Sociedad de Beneficencia de Peuna

RESOLUCION DE PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
N°149-2019-SBP-P

Piura, 30 de octubre del 2019
VISTO:
El Informe N°446-2019-SBP-URH de fecha 29 de octubre de 2019, emitido por la Unidad
de Recursos Humanos, Informe N°300-2019-SBP-OAL-MGC de fecha 30 de octubre de
2018, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, Informe N°184-A-2019-SBP-OPP de fecha
30 de octubre de 2019, emitido por la Oficina de Presupuesto y Planificacién;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N°1411 que regula la Naturaleza Juridica, Funciones, Estructura
Organica y otras actividades de las Sociedades de Beneficencia, establece en su Articulo 3°
Que son personas Juridicas de derecho publico interno, de &mbito local provincial y
cuentan con autonomia administrativa, econdmica y financiera;

Que, el disefio organizacionai de ia Sociedad de Beneficencia de Piura y Su respectivo
Reglamento de Organizacién y Funciones, tiene como objetivo brindar una efectiva
asistencia y proteccidn a las personas en situacién de riesgo y abandono moral o material,
brindandole el /los servicios de salud, albergue, alimentacion y rehabilitacidn;

. -

marco del proceso de modernizacién de! Cstado, en materia de
recursos humanos establece una reorganizacién integral del sector, incluyendo aspectos
funcionales, estructurales, entre otros; la Directiva N°002-2015-SERVIR/GDSRH establece
2 posibilidad de realizar la aprobacién temporal del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional, derogdndose asi el Decreto Supremo N°043-2004-PCM, concerniente a las
normas para la formulacion del Cuadro para la Asignacion de Personal — CAP;

Sobre el particular, el numeral 7.5 de la Directiva N°002-2015- SERVIR/GDSRH, sefiala que
= &l CAP Provisional es un documento de gestién institucional de caracter temporal que
- T contiene los cargos aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura organica

'€ prevista en su Regiamento de Organizacion y Funciones — ROF;

———_ e
Iy i E':.

Que, conforme lo indica la normativa vigente, Id elaboracion del CAP Provisional se
formula a partir de la estructura orgénica de la Sociedad de Beneficencia de Piura,
aprobado con Resolucion de Presidencia de Directorio N°492-2017-SBP-P de fecha 30 de

mosrimaremlbea A

if; (=] A 3] i i ~A H ~ H AZ1A77
/iembre del 2017, y modificado con Resolucién de Presidencia de Directoric N°147-
1

<0U1S-SBP-P de fecha 30 de octubre del 2019, asi mismo se estd considerando la
elaboracion del Clasificador de Cargos de la entidad;

Que, la Sociedad de Beneficencia de Piura, mediante Resolucion Directoral N°0109-95-
SBP-P de fecha 10.04.1995 v el Oficio N°40-92-INAP, que aprobé el Cuadro para
Asignacion de Personal, el mismo que ha sido la base para la elaboracién del CAP
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Sociedad de Beneficencia de Pina

RESOLUCION DE PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
N°149-2019-SBP-P
Piura, 30 de octubre del 2019

Trowisional, cumpliendo con las Directivas e Instructivos, citados

D

n los pérrafos

2ue, en estricto cumplimiento a las normas vigentes la Unidad de Recursos Humanos; a
traves del Memorando N°473-2019-SBP-GG y Memorando N°509-2019-SBP-GG, emite el
nforme N°446-2019-SBP-URH de fecha 29 de octubre de 2019, segtn el proyecto CAP
Provisional, se han establecido un total de 101 cargos de los cuales 82 son cargos
cupados y 19 son cargos previstos, asimismo acompafia la propuesta del Clasificador de
TE0s- Afio 2019, toda vez que éstos tienen su punto de partida en la Estructura Organica
¥ Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado mediante Resolucién de Presidencia
1oric N°452-2017-58P-P de fecha 30 de noviembre de! 017 y su modificatoria con
£s0lucion de Presidencia de Directorio N°147-2019-SBP-P de fecha 30 de octubre del
<UL7. los mismos que activaran y regularan el funcionamiento correcto de las unidades

rganicas de la Sociedad de Beneficencia de Piura;

(]

Que 1z Oficina de Asesoria luridica emite el Informe N°300-SBP-QAI-MGC de fecha

@ L U — e T

20.10.2018, en mérito al Informe N°446-2019-SBP-URH de fecha 29 de octubre de 2019; a

¢ raves cel cual, la Oficina de Asesoria Juridica hace llegar algunas recomendaciones para

e e .

ocmicar el proyecto y a la vez solicita el informe técnico de la Oficina de Presupuesto y
anificacién que asegure el sostenimiento del CAP propuesto para el logro de los

JLjEtvos y haga posible ia marcha conerente de ia institucion Y se prosiga con ei tramite

| correspondiente para su aprobacién;

1
-~
[81]

sentido, la Oficina de Presupuesto y Planificacion emite el Informe N°184-A-2019-
JPP  de fecha 30 de octubre de 2018, Opina que la Jefatura de Recursos Humanos
wdifique el CAP de 1a Sociedad de Beneficencia de Piura, en base a la estiuctura organica
Ze Iz Entidad, al ROF actualizado y a la normativa vigente y considerar el presupuesto
anaitico de personal que permita informar su viabilidad de acuerdo a los recursos
SConomicos que asegure el sostenimiento en el tiempo sin afectar a la poblacién en

-ondicion de vulnerabilidad y que permita el cumplimiento de fines y objetivos;

LA m

48]
p=
i

Con informe N*447-A-2019-SBP-URH, alcanza el Proyecto de CAP debidamente modificado
22 acuerdo a las instrucciones de la Oficina de Presupuesto y Planificacién y Oficina de
Asesoria Juridica, y sefiala que es de suma importancia la aprobacion de este documento

€ gestion institucional de caracter temporal, mediante resolutivo del titular de la

l~dntidad.
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Saciedad de Benefecencia de Peuna

RESOLUCION DE PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
N°149-2019-SBP-P
Piura, 30 de octubre del 2019

De conformidad con el Decreto legislativo N°1411, aue regula la Naturaleza luridica,
Funciones, Estructura Organica y Otras Actividades de las Sociedades de Beneficencia y
Juntas de Participacion Social, y con las facultades conferidas mediante Resolucidn de

caldiz N°0400-2019-A/MPP de fecha 30 de abril de 2019, y con la visacién de Gerencia
General, Asesoria Juridica, Presupuesto y Planificacion y Recursos Humanos;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR, el Clasificador de Cargos y Cuadro para Asignacion de
Fersonal - CAP Provisional de la Sociedad de Beneficencia de Piura:

e A RESUMEN
Voo & CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL — CAP PROVISIONAL
ANO 2019

PRESIDENCIA
GERENCIA GENERAL
OFICINA DE COORDINACION DEFENSA JUDICIAL
'OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
OFICINA TECNICA DE INGENIERIA

' OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION
SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO
UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y MARKETING
UNIDAD DE ORIENTACION AL CIUDADANO
UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ’
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE LOGISTICA

e it e Lot ol oo Vol 2 ] ]
WiNELmMLr LT Ar_aun:niA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE INFORMATICA
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
DIRECCION DE PROMOCION, BIENESTAR SOCIAL
CASA DE REFUGIO
COMEDOR SOCIAL

Wil (PP PP ww(w | w s w

WO Rk o= w (Mo w|o
N |O | O 0|0k |k N[Ok |k (O

=
o

(=2 T e LT A I S T ¥ ) [ £
O (0|0 |0 (- |06
L= 2B LT S I ST ST, [ N 9

Jr Lima N° 878 2do Piso — Piura Telf: 328112 ~ 325672 — Fax: 301536




—

-

gi Saciedad de Beneficencia de Peuna

RESOLUCICN DE PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO

N°149-2019-SBP-P
Piura, 30 de octubre del 2019

DIRECUION DE SERVICIOS ASISTENCIALES ] i | i
POLICLINICO SOCIAL 11 2 13
DIRECCION DE SERVICIOS CEMENTERIOS Y FUNERARIOS 0 1 1
CEMENTERIO SAN TEODORO 5 0 5
CEMENTERIO SAN MIGUEL ARCANGEL 7 | 8
SERVISEPF Y PROBAS 4 2 6
LOTERIA 1 0 1
COCHERA 3 0 3

| 82 19 101

RESUMEN CUANTITATIVO
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL — CAP PROVISIONAL

ANO 2019
CLASIFICACION
ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS TOTAL
FP ‘ EC | SP-DS ‘ SP-EJ [ SP-ES ‘ SP-AP ‘ RE

O=GANOS DE ALTA DIRECCION

Presidents | 1 2 2

Sorencis Caneral ! 2 1 3

CRSANO CONSULTIVO Y DE COORDINACION

“Fonz o2 Coordinacion Defensa Judicial ‘ ‘ J ‘ ' ‘ | 1 ‘ 1

ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL

Oficna da Control Institucional ,. ‘ I ‘ ‘ . ‘ 2 11 | 3

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

JFicna c= Aseseria Juridica 1 2 3

Jfignz Tecnica de Ingenieria ¥ 1 2 3

Oficnz ce Planeamiento y Presupuesto 1 1 1 3

ORGANOS DE APOYO : ;

SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO : [ 1 1
__Unigzd de Imagen Institucional y Marketing - | : i 1 1

~nicz2d de Orientacidn al Ciudadano | 1 1

\Unidad de Archivo General : 1 | X

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION : .. 1 2

Jnids de Recursos Humanos i 1 2 3
. Unidad de Loglstica | 2 8 10
Jr. Lima N° 878 2do. Piso - Piura Teif.: 328112 ~ 325672 - Fax: 301536
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0 en la presente Resolucion.

o

BLICAR I3 presente Reso!

RESOLUCION DE PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
N°149-2019-SBP-P
Piura, 30 de octubre del 2019

Unidad de Tesoreria 1 3 Il 4
Umis=d de Contabilidad 1 3 | 1 5
Unicad de Informética 2 2
—mazz de Contrel Patrimonial 1 | 1 2

O|GAMNO DE UNEA ]
DUEECOON DE PROMOCION, BIENESTAR SOCIAL | | 1 |I |I 1 | | 2
_Casa Refuggio 1 1 4 6
Comedor Sodia 1 1 4 6
SZCOON DE SERVICIOS ASISTENCIALES 1 1
Polidinico Soda 3 1 9 13
SEECCION DE SERVICIOS CEMENTERIOS Y FUNERARIOS 1 gz
—=mentario San Teodoro 1 2 I 2 5
Cementerio San Miguel Arcangel 1 3 4 8
SERVISEPT Y PROBAS 1 3 2 3]
Loterts 1 1
Sodera 1 2 3
3 13 30 55 101
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=
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¥

sus anexos en el Portal |

mento de gestion que en Anexo forma parte integrante de la presente resolucién.

Segundo.- ENCARGAR, 2 |z Gerencia General Asesoria luridica, Prasunuesto v
cion, Recursos Humanos y demas unidades orgénicas competentes, el cumplimiento de lo

Articulo Tercero.- DEROGAR, todo dispositivo que se contrapone a la presente Resolucidn.

nstitucional,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
3

Jr. Lima N° 878 2do. Piso — Piura

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

T T T .

Lic. José Miguel Godos Curay
Presidente de Directorio

Telf.: 328112 - 325672 — Fax: 301536
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE

PIURA
—_—

' PRESENTACION

La Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado Ley N° 27658 que declaré al

instancias, dependencias,
=ntidades, organizaciones y procedimientos: fue con la finalidad de mejorar la gestién publica y

sonstrur un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano.

De ofra parte, la Ley N° 28175 que aprueba la Ley del Marco del Emplea Publico

‘2blece entre otros aspectos una nueva clasificacion del personal del empleo publico; en este
marco 12 Presidencia del Consejo de Ministros mediante el Decreto Supremo N° 043-2004-
PCM estableci6 los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacion

o< Personal (CAP) de las entidades de la Administracion Pdblica con la finalidad de generar un
Jocumento de gestion que contenga una correcta definicion de los cargos, acorde con ia
_____ tura organica de la Entidad y con los criterios de disefio y estructura de la Administracion

Fublica. Con la finalidad de alcanzar mayores niveles de eficacia y eficiencia, la Gerencia de

Mo~
1

rrollo del Sistema de Recursos Humanos, crea disposiciones segun el Anexo N°4-A de la
Directiva N°002-2015-SERVIR/GDSRH

=nvinisuonn Que establece la clasificacion de cargos,

£cesariamente con un documento que contenga la Clasificacion de Cargos Institucional, de
manera previa a la formulacion del CAP.

El Clasificador de Cargos que presentamos, es una herramienta de suma importancia,

ya

Jque a través de ella se hace un ordenamiento secuencial de los cargos que deben existir en

¢ Sociedad de Beneficencia de Piura, precisando su naturaleza, actividades tipicas y los
"equisitos minimos indispensables para su acceso. No pretendemos que el presente
sasficador sea un documenta final, sino que pauiatinamenie se pueden realizar aigunas
modificaciones necesarias cuyo fin es concluir en uny instrumento eficaz y de base fundamental
para la Gestion de los Recursos Humanos y Bienestar Social.

Consecuentemente con la formulacién del Cuadro para Asignacion de Personal se

Socr

podra determinar qué personas deben ocupar los cargos y qué acciones de personal hay que

ces

arrollar en el campo de promociones, reubicaciones y capacitacion. Se puede concluir que

OS puestos de trabajo son el eje fundamental para Ia aplicacién de los procesos de

LB
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- g SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE
e PIURA

- = e ———————
a * CAPITULO |

= GENERALIDADES

= 1. OBJETIVOS

-
o

! objetivo central de la clasificacion de cargos es que la Sociedad de Beneficencia de

Piura, cuente con un cuadro armonizado y coherente de los elementos b&sicos de la

— iy

organizacion, el mismo que se desprende de la naturaleza de las funciones y niveles de

E esponsabilidad de los cargos, asignado a cada érgano que conforma la estructura organica

¥ U SON necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos de la institucidn.

.,.‘ -as principales caracteristicas de la clasificacion de cargos son:

: 2! Que responda de manera adecuada al desarrollo de las tareas y funciones, en el
; cumplimiento de las metas y los objetivos, asi como con el proceso permanente de
:_ reforma que requiere la institucion.

S : o) Que identifique la funcidn, nivel y requisitos minimos para acceder a los grupos
; ocupacionales, promoviendo una cultura de sana competencia en beneficio del
_._ trabajador y la institucion.

— : ) Que sirva de base para los procesos de seleccion, capacitacion y otras, sustentadas en
3 2 informacién de experiencia y formacién necesarias para acceder a cada grupo
—_ ocupacional.

Contar con el Cuadro de Asignacion de Personal — CAP, para determinar el personal
necesario de servidores de acuerdo a los requerimientos del Reglamento de Organizacion y

~unciones vigente, con la actualizacién del cargo, cargo estructural de acuerdo a las normas

vigentes

Z. MARCO CONCEPTUAL 3
£l Cuadro de Asignaciéon de Personal Provisional — CAP, es un documento de gestién

nstitucional que contiene los cargos definidos y aprobados por la Sociedad de Beneficencia

Je Piura, sobre la base de la estructura organica vigente prevista en su Reglamento de

= W s s s Ta T
T gl iZacion Yy Funciones — mur,

i Su actualizacién consiste en incorporar cargos, con la finalidad de mantenerlo vigente, de

Q PR&»UP'I-,""S
Q- T2y
\,{, UN‘F!L‘AC ﬂN

e i i

CLASIFICADOR DE CARGOS
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE
PIURA

3. JUSTIFICACION

Que, en el proyecto del CAP provisional elaborado por la Oficina de Recursos Humanos se

N2 considerado los alcances de justificacion previstos en la Directiva N°002-2015-

SERVIR/GDSRH, que establece |a posibilidad de realizar la aprobacion temporal del Cuadro

para Asignacion de Personal — CAP Provisional, en el supuesto 1.1 gque sefala (...) cuando

“na norma sustantiva ordene la asignacién de nuevas funciones o la reasignacién de

funciones existentes, las entidades involucradas estan autorizadas a tramitar la adecuacion
2= s~parcial de su CAP vigente mediante un CAP Provisional.

Y L /

)

0o

'!

n
0 “\,"

v7's
i{:‘i& BASE LEGAL
\iv_va’ ey N® 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.
o) Ley N° 27658 — Ley Marco de Modemizacion de Gestién del Estado y su Reglamento
2probado con Decreto Supremo N°030-2002-PCM, establecen una reorganizacion

&

‘ntegral del sector, incluyendo aspectos funcionales, estructurales de recursos humanos,
entre otros.

&‘ 4

i

<) Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, establece la posibilidad de realizar |a aprobacion
temporal del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP Provisional.
_—_3! Resolucion Directoral N°0109-85-SBP-P de fecha 10.04.1995, que modifica el Cuadro de
, ‘; Asrgnacmn de Personal de la Sociedad de Beneficencia de Piura, aprobado mediante
e j SDficio N°40-92-INAP y R.D. N°126-92-SBP-P.
T, a*, Resolucion de Presidencia de Directorio N°492-2017-SBP-P de fecha 30.11.2017, que
apiueba e Regiamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Sociedad de
//"“m Beneficencia de Piura.

? Decreto Legislativo N° 1411 - Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica,

ﬁm.—, funciones, estructura organica y otras actividades de las Sociedades de Beneficencia,
‘.- B i

Resolucion de Presidencia de Directoric N°147-2019-SBP-P, que modifica e! Reglamento
Organizacion y Funciones (ROF) de la Sociedad de Beneficencia de Piura, aprobado

con Resolucion de Presidencia de Directorio N:492-2017-SBP-P,

n) Resolucion Ministerial N°128-2019-MIMP que aprueba los Lineamientos para la

designacion v remocion de los miembros del Directorio v Gerentela General de |as

Sociedades de Beneficencia.

3. DEFINICION DE TERMINOS

ara efecto de la Aplicacion del presente clasificador de cargos se consideran las siguientes

Zefiniciones:

[§Y]

| Asignacion de Cargos.- Asignacion a un cargo de personal de diferente nivel

remunerativo o grupo ocupacional, de acuerdo con la necesidad de la Entidad, siempra

T ACIIDTI A D NI rArADCNC
CLHQLFIL[‘IDO[\ G LARNaOUO Pagina 5



SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE

PIURA
e e

gue cumplan con los requisitos exigidos para el cargo; sin que ello conlleve a una
afectacion del aspecto remunerativo.

Lz asignacion a un cargo siempre es temporal: es determinada por la necesidad
nsiitucional y respeta el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzada.

b) Cargo
Es el elemento basico de la organizacién. Establece la forma general de las funciones y

nivel de responsabilidad, que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para
SuU cobertura.

<) Grupo Ocupacionai
Son las categorias que permiten organizar a los servidores en razén a su formacion,
capacitacién o experiencia reconocida, que pueden ser razonablemente consideradas

como equivalentes en cuanto a su nivel, pero no asi en cuanto a la naturaleza de las

finrinnac
e CNTS.

d) Nivel
Son los escalones que se establecen dentro de cada cargo para la progresion del

servidor en la carrera administrativa. Se establecen de modo progresivo y ascendente en
relacion a las atribuciones y complejidad de las funciones.

Organo

on aquellas unidades de la organizacién que conforman la estructura orgénica de la
ntidad.

Unidad Organica

Es la unidad dé la organizacion en que se dividen los organos contenidos en la
estructura organica de la entidad.

/e BN\ S

r‘)

¥
H
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CAPITULO II
<°=*%2 ESTRUCTURA DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

Se sustentan en la funcién a desarrollar, el grado de responsabilidad del cargo y los

P "equisitos minimos que deben cumplirse para el desemperio de un cargo determinado.




SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE
PIURA

g) CRITERIO FUNCIONAL.- Mediante Decreto Ley N° 18160 de fecha 03 de Marzo de
1970, se establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos en todas las
dependencias del Sector Puablico Nacional, autorizando su aplicacion mediante
Decreto Ley N° 20009 el 09 de Mayo de 1973. Mediante Resolucién Suprema N°

~a
[

3- 5, se aprueba ei “Manual Normativo de Clasificacion de

S-PM/INAP en 187
Cargos”, disponiendo su aplicacién en todos los organismos publicos. Desde 1975 a
la fecha las entidades de la administracion pdblica vinieron aprobando sus CAPs en
base al Manual Normativo de Clasificacion de Cargos. Mediante Decreto Supremo N°
043-2004-PCM que aprueba los lineamientes para la elaboracién y aprobacién del
cuadro para asignacion del personal dispone en su articulo 9° que los cargos
contenidos en el CAP son clasificados y aprobados por la propia entidad; Finalmente
el Anexo N°4-A de la Directiva N°002-2015-SERVIR/GDSRH en mérito a lo cual, se
ha elaborado el presente clasificador de cargos tomando con una visién de futuro, en

aplicacion de la normatividad vigente.

o) CRITERIO DE RESPONSABILIDAD.- Racionalizar los cargos existentes en la
Sociedad de Beneficencia de Piura, para que pueda cumplir adecuadamente y
oportunamente el rol que le compete dentro de los actuales procesos de reforma
referido a la clasificacién de grandes grupos, de los cargos en funcién a la estructura
organica y al Reglamento de Organizacion y Funciones orientada a la prestacién de
servicios y generacion de desarrollo en la provincia, determinando en base a la
compigjidad de las funciones y a la responsabilidad derivada del desemperio de ias
mismas. Para lo cual se debe tener en cuenta, la concepcion y direccion,
interpretacion, aplicacién, opresién, complejidad y responsabilidad de cada cargo
clasificado, referida a las caracteristicas que debe reunir la persona que va a ocupar

T (R

un determinade cargo, definida en base 2 su preparacion técnico académica

experiencia laboral: bagaje de conocimigntos practicos acumulados y, habilidades
especiales: capacidad o destreza propias de la persona.

LSFES S 0) CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS - Se debe contar con las bases de la carrera

publica acorde con el proceso de modemizacion de la gestion del estado,

sustentando con un apropiado cuadro de personal que permita conocer el potencial
humano con que cuenta, efectuar una gradual racionalizacién de cargos, determinar a
las personas gue deban ocuparlos y saber qué acciones va a realizar a efecto de su

promocion, reubicacion, capacitacion, etc.

CLASIFICADOR DE CARGOS Pagina 7



SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE
PIURA

5.- GRUPOS OCUPACIONALES

La Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico, en su Capitulo 1, Articulo 4°
— establece la clasificacion de personal del Empleo Publico, considerando también el
marco conceptuai comprendido en ia Direciiva N"002-2015-SERVIR/GDSRH,
extrayéndose de ellos lo necesario para la clasificacion de los cargos por Grupos

- Ocupacionales, segln el detalle siguiente:

i 2) FUNCIONARIO PUBLICO.

— El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma
expresa, que representa al estado o a un sector de la poblacién, desarrollan

> politicas del estado y/o dirigen organismo o entidades publicas, Pueden ser:

* De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria. Es
aquel elegido mediante eleccion popular y universal conducida por el organismo
del estado autorizado para tal fin.

e De nombramiento y remocién regulados. Es aquel cuya nombramiento,

instancia que lo nombra, periodo de vigencia y causales de remocién, estan
regulados en norma expresa.

* De libre nombramiento y remocién. Es aquel cuya incorporacion a la funcion
publica se realiza por libre decision del funcionarito pablico de confianza politica
0 por funcionario publico de nombramiento y remocién regulados.

Considerandose a la Presidencia dentro de esta clasificacion.

El que desempenia cargo de confianza técnico o palitico, distinto al del funcionario
publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en
ningln case serd mayer al 5% de los servidores publicos en la entidad. En merito a
ello en su aplicacion en la Sociedad Beneficencia de Piura se denominara a la

Gerencia Generalcomo cargo de confianza.

SERVIDOR PUBLICO.-

El servidor publico tiene la siguiente clasificacion:

CLASIFICADOR DE CARGOS .
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« Directivo Superior.- El que desarrolle funciones administrativas relativas a la

direccidn de un érgano, programa o proyecto, la elaboracién de politicas de
actuacion administrativa y la colaboracién en la formulacion de politicas de
gobierno. Dentro de esta clasificacion ubicamos a los servidores titulares de
cafrera gue desarrolian funciones administrativas reiativas a ia direccion de un
érgano, asesoramiento y administracion general.

» Ejecutivo.- El que desempefia funciones administrativas, entiéndase por ellas
al ejercicio de autoridad en lo que le compete,supervision, fiscalizacion,

oria y, én general, aquellas que reguieren la garantla de actuacidn
administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas. Conforman
un grupo ocupacional.

» Especialistas.- El que desempenia labores de ejecucion de servicios publicos.
NG ejerce funcidn adininistrativa.

* De Apoyo.- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

Conforman un grupo ocupacional.

« Régimen Especial.- Servidores Publicos sujetos al régimen laboral de
e : actividad privada Decreto Ley N° 728,

! articulo 4° de la Ley N° 28175 - Ley Marco del Emplec Piblico, concordante con la
irectiva N°002-2015-SERVIR/GDSRH, establece una nueva clasificacion para el
personal del empleo publico; funcionarios plblicos, empleados de confianza, y

servidores publicos, este Ultimo conformado por cuatro grupos ocupacionales.

FP :Grupo Ocupacional Funcionario Plblico

e < [

~ I e Mg i e pmm g el B B -
L orupo vucupacional cimpieado ae Loiiianza
&/ SP -DS :Grupo Ocupacional Servidor Publico — Director Superior

SP - EJ :Grupo Ocupacional Servidor Publico — Ejecutivo

SP - ES : Grupo Ocupacional Servidor Publicd— Especialista

. O\8P _ AP -Griinn O.r- inacinnal Qanddor Pihlica — Anenen
2 D* \VI e 1 V!!‘P\’ Uh{.‘\-ﬂvl\-‘ Tedl WPl WMV T AR o \IJ'V

13y =) ; :
o -;RE :Grupo Ocupacional de Régimen Especial

A

1OM

~_Pr

1V
i - IDENTIFICACION DE NIVELES DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES

\ Siguiendo el marco iegai precitado, se ha identificado y determinado ios niveles por

rupo ocupacional:
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FUNCIONARIO PUBLICO
FP5 = FUNCIONARIO PUBLICO DE NIVEL 5

FP4 = FUNCIONARIO PUBLICO DE NIVEL 4

CONFIANZA

ECS5 = EMPLEADO CONFIANZA DE NIVEL 5
£EC4 = EMPLEADO CONFIANZA DE NIVEL 4
EC3 = EMPLEADO CONFIANZA DE NIVEL 3
EC2 = EMPLEADO CONFIANZA DE NIVEL 2

e Warlal

£C1 = EMPLEADG CONFIANZA DE NIVEL 1
DIRECTIVO SUPERIOR

DS5 = DIRECTIVO DE NIVEL 5

DS4 = DIRECTIVO DE NIVEL 4

D83 =DIRECTIVO DE NIVEL 3

DS2 = DIRECTIVO DE NIVEL 2

DS1 = DIRECTIVO DE NIVEL 1

EJECUTIVO
EJ4 = EJECUTIVO DE NIVEL 4

EJ3 = EJECUTIVO DE NIVEL 3
N\ EJ2 = EJECUTIVO DE NIVEL 2
J1 = EJECUTIVO DE NIVEL 1
S/ESPECIALISTA

E£S4 = ESPECIALISTA DE NIVEL 4

ES3 = ESPECIALISTA DE NIVEL 3
ES2 = ESPECIALISTA DE NIVEL 2

\ ES1 = ESPECIALISTA DE NIVEL 1

} APOYO

AP4 = APOYO DE NIVEL 4

AP3 = APOYO DE NIVEL 3

’”"—““\ AP2 = APOYO DE NIVEL 2

: AP1 = APOYO DE NIVEL 1

Bt REGIMEN ESPECIAL

= =>”RE2 = REGIMEN ESPECIAL DE NIVEL 2
= RE1 = REGIMEN ESPECIAL DE NIVEL 1

o

4, “

‘EH

| Ay Al Al




A\

- SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE
3 PIURA

A CAPITULO Il

= SISTEMA DE CODIFICACION

o 8.- CODIFICACION DE LOS CARGOS

T La codificacion de cargos del Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) de la
_,_ Sociedad de Beneficencia de Piura, se elaborara de acuerdo a la Directiva N°002-2015-
— SERVIR/GDSRH, al instructivo de los formatos y anexos, los mismos que serdn

. ) )
iouWiaos O

[
ar
8
i8]
c
O
=
Iy

..C0

7920055 01 1 FP
02 12 DS
03 13 EJ
04 21 AP
05 31 RE
06 41
42

51
52
61
62
63
64

€5

(" P

Sa0nlog

La clasificacion del personal por funciones por nivel jerarquico, tiene como marco

normativo lo dispuesto por los articulos 11° y 12° del Decreto Supremo N° 043-2006-

CLASIFICADOR DE CARGOS Pagina 11
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— PCM gue aprueban los lineamientos para la elaboracion y aprobacian del Reglamento
. de Organizacion y Funciones — ROF; que establece las siguientes definiciones:

7 01. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

= Se encarga de dirigir la entidad, supervisar sus actividades, reglamentar y
- aprobar politicas publicas, en general ejercer las funciones de direccién politica y
- administrativa de la entidad. La Alta Direccion de las entidades configura el
— primer nivel organizacional de [a Entidad, esta integrada por:

- a) El érgano que constituye la maxima autoridad de la Entidad.

— b) Los Viceministerios en el caso de los Ministerios.

- c) El 6rgano que constituye la mas alta autoridad administrativa de la Entidad.

- d) Los Censejos Consultivos, cuando corresponda.

— . e) Ei Organo de Control institucional.

Los Asesores de la Alta Direccidn no constituyen unidades organicas sino

equipos de trabajo asignados a 6rganos de ésta.

02. ORGANOS CONSULTIVOS.

Las funciones de los Organos Consultivos constituidos por Ley deben estar
establecidas en el ROF. Sus miembros pueden ser designados por la propia Ley
que los crea, mediante los mecanismos previsto por ella o por el Titular de la

entidad. Ejercen ei cargo de forma ad-honorem.

Los Organos Consultivos no pueden tener unidades orgénicas y, en caso de
requerir una secretaria técnica, el ROF debera sefialar el érgano o unidad que
ichg funcion. 3

03. ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL.

El Organo de Control Institucional es el 6rgano que conforma el Sistema
Nacional de Control. Su jefe guarda dependencia funcional y administrativa con

la Contraloria General de la Republica. Las funciones del Organo de Control

Institucional son determinadas por la Contraloria General de la Republica.

CLASIFICADOR DE CARGOS Pégina 12
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Considerando las caracteristicas de la Entidad y la complejidad de los procesos,

el Organo de Control Institucional podra constituir unidades orgéanicas. Esta

i
»

creacion debera justificarse en el Informe Técnico Sustentatorio a que se refiere

i\

el Articulo 29. Para ello, debera tomarse en consideracién la naturaleza,
compigjidad y voiumen de funciones, el numero de cargos del Grgano de Control
Institucional y acreditarse la opinién previa favorable de la Contraloria General de
o la Republica.

04. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
- Se encargan de orientar la labor de la entidad y de sus distintos organos
mediante actividades tales como: planificacién, presupuesto, organizacion,
= juridica y técnica. Las entidades contardn con érganos de asesoramiento
= denominados “Oficina” para atender ias siguienies funciones:
a) Asesoria Juridica.

b) Planeamiento y presupuesto, incluyendo las actividades de racionalizacion.

¢) Técnica Ingenieria.

05. ORGANOS DE APOYO

Se encargan de ejercer las actividades de administracién interna que permiten el

AV

desempefio eficaz de la entidad y sus distintos 6rganos en el cumplimiento de las

A

funciones sustantivas. Entre estas funciones pueden inciuirse las de contabilidad,

AL

recursos humanos, sistemas de informacion y comunicacién, gestion financiera,

gestion de medios materiales, servicios auxiliares. Las entidades contaran con

- \

ficina General de Administracién como érgano de apoyo a cargo de por (o
menos las siguientes materias: Qontabilidad y Finanzas, Adquisiciones,
i “1-1\ Administracion de Personal y Tecnologia de la Informacion. Atendiendo al

. 2}
=/ wolumen de trabajo

40 A0 Ay A\

, 1a naturaleza y el tamaho de la entidad las funciones

correspondientes a estas materias podran ser desagregadas o asignadas a otro

drgano.
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w
06. ORGANOS DE LINEA

Se encargan de formular, ejecutar y evaluar politicas publicas y en general
realizar las actividades técnicas, normativas y de ejecucion necesarias para
cumplir con los objetivos de la entidad en el marco de las funciones que las

normas sustantivas atribuyen a ésta,

_'_f i IDENTIFICACION DE LOS ORGANOS CODIGO

£ " ORGANOS DE ALTA DIRECCION o1

L  ORGANOS CONSULTIVOS 02

- ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL. 03

3 : " ORGANOS DE ASESORAMIENTO 04

i o " ORGANOS DE APOYO 05

5 e ORGANOS DE LINEA ' %6

— 5 o

5 - C. CODIGO DE UNIDAD ORGANICA:

= ~ ORGANO

= ORGANOS DE ALTA DIRECGION 1.1 Directorio

— 1.2 Presidencia

— . 1.3 Gerencia General

- - 02 ORGANOS CONSULTIVOS ' 2.1 Oficina de Coordinacion Defensa Judicial
- 33 ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL | 3.1 Oficina de Control Institucional

— 3¢ ORGANOS DE ASESORAMIENTO 4.1 Oficina de Asesoria Juridica

— ; 4.2 Oficina Técnica de Ingenieria

e 4.3 Oficina de Presupuesto y Planificacion
= 05 ORGANOS DE APOYO 5.1 Secretaria General S;Archiuo

— 5.2 Dficina General de Administracién y Finanzas
_— 05 ORGANOS DE LINEA 6.1 Direccion de Promocién y Bienestar Social
— | 6.2 Direccion de 3ervicios
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— D. CLASIFICACION:

FP :Funcionario Publico

o EC : Empleado de Confianza
; DS :Director Superior

EJ :Ejecutivo

ES : Especialista

AP :Apoyo

RE :Régimen Especial

CAPITULO IV
CLASIFICACION DE CARGOS

0S.- CLASIFICADOR DE CARGOS Y CARGO ESTRUCTURAL.

Funcionario Publico (FP)

i\

A\

1\

— Bresidente PRESIDENCIA 920055.01.12.FP

il

Servidor Publico - Director Superior (SP-DS)

DEN | CLASIFICADOR DE CARGOS _ CARGQ ESTRUCTURAL

CODIGO

i\

il J10 OFICINA ASESORA JURIDICA 920055.04.41.D8

— e Director | QFICINA PRESUIPLIESTO Y PLANIFICACION S20055.04 43 DS
— OFICINA PS ESTO Y PLANIF] N55.04.43 NS

DIRECCION DE PROMOCHN, BIENESTAR SOCIAL 520055.06.61.D5

Servidor Piblico - Ejecutivo (SP-EJ)

o O=DEN CLASIFICADOR DE CARGOS CARGO ESTRUCTURAL . CODIGO

; 24 JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS 920055.05.521.EJ |

35 — . JEFE DE UNIDAD TESORERIA 920055.05.523.E1
— ~———— Jefe de Unidad | s i

=1 JEFE DE UNIDAD CONTABILIDAD 820055.05.524.E)

A3 ‘ JEFE DE UNIDAD CONTROL PATRIMONIAL 520055.05.526,E1

CLASIFICADOR DE CARGOS Pigina 15
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0 Administrador |

ADMINISTRADOR CASA REFUGIO

920055.06.611.E

ADMINISTRADOR COMEDOR SOCIAL

920055.06.612.E)

ADMINISTRADGR POLICLINICO SOCIAL

520055.06.821.Ei

ADMINISTRADOR CEMENTERIO SAN TEODORO

920055.06.631.E)

ADMINISTRADOR CEMENTERIO SAN MIGUEL

ARCANGEL 920055.06.632.E)
ADMINISTRADOR SERVISEPF Y PROBAS 920055.06.633.E)
ADMINISTRADOR COCHERA 920055.06.65.E
Obstetriz | OBSTETRIZ| 920055.06.621.EJ
5 Técn. Lab. | TECNICO LABORATORIO | 920055.06.621E1 |
aT Ea
7 > i
.r.:..' i - .'.
e g
e 29wy =) Servidor Pabiico - Apoyo (SP-APj
.\,‘- L= o
N ]

ORDEM CLASIFICADOR DE CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL

CODIGO

L Sacrataria |Il

SECRETARIA OFICINA GERENCIA

920055,01.13.4P

ans Técnico Administrativa (1]

TECNICO OFICINA GERENCIA

920055.01.13.AP

> Técnico Administrativo |

TECNICO OFICINA CONTROL INSTITUCIONAL

920055.03.31.AP

TECNICO OFICINA CONTROL INSTITUCIONAL

920055.03.31.AP

TECNICO OFICINA TECNICA DE INGENIERIA

920055.04.42 AP

TECNICO OFICINA PRESUPUESTO Y PLANIFICACION

920055.04.43.AP

| TECNICO UNIDAD DE ORIENTACION AL CIUDADANO

920055.05.512.AP

TECNICO UNIDAD ARCHIVO GENERAL

920055.05.513.AF

TECNICO UNIDAD RECURSOS HUMANOS

920055.05.521.AP

TECNICO UNIDAD RECURSOS HUMANOS

920055.05.521.AP

TECNICO UNIDAD LOGISTICA

920055.05.522.AP

TECNICO UNIDAD LOGISTICA

920055.05.522.AP

TECNICO UNIDAD TESORERIA

920055.05.523.AP

TECNICO UNIDAD CONTABY IDAD

920055.05.524.AP

e Pimiim oA ONRET AR T
TCCNICC UNIDAD CONTABILIDAD

e N st =]
LW D o 2T

TECNICO UNIDAD CONTABILIDAD

920055.05.524 AP

TECNICO ADM. CEMENTERIO SAN MIGUEL ARCANGEL

920055.06.632.AP

TECNICO ADM. SERVISEPF

920055.06.633.AP

TECNICO ADM. SERVISEPF

920055.06.633.AP

L[N PEr OFICINISTA UNIDAD TESORERIA 920055.05.523.AP

051 OFICINISTA DIREC. DE PROMOCION BIENESTAR SOCIAL 520055.06.61.AP

0 AUXILIAR UNIDAD TESORERIA 920055.05.523.AP
268 Auxiliar | |

AUXILIAR POLICLINICO SOCIAL

920055.06.62 LAF

D

o\
a
T

)

E CARGOS

920055.06.633.AP
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TRABAJADOR DE;_ERVICIO CASA REFUGIO ’ 920055.06.611.AP
TRABAJADOR DE SERVICIO COMEDOR SOCIAL 920055.06.612.AP
a TRABAJADOR DE SERVICIO CEMENTERIO SAN TEQDORO 920055.06.631.AP
Trabajador de Servicio |
TRABAJADOR DE SERVICIO CEMENTERIO SAN TEODORO 520055.06.631.AP
TRABAJADOR DE SERVICIO CEMENTERIO SAN MIGUEL
ARCANGEL = 920055.00.632.AP
TRABAJADOR DE SERMICIO CEMENTERIO SAN MIGUEL
_—a08S ARCANGEL 920055.06.632.AP

Régimen Especial (RE)

nE
OSDEN | CLASIFICADOR DE CARGOS CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
oS Sl GERENTE GENERAL _ 920055.01.13.RE
Lur, IEEE OFICINA DE CONTROL INSTITLICIONAL 920055.02.31 RE
013 Director Il OFICINA TECNICA DE INGENIERIA 920055.04.42 RE
@3 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION 920055.05.52.RE
se e  DIRECCION DE SERVICIOS ASISTENCIALES 920055.06.62.RE
76 DIRECCION DE SERVICIOS CEMENT. Y FUNERARIOS 920055.06.63.RE
=8 DIRECCION DE LOTERIA 920055.06.64.RE
208 Abogado IIf ABOGADO DEFENSA JUDICIAL 920055.02.21.RE
i3] Abogado | ABOGADO ASESORIA JURIDICA 920055.04.41 RE
20 Relacionista Pablica | UNIDAD DE IMAGEN INST, Y MARKETING 920055,05,511,RE
027 (g IEFE UNIDAD LOGISTICA 920055.05.522.RE
4G | JEFE OFICINA INFORMATICA o 920055.05.525.RE
o17 ——_—" ESPECIALISTA EN PLANIFICACION 920055.04.43.RE
47 - ESPECIALISTA EN INFORMATICA 920055.05.525.RE
134 Secretaria Ejecutiva |ll SECRETARIA DE PRESIDENCIA 920055.01.12.RE
=i Secretaria Ejecutiva il SECRETARIA GENERAL T ARCHIVO 520055.05.51.RE
a2 Chofer | CHOFER DE PRESIDENCIA 920055.01.12.RE
os1 — CHOFER | : 920055.05.522.RF
52 CHOFER | - 920055.05.522.RE
ASISTENTE OFICINA DE INENIERIA 920055.04.42.RE
ASISTENTE OFICINA ASESORIA JURIDICA 920055.04.41 RE
B0 Asistente Administrativo | ASISTENTE UNIDAD LOGISTICA 920055.05.522.RE
45 ASISTENTE UNIDAD CONTABILIDAD 920055.05.524.RE
otg ASISTENTE UNIDAD CONTROL PATRIMONIAL 920055.05.526.RE
TECNICA ENFERMERIA CASA REFUGIO 920055.06.611.RE
ose _ TECNICA ENFERMERIA CASA REFUGIO 920055.06.611.RE
=3 Técnica Enfermerfal TECNICA ENFERMERIA POLICLINICO SOCIAL 920055.06.621.RE
oo | TECNICA ENFERMERIA POUICUNICOSOCIAL 920055.06.621.RE
o7 TECNICA ENFERMERIA POLICLINICO SOCIAL 920055.06.621.RE

Pagina 17




SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE

PIURA

TECNICA ENFERMERIA POLICLINICO SOCIAL

920055.06.621.RE

TECNICA ENFERMERIA POLICLINICO SOCIAL

920055.06.621.RE

TECNICA ENFERMERIA POLICLINICO SOCIAL

920055.06.621.RE

355 Auxiliar Enfermeria i

AUXILIAR ENFERMERIA CASA REFUGIO

920055.06.611.RE

AUXILIAR ENFERMERIA CASA REFUGIO

5200535.08,.61 L.RE

096 Cobrador| COBRADOR SERVISEF 920055.06.633.RE
037 Promotor | PROMOTORA SERVISEPF 920055.06.633.RE
059 COCINERO | 920055.06,612.RE
D6 Cocinera | COCINERO | 920055.06.612.RE
051 COCINERO | 920055.06.612.RE

Trabajador de Servicios |

VIGILANTE OFICINA CENTRAL

920055.05.522.RE

VIGILANTE OFICINA CENTRAL

320055.05.522.RE

VIGILANTE OFICINA CENTRAL

920055.05.522.RE

LIMPIEZA Y CONSERJERIA OFICINA CENTRAL

920055.05.522.RE

LIMPIEZA POLICLINICO SOCIAL

920055.06.621.RE

VIGILANTE COMEDOR SOCIAL

920055.06.612.RE

VIGILANTE COCHERA 920055.06.65.RE
VIGILANTE COCHERA 920055.06.65.RE
VIGILANTE CEMENTERIO SAN TEQDORO 920055.06.631.RE
VIGILANTE CEMENTERIO SAN TEODDRO 920055.06.631.RE
VIGILANTE CEMENTERIO SAN MIGUEL ARCANGEL 920055.06.632.RE

VIGILANTE CEMENTERIO SAN MIGUEL ARCANGEL

920055.06.632.RE

VIGILANTE CEMENTERIO SAN MIGUEL ARCANGEL

920055.06.632.RE

LIMPIEZA CEMENTERIO SAN MIGUEL ARCANGEL

920055.06.632.RE

LIMPIEZA CEMENTERIO SAN MIGUEL ARCANGEL

920055.06.632.RE

LIMPIEZA CEMENTERIO SAN MIGUEL ARCANGEL

920055.06.632.RE

T\

\
=

!

QUISITOS MINIMOS DE LOS CARGOS CLASIFICADOS

- funciones de un cargo determinado.

Los cuadros siguientes establecen los atributos o requisitos minimos que deben reunir las

o= Ss..personas que pretendan ocuparlos, asimismo su formacién educativa, conocimientos
tlualizados, experiencia yio habiiidades exigibies a ia persona para ei desempefio de las

~==»_~Posteriormente, estos cargos deberan ser descritos en forma mas detallada con las

funciones especificas en el Manual de Perfil de Puestos (MPP) de la Sociedad de

- gBRpb

Lo =

CLASIFICADOR DE CARGOS
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E

___ 1. Ser ciudadano/a en ejercicio, de conformidad con el articulo 30 de la Constitucion
3 Politica del Perd.

_, 2. Contar, como minimo, con estudios universitarios concluidos.

.., ; 3. Contar con experiencia laboral minima de cinco (5) afios en entidades publicas o
__ ; privadas, de ios cuaies dos (2) anos deben ser en temas vincuiados a maierias
_f sociales.

__, 4. Residir los ultimos dos (2) afios en el ambito de jurisdiccion donde funciona la Sociedad
:_ de Beneficencia.

i S. No tener impedimentos para asumir la designacion, precisados en e} numeral 5.3 de los

___' : ineamientos para la designacién y remocién de los miembros del Directorio y

_' Gerente/a General de las Sociedades de Beneficencia aprobada por Resolucion

#d Ministerial N°128-2019-MIMP

et

.'T'_’:.

-

- == 1. Ser ciudadano/a en ejercicio, de conformidad con el articulo 30 de la Constitucion

— Politica del Peru.

:; 2. Contar, con titulo profesional universitario.

pe 3. Contar con experiencia minima de ocho (8) miios en entidades publicas o privadas, de

- ¥y - ”f:',\.‘ I0s cuales tres (3) anos deben ser ocupando cargos directivos.

ot o =2 ? No tener impedimentos para asumir la designacion, precisados en el numeral 5.3 de los

— _' /' lineamientos para la designacion y remocion de los miembros del Directorio y

— _ Gerente/a General de las Sociedades de Beneficencia aprobada por Resolucién

— ' Ministerial N°128-2019-MIMP

e - r
e
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DIRECTOR

Titulo profesional universitario en materia afines a las funciones.

ra

Experiencia de 2 afos en sistemas administrativos afines a las funciones en el sector
publico.

Ll

- Capacitacion en actividades afines a las funciones y en gestién publica y privada.
4 Conocimientos basicos en ofimatica.

[8)]

Desempefiar el cargo a tiempo completa.

[8}]

Servicio institucional y orientado a resultados.

Proactividad e integridad.

ABOGADO

Tituio profesional universitario debidamente colegiado en Daracho.
2. Tener capacitacidn en cursos y/o programas de especializacién en derecho
administrativo, derecho laboral, gestion publica o similar.

Experiencia de 2 afios en planificar y conducir la ejecucion de los procesos de asesoria

juridica de acuerdo a la normativa vigente.
4 Desempenar el cargo a tiempo completo.
5 Proactividad e integridad.

oo -y i
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A\

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE

1. Titulo profesional universitario en materia afines a las funciones.
Experiencia de 1 afio en sistemas administrativos.
Capacitacion en gestion publica o experiencia de 1 afio en el sector publico.
- Conocimientos bésicos en ofimética.

EE N @S R S

(1]

. Servicio institucionai y orientado a resuitados.

5]

- Desempefiar el cargo a tiempo completo.
7. Proactividad e integridad.

Alternativa al Titulo Profesional:

; Bachilier y/o Estudios Técnicos Superiores y experiencia de 2 afios
administrativos.

€n sistemas

Ti

o

e L
tulo 0 Grado

de bachiller universitario en materias afines a las funciones

- Experiencia de 1 afio en sistemas administrativos.

1. Conocimientos basicos en ofimatica,

w

Servicio institucional y orientado a resultados.

(8]

Desempenar ei cargo a tiempo compieto.

[#)]

Proactividad e integridad.

2
\ 3. Tener capacitacién en gestion publica o experiencia de 1 afio en el sector publico.
4

_
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE
- PIURA

il %
ot RELACIONISTA PUBLICA

. . o :
— Titulo universitario o Grado de bachiller Ciencias de la comunicacion, publicidad,
o periodismo, relaciones publicas, o afines.

et 2. Capacitacién en comunicaciones o similares (20 horas acumuladas).

et 3. Experiencia en coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de
i comunicaciones en el ambito de su competencia.

A

. Conocimientos basicas en ofimatica.

\
(%)

. Servicio institucional y orientado a resultados.

_()’)

Desempefiar el cargo a tiempo completo.
Proactividad e integridad.

’ ._mil;.l’\

i\

—

= St St L 27
1. Titulo profesional de Obstetriz.

-
i

. Experiencia atencidn obstétrica e integral sjscutan
parto y puerperio con el fin de obtener una madre y neonato saludable, de acuerdo a su
programacion en consulta externa, hospitalizacion y emergencia, con calidad y respeto
a las normas de ética profesional.

- Tener Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién. Capacidad de innovacian v

aprendizaje, Etica profesional, Actitud critica y propositiva, Actitud proactiva y con
orientacion a resultados. Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

o 5. Servicio institucional y orientado a resultados.

- y 3
et

8. Proactividad e integridad.

 CLASIFICADOR DE CARGOS _ rigmz:




SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE
PIURA

e Sk 2 R

1. Titulo de Secretaria.
Z Experiencia de 1 afio en labores secretariales.

3 Capacitacion en relaciones publicas u oftras materias afines con las funciones a
desempeiniar.

- Conocimientos basicos en ofiméatica.

N

- 5. Servicio institucional y orientado a resultados.

ot 5. Proactividad e integridad.

TECNICO ADMINISTRATIVO

- - Grado de bachiller universitario y/o Estudios Superiores o técnicos.

__ 2. Experiencia de 2 afios en cargos o actividades afines.

_: 3. Capacitacién en gestion publica o experiencia de 1 afio en el sector publico.
# 4 Conocimientos basicos en ofimética.

,_ 3. Servicio institucional y orientado a resultados.

o

Proactividad e integridad.

o
sl
o 1. Instruccion secundaria completa.
- 3
e 2. Contar con Brevete profesional.
] 3. Experiencia de 2 afios en manejo de vehiculos motorizados.
—

4. Capacitacién en mecénica y electricidad automotriz no menor de seis meses.

AR

5. Servicio institucional y orientado a resultados.

—

8 Proactividad e integridad.




1. Titulo de Instituto Superior Tecnologico o Bachiller Universitario en Tecnologia
Medica.
2. Experiencia 01 afio como laboratorista.

3. Cursos o programas relacionados a laboratorios de microbiologia, parasitologia e
histologia.

4. Conocimientos basicos en Ofimatica (Word, Excel y PowerPoint).

5. Proactivo, trabajo bajo presién y pensamiento analitico y critico.
8. Servicio institucional y orientado a resultados.

Ak

1. Titulo Técnico de Enfermeria.

2. Experiencia 01 afio como enfermera.

3. Cursos o programas relacionados a técnicas de primeros auxilios, toma de funciones
vitales, Nebulizaciones y otros afines.

4. Conocimiento de reanimacion cardiopulmonar, indicadores de calidad, conocimiento

de normas de bioseguridad.

Conocimientos basicos en Ofimatica,

Proactivo, trabajo bajo presion en equipo y comunicacion.

= ' Estudlos supenres yfo técnicos

2. Experiencia de 1 afio en sistemas administrativos.

3. Capacitacion en gestién pblica o experiencia de 1 afio en el sector publico.

\
Y

— g t. Conocimientos basicos en ofimatica.

— 5. Servicio institucional y orientado a resultados.
— 5 Proactividad e integridad.
—

Jo e

CL’LJECADOR DE CARGOS rigmazs




- SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE
- PIURA

- ' Instruccién Secundaria completa.

= 2 Conocimientos basicos en ofimatica.
Servicio institucional y orientado a resultados.

= 6. Proactividad e integridad.

RS

- Experiencia de 1 afno en actividades afines.

o LT - Servicio institucional y orientado a resultados.
Proactividad e integridad.

—
i

i\

4\
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE
PIURA
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SOCTEDAD DE BENEFICENCIA DE PJ URA
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - PROVISIONAL

RESUMEN

|
:

g

PRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL

OFCINA DE COORDINACION DEFENSA JUDICIAL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

OFICINA TECNICA DE INGENIERIA

OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION

SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO

JNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y MARKETING

JN'DAD DE ORIENTACION AL CIUDADANO

JNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE LOGISTICA

UNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

DIRECCION DE PROMOCION, BIENESTAR SOCIAL

CASA DE REFUGIO

‘COMEDOR SOCIAL

DIRECCION DE SERVICIOS ASISTENCIALES

POUCLUINICO SOCIAL
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DIRECCION DE SERVICIOS CEMENTERIOS Y FUNERARIOS

CEMENTERIO SAN TEODORO

CEMENTERIO SAN MIGUEL ARCANGEL

SERVISEPF Y PROBAS

LOTERIA

COCHERA
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DIRECTIVA PARA EL USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO, CUSTODIA Y
ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS

1. FINALIDAD:
La presente directiva tiene por finalidad lograr la optimizacion del uso de los vehiculos
1l. OBJETIVOS:

La presente directiva tiene como objetivo establecer los lineamientos que regulan el uso, control
y mantenimiento y Abastecimiento de combustible de los vehiculos de propiedad de la Sociedad
de Beneficencia de Piura.

I1l. BASE LEGAL:

1. Constitucion Politica del Per;

2. Ley N°1411.....

3. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector Publico y su reglamento Decreto Supremo N° 005-90-PCM;

4, Resolucion de Gerencia General N°  -2019,

5.R.G. N° 310-2019-GG que aprueba el Reglamento Interno de Asistencia, Permanencia y
Relaciones Laborales de los Servidores de la Sociedad de Beneficencia de Piura

6. ROF de la Sociedad de Beneficencia de Piura

IV. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD:

La presente directiva es de estricto cumplimiento para todos los servidores que laboran en la
Sociedad de Beneficencia de Piura y el cumplimiento de la presente directiva es de
responsabilidad de la oficina de Abastecimientos y Choferes de la Sociedad de Beneficencia de
Piura.

V. DISPOSICIONES-GENERALES:
DEL USO DE LOS VEHICULOS
REQUERIMIENTO Y LA AUTORIZACION

e Las Unidades Moviles de propiedad de la Sociedad de Beneficencia de Piura, deben ser
utilizados unicamente para atender asuntos de servicio oficial debidamente autorizado

e lasunidades vehiculares, seran conducidas Gnicamente por conductores designados y
autorizados por la Gerencia General y Abastecimientos
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El personal de vigilancia, sera el Unico responsable del control del ingreso y salida de las
unidades vehiculares, registrando las autorizaciones correspondientes; asi como de la
permanencia y seguridad de las unidades vehiculares en el depdsito,
responsabilizandose de cualquier dafio o pérdida que sufran dichas unidades.

El personal de vigilancia, exigird la autorizacion respectiva para la salida y uso de las
unidades vehiculares, tanto en horario normal de trabajo como fuera del horario
normal.

Las unidades vehiculares deben circular obligatoriamente con las placas definitivas o
provisionales legalmente autorizadas por el organismo competente.

Los Usuarios y conductores en Comision de Servicio son solidariamente responsables de
la buena utilizacion y conservacion que se de a los vehiculos que le son asignados para
su comisién.

La asignacion de combustible se efectua en el marco de los dispuesto en la Directiva
sobre implementacion de medidas de ecoeficiencia interna.

En los casos que no se cuente con el apoyo de uso de Transporte, se reconocerd gastos
por servicio de taxi seglin la escala etablecida en la Directiva del fondo de caja chica,
siendo debidamente visada por la oficina de Abastecimientos, como drea responsable
de la supervision de las Unidades moviles de propiedad de la Sociedad de Beneficencia
de Piura.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La oficina de Abastlecimien‘kos debe preveer el documento de autorizacion y controla’que
el abastecimientcusr de combustible se#fectue por la cantidad autorizada y en los grifos
autorizados.

La oficina de Abastecimientos tiene bajo su custodia copia autenticada de la tarjetas de
propiedad de los vehiculos

Los requerimientos de movilidad paracomision de servicios se realizaran a traves de |a
solicitud o papeleta de movilidad (Anexo 1), dirigida al Gerente General o Jefe de
Logistica, en original y copiaconteniendo la siguiente informacion:

-Fecha de la solicitud

-Nombre del solicitante

-Fecha de la Comision de Servicio
- Lugar

-Hora

- Motivo

-Nombre del Comisionado
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-Firma del solicitante

La oficina de Abastecimientos Lleva el control del Kilometraje recorrido que sirve de
sustento para el servicio de mantenimiento del vehiculo el cual debe efectuarse en las
factorias autorizadas para el mantenimiento y reparaciones que deban efectuarse
previa solicitud o papeleta de movilidad, que contendra la siguiente informacion:

Fecha y Salida

Kilometraje de salida

Hora y Salida

Fecha de retorno

Kilometraje de retorno

Hora de retorno

Firma de Vigilancia

En caso de accidente a terceras personas, los conductores prestaran el auxilio
inmediato, informando los hechos a su jefe superior y/o Gerente General de manera
inmediata; asimismo estd obligado a efectuar la correspondiente denuncia policial luego
de producidos los hechos, cumpliendo con lo dispuesto por la autoridad policial.

En caso de siniestro y/o accidente los conductores deben informar inmediatamente al
jefe superior y/o Gerente General, no pudiendo efectuar reparaciones o arreglos en
forma personal; asimismo estd obligado a efectuar la correspondiente denuncia policial
luego de Producidos los hechos.

Los conductores son responsables de la unidad vehicular asignada debiendo conducir
con cautela y seguridad.

Los conductores anotaran en la Bitdcora o libreta de control el kilometraje de la unidad
vehicular, asimismo son responsables del buen funcionamiento del odometro.

Es responsabilidad del conductor la revision diaria de las llantas, los sistemas de
direccién, frenos y suspension para detectar alguna anomalia y corregirla
oportunamente. 3

PERDIDA, ROBO DE VEHICULO O AUTOPARTES

En Caso de pérdida, sustraccién, robo de vehiculo, sus autopartes y/o documentos, el
chofer dard cuenta inmediata al jefe de logistica mediante documento por escrito,
detallando los hechos en las que se produjo la pérdida, sustraccién o robo, en un plazo
no mayor de 24 horas, adjuntando el original de la copia certificada de la respectiva
denuncia policial.

La Gerencia General a través de la oficina de Recursos Humanos dara inicio al
procedimiento administrativo disciplinario, con la finalidad de determinar la
responsabilidad administrativa y sancionar segun corresponda.



VIl ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS:
- Diariamente y por turno los conductores ingresaran al grifo con la unidad vehicular
asignada y su Bitacora o Libreta de Control (Anexo N° 02) y Vale de Asignacion de
Combustible para recibir el combustible (Anexo N° 03).

- Los vales de combustible para abastecimiento, seran proporcionados y llenados por el
area usuaria, y firmados por el chofer y autorizados por el Sub Gerente y Jefe de
Servicio. Para la entrega del Vale de Asignacion de Combustible, el chofer presentara la
bitacora o libreta de control, para chequear y apuntar el kilometraje con la cantidad
solicitada.

El conductor abastecerd de manera total el vale de combustible, quedando
estrictamente prohibido dejar saldos por recoger.

IX PROHIBICIONES:

- Desarrollar las funciones diarias sin los documentos o requisitos detallados

- Asistir a laborar o conducir en estado etilico o bajo el efecto de estupefacientes

- Realizar acciones de sabotaje que perjudiquen el normal desarrollo de las actividades;
- Permitir que otra persona conduzca la unidad vehicular asignada;

- Transportar en los vehiculos a personas y/o bienes ajenos a la 5.B.P.

- Ingerir alimentos en la cabina de las unidades vehiculares;

- Guardar cosas personales en las cabinas de los vehiculos;

- Realizar tareas ajenas a la funcion asignada;

- Dejar saldos pendientes de combustible por recoger;

X SUPERVISION Y CONTROL.:

- El drea de Logistica de la Sociedad de Beneicencia de Piura, es la encargada de la Supervision
y verificacion del cumlimiento de la presente Directiva.

- El Jefe de Servicio o Supervisor no permitira al conductor el desarrollo de la jornada diaria, si
este no cumple con los requisitos establecidos.

XI MEDIDAS DISCIPLINARIAS:

- El incumplimiento de las normas contenidas en la presente directiva constituye falta por
omision de funciones del jefe de Servicio, no eximiéndolos de la responsabilidad civil o penal
que pudiera corresponderle por los dafios o perjuicios que ocasionarian.

- En caso de infracciones de transito atribuibles al chofer, serdn asumidas por éste,
procediéndose a solicitar a la Gerencia de Recursos Humanos el descuento respectivo de su
remuneracion.

- El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva, originara las
sanciones establecidas en el Reglamento.



XII DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

- Las sanciones o llamadas de atencidn seran remitidas para su archivamiento en el
escalafén de cada servidor

- Lo que no estuviera previsto en la presente Directiva, queda sujeto a las normasy
disposiciones legales vigentes.
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CLAVE (motivo del pase)

1.- Aprobacion 6.- Por corresponderle 11.- Archivar

2.~ Atencién 7.- Para conversar 12 - Accion Inmediata

3.- Su conocimiento 8.- Acompafar antecedente 13.- Prepare contestacién
4 .- Opinion 9.- Segun solicitado 14.- Proyecto Resolucion
5.- Informe 10.- Tomar nota y devolver 15.- Ver observaciones

OBSERVACIONES:




INFORME N° 040-2020-SBP-ULOG

A * ABOG. OSCAR MARTIN TUESTA EDWARDS.
GERENTE GENERAL DE LA SOCIEDAD DE BEN EFICENCIA DE PIURA.

ASUNTO : LINEAMIENTOS PARA EL USO, CONTROL, CUSTODIA, MANTENIMIENTO Y
ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS DE LA SOCIEDAD DE
BENEFICENCIA DE PIURA.

REFERENCIA : MEMORANDO N2 050-2020-SBP-GG.

FECHA : PIURA, 10 De Febrero del 2020.

Por medio del presente me dirijo a usted, para saludarlo cordialmente y a la vez, en atencidn
al documento de la referencia remitirle adjunto al presente los LINEAMIENTOS PARA EL Uso
CONTROL CUSTODIA MANTENIMIENTO Y ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS
VEHICULOS DE LA SOCIEDAD DE BEN EFICENCIA DE PIURA, para que esta sea derivada a la oficina
de contabilidad y Planificacion y Presupuesto para su revisién Y aprobacidn respectiva .

Atentamente.

SOCIEDAD DEBENEFICENCIADE

‘(',‘;’E‘:.}'za;;t-y-f vt
(e} OFIBINA PE A

c.c archivo
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ﬁ!gv LINEAMIENTOS PARA EL USO, CONTROL, CUSTODIA, MANTENIMIENTO, CUSTODIA Y

ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS

1. OBIETIVO

Establecer los lineamientos para el uso, control, custodia, mantenimiento y el
abastecimiento de combustible de los vehiculos.

2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1. El Jefe de Logistica, Asistentes Administrativos y los choferes de la SBP son los
responsables del cumplimiento de los presentes lineamientos.

2.2. El 4rea de logistica de la Sociedad de Beneficencia de Piura, es la encargada de la
supervision y verificacion del cumplimiento de los lineamientos.

3. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

3.1 DEL USO DE LOS VEHICULOS

3.1.1. Del requerimiento

2.3.3.3.

3.1.2.1.

Los requerimientos de movilidad para comision de servicios se realizardn a través de
la solicitud o papeleta de movilidad (anexo1), dirigida al gerente General o Jefe de
Logistica a quien éste haya delegado, con la debida anticipacién, dicho documento
tendra un original y una copia; y contendra la siguiente informacion:

Fecha de la solicitud

Nombre del solicitante

Fecha de la comision de servicio

Lugar

Hora

Motivo

Nombre del comisionado o comisionados
Firma del solicitante

3.1.2. De la autorizacion de movilidad

El Jefe de Logistica, es el encargado de autorizar el uso de los vehiculos. La
autorizacion se encuentra en la misma solicitud o papeleta de movilidad (anexol) y
contendr3 la siguiente informacion: 3

Nombre del chofer
Fecha de salida
Hora de salida

Firma del trabajador

3.1.3. Del control de salida y registro de comisiones

3.1.3.1. El Asistente Administrativo llevara un control de las solicitudes y atenciones de

movilidad para lo cual se valdra de las informacién que le proporciones el servicio de
seguridad y vigilancia, quien registrard la salida y retorno de los vehiculos, asi como

Jr. Lima N°¢ 878 2do. Piso — Piura Telf: 328112 — 325672 — Fax: 301536



Seciedad de Beweficencia de Piuna

el kilometraje de salida y de regreso, esta informaeidm se indicard en el control de
salida del vehiculo que forma parte de la solicitud o papeleta de movilidad, y
contendra la siguiente informacion:(anexo 1)

s Fechadesalida
. * Kilometraje de salida
® Horade salida
* Fechade retorno
¢ Kilometraje de retorno
e Horade retorno
e Firma de vigilancia

3.1.4.  El Jefe de Logistica y Asistentes Administrativos, establecerdn la prioridad de
atenciones de las solicitudes de movilidad de acuerdo a la programacion,
necesidades de la Areas, la urgencia, importancia de la comisién y economia, entre
otros criterios para el mejor uso de los recursos de la SBP.

Los vehiculos asignados seran utilizados Unicamente para atender actividades
propias y en cumplimiento de las funciones de la SBPIURA.

3.1.5. los Asistente Administrativos llevaran un reporte diario de las comisiones atendidas,
conforme a las solicitudes autorizadas y la informacion del cuaderno de biticora del
chofer, consignandola siguiente informacion: (anexo 2)

e Marca del vehiculo

e PlacaN®

* Fecha

¢ Nombre del Chofer

¢ Hora: salida/retorno

e Kilometraje: salida/retorno

¢ Marcador de combustible

¢ N°de vale de combustible

® Observaciones (Cuando el vehiculo necesite mantenimiento preventivo y/o
correctivo)

* Firma del Chofer

3.1.6. El chofer llevara un cuaderno de bitacora en el cual registrara diariamente las
comisiones atendidas; asi como cualquier incidencia.

3.1.7 Los vehiculos deben pernoctar obligatoriamente en las instalaciones de laSBP o en la
cochera que se contrate, bajo responsabilidad del chofer; salvo que se encuentre en
comision de servicios debidamente autorizada.

3.1.8  Los vehiculos asignados deben contar con el Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito (SOAT), el seguro vehicular contra toda eventualidad o siniestro y el servicio
de rastreo satelital.

3.1.9 Los vehiculos asignados son conducidos Unicamente por el chofer, el mismo que debe
en todo momento portar Licencia de Conducir vigente, tarjeta de propiedad y el
cuaderno bitacora donde anotara las actividades diarias.
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@-é 4. DE LA CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS
4.1. Del Mantenimiento Preventivo y Correctivo

4.1.1. El Jefe de Logistica, garantiza la operatividad y disponibilidad de los vehiculos, para
lo cual el chofer deberad informar oportunamente sobre el kilometraje recorrido para
los mantenimientos, estado operativos del vehiculo, reserva de combustible,
vigencia del SOAT, entre otros.

4.1.2. El Jefe de Logistica, programard el mantenimiento preventivo o correctivo segun
corresponda, para lo cual realizard las coordinaciones necesarias con los choferes de
las unidades moviles de la Sociedad de Beneficencia de Piura, para la contratacion
oportuna.

4.1.3. El coordinador con la informacién que le brinde el chofer llevard el control del
mantenimiento preventivo o correctivo, en el que consignard la siguiente
informacion: (anexo 3)

e Numero

*  QOrden de servicio N°

* Fecha

* Motivo del mantenimiento
® Tipo del mantenimiento

s Nombre del proveedor

* Costo del mantenimiento
e Firma de Chofer

e Firma del coordinador

5. DEL COMBUSTIBLE
5.1. Del Requerimiento, control y registro de abastecimiento de combustible

5.1.1. La OFICINA DE LOGISTICA DE LA Sociedad de Beneficencia de Piura, adquirird vales de
combustible en alguna estacion de servicios cercana a la SBP. Los vales deberan estar
numerados y debidamente llenados con la informacion y datos del vehiculo y chofer;
y seran administrados, entregados y custodiados en sera responsable de entregar al
chofer la cantidad que se requiera seguin las necesidades del vehiculo.

5.1.2. El Jefe de Logistica o Asistente , llevara un control de abastecimiento de combustible
(anexo 4) que detallara lo siguiente:

* Numero
¢ Nombre de la estacidn de servicio

e Fecha del abastecimiento
¢ Hora del abastecimiento
* (Cantidad de Combustible
e Precio unitario

e Precio total

e Placa del vehiculo

e Nombre del Chofer

e Kilometraje
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b e Firma del coordinador
* Firma del chofer

6. PERDIDA, RODO DE VEHICULO O AUTOPARTES

6.1. En caso de pérdida, sustraccion, robo del vehiculo, sus autopartes y/o documentos, el
chofer dard cuenta inmediata al Jefe de Logistica y/o Asistente Administrativo, y
elaborara un documento escrito detallando los hechos y circunstancias en las que se
produjo la perdida, sustraccion o robo, en un plazo no mayor de 24 horas, adjuntando
el original de la copia certificada de la respectiva denuncia policial.

6.2. El Chofer comunicara por escrito al 4rea de Logistica de la Sociedad de Beneficencia de
Piura, adjuntando la documentacion sefialada en el parrafo precedente a fin de activar
el seguro.

6.3. Lla Gerencia General, a través del area de personal dara inicio al procedimiento
administrativo disciplinario, con la finalidad de determinar la responsabilidad
administrativa y sancione segun corresponda.
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(Anexol)

SOLICITUD DE MOVILIDAD
Facha: Nombre del Solicitante:
Fecha de la comision de servicio: Hora:
Lugar: Motivo:

Nombre (5) del Comisienado (s):

Firma del Solicitante

Autorizacidn de Salida del Vehiculo

Nombre del Chofer:

Fecha de salida:

Hora de salida:

Firma del Coordinador

Control de 5alida del Vehiculo

Fecha de salida:

Kilometraje de salida

Hora de salida:

Fecha de retorno:

Kilometraje de retomo:

Hora de retorno:

Firma del vigilante




(Anexo 2)

REPORTE DIARIO

Marca del Vehiculo: Placa N Fecha: Nombre del Chofer:

Hara Kilometraje Marcadorde | N°de vale de
- ; C ible bustible Qbservaciones

Salida Retarno Salida Retorno

Firma de| Chofer




(Anexo 3)

MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ CORRECTIVD

‘Drden de servicioN®

Fecha

Maotivo del

nimiente

Tipo de Mantenimiento

Nombee del proviredor

Costa del ma

firma del Chofer

Firma de! Coordinador




(Anexo 4)

REPORTE DE CONSUMO DIARIO DE COMBUSTIBLE
¥ fechadel | Horadel
Nomre de laestadon de senviciol abastecmiento| abastecimiento | Cantidad de combustblePecio unitrio| Preciototl Placa del vehiculo lometrsje)  Nombre de chofer
Firma del Coordinador Fimadel Chofer




