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“ANO DE LA PROMOCIGN DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICO"
RESOLUCION DE GERENCIA N2 29 -GOF-EsSalud-2014

Lima, 0 3 ABR 201

VISTO:

El Informe Técnico N° 03-OA-GOF-EsSalud-2014 de la Oficina Administrativa de la Gerencia de
Oferta Flexible.

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 348-PE-ESSALUD-2007, de-fecha 25.MAY.2007, se
aprobé la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Gerencia de
Oferta Fiexible.

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N2 321-GG-ESSALUD-2013, de fecha 27.FEB.2013,
se aprobd la Directiva N2 003-GG-ESSALUD-2013, “Norma para la Formulacién, Aprobacién y
Actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones — MOF en ESSALUD”; cuya finalidad es
uniformizar criterios para la elaboracién de los Manuales de Organizacién y Funciones en EsSalud.

Que, mediante Carta Multiple N2 084-OCPD-ESSALUD-2013, de fecha 24.SET.2013, se dispuso
adicionar a los cargos adscritos en el Manual de Organizacidn y Funciones, la funcién: “Cumplir
cdn los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del personal de ESSALUD, asi como
no incurrir en las prohibiciones contenidas en é!”.

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N2 1544-GG-ESSALUD-2013, del 13.DIC.2013, se
| dispuso la modificacién de la Directiva N2 003-GG-ESSALUD-2013, delegando a los Gerentes de los
Organos Desconcentrados la aprobacién de sus manuales.

Que, con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 038-PE-ESSALUD-2014, de fecha 14.ENE.2014, se
aprobé el reordenamiento de cargos del Cuadro para Asignacion de Personal del Seguro Social de
Salud del afio 2012.

Que, el presente Manual de Organizacién y Funciones constituye una herramienta de apoyo a Ia
gestion para la Gerencia de Oferta Flexible, el cual describe las funciones, relaciones de autoridad,
responsabilidad, y fija los canales de comunicacién y de coordinacién para cada cargo previsto en el
Cuadro para Asignacién de Personal, elaborado a partir del Reglamento de Organizacidn y Funciones

Estando a lo expuesto, y en uso de las facultades conferidas:

SE RESUELVE:

i. APROBAR, el “Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Oferta Flexible”,
documento gue forma parte de la presente Resolucién.

2. DISPONER, que el Manual de Organizacién y Funciones, aprobado por la presente Resolucion,
sea de conocimiento y aplicacién obligatoria para todo el personal que labora en la Gerencia
de Oferta Flexible y en sus unidades orgénicas.
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3. DISPONER, que 'a Oficina Administrativa entregue las Hojas de Descripcién del Cargo 2 los
responsables de las unidades organicas, para que éstas sean distribuidas a cada trabajador, en

el ambito de su competencia.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE;

PQCh

Dr. FEDRO GUTSPE CHAY
Gerente de Oferta Flexible

EsSalud
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“ANO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICO”

Informe Técnico N2 D3-OA-GOF-EsSalud-2014

Para : DR. PEDRO QUISPE CHAVEZ
Gerente de Oferta Flexible

De : ECO. JOSE TAFUR TORRES
Jefe de la Oficina Administrativa

Asunto : Proyecto de Manual de Organizacién y Funciones — Gerencia de Oferta Flexible -

Fecha : Jueves, 03 de abril de 2 014

e e e —————eeeesr e e——eee e — e g e—

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y con relacién a lo dispuesto en
el numeral 7.2.5 de la Directiva N° 03-GG-ESSALUD-2013 “Norma para la formulacién, aprobacion
y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones — MOF en ESSALUD” aprobada mediante
Resolucién de Gerencia General N° 321-GG-ESSALUD-2013 y su modificatoria, presento el Informe
Técnico, mediante el cual se detallan las actividades ejecutadas en la elaboracion del proyecto de
Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Oferta Flexible, asi como las conclusiones y
recomendaciones.

ANTECEDENTES

* Mediante Resolucién de Gerencia General N2 321-GG-ESSALUD-2013, de fecha 27.FEB.2013,
se aprueba la Directiva N2 03-GG-ESSALUD-2013 “Norma para la Formulacién, Aprobacién y
Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones — MOF en ESSALUD”.

= Con Resolucién de Gerencia General N2 1544-GG-ESSALUD-2013, de fecha 13.DIC.2013 se
modifican varios numerales de la citada directiva, disponiendo que el Organo Desconcentrado
sea responsable de la elaboracion, revision y aprobacion de su Manual de Organizacién y
Funciones — MOF.

BASE LEGAL

= Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 348-PE-ESSALUD-2007, que aprobd la Estructura
Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Oferta Flexible.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 296-PE-ESSALUD-2012, que aprobd el Cédigo de Etica
del personal del Seguro Social de ESSALUD.

= Resolucién de Gerencial General N2 321-GG-ESSALUD-2013, que aprobd la Directiva N2 03-
GG-ESSALUD-2013 “Norma para la Formulacién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de
Organizacién y Funciones - MOF en ESSALUD”.

» Resolucién de Gerencia General N2 1544-GG-ESSALUD-2013, que aprobd la modificacion de la
Directiva N2 03-GG-ESSALUD-2013. '

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 038-PE-ESSALUD-2014, que aprobd el reordenamiento
de los cargos de! Cuadro para Asignacién de Personal del Seguro Social de Salud.

OBJETIVO

Elaborar el Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Oferta Flexible de acuerdo a las ABR 2014
normas institucionales, donde se describen las funciones, refaciones de autoridad, responsabilidad,n : 2
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y se fijan los canales de comunicacién y de coordinacién para cada cargo previsto en el Cuadro para
Asignacion de Personal; desarrollados a partir del Reglamento de Organizacion y Funciones.

DOCUMENTOS FUENTE

Instructivo para el Desarrollo del Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Oferta Flexible.

Cuadro para Asignacion de Personal de la Gerencia de Oferta Flexible. {Diciembre 2012}
Formatos de Descripcion del Cargo.

Tabla de Cédigos - Plantiilas: Ejecutivos, Administrativos y Asistencizales.

METODOLOGIA

La Oficina Central de Planificacién y Desarrollo, con Carta Circular N2 013-OCDP-ESSALUD-
2013, de fecha 27.FEB.2013, comunica a la Gerencia Central de Prestaciones de Salud la
aprobacion de la Directiva N® 03-GG-ESSALUD-2013 “Norma para !a Formulacion, Aprobacién
y Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones - MOF en ESSALUD”, y solicita dar
cumplimiento oportuno a las disposiciones emitidas en dicho documento.

La Gerencia Central de Prestaciones de Salud, por medio de la Carta Circular N° 195-GCPS-
ESSALUD-2013, de fecha 08.MAR.2013, solicita a la Gerencia de Oferta Flexible ejecutar las
acciones que permitan cumplir con la formulacién del Manual de Organizacidon y Funciones.

La Oficina Administrativa de la Gerencia de Oferta Flexible, procede a la conformacion de un
equipo de trabajo, integrado por personal de las unidades orgénicas, para la formulacion del
Manual de Organizacién y Funciones, designando al ingeniero Renzo Soriano Vergara como
coordinador, y encargado de la consolidacién y revision final.

La Gerencia de Oferta Flexible, coordina con la Oficina Central de Planificacion y Desarrollo fa
realizacidn de un curso taller para la elaboracion del Manual de Organizacidn y Funciones, el
mismo que se desarrolld el 02.MAY.2013, en el Auditorio de la Escuela de Emergencia, con Ia
participacion del equipo de trabajo; y estuvo a cargo de la licenciada Eliana Quiroz Basauri,
responsable de brindar asistencia técnica a este érgano desconcentrado.

La Oficina Administrativa, por intermedic del coordinador del equipo de trabajo, procedié a
la entrega via correo electrénico de las plantillas de descripcion de cargos, tabla de codigos y
Cuadro para Asignacion de Personal 2011, a cada responsable de las unidades organicas de la
Gerencia de Oferta Flexible.

La Oficina Central de Planificacién y Desarrollo, llevé a cabo el “Curso Taller: Herramientas
Técnicas para la Formulacién de los Manuales de Organizacion y Funciones (MOF), para 1a
implementacién de la Directiva”, los dias 06 y 07.JUN.2013, el mismo que estuvo dirigido a
los 6rganos desconcentrados de la Institucién.

El 04.JUL.2013, la Gerencia de Oferta Flexible alcanza a la Oficina Central de Planificacion y
Desarrollo, via correo electrénico, el borrador de las plantillas de descripcién de cargos del
Despacho y de ia Oficina Administrativa de la Gerencia de Oferta Flexible, para su revision.

Mediante Carta Circular N2 74-GOF-EsSalud-2013, del 11.JUL.2013, la Gerencia de Oferta
Flexible solicita a sus unidades orgdnicas enviar los borradores de las plantilias de descripcion
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‘ de cargos, con la finalidad de que éstos sean consolidados, revisados y alcanzados a la Oficina
‘ Central de Planificacién y Desarrolio.

9. A partir de! 18.JUL.2013, Ya Gerencia de Oferta Flexible comienza a recibir los borradores del
Manual de Organizacién y Funcicnes, de las diferentes unidades organicas, procediéndose a
su consolidacion y revisidn.

10. La Oficina Administrativa, coordind y monitorizé en forma permanente a los involucrados,
‘ durante el proceso de elaboracién de la documentacion y brindé retroalimentacion para la
| culminacion del Manual.

| 11. La Oficina Central de Planificacion y Desarrollo, via correo electrénico, de fecha 23.0CT.2013,
alcanza a la Gerencia de Oferta Flexible un conjunto de agregados a ser consideradas en el
borrador de {as fichas de descripcion de cargos.

12. Durante el proceso de elaboracidn de fas fichas de descripcion de cargos, consolidacién y
revision, se han realizado coordinaciones permanentes con la Oficina Central de Planificacion
y Desarrollo, recibiendo sugerencias y absolucion a las consultas alcanzadas.

13. Las plantillas de descripcién de cargos fueron consolidadas y visadas por los responsables de
las unidades organicas, de acuerdo al Cuadro para Asignacién de Personal del Seguro Social
de Salud 2012, aprobado mediante Resclucién de Presidencia Ejecutiva N2 038-PE-ESSALUD-
2014,

PROBLEMAS ENCONTRADOS
Gerencia de Oferta Flexible

« LaGerencia de Oferta Flexible es un Organo Desconcentrado, encargado de las prestaciones
de salud pre y post hospitalarias, con un total de 1 009 cargos (CAP - Diciembre 2 012) que
contempla en su estructura organica, unidades orgadnicas de apoyo (Oficina Administrativa y
CEPRIT) pero no cuenta con unidades de asesoramiento. (Gestién y Desarroilo, Planificacion
y Calidad, entre otros}

| . Oficina Administrativa

| *  De acuerdo al Cuadro para Asignacion de Personal (Diciembre 2012) la Oficina Administrativa
cuenta con un solo personal, que es el jefe de Oficina l.

» El Reglamento de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Oferta Flexible no contempla

| ' para la Oficina Administrativa la funcién: administracién de los recursos humanos.

Centro de Prevencién de Riesgos del Trabajo - CEPRIT

= El Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo - CEPRIT no realiza dentro de sus actividades,
el proceso de dispensacién de medicamentos. El cargo Quimico Farmacéutico viene siendo
ocupado por un Quimico, quien ejecuta tabores administrativas de Profesional. Por lo tanto,
se le ha asignado las funciones administrativas de la plantilla de cargos 82: Profesional.
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Sub Gerencia de Atencidén Domiciliaria

«  En la Sub Gerencia de Atencidon Domiciliaria, el cargo Auxiliar de Servicio Asistencial viene
desempefiando labores administrativas, de modo tal que, se le ha considerado las funciones
de la plantilla de cargos B25: Auxiliar Administrativo.

»  Existen otros casos de personal asistencial que realizan labores administrativas, por lo que se
ha dispuesto ejecutar un estudio al respecto.

Sub Gerencia de Escuela de Emergencia

= LaSub Gerencia de Escuela de Emergencia se encarga de brindar capacitacion, certificaciony
actualizacién permanente a los trabajadores de salud en aspectos de emergencia y desastres.
El personal de Enfermeria, de esta unidad organica, desarrolla labores de docencia, por lo
que se le ha asignado las funciones de la plantilia de cargos B2: Profesional.

Sub Gerencia de Proyectos Especiales

= Nila Sub Gerencia de Proyectos Especiales, ni la Direccion de Programas Especiales cuentan
con ambulancias; tampoco realizan transporte de pacientes. En tal sentido, al Chofer de
Ambulancia se le ha asignado las funciones administrativas de la plantilla de cargos B24:
Chofer.

Sub Gerencia de Sistema de Transporte Asistido de Emergencia— STAE

» La Sub Gerencia de Sistema de Transporte Asistido de Emergencia ya no cuenta con una
Central de Comunicaciones. El personal Operador de conmutador, teléfono, radio y equipos
eléctricos, y Operador de conmutador y consola ya no realizan las funciones para las que
fueron contratados. Actualmente, vienen ejecutando labores de apoyo administrativo a la
gestién, por 1o que se les ha asignado las funciones administrativas de la plantilla de cargos
B15: Técnico Calificado.

CONCLUSIONES

« Fl presente proyecto de Manual de Organizacién y Funciones constituye una herramienta de
apoyo a la gestion para la Gerencia de Oferta Flexible, que ha sido elaborado de acuerdo a lo
dispuesto en la Directiva N2 03-GG-ESSALUD-2013.

= Las fichas de descripcién de funciones. de los cargos, que forman parte del proyecto de
Manual de Organizacién y Funciones, cuentan con el visto bueno de los responsables de las
unidades organicas de la Gerencia de Oferta Flexible, y han sido revisadas y adecuadas a la
particularidad de la Gerencia.

« El Cuadro para Asignacién de Personal aprobado mediante Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N2 038-PE-ESSALUD-2014, no refleja la ubicacién real de varios cargos.

= Se han identificado cargos asistenciales que desarrollan funciones administrativas, para los
cuales se les ha considerado Ias funciones de la plantilla de cargos administrativos.

RECOMENDACIONES

»  Iniciar el proceso de aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones, segun lo dispuesto
en la Resolucién de Gerencia Genera! N2 1544-GG-ESSALUD-2013.
= Implementar el Manual de Organizacién y Funciones en todas las unidades organicas de la

Gerencia de Oferta Flexible. U 9 APD mny
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=  Realizar el tramite respectivo ante el Nivel Central a fin de que la funcion administracion de
los recursos humanos sea asignada en la Oficina Administrativa.

= Realizar las acciones correspondientes para mantener actualizado los cambios de recursos
humanos en la Gerencia de Oferta Flexible y sus unidades organicas: rotaciones temporales,
rotaciones permanentes, promociones, entre otros.

= Reordenar el Cuadro para Asignacion de Personal, segun las necesidades de la Gerencia de
Oferta Flexible y de sus unidades organicas.

= Realizar el tramite respectivo ante el Nivel Central con la finalidad que e} personat con linea
de carrera asistencial que desarrolla funciones administrativas pueda ser cambiado o corregir
su linea de carrera.

= Apexar el presente Informe Técnico.

Atentamente,
TAF "0""6?1"35'3
Jeie de Oﬂcma %m\r‘\:\lseti?é\‘:a
Eco. José Tafur Torres Gerenma ALUD

Jefe de la Oficina Administrativa
Gerencia de Oferta Flexible
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RESOLUCION DE GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE N° 029-GOF-ESSALUD-2014

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

2,014
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. OBJETIVO

El Manua! de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Oferta Flexible tiene como proposito
ser fuente de informacion para sus funcionarios y servidores sobre las funciones especificas de
los cargos que ocupan y un instrumento eficaz para organizar, dirigir, supervisar y controlar las
actividades que son de responsabilidad.

. FINALIDAD

£l presente Manual de Orgadnizacion y Funciones constituye una herramienta de apoyo a la
gestion de la Gerencia de Oferta Flexible que describe las funciones, relaciones de autoridad,
responsabilidad y fija los canales de comunicacién y de coordinacion para cada cargo previsto
en el Cuadro para Asignacion de Personal, elaborado a partir del Reglamento de Organizacién
y Funciones.

1il” BASE LEGAL

«  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 012-PE-ESSALUD-2007, que aprueba la
Estructura Organica v el Reglamento de Organizacién y Funciones del Seguro Social de
Salud (ESSALUD), y madificatorias.

. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 348-PE-ESSALUD-2007, que aprueba la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Gerencia de
Oferta Flexible.

.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 191-PE-ESSALUD-2009, que aprueba los
“Lineamientos y Parametros para el Disefio Organico del ambito asistencial en los Centros
Asistenciales de EsSalud”.

.  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 366-PE-ESSALUD-2010, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Gerencia Central de Prestaciones de
Salud, literal ¢) del articulo 4°.

« Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 2906-PE-ESSALUD-2012, que aprueba el Codigo
de Etica del personal dei Seguro Social de ESSALUD.

.  Resolucién de Gerencia General N° 321-GG-ESSALUD-2013, que aprueba la Directiva N°
03-GG-ESSALUD-2013 "Norma para la Formulacién, Aprobacion y Actualizacién del
Manual de Organizacién y Funciones - MOF en ESSALUD".

. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 038-PE-ESSALUD-2014, que aprueha el
reordenamiento de los cargos def Cuadro para Asignacion de Personal del Seguro Social
de Salud, aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 547-PE-ESSALUD-2011.

V. ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones es de conocimiento y aplicacion obligatoria
para todo el personal que labora en las Unidades Organicas de la Gerencia de Oferta Flexible.
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V. ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE CFERTA FLEXIBLE

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

CEPRIT OFICINA ADMINISTRATIVA
SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
ATENCION DOMICILIARIA ESCUELA DE EMERGENCIA PROYECTOS ESPECIALES STAE

DIRECCION DE DIRECCION DE HOSPITAL

- ATENCION PERD —
PROGRAMADA
DIRECCION DE DIRECCION DE

L ATENCION NO PROGRAMAS !
PROGRAMADA ESPECIALES

47248 0 9 ARR 2044
Es/%ﬁ.l;;ag%eﬁ: IGINAL

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

LRI YI LY

i EDATAR!O
e N'GQ’GOF'ESSALL.J



VI. MATRIZ CARGOS Y FUNCIONES

6.1. GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

. UBICACION CARGOS ::1-
Codigo ! s
Unidad Umdad Orgéntca :
QOrganica 0 It
Gerente 1
Profesional altamente especializado 3 B1
Profesional 5 B2
0124010100 Gerencia de Oferta Flexible Bachiller profesional 1 B6
Asistente administrativo 1 B12
Técnico de servicio admin. y apoyo 3 B13
Digitador 1 B21
0124010110 Oficina Administrativa Jefe de oficina | 1 A10
Jefe de oficina | 1 A10
Médico 5 c1
Enfermera 8 C2
Quimico faimacéutico 1 C12
Profesional 5 B2
0124010120 Centro de Prevencion de Riesgos P2PS | Psicologo 1 C5
del Trabajo P2BPC | Bachiller profesional calificado 1 B3
P2ASQ | Asistente social 2 C6
P3BP | Bachiller profesional 1 B&
P4PAD | Profesionaf técnico administrativo 2 87
T2TAD | Técnico de servicio admin. y apoyo 1 B13
Sub total 42

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: Plantilla A6
GERENTE (E3GEC)

Unidad Organica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Funcién Principal del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los procesos técnicos relacionadas

a las prestaciones de salud pre ho_spitalarias y post hospitalarias, de responsabilidad de la

Gerencia de Oferta Flexible.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Programar, coordinar, controlar y evaluar la gestion de la Gerencia de Oferta Flexible e
impartir las disposiciones pertinentes.

2. Dirigit y controlar la formulacion de los Planes de Gestidn, de Capacitacién y el
Presupuesto de la Gerencia de Oferta Flexible, en concordancia con et Plan de Gestion
de la Gerencia Central de Prestaciones de Salud, evaluar su ejecucién acorde a la
normatividad vigente; proponer e implementar los ajustes necesarios.

3. Coordinar, controlar y dar conformidad a las normas, procedimientos, metodologias y
pautas técnicas para regular el sistema de responsabilidad.

4 Difundir la normatividad emitida por los Organos Centrales, controlar y evaluar su
cumplimiento.

5 Emitir dictamenes sobre documentos de caracter técnico sometidos a su consideracion
por las unidades organicas que conforman la Gerencia.

6 Establecer los mecanismos de informacién y coordinacion con las dependencias de la
Sede Central y Organos Desconcentrados a nivel nacional, a través de las instancias
correspondientes.

7. Coordinar y dar conformidad a los planes operativos de Hospital Pert, de desembalse
especializado, de atencion a empresas, controlar su cumplimiento, evaluar e informar los
resultados obtenidos a la Gerencia Central de Prestaciones de Salud.

8. Dirigir y controlar la formulacién de las metas de produccién de la Gerencia de Oferta
Flexible, evaluar su ejecucion, proponer e implementar los ajustes necesarios.

9. Dirigir y controlar la formulacion de las iniciativas de proyectos de mejora de la gestion de
la Gerencia de Oferta Flexible, evaluar su ejecucion, proponer e implementar los ajustes
necesarios.

10. Gestionar y administrar los recursos humancs, materiales, presupuestales y servicios,
asignados a la Gerencia de Oferta Flexible para su operatividad, de acuerdo a las
normas establecidas.

14. Conducir las actividades relacionadas con el seguimiento y control de la calidad de los
servicios ofertados, implementar estrategias para el mejoramiento continuo de los
mismos.

12. Formular estudios de investigacion y sustentar propuestas de lineamientos de politica
institucional para su desarrollo a corto, mediano y largo plazo.
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Cargo: Plantiila A6
GERENTE (E3GEC)
Unidad Organica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

13. Asesorar y absolver consultas sobre temas de competencia, requeridas por los Organos
Centrales y Desconcentrados.

14. Implementar el sistema de control interno'y evaluar su cumplimiento.

15. Disponer la implementacion oportuna de las recomendaciones contenidas en los
Informes de! Organo de Control Interno. -

16. Participar en comisiones, conferencias, seminarios o reuniones de coordinacién para la
atencién de los temas de competencia y cuando lo disponga el Gerente Central de
Prestaciones de Salud. el

17. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica de! Personal
del Seguro Social de Salud {ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

18. Mantener informado al Gerente Central de Prestaciones de Salud sobre las actividades
que desarralla.

19. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacion de los aplicativos informéticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

20. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

21. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Gerente
Central de Prestaciones de Salud.

Relaciones:

Reporta a: Gerente Central de Prestaciones de Salud.

Supervisa a: Jefe de Oficina Administrativa, Jefe de! Centro de Prevencion de Riesgos
del Trabazjo, Sub Gerente de Atencidn Domiciliaria, Sub Gerente de
Escuela de Emergencia, Sub Gerente de Proyectos Especiales, Sub
Gerente de Sistema de Transporte Asistido de Emergencia, Profesional
altamente especializado, Profesional, Bachiller profesional, Asistente
administrativo, Técnico de servicio administrativo y apoyo, Digitador.

Coordina:

Internamente:  Organos Centrales y Desconcentrados.
Externamente: Entidades publicas y privadas afines al ambito de responsabilidad.

71248 09 ABR 701z

ES PiA FIEL DEL ORIGINAL
uro Sgcial del O
il AL A L ool

ke DY I J
FEDAT,

GERENC!A DE OFERTA FLEXIBLE

Ras: N°62=QJ]

-




DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: Plantilla B1
PROFESIONAL ALTAMENTE ESPECIALIZADO (P1PAE)

Unidad Organica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, proyectos y actividades

de los sistemas administrativos de la Gerencia de Oferta Flexible.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades que's”é Te
asignen en a Gerencia de Oferta Flexible, de acuerdo al ambito de competencia.

2. Realizar el proceso de andlisis, consistencia y procesamiento de informacion sobre la
ejecucion de actividades y proyectos desarrollados por la Gerencia de Oferta Flexible,
de acuerdo al ambito de competencia.

3. Desarrollar, sustentar y suscribir estudios técnicos especializados, proyectos e
investigaciones relacionados a la planificacion de la gestion, seguimiento y control de la
calidad de los servicios brindados y establecimiento del sistema de informacion
gerencial, en el ambito de competencia.

4. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que le asignen en la
Gerencia de Oferta Flexible, de acuerdo al ambito de competencia.

5. Elaborar los instrumentos de evaluacién de la Gerencia de Oferta Flexible, de acuerdo
al ambito de competencia, planificar y organizar la validacion e implementacion
correspondiente.

6. FElaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacion del sistema administrativo de la
Gerencia de Oferta Flexible, de acuerdo al ambito de competencia y proponer las
medidas correctivas.

7. Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacion, innovacion o mejoraslde los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo & la gestion de ia
Gerencia, en el ambito de competencia.

8 Brindar asesoria, capacitar y absolver consultas técnicas de las unidades organicas de
la Gerencia de Oferta Flexible, de acuerdo a} dmbito de competencia.

9. Participar en comisiones y suscribir informes, en el ambito de competencia.

10. Coordinar, revisar y verificar la implementacién de las recomendaciones emitidas por el
Organo de Contro! Institucional, detectar incumplimientos, coordinar con las unidades
organicas involucradas su oportuna atencién y evaluar su cumplimiento.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Gerente de Oferta Flexible sobre ias actividades que desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
ios datos e informacitn para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
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Plantilla B1
PROFESIONAL ALTAMENTE ESPECIALIZADO (P1PAE)
Unidad Organica: _ GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE
guardando eslricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

Cargo:

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de ios bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

15. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Gerente
de Oferta Flexible.

Relaciones:

Reporta a: Gerente de Oferta Flexible.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente;  Unidades Organicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados, de acuerdo a los trabajos asignados.
Externamente: Instituciones diversas, de acuerdo a los trabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: Plantilla B2
PROFESIONAL (P2PRO)
Unidad Organica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion y asistencia técnica para el
cumplimiento de la responsabilidad funcional de! despacho de ia Gerencia de Oferta
Flexible. :

1.

Funciones Especificas del Cargo:

10.

11.

12.

13.

14.

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrolio de las actividades que se le
asignen en la Gerencia de Oferta Flexible, de acuerdo al ambito de competencia.

Realizar el proceso de andlisis, consistencia y procesamiento de informacion sobre la
ejecucion de actividades desarrolladas por la Gerencia de Oferta Flexible.

Desarrollar, sustentar y suscribir estudios técnicos especializados, proyectos e
investigaciones, en el ambito de competencia.

Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que le asignen en la
Gerencia de Oferta Flexible, de acuerdo al &mbito de competencia.

Elaborar los instrumentos de evaluacién de la Gerencia de Oferta Flexible, planificar y
organizar la validacién e implementacion correspondiente.

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacion del sistema administrativo de la
Gerencia de Oferia Flexible y proponer las medidas correctivas.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacion, innovacién o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestién de la
Gerencia, en el ambito de competencia.

Brindar asistencia técnica, capacitacion y absolver consuitas de los temas relacionados
al ambito de competencia.

Participar en comisiones y suscribir informes, en el ambito de competencia.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

Mantener informado al Gerente de Oferta Flexible sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores. '

Realizar olras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Gerente
de Oferta Flexible.

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE
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Cargo: Plantilla B2
) PROFESIONAL (P2PRO)
Unidad Organica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE
Relaciones:
Reporia a: Gerente de Oferta Flexible.
Supervisa a:’ No aplica.
Coordina:
Internamente:  Unidades Orgéanicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados, de acuerdo a los trabajos asignados.
Externamente:  Instituciones diversas, de acuerdo a los frabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: Plantilla B6
BACHILLER PROFESIONAL(P3BP)

Unidad Organica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Funcién Principal del Cargo:

Participar en el disefio, organizacion, ejecucidn, seguimiento y control de los procesos,

procedimientos y actividades de la Gerencia de Oferta Flexible.

Funciones Especificas del Cargo:'

1. Revisar, analizar yfo estudiar documentos administrativos de la Gerencia de Oferta

- Flexible y emitir informes técnicos.

2. Realizar cuadros estadisticos, restimenes variados y participar en la interpretacion.

3. Participar en la ejecucion, monitoreo y seguimiento de las actividades vinculadas a la
gestion de los recursos humanos de las unidades organicas de la Gerencia de Oferta
Flexible.

4. Participar en los estudios para la actualizacién, innovacion o mejoras de los métodos,
procedimientos y herramientas de gestion de los recursos humanos de la Gerencia.

5. PBrindar asistencia técnica y absoiver consultas en el &mbito de competencia.

6. Participar en el desarrollo de estudios técnicos, proyectos e investigaciones que se
ejecuten en el drea de recursos humanos.

7. Participar en la formulacion y ejecucion del Plan de Capacitacion e Investigacion de la
Gerencia de Oferta Flexible.

8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

9. Mantener informado al Gerente de Oferta Flexible sobre las actividades que desarrolla.

10. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso auterizados,
los datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

11. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

12. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Gerente
de Oferta Flexible.

Relaciones:

Reporta a: Gerente de Oferia Flexible.

Supervisa a: No aplica.
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Plantiila B6
Cargo:
BACHILLER PROFESIONAL(P3BP)
Unidad Organica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE
Coordina:

Internamente:  Unidades Organicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados, de acuerdo a los trabajos asignados.
Externamente: No aplica.
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' DESCRIPCION DEL CARGO

Plantilla B13
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYOQ —
‘ Tramite documentario (T2TAD)

Unidad Organica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema de

tramite documentaric de la Gerencia de Oferta Fiexible.

| Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema de tramite documentario de la
Gerencia de Oferta Flexible.

2. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la
Gerencia, segun instrucciones impartidas.

3. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Gerencia de Oferta Flexible.

4. Apoyar en la programacion, ejecucion y control de actividades de la Gerencia de Oferta
Flexible, siguiendo instrucciones impartidas.

5. Recopilar, verificar, ordenar y registrar la informacién que se genera en la Gerencia de
Oferta Flexible.

6. Preparar reportes, cuadros, gréficos y resimenes diversos solicitados.

7. Absolver las consultas técnico-administrativas del sistema de tramite documentario y
emitir el informe correspondiente.

8. Participar en reuniones y comisiones de trabajo segln indicaciones.

9. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del sistema de
tramite documentario.

10. Apoyar en la elaboracion de los reportes periédicos de informacion Gerencial.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Gerente de Oferta Flexible sobre las actividades que desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

15. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Gerente
de Oferta Flexible.
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Plantilla B13
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO -
Tramite documentario (T2TAD)
Unidad Organica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE
Relaciones:
Reporta a: Gerente de Oferta Flexible.
Supervisa a: No aplica.
Coordina:
Internamente:  Personal u Organos de EsSalud, segin indicaciones.
Externamente:  Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

: Plantilla B13
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO —~
Patrimonio (T2TAD)
Unidad Organica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema de
administracion patrimenial de la Gerencia de Oferta Flexible.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema de administracion patrimonial de la
Gerencia de Oferta Flexible.

2. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la
Gerencia, segun instrucciones impartidas.

3. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Gerencia de Oferta Flexible.

4. Apoyar en la programacién, ejecucion y control de actividades de la Gerencia de Oferta
Flexible, siguiendo instrucciones impartidas.

5. Recopilar, verificar, ordenar y registrar [a informacién que se genera en la Gerencia de
Oferta Flexible.

6. Preparar reportes, cuadros, gréficos y resimenes diversos solicitados.

7.  Absolver las consultas técnico-administrativas del sistema de gestién patrimonial y
emitir el informe correspondiente. ‘

8. Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones.

9. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del sistema de
gestion patrimonial.

10. Apoyar en la elaboracién de los reportes peritdicos de Informacion Gerencial.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal
de! Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en él.

12. Mantener informado al Gerente de Oferta Flexible sobre las actividades que desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

15. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Gerente
de Oferta Flexible.
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Plantilla B13
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO —
Patrimonio (T2TAD)
Unidad Organica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE
Relaciones:
Reporta a: Gerente de Oferta Fleiible.
Supervisa a: No aplica.
Coordina:
Internamente:  Personal u Organos de EsSalud, segun mdlcamones
Externamente:  Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: Plantilla B12
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (T2AAD)
Unidad Organica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Funcion Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrolio de las actividades que involucra el sistema de
trdmite documentario de la Gerencia de Oferta Flexible.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Recopilar, analizar e interpretar la informacién clasificandola: para la gestion-de Ia
Gerencia de Oferta Flexible.

2. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestién del sistema de tramite documentario
de la Gerencia.

3. Preparar reportes, cuadros, graficos y resumenes diversos que requiera la gestion, de
acuerdo al ambito de competencia.

4. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la
Gerencia de Oferta Flexible, seguin instrucciones impartidas.

5. Apoyar en la programacion, ejecucion y control de la gestion de las actividades del drea
siguiendo instrucciones impartidas.

6. Hacer seguimiento e informar sobre los requerimientos de recursos de la Gerencia y
apoyar en la administracion de los mismos.

7. Proponer mejoras de los procedimientos técnico-administrativos del sistema de tramite
documentario de la Gerencia de Oferta Flexible.

8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

9. Mantener informado al Gerente de Oferta Flexible sobre las actividades que desarrolla.

10. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacidn para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

11. Velar por la sequridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

12. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Gerente
de Oferta Flexible.

Relaciones:
Reporta a: Gerente de Oferta Flexible.
Supervisa a: No aplica.
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Carao: Plantilla B2

go: ASISTENTE ADMINISTRATIVO {(T2AAD)
Unidad QOrgéanica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE
Coordina:

Internamente:  Segln indicaciones.
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: Plantilla B21
DIGITADOR (T3DIG)
Unidad Organica: GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Funcién Principal del Cargo:

Ingresar, registrar y procesar datos de la Gerencia de Oferta Flexible, en los sistemas de
informacion institucional autorizados.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ingresar, registrar, codificar, hacer el seguimiento y contro! de la calidad de los datos
relacionados a la Gerencia de Oferta Flexible, en los sistemas de informacién y
aplicativos asignados.

2. Explotar informacidn y emitir reportes, segin indicaciones.

3. Mantener el orden, custodia y confidencialidad de los datos, informacién y documentos
que procesa.

4. Verificar el correcto funcionamiento de! equipo a su cargo, detectar los errores que
sefala el sistema y reportar las anomalias observadas.

5.  Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

6. Mantener informado al Gerente de Oferta Flexible sobre las actividades que desarrolla.

7. Registrar en fa computadora perscnal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

8. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumpllmlento
de sus labores. ' I

9. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Gerente
de Oferta Flexible.

Relaciones: ‘
Reporta a: Gerente de Oferta Flexible.

Supervisa a: No aplica.

Coordina:

internamente:  Segdn indicaciones.
Externamente; No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: Plantilla A10
. JEFE DE OFICINA | (E5J01)
Unidad Organica: OFICINA ADMINISTRATIVA

Funcion Principal del Cargo:

Organizar, dirigir y controlar las actividades de finanzas, abastecimiento y servicios
generales de la Gerencia de Oferta Flexible.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Programar, coordinar, controlar y evaluar la gestién de la Oficina Administrativa e
impartir las disposiciones pertinenfes.

2. Implementar las normas, procedimientos, metodologias y pautas técnicas emitidas por
los Organos Centrales que regulan el sistema de responsabilidad y evaluar su
cumplimiento.

3. Formular y presentar el Presupuesto, el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones,
el Plan Anual de Mantenimiento de Infraestructura, Equipos Biomédicos vy
Electromecanicos, y el Plan Anual de Administracién Patrimonial y Servicios Generales
de la Gerencia de Oferta Flexible; evaluar y controlar su ejecucion.

4. Gestionar y administrar los recursos materiales, presupuestales y servicios, asignados
ala Gerencia de Oferta Flexible, de acuerdo & las normas establecidas.

5. Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestion de la Oficina
Administrativa y proponer alternativas de mejora.

6. Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacidn, innovacién ¢ mejoras de los
métodos, procedimfentos y documentos normativos de apoyo a la gestion del sistema
administrativo, en ! ambito de su competencia.

7. Asesorar y absolver las consultas sobre temas de su competencia.

8. Participar en comisiones, conferencias, seminarios o reuniones de coordinacion para la
atencion de los temas de su competencia y cuando lo disponga el Gerente de Oferta

Flexible.

9. Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento en el ambito de
responsabilidad.

10. Implementar las recomendaciones contenidas en los Informes del Organo de Conirol
Interno.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cddigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Gerente de Oferta Flexible sobre las actividades que desarrolla.
13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,

los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informéticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
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Plantilta A10
JEFE DE OFICINA | (E5J01)
Unidad QOrganica: OFICINA ADMINISTRATIVA

14, Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

Cargo:

15. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Gerente de

Oferta Flexible.
Relaciones:
Reporta a: Gerenie de Oferta Flexible.
Supervisa a: No aplica.
Coordina:

Internamente:  Unidades Organicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados.
Externamente: Segin indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:

PLANTILLA A10

JEFE DE OFICINA | (E5JO1)

Unidad Organica:

CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
TRABAJO

Funcién Principal de! Cargo:

Planificar, organizar, dirigir y confrolar las actividades de los procesos técnicos relacionadas
a la aplicacion de programas de prevencién de riesgos laborales.

1.

10.

11.

12.

13.

Funciones Especificas del Cargo:

Programar, ccordinar, controlar y evaluar la gestién del Centro de Prevencion de

‘Riesgos del Trabajo e impartir las disposiciones pertinentes.

implementar las politicas, normas, procedimientos, metodologias y pautas fécnicas
emitidas por los organos centrales que regulan el sistema de Prevencion de Riesgos
del Trabajo y evaluar su cumplimiento.

Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacidn y el Presupuesto del
Centro de Prevencidn de Riesgos del Trabajo, evaluar los resultados estableciendo
indicadores de productividad y rentabilidad.

Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales, presupuestales, servicios,
asignados al Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo, de acuerdo a las normas
establecidas.

Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestién del Centro de Prevencion
de Riesgos del Trabajo y proponer alternativas de mejora.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, innovacién o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestién del Centro de
Prevencidén de Riesgos del Trabajo, en el ambito de su competencia.

Asesorar y absolver las consultas sobre temas de su competencia.

Participar en comisiones, conferencias, seminarics o reuniones de coordinacion para la
atencion de los temas de su competencia y cuando lo disponga el Gerente de Oferta
Flexible.

Implementar el sistema de contro! interno y evaluar su cumplimiento en el ambito de
responsabilidad.

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes del Organo de Control
Interno.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en él.
Mantener informado al Gerente de Oferta Fiexible sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando esfricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
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PLANTILLA A10
JEFE DE OFICINA [ (E5JO1)
CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
TRABAJO

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

Cargo:

Unidad Organica:

15. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Gerente de

Oferta Flexible.
Relaciones:
Reporta a: Gerente de Oferta Flexible.
Supervisa a: Medico, enfermera, quimico farmacéutico, profesional, psicélogo, bachiller

profesional calificado, asistente social, bachiller profesional, profesional
técnico administrativo y técnico de servicio administrafive y apoyo.

Coordina:

Internamente:  Unidades Organicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados..
Externamente: Redes Asistenciales, Institutos Especializados y empresas.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: Pl'.ANTILLA c1
MEDICO (P1ME)
Unidad Organica: CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
) TRABAJO

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencién médica integral de promocién y prevencion de enfermedades ocupacionales

y accidentes de trabajo en empresas aportantes a ESSALUD de la jurisdiccion.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, dirigir y ejecutar fa evaluacién medica a trabajadores con riesgo ocupacional
para |a deteccién precoz de danos ocupacionales, seglin protocolos y guias de practica
clinica ocupacionales vigentes.

2. Brindar asesoria en Medicina Ocupacional a las empresas aportantes a ESSALUD y a
los centros asistenciales de las Redes Asistenciales Rebagliati, Aimenara y Sabogal,
para la realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales, segin perfil de riesgo
ocupacional identificado.

3. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y
control de los procesos de atencién asistencial de prevencion de riesgos dei trabajo, en
el ambito de su competencia.

4. Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacién en promocion y
prevencion de enfermedades ocupacionales y accidentes de trabajo en las empresas y
centros asistenciales de la Institucion.

5. Elaborar informes de |a prestacion asistencial establecidos para el servicio y formular
planes y programas de prevencion de riesgos ocupacionales.

6. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica Ocupacional, en los
sistemas informaticos y en formularios utilizados en la atencion.

7. Brindar informacion médica al trabajador sobre su situacion de salud.

8. Absolver consultas de caracter técnico asistencial, en el ambito de competencia y emitir
el informe correspondiente.

9. Participar en comités o comisiones y suscribir los informes correspondientes, en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10. Brindar asistencia técnica y asesorar en la implementacion de Sistemas de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

11. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestion, en el ambito de competencia.

12. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Guias de Practica
Clinica Ocupacional, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-
normativos.

13. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia, autorizados por las instancias institucionales correspondientes,
para impulsar y apoyar en la gestion de [2 prevencién de los riesgos del trabajo en el
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Cargo: PI:.ANTILLA c1
MEDICO (P1ME)
N C CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
Unidad Organica: TRABAJO

ambito de competencia.

14. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

15. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud {ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

16. Mantener informado al Jefe de Oficina | del Centro de Prevencidén de Riesgos del
Trabaijo sobre las actividades que desarrolla.

17. Registrar las-actividades reslizadas en los sistemas de informacién institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

18. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimienic de sus labores.

19. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe de
Oficina | del Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Oficina | del Centro de Prevencién de Riesgos del Trabajo.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Enfermera, profesional, psicélogo, bachiller profesional calificado, bachiller
profesional.

Externamente: Centros Asistenciales de las Redes Asistenciales Rebagliati, Almenara y
Sabogal, Institutos Especializados y empresas aportantes a ESSALUD, de
.acuerdo los {rabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C2
ENFERMERA (P2EN)
Unidad Organica: CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
TRABAJO

Funcion Principal del Cargo:

Brindar atencién de enfermeria en promocion, prevencién y control de riesgos laborales al
trabajador del centro laboral, que se le asigne en el Centro de Prevencion de Riesgos del
Trabajo. |

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades y procedimientos de enfermeria, y examenes especiales para Ia
deteccién precoz de dafos geupacionales en los trabajadores.

2. Participar en la evaiuacion de salud ocupacional de los trabajadores a tfravés de la
realizacién de Consejeria de Enfermeria.

® epdlion 3. Planificar y ejecutar la inmunizacion de trabajadores en riesgo, de acuerdo a los planes
#ﬂ_};a de trabajo disefiados para las empresas y centros asistenciales.

4. Gestionar la ropa hospitalaria, material médico quirlrgico, insumos y equipos:
necesarios para los procedimientos diagnosticos y terapéuticos.

5. Elaborar y registrar las notas de enfermeria en la Historia Clinica Ocupacional, en los
sistemas informaticos y en formularios utilizados en la atencion.

6. Participar en las actividades de informacion, educacién y comunicacion en promocidn y
prevencion de enfermedades ocupacionales y accidentes de trabajo en las empresas y
centros asistenciales de la Institucion.

7. Absolver consuitas de carécter técnico asistencial en el &mbito de competencia y emitir
el informe correspondiente.

8.  Participar en comités, comisiones y suscribir los informes correspondientes, en materia
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos seguin requerimiento del Centro
de Prevencion de Riesgos del Trabajo.

10. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestion, en el &mbito de competencia.

11. Participar en el disefic y ejecucién de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia, autorizados por las instancias institucionales correspondientes,
para impulsar y apoyar en la gestion de la prevencion de los riesgos del trabajo, en el
ambito de competencia.

12. Capacitar, entrenar y supervisar al personal a su cargo para el desempefio de las
funciones asistenciales del servicio.

13. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

14. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
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Cargo: PLANTILLA C2
ENFERMERA (P2EN)
. A CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
Unidad Organica: TRABAJO

informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

15. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica de! Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

16. Mantener informado al Jefe de Oficina | de! Centro de Prevencién de Riesgos del
Trabajo sobre las actividades que desarrolla.

17. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

18. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe de
Oficina | de! Centro de Prevencién de Riesgos del Trabajo.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Oficina | del Centro de Prevencién de Riesgos del Trabajo.
Supervisa a: No aplica.

Coordina;

Internamente:  Médico, profesional, bachiller profesional calificado, bachiller profesional.
Externamente: Centros Asistenciales de las Redes Asistenciales Rebagliati, Almenara y

Sabogal, Institutos Especializados y empresas aportantes a ESSALUD, de

acuerdo los trabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:

PLANTILLA C12

QUIMICO FARMACEUTICO {P2QF)

Unidad Organica:

CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
TRABAJO

Funcion Principal del Cargo:

Planificar y ejecutar acfividades relacionadas con los procesos, procedimientos, proyectos y
actividades de prevencion y promocién en salud ocupaCtonal y gestion de riesgos de trabajo
en los centros laborales.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

10.

11.

12.

13.

Planificar, organizar, ejecutar y controlar el desarroflo de las actividades de asesoria,
asistencia técnica y capacitacion en prevencion de riesgos del trabajo en los centros
laborales, que se le asignen en el Centro de Prevencidén de Riesgos del Trabajo, de
acuerdo al ambito de competencia.

Realizar el proceso de analisis, consistencia y procesamiento de informacion sobre la
ejecucion de las actividades y proyectos de prevencion de riesgos del trabajo.

Desarrollar, sustentar y suscribic estudios técnicos especializados, proyecios e
investigaciones sobre prevencion de riesgos del trabajo, en el ambito de competencia.

Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico sobre los temas de prevencion de
riesgos de frabajo, que se le asignen en el Centro de Prevencién de Riesgos del
Trabajo, y de acuerdo al &mbitoc de competencia.

Elaborar ios instrumentos de evaluaciéon del Centro de Prevencién de Riesgos del

Trabaijo, planificar y organizar ta validacion e implementacién correspondiente.

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacion del Centro de Prevencién de
Riesgos del Trabajo y proponer las medidas correctivas.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, innovacion o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del Centro de
Prevencion de Riesgos del Trabajo, en el &mbito de competencia.

Brindar asesoria, asistencia técnica, capacitacion y absolver consuitas de los temas
relacionados a la prevencion de riesgos del trabajo, en el ambito de competencia.

Participar en comisiones relacionadas a la prevencion de riesgos de trabajo y suscribir
los informes correspondientes, en el ambito de competencia.

Promover la aplicacion de a normativa vigente en prevencion de riesgos de trabajo
asegurando la elaboracion y actualizacion de normas internas, para su difusion y
cumplimiento en el ambito de competencia.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

Mantener informado al Jefe de Oficina | del Centro de Prevencién de Riesgos del
Trabajo sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
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PLANTILLA C12
QUIMICO FARMACEUTICO {P2QF)
CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
TRABAJO
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informéticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

Cargo:

Unidad Crganica:

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

15. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe de
Oficina | del Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo '

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Oficina | del Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:; Médico, enfermera, profesional, bachiller profesional calificado, bachiller
profesional.

Externamente: Centros Asistenciales de las Redes Asistenciales Rebagliati, Aimenara y
Sabogal, Institutos Especializados y empresas aportantes a ESSALUD, de
acuerdo los {rabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:

PLANTILLA B2

PROFESIONAL {P2PRO)

Unidad Organica:

CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
TRABAJO

Funcion Principal del Cargo:

Planificar y ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, proyectos y
actividades de prevencion y promocion en salud ocupacional y gestion de riesgos de trabajo
en los centros laborales. :

1.

10.

11.

12.

13.

Funciones Especificas del Cargo:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de las actividades de asesoria,
asistencia técnica y capacitacién en prevencion de riesgos del trabajo en los centros
laborales, que se le asignen en el Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo, de
acuerdo al ambito de competencia.

Realizar el proceso de analisis, consistencia y procesamiento de informacion sobre la
ejecucion de las actividades y proyectos de prevencion de riesgos del trabajo.

Desarrollar, sustentar y suscribir estudios técnicos especializados, proyectos e
investigaciones sobre prevencion de riesgos del trabajo, en el ambito de competencia.

Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico sobre los temas de prevencidn de
riesgos de trabajo, que se le asignen en el Centro de Prevencion de Riesgos del
Trabajo, y de acuerdo al ambito de competencia.

Elaborar fos instrumentos de evaluacién del Centro de Prevencién de Riesgos del
Trabajo, planificar y organizar la validacion e implementacion correspondiente.

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacién del Centro de Prevencién de
Riesgos de! Trabajo y proponer las medidas correctivas.

Elaborar y sustentar propuesias para la actualizacion, innovacién o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestién del Centro de
Prevencion de Riesgos del Trabajo, en el ambito de competencia.

Brindar asesoria, asistencia técnica, capacitacion y absolver consultas de los temas
relacionados a la prevencion de riesgos del trabajo, en el ambito de competencia.

Participar en comisiones relacionadas a la prevencion de riesgos de trabajo y suscribir
los informes correspondientes, en el ambito de competencia.

Promover la aplicacion de la normativa vigente en prevencion de riesgos de trabajo
asegurando la elaboracion y actualizacion de normas internas, para su difusién y
cumplimiento en et &mbito de competencia.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en et Cadigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en jas prohibiciones
contenidas en él.

Mantener informado al Jefe de Oficina | del Centro de Prevencion de Riesgos del
Trabajo sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
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Cargo:

PLANTILLA B2

PROFESIONAL (P2ZPRO)

Unidad Organica:

TRABAJO

CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL

los datos e informacién para la explotacién de los aplicatives informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus iabores.

15. Realizar ofras funcicnes afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe de
Cficina | del Centro de Prevencién de Riesgos del Trabajo.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Oficina | del Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

internamente:  Médico, enfermera, bachiller profesional calificado, bachiller profesional,
Externamente: Centros Asistenciales de las Redes Asistenciales Rebagliati, Almenara y

Sabogal, Institutos Especializados y empresas aportantes a ESSALUD, de

acuerdo los trabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PL{\NTILLA c5
PSICOLOGO (P2PS)
Unidad Organica: CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
TRABAJO

Funcion Principal del Cargo:

Brindar atencion de psicologia para la prevencion de riesgos del trabajo en los centros

laborales. '

Funciones Especificas del Cargo:

1. Realizar procedimientos de atencién psicologica, aplicando guias y procedimientos
vigentes en los centros laborales asignados.

2. Ejecutar actividades de promocion y prevencion, de la salud mental de los trabajadores
en los centros laborales asignados.

3. Aplicar, calificar, analizar e interpretar pruebas psicologicas y elaborar los informes
psicologicos.

4. Ejecutar tratamiento psicoterapéufico individual y grupal en el ambito de
responsabilidad.

5. Participar en las actividades de informacion, educacién y comunicacion en promocion
de la salud y prevencidn de los riesgos psicosociales.

6. Absolver consultas de cardcter técnico asistencial, en el ambito de competencia y emitir
el informe correspondiente.

7. Participar en comités, comisiones, y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

8. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos del Centro de Prevencion de

| Riesgos del Trabajo.
| 9. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el
‘ ambito de competencia.

10. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica sobre prevencion de riesgos psicosociales en el frabajo y/o docencia,
autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

11. Cumplir con las normas de bioseguridad.

12. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

13. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en éi. '

14. Coordinar y mantener informado al Jefe de Oficina | del Centro de Prevencion de
Riesgos del Trabajo sobre las actividades que desarrolla.

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE
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Cargo: PLANTILLA C5
) PSICOLOGO (P2PS)
. . CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
Unidad Organica: TRABAJO

15. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

16. Realizar ofras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el Jefe de
Oficina | del Centro de Prevencién de Riesgos del Trabajo.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Oficina | del Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Médico, profesional, bachiller profesional calificado, bachiller profesional.

Externamente: Centros Asistenciales de las Redes Asistenciales Rebagliati, Almenara y
Sabogal, institutos Especializados y empresas apertantes a ESSALUD, de
acuerdo los trabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B3
BACHILLER PROFESIONAL CALIFICADO (P2BPC)
. s CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
Unidad Organica: TRABAJO

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos, pracedimientos, proyectos y actividades
de prevencién y promocién en salud ocupacional y gestion de riesgos del trabajo en los
centros laborales.,

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de asescria, asistencia técnica
y capacitacion en prevencién de riesgos del trabajo en los centros laborales, que se le
asignen en el Centro de Prevencidn de Riesgos del Trabajo, de acuerdo al ambito de
competencia.

2. Realizar el proceso de analisis, consistencia y procesamiento de informacién sobre
ejecucion de las actividades y proyectos de prevencion de riesgos del frabajo.

3. Desarrollar, sustentar y suscribir estudios técnicos especializados, proyectos e
investigaciones sobre prevencion de riesgos de trabajo, en el ambito de competencia.

4. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico scbre los temas de prevencion de
riesgos de trabajo, que se le asignen en el Centro de Prevencion de Riesgos del
Trabajo, y de acuerdo al ambito de competencia.

5. Elaborar los instrumentos de evaluacion del Centro de Prevencidn de Riesgos del
Trabajo, planificar y organizar la validacién e implementacion correspondiente.

6. Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacion del Centro de Prevencion de
Riesgos del Trabajo y proponer las medidas correctivas.

7. FElaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, innovacion o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del Centro de
Prevencion de Riesgos del Trabajo, en el ambito de competencia.

8. Brindar asesoria, asistencia técnica, capacitacion y absolver consultas de los temas
relacionados a la prevencion de riesgos de! trabajo, en el ambito de competencia.

9. Participar en comisiones relacionadas a la prevencién de riesgos de trabajo y suscribir
los informes correspondientes, en el zmbito de competencia.

10, Promover [a aplicacién de la normativa vigente en prevencién de riesgos de trabajo
' asegurando la elaboracion y actualizacién de normas internas, para su difusién y
cumplimiento en el ambito de competencia.

11.. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Jefe de Oficina | del Centro de Prevencion de Riesgos del
Trabajo sobre ias actividades que desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
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PLANTILLA B3
BACHILLER PROFESIONAL CALIFICADO (P2BPC)
CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
TRABAJO
los datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

Cargo:

Unidad Organica:

14, Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

15. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe de
Oficina | del Centro de Prevencién de Riesgos del Trabajo.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Oficina | del Centro de Prevencién de Riesgos de! Trabajo.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Médico, enfermera, profesional, bachiller profesional.

Externamente: Centros Asistenciales de las Redes Asistenciales Rebagliati, Aimenara y
Sabogal, Institutos Especializados y empresas aportantes a ESSALUD, de
acuerdo los trabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C6
ASISTENTE SOCIAL (P2AS0O)
Unidad Organica: CENTRO DE PREYriI';(;EEjIODE RIESGOS DEL

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion social a los trabajadores del Centro de Prevencién de Riesgos del Trabajo
y asgsoramiento de accion social a las empresas aportantes a ESSALUD de la jurisdiccion.

Funciones Especificas del Cargo:

—

Ejecutar actividades de promucion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion social.
2. Realizar la consejeria social individual.

3. Efectuar evaluaciones sociceconomicas a los trabajadores, segun procedimientos
establecidos y emitir informe.

4, Realizar el seguimiento al usuario en riesgo hasta la reincorporacion socio familiar y
laboral, en el ambito de competencia.

5. Ejecutar actividades de promocién de programas de prevencion de riesgos laborales, y
captacién de empresas aportantes al Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo de
ESSALUD.

6. Participar en actividades de informacién, educacién y comunicacion en promocion de fa
salud y prevencién de la enfermedad.

7. Absolver consultas de cardcter tecnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

8. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y ofros documentos técnico-normativos del Centro de Prevencion de
Riesgos del Trabajo. ‘

9. Parlicipar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de su competencia.

10. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestién, en el
ambito de competencia.

11. Participar en el disefio y ejecucitn de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por [as instancias institucionales correspondientes.

12. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Efica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en fas prohibiciones
contenidas en él.

13. Mantener informado al Jefe de Oficina | del Cenfro de Prevencion de Riesgos del
Trabajo sobre las actividades que desarrolla. |

14. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacidn institucional y emitir
informes de su ejecucién, cumpliendo las disposiciones vigentes.

15. Velar por la segwidad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
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PLANTILLA C6
ASISTENTE SOCIAL (P2AS0)

CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
TRABAJO

Cargo:

tInidad Organica:

cumplimiento de sus labores.

16. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe de
Oficina | de! Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Oficina | del Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo.
Supervisa a: No aplica.

Coordina;

Internamente:  No aplica.

Externamente: Centros Asistenciales de las Redes Asistenciales Rebagliati, Almenara y
Sabogal, Institutos Especializados y empresas aporfantes a ESSALUD, de
acuerdo los trabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B6
BACHILLER PROFESIONAL (P3EP)
Unidad Orgénica: CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
TRABAJO

Funcion Principal del Cargo:

Participar_ en el disefio, organizacién, ejecucidn, seguimiento y confrol de los procesos,
procgdlmleqtos, proyectos y actividades de prevencion y promocion en salud ocupacional y
gestion de riesgos de! trabajo en los cenfros laborales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Revisar, analizar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes técnicos en
el Centro de Prevencién de Riesgos del Trabajo.

2. Realizar cuadros estadisticos, resimenes variados y participar en la inferpretacion.

3. Participar en la ejecucién, monitoreo y seguimiento de las actividades planificadas del
Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo.

4. Participar en los estudios para la actualizacion, innovacion o mejoras de los métodos,
procedimientos, documentos normativos de apoyo a la gestion y herramientas de
gestion del Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo en el ambito de competencia.

5. Brindar asesoria, asistencia técnica, capacitacion y absolver consultas de los temas
relacionados a la prevencion de riesgos del trabajo, en el ambito de competencia.

6. Participar en e! desarrollo de estudios técnicos, proyectos e investigaciones sobre
prevencion de riesgos de trabajo, en el &mbito de competencia.

7. Promover la aplicacién de la normativa vigente en prevencion de riesgos de trabajo
asegurando la elaboracion y actualizacion de normas internas, para su difusion y
cumplimiento en el ambito de competencia.

8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en tas prohibiciones
contenidas en él.

9. Mantener informado al Jefe de Oficina | del Centro de Prevencién de Riesgos del
Trabajo sobre las actividades que desarrolla.

10. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

11. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes .asignados para el
cumplimiento de sus labores.

12. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe de
Oficina | del Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Oficina I del Centro de Prevencién de Riesgos del Trabajo.
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Cargo: PLANTILLA B6
BACHILLER PROFESIONAL (P3BP)
. L CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL

Unidad Organica: TRABAJO

Supervisa a: Ne aplica

Coordina:

Internamente:  Meédico, enfermera, profesional, bachiller profesional calificado.

Externamente: Centros Asistenciales de las Redes Asistenciales Rebagliati, Alimenara y
Sabogal, Institutos Especializados y empresas aportantes a ESSALUD, de
acuerdo los trabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B7
PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO (P4PAD)
CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
TRABAJO

Cargo:

Unidad Organica:

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrative en el desarrollo de las actividades de prevencion y promocion
en salud ocupacional y gestion de riesgos del trabajo en los centros faborales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos de apoyo en asesoria, asistencia técnica y
capacitacién en temas relacionados a la prevencion de riesgos del trabajo.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos, que se procesan en &l
Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo, siguiendo instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en el Centro de
Prevencion de Riesgos det Trabajo.

4. Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

5. Apoyar en la elaboracién de propuestas de actualizacion, innovacion o mejoras de los
métodos, procedimientos, normas, metodologias, pauias técnicas y ofros instrumentos
de gestion que se requieran en ei Centro de Prevencién de Riesgos del Trabajo.

6. Absolver las consultas técnico-administrativas del &mbito de competencia.

7. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos administrativos en el ambito de
competencia.

8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él. .

9. Mantener informado al Jefe de Oficina | del Centro de Prevencion de Riesgos del
Trabajo sobre las actividades que desarrolla.

10. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

11. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

12. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el Jefe de
Oficina | del Centro de Prevencitn de Riesgos del Trabajo.

Relaciones:
Reporta a: Jefe de Oficina | def Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo.
Supervisa a: No aplica.

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE
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PLANTILLA B7
PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO (P4PAD)
CENTRO DE PREVENCION DE RIESGOS DEL
TRABA.JO

Cargo:

Uridad Organica:

Coordina:

Internamente:  Médico, Enfermera, Profesional, Psicologo, Bachiller profesional calificado,
Asistente social, Bachiller profesional.
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Corco, , PLANTILLA B13

argo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
(T2TAD)

Unidad Orgénica: CENTRO DE PRE\.;'_ERIZEISJNODE RIESGOS DEL

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades de prevencién y promocion
en salud ocupacional y gestion de riesgos del trabajo en los centros laborales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos de apoyo en asesoria, asistencia técnica y
capacitacidn en temas relacionados a la prevencion de riesgos del! trabajo.

2. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el Centro
de Prevencion de Riesgos del Trabajo, segun instrucciones impartidas.

3. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan al Centro de Prevencidn de
Riesgos del Trabajo.

4. Apoyar en la programacion, ejecucién y control de las actividades del Centro de
Prevencién de Riesgos del Trabajo, siguiendo instrucciones impartidas.

5. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en el Centro de
Prevencion de Riesgos del Trabajo.

6. Preparar reportes, cuadros, graficos y resumenes diversos solicitados.

7. Absolver las consultas técnico-administrativas del 4mbito de competencia y emitir el
informe correspondiente.

8. Participar en reuniones y comisiones de frabajo segun indicaciones.

9. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos det ambito de
competencia.

10. Apoyar en la elaboracién de los reportes periédicos de Informacién Gerencial.

14. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Jefe de Oficina | del Centro de Prevencién de Riesgos del
Trabajo sobre las actividades que desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informéticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

15. Realizar otras funciones afines en el mbito de competencia que le asigne el Jefe de
Oficina | del Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo.
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PLANTILLA B13
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
(T2TAD)
. P CENTRO PE PREVENCION DE RIESGOS DEL
Unidad Organica: TRABAJO
Relaciones:
Reporta a: Jefe de Oficina | de!l Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo.
Supervisa a: No aplica.
Coordina:
Internamente:  Médico, Enfermera, Profesional, Psicologo, Bachiller profesional calificado,
Asistente social, Bachiller profesional.
Externamente; Segun indicaciones.
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6.2. SUB GERENCIA DE ESCUELA DE EMERGENCIA

“Codigo. -,

. Unidad -

Orgénica

0124030100

Sub Gerencia de Escuela de
Emergencia

E4SGC | Sub Gerente . 1 AT
P1PAE | Profesional altamente especiafizado 1 B1
P2EN | Enfermera 2 c2
P3BP | Bachiller profesional 1 B6
T2AAD | Asistente administrativo 1 B12
T3SEC | Secretaria 1 B18
Sub total 7
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DESCRIPCION DEL CARGO

c ] PLANTILLA A7

argo: SUB GERENTE (E4SGC)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESCUELA DE EMERGENCIA

Funcion Principal del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir y confrolar las actividades de los procesos técnicos que conforman

el sistema de capacitacion en los niveles de promocion, prevencion, tratamiento y

rehabilitacién en situaciones de emergencia tanto individual como masiva y en caso de

desastres.
| Funciones Especificas del Cargo:

1. Programar, coordinar, controlar y evaluar la gestion de la Sub Gerencia de Escuela de
Emergencia e impariir las disposiciones perfinentes.

2. Efaborar las normas, procedimientos, metodologias y pautas técnicas para regular el
sistema de capacitacidon de los recursos humanos institucionales e investigacién en
emergencia y desastres, y evaluar su cumplimiento.

3. Formular y presentar los Planes de Gestidn, de Capacitacion y el Presupuesto de la Sub
Gerencia de Escuela de Emergencia; evaluar los resultados, estableciendo indicadores
de productividad y rentabilidad.

4. Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales, presupuestales, y servicios,
asignados a la Sub Gerencia de Escuela de Emergencia, de acuerdo a las normas
establecidas.

5. Elaborar reportes, informes técnicos, indicadores de gestion de la Sub Gerencia de
Escuela de Emergencia y proponer alternativas de mejora.

6. Desarrollar estudios de investigacion en emergencia y desastres y formutar propuestas de
lineamientos de politica institucional para el desarrollo del sistema a su cargo.

7. Asesorar y absolver las consultas sobre temas de su competencia requeridas por los
Organos Centrales y Desconcentrados.

8. Paricipar en comisiones, conferencias, reunicnes y seminarios de coordinacion para la
atencion de temas de su competencia y cuando lo disponga el Gerente de Oferta Flexible.

9. Implementar el sistema de confrol internc vy evaluar su cumplimiento en el ambito de
responsabilidad.

“10. Disponer la implementacién oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes
del Organo de Conirol Interno.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
de! Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrit en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Gerente de Oferta Flexible sobre las actividades que desarrolla.

13. Velar por ia seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignades para el
cumplimiento de sus labores.
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o PLANTILLA A7
argo: SUB GERENTE (E4SGC)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESCUELA DE EMERGENCIA

14. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién necesaria para la correcta explotacion de los aplicativos |
informaticos de su ambito, guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles |
de acceso qgue se le hayan autorizado.

15. Realizar otras funciones afines al &mbito de competencia que le asigne el Gerente de
Oferta Flexible.

Relaciones:

.Reportaa: Gerente de Oferta Flexible.

Supervisaa: - Profesional altamente especializado, Enfermera, Bachiller profesional,
Asistente administrativo, Secretaria.

Coordina:

Internamente: Unidades organicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Redes
Asistenciales, Sub Gerencia de Capacitacin e Investigacion.

Externamente:  Ministerio de Salud, Colegio Médico del Peru, Universidades y otras

entidades publicas y privadas afines al mbito de responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL CARGO |

PLANTILLA B1
Cargo: PROFESIONAL ALTAMENTE ESPECIALIZADO
(P1PAE)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESCUELA DE EMERGENCIA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, proyectos y actividades
de los sistemas administrativos de la Sub Gerencia de Escuela de Emergencia.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, ejecutar’y supervisar el desarrollo de las actividades que se le
asignen en la Sub Gerencia de Escuela de Emergencia, de acuerdo al ambito de
competencia.

2. Realizar el proceso de analisis, consistencia y procesamiento de informacion sobre la
ejecucion de actividades y proyectos desarrollados por la Sub Gerencia de Escuela de
Emergencia.

3. Desarrollar, sustentar y suscribir estudios técnicos especializados, proyectos e
investigaciones en el ambiio de competencia.

4. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de temas que se le asignen en la Sub
Gerencia de Escuela de Emergencia, de acuerdo al ambito de competencia.

5. Elaborar los instrumentos de evaluacion de la Sub Gerencia de Escuela de
Emergencia; planificar y organizar |a validacién e implementacion correspondiente.

8. Elaborar, sustentar y ejecutar €l plan de evaluacion del sistema administrativo de la
Sub Gerencia de Escuela de Emergencia y proponer las medidas correctivas.

7. Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacion, innovacién o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion de la Sub
Gerencia de Escuela de Emergencia, en el ambito de competencia.

8. Brindar asesoria, capacitar y absolver consultas técnicas de los organos de la
institucién en el sistema al cual el cargo esta adscrito.

9. Participar en comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el ambito de
competencia.

10. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

11. Mantener informado al Sub Gerente de Escuela de Emergencia sobre las actividades

los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de [as claves y niveles de acceso autorizados.

13. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus laboeres.
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PLANTILLA B1
Cargo: PROFESIONAL ALTAMENTE ESPECIALIZADO
(P1PAE)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESCUELA DE EMERGENCIA

14. Realizar otras funciones afines al &mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Escuela de Emergencia.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Escuela de Emergencia.
Supervisaa: = No aplica.

Coordina:

Internamente:  Unidades Organicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados, de acuerdo a los trabajos asignados.
Externamente: Instituciones diversas, de acuerdo a |os trabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C2
ENFERMERA (P2EN)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESCUELA DE EMERGENCIA

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, proyectos y actividades
de difusién de los nuevos conocimientos, técnicas y procedimientos para situaciones de
emergencia individual, dermanda masiva y en caso de desastres.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planfficar, organizar, ejecutar y supervisar el desarroilo- de las-actividades que se le
asignen en la Sub Gerencia de Escuela. de Emergencia, de acuerdo al ambito de
competencia.

2. Realizar el proceso de anélisis, consistencia y procesamiento de informacion sobre la
ejecucion de las actividades y proyectos desarrollados por la Sub Gerencia de Escuela
de Emergencia.

3. Desarrollar, sustentar y suscribir estudios técnicos especializados, proyectos e
investigaciones sobre prevencion y recuperacion en sifuaciones de emergencias y en
caso de desastres, en el ambilo de competencia.

4. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico sobre prevencion y recuperacion en
situaciones de emergencia y en caso de desastres, segln el ambito de competencia.

5. Brindar asistencia técnica y absolver consuitas en temas de prevencién y recuperacion
en situaciones de emergencia y en caso de desastres, segin el ambito de competencia.

6. Participar en la elaboracién de los contenidos teméticos de los cursos de capacitacion
en materia de prevencion y recuperacion en situaciones de emergencia, tanto individua!
como masiva y en caso de desastres.

7. Participar en las actividades de capacitacion, de acuerdo al ambito de competencia.

8. Participar en comités, comisiones y suscribir los informes comespondientes, en el
ambito de competencia.

9. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

10. Mantener informado al Sub Gerente de Escuela de Emergencia sobre las aclividades
que desarrolla.

11. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la exploracion de los aplicativos informéticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

12. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

13. Realizar ofras funciones afines al &mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Escuela de Emergencia.
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Cargo: PLANTILLA C2
ENFERMERA {P2EN)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESCUELA DE EMERGENCIA
Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de la Escuela de Emergencia.
Supervisa a: No aplica. : -
Coordina:
Internamente:  Unidades Orgéanicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados, de acuerdo a los trabajos asignados.
Externamente: Instituciones diversas, de acuerdo a los trabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: PLANTILLA B6
BACHILLER PROFESIONAL (P3BP)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESCUELA DE EMERGENCIA

Funcion Principal del Cargo:

Participar en el disefio, organizacion, ejecucién, seguimiento y control de los procesos,
procedimientos, proyectos y actividades de los sistemas administrativos de la Sub Gerencia
de Escuela de Emergencia.

Funciones Especificas del Cargo:

Revisar, analizar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes técnicos en”
la Sub Gerencia de Escuela de Emergencia.

2. Realizar cuadros estadisticos, resumenes variados, y participar en la interpretacion.

3. Participar en la ejecucion, monitoreo y seguimiento de las actividades planificadas de la
Sub Gerencia de Escuela de Emergencia.

4. Participar en los esiudios para la actualizacién, innovacion o mejoras de los métodos,
procedimientos y herramientas de gestion de la Sub Gerencia de Escuela de
Emergencia, en el ambite de competencia.

5. Brindar asistencia técnica y absolver consultas en el ambito de competencia.

6. Participar en el desarrollo de esfudios técnicos, proyectos e investigaciones que se
ejecuten en la Sub Gerencia de Escuela de Emergencia.

7. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
de! Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él,

8. Mantener informado al Sub Gerente de Escuela de Emergencia sobre las actividades
que desarrolla.

9. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

10. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

11. Realizar otras funciones afines en el Ambito de competencia que le asigne el Sub
Gerente de Escuela de Emergencia.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Escuela de Emergencia.

Supervisa a: No aplica.
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Cargo: PLANTILLA B6

] BACHILLER PROFESIONAL (P3BP)
Unidad QOrganica: SUB GERENCIA DE ESCUELA DE EMERGENCIA
Coordina;

Internamente:  Unidades Organicas de la Gerencia de Oferfa Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados, de acuerdo a los trabajos asignados.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B12
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (T2AAD)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESCUELA DE EMERGENCIA

Funcioén Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrolio de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Sub Gerencia de Escuela de Emergencia.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Recopilar, analizar e interpretar la informacion clasificandola para la gestién de la Sub
Gerencia de Escuela de Emergencia.

2. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion de [a Sub Gerencia de Escuela de
Emergencia.

3. Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos gue requiera la gestion y de
acuerdo al Ambito de competencia.

4. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la Sub
Gerencia de Escuela de Emergencia, segun instrucciones impartidas.

5. Apoyar en la programacién, ejecucion y control de la gestion de las actividades de Ia
Sub Gerencia de Escuela de Emergencia, siguiendo instrucciones impartidas.

6. Hacer seguimiento e informar sobre los requerimientos de recursos de la Sub Gerencia
de Escuela de Emergencia y apoyar en la administracién de los mismos.

7. Proponer mejoras de los procedimientos técnico-administrativos de la Sub Gerencia de
Escuela de Emergencia.

8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), -asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

9. Mantener informado al Sub Gerente de Escuela de Emergencia sobre las actividades
gue desarrolla.

10. Registrar en la computadora persénal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

11. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

12. Realizar ofras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Escuela de Emergencia.

Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Escuela de Emergencia.
Supervisa a: No aplica.
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Cargo: PLANTILLA B12

ASISTENTE ADMINISTRATIVO {T2AAD)
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE ESCUELA DE EMERGENCIA
Coordina:

Internamente:  Segln indicaciones.
Externamente: Seguin indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: PLANTILLA B18
SECRETARIA (T3SEC)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESCUELA DE EMERGENCIA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar actividades de apoyo secretarial en [a Sub Gerencia de Escuela de Emergencia.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan o
egresan de la Sub Gerencia de Escuela de Emergencia.

2. Verificar y preparar la documentacion para la revision, derivacion, atencién, firma y visto
bueno del Sub Gerente de Escuela de Emergencia, asi como coordinar los ajustes
requeridos.

3. Realizar el seguimiento de la documentacion derivada a las areas correspondientes para
atencion y respuesta.

4. Atender visitas, recibir y efectuar ilamadas telefénicas segun indicaciones y mantener
actualizado el directorio telefonico.

5. Coordinar las audiencias, atenciones y/o reuniones segin agenda y preparar la
documentacion respectiva.

6. Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

7. Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos de la Sub Gerencia de Escuela
de Emergencia.

8. Elaborar el cuadro de necesidades de dtiles y materiales de escritorio, informaticos,
coordinar el suministro, custodiar y distribuir segiin necesidad.

9. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

10. Mantener informado al Sub Gerente de Escuela de Emergencia sobre las actividades
qgue desarrolla.

11. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacion de los aplicativos informaticos de su &mbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

12. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

13. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Escuela de Emergencia,

Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Escuela de Emergencia.
Supervisa a: No aplica.
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PLANTILLA B18
Cargo:
SECRETARIA (T35EC)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ESCUELA DE EMERGENCIA
Coordina:

Internamente:  Segin indicaciones.
Externamente: Segun indicaciones.
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6.3. SUB GERENCIA DEL S!STEMA DE TRANSPORTE ASISTIDO DE EMERGENCIA

T aE T EBICACION
“Codigo . it
" Unidad .| }
' Orgénica. e e e B
E4SGC | Sub Gerente 1 AT
PAME | Meédico 45 C1
PZEN Enfermera . 108 c2
P20F | Quimico Famacéutico 1 c12
P2PRO | Profesional 1 B2
P4PTA | Profesional técnico asistencial 9 C13
P4PAD | Profesional técnico administrativo 1 BY
Sub Gerencia del Sistema de T2TAD | Técnico de servicio admin. y apoyo 2 B13
0124050100 Transporte Asistido de T3TEZ | Técnico de enfermeria || 3 c15
Emergencia Operador de conmutador tel. rad. eq.
T30TE e&’;’m €9 2 B19
T30CC | Operador de conmutador y consola 4 B20
T3ISEC | Secretaria 1 B1B
T3DIG | Digitador 1 B21
T4TEN | Técnico de enfermeria 5 c18
T4CHA | Chofer de ambulancia 68 c22
Sub total 252
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DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: PLANTILLA A7
SUB GERENTE (E4SGC)
) . SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
Unidad Organica: ASISTIDO DE EMERGENCIA

Funcion Principal del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los procesos técnicos que
- conforman la atencién pre hospitalaria de emergencia.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Programar, coordinar, controlar y-evaluar la gestion de la Sub Gerencia del Sistema de
Transporte Asistido de Emergencia e impartir las disposiciones pertinentes.

2. Elaborar las normas, procedimientos, metodologias y pautas técnicas para regular el
sistema de transporte asistido de emergencia y evaluar su cumplimiento.

3. Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacién y el Presupuesto de la
Sub Gerencia del Sistema de Transporie Asistido de Emergencia; evaluar los
resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

4. Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales, presupuestales, servicios,
asignados a la Subgerencia, de acuerdo a las normas establecidas.

5. Elaborar reportes, informes técnicos, indicadores de gestion de la Sub Gerencia del
Sistema de Transporte Asistido de Emergencia y proponer alternativas de mejora.

6. Desarroliar estudios de investigacion y formular propuestas de lineamientos de politica
institucional para el desarrollo del sistema de transporte asistido de emergencia.

7. Asesorar y absolver las consultas sobre temas de su competencia requeridas por el
Gerente de Oferta Flexible, los Organos Centrales y Descentralizados.

8. Participar en comisiones, conferencias, reuniones y seminarios de coordinacion para la
atencién de temas de su competencia y cuando lo disponga el Gerente de Oferta
Flexible, : -

9. Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento en el ambito de
responsabilidad,

10. Disponer la implementacién oportuna de las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control Interno.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Gerente de Oferta Flexible sobre las actividades que desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores. -
s0/2as0 3 ABR 2014
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PLANTILLA A7
Cargo:
SUB GERENTE (E4SGC)
Unidad Oradnica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
g : ASISTIDO DE EMERGENCIA

15. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Gerente
de Oferta Flexible.

Relaciones:

Reporta a:  Gerente de Oferta Flexible.

Supervisa a: Médico, Enfermera, Quimico farmacéutico, Profesional, Profesional
técnico asistencial, Profesional técnico administrativo, Técnico de servicio
administrativo y apoyo, Técnico de enfermeria I, Operador de conmutador
teléfone radio y equipos etéctricos, Gperador de conmutador y consola,
Secretaria, Digitador, Técnico de enfermeria, Chofer de ambulancia.

Coordina:

Internamente:  Unidades organicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados.
Externamente: Entidades publicas y privadas afines al ambito de responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C1
MEDICO (P1ME)
SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
ASISTIDO DE EMERGENCIA

Cargo:

Unidad Organica:

Funcion Principal del Cargo:

Brindar atencion médica pre hospitalaria de emergencia en el domicilio del paciente o en el
lugar donde ocurrié el evento, y durante su traslado en ambulancia a un centro asistencial.

Funciones Especificas del Cargo:
1. Ejecutar actividades de recuperacion de la salud del paciente.

2. Examinar, diagnosticar y prescribir fratamientos segin protocolos y guias de practica
clinica vigentes.

3. Realizar procedimientos de diagnosticos y terapéuticos en las areas de su
competencia.

4. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y

{,»;:;‘.,';‘TT;;;:\ control de los procesos de atencion asistencial pre hospitalaria de emergencia, en el
£ O30 AN ambito de su competencia.
A
‘r'.‘.(jrd‘.'l‘ . . . . . Y
‘:_ﬂ. _\;";' 5. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicion

f:,f clinica critica del paciente lo requiera.
6. Elaborar informes de la prestacién asistencial.

7. Registrar las prestaciones asistenciales en la Hoja Pre Hospitalaria, los sistemas
informaticos y en formularios utilizados en la atencion.

8. Brindar informacién médica sobre la situacidn de salud al paciente o famiiiar
responsable.

9. Realizar las actividades de auditoria médica del sistema de transporte asistido de
emergencia e implementar las medidas correctivas.

10. Absolver consultas de carécter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

11. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia. : .

12. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestiénr. en el ambito de competencia.

13. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Protocolos, Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

14. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacién |
cientifica yfo docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes. ‘
|

15. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
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PLANTILLA C1
MEDICO (P1ME)
SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
ASISTIDO DE EMERGENCIA
16. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

Cargo:

Unidad Organica:

17. Mantener informado al Sub Gerente del Sisiema de Transporte Asistido de Emergencia
sobre las actividades que desarrolla.

18. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucidn, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

18. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes aSIQnados para el
cumplimientc de sus labores. - S

20. Realizar ofras funciones afines al Aambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Relacicnes:

Reporta a: Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistide de Emergencia.
Supervisa a; No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente:  No aplica.
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DESCRIPCICN DEL CARGO

oo PLANTILLA C2
argo: ENFERMERA (P2EN)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
: ASISTIDO DE EMERGENCIA

Funcidn Principal del Cargo:

Brindar atencién integral de enfermeria en el cuidado del paciente en la atencién pre
hospitalaria de emergencia en el domicilio o en el lugar donde ocurrié el evento, y durante su
traslado en ambulancia a un centro asistencial.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades y procedimientos de enfermeria en el cuidado del paciente segun
protocolos y guias establecidos.

2. Elaborar el plan de cuidados de enfermeria, segin la complejidad del dafio del
paciente.

3. Ejecutar los procedimientos de enfermeria, el plan terapéutico establecido por el
médico aplicando guias, protocolos y procedimientos vigentes.

4. Realizar el seguimiento del cuidado del paciente en el &mbito de competencia.
5. Aplicar los medicamentos al paciente, segun indicacion médica.

6. Brindar asistencia durante la realizacion de los procedimientos médico-quirirgicos en la
aftencion pre hospitalaria de emergencia.

7. Gestionar la ropa hospitalaria, material médico quirlrgico, insumos y equipos
‘ necesarios para los procedimientos terapéuticos.

8. Elaborar y registrar las notas de enfermeria en la Hoja Pre Hospitalaria, cuadernos de
reporte, en [os sistemas informéaticos y en formularios utilizados en la atencién.

| 9. Participar en el disefio, organizacién y ejecucidon de ias actividades preventivo
promocionales a nivel individual y colectivo en la Sub Gerencia del Sistema de
Transporte Asistido de Emergencia.

‘ 10. Participar en las actividades de informacién, educacién y comunicacion.

11. Absolver consultas de caracter técnico asistencial yfo administrativoe en e! ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

12. Participar en comités, comisiones y suscribir los informes correspondientes.
13. Elaborar propuestas de mejora y paricipar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientos y otros documentos {écnico-normatives segiin requerimiento o

necesidad de la Subgerencia.

14, Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestion, en el ambito de competencia.

15. Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
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Cargo: PLANTILLA C2
ENFERMERA (P2EN)
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
ASISTIDO DE EMERGENCIA

cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

16. Capacitar, enfrenar y supervisar al personal a su cargo para el desempeno de las
funciones asistenciales del servicio.

17. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

18. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucidn, cumpliendao las dispesiciones vigentes.

19. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

20. Mantener informado al Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia
sobre las actividades que desarrolla.

21. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

22. Realizar otras funciones afines al 2mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

«" =|’ILJ—-_“
=&,

Relaciones:
A Reporta a: Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.
“Bouws®~” | Supervisaa:  No aplica.
Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C12
’ QUIMICO FARMACEUTICO (P2QF)
. e, SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE

Unidad Organica: ASISTIDO DE EMERGENCIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencién farmacéutica segln capacidad resolutiva de la Sub Gerencia del Sistema

de Transporte Asistido de Emergencia.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Controlar y supervisar ei proceso de dispensacién, dosis unitaria y distribucion de
medicamentos, insumos y materiales de uso clinico-quirirgico, prescritos por el
profesional autorizado.

2. Gestionar la provision de suministros de medicamentos y afines, en el dmbito de
competencia.

3. Controlar la conservacion de medicamento y material médico quirdrgico asi como sus
fechas de vencimiento.

4. Supervisar el almacenamiento y conservacién de productos farmacéuticos y afines.

5. Capacitar, endrenar y supervisar al personal a su cargo en el desempefio de las funciones
de preparaci6n, dispensacion y almacenamiento de productos farmacéuticos y afines.

6. Participar en las acciones de farmaco vigilancia en el ambito de competencia.

7. Orientar e informar al usuario sobre el uso adecuado del producto farmacéutico y
afines.

8. Mantener actualizado el libro de recetas, control de drogas y ocurrencias.

9. Controlar que los productos contaminados, alterados o expirados sean retirados segtin
procedimientos vigentes.

10. Participar en actividades de informacién, educacién y comunicacion en promocion de fa
salud y prevencion de la enfermedad, cuando corresponda.

11. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

12. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

13. Elaborar propuestas de mejora de la atencién farmacéutica y participar en la
actualizacion de Manuales de Procedimienios y otros documentos técnico-normativos
de gestion de la Sub Gerencia del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

14. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el
ambito de competencia.

15. Participar en el disefic y ejecucion de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.
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Cargo: PLANTILLA C12
' QUIMICO FARMACEUTICO (P2QF)
) . SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
Unidad Organica: ASISTIDO DE EMERGENCIA

16. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

17. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacién institucional y emitir
informes de su ejecucién, cumpliendo las disposiciones vigentes.

18. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud {ESSALUD}, asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

19. Mantener informado al Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia
sobre las actividades que desarrolla.

20. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores,

21. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia,
Supervisa a: No aplica.
Coordina:

Infernamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B2
Cargo:
PROFESIONAL (P2PRO)
Unidad Oraanica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
9 : ASISTIDO DE EMERGENCIA

Funcion Principal del Cargo:

Eiecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, proyectos vy actividades
de los sistemas administrativos de la Sub Gerencia del Sistema de Transporte Asistido de
Emergencia.

1.

10.

1.

12.

Funciones Especificas del Cargo:

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades que se e
asignen en la Sub Gerencia del Sistema de Transporfe Asistido de Emergencia, de
acuerdo al ambito de competencia.

Realizar el proceso de analisis, consistencia y procesamiento de informacién sobre la
ejecucién de las actividades y proyectos desarrollados por el sistema administrativo de
la Sub Gerencia del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Desarroflar, sustentar y suscribir estudios técnicos especializados, proyectos e
investigaciones en el &mbito de competencia.

Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que se le asignen en la
Sub Gerencia del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia y de acuerdo al
ambito de competencia.

Elaborar los instrumentos de evaluacion de la gestion de la Sub Gerencia del! Sistema
de Transporte Asistido de Emergencia, planificar y organizar la validacién e
implementacioén correspondiente.

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacion def sistema administrativo de la
Sub Gerencia del Sistema de Transporte Asistidc de Emergencia y proponer las
medidas correctivas.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, innovacidn o mejoras de los
meéetodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del sistema
administrativo, en el ambito de competencia.

Brindar asistencia técnica, capacitacion y absolver consultas de los temas relacionados
af ambito de competencia.

Participar en comisiones y suscribir los informes o dictamenes correspondientes, en el
ambito de competencia.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

Mantener informado al Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia
sobre las actividades que desarrolia.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacion de los aplicatives informéaticos de su dmbito;
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PLANTILLA B2
Cargo:
PROFESIONAL (P2PRO)
) . SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
Unidad Organica: ASISTIDO DE EMERGENCIA

guardando estricla confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

13. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignadas para el
cumplimiento de sus labores.

14. Realizar ofras funciones afines al &mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Relaciones:

Reporta a:
Supervisa a:

Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.
No aplica.

5 T 3&,:‘:\ Coordina:

£ A':'{‘v‘

Bl

4
A0 i Internamente:

% Externamente:

Unidades organicas de fa Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados, de acuerdo a los trabajos asignados.
Instituciones diversas, de acuerdo a los trabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:

PLANTILLA C13

PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (PAPTA)

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
ASISTIDO DE EMERGENCIA

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar labores asistenciales complementarias relacionadas a la atencién pre hospitalaria
de emergencia, bajo la supervisién del profesional de la saiud.

1.

10.

1.

12,

13.

14,

15.

Funciones Especificas del Cargo:

Asistir.-al paé'ié'ﬁte o gestante en la atencién de salud por indicacién del profesional
asistencial de la Sub Gerencia del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Asistir al profesional de la salud en la atencion integral del paciente.

Realizar procedimientos asistenciales simples en el marco de la normatividad vigente y
por indicacion del profesional responsable.

Realizar curaciones simples, no complicadas en pacientes con patologias de baja
complejidad por indicacion del profesional asistencial.

Operar equipos biomédicos en el ambito de competencia y bajo supervision del
profesional asistencial.

Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort y cambios posturales,
segun indicacion del profesional asistencial.

Participar en actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicacion del profesional de la salud.

Mantener ordenada, preparada el 4rea de trabajo, muebles, material e instrumental
médico quirdrgico de la unidad a la que se encuentra asignado, segun procedimientos
vigentes.

Recoger, preparar, almacenar, ordenar y disfribuir materiales, insumos, reactivos,
instrumental médico quirlirgico, farmacos y formateria, por indicacién del profesional de
la salud.

Recepcionar las recetas; seleccionar y entregar los medicamentos, material médico e
insumos al asegurado o personal autorizado, bajo supervision del profesional
asistencial.

Transportar y movilizar al paciente segln indicaciones del profesional responsable.

Realizar el control y registro de la ropa hospitalaria, materiales, insumos y
equipamiento, segtin programacion.

Seleccionar, ordenar y develver las hojas pre hospitalarias y documentacién
complementaria a los archivos respectivos.

Cumplir con las normas de bioseguridad.

Eliminar residuos biologicas hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.
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PLANTILLA C13

PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA}
SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
ASISTIDO DE EMERGENCIA

16. Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

Cargo:

Unidad Qrganica:

17. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
' del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

18, Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

19. Realizar otras funciones afines al Ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de! Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.
Supervisaa:  No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente; No aplica.

-
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: “PLANTILLA B7
PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO (P4PAD)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
' ASISTIDO DE EMERGENCIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Sub Gerencia de! Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema admlmatratwo de la Sub Cerencna del
Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la Sub
Gerencia del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia, siguiendo instrucciones
impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en la Sub Gerencia
del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Preparar reportes, cuadros, gréficos y resimenes diversos solicitados.

Apoyar en fa elaboracion de las propuestas de normas, metodologlas, pautas técnicas
y otros instrumentos de gestién que se requieran la Sub Gerencia del Sistema de
Transporte Asistido de Emergencia.

Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia.

qurg S

ial del

7. Proponer mejoras de los procedimientes técnicos adminisirativos en el ambito de
competencia.
8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Ftica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.
9. Mantener informadoe al Sub Gerente del Sistema de Transporie Asistido de Emergencia
sobre las actividades que desarrolla.
10. Registrar en la computadora personal ésignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
11. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatmdad de Ios bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.
12. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.
Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente det Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.
Supervisa a: No aplica.
g 2R 2014
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1 Carao: PLANTILLA B7
| o PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO {P4PAD)
Unidad Oradnica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
nidad Lrg ' ASISTIDO DE EMERGENCIA
Coordina:

Internamente:  Gerencia de Oferta Flexible, Organos Cenfrales y Desconcentrados, de
acuerdo a los frabajos asignados.
Externamente: Segln indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B13
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
(T2TAD)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
' ASISTIDO DE EMERGENCIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Sub Gerencia del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo de la Sub Gerencia del
Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

2. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en |a Sub
Gerencia del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia, segdn instrucciones
impartidas.

3. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Sub Gerencia del Sistema de
Transporte Asistido de Emergencia.

4. Apoyar en la programacion, gjecucion y control de las actividades de la Sub Gerencia
del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia, siguiendo instrucciones impartidas.

5. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en la Sub Gerencia
del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

6. Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados por el Sub
Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia

7. Absolver las consultas técnico-administrativas det ambito de competencia y emitir el
informe correspondiente.

8. Participar en reuniones y comisiones de trabajo segin indicaciones.

9. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativas del ambito de
competencia.

10. Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos de Informacion Gerencial.

| 11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cddigo de Etica de! Personal
| del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia
sobre las actividades que desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacian de los aplicativos informéticos de su ambito; |
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados. |

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de fos bienes asignados para el
cumplimiento de sus |labores.
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PLANTILLA B13
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
(T2TAD)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
: ASISTIDO DE EMERGENCIA

15. Realizar otras funcionas afines al ambifo de competencia que le asugne el Sub Gerente
del Sisterma de Transporte Asistide de Emergencia.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Personal de la Gerencia de Oferta Flexibte u Organos de ESSALUD segun
indicaciones.
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Cargo: PLANTILLAC15
' TECNICO DE ENFERMERIA Hl (T3TE2)
. ‘. SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE

Unidad Organica: ASISTIDO DE EMERGENCIA

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera genérica, relacionadas a la

atencién pre hospitalaria de emergencia, bajo supervision de! profesional de la salud.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Asistir al paciente en la atencidn pre hospitalaria de emerg'e'r\ibia po'r‘ indicacién de!
profesional asistencial, en el ambito de competencia.

2. Asistir al profesional de la salud en la atencidn del paciente en procedimientos de
diagnéstico, terapéuticos y en los examenes médicos.

3. Realizar prdcedimientos asistenciales simples en el marco de la normatividad vigénte y
por indicacion del profesional responsable.

4. Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort y cambios posturales,
segun indicacion del profesional asistencial.

5. Realizar curaciones simples, no complicadas en pacientes con patologias de baja
complejidad por indicacién del profesional asistencial.

6. Participar en la aplicacion de técnicas y métodos de atencion al paciente, bajo
supervision del profesional asistencial responsable,

7. Operar equipos biomédicos en el dmbito de competencia y bajo supervision del
profesional asistencial.

8. Participar en actividades de promocién de la salud y prevenclon de la enfermedad por
indicacion del profesional de la salud.

9. Mantener ordenada, preparada el érea de trabajo, muebles, material e instrumental
médico quirlirgico de 1a unidad a la que se encuentra asignado, segtin procedimientos
vigentes.

10. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
instrumental médico quinirgico, farmacos y formateria, por indicacion del profesional de
la salud.

11. Realizar el control y registro de ropa hospitalaria, materiales, insumos 24 eqmpamlento
segun programacion.

12. Cumplir con las normas de bioseguridad.

13. Eliminar residucs bicldgicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.

14. Registrar las tareas o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

15. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones




PLANTILLA C15
TECNICO DE ENFERMERIA 1l (T3TE2)
SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
ASISTIDO DE EMERGENCIA

Cargo:

Unidad Orgéanica:

contenidas en él.

16. Velar por la seguridad, mantenimlento vy operatividad de los blenes asngnados para el
cumpiimiento de sus labores.

17. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Relaciones; .
Reporta a: Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

, PLANTILLA B19
Cargo: OPERADOR DE CONMUTADOR, TELEFONO, RADIO Y
EQUIPOS ELECTRICOS (T30TE)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
' ASISTIDO DE EMERGENCIA

Funcién Principa! del Cargo:

Brindar apoyc administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Sub Gerencia del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de revision, registro, clasificacién, codificacion, actualizacion y
seguimiento de la documentacion que ingresa o egresa de la Sub Gerencia del Sistema
de Transporte Asistido de Emergencia, en el ambito de responsabilidad.

2. Participar en la formulacién de normas y procedimientos correspondienies al sistema
administrativo de la Sub Gerencia del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

3. Redactar y preparar los proyectos de cartas, oficios, memorando, resoluciones y otros
docurmentos de acuerdo a indicaciones.

4. Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

5. Absolver las consultas técnico-administrativas de! ambito de competencia y emitir el
informe correspondiente.

6. Participar en reunicnes y comisiones de trabajo segun indicaciones.

7.  Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

8. Mantener informado al Sub Gerente del Sisterna de Transporte Asistido de Emergencia
sobre las actividades que desarrolla.

9. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

10. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignadoes para el cumplimiento
de sus lahores.

14. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente del Sistema de Transporie Asistido de Emergencia.
Supervisa a; No aplica.
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PLANTILLA B19 |
Cargo: OPERADOR DE CONMUTADOR, TELEFONO, RADIO Y ‘

EQUIPOS ELECTRICOS {T30TE)
Unidad Oraénica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
nidag Yrganica. ASISTIDO DE EMERGENCIA

Coordina;

Internamente:  Segln indicaciones.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B20
OPERADOR DE COMPUTADOR Y CONSOLA (T30CC)
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
) ASISTIDO DE EMERGENCIA

Funcidn Principal dei Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarroflo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Sub Gerencia del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de revision, registro, clasificacién, codificacion, actualizacion y
seguimiento de la documentacion que ingresa o egresa de la Sub Gerencia del Sistema
de Transporte Asistido de Emergencia, en el ambito de responsabilidad.

2. Participar en la formulacion de normas y procedimientos correspondientes al sistema
administrativo de la Sub Gerencia del Sistema de Transporie Asistido de Emergencia.

3. Redactar y preparar los proyectos de cartas, oficios, memorando, resoluciones y ofros
documentos de acuerdo a indicaciones.

4. Preparar reportes, cuadros, graficos y resUmenes diversos solicitados.

5. Absolver tas consultas técnico-administrativas del dmbito de competencia y emitir el
informe correspondiente.

6. Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones.

7. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

8. Mantener informado al Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia
sobre las actividades que desarrolla.

9. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informéticos de su ambito,
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

10. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

11. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Relaciones:

Reporta a; Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente;  Segln indicaciones.
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PLANTILLA B20

OPERADOR DE COMPUTADOR Y CONSOLA (T30CC)
| Unidad Oragnica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
o gantca: ASISTIDO DE EMERGENCIA

Externamente; No aplica.

Cargo:
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cardo: PLANTILLA B18

ge: SECRETARIA (T35EC)

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE

nidac Urganlea: ASISTIDO DE EMERGENCIA

Funcién Principal de! Cargo:

Ejecutar actividades de apoyo secretarial en la Sub Gerencia del Sistema de Transporte

Asistido de Emergencia.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan o
egresan de la Sub Gerencia del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

2. Verificar y preparar la documentacion para la revision, derivacion, atencidn, firma y
visto bueno del Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia, asi
como coordinar los ajustes requeridos. '

3. Realizar el seguimiento de la documentacion derivada a las areas correspondientes
para atencion y respuesta.

4. Atender visitas, recibir y efectuar llamadas telefonicas segln indicaciones y mantener
actualizado el directorio telefénico.

5. Coordinar las audiencias, atenciones y/o reuniones segin agenda y preparar ia
documentacion respectiva.

6. Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

7. Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos de la Sub Gerencia del
Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

8. Elaborar el cuadro de necesidades de (tiles y materiales de escritorio, informaticos,
coordinar el suministro, custodiar y distribuir segin necesidad.

9. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

10. Mantener informado al Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia
sobre las actividades que desarrolla.

11. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
‘guardando estrica confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

12. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

13. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia. '
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Cargo: PLANTILLA B18
8o SECRETARIA (T3SEC)
Unidad Oraanica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
ganica: ASISTIDO DE EMERGENCIA
Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.
Supervisa a: No aplica.
m?:}l’:-. Coordina:

Internamente:  Segun indicaciones.

- Externamente:  Segin indicaciones.

U 9 ABR 7014
GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE 82/ 2.
A FI[:;L DEL ORIG NAL
/Z%' uro | del Pay
ENDY: '
l E AT,




DESCRIPCION DEL CARGO

Carco: PLANTILLA BZ1
argo: DIGITADOR (13DIG)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
F ASISTIDO DE EMERGENCIA

" Funcion Principal del Cargo:

Ingresar, registrar y procesar datos de la Sub Gerencia del Sistema de Transporte Asistido
de Emergencia en los sistemas de informacién institucional autorizados.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ingresar, registrar, cédificar, hacer el seguimiento y control de calidad de los datos, en
los sistemas de informacion y aplicativos asignados.

2. Explotar informacion y emitir reportes, segtn indicaciones.

3. Realizar cuadros estadisticos, graficos, resimenes variados y participar en la
interpretacion.

4, Mantener el orden, custodia y confidencialidad de los datos, informacién y documentos
[,-;;.j;_"'p.‘:?;“'r;; que procesa.

N
o

1] 5. Verificar el correcto funcionamiento del equipo a su cargo, detectar los errores que
sefala el sistema y reportar las anomalfas chservadas.

. h{n‘w " e Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal.
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

7. Mantener informado al Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia
sobre las actividades que desarrolla.

8. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

8. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus jabores.

10. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Segun indicaciones.

Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: _ PLANTILLA C‘lB'
TECNICO DE ENFERMERIA (T4TEN)
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
) ASISTIDO DE EMERGENCIA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera genérica, relacionadas a la
atencion pre hospitalaria de emergencia, bajo supervision del profesional de Ja salud.

Funciones Especificas del Cargo

1. Asistir al paciente en ia atenmén pre hospltalana de emergencia por indicacion del
profesional asistencial, en el &mbito de competencia.

2. Asistir al profesional de la salud en la atencién del paciente en procedimientos de
diagnéstico, terapéuticos y en los examenes médicos.

3. Proporcionar cuidados al paciente refacionados con el confort y cambios posturales,
segun indicacion del profesional asistencial.

4. Realizar procedimientos asistenciales simples en el marco de la normativa vigente y
por indicacion de! profesional asistencial.

5. Asistir al profesional asistencial en curaciones e inyectables.

6. Participar en la aplicacién de técnicas y métodos de menor complejidad para la
atencién del paciente, bajo supervision del profesional asistencial.

7. Operar equipos biomédicos en el dmbito de competencia y bajo supervisién del
profesional asistencial.

8. Participar en actividades de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad por
indicacitn del profesional de la salud.

9. Mantener ordenada, preparada el drea de trabajo, muebles, material e instrumental
médico quirGrgico de la unidad a la que se encuentra asignado, segun procedimientos
vigentes.

10. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
instrumental médico quirdrgico, farmacos, formateria por indicacion del profesional de
la salud,

11. Realizar el control y registro de la ropa hospitalaria, materiales, insumos vy
equipamiento, seglin programacion. .

12. Cumplir con las normas de bioseguridad.

13. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervisién del profesional asistencial.
14. Registrar las tareas o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

15. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal

del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en &l.
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Cargo:  PLANTILLACTS
' TECNICO DE ENFERMERIA (T4TEN)
" SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
Unidad Organica: ASISTIDO DE EMERGENCIA

16. Velar por 1a seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

17. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Sub
Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente del Sistema de Transporte AS|st|do de Emergencua
Supervisa a: No aplica. .
Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cardo: PLANTILLA C22
gor CHOFER DE AMBULANCIA (T4CHA)
Unidad Orasnica: SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
8 ’ ASISTIDO DE EMERGENCIA

Funcién Principal del Cargo:

Conducir el vehiculo motorizado para transporie de pacientes.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Trasladar al paciente en la unidad vehicular asignada hacia el Iugar de destlno
sefalado por el profesional de la salud responsable. -

2. Apoyar al personal asistencial en el traslado del paciente y equipos necesarios desde
el [ugar crigen hacia el vehiculo y desde el vehiculo al lugar de destino.

3. Participar en fa ubicacién y confort del paciente dentro de la unidad vehicular.

4. Verificar que el vehiculo asignado cuente con la documentacion reglamentaria y portar
su licencia de conducir,

5. Cuidar que el vehiculo asignado se enhcuentre operativo, limpio y en orden.

6. Efectuar reparaciones mecanicas y/o eléctricas de emergencia del vehiculo asignado.

7. Llevar un registro detallado del kilometraje de |a unidad asignada.

8. Medir los niveles de fluidos (agua, combustible, liquido de freno y otros) de la unidad
asignada, al recibir su turno y verificar la presion de aire de las llantas al iniciar sus
labores.

9. Emplear la sirena, sdlo en caso de transporte de paciente de gravedad exirema y en
agquellos casos que el profesional de la salud responsable de [a ambufancia lo indique.

10. Proporcionar la ubicacién exacta de su unidad.

11. Custodiar los bienes y equipos asignados a la ambulancia.

12. Velar por la seguridad de las personas durante el transporie.

13. Reportar las ocurrencias y consumos de [a unidad asignada, al finalizar su turno de
trabajo.

14. Cumplir las normas de bioseguridad.

15. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Segure Social de Salud (ESSALUD), asi como ng incurrir en las prohibiciones
contentdas en él.

16. Mantener informado al Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia
sobre las actividades que desarrolia.

17. Velar por la seguridad del vehiculo asignado para el cumplimiento de sus labores.

18. Realizar otras funciones afines al &mbito de competencia gue le asigne el Sub Gerente
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Cargo:

PLANTILLA C22

CHOFER DE AMBULANCIA (TACHA)

Unidad Organica:

ASISTIDC DE EMERGENCIA

SUB GERENCIA DEL SISTEMA DE TRANSPORTE

del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente del Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.

Externamente: No aplica.
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6.4. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

- . . UBICACION -
Codigo TR T 1
. Unidad -
Organicd | .~ ‘ B 3 AR
E4SGC | Sub Gerente 1 A7
P1ME | Médico 29 C1
P2EN | Enfermera 10 Cc2
P2CD | Ciryjano dentista 6 C3.
P2QF | Quimico farmacéutico 2 ciz
P20B | Obstetriz 4 c7
P2TM | Tecnélogo médico - Laboratorio 1 C10
P2TM | Tecndlogo médico - Rayos X 1 c8
0124040100 Sub Gerencia de Proyectos P2NU | Nutricionista . . 1 C4
Especiales PAPTA | Profesionat técnico asistencial 2 C13
T2AAD | Asistente administrativo 1 B12
T2TAD | Técnico de servicio admin. y apoyo 4 B13
T3TCA | Técnico calificado 1 B15
T3TE2 | Técnico de enfermeria ll 2 Ci15
T3DIG | Digitador 2 B21
T4TEN | Técnico de enfermeria 6 c18
T4CHA | Chofer de ambulancia 3 c22
T4CHO | Chofer 3 B24
ESDIR | Director 1 A9
PIME | Médico 3 C1
. ‘e . , P2EN | Enfermera 1 c2
0124040110 Direccién de Hospiial Peru P3BP | Bachiller profesionsl ] m
T2AAD | Asistente administrativo 1 B12
T3SEC | Secretaria 1 B18
ESDIR | Director 1 A9
PIME | Médico 10 C1
P2EN | Enfermera 4 c2
P20B | Obstetriz 3 c7
P2PS | Psicologo 1 C5
P2TM | Tecntlogo médico — Rayos X 3 cs8
P2ASO | Asistente social 1 Ce
P4PTA | Profesional técnico asistencial 3 C13
R . P4PAD | Profesional técnico administrativo 1 87
0124040120 D'mccg'p‘;'zi:f:gmas T2AAD | Asistente administrativo 2 812
T2TAD | Técnico de servicio admin. y apoyo 2 B13
T3TCA | Técnico calificado 3 B15
T3DIA | Digitador asistencial 1 C21
T4TEN | Técnico de enfermeria 2 c18
TATSG | Técnico de servicios grales. y mantto. 10 B22
T4CHA | Chofer de ambulancia 1 c2z
T4CHO | Chofer 2 B24
AZAMA | Auxiliar de mantenimiento 1 B33
Sub total 138
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A7
argo:
SUB GERENTE (E4SGC)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcion Principal del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los procesos técnicos relacionadas
a los operativos contingenciales de salud, brindados a las Redes Asistenciales, empresas y
zonas urbanas marginales.

Funciones Especificas dei Cargo:

1. Programar, coordinar, controlar y evaluar la gestién de la Sub Gerencia de Proyectos
Especiales e impartir las disposiciones pertinentes.

2. Elaborar las normas, procedimientos, metodologias y pautas técnicas para regular las
atenciones contingenciales de salud y evaluar su cumplimiento.

3. Formular y presentar los Planes de Gestién, Capacitacion y el Presupuesio de la Sub
Gerencia de Proyectos Especiales; evaluar los resultados, estableciendo indicadores
de productividad y rentabilidad.

4. Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales, presupuestales y servicios
asignados a la Sub Gerencia de Proyectos Especiales, segln las normas establecidas.

5. Elaborar reportes, informes técnicos, indicadores de gestion de la Sub Gerencia de
Proyectos Especiales y proponer alternativas de mejora.

6. Desarrollar estudios de investigacion y formular propuestas de lineamientos de politica
institucional para el desarrollo del sistema de apoyo contingencial de salud.

7. Asesorar y absolver las consultas sobre temas de su competencia requeridas por el
Gerente de Oferta Flexible, los Organos Centrales y Desconcentrados.

8. Participar en comisiones, conferencias, reuniones y seminarios de coordinacion para la
atencién de temas de su competencia y cuande lo disponga el Gerente de Oferta
Flexible.

9. Implementar el sistema de confro! interno y evaluar su cumplimiento en el ambito de
responsabilidad.

10. Disponer la implementacion oportuna de las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control Interno.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cddigo de Etica de! Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Gerenfe de Oferta Flexible sobre las actividades que desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
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Carao: PLANTILLA A7
oo SUB GERENTE (E4SGC)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

cumplimiento de sus labores.

15. Realizar otras funciones afines en e! ambito de competencia que le asigne el Gerente de
Oferta Flexible.

Relaciones:

Reporta a: Gerente de Oferta Flexible.

Supervisa a: Director de Hospital Perd, Director de Programas Especiales, Médico,
Enfermera, Cirujano dentista, Quimico farmacéutico, Obstetriz, Tecnologo
meédico, Mutricionista, Profesional técnico asistencial, Asistente
administrativo, Técnico de servicio administrativo y apoyo, Teécnico
calificado, Técnico de enfermeria il, Digitador, Técnico de enfermeria,
Chofer de ambulancia, Chofer.

Coordina:

Internamente:  Organos Centrales y Desconcentrados.
Externamente: Entidades publicas y privadas afines al ambito de responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Carao: PLANTILLA C1
go: MEDICO (P1ME)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencién médica integral en los operativos de apoyo contingencial de salud brindados
a las Redes Asistenciales, empresas y zonas urbanas marginales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de promocidn, prevencién y recuperacién de la salud, de acuerdo
a la cartera de servicios.

2. Examinar, diagnosticar y prescribir fratamientos segiin protocolos y guias de practica
clinica vigentes.

3. Realizar procedimientos diagnosticos y terapéuticos en las areas de su competencia.

4. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y
control de los procesos de atencion asistencial, en el ambito de su competencia.

5. Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacién en promocion de la
salud y prevencion de la enfermedad.

6. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando fa condicion
clinica del paciente lo requiera.

7. Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos para el
servicio.

8. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos
y en formularios utilizados en la atencion.

9. Brindar informacion médica sobre la situacién de salud al paciente o familiar
responsable.

10, Realizar las actividades de auditoria médica def Servicio Asistencial e implementar las
medidas correctivas.

11. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrative en el Zmbito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

12. Parlicipar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictamenes
correspondientes, en el ambito de competencia.

13. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestidn, en el &mbito de competencia.

14. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Protocolos, Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

15. Pariicipar en el disefio y gjecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia auforizados por las instancias institucionales correspondientes.
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PLANTILLA C1
Cargo: .
| WMEDICO (PTME)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

16. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

17. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

18. Mantener irformado al Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre las actividades que
desarrolla.

19. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

20. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

21. Realizar otras funciones afines al &mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Eépeciales.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cardo: PLANTILLA C2

go: ENFERMERA (P2EN)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcion Principal del Cargo:

Brindar atencion integral de enfermeria en el cuidado del paciente en el area de su

competencia, en los operativos de apoyo contingencial de salud brindados a las Redes

Asistenciales, empresas y zonas urbanas marginales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades y procedimientos de enfermeria en el cuidado del paciente segun
protocolos y guias establecidos.

2. Elaborar el plan de cuidados de enfermeria, segin la complejidad del dafo del
paciente.

3. Ejecutar los procedimientos de enfermeria vy el plan terapéutico establecido por el
médico aplicando guias, protocolos y procedimientos vigentes.

4. Realizar el seguimiento del cuidado del paciente en el ambito de competencia.

5. Aplicar los medicamentos al paciente, segan indicacion médica.

6. Brindar asistencia durante la realizacion de los procedimientos médico-quirirgicos y de
apoyo al diagndstico.

7. Gestionar la ropa hospifalaria, material médico quirdrgico, insumos y equipos
necesarios para los procedimientos diagnésticos y terapéuticos.

8. Elaborar y registrar las notas de enfermeria en la Historia Clinica, en los sistemas
informaticos y en formularios utilizados en la atencion.

9. Participar en el disefio, organizaciéon y ejecucion de las actividades preventivo-
promocionales a nivel individual y colectivo en el ambito de competencia.

10. Participar en las actividades de informacion, educacién y comunicacion.

11. Absolver consultas de carécter técnico asistencial yfo administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

12. Participar en comités, comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

13. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos segin requerimiento ©
necesidad de la Sub Gerencia de Proyectos Especiales.

14. Participar en |a elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestion, en ¢l &mbito de competencia.

15. Participar en el disefio y ejecuci6n de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.
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PLANTILLA C2
Cargo:
ENFERMERA (P2EN)
Uridad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

16. Capacitar, entrenar y supervisar al personal a su cargo para el desempeno de ias
funciones asislenciales del servicio.

17. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

18. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacién institucional y emitir
informes de su gjecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

19. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

20. Mantener informado‘aulﬂ Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre las actividades que
desarrolla, '

21. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

22. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Carao: PLANTILLA C3
go: CIRUJANO DENTISTA (P2CD)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcion Principal del Cargo:

Brindar atencion odontoestomatolégica en las areas de su competencia, en los operativos de
apoyo contingencial de salud brindados a las Redes Asistenciales, empresas y zonas
urbanas marginales.

Funciones Especificas del Cargo:

1.  Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos odontologicos. segin ‘protocolos vy
guias de practica clinica aprobados.

2. Elaborar el plan de atencién odontolégica, segin la complejidad del dafo del paciente.
3. Ejecutar trabajos y procedimientos odontolégicos de acuerdo a |a cartera de servicios.

4. Ejecutar actividades de promocion, prevencion y recuperacion de la salud bucal, segin
la cartera de servicios.

5. Aplicar la cartera de servicios de atencién odontolégica aprobada para la Sub Gerencia
de Proyectos Especiales.

6. Gestionar el material médico quirdrgico, insumos y equipos necesarios para los
procedimientos diagnosticos, terapéuticos y administrarios segin normatividad vigente.

7. Participar en las actividades de informacion, educaciéon y comunicacién en promocion
de la salud y prevencién de la enfermedad bucal.

8. Elaborar y registrar fa Ficha Odontolégica o equivalente en la Historia Clinica, en los
sisternas informaticos y en formularios utilizados en |a atencidn.

9. FElaborar informes y certificados de ia prestacién asistencial establecidos para el
servicio.

10. Brindar informacién odontologica -sobre la situacién de salud al paciente o familiar
responsable. |

11. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

12. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en €l ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente,

13. Elaborar propuesias de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos segiin requerimiento o
necesidad de la Sub Gerencia de Proyectos Especiales.

14. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestion, en el ambito de competencia.

15. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion ‘
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.
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Cargo: PLANTILLAC3
CIRUJANO DENTISTA (P2CD)

Unidad Organica; SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

16. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

17. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
infarmes de su ejecucion, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

18. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD) asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en &l

19. Mantener informado al Sub Gerente de Proyectos Espemales sobire las actividades que
desarrolia. .

20. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

21. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne et Sub Gerente
de Proyectos Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales.

Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.

Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: ) PLANTILL{\ C12
QUIMICO FARMACEUTICO (P2QF)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion farmaceéutica en los operativos de apoyo contingencial de salud brindados a
las Redes Asistenciales, empresas y zonas urbanas marginales.

Funciones Especificas def Cargo:

1. Controlar y supervisar el proceso de dispensacion y distribucién de medicamentas,
insumos y materiales de uso clinico-quirtrgico, prescritos por el profesional autorizado.

2. Gestionar la provision de suministros de medicamentos y afines, en el ambito de
competencia.

3. Controlar la conservacion de medicamento y material médico quirdrgico asi como sus
fechas de vencimiento.

4, Supervisar el almacenamiento y conservacion de producios farmacéuticos y afines.

5. Capacitar, entrenar y supervisar al personal a su cargo en el desempefio de las funciones
de preparacion, dispensacion y aimacenamiento de productos farmacéuticos y afines.

6. Participar en las acciones de farmaco vigilancia en el &mbito de competencia.

7. Orientar e informar al usuario sobre el uso adecuade del producto farmacéutico y
afines.

8. Mantener actualizado el libro de ocurrencias.

9. Controlar que los productos contaminados, alterados o expirados sean retirados segtin
procedimientos vigentes.

10. Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacién en promocién de [a
salud y prevencién de la enfermedad, cuando corresponda.

11. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

12. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

13. Elaborar propuestas de mejora de la atencion farmacéutica y participar en la
actualizacién de Manuales de Procedimientos y ofros documentos técnico-normativos
de gestidon de la Sub Gerencia de Proyectos Especiales.

14. Participar en la elaboracion de! Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el
ambito de competencia.

15. Participar en e! disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica yfo docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

16. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
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PLANTILLLA C12

Cargo: , —
9 QUIMICO FARMACEUTICO (P2QF)
Unidad Organica: SUB GERENC!A DE PROYECTOS ESPECIALES

17. Registrar las aclividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo ias disposiciones vigentes.

18. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibicicnes
contenidas en él.

19. Mantener informado al Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre las actividades que
desarrolla.

20. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

21. Realizar ofras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

coraor PLANTILLA C7
9 OBSTETRIZ (P20B)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencién de obstetricia en los operativos de apoyo contingencial de salud brindados a
las Redes Asistenciales, empresas y zonas urbanas marginales.

Funciones Especificas det Cargo:

1. Ejecutar actividades de atencién de obstetricia en salud sexual y reproductiva en el
ambito de competencia.

2. Ejecutar los procedimientos de planificacion familiar, control y estimulacién prenatal,
psicoprofilaxis, toma de Papanicolaou, evaluacién clinica de mamas y otros por
indicacion médica.

3. Realizar atencion de obstetricia a la gestante de bajo riesgo obstétrico y participar en los
procedimientos segln indicacién medica.

4. Ejecutar actividades de promocion y prevencidén de obstetricia, en el ambito de su
competencia.

5. Participar en actividades de informacidn, educacion y comunicacién en promocion de la
salud y prevencién de la enfermedad.

6. Elaborar informes de la prestacién asistencial establecidos para el servicio.

7. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos
y en formularios utilizados en la atencién.

B. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrative en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

9. Participar en comités y comisiones y suscribir ios informes. correspondientes, en el
ambito de competencia.

10. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos de la Sub Gerencia de
Proyectos Especiales.

11. Paricipar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el
ambito de competencia.

12. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

13. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

14. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

15. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Caodigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
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Carco: PLANTILLA C7
ge: OBSTETRIZ (P20B)
Unidad Organica: SUUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

contenidas en él.

16. Mantener informado al Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre las actividades que
desarrolia.

17. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

18. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales.

Refaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales. |
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

internamente:  Segun indicaciones.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cardo: PLANTILLA C10
go- TECNOLOGO MEDICO LABORATORIO (P2TM)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de laboratorio clinico con fines diagndsticos, terapéuticos, en los
operativos de apoyo contingencial de salud brindados a las Redes Asistenciales, empresas y
zonas urbanas marginales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Realizar examenes de laboratorio clinico con fines diagndsticos, terapéuticos, por
indicacion médica.

2. \Verificar y registrar solicifudes de examenes de laboratorio.
3. Recepcionar y tomar muestras, trasladarias al laboratorio.

4, Procesar, almacenar y conservar muestras de lahoratorio, de acuerdo a las normas
establecidas.

5. Preparar ef instrumental, equipos y materiales de trabajo asi como, verificar la provisién
necesaria.

6. Ejecutar procedimientos terapéuticos segin indicacién meédica.

7. Participar en la preparacién y control de calidad de las soluciones, reactivos e insumos,
segin protocolos y procedimientos establecidos.

8. Realizar el control de calidad de materiales, equipos, procesos de laboratorio clinico,
segun guias o protocolos establecidos.

9. Interpretar, transcribir y enfregar resultados de los examenes realizados, en el dmbito de
competencia.

10. Participar en actividades de informacién, educacién y comunicacién en promocion de la
salud y prevencién de la enfermedad.

11. Absclver consultas de caracter técnico asistencial yfo administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

12. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

13. Elaborar propuestas de mejora y paricipar en la actualizacion de Manuales de
Procedimienios y otros documentos técnico-normatives de la Sub Gerencia de
Proyectos Especiales.

14. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el
ambito de competencia.

15. Participar en el disefio y ejecucion de proyecios de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica yfo docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.
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PLANTILLA C10
TECNOLOGO MEDICO LABORATORIO (P2TM)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES
16. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Cargo:

17. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucién, cumpliendo las disposiciones vigentes.

18. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

19. Mantener informado al Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre las actividades que
desarrclia.

20. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
| cumplimiento de sus labores.

21. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales.

Relacicnes:

Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

internamente;  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Carao: PLANTILLACS
9o TECNOLOGO MEDICO RAYOS X (P21W)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de diagndstico por imagenes, con fines diagndsticos o terapéuticos

en los operativos de apoyo contingencial de salud brindados a las Redes Asistenciales,

empresas y zonas urbanas marginales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Realizar examenes de diagnostico por imagenes en el ambito de competencia
aplicando normas y procedimientos vigenies.

2. Aplicar radiaciones ionizantes y no ionizantes con fines diagnésticos o terapéuticos,
indicados por el médico.

3. Realizar el manejo de equipos, adquisicion, procesamiento e impresion de imagenes
de examenes simples y especiales, segin la cartera de servicios.

4. Participar en la planificacion y ejecutar procedimientos establecidos para el servicio en
el ambito de competencia.

5. Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacion en promocién de la
salud y prevencion de la enfermedad.

6. Preparar equipos y materiales de trabajo asi como, verificar la provision necesaria.

7. Registrar, entregar y archivar los informes e imagenes de los procedimientos
ejecutados, segln normas.

8. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

9. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

10. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos de gestién de la Sub Gerencia
de Proyectos Especiales.

11. Participar en la elaboracion de! Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el
ambito de competencia.

12. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad y
proteccién radiologica.

13. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

14. Mantener informado al Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre las actividades que
desarrolla.
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PLANTILLACS
TECNOLOGO MEDICO RAYOS X (P2TM)
Unidad Organica: SUB GERENCIA BE PROYECTOS ESPECIALES

15. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucién, cumpliendo las disposiciones vigentes.

Cargo:

16. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

17. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales.

Relaciones;

Reports a: ‘Sub-Gerencia de Proyectos Especiales.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Caroo. PLANTILLA C4
go: NUTRICIONISTA (P2NU)
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcion Principal del Cargo:

Brindar atencién nutricional a los usuarios y pacientes en las areas de su competencia, en los |

operativos de apoyo contingencial de salud brindados a las Redes Asistenciales, empresas y

zonas urbanas marginales.
|

Funciones Especificas del Cargo:

1. Realizar atencién dletoterapeuttca nutricional al pamente aplicando guias, técnicas y
procedimientos vigentes.

2. Ejecutar actividades de promocién y prevencién de la salud nutricional.
3. Elaborar la Ficha Nutricional o equivalente establecidos para el servicio.

4. Participar en las actividades de informacién, educacién y comunicacion en promocién
de la salud y prevencién de la enfermedad.

5. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente. |

6. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de su competencia.

7. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos de la Sub Gerencia de
Proyectos Especiales.

8. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestion, en el ambito de competencia.

9. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

10. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre las actividades que

desarrolla.
A PR . - . . . cr e -
¥ T 13. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
2 informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.
3

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

15. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que e asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales.
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PLANTILLA C4

Cargo:

NUTRICIONISTA (P2NU)
Unidad Orgéanica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES
Relaticnes:
Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales.
Supervisa a: No aplica.
Coordina:
Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C13
Cargo: PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
(Enfermeria)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES
Funcién Principal del Cargo:
Ejecutar labores asistenciales complementarias bajo la supervision del profesional de la
salud, en operativos de apoyo contingencial de salud brindados a las Redes Asistenciales,
empresas y zonas urbanas marginales. ' |
Funciones Especificas del Cargo:
1. Asistir al paciente o gestante en la atencion de salud por indicacién del profesional
asistencial, en el ambito de competencia.
2. Asistir al profesional de la salud en la atencion integral del paciente.
3. Realizar procedimientos asistenciales simples en el marco de la normatividad vigenite y
por indicacion del profesional responsable.
4. Realizar curaciones simples, no complicadas en pacientes con patologias de baja
complejidad por indicacion del profesional asistencial.
5. Operar equipos biomédicos en el ambito de competencia y bajo supervision del
profesional asistencial.
6. Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort, segun indicacion dei :
profesional asistencial. |
7. Participar en actividades de promocitn de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicacion del profesional de la salud.
8. Mantener ordenada, preparada el 4rea de trabajo, muebles, material e instrumental
médico quirlrgico de la unidad a la que se encuentra asignado, segun procedimientos
vigentes.
9. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
instrumental médico quirdrgico, farmacos y formateria, por indicacién del profesional de
la salud.
10. Identificar y registrar solicitud de examen del paciente.
11. Temar muestras de sangre, bajo supervision del profesional asistencial.
12. Recibir, identificar, registrar, etiquetar/rotular y trasladar muestras biolégicas, biopsias, |
liquidos, secreciones y otros, segln procedimiento vigente. |
13. Transportar y movilizar al paciente segun indicaciones del profesional responsable.
14. Realizar el control y registro de la ropa hospitalaria, materiales, insumos ¥
equipamiento, segun programacion.
15. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas y
documentacion complementaria a los archivos respectivos.
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PLANTILLA C13
Cargo: PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
{Enfermeria)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

16. Cumplir con las normas de bicseguridad.

17. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervisién del profesional asistencial.

18. Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

19. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en él.

20. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

21. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO
Carao: PLANTILLA B12
go- ASISTENTE ADMINISTRATIVO (T2AAD)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES
Funcién Principal del Cargo:
Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Sub Gerencia de Proyectos Especiales.
Funciones Especificas del Cargo:
1. Recopilar, analizar e interpretar la informacion clasificandola para la gestién de la Sub
Gerencia de Proyectos Especiales.
2. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion de la Sub Gerencia de Proyectos
Especiales.
3. Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos que requiera la gestion y de
acuerdo al &mbito de competencia.
4. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la Sub
Gerencia de Proyectos Especiales, segn instrucciones impartidas.
5. Apoyar en la programacién, ejecucién y control de la gestién de las actividades de la
Sub Gerencia de Proyectos Especiales, siguiendo instrucciones impartidas. |
8. Hacer seqguimiento e informar sobre los requerimientos de recursos de la Sub Gerencia
de Proyectos Especiales y apoyar en la administracién de los mismos.
7. Proponer mejoras de los procedimientos técnico-administrativos de la Sub Gerencia de
Proyectos Especiales.
|
8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal |
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones |
contenidas en él. ‘ -
9. Mantener informado al Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre las actividades que
desarrolla.
10. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para ila explotacién de los aplicativos informaticos de su dmbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
11. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.
12. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyecios Especiales.
Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales.
Supervisa a: Mo aplica.
9 ABR 7014
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Cargo:

PLANTILLA B12

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (T2AAD)

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B13
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
(T2TAD)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema

administrativo de la Sub Gerencia de Proyectos Especiales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos det sistema administrativo de la Sub Gerencia de
Proyecios Especiales.

2. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la Sub
Gerencia de Proyectos Especiales, segdn instrucciones impartidas.

3. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad organica.

4. Apoyar en la programacion, ejecucion y control de las actividades de la Sub Gerencia
de Proyectos Especiales, siguiendo instrucciones impartidas.

5. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en la Sub Gerencia
de Proyectos Especiales.

6. Preparar reportes, cuadros, gréficos y resimenes diversos solicitados.

7. Absolver las consuitas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el
informe correspondiente.

8. Participar en reuniones y comisiones de trabajo segin indicaciones.

9, Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del dmbito de
competencia. :

10. Apoyar en la elaboracién de los reportes periodicos de Informacion Gerencial.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en ias prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre las actividades que
desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumnplimiento de sus labores.

15. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales.
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Cargo:

PLANTILLA B13

(T2TAD)

TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales.

Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Personal u Organos de EsSalud, segin indicaciones.
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Gargo: PLANTILLA B15
) TECNICO CALIFICADO (T3TCA)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES
Funcién Principal del Cargo:
Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Sub Gerencia de Proyectos Especiales.
Funciones Especificas del Cargo:
1. Ejecutar actividades de revisién, registro, clasificacion, codificacién, actualizacion y
seguimiento de la documentacion que ingresa o egresa de la Sub Gerencia de
Proyectos Especiales.
2. Participar en la formulacién de normas y procedimientos correspondientes al sistema
administrativo de la Sub Gerencia de Proyectos Especiales.
3. Redactar y preparar los proyectos de cartas, oficios, memorando, resoluciones y otros
documentos de acuerdo a indicaciones.
| 4. Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.
|
5. Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el
informe correspondiente.
|
| 6. Participar en reuniones y comisiones de trabajo segin indicaciones.
|
| 7.  Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica dei Personal
‘ del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en &l.
‘ 8. Mantener informado al Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre as actividades que
‘ desarrolla.
| 9. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
! los datos e informacién para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
‘ guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
10. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
‘ cumplimiento de sus labores.
‘ 11. Realizar oftras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
‘ de Proyectos Especiales.
‘ B et Relaciones:
‘ oy Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales.
BN Supervisaa:  No aplica.
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Cargo: PLANTILLA B15
' TECNICO CALIFICADO (T3TCA)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Coordina:

Internamente;  Segln indicaciones.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C15

| . TECNICO DE ENFERMERIA Il (T3TE2)

‘ Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

‘ Funcién Principal del Cargo:

| Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera genérica, bajo supervision del
profesional de la salud, en operativos de apoyo contingencial de salud brindados a ias Redes

Asistenciales, empresas y zonas urbanas marginales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Asistir al paciente en la atencién de la salud por indicacion del profesional asistencial,
en e! ambito de competencia.

2. Asistir ai profesional de la salud en la atencién del paciente en procedimientos de
diagnéstico, terapeuticos y en los exdmenes médicos.

3. Realizar procedimientos asistenciales simples en el marco de ia normatividad vigente y
por indicacién del profesional responsable.

4. Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort, segun indicacion del
profesional asistencial.

5. Realizar curaciones simples, no complicadas en pacientes con patologias de baja
complejidad por indicacion del profesional asistencial.

6. Participar en la aplicacién de técnicas y métodos de atencién al paciente, bajo
supervisién del profesional asistencial responsable.

7. Operar equipos biomédicos en el dmbito de competencia y bajo supervision del
profesional asistencial.

8. Participar en actividades de'promocic'm de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicacion del profesional de la salud.

9. Mantener ordenada, preparada el drea de trabajo, muebies, material e instrumental
médico quirdrgico de la unidad a la que se encuentra asignado, seglin procedimientos
vigentes,

10. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
instrumental médico quirirgico, farmacos y formateria, por indicacidén del profesional de
la salud.

11. Trasladar muestras biologicas, biopsias, liquidos, secreciones y otros, de acuerdo al
procedimiento vigente.

12. Preparar, movilizar y trasladar al paciente por indicacién de! profesional asistencial.

13. Realizar el control y registro de ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamiento,
segln programacion.

14. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiogréficas y
documentacion complementaria a los archivos respectivos.
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PLANTILLA C15
, TECNICO DE ENFERMERIA Il (T3TE2)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES
15. Cumplir con las normas de bioseguridad.

Cargo:

16. Eliminar residuos bioldgicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.

17. Registrar las tareas o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

18. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personai
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurtir en las prohibiciones

confenidas en él.

19. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

20. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales,

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Carao: PLANTILLA B21
go: DIGITADOR (T3DIG)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcién Principal del Cargo:

ingresar, registrar y procesar datos en los sistemas de informacién institucional autorizados,
de los operativos de apoyo contingencial de salud brindados a las Redes Asistenciales,
empresas y zonas urbanas marginales por la Sub Gerencia de Proyectos Especiales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ingrésar, registrar, codificar, hacer el seguimiento y contro! de calidad de los datos, en
los sistemas de informacién y aplicativos asignados.

2. Explotar informacidn y emitir reportes, segiin indicaciones.

3.  Mantener el orden, custadia y confidencialidad de los datos, informacién y documentos
que procesa.

4. Verificar el correcto funcionamiento del equipo a su cargo, detectar los errores que
sefiala el sistema y reportar las anomalias observadas.

5. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

6. Mantener informado al Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre las actividades que
desarrolla.

7. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacién de los aplicatives informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

8. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignadoes para el cumplimiento
de sus labores.

9. Realizar ofras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales.
Supervisa a: No aplica.
Coordina:

Internamente:  Segun indicaciones.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO
PLANTILLA C18
Cargo: . .
TECNICO DE ENFERMERIA (TATEN)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera genérica bajo supervision del
profesional de la salud, en operativos de apoyo contingencial de salud brindados a las Redes
Asistenciales, empresas y zonas urbanas marginales.

Funciones Especificas del Cargo:

1.  Asistir al paciente en la dtencién de la salud por indicacion del profesional asistencial,
en el ambito de competencia.

2. Asistir al profesional de la salud en la atencion del paciente en procedimientos de
diagndstico, terapéuticos y en los examenes medicos.

3. Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort, segin indicacion del
profesional asistencial.

4. Realizar procedimientos asistenciales simples en el marco de la normatividad vigente y
por indicacién del profesional responsable.

| 5. Asistir al profesional asistencial en. curaciones, inyectables, tratamientos de rutina o
| especiales.

6. Participar en la aplicacién de técnicas y métodos de menor complejidad para la
atencion del paciente, bajo supervisién del profesional asistencial.

7. Operar equipos biomédicos en el ambito de competencia y bajo supervision del
profesional asistencial.

8. Participar en actividades de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicacion del profesional de la salud.

médico quirGrgico de la unidad a la que se encuentra asignado, segiin procedimientos
vigentes.

10. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
instrumental médico quirdrgico, farmacos y formateria, por indicacion del profesional de
la salud.

11. Trasladar muestras biologicas, biopsias, liquidos, secreciones y otros, de acuerdo al
procedimiento vigents.

12. Preparar, movilizar y trasladar al paciente por indicacion del profesional asistencial.

9. Mantener ordenada, preparada el drea de trabajo, muebles, material e instrumental
|
|

13. Realizar el contro! y registro de ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamiento,
segun programacion.

-14. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas y
documentacion complementaria a los archivos respectivos.
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186.
17.

18.

19;
+ . cumplimiento de sus labores.

20.

Cargo: i PLANTILLA C18_

TECNICO DE ENFERMERIA (TATEN)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES
15. Cumplir con las normas de bicseguridad.

Eliminar residuos biolégicos hospitaiarios, bajo supervision del profesional asistencial.
Registrar las tareas o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el

Realizar otras funciones afines al &mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyeclos Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Proyecios Especiales.
Supervisa a; No aplica.

Coordina:

internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C22
] CHOFER DE AMBULANCIA (TACHA)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcion Principal del Cargo:

Conducir vehiculos motorizados en los operativos de apoyo contingencial de saiud brindados

alas Redes Asistenciales, empresas y zonas urbanas marginales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Trasladar personai ylo carga en zonas urbanas e interprovinciales.

2. Apoyar en el traslado de bienes y equipos desde el fugar origen hacia el vehiculo y
desde el vehiculo al lugar de destino.

3. Verificar que el vehiculo a su cargo cuente con la documentacién reglamentaria y
portar su licencia de conducir.

4. Cuidar que el vehiculo a su cargo se encuentre operativo, limpio y en orden.

5. Efectuar reparaciones mecdanicas yfo eléctricas de emergencia del vehiculo a su cargo.

6. Llevar un registro detallado del kilometraje de la unidad asignada.

7. Medir los niveles de fluidos (agua, combustible, liguido de freno y oftros) de la unidad
asignada, al recibir su turno y verificar la presion de aire de las llantas al iniciar sus
labores.

8. Cuslodiar los bienes y equipos asignados al vehiculo.

9. Velar por la seguridad de las personas durante el transporte.

10. Reportar las ocurrencias y consumos de la unidad asignada.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en éi.

12. Mantener informado al Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre las actividades que
desarrolia. )

13. Velar por la seguridad del vehiculo asignado para el cumplimiento de sus labores.

14. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales.

Relaciones:

Reporta a; Sub Gerente de Proyectos Especiales.

Supervisa a: No aplica.
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Cargo:

PLANTILLA C22

CHOFER DE AMBULANCIA (T4CHA)

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

corao: PLANTILLA B24
rgo: CHOFER (TACHO)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Funcion Principal del Cargo:

Conducir vehiculos motorizados en los operativos de apoyo contingencial de salud brindados
a las Redes Asistenciales, empresas y zonas urbanas marginales.

Funciones Especificas del Cargo:
1. Trasladar personal y/o carga en zonas urbanas e interprovinciales.

2. Apoyar en el traslado de bienes y equipos desde e! lugar origen hacia el vehiculo y
desde el vehiculo al lugar de destino.

3. Verificar que el vehiculo a su cargo cuente con la documentacion reglamentaria y
portar su licencia de conducir.

4. Cuidar que el vehiculo a su cargo se encuentre operativo, limpio y en orden.

5. Efectuar reparaciones mecanicas y/o eléctricas de emergencia del vehiculo a su cargo.

6. Llevar un registro detallado del kilometraje de la unidad asignada.

7. Medir los niveles de fluidos (agua, combustible, liquido de freno y otros) de la unidad
asignada, al recibir su turno y verificar la presion de aire de las llantas al iniciar sus
labores.

8. Custodiar los bienes y equipos asignados al vehiculo.

9. \Velar por la seguridad de las personas durante el fransporte.

10. Reportar las ocurrencias y consumos de la unidad asignada.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica de! Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en él.

12. Mantener informado al Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre las actividades que
desarrolla.

13. Velar por la seguridad del vehiculo asignado para el cumplimiento de sus labores.

14. Realizar otras funciones afines al 4mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales.

Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Proyeclos Especiales.
Supervisa a; No aplica.
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Cargo:

PLANTILLA B24

CHOFER (T4CRO)

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I PLANTILLA A9
argo: DIRECTOR (ESDIR)
Unidad Organica: DIRECCION DE HOSPITAL PERU

Funcién Principal del Cargo:

Administrar y otorgar prestaciones de salud contingenciales a las Redes Asistenciales y
zonas urbanas marginales, segin cartera de servicios, en el ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

1.  Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la gestion de la Direccion de Hospital
Perd e impartir las disposiciones pertinentes.

2. Conducir la formulacién y controlar la ejecucién de los planes de Salud, Gestion,
Capacitacién y el Presupuesto de la Direccién de Hospital Perd.

3. Dirigir y conirolar el otorgamiento de las prestaciones de salud en el ambito de
responsabilidad de Ia Direccién de Hospital Perd.

4. Aprobar la programacion, dirigic y controlar la ejecucion de las prestaciones
asistenciales, en el ambito de responsabilidad.

5. Coordinar el otorgamientc de las prestaciones asistenciales con los centros
asistenciales de la Red Asistencial.

6. Realizar el estudio de |a brecha ofertafdemanda del Centro Asistencial, presentar las
alternativas que conduzcan a su reduccion, elaborar el plan operativo, ejecutarlo y
hacer e} seguimiento.

7. Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales, financieros, equipamiento
biomédico, tecnologias de la informacién y comunicacién, de acuerdo a la normativa
vigente.

8. Difundir, implementar y controlar |a ejecucién de las Guias de Practica Clinica, normas,
procedimientos, metodologias y pautas técnicas emitidas por los Organos Centrales,
evaluar su cumplimiento y gestionar su actualizacion.

9. Dirigir y controlar el desarrollo de proyectos de intervencion sanitaria, actividades de
capacitacion, investigacion y docencia de la Direccion de Hospilal Peru.

10. Controlar e! correcto registro, actualizacion del acto meédico y prestaciones
asistenciales en la Historia Clinica, en los sistemas informaticos institucionales y en los
formularios utilizados en la atencién y disponer las medidas correctivas.

11. Promover la transferencia tecnolégica de conocimientos de la Direccion de Hospital
Pert, mediante la actualizacion y especializacion de sus recursos humanos.

12. Administrar la informacion estadistica, de produccién asistencial, datos epidemiologicos
y costos de la Direccién de Hospital Peru.

13. Implementar el sistema de Calidad Institucional, evaluar los resultados de la calidad
percibida de la prestacion asistencial y disponer la aplicacion de medidas correctivas.

14. Disponer la ejecucion de las actividades del Plan de Auditoria Medica de la Direccién
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Caro: PLANTILLA A9
gor | DIRECTOR (ESDIR]
Unidad Organica: DIRECCION DE HOSPITAL PERU

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22,

23.

24.

25,

26.

27.

de Hospital Per(l e implementar las medidas correctivas que corresponda.

Conducir la implementacién, funcionamiento y mantenimiento del sistema de
comunicacion e informacion de |a Direccion de Hospital Perd.

Conducir la programacion del mantenimiento preventivo, correctivo y seguridad de los
equipos, instrumentos biomédicos de la Direccion de Hospital Per( y controlar su
cumplimiento.

Organizar y controlar las actividades relacionadas con el almacenamiento, transporte,
distribucién y custodia de los bienes de la Direccion de Hospital Perd.

Facilitar el acceso a la informacion publica en el marco de los dispositivos legales
vigentes. '

Administrar el acervo documentario de la Direccion de Hospital Perd, acorde con las
normas vigentes.

Elaborar y presentar el informe de evaluacion de resultados de la gestion y proponer
alternativas de mejora.

Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

Disponer la implementacién oporiuna de las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control Interno.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurric en las prohibiciones
contenidas en él.

Mantener informado al Sub Gerente de Proyectos Especiales sobre las actividades que
desarrolia.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Proyectos Especiales.

Relaciones: -

Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales.

Supervisa a: Médico, Enfermera, Bachiller profesional, ~Asistente administrativo,
Secretaria.

Coordina:

Internamente:  Unidades organicas de |a Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales

y Desconcentrados.
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Cargo: PLANTILLA A9
g0 DIRECTOR (E5DIR)
Unidad Organica: DIRECCION DE HOSPITAL PERU

Externamente: Entidades publicas y privadas afines al ambito de responsabilidad.




DESCRIPCION DEL CARGO

Carao: PLLANTILLA C1
g9e- MEDICO (P1ME)

Unidad Organica: DIRECCION DE HOSPITAL PERU

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion médica integral en los operativos de apoyo contingencial a las Redes

Asistenciales y zonas urbanas marginales, de acuerdo a la cartera de servicios.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de promocian, prevencién, recuperacion y rehabilitacion de Ia
salud, de acuerdo a la cartera de servicios. -

2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segiin protocolos y guias de practica
clinica vigentes.

3. Realizar procedimientos de diagnosticos y terapéuticos en las areas de su
competencia.

4. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y
control de los procesos de atencion asistencial, en el dmbito de su competencia.

5. Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacién en promocion de la
salud y prevencion de la enfermedad.

6. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicion
clinica del paciente o requiera.

7. Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos para el
servicio.

8. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos
y en formularios utilizados en la atencién.

8. Brindar informacién médica sobre la situacién de salud al pacienté o familiar
responsable,

10. Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial e implementar las
medidas correctivas.

11. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

12. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

13. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestion, en el ambito de competencia.

14, Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Protocolos, Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y ofros documentos técnico-normativos.

15. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.
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Cardor: PLANTILLA C1
go: MEDICO (PIME)
Unidad Organica: DIRECC!ON DE HOSPITAL PERU

16. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

17. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en &l.

18. Mantener informado al Director de Hospitél Peri sobre las actividades que desarrolla.

19. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacién institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

20. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
~ cumplimiento de sus labores.

21. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Director de
Hospital Perd.

Relaciones:

Reporta a: Director de Hospital Per.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

carao: PLANTILLA C2
go: ENFERMERA (P2EN)
Unidad Orgénica: DIRECCION DE HOSPITAL PERU

Funcion Principal del Cargo:

Brindar atencion integral de enfermeria en e! cuidado del paciente, en el area de su
competencia, en los operativos de apoyo contingencial a las Redes Asistenciales y zonas
urbanas marginzles.

Funciones Especificas det Cargo:

1.

10.

11.

i2.

13.

14.

15.

16.

Ejecutar actividades y procedimientos de enfermeria en el cuidado del paciente segin
protocolos y guias establecidos.

Elaborar el plan de cuidados de enfermeria, segan complejidad del dafio del paciente.

Ejecutar los procedimientos de enfermeria, el plan terapéutico establecido por el
médico aplicando guias, protocolos y procedimientos vigentes.

" Realizar el seguimiento del cuidado del paciente en el ambita de competencia.

Aplicar los medicamentos al paciente, segin indicacion médica.

Brindar asistencia durante la realizacién de los procedimientos médico-quirirgicos y de
apoyo al diagnostico.

Gestionar la ropa hospitalaria, material médico quirdrgico, insumos Yy equipos
necesarios para los procedimientos diagnésticos y terapéuticos.

Elaborar y registrar las notas de enfermeria en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos y en formularios utilizados en la atencion.

Participar en el disefio, organizacion y ejecucion de las actividades preventivo-
promocionales a nivel individual y colectivo, en el ambito de competencia.

Participar en las actividades de informacién, educacion y comunicacion.

Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

Participar en comités, comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos segln reguerimiento ©
necesidad de la Direccion de Hospital Pert.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestion, en el &mbito de competencia.

Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica yfo docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

Capacitar, entrenar y supervisar al personal a su cargo para el desempefio de las
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PLANTILLAC2

Cargo:
as ENFERMERA (P2EN)

Unidad Organica: DIRECCION DE HOSPITAL PERU
funciones asistenciales del servicio.

17. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de 1as normas de bioseguridad.

18. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacitn institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

19. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

20. Mantener informado al Director de Hospital Peru sobre las actividades que desarrolla.

21. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

22. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Director de
Hospital Perq. :

Relaciones:

Reporta a: Director de Hospital Pert.

Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.

Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Ccoroo: PLANTILLA B6
arge: BACHILLER PROFESIONAL (P3BP)
Unidad Organica: DIRECCION DE HOSPITAL PERU

Funcion Principal del Cargo:

Participar en el disefio, organizacion, ejecucion, seguimiento y control de los procesos,
procedimientos, proyectos y actividades de los sistemas administrativos de la Direccidn de

Hospital Pert.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Revisar, analizar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes técnicos de
la Direccion de Hospital PerG.

2. Realizar cuadros estadisticos, restimenes variados y participar en la interpretacion.

3. Participar en la ejecucién, monitoreo y seguimiento de las actividades planificadas de la
Direccién de Hospital Perd.

4. Participar en los estudios para la actualizacién, innovacién ¢ mejoras de los métodos,
procedimientos y herramientas de gestién de la Direccién de Hospital Perd, en el
ambito de competencia.

5. Brindar asistencia técnica y absolver consultas en el &mbito de competencia.

6. Participar en el desarrollo de estudios técnicos, proyectos e investigaciones que se
ejecuten en la Direccion de Hospital Per(.

7. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en &l

8. Mantener informado al Director de Hospital Pert scbre las actividades que desarrolla.

9. Registrar en ia computadora personéi asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para 1a explotacion de ios aplicativos informéticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

10. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

11. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Director de

Hospital Peru.

Relaciones:

Reporta a: Director de Hospital Perd.

Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Unidades organicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Cenirales
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Cargo: PLANTILLA B6
' BACHILLER PROFESIONAL (P3BP)
Unidad Organica: DIRECCION DE HOSPITAL PERU

y Desconcentrados, de acuerdo a los trabajos asignados.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

o, PLANTILLA B12
go: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (T2AAD)
Unidad Organica: DIRECCION DE HOSPITAL PERU

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrative en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Direccion de Hospital Peri.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Recopilar, analizar e interpretar la informacién clasifi candola para la gestion de la
Direccion de Hospital Perd.

2. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion de la Direccion de Hospital Perd.

3. Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos que requiera la gestion y de
acuerdo al ambite de competencia.

4. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la
Direccion de Hospital Perts, segin instrucciones impartidas.

5. Apoyar en la programacion, ejecucion y control de la gestion de las actividades de la
Direccién de Hospital Pery, siguiendo instrucciones impartidas.

8. Hacer seguimiento e informar sobre los requerimientos de recursos de la Direccion de
Hospital Perl y apoyar en [a administracién de los mismos.

7. Proponer mejoras de los procedimientos téchico-administrativos de la Direccion de
Hospital Pera.

8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en é&l. '

9. Mantener informado al Director de Hospital Per( sobre las actividades que desarrolia.

10. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informaci6n para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

11. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus [abores.

12. Realizar ofras funcicnes afines al amb1to de competencia que le asigne el Director de
Hospital Perd.

Relaciones:

Reporta a: Director de Hospital Per(.
Supervisa a: No aplica.




Cardor PLANTILLA B12

g90- ASISTENTE ADMINISTRATIVO (T2AAD)
Unidad Organica: DIRECCION DE HOSPITAL PERU
Coordina:

internamente:  Segun indicaciones.
Externamente: Segln indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

carco: PLANTILLA B18
go: SECRETARIA (T35EC)
Unidad Organica: DIRECCION DE HOSPITAL PERU

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar actividades de apoyo secretarial en la Direccién de Hospital Peru.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan ©
egresan de la Direccion de Hospital Per(. )

Verificar y preparar la documentacién para la revision, derivacién, atencidn, firma y

2.

visto bueno del Director de Hospital Pert, asi como coordinar los ajustes requeridos.
3. Realizar el seguimiento de la documentacién derivada a las areas correspondientes
para atencién y respuesta.

4, Atender visitas, recibir y efectuar llamadas telefdnicas segln indicaciones y mantener
actualizado el directorio telefonico.

5. Coordinar las audiencias, atenciones y/o reuniones segun agenda y preparar la
documentacion respectiva.

6. Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

7. Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos de la Direccidn de Hospital
Pertl.

8. Elaborar el cuadro de necesidades de Gliles y materiales de escritorio, informéaficos,
coordinar el suministro, custodiar y distribuir segin necesidad.

9. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

10. Manterer informado al Director de Hospital Per( sobre las aclividades que desarrolla.

11. Registrar en fa computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

12. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

13. Realizar otras funciones afines al Ambito de competencia que le asigne el Director de
Hospital Pert.

Relaciones:

Reporta a: Director de Hospital Peri.

-Supervisa a: No aplica.
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PLANTILLA B18
Cargo:
SECRETARIA {T3SEC)
Unidad Organica: DIRECCION DE HOSPITAL PERU
Coordina:

Internamente:  Segln indicaciones.
Externamente: Segin indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA A9

Cargo:

DIRECTOR (E5DIR})

Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES |

Funcién Principal del Cargo:

Administrar y otorgar prestaciones de salud especializadas a las Redes Asistenciales y

preventivos promocionales a empresas, en el dmbito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la gestién de la Direccidn de
Programas Especiales, e impartir las disposiciones pertinentes.

2. Conducir la formulacién y confrolar la ejecucion de los planes de Salud, Gestion,
Capacitacion y el Presupuesto de la Direccion de Programas Especiales.

3. Dirigir y controlar el oforgamiento de las prestaciones de salud en el ambito de
responsabilidad, de la Direccion de Programas Especiales.

4. Aprobar la programacion, dirigir y controlar la ejecucién de las prestaciones
asistenciales, en el ambito de responsabitidad.

5. Disefar nuevos programas que contribuyan a la mejora continua de las prestaciones
de salud, ejecutarlas y hacer el seguimiento.

6. Coordinar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales con la empresa, elaborar el
plan operativo, ejecutarlo y hacer el seguimiento.

7. Realizar el estudio de la brecha oferta/demanda del Centro Asistencial, presentar las
alternativas que conduzcan a su reduccion, elaborar ‘el plan operativo, ejecutarlc y
hacer el seguimiento.

8. Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales, financieros, equipamiento
biomédico, tecnologias de la informacion y comunicacién, de acuerdo a la normativa
vigente.

9. Difundir, implementar y controlar la ejecucion de las Guias de Practica Clinica, normas,
procedimientos, metodologias y pautas técnicas emitidas por los Organos Centrales,
evaluar su cumplimiento y gestionar su actualizacion.

10. Dirigir y controlar el desarrolio de proyectos de intervencion sanitaria, actividades de
capacitacion, investigacion y docencia de la Direccion de Programas Especiales.

11. Confrolar el correcto registro, actualizacion del acto meédico y prestaciones
asistenciales en la Historia Clinica, en los sistemas informaticos institucionales y en los
formularios utilizados en [a atencion y disponer las medidas correctivas.

12. Promover la transferencia tecnolégica de conocimientos de la Direccion de Programas
Especiales, mediante la actualizacion y especializacion de sus recursos humanos.

13. Administrar la informacion estadistica, de produccion asistencial, datos epidemiolégicos
y costos de la Direccion de Programas Especiales.

14. , evaluar los resultados de la calidadfi|§ ARR 2014
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PLANTILLA AS
DIRECTOR (E5SDIR)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES
percibida de |a prestacion asistencial y disponer la aplicacion de medidas correctivas.

Cargo:

15. Disponer la ejecucién de las actividades del plan de Auditoria Médica de la Direccion
de Programas Especiales e implementar las medidas correctivas que corresponda.

16. Conducir la implementacion, funcionamiento y mantenimiento del sistema de
comunicacién e informacion de la Direccidn de Programas Especiales.

17. Condugir la programacién det mantenimiento preventivo, correctivo y seguridad de los
equipos, instrumentos biomédicos de la Direccion de Programas Especiales y controlar
su cumplimiento.

18. Organizar y controlar |as actividades relacionadas con el almacenamiento, transporte,
distribucién y custodia de los bienes de la Direccion de Programas Especiales.

19. Facilitar el acceso a la informacién plblica en el marco de los dispositivos legales
vigentes.

20. Administrar el acervo documentario de la Direccion de Programas Especiales, acorde
con las normas vigentes.

21. Elaborar y presentar el informe de evaluacion de resultados de la gestién y propener
alternativas de mejora.

22. Implementar e! sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

23. Disponer la implementacion oportuna de las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control Interno.

24. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

25. Mantener informado al Sub Gerente de Programas Especiales scbre las actividades que
desarrolla.

26. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

27. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

28. Realizar ofras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Programas Especiales.

Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Proyectos Especiales.
Supervisa a: Médico, Enfermera, Obstetriz, Psicologo, Tecnélogo medico, Asistente

social, Profesional técnico asistencial, Profesional técnico administrativo,
. Asistente administrativo, Técnico de servicio administrativo y apoyo,
Técnico calificado, Digitador asistencial, Técnico de enfermeria, Técnico

de servicios generales y mantenimiento, Chofer de ambulancia, Chofer, 8 ABR 2014
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Cargo:

PLANTILLA AS

DIRECTOR (E5DIR)

Unidad Organica:

DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Auxiliar de mantenimiento.

Coordina:

Internamente:  Unidades organicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados.

Externamente: Entidades pUblicas y privadas afines al &mbito de responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C1
) MEDICO {P1ME)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES
Funcién Principal del Cargo:
Brindar atencion médica integral en los operativos de desembalse especializado a las Redes
Asistenciales y en los programas preventivos promocionales a empresas, de acuerdo a la
cartera de servicios.
Funciones Especificas del Cargo:
1. Ejecutar actividades de ﬁromoci()n, prevencion, recuperacion y rehabilitacion “de ia
salud, de acuerdo a |a cartera de servicios.
2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segun protocolos y guias de practica
clinica vigentes.
3. Realizar procedimientos de diagndsticos y terapéuticos en las areas de su competencia
4. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y
‘ control de los procesos de atencion asistencial, en el ambito de su competencia.
| 5. Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacion en promocién de la
salud y prevencion de la enfermedad.
6. Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos para el
| servicio.
7. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos
y en formularios utilizados en la atencién.
8. Brindar informacien médica sobre la situacion de salud al paciente o familiar
responsable.
9. Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial e implementar las
medidas correctivas.
10. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.
11. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.
12. Participar en la efaboracién del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestidn, en el ambito de competencia.
13. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Protocolos, Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.
14. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.
15. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
03 ABR 2014
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Cargo: PLANTILLA C1
) MEDICO (P1ME)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

16. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica de! Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

17. Mantener informado al Director de Programas Especiales sobre las actividades que
desarrolia.

18. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacién institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo estrictamente 1as disposiciones vigentes.

19. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores. ‘

20. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director
de Programas Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Director de Programas Especiales.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente;  No aplica.
Externamente: No aplica.

"3 ABR 2014
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DESCRIPCION DEL CARGO

Caraor PLANTILLA C2
9o ENFERMERA (P2EN)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

~ Funcion Principal del Cargo:

Brindar atencién integral de enfermeria en el cuidado del paciente, en el area de su
competencia, en los operativos de desembalse especializado a las Redes Asistenciales y en
_los programas preventivos promocionales a empresas, segun la cartera de servicios.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividade“s'y' procedimientos de enfermerfa en el cuidado del paciente segin
protocolos y guias establecidos.

2. Elaborar el plan de cuidados de enfermeria, segin la complejidad del dafio del
paciente.

3. Ejecutar los procedimientos de enfermeria, el plan terapéutico establecido por el
médico aplicando guias, protocolos y procedimientos vigentes.

4. Realizar el seguimiento del cuidado del paciente en el ambito de competencia.
5. Aplicar los medicamentos al paciente, segin indicacién meédica.

6. Brindar asistencia durante (a realizacion de los procedimientos médico-quirdrgicos y de
apoyo al diagnostico, de acuerdo a la cartera de servicios.

7. Gestionar la ropa hospitalaria, material meédico quirirgico, insumos y equipos
necesarios para los procedimientos diagnosticos y terapéuticos.

8. Elaborar y registrar las notas de enfermeria en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos y en formularios utilizados en la atencién.

9. Participar en el disefio, organizacion y ejecucién de las actividades preventivo-
promocionales a nivel individual y colectivo en el ambito de competencia.

10. Participar en las actividades de informacion, educacién y comunicacion.

11. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

12. Participar en comités, comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

“DGRAL 13. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Q@“ VB “h Procedimientos y ofros documentos técnico-normativos segun requerimiento o
3 @J—j by necesidad de la Direccién de Programas Especiales.
U;, _____ "-.Fr,:—! .
w

THARRER - .
W3 Ml j 14. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestidn, en el ambito de competencia.

15. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacién
cientifica yfo docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

A9 ABR 2014
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Cargo: PLANTILLA C2
ENFERMERA {P2EN)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

16. Capacitar, entrenar y supervisar al personal a su cargo para el desempefio de las
funciones asistenciales del servicio.

17. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

18. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informaci6n institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

19. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en £l

20. Mantener informado al Director de Progféiﬁas Especiales sobre las actividades que
desarrolla.

21. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

27 Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director
de Programas Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Director de Programas Especiales.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.

03 ABR 2014
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DESCRIPCION DEL CARGO

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Cargo: PLANTILLA C7
OBSTETRIZ (P20B)

Unidad Grganica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcidén Principat del Cargo:

Brindar atencion de obstetricia en los programas preventivos promocionales a empresas, de

acuerdo a la cartera de servicios.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de atencion de obstetricia en salud-sexual y reproductiva en el
ambito de competencia.

2. Ejecutar los procedimienios de planificacion familiar, confrol prenatal, toma de
Papanicolaou, evaluacién clinica de mamas y otros por indicacion medica.

3. Realizar atencion de obstetricia a la gestante de bajo riesgo obstétrico y participar en los
procedimientos segun indicacién médica.

4, Ejecutar actividades de promocion y prevencion de obstetricia, en el ambito de su
competencia.

5. Participar en actividades de informacién, educacion y comunicacion en promocion de la
salud y prevencién de |la enfermedad.

6. Elaborar informes de la prestacién asistencial establecidos para el servicio.

7. Registrar las prestaciones asistenciales en ia Historia Clinica, los sistemas informaticos
y en formularios utilizados en la atencion.

8. Absolver consultas de carécier técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

8. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

10. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuzles de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos de la Direccién de Programas
Especiales.

11. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el
ambito de competencia.

12. Participar en el disefio y ejecucion de proyecios de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

13. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

14. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

15. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
de! Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él,

T8 ABR 2014
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Cargo: PLANTILLA C7
OBSTETRIZ (P20B)
Unidad Orgénica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

16. Mantener informado al Director de Programas Especiales sobre las actividades que
desarrolla.

17. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

18. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director
de Programas Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Director de Programas Especiales.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Segun indicaciones.
Externamente: No aplica.

N9 AR oy
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PL{&NTILLA Ccs5
PSICOLOGO (P2PS)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES
Funcion Principal del Cargo:
Brindar atencidn de psicologia en las dreas de su competencia, en los programas preventivos
promocionales a empresas.
Funciones Especificas del Cargo:
1. Realizar procedimientos de atencién psicolégica aplicando guias y procedimientos
vigentes.
2. Ejecutar actividades de promocidn, prevencién y recuperacion de la salud mental.
3. Calificar, analizar e interpretar pruebas psicolégicas y elaborar los informes
psicolégicos.
4. Ejecutar tratamiento psicoterapéutico individual, en el &mbito de responsabilidad.
5. Realizar psicoeducacion, psicoprofilaxis y charlas grupales.
6. Participar en las actividades de informacion, educacién y comunicacion en promocion
de la salud y prevencidn de la enfermedad.
7. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el dmbito de
competencia y emitir el informe correspondiente.
8. Participar en comités, comisiones y suscribir ios informes correspondientes, en el
ambito de competencia. '
9, Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos de la Direccion de Programas
Especiales. :
10. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el
ambito de competencia.
11. Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.
12. Cumplir con las normas de bioseguridad.
13. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.
<ROGRA 14. Cumplir con los principios v deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
L e del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
[§ QJ\;—/‘ %ﬁ contenidas en él.
1 e g
\%f? j maiﬂé:': 15. Coordinar y mantener informado al Director de Programas Especiales sobre las
“Esa® actividades que desarrolla.
16. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
U9 Age 214
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Carco: PLANTILLA C5
gor PSICOLOGO (P2PS)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

cumplimiento de sus labores.

17. Realizar otras funciones afines en e! ambito de competencia que le asigne el Director
de Programas Especiales.

Relaciones:
Reporta a: Director de Programas Especiales.
Supervisa a: Mo aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.

05 48R 2014
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C8
) TECNOLOGO MEDICO Rayos X (P2TM)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de diagnéstico por imagenes, con fines diagndsticos o terapéuticos,
en los programas preventivos promocionales a empresas,

Funciones Especificas del Cargo:

1. Realizar examenes de diagnéstico por imagenes en el ambito de competencia
aplicando normas y procedimientos vigentes. .

2. Aplicar radiaciones ionizantes y no ionizantes con fines diagnésticos ¢ terapéuticos
indicados por el médico.

3. Realizar el manejo de equipos, adquisicién, procesamiento e impresion de imagenes
de examenes simples y especiales, segln la cartera de servicios.

4. Participar en la planificacién y ejecutar procedimientos establecidos para el servicio en
el ambito de competencia.

5. Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacion en promocion de la
salud y prevencion de [a enfermedad.

6. Preparar equipos y materiales de trabajo asi como, verificar la provisién necesaria.

7. Registrar, entregar y archivar los informes e imagenes de los procedimientos
ejecutados, segln normas.

8. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

9. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

10. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y ofros documentos técnico-normativos de gestién de la Direccién de
Programas Especiales.

11. Participar en la elaboracién de! Plan Anual de Actividades y Plan de Gestién, en el
ambito de competencia.

12. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad y
proteccion radiologica. :

13. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en €l '

14. Mantener informado al Director de Programas Especiales sobre las actividades que
desarrolla.

15. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
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Cargo:

PLANTH.LLACB

TECNOLCGO MED!ICO Rayos X (P2TM})

Unidad Organica:

DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

16. Velar por fa seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignades para el
cumplimiento de sus labores.

17. Realizar oiras funcicnes afines en el ambito de competencia que le asigne el Director
de Programas Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Director de Programas Especiales.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

internamente:  No aplica.

Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO |

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE
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Cargo: PLANTILLA C6
ASISTENTA SOCIAL (P2AS0)

Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcidon Principal del Cargo:

Brindar atencidn social a los pacientes de los programas preventivos promocionales a

empresas y a los trabajadores de la Direccion de Programas Especiales, segin normas y

procedimientos establecidos.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de promocién y prevencion social, de acuerdo a las indicaciones
del Director de Programas Especiales.

2 Realizar Ia intervencién socio-laboral, socio terapia individual y emitir el informe social.

3. Realizar la consejeria social individual.

4, Participar en las coordinaciones con las empresas para el otorgamiento de las
prestaciones asistenciales y entrega del informe de resultados.

5. Realizar el seguimiento al trabajador de la Direccion de Programas Especiales en
riesgo hasta la reincorporacion socio familiar y laboral, en el ambito de competencia.

6. Participar en actividades de informaci6n, educacion y comunicacién en promocion de la
salud y prevencion de la enfermedad.

7 Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o adminisirativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

8. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuzles de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos de la Direccion de Programas
Especiales.

9. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en ¢l
ambito de su competencia.

10. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestién, en el
ambito de competencia.

11. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacién
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

12. Cumplir con las normas de bicseguridad.

13. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incuirir en las prohibiciones
contenidas en él.

14. Mantener informado al Director de Programas Especiales sobre ias actividades que
desarrolia.

15. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.
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Caro: PLANTILLA C6
go: ASISTENTA SOCIAL (P2ASO)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

16. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

17. Realizar ofras funciones afines en el ambito de cofnpetencia gue le asigne el Director
de Programas Especiales.

Retaciones:

Reporta a: Director de Programas Especiales.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C13
Cargo: PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
_ {Enfermeria)

Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcion Principal det Cargo:

Ejecutar labores asistenciales complementarias bajo la supervision del profesional de la

salud, en los programas preventivos promocionales a empresas.

Funciones Especificas del Cargo:

1.  Asistir al paciente o gestante en la atencidon de salud por indicacién del profesional
asistencial, en el ambito de competencia.

2. Asistir al profesional de la salud en la atencion integral del paciente.

3. Realizar procedimientos asistenciales simples en el marco de la normatividad vigente y
por indicacion del profesional responsable.

4. Realizar curaciones simples, no complicadas, en pacientes con patologias de baja
complejidad por indicacién del profesional asistencial.

5. Operar equipos biomédicos en el dmbito de competencia y bajo supervision del
profesional asistencial.

8. Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort, segun indicacion del
profesional asistencial.

7. Participar en actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicacion del profesional de la salud.

8. Mantener ordenada, preparada el area de trabajo, muebles, material e instrumental
médico quirtirgico de la unidad a la que se encuentra asignado, segun procedimientos
vigentes. )

9. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
instrumental médico quirirgico, farmacos y formateria por indicacion del profesional de
la salud. '

10. Tomar muestras de sangre, bajo supervision del profesional asistencial.

11. Recibir, identificar, registrar, etiquetar/rotular y trasladar muestras biolégicas, biopsias,
liquidos, secreciones y otros, seglin procedimiento vigente.

12. Transportaf y movilizar al paciente segin indicaciones del profesional responsable.

13. Realizar el control y registro de la ropa hospitafaria, materiales, insumos vy
equipamiento, segln programacion.

14. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas vy
documentacién complemeniaria a los archivos respectivos.

15. Cumplir con las normas de bioseguridad.
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PLANTILLA C13

Cargo: PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
(Enfermeria)

Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

16. Eliminar residuos bioldgicos hospitalarios, bajo supervisién del profesional asistencial.

17. Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

18. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en é&l.

19. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el ‘
cumplimiento de sus labores. ‘

20. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director
de Programas Especiales.

Relaciones: .
Reporta a: Director de Programas Especiales. |
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCIGN DEL CARGO

PLANTILLA C13
Cargo: PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
(Farmacia)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcién Principaf. del Cargo:

Ejecutar tabores asistenciales complementarias bajo la supervision del profesional de la
salud, en los programas preventivos promocionales a empresas.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Participar en actividades de promocién de fé salud y prevencion de la enfermedad por
indicacién del profesional de la salud.

2. Mantener ordenada, preparada el area de frabajo, muebles y material de la unidad a la
que se encuentra asignado, segin procedimientos vigentes.

3. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
farmacos y formateria por indicacién de! profesional de la salud.

4. Recepcionar las recetas; seleccionar y entregar los medicamentos, material medico e
insumos al asegurado o personal autorizado, bajo supervisién del profesional
asistencial.

5. Cumplir con las normas de bioseguridad.

6. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.

7. Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

_ contenidas en él.

g. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

10. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director
de Programas Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Director de Programas Especiales.,
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B7
Cargo: PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO
{P4PAD)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcién Principél del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Direccidén de Programas Especiales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema admini's'ira't'ivo de la Direccidon de
Programas Especiales. '

2. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la
Direccidn de Programas Especiales, siguiendo instrucciones impartidas.

3. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en [a Direccion de
Programas Especiales.

4. Preparar reportes, cuadros, graficos y resumenes diversos solicitados.

5. Apoyér en la elaboracion de las propuestas de normas, metodologias, pautas técnicas
y otros instrumentos de gestién que se reguieran en la Direccion de Programas
Especiales.

6. Absolver las consultas técnico-administrativas det ambito de competencia.

7. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos administrativos en el ambito de
competencia.

8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él. :

9. Mantener informado al Director de Programas Especiales sobre las actividades gue
desarrolla.

10. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacién de los aplicativos informéticos de su ambito;
guardando estfricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

11. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

12. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director de
Programas Especiales.

Relaciones:
Reporta a: Director de Programas Especiales.
Supervisa a: No aplica.

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE 1557248 ) § APR M1




PLANTILLA B7

Cargo: ‘ PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO
(P4PAD)

Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Coordina:

Internamente:  Unidades orgénicés de 1a Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados, segun indicaciones.
Externamente: Segiin indicaciones. ‘
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DESCRIPCION DEL CARGO

‘ Cargo: PLANTILLA B12
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (T2AAD)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en e! desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Direccion de Programas Especiales.

Funciones Especificas del Cargo:

"1.1._ Recopilar, analizar e interpretar la informacién clasificandola para la gestion de la
Direccion de Programas Especiales.

2. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion de ia Direccion de Programas
Especiales.

3. Preparar reportes, cuadros, graficos y resumenes diversos que requiera la gestion y de
acuerdo al ambito de competencia.

4. Anglizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la
Direccion de Programas Especiales, segln instrucciones impartidas.

5. Apoyar en la programacién, ejecucién y control de la gestién de las actividades de la
Direccién de Programas Especiales, siguiendo instrucciones impartidas.

6. Hacer seguimiento e informar sobre los requerimientos de recursos de la Direccion de
Programas Especiales y apoyar en la administracion de los mismos.

7. Proponer mejoras de los procedimientos técnico-adminisirativos de la Direccion de
Programas Especiales.

8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cddigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

9. Mantener informado al Director de Programas Especiales sobre las actividades que
desarrolla.

10. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacian para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

‘ 11. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

- 12. Realizar otras funciones afines en e! ambito de competencia que le asigne el Director
de Programas Especiales.

Relaciones:
Reporta a: Director de Programas Especiales.
[ Supervisa a: No aplica.
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Cardo: PLANTILLA B12

go: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (T2AAD}
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES
Coordina:

Internamente:  Segln indicacicnes.
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B13
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
(T2TAD)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Direccién de Programas Especiales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo de la Direccion de
Programas Especiales.

2. Analizar y absolver las solictudes y documentos técnicos que se procesan en la
Direccion de Programas Especiales, segln instrucciones impartidas.

3. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Direccién de Programas
Especiales.

4. Apoyar en la programacion, ejecucion y control de las actividades de la Direccion de
Programas Especiales, siguiendo instrucciones impartidas.

5. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en la Direccion de
Programas Especiales.

6. Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

7. Absolver las consultas técnico-administrativas del &mbito de competencia y emitir el
informe correspondiente.

8. Participar en reuniones y comisiones de trabajo segin indicaciones.

9. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambito de
competencia.

10. Apoyar en la elaboracion de los reportes periédicos de Informacion Gerencial.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Ftica del Personal
de! Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Director de Programas Especiales sobre las actividades que
desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso auforizados.

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

15. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director
de Programas Especiales.
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Cargo:

PLANTILLA B13

{T2TAD)

TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO

Unidad Organica:

DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Relaciones:

Reporta a: Director de Programas Especiales.

Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Unidades organicas de 1a Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados, segin indicacicnes.

Externamente: Segln indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO
PLANTILLA B15
Cargo: y
TECNICO CALIFICADO (T3TCA)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrolio de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Direccion de Programas Especiales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. . Ejecutar actividades de revision, registro, clasificacion, codificacion, actualizacién y
- sequimiento de la documentacion que ingresa o egresa de la Direccién de Programas
Especiales, en el ambito de responsabilidad.

2. Participar en la formulacion de normas y procedimientos correspondientes al sistema
administrativo de la Direccion de Programas Especiates.

3. Redactar y preparar los proyectos de cartas, oficios, memorando, resoluciones y otros
documentos de acuerdo a indicaciones.

4,  Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

5. Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir et
informe correspondiente.

6. Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones.

7. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asl como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él. -

8. Mantener informado al Director de Programas Especiales sobre las actividades que
desarrolla.

9. Reqistrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

10. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

11. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director
de Programas Especiales.

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Reflaciones:
Reporta a: Director de Programas Especiales,
Supervisa a: No aplica.
Coordina:
internamente:  Segun Indicaciones. o e n
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Cargo:

PLANTILLA B15

TECNICO CALIFICADO (T3TCA)

Unidad Organica:

DIRECCICON DE PROGRAMAS ESPECIALES

Externamente: No aplica.

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

03 ABR "™M4

1627248

A FIEL DEL O
j/.ljr‘c%s Idelﬁ
WENDYI ...........

iy

-------------




DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C21
DIGITADOR ASISTENCIAL (T3DIA)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcion Principal del Cargo:

Registrar y procesar datos de las prestaciones de salud especializadas otorgadas a las
Redes Asistenciales, y de los programas preventivos promocionales ejecutados en las
empresas; en los sistemas de informacién institucional autorizados.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ingresar, registrar, codificar, hacer el seguimiente y control de calidad de los datos, en
los sistemas de informacién institucional y aplicativos asignados.

2. Procesar informacién de las prestaciones de salud, otorgadas por la Direccién de
Programas Especiales, en el ambito de competencia.

3. \Verificar la vigencia del derecho a prestaciones asistenciales, otorgar citafticket de
atencion y brindar orientacion al asegurado en el ambito de competencia.

4. Registrar datos personales, complementarios de los asegurados y mantener
actualizada la informacion en la base de datos del Sistema de Informacién Institucional.

5. Consolidar informacion, emitir reportes y explotar los datos registrados, segln
indicacion.

6. Custodiar y mantener !a confidencialidad de datos, informacién y documentos que se
procesa en el ambito de responsabilidad.

7. Verificar el correcto funcionamiento del equipo a su cargo, detectar los errores que
sefiala el sistema y reportar las anomalias observadas.

8. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asighados para el cumplimiento
de sus labores.

9, Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en &l.

10. Mantener informado al Director de Programas Especiales sobre las actividades que
desarrolla.

| 11. Ingresar y/o registrar en la computadora personal asignada por la Institucion, con fos
niveles de acceso autorizados, los datos e informacion necesaria para la correcta
explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito; guardando estricta
confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

12. Realizar otras funciones afines al Ambito de competencia que le asigne el Director de
Programas Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Director de Programas Especiales. A
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Cargo:

PLANTILLA C21

DIGITADOR ASISTENCIAL (T3DIA)

Unidad Organica:

DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.

Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C18
go- ~ TECNICO DE ENFERMERIA (TATEN)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcién Principal det Cargo:

Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera genérica, bajo supervision del
profesional de la salud, en los programas preventivos promocionales a empresas.

1.

i‘

- .
T3S
[#)]

10.

11.

12.

13.

14.

16.

Funciones Especificas del Cargo:

Asistir al paciente en la atencién de la salud por indicacion del profesional asistencial,
en el Ambito de competencia.

Asistir al profesional de la salud en la atencion del paciente en procedimientos de
diagnostico, terapéuticos y en los examenes medicos.

Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort, segin indicacion del
profesional asistencial.

Realizar procedimientos asistenciales simples en el marco de la normatividad vigente y
por indicacion del profesional responsable.

Asistir al profesional asistencial en curaciones, inyectables, tratamientos de rutina o
especiales.

Participar en la aplicacién de técnicas y métodos de menor complejidad para la
atencién del paciente, bajo supervision del profesional asistencial.

Operar equipos biomédicos en el ambito de competencia y bajo supervision del
profesional asistencial.

Participar en actividades de promocion de la salud y prevencién de la enfermedad por
indicacién del profesional de la salud.

Mantener ordenada, preparada el area de trabajo, muebles, material e instrumental
médico quirdrgico de fa unidad a la que se encuentra asignado, segin procedimientos
vigentes.

Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
instrumental médico quirdrgicoe, farmacos y formateria por indicacion del profesicnal de
la salud.

Trasladar muestras bioldgicas, biopsias, liquidos, secreciones y otros, de acuerdo al
procedimiento vigente.

Preparar, movilizar y trasladar al paciente por indicacion del profesional asistencial.

Realizar el control y registro de ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamiento,
segun programacion.

Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas y
documentacion complementaria a los archivos respectivos.

Cumplir con las normas de bioseguridad.

GERENCIA DE OFERTA FLEXSBLE

09 ABR 4

165/ 248




Cargo: ) PLANTILLA 018-
’ TECNICO DE ENFERMERIA (T4ATEN)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

16. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.

17. Registrar |as tareas o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

18. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personat
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en él.

1. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

20. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director
de Programas Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Director de Programas Especiales.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B22
Cargo: TECNICO DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO (T4TSG)
Unidad Orgénica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar actividades de reparacion, mantenimiento, instalaciones eléctricas y sanitarias en
la Direccion de Programas Especiales. :

Funciones Especificas del Cargo:

1. '~ Reparar, ajustar, probar y calibrar eqmpos biomédicos, electrénicos, mecanlcos 0
similares, instalando repuestos y accesorios para su funcionamiento.

2 Controlar e! funcionamiento de los equipos y unidades especializadas, instalaciones
eléctricas, lineas de agua, liquidos y gases.

3. Verificar que los equipos, instalaciones, muebles de oficina y ofros activos se
encuentren en buenas condiciones, informar anomalias.

4. Apoyar en el abastecimiento, almacenamiento y conservacion de bienes.

5. Apoyar en las labores de limpieza, operatividad de equipos, provisién de atiles y
materiales.

6. Verificar el correcto funcionamiento de los equipos a su cargo y reportar anomalias.

7. Emitir informes y reportes de los trabajos de servicios generales y mantenimiento
realizados, pendientes y en proceso.

8. Cumpllr con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etlca det Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en &l.

9. Velar por ia seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

10. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director
de Programas Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Director de Programas Especiales.
Supervisa a: No aplica.

Coordina;

Internamente:  Segun indicaciones.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C22
| CHOFER DE AMBULANCIA (T4CHA)
Unidad Orgénica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcién Principal def Cargo:

Caonducir vehiculos motorizados en los programas preventivos promocionales a empresas.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Trasladar personal y/o carga en zonas urbanas.

2. - Apoyar en ¢! traslado de bienes y equipos desde el lugar origen hacia el vehiculo y
desde el vehiculo al lugar de destino.

3. Verificar que el vehiculo a su cargo cuente con la documentacion reglamentaria y
portar su licencia de conducir.

4. Cuidar que el vehiculo a su cargo se encuentre operativo, limpio y en orden.

5. Efectuar reparaciones mecanicas y/o eléctricas de emergencia del vehiculo a su cargo.

6. Lievar un registro detallado del kilometraje de la unidad asignada.

7. Medir los niveles de fluidos (agua, combustible, tiquido de freno y otros) de la unidad
asignada, al recibir su turno y verificar la presién de aire de las llantas al iniciar sus
labores.

8. Cusﬁodiar los bienes y equipos asignados a! vehiculo.

9. Velar por |la seguridad de las personas durante el transporte.

10. Reportar las ocurrencias y consumos de la unidad asignada.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal

del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Director de Programas Especiales sobre las actividades que
desarrolla.

13. Velar por la seguridad del vehiculo asignado para el cumplimiento de sus labores.

| 14. Realizar ofras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Director de
Programas Especiales.

Relaciones:
Reporta a: Direcfor de Programas Especiales.
Supervisa a: No aplica.
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Cargo:

PLANTILLA C22

CHOFER DE AMBULANCIA (T4CHA)

Unidad Organica:

DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Coordina:

Internamente: No aplica.
Externamente: No aplica.

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

09 ARR 14

1691 248

ES IAFfELDELO Ty
guro il dol Pl -

...............

f‘EDATA
5. N°32-G0 E RUTR012



DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA 324
CHOFER (T4CHO}
Unidad Orgénica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcién Principal del Cargo:

Conducir vehiculos motorizados en los programas preventivos promocionales a empresas.

Funcicnes Especificas del Cargo:
1. Trasladar personal y/o carga en zonas urbanas.

2. Apoyar en el traslade de bienes y ed[ﬂpos desde el lugar origen hacia el vehiculo y
desde el vehicule al lugar de destino.

3. Verificar que el vehiculo a su cargo cuente con la documentacion reglamentaria y
portar su licencia de conducir.

4. Cuidar que el vehiculo a su cargo se encuentre operativo, iimpio y en orden.
5. Efectuar reparaciones mecanicas y/o eléctricas de emergencia del vehiculo a su cargo.

6. Lievar un registro detallado del kilometraje de la unidad asignada.

7.  Medir los niveles de fluidos (agua, combustible, liquido de freno y otros) de la unidad
asignada, al recibir su turno y verificar la presién de aire de las Hlantas al iniciar sus
labores.

8. Custodiar los bienes y equipos asignados al vehiculc.

9. Velar por la seguridad de las personas durante el transporte.

10. Reportar las ocurrencias y consumos de la unidad asignada.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica de! Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi comeo no incurrir en fas prohibiciones
contenidas en &l

12. Mantener informado al Director de Programas Especiales sobre las actividades que
desarrolia.

13. Velar por la seguridad del vehiculo asignado para el cumplimiento de sus labores.

14. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Director de
Programas Especiales.

Relaciones:
Reporta a: Director de Programas Especiales.
Supervisa a: No aplica.
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Cargo: PLANTILLA B24
) ‘ CHOFER (TACHO)

Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.’
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DESCRIPCION BEL CARGO

Cargo: , PLANTILLA B33
. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO (A2AMA)
Unidad Organica: DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funcién Principal del Cargo:

Apoyar en la ejecucién de trabajos de mantenimiento y reparacion de equipos en general,
en la Direccion de Programas Especiales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Participar en el mantenimiento de los equipos médicos, .electronicos, mecanicos o
similares.

2 |dentificar el adecuado funcionamiento de los equipos y unidades especializadas,
instalaciones eléctricas, lineas de agua, liquidos y/o gases, entre otros y reportar las
anomalias detectadas.

3. Apoyar en la recepcién, registro, aimacenamiento y distribucion de materiales.

4. Transportar, ordenar muebles, equipos y enseres segun indicacion.

5. Reportar al Director de Programas Especiales los trabajos realizados, pendientes y en
proceso.

6. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica de} Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él. -

7. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
curnplimiento de sus labores.

8. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne ei Director
de Programas Especiales.

Relaciones:

Reporta a: Director de Programas Especiales.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

internamente:  Segun indicacion.
Externamente: Segun indicacion.
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6.5. SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

"Ofgénica- "
E45GC | Sub Gerente 1 A7
P1ME Médico 233 Cc1
PZEN | Enfermera 102 Cc2
P2QF | Quimico farmaceéutico 3 C12
P2PRO | Profesional 2 B2
P2PS | Psicologo 11 C5
P2TM | Tecndlogo médico — Laboraterio 8 c10
P2TM | Tecnologo médico — RX 4 cs
Tecnblogo médico — Terapia Fisica
PZIM R?e%gbicl,i?acién I/ Terapia Lginguaje Y 83 co
i P2BI Bidlogo 1 cn
P2NU | Nutricionista 6 C4 -
P2AS0 | Asistente social 5 C6
’ . y P3BP | Bachiller profesional 1 B6
0124020400 Sub Gm"cfa,ge Atencion PAPTA | Profesional tecnico asistencial 8 c13
Domiciiiaria T1APR | Analista programador 3 B@
T2ADA | Administrador adjunto 2 B1t
T2aAD | Asistente administrative 3 B12
T2TAD | Técnico de servicio admin. y apoyp 12 B13
TZTPD | Técnico de proc. autem. de datos 5 B14
T2TAF | Técnico de aportaciones y fiscaliz. 1 B28
T30CC | Operador de computador ¥ consola 1 B20
T3DIA | Digitador asistencial 4 C21
B0 ATER T3DIG | Digitador 4 B21
G Vege iy TATSA | Técnico e servicio asistencial 17 | _ci7
5l E TATEN | Técnico de enfermeria 2 c18
b [ T4CHA | Chofer de ambulancia 20 cz22
T4CHO | Chofer 12 B24
A1ASA | Auxiliar de servicio asistencial 1 C19
ESDIR | Director 1 AS
Direccidn de Atencidn Pi1ME | Médico 4 C1
0124020110 Programada P3BP | Bachiller profesional 1 B&
T3SEC | Secrefaria 1 B18
X . . ESDIR | Direclor 1 AZ
0124020120 D"e“'l‘,’;‘ogfaﬁggg“’" No F2EN | Enfermera 1 )
Sub tota! 570
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA A7

Cargo: SUB GERENTE (E4SGC)

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcidn Principal del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los procesos técnicos refacionados
al otorgamiento de las prestaciones asistenciales, educativas, preventivas, recuperativas
integrales y de soporte a los asegurados, en el ambito pre y post hospitalario, que se

requieran en el domicilio.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Programar, coordinar, controlar y evaluar la gestion de la Sub Gerencia de Atencidn

Domiciliaria e impartir las disposiciones pertinentes.

2. Elaborar las normas, procedimientos, metodologias y pautas técnicas para regular el

sistema de atencidon domiciliaria y evaluar su cumplimiento.

3, Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacion y el Presupuesto de la
Sub Gerencia; evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y

rentabilidad.

4. Gestionar y administrar fos recursos humanos, materiales, presupuestales y servicios,

asignados a la Sub Gerencia, de acuerdo a las normas establecidas.

5. Eiaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestion de la Sub Gerencia de

Atencién Domiciliaria y proponer alternativas de mejora.

6. Desarrollar estudios de investigacién y formular propuestas de lineamientos de politica

institucional para el desarrofio del sisterna de atencién domiciliaria.

7. Asesorar y absolver las consultas sobre temas de su competencia requeridas por la

Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales y Desconcentrados.

8. Participar en comisiones, conferencias, reuniones y seminarios de cogrdinacién para la
atencion de temas de su competencia y cuando lo disponga el Gerente de Oferta

Flexible.

9. Implementar el sistema de control intemno y evaluar su cumplimiento en el ambito de

responsabilidad.

10. Disponer la implementacion oportuna de las recomendaciones contenidas en los

informes del Organo de Control Interno.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en él.

12. Mantener informado al Gerente de Oferta Flexible sobre las actividades que desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;

guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
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¢ ] PLANTILLA A7
argo: SUB GERENTE (E45GC)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA
14. Velar por sequridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.
15. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Gerente
de Oferta Flexible.

Relaciones:

Reporta a: Gerente de QOferta Flexible.

Supervisa a: Director de Atencién Programada, Director de Atencién No Programada,
Médico, Enfermera, Quimico farmacéutico, Profesional, Psicologo,
Tecnélogo médico, Bidlogo, Nutricionista, Asistente social, Bachiller
profesional, Profesional técnico asistencial, Analista programador,
Administrador adjunto, Asistente administrativo, Tecnico de servicio
administrativo y apoyo, Técnico de procesamiento automatico de datos,
Técnico de aportaciones y fiscalizacion, Operador de computador y
consola, Digitador asistencial, Digitador, Técnico de servicio asistencial,
Técnico de enfermeria, Chofer de ambulancia, Chofer, Auxiliar de servicio
asistencial.

Coordina:

Internamente;  Organos Centrales y Desconcentrados.

Externamente: Entidades piblicas y privadas afines al &mbito de responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL CARGO
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c PLANTILLA C1
argo:
MEDICO (P1ME)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion médica integral a los asegurados, en el ambito pre y post hospitalario, que se

requiera en el domicilio.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la
salud, segln la capacidad resolutiva de la Sub Gérencia de Atencion Domiciliaria.

2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segin protocolos y guias de practica
clinica vigentes.

3. Realizar procedimientos de diagnésticos y terapéuticos, en las dreas de su
competencia.

4. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucién, seguimiento y
control de los procesos de aterncién asistencial, en el ambito de su competencia.

5. Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacion en promocion de la
salud y prevencion de la enfermedad.

6. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resclutiva cuando la condicién
clinica del paciente lo requiera.

7. Continuar el fratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos, segin indicacion
establecida en la contrarreferencia.

8. FElaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos para el
servicio. '

9. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos
y en formularios utilizados en la atencion.

10. Brindar informacién médica sobre la situacidn de salud al paciente o familiar
responsable.

11. Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial e implementar las
medidas correctivas.

12. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el dmbito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

13. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes comespondientes, en el
ambito de competencia.

14. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestion, en el ambito de competencia.

15. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Protocolos, Gulas de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.
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Carao: PLANTILLA C1
go: MEDICO (P1ME)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMIGILIARIA

16. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacién
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
18. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en é&l.

19. Mantener informado a! Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

20. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
"~ informes de su ejecucion, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

21. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

22. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencidn Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencion Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Enfermera, Psicdlogo, Tecndlogo médico, Nutricionista, Asistente social.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C2
Cargo:
ENFERMERA (P2EN)
Unidad Organica; SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion integral de enfermeria en el cuidado del paciente, en el ambito pre y post
hospitalario que se requiera en el domicilio, segln su area de competencia.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades y procedimientos de enfermeria en el cuidado del paciente segun
protocolos y guias establecidos. o

2. Elaborar el plan de cuidados de enfermeria, segin la complejidad del dafio del
paciente.

3. FEjecutar los procedimientos de enfermeria, el plan terapéutico establecido por el
médico, aplicando guias, protocolos y procedimientos vigentes.

4, Realizar el seguimiento del cuidado del paciente en el &mbito de competencia.
5. Aplicar los medicamentos al paciente, segin indicacion medica.

6. Brindar asistencia durante 1a realizacion de los procedimientos médico-quirdrgicos y de
apoyo al diagnostico, en la atencion domiciliaria.

7. Realizar visita domiciliaria segiin actividades autorizadas para la Sub Gerencia de
Atencion Domiciliaria.

8. Gestionar la ropa hospitalaria, material médico quirargico, insumos y equipos
necesarios para los procedimientos diagnésticos y terapéuticos.

9. Elaborar y registrar las notas de enfermeria en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos y en formutarios utifizados en la atencién.

10. Participar en el disefio, organizacién y ejecucion de las actividades preveniivo-
promocionales a nivel individual y colectivo en el ambito de competencia.

11. Participar en las actividades de informacién, educacion y comunicacion.

12. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe corespondiente.

13. Participar en comités, comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

14, Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientos y ofros documentos técnico-normativos segin requerimiento ©
necesidad de la Sub Gerencia de Atencién Domiciliaria.

15. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestion, en el &mbito de competencia.

16. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervenci6n sanitaria, investigacion
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PLANTILLA C2
Cargo:
ENFERMERA (P2EN)
Unidad Crganica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

17.

18.

19.

20.
"contenidas en él.

21.

22.

23.

cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

Capacitar, entrenar y supervisar al personal a su cargo para el desempefio de las
funciones asistenciales del servicio.

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en fas prohibiciones
Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que

desarrolla.

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

Realizar otras funciones afines ai &mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencidon Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

internamente:  Médico.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C12
QUIMICO FARMACEUTICO (P2QF)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA
Funcién Principal det Cargo:
Brindar atencion farmacéutica segln capacidad resclutiva de fa Sub Gerencia de Atencion
Domiciliaria.
Funciones Especificas del Cargo:
1. Controlar y-supervisar el proceso de dispensacion, dosis unitaria y distribucion de
medicamentos, insumos y materiales de uso clinico-quirdrgico, prescritos por el
profesional autorizado.
2. Gestionar la provision de los suministros de medicamentos y afines, en el ambito de
competencia.
3. Controlar la conservacion de medicamento y material médico quirdrgico asi como sus
fechas de vencimiento.
4. Supervisar el almacenamiento y conservacion de productos farmaceuticos y afines.
5. Capacitar, entrenar y supervisar al personal a su carge en el desempefio de las funciones
de dispensacion y aimacenamiento de productos farmacéuticos y afines.
6. Participar en las acciones de farmaco vigilancia en el &mbito de competencia.
7. Orientar e informar al usuario sobre el uso adecuado del producte farmaceéutico y
afines.
8. Mantener actualizado el libro de recetas, control de drogas y ocurrencias.
9. Controlar que los productos contaminados, alterados o expirados sean retirados seglin
procedimientos vigentes.
10. Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacion en promocion de la
| salud y prevencion de la enfermedad, cuando corresponda.
|
| 11. Absoiver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
| competencia y emitir el informe correspondiente.
|
12. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.
13. Etaborar propuestas de mejora de la atencién farmacéutica y participar en la
i actualizacion de Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos
de gestion de a Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria.
14. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestién, en el {
ambito de competencia. |
15. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion ‘
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes. |
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Cargo: PLANTILLA C12
] QUIMICO FARMACEUTICO (P2QF)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

16. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

17. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacién institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

18. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en el.

19. Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

20. Velar por la seguridad, manteniiiiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

21. Realizar ofras funciones afines al &mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencién Dormiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.

Supervisa a; No aplica.

Coordina:

Internamente;  Encargados del servicio de Farmacia de las Redes Asistenciales.
Externamente:  No aplica.

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B2
' PROFESIONAL (P2PRO)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcioén Principal del Cargo:

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, proyectos y actividades
de los sistemas administrativos de la Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades que se le
asignen en la Sub Gerencia de Atencién Domiciliaria, segin el ambito de competencia.

2. Realizar el proceso de analisis, consistencia y procesamiento de informacion sobre la
ejecucidn de actividades y proyectos desarrollados por el sistema administrativo de la
Sub Gerencia de Atencidn Domiciliaria.

3. Desarrollar, susfentar y suscribir estudios técnicos especializados, proyectos e
investigaciones en el ambito de competencia.

4. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que se le asignen en la
Sub Gerencia de Atencién Domiciliaria y de acuerdo al ambito de competencia.

5. Elaborar los instrumentos de evaluacion de la Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria,
planificar y organizar la validacion e implantacién correspondiente.

6. Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacién del sistema administrativo de la
Sub Gerencia de Atencién Domiciliaria y proponer las medidas correctivas.

7. Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién o mejora de los documentos
normativos de apoyo a la gestion de la Sub Gerencia de Atencién Domiciliaria, en el

ambito de competencia.

8. Brindar asistencia técnica, capacitacion y absolver consultas de los temas relacionados
al ambito de competencia.

9. Participar en comisiones y suscribir los informes o dictamenes correspondientes en el
ambito de competencia.

10. Cumplir con fos principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

11. Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

12. Registrar en la computadora personal asignada, con fos niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso auforizados.

13. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

14. Realizar ofras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
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carco: PLANTILLA B2
arge: PROFESIONAL (P2PRO)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

de Atencion Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencién Dom-iciliaria.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Unidades organicas de la Gerencia de Oferta Flexible;_O_r_ganos Centrales
. y Desconcentrados, de acuerdo a los trabajos asignados.
Externamente:  Instituciones diversas, de acuerdo a los trabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Carao: PLANTILLA C5

go! PSICOLOGO (P2PS)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcidén Principal del Cargo:

Brindar atencion de psicologia en el ambitc pre y post hospitalarib que se requiera en el

domicilio, segun el area de su competencia.

Funciones Especificas del Cargo:

.11, Realizar procedimientos de atencion psicologica indicados por el médico, aplicando |
guias y procedimientos vigentes. i

2. Ejecutar actividades de promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la
salud mental, segin capacidad resolutiva de la Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria.

3. Aplicar, calificar, analizar e interpretar pruebas psicolégicas y elaborar los informes
psicologicos.

4. Ejecutar tratamiento psicoterapéutico individual, en el ambito de responsabilidad.

5. Realizar consejeria y psicoprofilaxis.

8. Elaborar y registrar las notas de psicologia en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos y en formularios utilizados en la atencion.

7. Participar en las actividades de informacién, educacion y comunicacidn en promocion
de la salud y prevencion de la enfermedad.

8. Absolver consultas de caracter técnico asistencial yfo administrativo en el &mbito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

9. Participar en comités, comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia. .

10. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos de la Sub Gerencia de
Atencién Domiciliaria.

11. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el
ambito de competencia.

12. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

13. Cumplir con las normas de bioseguridad.

14. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucionat y emitir
informes de su ejecucién, cumpliendo las disposiciones vigentes.

15. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cddige de Etica de! Personal
de! Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en &l. -
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Carco: PLANTILLA C5
9o PSICOLOGO (P2PS)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

16. Coordinar y mantener informado al Sub Gerente de Atencién Domiciliaria sobre las
actividades que desarrolla.

17. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplirniento de sus labores. ’

18. Realizar ofras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencidn Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Médico.
Externamente:  No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: _ PLANTILLA C10
TECNOLOGO MEDICO LABORATORIO (P2TM)

Unidad Organica: " SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de laboratorio clinico con fines diagnosticos, terapéuticos, en el

ambito pre y post hospitalario que se requiera en el domicilio, seglin capacidad resolutiva de

la Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Realizar examenes de |aboré'i6ﬁo clinico con fines diagnosticos, terapéuticos, por
indicacion médica.

2. Verificar y registrar solicitudes de examenes de laboratorio.

3. Tomar muestras y enviarlas al laboratorio, segiin capacidad resolufiva de la Sub
Gerencia de Atencion Domiciliaria.

4. Procesar, almacenar y conservar muestras de laboratorio, de acuerdo a normas
establecidas.

5. Preparar el instrumental, equipos y materiales de trabajo asi como, verificar la provisién
necesaria.

6. Ejecutar procedimienios terapéuticos segun indicacion medica.

7. Participar en la preparacion y control de calidad de las soluciones, reactivos e INsuMos,
segun protocolos y procedimientos establecidos.

8. Realizar el control de calidad de materiales, equipos y procesos de laboratorio clinico,
segun guias o protocolos establecidos.

9. Interpretar, transcribir y entregar resultados de los examenes realizados, en el ambito de
competencia.

10. Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacion en promocion de la
salud y prevencion de |a enfermedad.

11. Absolver consultas de carécter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

12. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

13. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos de gestion de la Sub Gerencta
de Atencion Domiciliaria.

14. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestién, en el
ambito de competencia.

15. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica yfo docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.
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Cargo: PLANTILLA C10
' TECNOLOGO MEDICO LABORATORIO (P2TM)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

16. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

17. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de infermacion institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

18. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUDY), asi como no incurric en las prohibiciones
contenidas en él.

19. Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolia. -

20. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

21. Realizar otras funciones afines al &mbito de competencia que le asigne &! Sub Gerente
de Atencién Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: ___PLANTILLACS
TECNOLOGO MEDICO RAYOS X (P2TM)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcioén Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de diagndstico por imagenes, con fines diagnésticos o terapéuticos
en el ambito pre y post hospitalario que se requiera en el domicilio, segin competencia
capacidad resolutiva de la Sub Gerencia de Atencién Domiciliaria. :

Funciones Especificas del Cargo:

1. Realizar exdmenes de diagnostico por imagenes en el ambito de competencia
aplicando normas y procedimientos vigentes.

2. Aplicar radiaciones ionizantes y no ionizantes con fines diagnosticos o terapéuticos
indicados por el médico.

3. Realizar el manejo de equipos, adquisicion, procesamiento e impresion de imagenes
de examenes simples y especiales, segun la capacidad resolutiva de la Sub Gerencia
de Atencion Domiciliaria.

4. Participar en la planificacion y ejecutar procedimientos establecidos para el servicio en
el ambito de competencia.

5. Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacién en promocion de la
salud y prevencion de la enfermedad.

6. Preparar equipos y materiales de trabajo asf como, verificar la provision necesaria.

7. Registrar, entregar y archivar los informes e imagenes de los procedimientos
ejecutados, segun normas.

8. Absolver consultas de caracter técnico asistencial yfo administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

9. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

10. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos de gestion de la Sub Gerencia
de Atencién Domiciliaria.

11. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el
&mbito de competencia.

12. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad y
proteccion radiologica.

13. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica de! Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

14. Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que

desarrolla.
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Carao: PLANTILLA C8
g0 TECNOLOGO MEDICO RAYOS X (P2TM)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

15. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacidn institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

16. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiente de sus labores.

17. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencion Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

internamente:  No aplica.

Externamente: No aplica.

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

69 ABR 20M



DESCRIPCION DEL CARGO

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

PLANTILLA C9
Cargo: TECNOLOGO MEDICO
(Terapia Fisica y Rehabilitacion / Terapia Lenguaje)
{P2TM)
Unidad Organica: _ SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA
Funcion Principal del Cargo:
Ejecutar procedimientos de fisioterapia y rehabilitacién, en el ambito pre y post hospitalario
que se requiera en el domicilio, por indicacion médica, segun competencia y capacidad
resolutiva de la Sub Gerencia de Atencion Domicifiaria.
Funciones Especificas del Cargo:
1. Realizar terapia fisica y rehabilitacion individual a los pacientes programados, en su
domicilio, aplicando técnicas y procedimientos establecidos.
2. Aplicar agentes fisicos, ejercicios terapéuticos y otros a pacientes.
3. Realizar procedimientos de terapia de lenguaje, aprendizaje, individual.
4. Preparar el instrumental, equipos y materiales de trabajo asi como, verificar la provisién
necesaria.
5. Participar en actividades de informacién, educacién y comunicacion en promocion de ja
salud y prevencion de la enfermedad.
6. Absolver consultas de caréacter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.
7. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.
8. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos de gestion de la Sub Gerencia
de Atencién Domiciliaria.
9. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el
ambito de competencia.
10. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.
11. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las naormas de bioseguridad.
12. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.
13. Mantener informado al Sub Gerente de Atencién Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla. |
14. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir ‘
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes. ‘
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PLANTILLA CS
Cargo: TECNOLOGO MEDICO
{Terapia Fisica y Rehabilitacién / Terapia Lenguaje)
{P2TVi)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

15. Velar por fa seguridad, mantenimiento y operattwdad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

16. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Médico.
Externamente:  No aplica.

09 ABR 2014

191/248

ES PIA FIEL DEL ¢
CRl
%&% lal del | I?IAL
W A D"'r"l_. ‘.C . }U‘“ . ..............
A ..!?4 BLIA

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE




\?WE

\?L

. SU“

DE ATEuv
Bn

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:

PLANTILLA C11

BIOLOGO (P2BI)

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcion Principatl del Cargo:

Realizar actividades de investigacion biolégica en el &mbito de competencia.
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Funciones Eépeciﬁcas del Cargo:

1.

10.

11.

12

13

14.

15.

Ejecutar analisis clinico- bloioglcos y realizar la interpretacibn en el ambito de
competencia. .

Realizar estudios biclogicos especializados: de control de caﬁdéd, de bioseguridad, de
filiacion y otros aprobados para el servicio.

Participar en actividades de prevencién, proteccidn, control de riesgos, enfermedades y
de sequridad y salud en el trabajo.

Participar en actividades de informacidn, educacion y comunicacién en promocion de la
salud y prevencion de |la enfermedad.

Participar en vigilancia epidemiolégica, btoetlca y evaliuacion de tendencia de
enfermedades.

Parlicipar en la evaluacién, conservacion, utilizacién, mejoramiento, aseguramiento de
la calidad de productos bioldgicos y derivados.

Participar en el control bioldgico y aprovechamiento de sustancias biolégicas, cuando
corresponda.

Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos de la Sub Gerencia de
Atencién Domiciliaria.

Participar en la elaboracién del Plan Anua! de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestion, en el ambito de competencia

Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica yfo docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de ias normas de bioseguridad.

Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
de! Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en &l
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Cargo: PLANTILLA C11
] BIOLOGO (P2BlI)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

16. Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

17. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

18. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne et Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.

TR Relaciones:
£ Vo, &
P

Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.
" ) Supervisa a: No aplica.
oo,
W
Coordina:

internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C4
NUTRICIONISTA (P2NU)

Unidad Organica; SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencidn nutricional en e! ambito pre y post hospitalario que se requiera en e! domicilio,

por indicacidn médica, segin competencia y capacidad resolutiva de la Sub Gerencia de

Atencién Domiciliaria. :

Funciones Especificas del Cargo:

1. Realizar atencién nutricional al paciente, en su domicilio, aplicando Qﬁia'é, técnicas vy
procedimientos vigentes.

2. Ejecutar actividades de promocidn, prevencién, recuperacion y rehabilitacion de la
salud nutricional, segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

3. Elaborar el plan dietético nutricional.

4. Evaluar el cumplimiento del plan dietético y emitir los informes correspondientes.

5. Elaborar y registrar las notas de nutricibn en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos y en formularios utilizados en la atencidn.

6. Elaborar cartillas de instrucciones sobre la composicién de las dietas para los diversos
tratamientos, la Ficha Nutricional o equivalente establecidos para el servicio.

7. Participar en las actividades de informacion, educacién y comunicacion en promocion
de la salud y prevencién de la enfermedad.

8. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

9. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de su competencia.

10. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos de la Sub Gerencia de
Atencion Domiciliaria.

11. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestion, en el ambito de competencia

12. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

13. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

14. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Sccial de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

15 Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.
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Cargo: PLANTILLA C4
' NUTRICIONISTA (P2NU)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

16. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucién, cumpliendo las disposiciones vigentes.

17. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatmdad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

18. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Sub
- Gerente de Atencién Domiciliaria.

Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Atencion Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Médico.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Cargo: PLANTILLA C6
. __ ASISTENTE SOCIAL (P2AS0O)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencién e intervencidn social a los pacientes, en su domicilio, seglin normas y

procedimientos establecides.

Funciones Especificas del Cargo:

, .”1. Ejecutar actividades de promocion, prevencién, recuperacion y rehabilitacién social,
segun la capacidad resolutiva de la Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria.

2. Realizar la intervencion socic-familiar, socio terapia individual y emitir el informe social.

3. Realizar la consejeria social individual y familiar.

4. Efectuar evaluaciones socicecondmicas a los pacientes, de acuerdo a procedimientos
establecidos y emitir informe.

5. Realizar el seguimiento al usuario en riesgo hasta la reincorporacion socio familiar y
laboral, en el ambito de competencia.

6. FElaborar y registrar las notas de atencién social en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos y en formularios utilizados en la atencién.

7. Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacién en promocién de la
salud y prevencion de la enfermedad.

8. Absolver consuitas de caracter técnico asistencial yfo administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

9. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacidon de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos de la Sub Gerencia de
Atencion Domiciliaria.

10. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de su competencia.

11. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestidn, en el
ambito de competencia.

12. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencién sanitaria, investigacién
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

13. Cumplir con las normas de bioseguridad.

14, Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica de! Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

15. Mantener informado al Sub Gerente de Atencién Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

09 ABR 2014
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PLANTILLA C6
Cargo:
ASISTENTE SOCIAL'(PZASO)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

16. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

17. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes as:gnados para el
cumplimiento de sus labores.

18. Realizar ofras funciones afines al ambito de competenma que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a:  Siib-Gerente de Atencidn Domnc:lrana
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamenie:  Medico.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B6
BACHILLER PROFESIONAL {P3BP)
Unidad Organica: SUB GERENCJA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Participar‘ en el disefio, organizacion, ejecucion, seguimiento y control de los procesos,
procedimientos, proyectos y actividades de los sistemas administrativos de la Sub Gerencia
de Atencién Domiciliaria.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Revisar, analizar yfo estudiar documentos administrativos y emitir informes técnicos de
la Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria.

2. Realizar cuadros estadisticos, resimenes variados y participar en la interpretacion.

3. Participar en la ejecucién, monitoreo y seguimienio de las actividades planificadas de la
Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria.

4. Participar en los estudios para la actualizacién, innovacion o mejoras de los métodos,
procedimientos y herramientas de gestion de la Sub Gerencia de Atencién Domiciliaria,
en el ambito de competencia.

5. Brindar asistencia técnica y absolver consultas en el ambito de competencia.

6. Pariicipar en el desarrollo de estudios técnicos, proyectos e investigaciones que se
ejecuten en la Sub Gerencia de Atencién Domiciliaria.

7.  Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

8. Mantener informado al Sub Gerente de Atencién Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

9. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

10. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

11. Realizar ofras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.

Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.
Supetvisa a: No aplica.
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Cargo: PLANTILLA B6

BACHILLER PROFESIONAL (P3BP)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA
Coordina:

Internamente:  Unidades organicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
' y Desconcentrados, de acuerdo a los frabajos asignados.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C13

Cargo: PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
{Enfermeria)

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar labores asistenciales complementarias relacionadas a la atencién doemiciliaria, bajo
supervision del profesional de la salud.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Asistir al pacienie en la atencién de saldd"p‘dr indicacion del profesio'hfal"asistencial, en
el ambito de competencia.

2. Asistir al profesional de |a salud en la atencidn integral del paciente.

3. Realizar procedimientos asistenciales simples en el marco de la normatividad vigente y
por indicacién del profesional responsable.

4. Operar equipos biomeédicos en el ambito de competencia y bajo supervision del
profesional asistencial.

5. Participar en actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicacidn del profesional de la salud.

6. Mantener ordenada, preparada el area de trabajo, muebles, material e instrumental
médico quirlrgico de la unidad a la que se encuentra asignado, segln procedimientos
vigentes.

7. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
instrumental médico quirdrgico, farmacos y formateria por indicacion del profesional de
la salud.

8. Transportar y movilizar al paciente segln indicaciones del profesional responsable.

9. Cumplir con las normas de bioseguridad.

10. Eliminar residuos biclogicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.

11. Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

12. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en él.

13. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

14. Realizar otras funciones afines al &mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a. Sub Gerente de Atencién Domiciliaria. - 098 ABR 2014
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PLANTILLAC13
Cargo: PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4APTA)
(Enfermeria)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA
Supervisa a: No aplica.
Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente:  No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C13
Cargo: PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
_(Radiologia)

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar labores asistenciales complementarias relacionadas a la atenciéon domiciliaria, bajo

la supervision del profesional de la salud.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Operar equipos biomédicos en el ambito de competenCia y bajo supervision del
profesional asistencial.

2. Participar en actividades de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicacién del profesional de la salud.

3. Mantener ordenada y preparada el area de trabajo, muebles y material médico de la
unidad a la que se encuentra asignado, segun procedimientos vigentes.

4. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y disfribuir materiales, insumos, reactivos,
farmacos y formateria por indicacion del profesional de la salud.

5. Identificar y registrar solicitud de examen del paciente.

8. Tomar y revelar placas radiograficas segin procedimientos y bajo supervisién del
profesional asistencial.

7. Transportar y movilizar al paciente segun indicaciones de! profesional responsable.

8. Cumplir con las normas de bioseguridad.

9. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.

10. Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

13. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencza que le asigne el Sub
Gerente de Atencion Domiciliaria.

Retaciones:

Reporta a; Sub Gerente de Atencion Domiciliaria.

Supervisa a: No aplica.
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Cargo:

PLANTILLA C13

PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
(Radiologia)

Unidad Organica;

SUB GERENCIA DE ATENCICN DOMICILIARIA

Coordina:

Internamente: . No aplica.
Externamenie: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C13
Cargo: PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
{Farmacia)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar labores asistenciales complementarias relacionadas a la atencién domiciliaria, bajo
la supervisién del profesional de la salud.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Participar en actividades de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicacion del profesional de la salud.

2. Mantener ordenada, preparada el area de trabajo, muebles y material de la unidad a fa
que se encuenira asignado, segun procedimientos vigentes.

3. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
farmacos y formateria por indicacién del profesional de la salud.

4. Recepcionar las recetas; seleccionar y entregar los medicamentos, material médico e
insumos al asegurado o persconal autorizado, bajo supervision del profesional
asistencial.

5. Cumplir con las normas de bioseguridad.

6. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.

7. Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

9. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados péra el
cumplimiento de sus labores.

10. Realizar ofras funciones afines al 4mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C13
Cargo: PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
{Laboratorio)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal def Cargo:

Ejecutar labores asistenciales complementarias relacionadas a la atencién domiciliaria, bajo
la supervision del profesional de la salud.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Operar equipos biomédicos en el ambito de competencia y bajo supervisién del
profesional asistencial.

2. Pariicipar en actividades de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicacion del profesional de [a salud.

3. Mantener ordenada, preparada el area de trabajo, muebles y material médico de la
unidad a la que se encuentra asignado, segln procedimientos vigentes.

4. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
farmacos y formateria por indicacién del profesional de ia salud.

5. Identificar y registrar solicitud de examen del paciente.
6. Tomar muestras de sangre, bajo supervision del profesional asistencial.

7. Recibir, identificar, registrar, etiquetar/rotular y trasladar muestras bioclogicas, biopsias,
liquidos, secreciones y otros, segin procedimiento vigente,

8. Cumplir con tas normas de bioseguridad.

9. Eliminar residuos biolégicos hospita[arids, bajo supervisién del profesional asistencial.

10. Regisirar ias tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica de! Personal
del Seguro Social de Salud {(ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en él.

12. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

13. Realizar ofras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria

Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Atencidn Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.
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Cargo:

PLANTILLA C13

PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)

(Laboratorio)

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B9
' ANALISTA PROGRAMADOR (T1APR)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas de informacion de la Sub Gerencia de
Atencion Domiciliaria.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Implementar los sistemas de informacién en [a Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria,
asi como desarrollar actividades de capacitacion del personal involucrado para ia
puesta en marcha de los mismos.

2. Confeccién y distribucion de la documentacion completa requerida.

3. Cumplir con las normas y estandares establecidos, asi como con los niveles de
seguridad, calidad y desempefio requeridos.

4. Confeccionar, actualizar y distribuir la documentacién técnica de los aplicativos
informaticos, especificaciones, diagramas y manuales. : |

5. Elaborar los mecanismos de control para asegurar la integridad y veracidad de la
informacion.

6. Elaborar los pases a produccién de los sistemas de informacion.

7. Proponer mejoras y actualizaciones a los estandares y metodologia de desarrollo de
sistemas.

8. Confeccionar y presentar el Cuadro de Produccion Estadistico mensual de la Sub
Gerencia de Atencién Domiciliaria.

0. Brindar asistencia técnica, capacitar y absolver las consultas de los temas relacionados
al ambito de competencia.

10. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

11. Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolia.

12. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito,
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

13. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

14. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencién Domiciliaria.
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Cargo: PLANTILLA B9
9o ANALISTA PROGRAMADOR {T1APR)
Unidad Crganica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA
Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.
Coordina:
Internamente:  De acuerdo a los trabajos asignados.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B11
ADMINISTRADOR ADJUNTO (T2ADA)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de ias actividades que involucra el sistema
administrativo de la Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo de 1a Sub Gerencia de
Atencién Domiciliaria.

2. Apoyar en la programacion, formulacién y evaluacion del Presupuesto de la Sub
Gerencia de Atencién Domiciliaria y presentarlo para su aprobacion.

3. Absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la Sub Gerencia de
Atencién Domiciliaria, segln instrucciones impartidas.

4. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Sub Gerencia de Atencién
Domiciliaria.

5. Apoyar en la programacion, ejecucion y control de las actividades del area, siguiendo
instrucciones impartidas.

6. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en la Sub Gerencia
de Atencion Domiciliaria.

7. Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos que le sean solicitados.

8. Colaborar en la programacién de las actividades de la Sub Gerencia de Atencidn
Domiciliaria y participar en reuniones y comisiones de trabajo.

9, Absolver las consultas técnico-administrativas del &mbito de competencia.

10. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambito de
competencia.

11. Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos segun indicaciones.

12. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

13. Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

14. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informéticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

15. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.
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Cardor: PLANTILLA B11
gor ADMINISTRADOR ADJUNTO (T2ADA)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

. 16. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne et Sub Gerente
de Atencién Domiciliaria.

Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Atencion Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:_ ’

Internamente:  Segun indicaciones.
Externamente: Segln indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B12
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (T2AAD)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de ias actividades que involucra el sistema

administrativo de la Sub Gerencia de Atencién Domiciliaria.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Recopilar, analizar e interpretar la informacion clasn‘" candola para la gestion de la Sub
Gerencia de Atencién Dornitiliaria.

2. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion de la Sub Gerencia de Atencion
Domiciliaria.

3. Preparar reportes, cuadros, graficos y resumenes diversos que requiera la gestion y de
acuerdo al ambito de competencia.

4. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la Sub
Gerencia de Afencion Domiciliaria, segin instrucciones impartidas.

5. Apoyar en la programacion, ejecucion y control de la gestion de las actividades de la
Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria, siguiendo instrucciones impartidas.

6. Hacer seguimiento e informar sobre los requerimientos de recursos de la Sub Gerencia
de Atencidén Domiciliaria y apoyar en la administracion de los mismos.

7. Proponer mejoras de los procedimientos técnico-administrativos de la Sub Gerencia de
Atencién Domiciliaria.

8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD) asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

9. Mantener informado al Sub Gerente de Atencién Domiciliaria sobre las actividades que
desarrchia.

10. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

11. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores

12. Realizar otras funciones afines al &mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.

Relaciones:

Reporia a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.

Supervisa a: No aplica.
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Cargo: PLANTILLA B12

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (T2AAD)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Coordina:

Internamente:  Segln indicaciones.
Externamente:  Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLAB13
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
{T2TAD)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema

administrativo de la Sub Gerencia de Afencion Domiciliaria.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo de'la Sub Gerencia de
Atencion Domiciliaria.

2. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la Sub
Gerencia de Atencién Domiciliaria, segun instrucciones impartidas.

3. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad organica.

4. Apoyar en la programacion, ejecucion y control de las actividades de 1a Sub Gerencia
de Atencién Domiciliaria, siguiendo instrucciones impartidas.

5. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en la Sub Gerencia
de Atencion Domiciliaria.

6. Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

7. Absolver las consultas técnicc-administrativas del ambito de competencia y emitir el
informe correspondiente.

8. Participar en reuniones y comisiones de trabajo segln indicaciones.

9. Proponer mejoras de los procedimientos tecntcos administrativos del ambito de
competencia. '

10. Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos de Informacion Gerencial.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

15. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.
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PLANTILLA B13

Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
{(T2TAD)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.

Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Personal u Organos de ESSALUD segtin indicaciones.

Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLAB14

Cargo: TECNICO DE PROCESAMIENTO AUTOMATICO DE

DATOS (T2TPD)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar actividades de procesamiento de datos y soporte técnico relacionado con la mesa
de ayuda de la Sub Gerencia de Atencién Domiciliaria.

1.

11.

Funciones Especificas del Cargo:

Procesar informacién técnica y emitir reportes e informes solicitados para la gestién de
la Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria. ,

Brindar el soporte técnico en hardware y software en el ambito de competencia, segun
normas y estandares establecidos.

Mantener operativo los equipos de informatica, de comunicaciones, red de voz, datos e
imagen.

Realizar los procedimientos necesatrios de copias de respaldo de la base de datos de ia
Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria.

Desarrollar actividades relacionadas al inventario informatico e identificar, coordinar,
consolidar y sustentar las necesidades informaticas y de comunicaciones requeridas
para la Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria.

Aplicar procedimientos de seguridad a todos los sistemas de tecnologia de informacion,
equipos informaticos y de comunicacion de la Sub Gerencia de Atenciéon Domiciliaria,
segun normativa institucional vigente.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
de! Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en €l.

Mantener informado al Sub Gerente de Atencién Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacidn de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

10. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el

cumplimiento de sus labores.

Realizar otras funciones afines al ambitc de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria,
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Relaciones:
Reporta a; Sub Gerente de Atencion Domiciliaria.
Supervisa a. No aplica.
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PLANTILLA B14

Cargo: TECNICO DE PROCESAMIENTO AUTOMATICO DE
DATOS (T27PD)

T
45 Vi *’yc Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA
{:_ gdngie\w 9 Coordina:
i%ﬂtuge D
internamente:  Personal u Orgaros de ESSALUD, seglin indicaciones

Exfernamente: Segln indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B28
Cargo: TECNICO DE APORTACIONES Y FISCALIZACION
(T2TAF)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la Sub Gerencia de Atencién Domiciliaria.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo de la Sub Gerencia de
Atencion Domicitiaria.

2. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la Sub
Gerencia de Atencion Domiciliaria, segun instrucciones impartidas.

3. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad organica.

4. Apoyar en la programacién, ejecucion y control de las actividades de la Sub Gerencia
de Atencion Domiciliaria, siguiendo instrucciones impartidas.

5. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en la Sub Gerencia
de Atencion Domiciliaria.

6. Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

7. Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el
informe comespondiente.

8. Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones.

9. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambito- de
competencia.

10. Apoyar en la elaboracion de los reportes periédicos de Informacion Gerencial.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi comeo no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

12. Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de Ias claves y niveles de acceso autorizados.

14. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

15. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.
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PLANTILLA B28
Cargo: TECNICO DE APORTACIONES Y FISCALIZACION
(T2TAF)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA
Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.
Coordina:
Internamente:  Personal u Organos de ESSALUD segun indicaciones.
Externamente: Segln indicaciones.
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DESCRIPCIGN DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B20
OPERADOR DE COMPUTADOR Y CONSOLA (T30CC)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcion Principat del Cargo:

Mantener operativos los equipos de cémpulo y afines de la Sub Gerencia de Atencién

Domiciliaria, apoyando en las reparaciones necesarias, bajo supervision,

Funciones Especificas del Cargo:

L1 Realizar reparaciones de equipos de computo o similares bajo supervision.

2. Realizar el monitoreo y control de equipos de coémputo y afines de la Sub Gerencia de
Atencién Domiciliaria.

3. Operar los equipos de computo, equipos de procesamiento de datos, de acuerdo a
indicaciones.

4. Registrar y emitir informes de las actividades asignadas.

5. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en &l.

6. Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que
desarralla.

7. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacidn para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

8. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

9. Realizar otras funciones afines al 4mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencién Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.

Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  Segun indicaciones.

Externamente:  No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

GERENCIA DE OFERTA FLEXIBLE

Cargo: PLANTILLA C21
DIGITADOR ASISTENCIAL (T3DJA)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Registrar y procesar datos de la Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria en los sistemas de

informacion institucional autorizados.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ingresar, registrar, codificar, hacer el seguimiento y control de calidad de los datos, en
los sistemas de informacion instituciona!l y aplicativos asignados para la atencion en el
domicilio.

2. Procesar informacion de las prestaciones de salud en el ambito de competencia.

3. Verificar la vigencia del derecho a prestaciones asistenciales, otorgar cita de atencion y
brindar orientacion al paciente, en el ambito de competencia.

4. Registrar datos personales, complementarios de los asegurados y mantener
actualizada la informacién en 1a base de datos del Sistema de Informacion Institucional.

5. Consolidar informacién, emitir reportes y explotar los datos registrados, segun
indicacion. :

6. Custodiar y mantener la confidencialidad de los datos, informacion y documentos que
se procesa en el ambito de responsabilidad.

7. Verificar el correcto funcionamiento del equipo a su carge, detectar los errores que
sefiala el sistema y reportar las anomalias observadas.

8. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

9. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

10. Mantener informado al Sub Gerente de Atencién Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

11. Ingresar ylo registrar en la computadora personal asignada por la Institucion, con los
niveles de acceso autorizados, los datos e informacion necesaria para la correcta
explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito; guardando estricta
confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

12. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencién Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencion Domiciliaria.
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Cargo: PLANTILLA C21

' DIGITADOR ASISTENCIAL (T3DIA)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA
Supervisa a: No aplica.
Coordina:
internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B21
DIGITADOR (T3DIG)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Ingresar, registrar y procesar datos de la Sub Gerencia de Atencién Domiciliaria en los
sistemas de informacién institucional awtorizados.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ingresar, registrar, codificar, hacer el seguimiento y control de calidad de los datos, en
los sistemas de informacion institucional y aplicativos asignados para la atencion en el
domicilio. ' '

2. Explotar informacién y emitir reportes, segln indicaciones.

3. Mantener el orden, custodia y confidencialidad de los datos, informacion y documentos
que procesa.

4. Verificar el correcto funcionamiento del equipo a su cargo, detectar los errores que
sefala el sistema y reportar las anomalias observadas.

5. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

6. Mantener informado al Sub Gerente de Atencién Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

7. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacidn para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

8. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.

8. Realizar ofras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.
Supervisa a: No apiica.

Coordina:

Internamente:  Segln indicaciones.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C17
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ASISTENCIAL (TATSA)
(Laboratorio)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera genérica, relacionadas a la
atencion domiciliaria, bajo supervision del profesional de la salud.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Participar en actividades de promocién de la safud y prevencién de la“enfermedad por
indicacién del profesional de |a salud.

2. Operar equipos biomédicos en el ambitc de competencia v bajo supervision del
profesional asistencial.

3. Mantener ordenada, preparada el area de trabajo, muebles y material médico de la
unidad a la que se encuentra asignado, segun procedimientos vigentes.

4. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
farmacos y formateria por indicacién del profesional de la salud.

5. Recibir, identificar, registrar, etiquetarfrotular y trasladar muestras biolégicas, biopsias,
liquidos, secreciones y otros, seguin procedimiento vigente.

6. Identificar y registrar solicitud de examen del paciente y tomar muestras, segin
protocolo y bajo supervision del profesional asistencial.

7. Cumplir con las normas de bioseguridad.

8. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.

9. Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

10. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en é&l.

11. Velar por |a seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

12. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencién Domiciliaria.

Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Atencion Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.
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Cargo:

PLANTILLA C17

TECNICO DE SERVICIO ASISTENCIAL (T4TSA)

(Laboratorio)

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Coordina:

Sub- :l:lﬂr <
\,-‘ .

&

Internamente:  No aplica.
Externamente:  No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C17
Cargo: TECNICO DE SERVICIOQ ASISTENCIAL {T4TSA)
(Farmacia)

Unidad Crganica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera genérica, relacionadas a la

atencién domiciliaria, bajo supervision del profesional de la salud.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Participar en actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermed.ad"bor
indicacion de! profesional de la salud.

2. Mantener ordenada, preparada el drea de trabajo, muebles y material médico de la
unidad a la que se encuentra asignado, segun procedimientos vigentes.

3. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
farmacos y formateria por indicacion del profesional de la salud.

4. Recepcionar las recetas; seleccionar y entregar los medicamentos, material médico e
insumos al asegurado o personal. auterizado, bajo supervisidon del profesional
asistencial.

5.  Cumplir con las normas de bioseguridad.

6. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision de! profesional asistencial.

7. Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

8. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

g. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

10. Realizar otras funciones afines al &mbitc de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencién Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.

Supervisa a; No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.

Externamente:  No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C17
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ASISTENCIAL (T4TSA)
(Radiologia)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera genérica, relacionadas a la
atencion domiciliaria, bajo supervisién del profesional de la salud.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Participar en actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicacion del profesional de la salud.

2. Operar equipos biomédicos en el ambito de compeiencia y bajo supervision del
profesional asistencial.

3. Mantener ordenada, preparada el area de trabajo, muebles, material médico de la
unidad a la que se encuentra asignado, segin procedimienios vigentes. -

4, Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
farmacos y formateria por indicacion del profesional de la salud.

5. Asistir al paciente para la toma de placas radiogréficas y trasladarlas para su lectura,
interpretacion e informe médico; asi como, realizar el archivo respectivo.

6. Transportar y movilizar a! paciente segln indicaciones del profesional responsable.

7. Cumplir conlas normas de bioseguridad.

8. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.

9. Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

10. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), ast como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en él.

11. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

12. Realizar ofras funciones afines al &mbito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.

Refaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Atencion Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.
Coordina:
Internamente:  No aplica.
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Cargo:

PLANTILLA C17

TECNICO DE SERVICIO ASISTENCIAL (T4TSA)
{Radiclogia)

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Externamente: No aplica.
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TR instrumental médico quirtrgico, farmacos y formateria por indicacion del profesional de

s, £ 7. Trasladar al paciente por indicacion del profesional asistencial.
&

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: ) PLANTILLA C18
: TECNICO DE ENFERMERIA (T4TEN)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera genérica, relacionadas a la
atencién domiciliaria, bajo supervision del profesional de la salud.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Asistir al paciente en la atencion de la salud por indicacion del profesional asistencial,
en el ambito de competencia.

2. Realizar procedimientos asistenciales simples en el marco de la normativa vigente y
por indicacion del profesional.

3. Operar equipos biomédicos en el ambito de competencia y bajo supervision del
profesional asistencial.

4. Participar en actividades de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicacién del profesional de la salud.

5. Mantener ordenada, preparada el area de trabajo, muebles, material e instrumental
médico quirirgico de la unidad a la que se encuentra asignado, segiin procedimientos
vigentes.

6. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,

Qo % la salud.

8. Realizar el control y registro de la ropa hospitalaria, materiales, insumos y
equipamiento, segin programacion.

9. Cumplir con tas normas de bioseguridad.

10. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.

11. Registrar las tareas o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

12. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en él.

13. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

14. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.

09 ABR 2014
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PLANTILLA C18
TECNICO DE ENFERMERIA (T4TEN)
SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

O
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Cargo:
Unidad Orgénica:
Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Atencion Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.
Coordina:
Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C22
) CHOFER DE AMBULANCIA (TACHA)
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Conducir el vehiculo motorizado para la atencion domiciliaria.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Trasladar personal, equipos biomédicos, materiales, insumos, reactivos, instrumental
médico quirGrgico y farmacos para la atencion en domicitio.

2. Apoyar en el trasiado de bienes y equipos desde el lugar origen hacia el vehiculo y
desde el vehiculo al lugar de destino.

3. Verificar que el vehiculo a su cargo cuente con la documentacion reglamentaria y
portar su licencia de conducir.

4. Cuidar que el vehiculo a su cargo se encuentre operativo, limpio y en orden.

5. Efectuar reparaciones mecanicas y/o eléclricas de emergencia del vehiculo a su cargo.

6. Llevar un registro detallado de! kilometraje de la unidad asignada.

7. Medir los niveles de fluidos (agua, combustible, liquido de freno y otros) de la unidad
asignada, al recibir su turno y verificar la presion de aire de las llantas al iniciar sus

labores.

8. Proporcionar la ubicacion exacta de su unidad.

9. Custodiar los bienes y equipos asignados ai vehiculo.

10. Velar por |a seguridad de las personas durante el transporte.

11, Reportar las ocurrencias y/o consumos de la unidad asignada.

12. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en él.

13. Mantener informado al Sub Gerente de Atencién Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolia.

14. Velar por la seguridad del vehiculo asignado para el cumplimiento de sus labores.

15. Realizar ofras funciones afines al ambito de competencia gue le asigne el Sub Gerente
de Atencién Domiciliaria.

Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Atencion Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.
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Cargo:

PLANTILLA C22

CHOFER DE AMBULANCIA (TACHA)

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Coordina:
Internamente:  No aplica.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo.

PLANTILLA B24

CHOFER (T4CHO)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcion Principal del Cargo:

Conducir el vehiculo moforizado para la atencion domiciliaria.

1.

10.
1.

12.

13.

14.

15.

Funciones Especificas del Cargo:

Trasladar personal, equipos biomédicos, matetiales, insumos, reactivos, instrumental
médico quirdrgico y farmacns para la atencién en domicilio.

Apovyar en el trasiado de bienes y equipos desde el lugar origen hacia el vehiculo y
desde el vehiculo al lugar de destino.

Verificar que el vehiculo a su cargo cuente con la documentacién reglamentaria y
portar su licencia de conducir.

Cuidar que el vehiculo a su cargo se encuentre operativo, limpio y en orden.

Efectuar reparaciones mecanicas y/o eléctricas de emergencia del vehiculo a su cargo.
Llevar un registro detallado del kilometraje de la unidad asignada.

Medir los niveles de fluidos (agua, combustible, liquido de freno y otros) de la unidad
asignada, al recibir su turno y verificar la presion de aire de las llantas al Iniciar sus
labores.

Proporcionar la ubicacion exacta de su unidad.

Custodiar los bienes y equipos asignados al vehiculo.

Velar por la seguridad de las personas durante el transporte.

Reportar las ocurrencias y/o consumos de la unidad asignada.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en él.

Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

Velar por la seguridad de! vehiculo asignado para el cumplimiento de sus labores.

Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencidn Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencion Domiciliaria.
Supervisa a: No aplica.
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PLANTILLA B24
Cargo:
CHOFER (T4CHO)
o Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

‘fé’(;l“%
£ vl e .
2 24 | Coordina:
2 5s .A'ti'z't'u_f._"" :
b j:‘:"‘“\’;t Internamente:  No aplica.

2 Externamente:  No aplica. -
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DESCRIPCION DEL CARGO
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PLANTILLA C19
Cargo: AUXILIAR DE SERVICIO ASISTENCIAL (ATASA)
{Enfermeria)

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ATENCION DOMICILIARIA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar tareas de apoyo al sistema administrativo de la Sub Gerencia de Atencion

Domiciliaria, bajo instrucciones. :

Funciones Especificas del Cargo:

1. Recopilar, clasificar, verificar y registrar inforfn-écién basica para. la ejecucién de
procesos técnicos de la Sub Gerencia de Atencion Domiciliaria.

2. Tramitar documentos y apoyar en actividades de ordenamiento, distribucién y archivo.

3. Llevar y mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos de la Sub
Gerencia de Atencién Domiciliaria.

4, Preparar informes sencillos, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

5. Apoyar en la recepcién, aimacenamiento y distribucion de bienes.

6. Apoyar en la distribucion de materiales de oficina.

7. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
de! Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

8. Mantener informado al Sub Gerente de Atencion Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla.

9. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
ios datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizadas.

10. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

11. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atencidn Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencion Domiciliaria.

Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente;  Segun indicaciones.

Externamente:  No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Cargo: PLANTILLA A9
DIRECTOR (E5SDIR)

Unidad Organica: DIRECCION DE ATENCION PROGRAMADA

Funcién Principa!l del Cargo:

Administrar y otorgar prestaciones de salud, en el ambito pre y post hospitalario, que se

requieran en el domicilio, en el &mbito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la gestion.de la Direccién de
Atencion Programada e impartir las disposiciones pertinentes. ’ N

2. Conducir la formulacién y controlar la ejecucion de los planes de salud, Gestion
Capacitacién y el Presupuesto de la Direccion de Atencion Programada.

3. Dirigir y controlar el otorgamiento de las prestaciones de salud domiciliarias, en el
ambito de responsabilidad de la Direccidn de Atencién Programada.

4. Aprobar la programacion, dirigir y controlar la ejecucion de las prestaciones
asistenciales domiciliarias, en el ambito de responsabilidad.

5. Articular el otorgamiento de las prestaciones asistenciales con los centros asistenciales
de la Red Asistencial, que cumplan los criterios de admisién de la atencién domiciliaria.

6. Dirigir y controlar el Sistema de Referencia y Contrarreferencias.

7. Realizar el estudio de la brecha oferta/demanda de la Direccion de Atencion
Programada, presentar las alternativas que conduzcan a su reduccion, ejecutarlas y
hacer el seguimiento.

8. Gestionar y administrar los recursos humanos materiales, financieros equipamiento
biomédico, tecnologias de la informacion y comunicacion de acuerdo a la normativa
vigente. :

9. Difundir, implementar y controlar la ejecucion de las Guias de Practica Clinica, normas,
procedimientos, metodologias y pautas técnicas emitidas por los Organos Centrales y
la Gerencia de Oferta Flexible; evaluar su cumplimiento y gestionar su actualizacion.

10. Dirigir y controlar el desarrollo de proyectos de intervencion sanitaria, actividades de
capacitacion, investigacion y docencia de la Direccién de Atencidn Programada.

11. Controlar el correcto registro, actualizacion del acto médico y prestaciones
asistenciales en la Historia Clinica, en los sistemas informaticos institucionales y en los
formularios utilizados en la atencién y disponer las medidas correctivas.

12. Promover la transferencia tecnologica de conocimientos de la Direccién de Atencion
Programada mediante la actualizacién y especializacion de sus recursos humanos.

13. Administrar la informacién estadistica de produccion asistencial, datos epidemiolégicos
y costos de la Direccion de Atencién Programada.

14. Implementar el sistema de Calidad Institucional, evaluar los resultados de la calidad
percibida de la prestacién asistencial y disponer la aplicacién de medidas correctivas.
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Cargo: PLANTILLA A9
: DIRECTOR (E5DIR)
Unidad Organica: DIRECCION DE ATENCION PROGRAMADA

15. Implementar el sistema de Inteligencia Sanitaria y controlar su cumplimiento.

16. Dirigir las acciones de prevencion y control de fa morbilidad y eventos adversos de la
atencién en los servicios de la Direccion de Atencion Programada.

17. Disponer la ejecucion de las actividades del plan de Auditoria Médico de la Direccién
de Atencion Programada e implementar las medidas correctivas que corresponda.

18. Conducir la implementacién, funcionamiento y mantenimiento del sistema de
comunicacién e informacién de la Direccion de Atencion Programada.

19. Conducir la programacién del mantenimiento preventivo, correctivo y seguridad de los
equipos, instrumentos biomédicos de la Direccion de Atencién Programada y controtar
su cumplimiento.

20. Organizar y controlar las actividades relacionadas con el almacenamiento, distribucién
y custodia de los bienes de la Direccion de Atencion Programada.

21, Facilitar el acceso a la informacién publica en el marco de los dispositivos legales
vigentes.

22 Administrar el acervo documentario de la Direccion de Atencion Programada, acorde
con las normas vigentes.

23. Elaborar y presentar el informe de evaluacion de resultados de la gestién y proponer
alternativas de mejora.

24. Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

25. Disponer la implementacion oportuna de las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control Interno.

26. Cumpl'ir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica de! Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incursir en las prohibiciones
contenidas en él.

27 Mantener informado al Sub Gerente de Atencién Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla,

28. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizadas.

28. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

30. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne et Sub Gerente
de Atencion Domiciliaria.

Relaciones:
Reporta a: Sub Gerente de Atencién Domiciliaria.
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Carao: PLANTILLA A9

go: DIRECTOR (E5DIR)

Unidad Organica: DIRECCION DE ATENCION PROGRAMADA
Supervisa a: Médico, Bachiller profesional, Secretaria.

Coordina:

Internamente:  Unidades organicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados. _
Externamente: Entidades pGblicas y privadas afines al ambito de responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Carcion PLANTILLA C1
9o MEDICO (P1ME)
Unidad Organica: DIRECCION DE ATENCION PROGRAMADA

Funcion Principal del Cargo:

Brindar atencion médica integral, en el ambito pre y post hospitalario, que se requiera en el
domicilio, de acuerdo a la programacién de pacientes.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacién y rehabilitacion de la
salud, segln !a capacidad resolutiva de la Direccién de Atencién Programada.

2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos seglin protocolos y guias de practica
clinica vigentes.

3. Realizar procedimientos de diagnosticos vy terapéuticos en las &reas de su
competencia.

4. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y
control de los procesos de atencién asistencial en el domicilio, en el ambito de su
competencia.

5. Pariicipar en actividades de informacién, educacion y comunicacién en promocion de la
salud y prevencion de la enfermedad. -

6. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicién
clinica del paciente lo requiera.

7 Continuar el tratamiento yfo control de los pacientes contrarreferidos, segun indicacion
establecida en la contrarreferencia.

8. Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos para el
servicio.

9. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos
y en formularios utilizados en la atencion.

10. Brindar informacién médica sobre la situacion de salud al paciente o familiar
responsable. :

11. Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial e implementar las
medidas correctivas.

12 Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

13. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

14. Participar en la elaboracién dei Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
fos Planes de Gestion, en el ambito de competencia.

15. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Protocolos, Guias de 9 AR 2014
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] PLANTILLA C1

Cargo: MEDICO (PAME)

Unidad Organica: DIRECCION DE ATENCION PROGRAMADA
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

16. Participar en el diseno y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

18. Cumplir con los principios ¥ deberes esiablecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones

contenidas en él.

19. Mantener informado al Director de Atencion Programada sobre las actividades que
desarrolla.

20. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

21. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad dc fos bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

22. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director
de Atencion Programada.

Relaciones:

Reporta a: Director de Atencion Programada.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.
Externamente:  No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B6
BACHILLER PROFESIONAL (P3BP)
Unidad Organica: DIRECCION DE ATENCION PROGRAMADA

Funcién Principal del Cargo:

Participar en el disefio, organizacion, ejecucion, seguimiento y control de los procesos,
procedimientos, proyectos y actividades de los sistemas administrativos de la Direccién de
Atencion Programada.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Revisar, analizar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes técnicos en
la Direccion de Atencion Programada.

2. Realizar cuadros estadisticos, resiimenes variados y participar en |a interpretacion.

3. Participar en la ejecucion, monitoreo y seguimiento de |las actividades planificadas de la
Direccion de Atencién Programada.

4. Participar en los estudios para la actualizacion, innovacion o mejoras de los métodos,
procedimientos y herramientas de gestion de la Direccién de Atencidn Programada.

5. Brindar asistencia técnica y absolver consultas en el &mbito de competencia.

6. Participar en el desarrollo de estudios técnicos, proyectos e investigaciones que se
ejecuten en la Direccidn de Atencién Programada.

7. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

8. Mantener informado al Direcior de Atencion Programada sobre las actividades que
desarrolla.

9. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informéaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

10. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus iabores.

11. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director
de Atencion Programada.

Relaciones:
Reporta a: Director de Atencién Programada.
Supervisa a: No aplica.
Coordina:
Internamente:  Unidades organicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales 09 ABR 01
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PLANTILLA B6
BACHILLER PROFESIONAL (P3BP)
Unidad Organica: DIRECCION DE ATENCION PROGRAMADA

y Desconcentradoes, de acuerdo a los trabajos asignados.
Externamente; No aplica.

Cargo:

18 ABR 2014
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DESCRIPCION DEL CARGO

Carao: PLANTILLA B18

go: SECRETARIA (T3SEC)

Unidad Organica: DIRECCION DE ATENCION PROGRAMADA

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar actividades de apoyo secretarial de la Direccién de Atencién Programada.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan o
egresan de la Direccién de Atencién Programada.

2. Verificar y p'répéi'ar ia documentacion para la revision, derivacién, atencion, firma y
visto buenc del Director de Atencidon Programada, asi como coordinar fos ajustes
requeridos.

3. Realizar el seguimiento de la documentacién derivada a las dreas correspondientes
para atencion y respuesta.

4. Atender visitas, recibir y efectuar llamadas telefénicas segun indicaciones y mantener
actualizado el directorio telefonico.

5. Coordinar las audiencias, atenciones y/o reuniones segln agenda y preparar la
documentacion respectiva.

6. Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

7. Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos de la Direccidn de Atencion
Programada.

8. Elaborar el cuadro de necesidades de Utiles y materiales de escritorio, informaticos,
coordinar el suministro, custodiar y disfribuir segin necesidad.,

9. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él,

10. Mantener informado al Director de Atencién Programada sobre las actividades que
desarrolla.

11. Registrar en ia computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacién de los aplicativos informaticos de su Ambito;
guardando estricta confidencialidad de [as claves y niveles de acceso autorizados.

~ 12. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

13. Realizar ofras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Director de
Atencién Programada.

Relaciones:

Reporta a: Director de Atencion Programada.
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Cargo: PLANTILLA B18
90! _SECRETARIA (T3SEC)
Unidad Orgénica: DIRECCION DE ATENCION PROGRAMADA
PN Supervisa a: No aplica.
> gvfam:,,j‘ﬁ Coordina:
Internamente:  Segln indicaciones.
Externamente:  Segdn indicaciones
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DESCRIPCION DEL CARGO

c . PLANTILLA A9

argo: DIRECTOR (E5DIR)

Unidad Organica: DIRECCION DE ATENCION NO PROGRAMADA

Funcién Principal del Cargo:

Administrar y otorgar prestaciones de salud de urgencia y ayuda al diagnostico en el ambito

pre y post hospitalario, que se requiera en el domicitio.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, dirigir controlar y supervisar la gestion de la Direccién de Atencion
No Programada e impartir las dispesiciones pertineniss.

2. Conducir la formulacién y controlar la ejecucién de los planes de Salud, Gestion,
Capacitacion y el Presupuesto de la Direccion de Atencién No Programada.

3. Dirigir y controlar el otorgamiento de las prestaciones de salud en el ambite de
responsabilidad de la Direccion de Atencion No Programada.

4. Aprobar la programacién, dirigir y controlar la ejecucidon de las prestaciones
asistenciales en el ambito de responsabilidad.

5. Articular el otorgamiento de las prestaciones asistenciales con la Direccién de Atencidn
Programada y la Sub Gerencia de Sistema de Transporte Asistido de Emergencia.

6. Realizar el estudio de la brecha oferta/demanda de la Direccién de Atencién No
Programada, presentar las alternativas que conduzcan a su reduccion, ejecutarlas y
hacer el seguimiento.

7. Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales, financieros, equipamiento
biomédico, tecnologias de la informacién y comunicacién de acuerdo a la normativa
vigente,

8. Difundir implementar y controlar la ejecucion de las Guias de Practica Clinica, normas,
procedimientos, metodologias y pautas técnicas emitidas por los érganos Centrales yla
Gerencia de Oferta FiexIble; evaluar su cumplimiento y gestionar su actualizacion.

9. Dirigir y controlar el desarrolfo de proyectos de intervencidon sanitaria, actividades de
capacitacion, investigacion y docencia de la Direceion de Atencidn No Programada.

10. Controlar el correcto registro, actualizacion del acto médico y prestaciones
asistenciales en la Historia Clinica, en los sistemas informaticos institucionales y en los
formularios utilizados en la atencion y disponer las medidas correctivas.

11. Promover la transferencia tecnologica de conocimientos de la Direccién de Atencion No
Programada mediante la actualizacion y especializacion de sus recursos humanos.

12. Administrar la informacion estadistica de produccion asistencial, datos epidemiclogicos
y costos de {a Direccion de Atencion No Programada.

13. Implementar el sistema de Calidad institucional, evaluar los resultados de la calidad
percibida de la prestacion asistencial y disponer la aplicacion de medidas correctivas.

14. Implementar el sistema de Inteligencia Sanitaria y controlar su cumplimiento.

) 3 ABR 2014
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PLANTILLA A9
DIRECTOR (E5DIR)
Unidad Organica: DIRECCION DE ATENCION NO PROGRAMADA

15. Dirigir las acciones de prevencion y control de la morbilidad y eventos adversos de la
atencion en los servicios de la Direccion de Atencién No Programada.

Cargo:

16. Disponer la ejecucién de las actividades del plan de Auditoria Médico de la Direccion
de Atencion No Programada e implementar las medidas correctivas que corresponda,

17. Conducir la implementacion, funcionamiento y mantenimientc del sistema de
comunicacion e informacion de la Direccién de Atencién No Programada.

18. Conducir la programacion del mantenimiento preventivo, correctivo y seguridad de los
equipos, instrumentos biomédicos de la Direccién de Afencién No Programada y
controlar su cumplimiento.

19. Organizar y controlar {as actividades relacionadas ton el almacenamiento, distribucion
y custodia de los bienes de la Direccién de Atencion No Programada.

20. Facilitar el acceso a la informacién piblica en el marco de ios dispositivos legales
vigentes.

21. Administrar el acervo documentario de la Direccién de Afencion No Programada,
acorde con las normas vigentes.

22. Elaborar y presentar el informe de evaluacién de resultados de la gestién y proponer
alternativas de mejora,

23. Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

g o4

Disponer la implementacién oportuna de las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control Interno.

25. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica de! Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

26. Mantener informado al Sub Gerente de Atencién Domiciliaria sobre las actividades que
desarrolla. : :

27. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizadas.

28. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

29. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Sub Gerente
de Atenciéon Domiciliaria.

Relaciones:

Reporta a: Sub Gerente de Atencién Dorniciliaria.
Supervisa a: Enfermera.
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Carao: — PLANTILLA A9
argo: DIRECTOR (ESDIR)
DIRECCION DE ATENCION NO PROGRAMADA

Unidad Organica:

=)

L’J’
r
T
, W)
HECQ

Coordina:

o o
o,
o
£, o Internamente:
N - L 73 y

o DE« >

Unidades orgénicas de la Gerencia de Oferta Flexible, Organos Centrales
y Desconcentrados.

Externamente:  Entidades plblicas y privadas afines al &mbito de responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C2
__ENFERMERA (P2EN)
Unidad QOrganica: DIRECCION DE ATENCION NO PROGRAMADA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion integral de enfermeria en el cuidado del paciente, en la atencién pre
hospitalaria de urgencia, que se requiera en el domicilio.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades y procedimientos de enfermeria en el cuidado del paciente segun
protocolos y guias establecidos.

2. FElaborar el plan de cuidados de enfermeria, segin la complejidad del dafio del
paciente.

3. Ejecutar los procedimientos de enfermerfa, el plan terapéutico establecido por el
médico aplicando guias, protocolos y procedimientos vigentes.

4. Realizar el seguimiento del cuidado del paciente en el ambitc de competencia.

5. Gestionar la entrega y la aplicacion de los medicamentos al paciente, segin indicacién
médica. -

6. Brindar asistencia durante la realizacion de los procedimientos médico-quirrgicos.

7. Gestionar la ropa hospitalaria, material médico quirtrgico, insumos y equipos
necesarios para los procedimientos diagnosticos y terapéuticos.

8. Elaborar y registrar las notas de enfermeria en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos y en formularios utilizados en la atencién.

9. Participar en el disefio, organizacién y ejecucion de las actividades preventivo-
promocionales a nivel individual y colectivo en el ambito de competencia.

10. Participar en las actividades de informacién, educacién y comunicacion.

11. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el &mbito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

12. Participar en comités, comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el
ambito de competencia.

13. Elaborar propuestas de mejora vy participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y ofros documentos iécnico-normatives segln requerimiento o
necesidad de la Direccién de Atencién No Programada.

14. Participar en la elaboracién del Pian Anual de Actividades e iniciativas corporativas de
los Planes de Gestidn, en el &mbito de competencia

15. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

10. Capacitar, entrenar y supervisar al personal a su cargo para el desempefio de las | o ynp 01,

p
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PLANTILLAC2

Cargo:

__ ENFERMERA (P2EN)

Unidad Organica: DIRECCION DE ATENCION NO PROGRAMADA
funciones asistenciales del servicio.

17. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

18. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacién institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo {as disposiciones vigentes.

19. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones
contenidas en él.

20. Mantener informado al Director de Atencion No Programada sobre las actividades que
desarrolla.

21. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

22. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director
de Atencién No Programada.

Relaciones:

Reporta a: Director de Atencion No Programada.

Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:  No aplica.

Externamente: No aplica.
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