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PRESENTACION

ace cinco afos, durante el Ca-

pitulo Inspectorial de 2016, se

comenzd a hablar de la nece-

sidad de contar con un Manual
de Organizacién y Funciones Inspectorial
(MOFI) que, partiendo de lo definido en
nuestras Constituciones y Reglamentos,
junto con lo consolidado en nuestra pra-
xis ordinaria, mas los nuevos desafios que
plantea la animacion y gobierno a nivel
local e inspectorial, definiera roles, perfi-
les, organicidad y habilidades requeridas
para cada cargo y/o servicio.

En 2017 se tuvo en cuenta esta solicitud
que también aparecia en nuestro Direc-
torio Inspectorial y comenzamos el cami-
no de elaboracion del MOFI. Lo iniciamos
con una reflexién atenta en el Consejo
y en los diversos equipos de animacion
inspectorial. En la Asamblea de noviem-
bre de ese aflo presentamos la propuesta
de trabajo a todos los hermanos y duran-
te todo el aflo que siguid (2018) fuimos
dando forma al documento con una ase-
soria externa especifica y la participacion
de numerosos SDB y laicos, tanto a nivel
local como inspectorial. Asi llegamos al
Capitulo Inspectorial de 2019 con un pri-
mer borrador integral que presentamos
a esa Asamblea. Con las sugerencias y
aportes que fueron llegando, avanzamos
en la definicién de todos los niveles de
nuestro organigrama. A partir de ese mo-
mento, el MOFI nos fue orientando en los
diversos procesos de seleccion, revision
y evaluacion del personal. lgualmente lo
seguimos trabajando en el Consejo y los
Equipos hasta llegar a su primera edicion
integral a inicios de 2021.

Y esta es precisamente la version que
hoy estamos presentando en la primera
impresion global del documento. Pode-
mos decir entonces que:

+ Este MOF| es fruto de mucho dia-
logo, investigacion y analisis de la
realidad institucional de nuestras
estructuras al servicio de la mision.

« Esunmarco de referencia que orien-
ta el desempeno ordinario de todas
las personas que, en diversos servi-
cios y niveles, acompafian nuestras
intervenciones Yy propuestas para
que sean organicas y significativas.

+ Indica la ubicacion de cada funcion y
equipo dentro de nuestro organigra-
ma general, también realiza una des-
cripcion global de cada puesto, junto
con sus responsabilidades y funcio-
nes. Ademas, sefala las competencias
generales y especificas a desarrollar,
junto con las habilidades a potenciar.

« Orienta tanto la conformacion de los
diversos equipos, como los criterios
de seleccion, seguimiento y evalua-
cion de nuestros recursos humanos.

« Coordina la relacion organica entre
los diversos sectores y permite veri-
ficar los diversos grados de respon-
sabilidad y acompafamiento.

Por todo esto, el MOFI es una herra-
mienta que seguramente sera de gran
ayuda, de hecho, el ponernos a elaborar-
la entre todos ya ha sido de gran bene-
ficio para todos. Queda por delante im-
plementarlo y mejorarlo desde la marcha
cotidiana de nuestros equipos, iniciativas
y proyectos al servicio de los jovenes.

En este dia tan especial, confiamos a
la Auxiliadora, la Madre y Maestra de los
suefios y proyectos de Don Bosco, estas
paginas que quieren ayudarnos a servir
mas, a estar mas disponibles, a vivir a fon-
do aquello que nos toca en el dia a dia...
como ella tan bien sabe hacerlo.

P. Manuel CAYO, sdb
Provincial Salesiano del Peru
Lima, 24 de mayo de 2021
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El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la
Congregacion Salesiana del Peru - Inspectoria “Santa Rosa de
Lima”, es un documento de gestion técnico normativo institucio-
nal. En él se describen las responsabilidades, las funciones, las
relaciones de interdependencia, de autoridad y coordinacion de
los diferentes puestos — cargos de la institucién. Asi también, las
competencias (conocimientos — experiencias y habilidades) que
respondan al perfil del puesto.

EL cumplimiento del MOF contribuye a alcanzar los objetivos
funcionales de las unidades organicas de cada obra, proyecto y
plan en concordancia con el marco legal normativo para la direc-
cion de personas que exigen las politicas interna y los 6rganos de
control externo.

FINALIDAD

Lograr un desempefio de calidad de todo el personal, a través
de la informacién de cada una de las funciones segun el cargo
y responsabilidad que desempefie en la institucién. Asi también,
orienta los procesos de incorporacion, evaluacion de desempefio
y formacion de los colaboradores.
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GLOSARIO

Accion educativo - Pastoral:

Es toda actividad que realiza una comunidad educativo-pastoral (CEP) con la
finalidad de dar plenitud de vida y de esperanza a todos los jévenes.

Causa del Reino:

Es la pasion que animé la vida de Jesus, su proyecto de vida y su misién prin-
cipal; por ello anuncié la Buena noticia de un Dios Padre que nos ama profun-
damete y que envia a su Unico Hijo para salvarnos del pecado. A esta “causa”
dedicé toda su vida, su actividad, su tiempo y sus energias.

Capital Humano:

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y talentos que posee
una persona y que la hacen apta para desarrollar actividades especficas que
conllevan al cumplimiento de los objetivos establecidos en una institucién.

Comunion eclesial:

Es la manera que tenemos los bautizados, en la Iglesia Catdlica, de vivir, de ser
y de obrar nuestra relacién con Dios y con los otros bautizados que estamos en
comunién con el Papa y los sucesores de los Apdstoles, aceptamos laTradicion
de la Iglesia, la totalidad de los siete sacramentos y la totalidad de la Palabra
consignada en la Biblia.

Comunidad eclesial

Es la asamblea de bautizados en la Iglesia Catdlica que se retine en nombre del
Sefior; y en la cual la fe personal crece y madura gracias a la oraciéon en comun,
la celebracidn de la eucaristia y la comunion fraterna.

Espiritualidad salesiana:

Es una forma caracteristica de vivir nuestra vida cristiana y de tender a la san-
tidad, participando de manera especial del carisma salesiano, que nos impulsa
como creyentes a buscar, en la vida cotidiana, la posibildad de abrirnos a los
otros, a la realidad que nos rodea y a Dios, de una forma y estilo especifico que
surge del modo como Don Bosco vivié el evangelio.

Ideario institucional:

Es el marco doctrinal sobre el que construimos el proyecto educativo. Conform
la identidad educativa que se quiere reformar y sienta los principios sobre el
tipo de hombre y sociedad educativa que se quiere forjar.

Identidad salesiana:

Es la manera como nos identifican en la iglesia y en la sociedad. Incluye nuestra
historia, un estilo de vida particular y el modelo educativo-pastoral que em-
pleamos para vivir y para atender a los destinatarios de la misién salesiana.

Participacion subsidiaria:

Es el trabajo que realizamos en equipo para colaborar en el desarrollo integral
de las personas, aun cuando esto deba ser resuelto por otros.

Pedagogia salesiana:

Es el modo como educamos al estilo de Don Bosco como mediacién para

la construccion de la personalidad del joven. Esta inspirada en la razén,
religion y amabilidad; principios del Sistema Preventivo de Don Bosco. Con
este estilo, acompafiamos a los jévenes para que adquieran conviccidnes
sélidas y pogresivamente se vaya haciendo responsable del crecimiento de
su humanidad en la fe.

Proyecto institucional

Es el instrumento que explicita la propuesta integral de una institucién, como
una herramienta valiosa para gestion. En él se sintetizan las propuestas de
accion para alcanzar los objetivos trazados.

Proyecto educativo pastoral:

Es la guia del proceso de crecimieno de la comunidad inspectorial y de las
diferentes Comunidades Educativo-Pastorales (CEP) existentes en el territorio,
como un esfuerzo para encaminar la mision salesiana en un contexto deter-
minado. Asi también es un instrumento operativo que guia la realizacion de la
pastoral juvenil salesiana.
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COMPETENCIAS DE UNIDAD

ACOMPANAMIENTO

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

ACOMPANAMIENTO

Proceso interpersonal que permi-
te identificar fortalezas y desafios
para aportar en la solucidon de si-
tuaciones que se presentan.

Evidencia superacién o mejora de la
condicién actual.

Genera espacios para el seguimien-
to y monitoreo de forma individual

y grupal.

Retroalimenta en privado, y recono-
ce logros en publico.

Recoge informacién utilizando di-
versos instrumentos.

COMUNICACION ASERTIVA

Habilidad para expresar ideas y
sentimientos de manera abierta,
honesta, directa, respetuosa y
oportuna.

Fomenta la discusién sin imponer,
ofender ni menospreciar a los demas.

Escucha las ideas de los demas.

Emite sus ideas y opiniones tomando
en cuenta el contexto de su interlocutor.

Sostiene su posicidn, aunque no
cuente con la aceptacién general.

Saluda, agradece, solicita permiso,
pide disculpas.

Da repuesta a solicitudes o interro-
gantes planteadas.

RESOLUCION DE PROBLEMAS

Uso de conocimientos y habilidades
para comprender y resolver situa-
ciones conflictivas.

|dentifica las causas de fondo de los
problemas.

Utiliza diversas fuentes de infor-
macién y recursos antes de la toma
de decisiones.

Resuelve los diversos desafios que
se presentan.

Comparte los resultados obtenidos
a su entorno, a manera de informa-
cién cuando es pertinente.

RELACIONES INTERPERSONALES
EMPATICAS (SENTIDO DE FAMILIA
Y AMABILIDAD

Capacidad para relacionarse con
los otros, manteniendo una actitud
asertiva y constructiva.

Actia con amabilidad y respeto
fomentando la participaciéon en la
comunidad.

Se pone en el lugar del otro estable-
ciendo vinculos de confianza y respeto.

Esta atento a las necesidades de los
otros y dispuesto a brindar ayuda.

Brinda un trato educado y afectuoso
hacia los demas.

HONESTIDAD

Capacidad para actuar con franque-
za en sus relaciones con los demas
y con la organizacion.

Cumple con sus responsabilidades
que es capaz de cumplir.

Asume sus errores y reconoce los
aciertos de los demas.

Es directo, franco y sincero con los
demas, y con la organizacion.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | ECONOMATO INSPECTORIAL 13

Dedicacion, esfuerzo y disciplina

Informa a quien corresponde cual-
quier situacion anémala que afecte
la organizacion.

Se involucra en las actividades mas alla

COMPROMISO personales en la consecucion de las . A
o de sus funciones en la organizacion.
metas de la organizacion.
Cumple con sus labores de acuerdo
a las funciones y/o responsabilida-
des asignadas para su labor.
ACOMPANAMIENTO DEFINICION COMPORTAMIENTOS
Toma decisiones en momentos de cri-
sis, anticipandose a las situaciones que
Establecimiento de mecanismos de puedan surgir.
CONTROL DIRECTIVO supervision, comprobacion y regula- Establece estdndares y mide la efi-

cién para el seguimiento de los proce-
sos Yy metas de la organizacion.

ciencia y eficacia.

Comprueba todos los procesos a su
cargo.

IMPACTO E INFLUENCIA

Capacidad para inspirar e incidir posi-
tivamente en los demas para el logro
de la mision.

Involucra a los actores clave o esencia-
les para los planes en accién

Establece programas aceptados por
los grupos de interés.

Persuade a otros para la toma de de-
cisiones basado en argumentos y de-
mostrando credibilidad.

Es reconocido por sus aportes, por lo
que dice y hace

Es seguido, secundado e imitado por
sus compafieros o colegas.

INICIATIVA

Capacidad de iniciar algo, dinamizar o
proponer acciones que permitan el lo-
gro de la misién.

Se anticipa a situaciones y escenarios,
previendo alternativas de accidn.

Actula preventivamente, crea oportuni-
dades y/o evita problemas potencia-
les no evidentes para los demas.

Promueve la participacién y la genera-
cién de ideas innovadoras y creativas
entre sus colaboradores.

Da el ejemplo con su actitud, y es el
referente para todos en términos de
tomar iniciativas para la mejora y la
eficiencia.

COLABORACION

Actitud proclive a la ayuda y apoyo a
otros de manera desinteresada.

Comparte informacion con sus cola-
boradores y pares, y contribuye rea-
lizando aportes con otras areas de la
organizacion.

Mantiene una actitud receptiva hacia
los demas y de escucha.

Brinda apoyo a los demas sin que se
lo soliciten, contribuyendo al logro de
sus resultados colectivos.
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SINTESIS

Capacidad para resumir hechos, da-
tos e indicadores en reportes (es-
critos o verbales) que reflejen lo
esencial dentro del conjunto de in-
formacion recopilada.

Es conciso a la hora de abordar un
tema, informe extenso o denso.

Identifica la causa del problema en
asuntos por complicado que parezcan.

Es preciso al trasmitir ideas cuando
brinda una informacion.

NEGOCIACION

Capacidad para obtener resultados
en interacciones con otros, que su-
ponen el beneficio en pro de la mi-
sion de la organizacion.

Persuade a la contraparte con sus ideas
en beneficio de los intereses comunes
de la organizacion.

Mantiene informacion documentaria
completa y oportuna que sirven de
respaldo para sus gestiones.

Concerta con diferentes tipos de inter-
locutores, logrando resultados desde
los principios axioldgicos y consensos.

Logra ponerse en el lugar del otro y
anticipar sus necesidades e intereses
ante una negociacion.

Relaciona criterios con cada situacién
que se le presenta para emitir juicios.

Presenta mas de una estrategia o al-
ternativa para producir resultados
efectivos y cuidando las relaciones.

CREATIVIDAD E INNOVACION

Capacidad de generar y adaptar nue-
vos enfoques, aportes y respuestas
creativas a situaciones que asi lo exi-
gen en la organizacion.

Propone soluciones efectivas a los di-
versos problemas.

Modifica los procesos para generar un
valor afiadido.

Brinda ideas nuevas que rompen es-
quemas Y generan la mejora en las
tareas y procesos.

ANALISIS E INTERPRETACION

Capacidad para examinar variables e
indicadores, establecer inferencias y
plantear hipdtesis en procura de los
objetivos de la organizacién.

Sistematiza y es ordenado en la pre-
sentacion de datos e informacion.

Es coherente y consistente cuando sus
presenta argumentos de sustentacion.

Infiere a partir del analisis de indicios,
hechos o variables.

GESTION DE LA INFORMACION

Capacidad para manejar la informa-
cion mediante la utilizacion de las di-
versas fuentes, lo que permite su difu-
sién para la toma de decisiones en la
organizacion.

Busca informacién de acuerdo a los fi-
nes de su puesto.

Utiliza la informacion segun los fines
de su puesto y de la institucion.

Cuenta con datos y documentacion
antes de brindar la informacion re-
querida.

Tiene informacién y datos ordenados y
organizados.

PROACTIVIDAD

Capacidad para prever, planear y rea-
lizar con antelacion actividades que
minimicen riesgos y garanticen el lo-
gro de las metas de la organizacion.

Se anticipa a los requerimientos o ne-
cesidades que se presentan.

Toma la iniciativa después de analizar
diversas opciones o alternativas.

Identifica los fines y medios para via-
bilizar lo que emprende.

Muestra disposicion y propone so-
luciones ante escenarios o situacio-
nes posibles.
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DIRECCION DE PERSONAS

Capacidad para dirigir a un grupo de
personas mediante el sano ejercicio de
una autoridad responsable.

Delega los deberes y las asignaciones.

Brinda orientaciéon al personal a su
cargo.

Dirige a las personas con disciplina y
apertura.

Esta disponible para atender a otros, sin
perder su rol reconocido en el equipo

Mantiene entrevistas personaliza-
das para atender aspectos formales
y personales del rendimiento de
sus colaboradores.

ORGANIZACION DEL TRABAJO

Capacidad para sistematizar oportu-
namente los procedimientos, tareas y
recursos necesarios que permiten al-
canzar los objetivos de la organizacion.

Disefia y aplica formatos que facilitan
la ejecucion de tareas o actividades.

Establece un cronograma y realiza el
seguimiento hasta lograr el resultado
esperado.

Estructura procesos, tareas y recursos.

SENTIDO DE URGENCIA

Capacidad para priorizar la aten-
cién de necesidades y problemas con
oportunidad y celeridad.

Propone estrategias correctivas para
asegurar el logro de los objetivos.

Maneja las diferentes tareas en simul-
taneo, priorizando necesidades y pro-
blemas.

Identifica las situaciones significativas
que deben ser atendidas de manera
inmediata.

Evalua situaciones especificas para dar
soluciones a problemas en el momen-
to requerido.

Aborda oportunidades o problemas
en el momento que se presentan con
prontitud.

TOMA DE DECISIONES

Capacidad para elegir la mejor alter-
nativa en procura de los objetivos or-
ganizacionales.

Sus decisiones se basan en un analisis
de opciones y alternativas.

Sus decisiones estan alineadas a la
axiologia y politicas institucionales.

Presenta evidencias que justifican sus
decisiones.

TESTIGO DE FRATERNIDAD

Conjunto de acciones que evidencian
la comunidn de vida y accién entre los
miembros de la CEP.

Promueve un clima empatico de res-
peto y comunicacién transparente.

Prioriza los intereses comunitarios so-
bre los individuales.

Expresa relaciones de comunién con
los miembros de la CEP.

Expresa con libertad sus diferencias en
pro de la misién.

VIDA INTERIOR

Disposicién personal que promueve el
crecimiento integral del individuo.

Busca ser acompafiado espiritualmente.

Actda por conviccidn y no por consigna
u obligacion.

Implementa y evalla su proyecto per-
sonal de vida.

Busca espacios personales y comuni-
tarios para la reflexion y oracion.

Participa de los sacramentos.
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Capacidad para brindar orientacién en

Es preciso con la informacién, normas
y procedimientos para lograr de los
objetivos planteados.

PERICIA TECNICA funciodn a los conocimientos especializa- Ap.l|<.:a el conocmjlento tecnlcg a las
d . : B actividades de su area de trabajo.
os en un drea para clarificar situaciones.
Brinda propuestas desde su especia-
lidad para despejar dudas o clarificar
situaciones conflictivas.
Atiende inmediatamente a los demas
Capacidad para identificarse con di- cuando se o solicitan.
SENSIBILIDAD versas causas que afectan a sus seme- Brlhnda consejos U orientaciones  a
jantes y de ayudar a otros de manera | quien lo necesite.
abierta y desinteresada. Reconoce las emociones y estado de
animo de los demas.
Establece alianzas estratégicas.
Establece alianzas de apoyo con per- = focti
2 sonas, comunidades y organizacio- omenta redes de apoyo efectivo para
GESTION DE REDES ’ : los planes o proyectos que maneja.
nes de la sociedad para el logro de
la misidn. Consolida redes de apoyo para el lo-
gro de los objetivos institucionales.
Incorpora nuevos conocimientos y téc-
nicas.
Se adapta con facilidad ante situacio-
nes cambiantes.
Muestra una disposicién para incor- | Ajusta su propia estructura a los cam-
i porar, adaptar o modificar conoci- | bios que surgen.
GESTION DE CAMBIO mientos e informacion de su contex- Monitorea el entorno para detectar si-
to local o regional en beneficio de la | tyaciones de cambio.
organizacion. Interpreta las sefiales de tendencia
que surgen en la dindmica de los pro-
cesos en que estd inmerso.
Asegura que los cambios realizados
sean sostenibles en el tiempo.
Desarrolla diferentes tareas o activida-
des de manera eficaz
g {122 diversgegiRlieigies de una gy Se desenvuelve con rapidez y facilidad
MULTIFUNCIONALIDAD nera eficiente en su ambiente o con- | ; piaezy!
en distintas funciones o situaciones.
textos donde se encuentra.
Se responsabiliza con labores impor-
tantes de la institucion.
Realiza tareas de una manera sosteni-
da o constante.
Desarrolla técnicas para superar los
Pone en practica su maximo esfuer- | OPstaculos y errores.
PERSEVERANCIA zo en la realizacién de sus funciones | Muestra autocontrol y autodisciplina.
y tareas. Es paciente en el logro de sus objetivos.
Mantiene alto y constante su ni-
vel de rendimiento y su disposicidon
para el trabajo.
Establece indicadores para medir el
desarrollo de las tareas
i Proyecta sus acciones y tareas al lo- | Pone en préctica los Procesos que con-
ORIENTACION A PROCESOS gro de resultados establecidos, pro- | ducen hacia una determinada meta.
Y RESULTADOS poniendo mejoras en los procesos y

evalUa los resultados obtenidos.

Vigila la relacidn entre procesos y
resultados.

Ajusta los procesos para lograr los
objetivos trazados.
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PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Establece de manera anticipada
posibles escenarios que le permi-
te planificar acciones y determinar
estrategias a corto, mediano y largo
plazo en coherencia con la visidon y
misidn de la organizacion.

Conoce la vision y mision de la institucion.

Planifica a corto y largo plazo en co-
herencia con la visién y mision de la
institucién.

Plantea diferentes escenarios simulta-
neamente para la toma de decisiones.

Toma en cuenta la vision de la institu-
cion y es flexible a la hora de ejecutarla.

ASISTENCIA (ESTAR)

Pone al servicio su dedicacién, es-
fuerzo y capacidad para atender o
intervenir de manera asertiva cuan-
do sea requerido o al observar que
puede intervenir.

Presta atencion a las necesidades de
los demas e interviene.

Estd presente en el lugar y momento
adecuados.

Evidencia lo positivo del otro y ani-
ma su crecimiento.

COMUNION (FORMA DE ESTAR)

Muestra respeto y amabilidad en su
interaccién con los demas, promue-
ve una convivencia en familia y con-
sidera al sistema preventivo como
un referente en su estilo de vida.

Conoce los pilares del Sistema Pre-
ventivo de Don Bosco.

Genera un clima de camaraderia en
cada ambiente donde se encuentra.

Demuestra respeto y amabilidad en
el contacto con los demas.

CONFIDENCIALIDAD

Capacidad para guardar en reserva
informacién a la que tiene acceso.

Cumple con las normas y protocolos
vinculados al tratamiento de la in-
formacion.

Guarda confidencialidad de la infor-
macion conocida y recibida.

Custodia documentos reservados
segun normas y protocolos estable-
cidos por la institucion.

GESTION DE RECURSOS

Capacidad para optimizar los diver-
sos recursos a disposiciéon de una
manera racional.

Planifica los recursos a utilizar.

Usa los recursos de manera racional
en beneficio de los objetivos de la
institucion.

Evita el desperdicio de los materia-
les y promueve el reciclaje.

Es disciplinado en cuanto al uso
pertinente de los recursos.

DESARROLLO DE COLABORADORES

Gestiona el potencial de las perso-
nas ofreciendo oportunidades de
mejora para alcanzar el maximo
rendimiento.

Conoce las capacidades de las per-
sonas a su cargo.

Propicia la actualizacion y/o fortaleci-
miento de cada uno de los colaboradores.

Cuenta con un plan de desarrollo
para todos sus colaboradores en
funcidn de su potencial.

Brinda reconocimiento a los colabora-
dores que obtienen buenos resultados.

Capacita y prepara a los colaborado-
res para responder rdpidamente a las
situaciones inesperadas o de cambio.

DOMINIO NORMATIVO

Tiene manejo de diversas normas,
sus fuentes y aplicacién a las diver-
sas situaciones, segun el campo de
que se trate.

Conoce la legislacion vigente de la
institucién

Aplica la normativa vigente segun el
ambito de su gestion.

Estd al tanto de las actualizaciones
de la legislacion.
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1.1.

1.2.

1.3.

NATURALEZA DEL AREA

La Congregacion Salesiana del Peru es una entidad eclesiastica y civil con persone-
ria juridica de derecho privado que estd presente en la inspectoria (Cfr. Directorio
Inspectorial n® 156 y n® 157 y n° 158).

La inspectoria tiene una Unica gestion administrativa, y cada comunidad religiosa,
ambiente educativo-pastoral, unidad productiva o Fundacién Don Bosco tenga una
administracion propia (Cfr. Directorio Inspectorial n°157).

FINALIDAD

Dirigir y controlar la administracion de los bienes de la inspectoria y de cada una de
las casas (Cfr. Directorio Inspectorial n°158).

ESTRUCTURA DE CARGO
CARGO CARGO CARGO
CLASIFICADO | FUNCIONAL FUNCIONAL CANTIDAD
E2 Alta direccion ECONOMO INSPECTORIAL 1
ES Soporte ASISTENTE ADMINISTRATIVO INSPECTORIAL 1
ES Soporte TESORERA INSPECTORIAL 1
ES Jefatura CONTADOR INSPECTORIAL 1
corporativa
E8 Soporte ASISTENTE CONTABLE INSPECTORIAL 1
EQ Apoyo AUXILIAR CONTABLE INSPECTORIAL 1
ES5 Jefatura ASESOR LEGAL INSPECTORIAL 1
corporativa
E8 Soporte ASISTENTE LEGAL INSPECTORIAL 1
s Jefatura JEFE DE BIENES PATRIMONIALES 1
corporativa INSPECTORIAL
E4 Direccion DIRECTOR DE OPDI 1
ES5 Jefatura JEFE DE GESTION HUMANA 1
corporativa
ce Jefatura DIRECTOR EJECUTIVO - FUNDACION 1
corporativa DON BOSCO
ca Sonort SECRETARIA EJECUTIVA - FUNDACION 1
oporte DON BOSCO
E7 Coordinacién CONTADOR - FUNDACION BOSCO 1
ca Sonorte ASISTENTE CONTABLE - FUNDACION 1
P DON BOSCO.
o Ao AUXILIAR CONTABLE - FUNDACION DON 1
poyo BOSCO
COORDINADOR OFICINA DE RECAUDA-
Eé Jefatura CION DE FONDOS - FUNDACION DON 1
BOSCO
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ASISTENTE DE AMIGOS DE DON BOSCO

ES8 Soporte OFICINA DE RECAUDACION DE FONDOS -
FUNDACION DON BOSCO
ASISTENTE DE COMUNICACIONES OFI-
ES8 Soporte CINA DE RECAUDACION DE FONDOS -
FUNDACION DON BOSCO
ASISTENTE DE ALMACEN OFICINA DE RE-
E8 Soporte CAUDACION DE FONDOS - FUNDACION
DON BOSCO
. Coordinacid COORDINADOR OFICINA DE PROYECTOS
oordinacion - FUNDACION DON BOSCO
PROYECTISTA OFICINA DE DESARROLLO -
E8 Soporte

FUNDACION DON BOSCO
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1.5.1. ECONOMO INSPECTORIAL

CARGO CLASIFICADO: CARGO FUNCIONAL

E-2 ALTA DIRECCION

JEFE INMEDIATO:
Inspector Provincial

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Consejo Inspectorial
Ecénomo General

Comisién de la misidn

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:
OPDI

Oficina Legal Inspectorial

Oficina de Bienes patrimoniales

Tesoreria Inspectorial

Contabilidad Inspectorial

Unidades Productivas de la Inspectoria

COORDINACION INTERNA:
Consejero Inspectorial
Comision de Economia
Delegados Inspectoriales
Directores de Obra

Promotores de ambiente

COORDINACION EXTERNA:
Entidades financieras — Bancarias
Organismos gubernamentales de control.

Proveedores o clientes con los que mantiene contacto de manera permanente.

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:
Inspector Provincial

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Es el representante legal de la Inspectoria, para estos fines.

Determina, supervisa el presupuesto y balance anual Inspectorial y local de las casas.

Proyecta los escenarios y gestiona las contingencias a considerar para la adecuada administraciéon y saneamiento
ante coyunturas particulares.

Vela por el cumplimiento del POI, RRHH, recaudacion y proyectos a través de la oficina de OPDI

Define los lineamientos de gestién administrativa - financiera que van a regir a las diferentes casas.

Delinea las directrices de gestion Humana del personal y las relaciones contractuales producto de su vinculo laboral.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES:

Fortalecer las unidades de ges-
tion en temas de:

Atraccién y retencién

de talentos

Evaluacion de desempefio.
Capacitacion.

Linea de carrera.

Cuadros de sucesion.

.

Asegura la dotacion idonea del personal proyectado para las necesida-
des institucionales.

Da los lineamientos, supervisa y verifica los procesos de contratacion, poli-
tica salarial y condiciones laborales en la administracién del personal, ve-
lando por el cumplimiento de los drganos de control segun la legislacion
laboral peruana vigente.

Desarrolla programas de atraccidn y retencion de nuevos talentos, fortaleci-
miento de Back Ups y sucesores

Proyecta la identificacion de talentos internos, linea de carrera y cuadros de
sucesion institucional, que permitan mantener la dotacién preparada para
cubrir las vacantes requeridas.

Asesora, supervisa y controla los pasivos laborales del personal activo como
vacaciones, anticipos de prestaciones sociales, etc. y liquidaciones, con el
objeto de cumplir con los procedimientos establecidos por los 6rganos de
control del pais.

Asegura el cumplimiento de la evaluacion de desempefio anual del perso-
nal para desarrollar las necesidades de formacion y cierre de brechas del
personal sobre los perfiles de puesto.

Planifica y supervisa el modelo de formacion del personal a nivel estratégi-
co y como resultado de la evaluacion de desempefio, segun las necesidades
de la Inspectoria, con el fin de mantener al personal con los niveles de com-
petencias requeridos para nuestros destinatarios.

Asignar y controlar el Plan eco-
noémico Inspectorial.

Controla el cumplimiento de las directrices que rigen las politicas de gastos y dis-
tribucién de orden financiero, fiscalizador y contable de los recursos asignados.

Controla los lineamientos generales sefialados en el Directorio Inspectorial
para la ejecucion de las actividades y casas de la Inspectoria.

Planea, programa, dirige, controla y evalta el desempefio de las funciones fi-
nancieras con el fin de obtener 6ptimos resultados y el méximo rendimiento de
los recursos financieros asignados a las unidades.

Supervisa la administracion de los recursos financieros producto de las dona-
ciones a través de la “Fundacion Don Bosco”.

Planificar, organizar y monitorear
la administracion de los activos
de la organizacidon para identi-
ficar la necesidad de medidas
correctivas a fin de mantener en
valor los mismos.

Propone métodos, procedimientos y mejoras para verificar los bienes asigna-
dos de las diferentes dreas y/o trabajadores, asi como del proceso de inventario
fisico valorizado.

Implementa procesos de adquisicién que permita el ahorro por la compra a
mayor escala

Propone, ejecuta y supervisa el saneamiento o regularizacion legal, Técnica y
administracion de los bienes de la institucion.

Mantiene en custodia el archivo de los documentos fuentes registrados en el in-
ventario, con la finalidad de elaborar los correspondientes estados que serviran
como elementos de informacién simplificada del patrimonio de la organizacion

Valoriza mediante tasacion los bienes muebles que carecen de la respectiva
documentacion sustentatoria de su valor para su incorporacion al patrimonio
de la entidad; y, en los casos que corresponda, aquellos que van a ser objeto de
disposicion final o gestion.
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COMPETENCIAS:

FORMACION

EDUCACION:
Basica: SBD
Especializada: Finanzas, auditoria

Ultra Especializada: Gerencia de proyectos, bienes patrimoniales, jurisprudencia
administrativa

EXPERIENCIA:
Gestion: Economo local

Tiempo: 5 afios profesidn perpetua / 3 como ecénomo

DESEABLE:
Educacion: Economia, contabilidad

Experencia: Economo local

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificaciéon y organizacién, trabajo
en equipo.

UNIDAD:

Acompafiamiento espiritual, vida interior, impacto e influencia, gestor del cambio,

PUESTO:

Comunicacién asertiva. Vision pastoral holistica
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1.5.1.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO:

CARGO FUNCIONAL

E-8

SOPORTE

JEFE INMEDIATO:
Ecédnomo Inspectorial

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Economato Inspectorial

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

COORDINACION INTERNA:
Oficina de Contabilidad Inspectorial
Tesorerfa Inspectorial

Oficina legal Inspectorial

Oficina de Bienes patrimoniales
Fundacién Don Bosco

Unidades Productivas de la Inspectoria
OPDI

COORDINACION EXTERNA:
Casas de la inspectoria

Administradores de ambiente

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:

Contador Inspectorial

Actividades especificas por indicacion expresa.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

de economato.

Apoya al economo en garantizar el flujo administrativo, operativo de tramites y cumplimiento de procesos; hacer
seguimiento a nombre del ecénomo por indicacion expresa de actividades y cumplimiento de indicadores del area

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

+  Hace seguimiento al cumplimiento de indicadores de gestién POI, de las
areas que dependen del economato

Asistir como enlace de las unida-
des bajo el cargo del ecénomo

- Concilia la existencia documentaria de los requerimientos solicitados por
el ecénomo, y que requieran previo visado para su firma o visado por parte
del ecénomo.

+  Registra y concilia extractos documentarios de las diferentes unidades, que
requiera el ecobnomo para presentaciones o representaciones.

«  Prepara informes y reportes de sustentacion para entidades internas y ex-
ternas de responsabilidad del ecénomo.
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COMPETENCIAS:

FORMACION

EDUCACION:

Basica: Asistente administrativo - financiero
Especializada: Titulado en Asistente de Gerencia.

Ultra Especializada: Estados financieros

EXPERIENCIA:

Tiempo: 2 afios en cargos similares

DESEABLE:

Educacidon: Manejo de programas office, a nivel usuario, focalizacidén en excel
avanzado y ERP (Enterprise Resource Planning).

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:t

Orientacidn a resultados, Orientacion al cliente, Relacionamiento con perso-
nas y empresas.

UNIDAD:

Andlisis, planeamiento, Trabajo en Equipo, Comunicacion Asertiva.

PUESTO:

Confidencialidad de datos y personas, Iniciativa, control y seguimiento.
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1.5.1.2. TESORERA INSPECTORIAL

CARGO CLASIFICADO:

CARGO FUNCIONAL

E-8

SOPORTE

JEFE INMEDIATO:
Ecédnomo Inspectorial

Economato Inspectorial
Contabilidad Inspectorial

COORDINACION INTERNA:
Administradores de casas
Contador Inspectorial
Asesor legal Inspectorial
Fundacion Don Bosco

Unidades Productivas de la Inspectoria

COORDINACION EXTERNA:

Entidades financieras - bancarias

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:
Ecénomo Inspectorial
Asistente Administrativo

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Custodia los recursos monetarios y/o titulos valores y asegura la liquidez de la Institucidn, gestionando los recursos que
se le asignen, velando que se apliquen las normas legales inherentes a las funciones que realiza, coordinando con las
areas administrativas de ser necesario y realizando las gestiones que corresponda con su jefe inmediato superior.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES:

Realiza la entrega de dinero de caja chica y/o titulos valores a las personas o
instituciones, previa aprobacion del economo, cuidando que le sea entregado el
comprobante correspondiente.

Remite a contabilidad la gestién del dinero, cuentas bancarias y titulos
valores.

Asegurar la liquidez y optimizar

Recibe todas las entradas de dinero y/o titulos valores que correspondan a la
Inspectoria Salesiana, fundacién Don Bosco y Asociacion Vinicola Salesiana.

los recursos financieros del Ins- | »
pectorial.

Emite los comprobantes de entradas y salidas, segun los procedimientos que
se establezcan.

Resuelve los problemas, corrige los errores e informa de los mismos al Eco-
nomato.

Recibe y emite los comprobantes de pago, cuidando que cumpla con el regla-
mento de comprobantes de pago aprobado por la SUNAT.

Elabora reportes diarios del movimiento de dinero y/o titulos valores de la
Inspectoria Salesiana y Asociacién Vinicola Salesiana.
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Preparar y presentar informes de
las operaciones al economo Ins-
pectorial.

Salvaguardar la liquidez y me-
dios bancarios, y otros activos,
para evitar riesgos o fraude.

Elabora y reporta diariamente las operaciones bancarias a la oficina de
contabilidad

Mantiene informado al Economato sobre su gestion operativa.

Elabora informes mensuales sobre las donaciones recibidas y un informe fi-
nal acumulado de las mismas.

Realiza el control de los comprobantes de pago por cobrar y por pagar de la
Inspectoria Salesiana y Asociacién Vinicola Salesiana.

Gestiona la cobranza de los comprobantes de pago emitidos, en coordinacion
con el Economato de la Inspectoria.

Realiza el seguimiento de las cuotas por arrendamiento a través de las cuen-
tas bancarias e informar de las mismas al economato y contabilidad.

Realiza el control de las facturas por pagar y por cobrar de la Inspectoria Sa-
lesiana y Asociacion Vinicola Salesiana.

Gestiona la cobranza de las facturas por cobrar, en coordinacién con el Eco-
nomato de la Inspectoria.

Realiza el seguimiento de las cuotas por arrendamiento a través de las cuen-
tas financieras e informar de las mismas al economato y contabilidad

Envia de manera oportuna los reportes bancarios a Contabilidad Inspectoria
Salesiana, y Asociacion Vinicola Salesiana.

Realiza los pagos de facturas a proveedores, previa aprobacion del Economato.

Prevé y gestiona los recursos necesarios para cumplir con las obligaciones
que tenga la Inspectoria Salesiana y Asociacion Vinicola Salesiana.

Gestiona las acciones necesarias para que se realicen los depdsitos bancarios
y/o transferencias.

Realiza diariamente el ingreso de los vouchers de caja en el sistema operativo.

Planifica las acciones que correspondan para mantener el monto asignado
como caja chica.

Custodia y vela por la conservacion de todos los bienes, documentos que le
sean asignados.

Custodia los cheques diferidos recepcionados y gestiona su cobranza.

Emite los cheques y/o genera la correspondencia a Instituciones financieras,
cuidando que cumplan las disposiciones establecidas.

Monitorea diariamente las entradas y salidas que se realicen en las cuentas
de las instituciones financieras, coordinar con las dreas que sean necesarias
para identificarlas y reportarlas al Economato.

Salvaguarda bajo custodia y responsabilidad funcional todo documento que
sustente movimiento de dinero en cuentas financieras sea firmado por los
titulares correspondientes:

Elabora informes mensuales detallados sobre cuentas por cobrar y cuentas
por pagar, para el drea de contabilidad.

Controla y gestiona la reposicion de chequeras en las instituciones financieras
oportunamente.
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COMPETENCIAS:

EDUCACION:
Basica: Profesional o técnico de las areas de contabilidad, administracion,
Economia o profesiones relacionadas con las ciencias econdmicas.
EXPERIENCIA:

FORMACION Gestion: Minimo 3 afios de experiencia en labores similares o afines a la contabilidad.
DESEABLE:
Educacion: Conocimientos de gestidn de recursos financieros, contabilidad y le-
gislacion tributaria;
Manejo a nivel medio de softwares informaticos: Windows y Office (Word, Excel,
Power point).
ORGANIZACIONALES:
Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificacion y organizacion, trabajo en equipo.
UNIDAD:

HABILIDADES

Capacidad de analisis financiero, Solucién de problemas, capacidad de escucha,
confidencialidad.

PUESTO:

Toma de decisiones, desarrollo de estrategias, iniciativa
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1.5.1.3. CONTADOR INSPECTORIAL

CARGO CLASIFICADO: CARGO FUNCIONAL

E-5 JEFATURA CORPORATIVA

JEFE INMEDIATO:
Ecénomo Inspectorial

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Economato Inspectorial

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

Asistente Contable
Auxiliar Contable

COORDINACION INTERNA:
Asesor Legal

Tesoreria Inspectorial
Administradores de ambientes

Contadores de ambientes
OPDI

COORDINACION EXTERNA:
Entidades financieras - Bancarias
Organismos gubernamentales de control

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:

Asistente contable

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de elaborar en forma objetiva toda la informacion econémica y financiera usando los registros y libros
contables establecidos por las normas legales vigentes, asi mismo por su experiencia y conocimiento en gestion podra reco-
mendar al economato las acciones correspondientes para la mejora continua de todos los procesos de la organizacién.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

Exige que los comprobantes de pago cumplan con las normas establecidas en
el reglamento de comprobantes de pago vigente a tesoreria, y a las casas que
pretendan adquirir bienes a nombre de la Inspectoria.

+ Lleva la contabilidad en forma ordenada y con el mayor grado de analisis,
considerando los informes necesarios para la toma de decisiones por parte
Planificar, organizar, y garantizar el del economo Inspectorial.

cumplimiento de las operaciones Coordina con el ecénomo la planificacion de las actividades de control del presupuesto.

financiera, tributaria y laboral, en

el sistema contable. «  Elabora las declaraciones de tributos en forma objetiva y oportuna, ademas

velar por que las mismas sean presentadas y/o pagadas.

Elabora las encuestas, declaraciones informativas y otros solicitados por las
entidades supervisoras (Ministerio de trabajo, SUNAT, ESSALUD, AFP, etc),
que se encuentren enmarcadas en el que hacer contable.

«  Participa en las comisiones de: economia, politica salarial y de ética.
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Mantener y cumplir con las nor-
mas contables, tributarias y labo-
rales.

«  Actualiza la contabilidad, dentro de los plazos permitidos por ley, asi mismo
es responsable de la impresion de Los libros contables los mismos que deben
cumplir las disposiciones de forma y tiempo establecidos.

+  Presenta los estados financieros en forma clara y oportuna de acuerdo con las
normas legales, tributarias y a las normas contenidas en el directorio inspectoria.

«  Efectda auditoria interna a las casas salesiana previa coordinacién con el ecé-
nomo Inspectorial.

+  +Asesora a la direccion y al economato sobre la aplicacién de normas labora-
les y tributarias vigentes.

«  Prepara las liquidaciones de beneficios sociales, depdsitos CTS, planillas de
sueldos, boletas de pago, calcular horas extras y demas beneficios laborales
considerando las normas laborales que al respecto existe.

«  Realiza conciliaciones bancarias, arqueos de caja y controles de dinero en
efectivo en cualquier momento y de forma obligatoria mensualmente.

«  Presenta al ecénomo los estados de ingresos y egresos en forma mensual,
dentro de los diez dias habiles siguientes al mes de analisis.

« Asesora laimplementacion de mejoras en el sistema de control interno.

«  Esresponsable del llenado de datos en el PDT, PLAME, T- Registro y Seguro
de vida Ley de todos los trabajadores, y sus respectivos derechohabientes,
para su atencion en ESSALUD y gozar de los beneficios que le otorga la ley.

+  Asesora en el establecimiento de politicas remunerativas y de posibles incrementos
o modificaciones de remuneraciones, respetando las normas laborales vigentes

Asegurar la confiabilidad de la
informacion contable de las casas

«  Da los lineamientos y evalla los reportes contables y financieros de acuerdo
con la normatividad legal vigente e institucional

+  Recopila informacion financiera, contable, tributaria y laboral de las diferentes casas.

- Evalta y da lineamientos correctivos para evitar / reducir riesgos.

«  Consolida los estados financieros y otros reportes de gestion de las casas salesiana.

COMPETENCIAS:

FORMACION

EDUCACION:
Basica: Contador Publico Colegiado

Especializada: Auditoria

EXPERIENCIA:
Gestidn: Contador publico en instituciones publicas y privadas

Tiempo: 5 afios

DESEABLE:

Educacién: Conocimientos tedricos y practicos de contabilidad, legislacion laboral
y tributacion. Manejo a nivel avanzado de softwares informaticos: Windows, Office
(Word, Excel, Power Point).

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificacion y organizacion, trabajo en equipo.

UNIDAD:

Capacidad de analisis financiero, Solucién de problemas, capacidad de escucha,
confidencialidad.

PUESTO:
Toma de decisiones, desarrollo de estrategias, iniciativa.
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1.5.1.3.1. ASISTENTE CONTABLE INSPECTORIAL

CARGO CLASIFICADO: CARGO FUNCIONAL
E-8 SOPORTE

JEFE INMEDIATO:
Contador Inspectorial

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Ecédnomo Inspectorial
Contador Inspectorial

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:
Auxiliar Contable

COORDINACION INTERNA:
Ecénomo Inspectorial
Tesoreria Inspectorial

Asesor Legal Inspectorial

COORDINACION EXTERNA:
Entidades financieras - bancarias

Organismos gubernamentales de control

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:
Auxiliar contable Inspectorial

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Organizar el proceso de registro de las operaciones de ingresos y gastos en el sistema contable, velando por el cum-
plimiento de los principios y normas contable tributaria y laboral.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

«  Solicita a las casas, la entrega oportuna de los documentos contables, con la
informacion adicional necesaria para el registro contable respectivo.

+ Lleva el registro diario de las operaciones de ingresos y gastos en el sistema
contable con finalidad de que los libros contables estén al dia.

i - Elabora reportes, encuestas, declaraciones informativas y otros solicitados por
Cumplir y mantener dentro de las entidades supervisoras (Ministerio de trabajo, SUNAT, ESSALUD, AFP, etc),

los plazos el rLegisiro de Lastopk)f— que se encuentren enmarcadas en el quehacer contable.
raciones en el sistema contable.
(Libros Contable) +  Hace las liquidaciones de beneficios sociales, depdsitos CTS, Seguro de Vida

Ley, EPS, planillas de sueldos, boletas de pago, calculo de horas extras y
demas beneficios laborales.

«  Realiza conciliaciones bancarias mensuales.

+  Realiza arqueos de caja y controles de dinero en efectivo en cualquier mo-
mento y de forma obligatoria mensualmente.
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«  Mantiene actualizado el archivo de activos fijos.

« Verifica las retenciones o disposiciones tributarias con respecto a terceros
sean aplicadas y efectuadas por tesoreria o caja, segun corresponda.

«  Implementa mejoras en el sistema de control interno.

«  Elabora mensualmente los reportes de planillas y obligaciones laborales

COMPETENCIAS:

FORMACION

EDUCACION:
Basica: Grado de Instruccién: Contador

Especializada: Medios de comunicacién y manejo de contenidos
Ultra especializada: Comunicacién corporativa

EXPERIENCIA:
Gestion: Profesional contable

Tiempo: 3 afios

DESEABLE:
Educacidn: Especializacion en comunicacion corporativa.

Experiencia: Conocimientos tedricos y practicos de contabilidad, legislacion laboral
y tributaciéon. Manejo a nivel intermedio de softwares informaticos: Windows, Office
(Word, Excel, Power point);

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificacion y organizacion, trabajo
en equipo.

UNIDAD:

Capacidad de analisis financiero, Solucidn de problemas, capacidad de escucha,
confidencialidad.

PUESTO:
Toma de decisiones, iniciativa.
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1.5.1.3.2. AUXILIAR CONTABLE INSPECTORIAL

CARGO CLASIFICADO:

CARGO FUNCIONAL

E-9

APOYO

JEFE INMEDIATO:
Asistente contable

Ecédnomo Inspectorial
Contador Inspectorial

COORDINACION INTERNA:
Economo Inspectorial
Tesoreria Inspectorial
Asesor Legal Inspectorial

Contador de ambientes

COORDINACION EXTERNA:
Entidades financieras - bancarias

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:

Asistente contable Inspectorial

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Organizar el proceso de registro de las operaciones bancaria en el sistema contable, velando por el cumplimiento de
los principios y normas contable tributaria y laboral.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES:

.

Registro diario de las operaciones bancarias en el sistema contable con fina-
lidad de que los libros contables estén al dia proporcionado por tesoreria u
casas salesianas que efectien operaciones bancarias en las cuentas bancarias
de la Inspectoria salesiana.

Solicita a las casas, la entrega oportuna de los documentos por operacio-
nes bancarias, necesaria para el registro contable respectivo.

Cumplir y mantener dentro de | .
los plazos el registro de las ope-

Elabora reportes de ingresos y gastos de cuentas corriente contable de las ca-
sas salesianas de manera mensual.

raciones bancarias en el sistema
contable. (Libros Contable)

Envia los reportes de ingresos y gastos de las casas salesiana por correo elec-
trénico a los contadores.

Realiza conciliaciones bancarias mensuales.

Realiza arqueos de caja y controles de dinero en efectivo en cualquier mo-
mento y de forma obligatoria mensualmente.

Verifica las retenciones o disposiciones tributarias con respecto a terceros
sean aplicadas y efectuadas por tesoreria o caja, segun corresponda.
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+  Elabora mensualmente el reporte de control de asistencia del personal.

Realiza el cdlculo de horas extras y descuento por tardanza o inasistencia del
personal.

+ Implementa mejoras en el sistema de control interno

COMPETENCIAS:

FORMACION

EDUCACION:

Basica: Técnico Contable

EXPERIENCIA:
Gestion: Profesional técnico contable

Tiempo: 2 afios

DESEABLE:

Educacion: Conocimientos tedricos y practicos de contabilidad, legislacion laboral
y tributacion. Manejo a nivel intermedio de software informaticos: Windows, Office
(Word, Excel, Power point);

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificacion y organizacion, trabajo
en equipo.

UNIDAD:

Capacidad de analisis financiero, Solucion de problemas, capacidad de escucha,
confidencialidad.

PUESTO:

Toma de decisiones, iniciativa.
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OFICINA LEGAL
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2.5.4. ASESOR LEGAL INSPECTORIAL

CARGO CLASIFICADO:

CARGO FUNCIONAL

E-5

JEFATURA CORPORATIVA

JEFE INMEDIATO:
Ecédnomo Inspectorial

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Ecédnomo Inspectorial
Inspector Provincial

Apoderados facultados

COORDINACION INTERNA:
Contabilidad Inspectorial
Promotores Locales

Directores y Administradores
Responsables de Gestion Humana

Fundacién Don Bosco (Director Ejecutivo)
OPDI

COORDINACION EXTERNA:
Ministerio del Trabajo
Sunarp

Notarias

Conferencia Episcopal
Arzobispado de Lima

UGELs

Poder Judicial

Otras entidades publicas a requerimiento

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:
Abogado especialista tercerizado
Estudio de Abogados

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

ciales y administrativos.

tratos, convenios y normas.

Es el asesor legal de la Inspectoria para estos fines. Defiende los intereses de la Inspectoria en procedimientos judi-
Absuelve consultas, da lineamientos institucionales de su competencia legal relacionados con la Inspectoria, sus con-

Emite informes sobre las distintas dreas de la organizacién y las asesora en temas de su competencia.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES:

Hacer que se cumpla toda la lega-
lidad en lo referente a las activida-
des que desarrolla la Inspectoria

+  Brinda asesoria legal a las casas a nivel nacional, en materia civil, penal, laboral,
registral, contratos de diferente indole.

+  Representa judicialmente, realiza la tramitacion administrativa, especifi-
camente el patrocinio y representacion ante el poder judicial y ministerio
publico, entidades del estado, consejo de supervigilancia de fundaciones,
entidades recaudadores de fondos.

- Estandariza los distintos contratos TIPO de requerimiento para las casas.

+  Registra y renueva el uso de las denominaciones (marcas) de propiedad de
la Inspectoria salesiana registradas ante el Indecopi a nivel nacional, previ-
niendo el uso sin autorizacion de terceras personas ajenas a la Inspectoria
salesiana del Peru.

« Elabora convenios interinstitucionales y de cooperacion mutua solicitados
principalmente por la Inspectoria salesiana y la fundacién don Bosco.

«  Participa en calidad de miembro del Comité de Etica, Comité Seguridad Salud
Trabajo, y Comité de tutela de menores, Implementando los procedimientos
internos en cada comisién.

COMPETENCIAS:

FORMACION

EDUCACION:
Basica: Abogado Colegiado habilitado

EXPERIENCIA:

Gestidon: Asesor legal, desarrollo de procedimientos, representacién judicial.
Tiempo: 5 afios

DESEABLE:

Educacion: Especializacién en el drea candnica, laboral, comercial, y civil.

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificacion y organizacion, trabajo
en equipo.

UNIDAD:

Acompafiamiento espiritual, vida interior, impacto e influencia, gestor del cambio,

PUESTO:
Comunicacidn asertiva. Vision pastoral holistica
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2.5.5. ASISTENTE LEGAL INSPECTORIAL

CARGO CLASIFICADO:

CARGO FUNCIONAL

E-8

SOPORTE

JEFE INMEDIATO:
Asesor legal

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Oficina Legal Inspectorial

COORDINACION INTERNA:
Promotores Locales

Directores de ambiente
Administradores de ambiente
Responsables de Gestiéon Humana

Fundacién Don Bosco (Director Ejecutivo)

COORDINACION EXTERNA:
Ministerio del Trabajo
Sunarp

Notarias

Conferencia Episcopal
Arzobispado de Lima

UGELs

Poder Judicial

Otras entidades publicas a requerimiento

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:
Asesor legal Inspectorial
Abogado especialista tercerizado
Estudio de Abogados

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

que correspondan.

El asistente legal apoya al asesor legal en el cumplimiento de los procedimientos administrativos y judiciales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

Preparar la documentacion que |+  Brinda asistencia al asesor legal en los distintos tramites y/o gestiones admi-
soporta el cumplimiento del area nistrativas y judiciales;

legal y que da soporte a las activi-

dades que desarrolla la Inspectoria | * Organiza y mantiene al dia el archivo documentario del area legal;
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«  Realiza el seguimiento de los procedimientos administrativos y procesos ju-
diciales, de ser el caso;

« Tramita la presentacién de solicitudes y documentos administrativos y judiciales;

«  Elabora escritos de simple tramitacion, ademads de otros con supervision del
asesor legal.

+  Realiza busquedas registrales, incluidos otros documentos ante entidades
publicas o privadas.

+ Informa sobre el resultado de gestiones, tramites y otras acciones ejecutadas;

«  Otras funciones inherentes al cargo.

COMPETENCIAS:

FORMACION

EDUCACION:

Basica: Estudiante de 3er afio de facultad de derecho

EXPERIENCIA:

Gestion: Realizacidn de trdmites administrativos y judiciales.
Tiempo: No es necesario

DESEABLE:

Educacion: Manejo de herramientas Word - Excel

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificacion y organizacion, trabajo
en equipo.

UNIDAD:

Acompafiamiento espiritual, vida interior, impacto e influencia, gestor del cambio,

PUESTO:

Comunicacidn asertiva. Vision pastoral holistica
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OFICINA DE BIENES
PATRIMONIALES INSPECTORIAL
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3.1.1. JEFE DE BIENES PATRIMONIALES INSPECTORIAL

CARGO CLASIFICADO:

CARGO FUNCIONAL

E-5

JEFATURA CORPORATIVA

JEFE INMEDIATO:

Economo Inspectorial

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Economato Inspectorial

COORDINACION INTERNA:
Contabilidad Inspectorial

Oficinal Legal Inspectorial
Administradores de ambiente
Unidades Productivas de la Inspectoria

Fundacion Don Bosco
OPDI

COORDINACION EXTERNA:
Proveedores o clientes

Bancos

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:

Ecédnomo Inspectorial

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

de bienes muebles e inmuebles.

Es el representante del drea de bienes patrimoniales, encargado de todo lo relacionado con los activos, la compra y venta

Organiza compras de bienes muebles a nivel nacional, propone valorizaciones a valor de marcado para la venta de bienes.
Proyecta los escenarios y contingencias a considerar a corto y mediano plazo para la adquisicion y disposicion de bienes.
Realiza el control de inventarios de activos fijos y bienes muebles e inmuebles.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

+  Legalizacidon documentaria de todos los bienes patrimoniales de la Inspectoria.

Formalizar, Organizar, coordinary |+  Registra y actualiza los inventarios de bienes muebles e inmuebles de
supervisar la ejecucion de las ac- forma anual.

tividades de Control Patrimonial.

+  Legalizacion y saneamiento de las propiedades de los bienes inmuebles que
posee la Congregacion.
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Custodiar inventarios de los activos
Fijos, bienes muebles e inmuebles.

+  Asesora, supervisa y controla el valor econémico al dia de los activos fijos y bie-
nes muebles e inmuebles.

- Planifica y supervisa la adquisicion de bienes en general, de conformidad con
el plan econémico Inspectorial.

+  Propone métodos, procedimientos y mejoras para verificar los bienes asigna-
dos de las diferentes casas, areas y/o trabajadores, asi como del proceso de
inventario fisico valorizado.

« Implementa procesos de adquisicidon que permita el ahorro por la compra a
mayor escala

+  Propone, ejecuta y supervisa el saneamiento o regularizacion legal, Técnica y
administracion de los bienes de la institucion.

+  Mantiene en custodia el archivo de los documentos fuentes registrados
en el inventario, con la finalidad de elaborar los correspondientes estados
que serviran como elementos de informacién simplificada del patrimonio
de la organizacién

«  Valoriza mediante tasacion los bienes muebles que carecen de la respectiva
documentacion sustentatoria de su valor para su incorporacion al patrimonio
de la entidad; y, en los casos que corresponda, aquellos que van a ser objeto
de disposicion final o gestion.

Asegurar el ahorro y beneficio de
los activos a través de Compras
corporativas

+ Analiza la reposicion y optimizacién de activos inventarios.

- Diagnostica necesidades estructurales y de patrimonio

«  Analiza cotizaciones de proveedores de la Inspectoria y sus casas.

COMPETENCIAS:

FORMACION

EDUCACION:
Basica: Administrador, abogado.
Especializada: Administracion

Ultra especializada: Bienes patrimoniales, archivos, valorizaciones.

EXPERIENCIA:

Gestidon: Administracion - Econmo local

DESEABLE:
Educacion: Administracion, Contabilidad

Experiencia: Cinco afios en el puesto

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificacién y organizacion, trabajo
en equipo.

UNIDAD:
Acompafiamiento espiritual, vida interior, impacto e influencia, gestor del cambio,

PUESTO:

Comunicacidn asertiva. capacidad de analisis, confidencialidad
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OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y DESARROLLO INSPECTORIAL
(OPDI)
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1.5.2. DIRECTOR DE OPDI

CARGO CLASIFICADO: CARGO FUNCIONAL

E-4 DIRECCION

JEFE INMEDIATO:

Economo Inspectorial

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Economato Inspectorial
Comisidn de la mision

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:
Fundacion Don Bosco

Gestion Humana

COORDINACION INTERNA:
Delegados Inspectoriales
Consejeros Inspectoriales
Directores de Obra
Promotores de Ambiente
Administradores de Ambiente
Contabilidad Inspectorial
Oficina Legal Inspectorial

Oficina de Bienes Patrimoniales Inspectorial

COORDINACION EXTERNA:

Oficinas OPDI
SUNAFIL
MINTRA

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:
Vicario Inspectorial

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

La OPDI es la unidad que garantiza la calidad de la Misién Salesiana, a través de los instrumentos necesarios al servicio
del Inspector y su Consejo en la tarea concreta de responder con calidad y eficacia a los retos metas y proyecciones que
fortalezca desarrolle y consolide la mision salesiana.

Por tanto, la OPDI es la oficina técnica y la estructura Inspectorial que garantiza la calidad, eficacia y eficiencia de la ges-
tion del Inspector y su Consejo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

) ) +  Propicia el acercamiento con las unidades similares del mundo Salesiano.
Tutelar y supervisar acciones de

prospeccion institucional

Ayuda a desarrollar, implementar y evaluar los proyectos
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Gestionar las mejores opciones
estratégicas

«  Fomenta las iniciativas de recaudacion y/o captacion de nuevos proyectos y
unidades productivas.

«  Participa en la aprobacién de las estrategias de recaudacién de fondos.

+ Apoya la organizacion de eventos locales y a nivel nacional que estén dirigi-
dos al cumplimiento de la mision.

«  Potencia los cuadros organizacionales a través de los procesos de RRHH.

Garantizar la planificacién y el
desarrollo de las diferentes obras

«  Planifica gestiona y evallalas estratégicas para el desarrollo de la vida y mi-
sién inspectorial POL.

+ Apoyar los procesos de planificacidn estratégica a nivel Inspectorial y local

+  Mantiene la institucionalidad a través de sus cuadros de mando

Conocer la situacién de los
destinatarios priorizando el
mayor riesgo.

+  Ejecuta el diagnostico situacional de los problemas, y necesidades

- Dimensiona causas y consecuencias, asi como los actores que son parte de
las mismas.

Garantizar la calidad, eficacia y
eficiencia del Plan estratégico
institucional

« Diagnostica la necesidades e intereses de los destinatarios para su funda-
mentacion e determinacion del POI

« Asesora a los Directores y responsables de casas en la identificacidon de op-
ciones estratégicas a ser tomadas en cuenta en la elaboracion del POL.

+  Gestiona la implementacién y desarrollo del POI. en los diferentes programas
y proyectos

«  Monitorea y evalda la implementacién del POI

«  Supervisa el alineamiento de los planes estratégicos de las comisiones
inspectoriales.

«  Proporciona asistencia técnica profesional en apoyo a la implementacién
de las estrategias del POl en la planificacion y en las tareas operativas
de las Casas.

« Asegura la incidencia politica buscando alianzas con instituciones publico /
privadas para favorecer el desarrollo de la misién salesiana

+  Lidera el Equipo de RRHH para el fortalecimiento, desarrollo y sostenibilidad
del capital humano.

+ Lidera la implementacion del sistema integrado de gestion.

+ Asegura la dotacién de personal y formalizacion de estos, desde la vincula-
cién hasta su desvinculacion

- Planifica y asesora los procesos de seleccidn, capacitacion corporativa

+  Define los criterios y administrar los procesos de Evaluacion de desempefio,
lineas de carrera y cuadros de sucesion

«  Analiza la equidad de la estructura remunerativa, propone, y gestiona la misma.

«  Asegura el cumplimiento de las normas vigentes referidas al personal con las
instituciones de control gubernamental.

COMPETENCIAS:
EDUCACION:
Basica: Administrador
Especializada: Gerencia de Proyectos; Ciencias Sociales, Derecho
FORMACION Ultra especializada: Gestion de RRHH, Finanzas, Desarrollo de Equipos

EXPERIENCIA:
Gestién: Director de programas, gestion de personas

Tiempo: 5 afios
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DESEABLE:
Educacion: Lenguaje de programacion y relacionadas.

Experiencia: Sistemas de seguridad, desarrolla de soporte y aplicaciones educa-
tivas.

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Coherente en su vida cristiana, abierto a Dios, lider que promueva la partici-
pacion, capacidad de delegar.

UNIDAD:

Con capacidad y habilidades de promover e inspirar trabajo en equipo, dedica-
cién, pasion por la mision, gestion de cambio.

PUESTO:

Creatividad y flexibilidad., sentido de familia, profesionalidad.
Transparencia, confidencialidad
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1.5.2.1. JEFE DE GESTION HUMANA

CARGO CLASIFICADO: CARGO FUNCIONAL

E-5 JEFATURA CORPORATIVA

JEFE INMEDIATO:
Director de OPDI

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
OPDI

Economato Inspectorial

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:
Administracidon de los Ambientes

COORDINACION INTERNA:
Directores de Ambientes

Directores de CFP

Promotores de Ambiente

Oficina de Contabilidad Inspectorial
Oficina Legal Inspectorial

COORDINACION EXTERNA:
Estudio de abogados

Proveedores relacionados a sus funciones

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:
Director de OPDI

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

La oficina de Gestion humana es responsable de administrar en las diferentes casas, los procesos de: evaluacion de
desempefio, disefio de la linea de carrera, definir las estrategias de formacion prospectiva que apunte al fortaleci-
miento de la estructura organica integral de las obras y las personas que las ocupan.

Brinda soporte y seguimiento en los procesos de incorporacion de personal de las diferentes casas. Asi mismo es el
encargado de gestionar los procesos de seleccion de los niveles jefaturales y de altos directivos para la Inspectoria.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

+  Capacita a los jefes — evaluadores en los criterios de evaluacion

Garantizar la evaluacion +  Recopila los consolidados de las evaluaciones.

de desempefio «  Clasifica el perfil y emite reportes de cierre de brechas para los diferentes

puestos en referencia a los ocupantes de dichos puestos.
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Asegurar la dotacién de personal

+  Actualiza y alinea el MOF con los ocupantes de los puestos.

« Diagnostica las necesidades de personal calificado en las diferentes casas.

« Asesora a los directores y responsables de casas en la implementacion de las
mejores practicas en los procesos selectivos internos y externos.

« Implementa y lidera todos los procesos de seleccion de puestos de direccidn
en las casas y los puestos relacionados con la inspectoria.

Cubrir las necesidades
capacitacion

+  Visa el PDI (Plan de desarrollo individual) de todos los trabajadores

«  Disefia el plan de capacitacion de todo el personal, como resultado de la eva-
luacién de desempefio y perfil del puesto.

«  Planifica las capacitaciones globales que abarcan la inclusion de diferentes
casas en el mismo tema o tiempo.

Administrar el cardex de todo el
personal de la Inspectoria

«  Recopila y mantiene actualizado el estatus del personal en su totalidad, segun
modalidad de contrato y relacién contractual laboral

Analizar y proyectar los cuadros
de sucesion segun perfiles

«  Administra y gestiona de manera integral, el MOF, evaluacion de desempefio
y capacitacion a fin de cubrir los cuadros futuros alineados al perfil de cada

puesto.
COMPETENCIAS:

EDUCACION:
Basica: Titulo en Administracion, derecho, psicologia
Especializada: Gestién del talento humano
Ultra especializada: Desarrollo organizacional, comportamiento humano.
EXPERIENCIA:

FORMACION Gestidn: Desarrollo de talentos, procesos de seleccidn, evaluacion de desempefio
y capacitacion.
Tiempo: 5 afios
DESEABLE:
Educacién: Administracion documentaria
Experiencia: Planificacion, desarrollo de equipos de alta competencia
ORGANIZACIONALES:
Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificacién y organizacién, trabajo
en equipo.

HABILIDADES UNIDAD:

Capacidad de negociacién, proactividad, gestor del cambio, comunicacién asertiva.

PUESTO:

Identidad, solidaridad, liderazgo, solucién de conflictos, desarrollo de colaboradores.
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2.1. NATURALEZA DEL AREA
La Fundacion Don Bosco es una organizacion perteneciente a la Congregacion Sale-
siana del Peru, que se constituye con el fin de procurar la promocién integral de la
persona en sus distintos aspectos a través de la cooperacion nacional e internacional.
2.2. FINALIDAD
Contribuir a traves de la gestion eficiente de programas y proyectos, al fortaleci-
miento de procesos de formacion y desarrollo integral en favor de la nifiez y juventud
en riesgo social y otros grupos atendidos por los salesianos en sus obras.
2.3. ESTRUCTURA DE CARGO
CARGO CARGO CARGO
CLASIFICADO | FUNCIONAL FUNCIONAL CANTIDAD
ES o1 aigy DIRECTOR EJECUTIVO 1
corporativa
E8 Soporte SECRETARIA EJECUTIVA 1
E7 Coordinacién | CONTADOR 1
E8 Soporte ASISTENTE CONTABLE 1
E® Apoyo AUXILIAR CONTABLE 1
E7 Coordinacion COORDINADOR OFICINA DE RECAUDACION 1
DE FONDOS
E8 S ; ASISTENTE DE AMIGOS DE DON BOSCO 1
oporte OFICINA DE RECAUDACION DE FONDOS
E8 Soporte ASISTENTE DE COMUNICACIONES OFICINA 1
P DE RECAUDACION DE FONDOS
E8 Soporte ASISTENTE DE ALMACEN OFICINA DE RE- 1
P CAUDACION DE FONDOS
E7/ Coordinacién | COORDINADOR OFICINA DE PROYECTOS 1
E8 Soporte PROYECTISTA OFICINA DE DESARROLLO 1
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DIRECCION
SECRETARIA
| |
COORDINACIGN DE COORDINACIGN DE
RECAUDACION PROYECTOS CONTADOR
ASISTENTE DE ASISTENTE
COMUNICACION PROYECTISTA CONTABLE
ASISTENTE AUXILIAR
ADB CONTABLE

ASISTENTE DE

ALMACEN
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DON BOSC®

2.5.1. DIRECTOR EJECUTIVO

CARGO CLASIFICADO:

CARGO FUNCIONAL

E-5

JEFATURA CORPORATIVA

JEFE INMEDIATO:
Director OPDI

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:

Oficina de Planeamiento y Desarrollo Inspectorial (OPDI)
Juntas de administracion de la Fundacién Don Bosco (FDB)
Consejo Inspectorial

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:
Area Oficina de Desarrollo y Proyectos (ODP)
Area Oficina de Recaudacién de Fondos (ORF)
Area Contabilidad y Asesoria Legal

Area Secretaria Ejecutiva

COORDINACION INTERNA:
Equipo de Fundacién Don Bosco (FDB)

COORDINACION EXTERNA:

Religiosos Salesianos de Procuras del mundo
Jefes de Entidades Finaciadoras de Proyectos
Representantes de empresas donantes

Medios de Prensa

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:
Coordinador de Oficina de Proyectos

Coordinador de Oficina de Recaudacion de Fondos

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

y Recaudacion de Fondos

Tutela el cumplimiento de los principios y valores de la Inspectoria Salesiana en el Peru en la ejecucidn de la misidn
y vision de la Fundacién Don Bosco. Coordina y supervisa el cumplimiento de las metas de las Oficinas de Desarrollo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

«  Alinea los propdsitos principios y valores de la Inspectoria a los fines de la Fun-
dacién don Bosco.

Tutelar y supervisar

+  Coordina y supervisa el cumplimiento de las metas programadas.

+  Propicia el acercamiento con las unidades similares del mundo Salesiano.
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Gestionar nuevos proyectos

«  Monitorea iniciativas de recaudacion y/o captacién de nuevos proyectos y
unidades productivas.

« Implementa las estrategias para el desarrollo de los nuevos Proyectos Sociales.

+  Coordina la participacion de las autoridades locales, representantes de redes, co-
munidades, entidades del sector salud, educacion, y de otros sectores para em-
prender un trabajo conjunto, que garantice la implementacion del proyecto social.

«  Controla la viabilidad financiera de los proyectos.

+  Eleva el presupuesto del nuevo proyecto, al drea financiera de la Inspec-
toria para la revisiéon y ajustes de acuerdo con los pardmetros presupues-
tales aprobados.

«  Aprueba y administra la preparaciéon y ejecucién del presupuesto ge-
neral, los informes de costos y rentabilidad de todas las acciones bajo
su responsabilidad.

«  Coordina con el area lo relacionado con aspectos administrativos y legales.

+  Participa y aprueba en la elaboracion y planificacion de las estrategias de
recaudacion de fondos y comunicacion interna y externa.

«  Aprueba y apoya la organizacion de eventos locales y a nivel nacional que
estén dirigidos al cumplimiento de la misién.

Promover, formar y acompafiar

- Dirige los planes de desarrollo del personal a cargo.

«  Busca nuevas oportunidades y mejores margenes de rentabilidad.

«  Suscita y anima el acercamiento de las casas, bienhechores y la comuni-
dad salesiana a la sensibilizacion en las actividades de crecimiento en el
carisma salesiano.

COMPETENCIAS:

FORMACION

EDUCACION:
Basica: Administrador

Especializada: Gerencia de Proyectos, Ciencias Sociales, Derecho, Doctrina So-
cial de la Iglesia.

Ultra especializada: Finanzas, Desarrollo de Equipos.

EXPERIENCIA:
Gestion: Director de obra

Tiempo: 3 afio

DESEABLE:
Educacidn: Inglés u otro idioma escrito y hablado.

Experiencia: Misiones, Organizaciones sin fines de lucro, Investigacion y Sistematizacion.

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Coherente en su vida cristiana, abierto a Dios, lider que promueva la participa-
cién, capacidad de delegar.

UNIDAD:

Con capacidad y habilidades de promover e inspirar trabajo en equipo, dedica-
cién, pasion por la mision, gestion de cambio.

PUESTO:

Relacionamiento con todos, capacidad de formar y acompafiar, solucién de
conflictos, desarrollo y crecimiento de colaboradores.
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2.5.1.1 SECRETARIA

CARGO CLASIFICADO: CARGO FUNCIONAL
E-8 SOPORTE

JEFE INMEDIATO:
Director Ejecutivo

En ausencia de Coordinador -Oficina de Recaudacién de Fondos (ORF)

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Coordinador de Oficina de - Oficina de Recaudacién de Fondos (ORF)
Director Ejecutivo

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

COORDINACION INTERNA:
Equipo de FDB

COORDINACION EXTERNA:

Colaboradores de la Oficina de Recaudacion de Fondos (ORF) - Con el conocimiento del Director Ejecutivo

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:

Director Ejecutivo

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Apoya al Director Ejecutivo en garantizar un flujo administrativo eficiente y operativo de tramites y procesos en la
Fundacion Don Bosco; mantiene el contacto y comunicacion con las Comunidades SDB locales a nivel nacional.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

- Mantiene actualizado el archivo de los documentos principales de la FDB: acta
de constitucién, estatutos, poderes, informes anuales, presupuestos, balances,
auditorias, supervisiones, etcétera.

+  Organiza las reuniones mensuales de intercambio de informacion y capaci-
tacién interna.

Asistir al  Director Ejecutivo |+  Mantiene actualizado la carpeta personal de cada colaborador.
en el cumplimiento de sus

responsabilidades.

«  Elabora informes trimestrales del avance del presupuesto anual para la toma
de decisiones.

+  Maneja la agenda de reuniones y actividades del Director Ejecutivo.

« Documenta al Director Ejecutivo y a los miembros de la FDB todo lo relacio-
nado con trdmites de viajes y estadia del ambito laboral.

«  Envia, recepciona y hace seguimiento a correspondencia del Director Ejecutivo.

«  Planifica y ejecuta la Camparia Médica Anual y la Inspectoria Salesiana del Peru.

Asegurar la salud Médica Anual |+  Coordina con las autoridades y donantes locales para asegurar el trabajo en
para las casas sociales del pais. conjunto en la Campafia Médica.

«  Acompafia y asegura toda la logistica para el éxito de la Campafia Médica.
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«  Elabora un informe de impacto y lo presenta al Director Ejecutivo para su pu-
blicacion en los medios.
COMPETENCIAS:

FORMACION

EDUCACION:
Basica: Secretaria ejecutiva, asistente administrativo

Especializada: Titulado en Asistente de Gerencia, Ciencias de la Comunicacion y/o
Ciencias Sociales.

Ultra especializada: Relaciones publicas.

EXPERIENCIA:
Gestidn: Cargos similares

Tiempo: 3 afios

DESEABLE:

Con conocimientos técnicos de disefio grafico y/o periodismo y fotografia.

Conocimiento de idioma inglés con nivel intermedio en lectura, escritura
y conversacion.

Manejo de programas de entorno windows, suite office a nivel usuario, manejo de
bases de datos, internet y correo electrénico.

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Orientacién a resultados, Orientacién al cliente, Relacionamiento con perso-
nas y empresas.

UNIDAD:

Sensibilidad y compromiso social, Autocontrol e Inteligencia Emocional, Trabajo
en Equipo, Comunicacion Asertiva.

PUESTO:

Confidencialidad de datos y personas, Iniciativa, Creatividad, Responsabilidad.
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2.5.1.2. CONTADOR

CARGO CLASIFICADO:

CARGO FUNCIONAL

E-7

COORDINACION

JEFE INMEDIATO:
Director de FDB

Direccién de FDB

Asistente Contable
Auxiliar Contable

COORDINACION INTERNA:
Asesor Legal
Secretaria

Contador Inspectoria

COORDINACION EXTERNA:

Entidades financieras - bancarias

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:

Asistente contable

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

Organismos guernamentales de control

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

cesos de la organizacion.

El Contador es el responsable de elaborar en forma objetiva toda la informaciéon econémica y financiera usando los
registros y libros contables establecidos por las normas legales vigentes, asi mismo por su experiencia y conocimiento
en gestion podra recomendar al economato las acciones correspondientes para la mejora continua de todos los pro-

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES:

Planificar, organizar, y garantizar el
cumplimiento de las operaciones
financiera, tributaria y laboral, en
el sistema contable.

+  Concilia los movimientos econdmicos

+  Registra las transacciones econémicas financieras

+  Actualizacion de los libros contables

«  Ejecucién y presentacién de reportes de cuentas por pagar.

«  Preparacion de estados financieros

+  Elaboracion de estados financieros

«  Elaboracion de planilla de remuneraciones

«  Presentacién, pagos y cancelacion de aportes AFP




DON BOSC®

M.O.FI | FUNDACION DON BOSCO 69

Mantener y cumplir con las normas
contables, tributarias y laborales.

+  Registro de asistencia del personal

+  Preparacion de récord y pago de vacaciones

«  Calculo, pago y registro de retenciones y beneficios sociales

+  Elaboracion de documentos de caracter laboral

+  Asientos contables

+  Preparacion de pagos de recuperacion del IGV

«  Mantiene actualizado los pagos y reportes

Asegurar la confiabilidad de la
informacion contable de las casas

+  Preparacién documentaria para auditorias

+  Preparacién de reportes econdmico financiero de proyectos

+  Conciliacion de saldos

«  Asigna la codificacion de la transferencia de fondos

«  Consolida los reportes de avance de presupuesto mes afio

COMPETENCIAS:

FORMACION

EDUCACION:
Basica: Grado de Instruccién: Contador Publico Colegiado

Especializada: Auditoria

EXPERIENCIA:
Gestidn: Contador en instituciones publicas o privadas

Tiempo: 5 afios

DESEABLE:

Educacion: Conocimientos tedricos y practicos de contabilidad, legislacion laboral
y tributacion.

Experiencia: Manejo a nivel avanzado de softwares informaticos:
Windows, Office (Word, Excel, Power point)

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificacion y organizacion, trabajo
en equipo.

UNIDAD:

Capacidad de andlisis financiero, Solucién de problemas, capacidad de escucha,
confidencialidad.

PUESTO:

Toma de decisiones, desarrollo de estrategias, iniciativa.
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2.5.1.2.1. ASISTENTE CONTABLE

CARGO CLASIFICADO: CARGO FUNCIONAL
E-8 SOPORTE

JEFE INMEDIATO:
Contador

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Contador

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

COORDINACION INTERNA:
Asistente contable

COORDINACION EXTERNA:

Organismos gubernamentales de control

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:
Contador

Asistente Contable

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Organizar el proceso de registro de las operaciones de ingresos y gastos en el sistema contable, velando por el cum-
plimiento de los principios y normas contable tributaria y laboral.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

«  Asegura la veracidad de los comprobantes de pago

+  Registra los documentos en el sistema contable

+  Sustenta documentariamente los movimientos contables

Cumplir y mantener dentro de |+ Elabora las conciliaciones bancarias
los plazos el registro de las ope-

raciones en el sistema contable. - -
(Libros Contables) +  Mantiene el archivo completo de los documentos contables de control

«  Concilia los arqueos de caja

«  Gestiona la recuperacion del IGV de los proyectos

+  Mantiene actualizado el archivo de activos fijos

«  Prepara documentos sustentatorios de los activos y bienes en donacién y su
ubicacion fisica
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COMPETENCIAS:
EDUCACION:

FORMACION

Basica: Contador

EXPERIENCIA:
Gestion: Contador

Tiempo: 3 afios

DESEABLE:

Educacion: Conocimientos tedricos y practicos de contabilidad, legislacién laboral
y tributacion.

Experiencia: Manejo a nivel intermedio de softwares informaticos:
Windows, Office (Word, Excel, Power point)

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificacion y organizacion, trabajo
en equipo.

UNIDAD:

Capacidad de andlisis financiero, Solucién de problemas, capacidad de escucha,
confidencialidad.

PUESTO:

Toma de decisiones, iniciativa.
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2.5.1.2.2. AUXILIAR CONTABLE

CARGO CLASIFICADO: CARGO FUNCIONAL
E-9 APOYO

JEFE INMEDIATO:
Asistente contable

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Ecénomo
Contador

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

COORDINACION INTERNA:
Economo

Tesoreria Inspectorial
Asesor Legal

Contadores de casas salesianas

COORDINACION EXTERNA:

Entidades financieras - bancarias

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:
Asistente contable

Auxiliar contable

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Organizar el proceso de registro de las operaciones bancarias en el sistema contable, velando por el cumplimiento de
los principios y normas contables tributaria y laboral.

Realizara responsablemente su trabajo desarrolldndolo con ética, enriquecerlo con iniciativas nuevas y ser responsa-
ble ante el contador y las instancias superiores.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

+  Registro diario de las operaciones bancarias en el sistema contable con fina-
lidad de que los libros contables estén al dia proporcionado por tesoreria u
casas salesianas que efectlen operaciones bancarias en las cuentas bancarias
de la Inspectoria salesiana.

Cumplir y mantener dentro
de los plazos el registro de
las operaciones bancarias en

el sistema contable. Con el fin «  Solicita a las casas, la entrega oportuna de los documentos por operaciones
de que estén al dia los libros bancarias, necesaria para el registro contable respectivo.

contabtgs con la informacion - Elabora reportes de ingresos y gastos de cuentas corriente contable de las
proporcionada. casas salesianas de manera mensual.

+ Realiza conciliaciones bancarias mensuales.
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+  Realiza arqueos de caja y controles de dinero en efectivo en cualquier mo-
mento y de forma obligatoria mensualmente.

«  Verifica las retenciones o disposiciones tributarias con respecto a terceros
sean aplicadas y efectuadas por tesoreria o caja, segun corresponda.

«  Elabora mensualmente el reporte de control de asistencia del personal.

«  Realiza el calculo de horas extras y descuento por tardanza o inasistencia
del personal.

«  Implementa mejoras en el sistema de control interno

COMPETENCIAS:

FORMACION

EDUCACION:

Basica: Técnico contable

EXPERIENCIA:
Gestion: Profesional técnico contable

Tiempo: 2 afios

DESEABLE:

Educaciéon: Conocimientos tedricos y practicos de contabilidad, legislacién laboral
y tributacién.

Experiencia: Manejo a nivel intermedio de software informaticos:
Windows, Office (Word, Excel, Power point);

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificacion y organizacién, trabajo
en equipo.

UNIDAD:

Capacidad de andlisis financiero, Solucién de problemas, capacidad de escucha,
confidencialidad.

PUESTO:

Toma de decisiones, iniciativa
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2.5.2. COORDINADOR

OFICINA DE RECAUDACION DE FONDOS

CARGO CLASIFICADO:

CARGO FUNCIONAL

E-7

COORDINACION

JEFE INMEDIATO:
Director Ejecutivo FDB

Director Ejecutivo
Inspector

Area Amigos de Don Bosco
Area Comunicaciones

Area Donaciones y Logistica

COORDINACION INTERNA:
Equipo de FDB

COORDINACION EXTERNA:

Superiores de Comunidad

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:

Asistsente de Amigos de Don Bosco

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

Responsables de otras Procuras del mundo salesiano

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Disefia y ejecuta estrategias, metas y acciones de publicidad, recaudacién de fondos (en dinero, servicios o bienes) y
sostenibilidad, internas y externas, a favor de las obras sociales salesianas peruanas, como parte del servicio Inspec-
torial, buscando alcanzar los objetivos de la Fundacién Don Bosco.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES:

Disefiar estrategias y ejecutar
acciones de comunicacién y
recaudacion de fondos.

«  Propone y ejecuta politicas y estrategias de comunicacion y recaudacion de fon-

dos considerando los lineamientos de la Inspectoria.

+  Busca el posicionamiento de la FDB a través de Alianzas con organizaciones

de prestigio.

«  Dirige la implementacién de estrategias de comunicacion digital.




DON BOSC®

M.O.F.l | FUNDACION DON BOSCO /7

Asegurar la captacion de dona-
ciones en general (bienes: ali-
mentos u otros; servicios: becas,
colocacién laboral; dinero: Ami-
gos de Don Bosco)

+  Mantiene informado al Director Ejecutivo de las actividades a su cargo y de
otras areas.

+  Maneja y comparte informacién actualizada de las acciones relacionadas por
organizaciones afines, nacionales e internacionales, evaluando su posible im-
plementacion y/o trabajo en conjunto.

«  Verifica la implementacion, actualizacion y crecimiento de las donaciones en
general, manteniendo y fidelizando a los donantes y captando nuevos.

Representar al Director Ejecutivo
en eventos o presentaciones que
tengan que ver con el objetivo de
la Fundacion.

«  Visita, asesora y acompafia a las comunidades locales que requieran apoyo
en recaudacion de fondos.

«  Desarrolla un plan de capacitacion interna permanente para el personal nue-
vo y antiguo.

«  Promueve el desarrollo integral de los colaboradores.

COMPETENCIAS:

EDUCACION:
Bésica: Administracién
Especializada: Ciencias Sociales, Derecho, Educacién, Marketing, Publicidad o Rela-
ciones Publicas
Ultra especializada: Filantropia, Recaudacién de Fondos, Doctrina Social de la Iglesia
y/o Gerencia de Proyectos Sociales
EXPERIENCIA:
Gestidén: Manejo financiero y recaudacion de fondos. Promocién y posicionamiento

FORMACION de imagen. Relaciones publicas
Tiempo: 3 afios
DESEABLE:
Educacion: Conocimiento de leyes laborales, de proteccion a la nifiez y juventud,
de proteccidn a la familia, enfoque de derechos humanos de personas menores de
edad y perspectiva de género.
Conocimiento de idioma inglés con nivel intermedio en lectura, escritura y
conversacion.
Experiencia: Manejo de programas de entorno windows, suite office a nivel usua-
rio, manejo de bases de datos, internet y correo electrénico
ORGANIZACIONALES:
Compromiso Organizacional, Orientacién al logro, Capacidad de organiza-
cion, Habilidad para las relaciones interpersonales.
UNIDAD:

HABILIDADES

Iniciativa, Autocontrol e Inteligencia Emocional, Trabajo en Equipo, Impacto e In-
fluencia, Comunicacion Asertiva.

PUESTO:

Liderazgo, Soluciéon de Conflictos, Desarrollo de Colaboradores.




/8

M.O.F.l | FUNDACION DON BOSCO

DON BOSC®

2.5.2.1. ASISTENTE DE AMIGOS DE DON BOSCO
OFICINA DE RECAUDACION DE FONDOS

CARGO CLASIFICADO:

CARGO FUNCIONAL

E-8

SOPORTE

JEFE INMEDIATO:
Coordinador RF.

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Director Ejecutivo
Coordinador de Oficina de RF.

COORDINACION INTERNA:
Equipos de FDB

Entidades financieras
Bancos

Empresas

Donantes individuales

Colaboradores independientes

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:

Coordinador de Recaudacion de Fondos

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

COORDINACION EXTERNA (Con el conocimiento del Coordinador):

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Garantizar la captacion, actualizacién y confidencialidad del sistema de Amigos de Don Bosco mediante el relaciona-
miento con actuales y posibles donantes individuales y empresas. Ser el soporte del Coordinador de RF en los aspec-
tos documentarios, administrativos, archivos y logisticos de la oficina

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

+  Coordina las campafias de captacion de donantes y donaciones.

«  Ejecuta acciones de captacion de donantes por medios fisicos y virtuales, apo-
Implementar las estrategias de yando al Coordinador en la supervisién de las redes sociales.

recaudacion de fondos. +  Administra la Base de Datos de donantes individuales y empresas.

« Asegura el abono mensual de los donantes via débito automatico y elabora
informes mensuales para la toma de decisiones.
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Mantener contacto con donantes.

+ Informa a los donantes (individuales y empresas), asegurandose via docu-
mentaria la conformidad de la donacidn.

«  Mantiene actualizado a los donantes sobre las actividades de la organizacion
y el uso de los fondos recaudados.

«  Entrega de los Certificados de Donacién a donantes

+  Mantiene actualizado el sustento respectivo (factura, depdsito en cuenta, che-
que), asi como el respaldo del Acta de Entrega.

Mantener actualizada una Base
de Datos de donantes individua-
les y empresas.

«  Asegura que todos los documentos estén en regla

- Elabora reportes gerenciales para la toma de decisiones.

+  Esresponsable de informacion relacionado a datos de donantes individuales

y empresas.
COMPETENCIAS:

EDUCACION:
Basica: Administracién logistico
Especializada: Diplomado en Administracion Bancaria, Asistente de Contabilidad, Pu-
blicidad, Servicio Social.
Ultra especializada: Manejo de bases de datos y excel, finanzas, relaciones publicas.
EXPERIENCIA:

FORMACION Al menos tres afios en relacionamiento desde o con entidades financieras, comuni-
caciones, promocion de imagen institucional y relaciones con personas.
DESEABLE:
Red de contactos profesionales o con medios de comunicacion; conocimientos de
disefio grafico y/o periodismo y fotografia.
Conocimiento de idioma inglés con nivel intermedio en lectura, escritura y conversacion.
Manejo de programas de entorno windows, suite office a nivel usuario, manejo de
bases de datos, internet y correo electrénico.
ORGANIZACIONALES:
Orientacidn a resultados, Orientacidn al cliente, Relacionamiento con perso-
nas y empresas.
UNIDAD:

HABILIDADES

Sensibilidad y compromiso social, Autocontrol e Inteligencia Emocional, Trabajo en
Equipo, Comunicacion Asertiva.

PUESTO:

Confidencialidad de datos y personas, Iniciativa, Creatividad, Responsabilidad.
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2.5.2.2. ASISTENTE DE COMUNICACIONES
OFICINA DE RECAUDACION DE FONDOS

CARGO CLASIFICADO: CARGO FUNCIONAL

E-8 SOPORTE

JEFE INMEDIATO:
Coordinador de Oficina de RF.

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Coordinador de Oficina de RF.
Director Ejecutivo

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

COORDINACION INTERNA:
Equipo de FDB

COORDINACION EXTERNA:

Representantes de agencias de publicidad

Medios de Comunicacion

Instituciones y Organizaciones en defensa de la nifiez y juventud
Representantes de instituciones publicas y privadas

Proveedores de disefio grafico

Organizadores de eventos

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:
Coordinador de Recaudacién de Fondos

Asistente de Amigos de Don Bosco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Desarrollar contactos con medios, notas de prensa, eventos, disefios, ediciones de textos, relaciones publicas y todo lo
referido a comunicaciones digitales con el objetivo de posicionar la marca Fundacién Don Bosco.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

«  Crea una base de datos y mantiene relaciones cordiales con ellos.

+  Implementa el plan de medios y las campafias publicitarias de la organizacion.

+ Produce “spots” publicitarios (radio y televisién) y coordina con las entidades
correspondientes la donacidn de los espacios que se requieran.

Crear una red de contactos con
los medios de comunicacion,

«  Disefia y produce material de prensa y coordina la donacién de avisos y arti-
culos en los medios escritos.

«  Coordina con los medios de comunicacion la cobertura informativa de las di-
ferentes actividades realizadas o sucesos.

+  Planifica, organiza, coordina y apoya eventos institucionales.
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Dirigir la comunicacion digital en
las redes sociales y pone espe-
cial celo en la imagen organiza-
cional, uso del nombre, del logo

- Sistematiza, redacta y revisa la informacion de la organizacién para la elabo-
racion y actualizacion de la pagina web y facebook.

« Disefia, propone y produce material oficial; de la organizacién como brochu-
res, catalogos, dipticos, tripticos, afiches y otros segun solicitud.

Mantener archivos de fotografias
y videos de las casas Salesianas
en el Peru.

«  Maneja el archivo fotogréfico y de prensa de la organizacion, archivando las
notas de prensa publicadas en los diversos medios.

«  Aporta con resefias, experiencias y todo tipo de articulos escritos para su pu-
blicacién en los medios aliados y en nuestras propias redes digitales.

COMPETENCIAS:

EDUCACION:

Basica: Comunicador social

Especializada: Titulado en publicidad, Ciencias de la Comunicacion, Educacion, Cien-

cias Sociales, Periodismo.

Ultra especializada: Relaciones publicas y/o disefio grafico.

EXPERIENCIA:

a Al menos tres afios en publicidad y comunicaciones, promocién de imagen
FORMACION institucional y relaciones publicas

DESEABLE:

«  Con red de contactos profesionales en agencias de publicidad, medios de
comunicacién. Con conocimientos técnicos de disefio gréfico y/o periodismo
y fotografia.

«  Conocimiento de idioma inglés con nivel intermedio en lectura, escritura
y conversacion.

+  Manejo de programas de entorno windows, suite office a nivel usuario, manejo
de bases de datos, internet y correo electrdnico.

ORGANIZACIONALES:

Orientacidn a resultados, Orientacidn al cliente, Relacionamiento con perso-

nas y empresas.

UNIDAD:

HABILIDADES

Sensibilidad y compromiso social, Autocontrol e Inteligencia Emocional, Trabajo en
Equipo, Comunicacion Asertiva.

PUESTO:

Confidencialidad de datos y personas, Iniciativa, Creatividad, Responsabilidad.
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2.5.2.3. ASISTENTE DE ALMACEN
OFICINA DE RECAUDACION DE FONDOS

CARGO CLASIFICADO:

CARGO FUNCIONAL

E-8

SOPORTE

JEFE INMEDIATO:
Coordinador de Oficina de O.R.

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:
Director Ejecutivo
Coordinador OR.

Asistente Amigos de Don Bosco

COORDINACION INTERNA:
Coordinador OR.
Equipo de FDB

COORDINACION EXTERNA:
Representantes de empresas donantes
Amigos de Don Bosco

Empresas de transporte para provincia

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:
Coordinador de OR.
Asistente de Amigos de Don Bosco

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Concretar trdmites y procesos que tengan que ver con la captacion de donaciones.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES: FUNCIONES:

+  Recojo, almacenamiento de donaciones.

Almacenar las donaciones

+  Mantiene limpios y organizados los espacios dedicados al almacenamiento de
donaciones, ordenados en rubros y fechas de vencimiento.

+  Realiza entregas de donaciones segun los procedimientos aprobados.

Asegurar la funcionalidad opera- |+  Mantiene las unidades de transporte que se utilizan para el recojo de dona-
tiva de la logistica de recepcion y ciones, manteniendo un cuaderno con el récord de uso, soat, mantenimiento
entrega de donaciones. y combustible.
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Mantener las evidencias de en-
trega de donaciones a personas
y/o instituciones.

«  Realiza y mantiene el registro de los ingresos y salidas de donaciones, me-
diante un formato con el detalle de bienes entregados y nombre de organi-
zacion receptora.

+  Registro evidenciable de la entrega elabora, informa y guarda archivos de
cargos de recepcion y entrega, fotografias y lista de beneficiarios de las do-
naciones.

COMPETENCIAS:

FORMACION

EDUCACION:
Basica: Administracion
Especializada: Asistente Administrativo, Chofer, Logistica

Ultra especializada: Administracién de Bases de Datos y Desarrollo Logistico.

EXPERIENCIA:

Sin experiencia

DESEABLE:
Educacion: Brevete profesional para manejar camidn.

Experiencia: Un afio en cargo similar

HABILIDADES

ORGANIZACIONALES:

Capacidad para crecer en conocimientos, responsable, puntual, cuidadoso y
consciente de la importancia de su trabajo.

UNIDAD:

Con capacidad de trabajar en equipo, relacionamiento con personas, respetuoso.

PUESTO:

Proactivo para resolver problemas en el trato con personas y conseguir el objetivo.
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OFICINA DE
PROYECTOS
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2.5.3. COORDINADOR
OFICINA DE PROYECTOS

CARGO CLASIFICADO:

CARGO FUNCIONAL

E-7

COORDINACION

JEFE INMEDIATO:
Director Ejecutivo FDB

Director Ejecutivo
Inspector

Oficina de Proyectos

COORDINACION INTERNA:
Equipo de FDB

COORDINACION EXTERNA:
Delegados de Pastoral Juvenil

Delegado de Comunicacién Social
OPDI

Directores de Comunidad

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:

Proyectista

Representantes de ONGs Salesianas

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

Coordinadores de Redes de Escuelas, CETPRO, Oratorios y Casas Don Bosco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Gerenciar la Oficina orientada a la gestion de intervenciones sociales como Programas, Proyectos y otras acciones,
impulsadas mayoritariamente con aportes econémicos de contrapartes locales o extranjeras. Estas intervenciones con-
tribuyen a mejorar la calidad de la respuesta de la Misién salesiana a las necesidades de los jévenes mas vulnerables.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES:

Garantizar una eficiente gestion
de Programas y Proyectos basa-
dos en lineamientos del POI.

.

Elabora Programas y Proyectos alineados con los Objetivos estratégicos de la
Inspectoria, basados en un adecuado analisis de la realidad social de los benefi-
ciarios y de su contextov

Organiza el desarrollo de diagndsticos sociales en el ambito de las obras salesianas.

Coordina con agentes cooperantes, responsables de las Obras y de las Comisio-
nes Inspectoriales para la formulacién y monitoreo de Programas y Proyectos.
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- Disefia e implementa, optimiza y fortalece los sistemas de monitoreo que
aporten al logro de los Objetivos de los Programas y Proyectos.

- Evidencia cuantitativa y cualitativamente los impactos positivos que los Pro-
gramas y Proyectos logran en la realidad de los beneficiarios para que pue-
dan ser utilizados en campafias salesianas de Advocacy.

«  Prepara reportes e informacion pertinente sobre la gestion de Programas y
Proyectos desarrollada por la Oficina de proyectos para presentar al Consejo
Inspectorial y/o entes de control (Minjus, APCI, Sunat).

Apoyar a la Direccion Ejecutiva

«  Aporta a la Direccién Ejecutiva informacion de diagndsticos sociales y eje-
cucién de proyectos que pueda ser relevante para la toma de decisiones del
Inspector y su Consejo.

+  Aporta experiencias de la gestidn de proyectos que puedan servir a las Obras
salesianas en la elaboracién de sus planes estratégicos.

COMPETENCIAS:
EDUCACION:
Basica: Titulo en Ingenieria Industrial, Administracién, Ciencias Sociales
Especializada: Gerencia de Oficina de Proyectos, gestidn de proyectos.
Ultra especializada: Gerencia Social.
X EXPERIENCIA:

FORMACION .
Gestion: Coordinador de Oficina de Proyectos
Tiempo: 5 afios
DESEABLE:
Educacion: Conocimiento en normativa educativa y de Cooperacion Internacio-
nal, Idioma inglés con nivel intermedio en lectura, escritura y conversacion, Apli-
caciones de Office.
ORGANIZACIONALES:
Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificacion y organizacion, trabajo en equipo.
UNIDAD:

HABILIDADES

Capacidad de negociacion, proactividad, gestor del cambio, comunicacién asertiva.

PUESTO:

Identidad, solidaridad, liderazgo, solucién de conflictos, desarrollo de colaboradores.
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2.5.3.1. PROYECTISTA
OFICINA DE PROYECTOS

CARGO CLASIFICADO:

CARGO FUNCIONAL

E-8

SOPORTE

JEFE INMEDIATO:

Oficina de Proyectos

COORDINACION INTERNA:
Oficina de Contabilidad,

Tesoreria

COORDINACION EXTERNA:
Oficina Legal Inspectorial

Tesoreria Inspectorial

PUEDE SER REEMPLAZADO POR:

Proyectista

Coordinador de la Oficina de Proyectos

CARGOS / AREAS A LAS QUE REPORTA:

CARGOS / AREAS A LAS QUE SUPERVISA:

Proyectos en ejecucién o ejecutados por la FDB

Responsables locales de las casas salesianas
Representantes de Instituciones Cooperantes

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Realizar la formulacion, monitoreo y evaluacion de proyectos para mejorar la calidad de la Misién salesiana.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES:

Formular, Monitorear y Evaluar
Proyectos.

.

Elabora Diagndsticos de necesidades sociales en las Casas Salesianas.

Formula proyectos en base al Diagnostico de necesidades identificadas, consideran-
do lineamientos del ente cooperante.

Monitoreo y evaluacion para verificar el nivel de ejecucion de proyectos, la apli-
cacion de instrumentos de seguimiento propios y de los cooperantes y el nivel de
impacto de proyectos anteriormente ejecutados.

+Concilia los documentos de gastos (propios y de las Casas) para verificar el
cumplimiento de Planes Operativos.

Justifica oportunamente los gastos de monitoreo con las Oficinas de Tesoreria
y Contabilidad.

Emite reportes de gestidn a las instancias superiores requeridas, previa vali-
dacién y/o aprobacion del inmediato superior.
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COMPETENCIAS:
EDUCACION:
Basica:

Especializada: Gestién del Ciclo de Proyectos: Formulacion, Ejecucion, Evaluacion.

EXPERIENCIA:
FORMACION Gestion: Proyectos sociales
Tiempo: 5 afios
DESEABLE:
Educacion: Formacion catdlica
Experiencia: Vinculada a trabajo en Casas sociales, con destinatarios en condicio-
nes de riesgo.
ORGANIZACIONALES:
Apertura a Dios, liderazgo participativo, planificacion y organizacion, trabajo
en equipo.
UNIDAD:
HABILIDADES

Planificacion y organizacion, orientacion al consenso, comunicacion asertiva, sensi-
bilidad social.

PUESTO:

Aporte a solucion de conflictos, respeto a las normas, comunicacién y apoyo al
jefe inmediato.
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Se

FE DE ERRATAS

hace constar que en el Manual de Organizacion y Funciones Inspectorial

(MOFI) de la Congregacion Salesiana del Pery, en su versién impresa, se han advertido
algunos cambios, por lo que ha sido necesaria su actualizacion.

El drea de Comunicacion Social esta en renovacién por lo que fue retirada.

» Indices y portadas cambiaron de orden y pertenencias de areas se ajustaron.

Figuraba: Economato Inspectorial. Figura: Economato Insectorial

Figuraba: Manual de Organizacion y Funciones (MOFI). Figura: Manual de Orga-
nizacion y Funciones Inspectoriales (MOFI)

Figuraba: Manual de Organizacion y Funciones: Economato. Figura: Manual de
Organizacién y Funciones Inspectorial: Fundaciéon Don Bosco

Reorganizacién de la Oficina Legal

Reposicion de la Oficina de Bienes Patrimoniales

Figuraba: OPDI como titulo de una oficina. Figura: Oficina de Planeamiento y De-
sarrollo Inspectorial (OPDI)

Figuraba: Director de oficina de Planificacién y Desarrollo OPDI/ Director OPDI/
OPD. Figura: Director de OPDI

Figuraba: Economo. Figura: Ecénomo Inspectorial

Figuraba: Tesoreria. Figura: Tesorera Inspectorial

Reposicion de las cardtulas de ALES en Jefatura Editorial / Comercial / Administrativa
estandarizé la terminologia / modificacion de organigrama:

Uso de la palabra “drea” en estructuras/organigramas/descripciones, etc.
Figuraba: Bienes Patrimoniales y Compras. Figura: Bienes Patrimoniales.
Figuraba: Tesoreria. Debe Figura: Oficina de Tesoreria Inspectorial

Figuraba: Jefe de Bienes Patrimoniales. Figura: Jefe de Bienes Patrimoniales Inspectorial
Figuraba: Legal. Debe Figura: Oficina Legal Inspectorial.

Adicion de Asesor Legal Inspectorial asi como su Asistente Legal

Conectores: Modificacion de los conectores entre el director de la FDB con pro-
yectos, Recaudacién y Contabilidad

Figuraba: Contabilidad/Contador. Figura: Contador Inspectorial

Figuraba: cargos con “Fundacién don Bosco”. Texto retirado.

Figuraba: Contabilidad. Figura: Oficinad de Contabilidad Inspectorial

» Ajuste en la descripcion de puestos

Correccion y modificacion de cargos clasificados.
« Coordinador de la Oficina de Recaudacién de Fondos figura como E-7

« Ajuste de reemplazantes de puestos.
« Ajuste de dreas de coordinacién (interna y externa)
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