del día.
 f) Entregar a la Sub Gerencia de Administración y Finanzas - Área de Contabilidad y
 Tesoreríalas boletas y facturas de ventas en forma oportuna para su informe a la
 SUNAT.
 g) Llevar el control de letras para su protesto.
 h) Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el jefe del Área de
 Servicios Funerarios y Cementerio.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 a) Estudios Universitarios y/o técnicos de un centro de estudios superiores
 relacionados con la especialidad.
 b) Experiencias en labores técnicas – administrativas y manejo de dinero.
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 0.5.2.2 ÁREA DE BOTICA Y CONSULTORIO MEDICO
 N° CAP: 0034
 CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de Área
 CODIGO: 228183EJ4
 CLASIFICACIÓN: SP-EJ
 FUNCIÓN BASICA:
 Planificación, dirección y coordinación de actividades técnico administrativas y
 operativas de la Botica y Consultorio médico de la SBPL.
 REPORTA A:
 Sub Gerencia de Bienestar Social.
 SUPERVISA A:
 Personal de su área.
 DE COORDINACION:
 Sub Gerencia de Producción y Sub Gerencia de Bienestar Social.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Coordinar, dirigir y controlar las actividades de adquisición y comercialización de
 productos farmacológicos y de consumo, de conformidad a los planes establecidos.
 b) Planificar y programar las actividades técnicas y preparar políticas para el
 desarrollo y ampliación de los servicios de la botica y consultorio médico.
 c) Proponer y realizar estudios de factibilidad y proyectos orientados a alcanzar
 mayor rentabilidad.
 d) Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades propias del “Consultorio
 Médico”; “Botica”; “Consultorio Dental”; “Consultorio Terapeuta” para lograr los
 Objetivos Estratégicos trazados por la SBPL.
 e) Diseñar y proponer políticas de marketing, orientados a lograr mayor
 rentabilidad.
 f) Programar y ejecutar la adquisición de productos farmacéuticos.
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 g) Controlar la distribución de los productos farmacéuticos, en la Botica y el Centro
 Médico, Consultorio Dental y Consultorio Terapeuta.
 h) Supervisar y evaluar la gestión administrativa y movimiento económico de la
 Botica y consultorio médico, Consultorio Dental y Consultorio Terapeuta.
 i)Supervisar el movimiento del almacén de medicamentos (entradas y salidas) y la
 fecha de expiración.
 j) Coordinación con la Sub Gerencia de Producción y la Sub Gerencia de Bienestar
 Social la donación de medicinas, de acuerdo a la política institucional.
 k) Planificar y programar las actividades técnicas y preparar políticas para el
 desarrollo del La Botica, Consultorio Médico, Consultorio Dental y Consultorio
 Terapeuta.
 l) Proponer y elaborar normas, procedimientos y directivas para el desarrollo y
 dirección de la Botica, Consultorio Médico, Consultorio Dental y Consultorio
 Terapeuta.
 m) Elaborar el Plan Operativo, cuadro de Necesidades y presupuesto del área.
 n) Responsable de la organización y supervisión de las campañas preventivas de
 Salud.
 o) Brindar atención preventiva y asistencial.
 p) Coordinar los servicios para el desarrollo de las actividades asistenciales.
 q) Supervisar y realizar labores de diagnóstico y tratamiento médico.
 r) Otras funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y lo que le asigne el Sub
 Gerente de Producción.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 a) Título de Médico Cirujano, Químico Farmacéutico, y/o carreras afines.
 b) Capacitación en la especialidad requerida.
 c) Experiencia y capacitación en la conducción de centro médico.
 d) Alguna experiencia en la conducción de personal.
 N° CAP: 0035
 CARGO ESTRUCTURAL: Químico en Farmacia
 CODIGO: 228183ES3
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
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 FUNCION BASICA:
 Control de calidad de los productos farmacéuticos y conducción del establecimiento
 de la
 Botica.
 REPORTA A:
 Jefe de Área de Botica y Consultorio Médico.
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
 Área de Botica y Consultorio Médico y Sub Gerencia de Bienestar Social.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Ejecución de actividades administrativas del establecimiento a su cargo.
 b) Control de calidad de los productos farmacéuticos adquiridos para el expendio en
 el establecimiento.
 c) Aprovisionar de medicamentos el establecimiento a su cargo, manteniendo el
 stock respectivo evitando el desabastecimiento.
 d) Informar al responsable del área de botica y consultorio médico sobre el
 movimiento económico y funcional del establecimiento a su cargo.
 e) Valorizar y actualizar los precios de los medicamentos.
 f) Controlar la venta y fecha de vencimiento de los medicamentos.
 g) Puede efectuar charlas, exposiciones y participar en comisiones y reuniones de
 trabajo sobre su especialidad.
 h) Realizar la entrega diaria del reporte de ventas al contado al área de contabilidad
 y tesorería de la SBPL.
 i) Organizar las ventas al crédito con las entidades públicas y privadas, informando
 al área de botica y consultorio médico oportunamente.
 j) Las demás que le asigne el responsable del área de botica y centro médico.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 a) Estudios Universitario de químico farmacéutico, o estudios técnicos.
 b) Experiencia en actividades de conducción o administración de farmacias.
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 N° CAP: 0036
 CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria
 CODIGO: 228183ES1
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
 FUNCION BASICA:
 Ejecutar y preparar documentación para la firma respectiva (Turno Mañana).
 REPORTA A:
 Jefe de Área de Botica y Consultorio Médico.
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
 Área de Botica y Consultorio Médico.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Redactar documentación y otros de acuerdo a instrucciones generales.
 b) Tomar dictado taquigráfico en reuniones del jefe de área de botica y consultorio
 médico.
 c)Contestar llamadas telefónicas, llevar el control de las llamadas telefónicas,
 coordinar reuniones y concretar citas.
 d) Llevar el archivo de la documentación clasificada.
 e) Velar por el mantenimiento y conservación de los materiales y bienes destinados
 al área.
 f) Otras actividades propias de su función y lo que le encomiende el jefe de área de
 botica y consultorio médico.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 a) Instrucción Superior con Titulo de Secretaria.
 b) Experiencia en las labores de secretariado.
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 N° CAP: 0037
 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico en Farmacia
 CODIGO: 228183ES2
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
 FUNCION BASICA:
 Ejecución de actividades o expendio de productos farmacéuticos y de consumo.
 REPORTA A:
 Jefe de Área de Botica y Consultorio Médico.
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
 Área de Botica y Consultorio Médico.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recibir, seleccionar y despachar medicamentos.
 b) Llevar el control de ingreso y egreso de medicamentos y elaborar pedidos para
 mantener las existencias.
 c) Envasar, poner etiquetas y acondicionar productos farmacéuticas.
 d) Realizar inventarios y controlar la fecha de vencimiento de los medicamentos.
 e) Velar por el aseo y mantenimiento de los equipos y materiales de farmacia.
 f) Preparar informes periódicos de consumo y distribución.
 g) Controlar el despacho de medicamentos de acuerdo a recetas médicas.
 h) Vender medicamentos y productos al público en general, entregando el
 correspondiente comprobante de pago, de igual modo verificar la legalidad del
 dinero recibido.
 i)Colaborar en la elaboración de informes de ventas y fechas de vencimiento de
 medicamentos para mantener los niveles de existencia óptimos.
 j) Valorización de las recetas atendidas.
 k) Elaborar los reportes de la venta diaria.
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 l)Otras actividades propias de su función y lo que le encomiende el responsable de
 la Botica de la SBPL.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 a) Instrucción Superior con Titulo Técnico en Farmacia.
 b) Experiencia de ventas en farmacia.
 c) Poseer carnet de Sanidad expendido por el Ministerio de Salud.
 N° CAP: 0038
 CARGO ESTRUCTURAL: Médico General
 CODIGO: 228183ES3
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
 FUNCION BASICA:
 Supervisión y/o ejecución de actividades clínicas y quirúrgicas y medicina en
 general.
 REPORTA A:
 Jefe de Área de Botica y Consultorio Médico.
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
 Área de Botica y Consultorio Médico y Sub Gerencia de Bienestar Social.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a.Supervisar y ejecutar actividades de atención clínica y/o cirugía.
 b.Atención de medicina general.
 c.Realiza campañas mensuales de atención médica externa.
 d.Elaborar cronogramas de charlas para los programas de salud oral.
 e.Realizar intervenciones quirúrgicas y tratamientos médicos especializados.
 f.Atiende a la población en riesgo de contagio.
 g.Formula políticas de salud ambiental
 h.Las demás que le asigne el responsable del área de botica y centro médico.
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 REQUISITOS MÍNIMOS:
 a)Título de Médico Cirujano.
 b) Especialización en atención ambulatoria.
 b) Experiencia en labores de la especialidad con una antigüedad no menor de cinco
 años.
 N° CAP: 0039
 CARGO ESTRUCTURAL: Laboratorista.
 CODIGO: 228183ES2
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
 FUNCION BASICA:
 Ejecución de labores de Laboratorio Clínico.
 REPORTA A:
 Jefe de Área de Botica y Consultorio Médico.
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
 Área de Botica y Consultorio Médico.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a)Interviene en el laboratorio junto con el titular de la materia tomando y
 preparando muestras para análisis según el tipo de laboratorio de que se
 trate, prepara material y substancias de laboratorio, realiza investigaciones
 de estudio, ensayos, experimentos y análisis en el campo correspondiente
 según instrucciones del jefe inmediato. Realiza funciones administrativas
 inherentes a su labor tales como: elaborar inventarios de acuerdo a las
 necesidades para informar a los funcionarios de la dependencia y efectuar
 los pedidos. Puede elaborar sus formas administrativas de control, y girar
 órdenes en su caso, a sus colaboradores o a personas que utilicen el servicio
 de laboratorio. Informa y toma decisiones
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 b)Recibe de su Jefe inmediato, órdenes e informa de su trabajo y para solicitar
 material o reportar sus desperfectos, con los titulares de materia para recibir
 instrucciones; con las personas que solicitan el servicio para asesoramiento
 de laboratorio.
 c)Es responsable del desempeño de su trabajo y la seguridad de las personas
 que utilizan el servicio, sobre el material, substancias y equipo a su cargo.
 d)Emite informes sobre determinado producto químico a su cargo.
 e)Prepara los insumos y productos propios de un laboratorio clínico.
 f)Otros que se le encarguen por labores propias de su función.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 a) Instrucción Superior con Titulo de Laboratorista Clínico.
 b) Experiencia en las labores en atención de laboratorios clínicos con una
 antigüedad no menor de dos años.
 c) Poseer carnet de Sanidad expendido por el Ministerio de Salud.
 d) Curriculum con formación en enfermedades de pandemia.
 0.5.2.2 SUB GERENCIA DE PATRIMONIO INMOBILIARIO, PROYECTOS Y
 OBRAS
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.
 GERENCIA GENERAL
 SUB GERENCIA DE
 PATRIMONIO
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 ORGANO DE LINEA: GERENCIA GENERAL.
 ENTIDAD : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA DE LAMBAYEQUE
 SECTOR : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA PÚBLICA
 N°
 ORDEN
 CARGO
 ESTRUCTURAL
 CODIGO CLASIFICACION TOTAL SITUACIÓN
 DEL
 CARGO
 CONFIANZA
 0 P
 040 SUB GERENCIA
 DE DE
 PATRIMONIO
 INMOBILIARIO,
 PROYECTOS Y
 OBRAS.
 228182EJ4
 SP- EJ 01 1 CONFIANZA
 041 FORMULADOR
 DE PROYECTOS.
 228182AP2 SP-ES 01 1 DESIGNADO
 042 ADMINISTRADOR
 DEL
 CEMENTERIO
 228182AP2 SP-AP 01 1 DESIGNADO
 043
 AL
 52
 SEPULTUREROS,
 VIGILANCIA,
 MANTENIMIENTO
 Y LIMPIEZA
 228182AP2 SP- AP 10 1 DESIGNADOS
 N° CAP: 0040
 CARGO ESTRUCTURAL: SUB GERENTE DE PATRIMONIO INMOBILIARIO,
 PROYECTOS Y OBRA.
 CODIGO: 228182EJ4
 CLASIFICACIÓN: SP-DS.
 FUNCION BASICA:
 Propone, implementa y evalúa las políticas en la Gestión y Administración de todos
 los bienes inmuebles de la Sociedad de Beneficencia Pública de Lambayeque, para
 optimizar la recaudación y obtención de recursos económicos y el incremento de los
 activos patrimoniales institucionales.
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 REPORTA A:
 GERENCIA GENERAL.
 SUPERVISA A:
 Personal de su área.
 DE COORDINACION:
 Sub Gerencia de Producción y Sub Gerencia de Bienestar Social.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Ejecutar las políticas, normas y procedimientos aprobados en las
 instancias correspondientes.
 b) Proponer y ejecutar estrategias de uso y alquiler de los bienes inmuebles de
 propiedad de la Sociedad de Beneficencia Pública de Lambayeque.
 c) Presentar a la Gerencia General, los Lineamientos de política de arrendamiento.
 d) Ejecutar programas estratégicos para maximizar la rentabilidad del patrimonio
 inmobiliario, de cada Unidad Predial Arrendable.
 e) Proponer convenios de participación o colaboración empresarial con otras
 instituciones y organizaciones.
 f) Realizar las acciones necesarias para preservar el patrimonio de la SBPL,
 identificando y tramitando la propiedad de los inmuebles en el ámbito regional.
 g) Implementar procedimientos de saneamiento de la propiedad de los bienes
 inmuebles y mantener actualizado el Margesí.
 h) Efectuar el saneamiento legal de los bienes inmuebles de la institución.
 i) Velar por el mantenimiento y conservación de los bienes inmobiliarios de
 propiedad de la Institución.
 j) Elaborar y mantener actualizado el registro de Tasación Comercial de inmuebles
 de acuerdo a Directiva de la MPL y el INABIF.
 k) Aprobar y supervisar la ejecución de acciones relacionadas con el mantenimiento
 de inmuebles.
 l) Brindar información y documentación requerida en los procesos legales remitidos
 a Asesoría Jurídica.
 Ll) Supervisar las acciones de análisis, conciliación y cruce de información con la
 Sub Gerencia de Administración y Finanzas.
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 m) Promover la Capacitación Sostenida y Evaluar el desempeño laboral de las
 personas que estén a su cargo.
 n) Dar estricto cumplimiento a Directivas y Normas Legales Vigentes relacionados a
 su competencia.
 O) Efectuar otras funciones inherentes a su cargo, por indicación de Gerencia, o por
 iniciativa propia dando cuenta de ello oportunamente.
 REQUISITOS MINIMOS:
 a) Profesional o bachiller en Arquitectura o Ingeniería, o carreras afines con la labor
 a desempeñar.
 b) Experiencia mínima de dos años en la Administración Pública.
 c) Capacitación en labores de la especialidad
 N° CAP: 0041
 CARGO ESTRUCTURAL: FORMULADOR DE PROYECTOS.
 CODIGO: 228182ES1
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
 FUNCION BASICA:
 Diseñar los proyectos que se hayan establecidos en el presupuesto inicial de
 apertura, en el Presupuesto Modificado de Apertura, y los que por imperio de la ley
 le sean asignados a su conocimiento.
 REPORTA A:
 Sub Gerente de Patrimonio Inmobiliario, Proyectos y Obra.
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
 Sub Gerencia de Patrimonio Inmobiliario, Proyectos y Obra.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
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 a)Coordinar con el inmediato superior, en la elaboración de normas y directivas
 para la formulación de estudios, anteproyectos y proyectos de inversión;
 b)Analizar e interpretar la información económica y financiera de la SBPL;
 c)Apoyar en acciones para impulsar alianzas estratégicas entre el sector público y
 privado, en el marco de lineamientos de política de la Gerencia General y el
 Directorio.
 d)Programar y ejecutar visitas técnicas relacionadas a la identificación de Proyectos
 Sociales y Productivos;
 e)Recopilar y sistematizar información de los sectores sociales y económicos de la
 jurisdicción de la SBPL;
 f) Participar en la programación, reprogramación y evaluación del programa de
 inversiones;
 g)Intervenir en la realización de estudios y proyectos económico-financieros;
 h)Elaborar informes técnicos de formulación y evaluación de proyectos de inversión
 pública;
 i)Elaborar estudios SNIP a nivel de Perfil y estudio completo;
 j)Elaborar proyectos de Inversión Pública;
 k)Puede corresponderle supervisar los estudios, de pre-inversión e inversión
 formulado por contrato, administración directa o convenio en coordinación con la
 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la OPI y Sub Gerencia Patrimonio
 Inmobiliario y de Obras.
 l)Coordinar la formulación de términos de referencia para la ejecución de estudios
 por contrata en el que se garantice las condiciones mínimas de proceso;
 m)Realizar estudios socio-económicos de los proyectos priorizados;
 n)Absolver consultas técnicas relacionadas con el estamento de su competencia;
 o)Otras que le encargue la Sub Gerencia de Patrimonio Inmobiliario, Proyectos y
 Obras, y que estén relacionados con su cargo;
 REQUISITOS MÍNIMOS.-
 a)Poseer estudios concluidos de Arquitectura, Ingeniería, y /o carreras afines.
 b)Haber laborado en la Administración Pública en cargos similares con una
 antigüedad no menor de seis meses.
 c)Haber aprobado cursos de formulación de proyectos con un mínimo de 30
 horas académicas.
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 N° CAP: 0042
 CARGO ESTRUCTURAL: Administrador del Cementerio.
 CODIGO: 228182AP2
 CLASIFICACIÓN: SP-ES
 FUNCION BASICA:
 Conducir la Administración del Cementerio de la Institución, procurando el
 cumplimiento de las metas que por ley le corresponden.
 REPORTA A:
 Sub Gerente de Patrimonio Inmobiliario, Proyectos y Obra.
 SUPERVISA A:
 A los trabajadores sepultureros, vigilancia, mantenimiento y limpieza del
 Cementerio.
 DE COORDINACION:
 Sub Gerencia de Patrimonio Inmobiliario, Proyectos y Obra.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a)Ingresar órdenes de sepultaciones diarias, como también las exhumaciones y
 reducciones diarias.
 b)Atención de reservas para sepultación.
 c)Atención de información a clientes, en cuanto a gestionar asuntos específicos
 y para gestionar trámites para entrega de cartas de reducciones,
 exhumaciones o sepultaciones.
 d)Ordenamiento de pases de sepultación para enviar a empaste.
 e)Ordenar y gestionar los comprobantes de ingresos, actas de reducciones,
 listado y actas de fosas.
 f)Asignar trabajo trabajos relacionados con grabadores.
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 g)Atención telefónica y presencial con gran orientación y comprensión hacia el
 cliente.
 h)Proponer, programar y gestionar las actividades que se llevan a cabo en el
 cementerio de la SBPL.
 i)Proponer, programar y gestionar los servicios básicos de mantenimiento de
 áreas comunes, áreas verdes, así como las vías y accesos del cementerio.
 j) Implementar y supervisar el registro permanente del uso de las sepulturas:
 nichos, tumbas, mausoleos, sepultura en tierra, en el cementerio.
 k)Custodiar los archivos y demás documentos que se encuentran en la oficina
 del cementerio.
 l)Supervisar y controlar las labores de los trabajadores del cementerio
 municipal, comunicando cualquier infracción o falta cometida.
 m)Disponer que se presten los servicios correspondientes en los días no
 laborables (sábados, domingos y feriados).
 n) Cumplir con las demás funciones que se le sean asignadas por la Sub
 Gerencia de Patrimonio Inmobiliario, Proyectos y Obras.
 o)Informar a los solicitantes sobre los espacios disponibles para las
 inhumaciones a fin de que dispongan el lugar de su elección.
 p) Mantener actualizado el registro de pagos por concepto de derecho de
 mantenimiento del Cementerio, así como de los servicios no exclusivos que
 esta brinda, debiendo informar mensualmente a la Sub Gerencia de
 Patrimonio Inmobiliario, Proyectos y Obras.
 q)Gestionar la documentación correspondiente a los solicitantes de los nichos,
 tumbas y/o mausoleos.
 r) Además de otras funciones establecidas en la Ley N° 26298-Ley de
 Cementerios y Servicios Funerarios y su Reglamento aprobado por el
 Decreto Supremo N° 03-94-SA.
 s)Otras que se les designe por razón de la función y de acuerdo a ley.
 REQUISITOS MÍNIMOS.-
 a)Contar con estudios técnicos superiores y/o universitarios en Administración
 de Empresas, contabilidad y/o carreras afines.
 b)Contra con experiencia en administración de Cementerios.
 c)Contar con formación académica especializada en la rama de administración
 de Servicios Funerarios.
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 N° CAP: 0043 AL 0049
 CARGO ESTRUCTURAL: Guardián
 CODIGO: 228182AP2
 CLASIFICACIÓN: SP-AP
 FUNCION BASICA:
 Velar por la seguridadintegral de los cuerpos (cadáveres), inmuebles, muebles,
 bienes, equipos, enseres y otros del Cementerio de la SBPL; durante la noche.
 REPORTA A:
 Jefe de Área de Servicios Funerario y programa SEMORIN.
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
 Jefe de Área de Servicios Funerarios y Programa SEMORIN.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Velar por la seguridad integral de los cuerpos (cadáveres), inmuebles, muebles,
 bienes, equipos, enseres y otros del Cementerio.
 b) Controlar el ingreso y salida del público del Cementerio de la SBPL, durante su
 horario de trabajo.
 c) Reportar ocurrencias durante el horario de trabajo.
 d) Revisar todo paquete que ingresa o sale del Cementerio de la SBPL, durante su
 horario de trabajo.
 e) Llevar un reporte diario, donde se registrará las diferentes ocurrencias del día en
 forma minuciosa.
 f) En caso de suceder emergencias comunicar en forma inmediata a su jefe
 inmediato.
 g) Dar estricto cumplimiento a las Directivas Institucionales impartidas por la
 Dirección del Local Central de la Sociedad de Beneficencia Pública de Lambayeque.
 h) Custodiar y preservar los bienes entregados a su cargo.
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 i)Efectuar otras funciones inherentes a su puesto, por indicación del Jefe inmediato,
 o por iniciativa propia, dando cuenta de ello oportunamente.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 a) Educación Secundaria.
 b) Alguna experiencia de trabajo en Cementerio.
 N° CAP: 0050, 0051 y 0052
 CARGO ESTRUCTURAL: SEPULTURERO
 CODIGO: 228181AP2
 CLASIFICACIÓN: SP-AP
 FUNCION BASICA:
 Coordinación y ejecución de actividades variadas en los servicios de cementerio.
 REPORTA A:
 Jefe de Área de Servicios Funerarios y Programa SEMORIN.
 SUPERVISA A:
 No ejerce supervisión.
 DE COORDINACION:
 Jefe de Área de Servicios Funerarios y programa SEMORIN
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Conservar y mantener en buen estado, los jardines del Cementerio.
 b) Preparar almácigos para las plantaciones.
 c) Podar árboles y demás plantaciones del Cementerio.
 d) Reimplantar gras en los jardines.
 e) Plantar árboles y demás plantaciones.
 f) Conservación de los caminos peatonales.
 g) Efectuar trabajos de limpieza, servicio y mantenimiento del Cementerio.
 h) Otras funciones que le encomiende el responsable del Área de servicios
 funerarios y cementerio.
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 REQUISITOS MÍNIMOS:
 a) Educación Secundaria.
 b) Alguna experiencia de trabajo en Cementerio.
 c) Contar con carnet de salud.
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 DIRECTORIO
 PRESIDENCIA
 GERENCIA
 ORGANOS DE
 ASESORIA
 ORGANOS DE
 APOYO ORGANOS DE LINEA
 IMAGEN
 INSTITUCION
 ALA
 SUB GERENCIA DE
 ASESORIA JURIDICA
 SUB GERENCIA DE
 PLANEAMIENTO,
 PRESUPUESTO Y
 GESTIÓN INSTITUCIONAL
 SUB GERENCIA DE
 ADMINISTRACIÓN Y
 FINANZAS.
 -AREA DE CONTABILIDAD.
 -AREA DE TESORERIA Y CAJA.
 -AREA DE LOGISTICA Y
 ABASTECIMIENTO Y
 CONTROL PATRIMONIAL.
 -AREA DE RECURSOS HUMANOS.
 -AREA DE ARCHIVO GENERAL
 SUB GERENCIA DE
 BIENESTAR SOCIAL.
 -AREA DE COMEDORES.
 -SUB GERENCIA DE PATRIMONIO
 INMOBILIARIO PROYECTOS Y
 OBRAS.
 -AREA DE CEMENTERIO.
 SUB GERENCIA DE PRODUCCIÓN Y
 NEGOCIOS.
 AREA DE SERVICIOS FUNERARIOS Y PROGRAMA SERMORIN.
 AREA DE BOTICA Y
 CONSULTORIO MEDICO

Page 84
						

Manual de Organización y Funciones SBPL 84/85



					
LOAD MORE                                    

            


            
                
                

                

                
                
                                

                                    
                        
                            
                                                            
                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - …€¦ · EPSASA Manual de Organizaciones y Funciones - MOF PRESENTACION EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA ENTIDAD PRESTADORA DE

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            
                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - … Estndar/MOF_AD_003_2013.pdf · Organización y Funciones (ROF), el Manual de Organización y Funciones (MOF) de EGESUR. El Directorio de

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            
                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF) · MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JEQUETEPEQUE MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 1 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF) Aprobado según

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            
                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - … DERFS... · 3 El presente Manual de Organización y Funciones, se describe la Organización, funciones de los cargos, estableciendo una línea

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            
                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 2014 · 2019-04-11 · MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 2 PRESENTACION El Manual de Organización y Funciones

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            
                                                        

                        
                        
                            manual de organización Y funciones facem

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            
                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - Piura · Manual de Organización y Funciones MOF-2008 en base al Reglamento de Organización ... El Manual de Organización y Funciones por …

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            
                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y …

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            
                                                        

                        
                        
                            MANUAL “DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES MUNICIPAL” …

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            
                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA …€¦ · ... y el Manual de Organización y Funciones (MOF) ... El Manual de Organización y Funciones ... 1. FUNCION BASICA Reemplazar

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES INSTITUTO …transparencia.inach.cl/transparencia/Funciones/pdf/manual... · Objetivos del manual de organización y funciones 4 ... Bodega 1 52

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            Manual de Organización, Funciones y Cargos

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            Manual de Organización y Funciones - IPNM

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            Manual de Organización y Funciones 2011

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONES

                            Business
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF 

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-MOF ÍNDICE · manual de organización y funciones (mof) / rof-cap 2001 1 instituto del mar del perÚ-imarpe manual de organizaciÓn y funciones-mof

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - MOF · 2021. 5. 4. · MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - MOF 3 PRESENTACIÓN El Manual de Organización y Funciones de la Universidad Peruana

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            Tesis Manual de Organización y Funciones

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - Somorrostro

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES...El Manual de Organización y Funciones (MOF) es un documento técnico normativo de gestión institucional que describe la organización, funciones,

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            Manual de Funciones, Organización y Puestos

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            (Manual de Organización y Funciones - MOF)

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            Manual de Organización y Funciones - Latino

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            (Manual de Organización y Funciones -

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            Manual de Organización y Funciones

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - MOPSV

                            Documents
                        

                    

                                    
                        
                            
                                                            

                                                        

                        
                        
                            MOF MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

                            Documents
                        

                    

                                            

        

    


















    
        
            	About us
	Contact us
	Term
	DMCA
	Privacy Policy


            	English
	Français
	Español
	Deutsch



            
                

				STARTUP - SHARE TO SUCCESS

				            

        

    












	



