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RESOLUCION N° 005 -D-RAMOY-ESSALUD-2014 T
Moyobamba, § 4 ERE. 200
VISTOS:

La Carta N° 242-UPCR-D-RAMOY-ESSALUD-2013, de la Unidad de Pianificacion y
Recursos Médicos y la Carta N° 2773-OCPD-ESSALUD-2013, de fa Oficina Centrai de
Pianificacion y Desarrollo:

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 012-PE-ESSALUD-2007, modificada
por resoluciones de Presidencia Ejecutiva Nros, 252 y 413-PE-ESSALUD-2007, se
aprobo la Estructura Organica y el Reglamenio de Organizacion y Funciones del
Seguro Social de Sajud (ESSALUDY;

Que, medianie Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 210-PE-ESSALUD-2008, se
aprobo la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones para
las Redes Asistenciales Tipo C con Hospital Base de nivei |

Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 547-PE-ESSALUD-2011, se aprobd
el Cuadro para la Asignacion de Personal {CAP}) iInstitucional 2011;

~ Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 321-GG-ESSALUD-2013, se
= aprobé |la Directiva N° 003-GG-ESSALUD-2013 “Norma para la Formulacion,
Fieis, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones — MOF, en
-';,-‘f’-“:“‘%ESSALUD; cuya finalidad es uniformizar criterios para la elaboracibn de los

gggi\ﬂanuales de Organizacion y Funciones en ESSALUD:

" Que, siendo el Manual de Organizacién y Funciones n Documento normativo de
- gestion institucional, donde establece la funciéon principal y describe las funciones
especificas , tareas, atribucidbn y las relaciones de autoridad, dependencia vy
= coordinacion de los cargos adscrifos a las unidades organicas de los Organos que

N conforman ESSALUD;

i

- Que, ia institucién viene introduciendo importantes vy sustanciales elementos de
¢ reforma con la finalidad de reorientar el accionar de ESSALUD hacia el cumplimiento
de sus fines y objetivos enmarcados en la Ley;

Que, con Carta Multiple N° 084-OCPD-ESSALUD-2013, del 24 de setiembre def 2013,
dispone incorporar la funcién - del Cédigo de Etica en todos los cargos del manual de
Organizacion y Funciones en-ESSALUD:

Que, en ese sentido, resulta necesario que los Organos Centrales y Desconcentrados
cuenten con documentos técnicos normativos de gestion, gque garanticen su
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operatividad y especialmente que los colaboradores conozcan en detalle la
responsabilidad funcional que otorga el cargo al cual esta adscrito;

Que, con informe Técnico de fecha 05 de setiembre de 2013, fa unidad de
Pianificacion, Calidad y Recursos Médicos de {a Red Asistencial Moyobamba remite
el Proyecto de Manual de Organizacién y Funciones;

Que, con Carta N° 242-UPCRM-D-RAMOY- ESSALUD-2013, DE Vistos ia Unidad de
Planificacién , Calidad y Recursos Meédicos, el mismo que contiene el Informe
Técnico N° 002-UPCRM-D-RAMOY- ESSALUD-2013, en la cual da conformidad a la
Formulacion del MOF de la Red Asistencial Moyobamba;

Que, asimismo con Informe Técnico de Vistos, la Oficina Central de Planificacion y
Desarrollo, lo indica que el Proyecto de manual de Organizacidon y Funciones de fa
Red Asistencial Moyobamba, guarda correlato con lo dispuesio en la Directiva N°
003-GGESSALUD-2013 “Norma para la Formulacion, Aprobacion y Actualizacién def
manual de Organizacién y Funciones - MOF en ESSALUD;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 1544-GG-ESSALUD-2013,
dispone la modificacion de la directiva N° 03-GG-ESSALUD-2013 “Normas para la
Formuiacion, Aprobacion y Actualizacion del manual de Organizacion y Funciones en
ESSALUD", delegando a los Gerentes o Directores de fas Redes Asistenciales la
aprobacién de sus manuaies;

Estando al propuesto y en uso de las atribuciones conferidas:

-\ SE RESUELVE:

1. APROBAR el “Manual de Organizacion yFuncioﬁes de la Red Asistencial
Moyobamba"”, documento que debidamente visado forma parte de ia
presente Resolucion.

2. DISPONER; que el MANUAL de Organizacion y Funciones, aprobado por ia
presente Resolucién, sea de conocimiento y aplicacion obligatoria para todo e}
personal que labora en la Red Asistencial Moyobamba.

3. DISPONER; que Ila Red Asistencial Moyobamba, entregue la hoja de
Descripcidon del Cargo a cada trabajador del ambito de responsabilidad a fin
que conozcan al detalle las obiigaciones, atribuciones y funciones del cargo
asignado.
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Presente.-

Asunto: Solicito Aprobacion de Manual de Organizacién y Funciones
de la Red Asistencial Moyobamba.

Referencia: a) Carta N° 2773-OCPD-ESSALUD-2013.

b) Informe Técnico N° 037-GGNyP-OCPD-ESSALUD-2013.

Es grato dirigirme a usted, para saludarlo cordialmente y en atencion a los dispuesto
en su modificatoria de la Directiva N° 03-GG-ESSALUD-2013, “Normas para la
Formulacion, Aprobacion, y Actualizacion del Manual de Organizaciéon y Funciones —
MOF en ESSALUD’ delegando a los Gerentes o Directores de las Redes

Asistenciales la aprobacion de sus manuales.

En tal sentido, en concordancia con el indicado marco normativo, remito el Informe
Tecnico de Conformidad al Manual de Organizacion y Funciones de la Red Asistencial

Moyobamba. para su respectiva aprobacion.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.

i r't -v—'b“""t-'!_‘\-‘ T waw
DILMA ALVARDO PEREL
HPYE DE PLANIFICATION, CALIDAD *
RECURSOS MEDICOS

DAP/Dilma
C.c. Archivo

(*) Fuente: Red Asistencial Moyobamba

COMAFIEL DFL. ORKHIINAL
Seguro Social de Saiud
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INFORME TECNICO N° 002-UPCRM-RAMOY-2013.

PARA . Dr. Edilberto Yuri Vilca Rojas
Director de la Red Asistencial Moyobamba
DE . Dilma Alvarado Pérez

Jefe Unidad de Planificacién, Calidad y Recursos Médicos

ASUNTO : Manual de,Organizacion y Funciones de la Red Asistencial
Moyobamba
REF. : Informe Técnico N° 037-GGNyP-OCPD-ESSALUD-2013.
& FECHA : Moyobamba 27 de diciembre de 2013.
ANTECEDENTES

1. Resolucion de Gerencia General N° 321-GG-ESSALUD-2013, del 27 de
febrero del 2013, que aprueba la Directiva N° 03-GG-ESSALUD-2013 “Norma
para la Formulacion, Aprobacién y Actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones — MOF en EsSalud”.

2. Carta Multiple N° 084-OCPD-ESSALUD-2013 del 24 de setiembre del 2013,
donde se incorpora la funcion del Codigo de Etica en todos los cargos del
Manual de Organizacion y Funciones en ESSALUD.

3. Resolucion N° 1544-GG-ESSALUD-2013, (Modificatoria de la Directiva N° 03-
GG-ESSALUD-2013 “Normas para la Formulacién, Aprobacién y Actualizacion
del Manual de Organizacion y Funciones -MOF en ESSALUD"

ANALISIS

1. El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) como instructivo de apoyo a la
gestion, contiene la descripcion de funciones de los cargos ejecutivos,
administrativos y asistenciales adscritos a las distintas unidades organicas que
conforman los distintos Centros Asistenciales de la Red Asistencial
Moyobamba.

2. Se coordind con los Jefes de Servicios, Oficinas, Unidades y Coordinador del
Hospital Base, asi como con el Director del Centro Médico Rioja y Centro de
Atencion Primaria CAP | Nueva Cajamarca, para la incorporacion en los
precitados documentos de gestion institucional, el Codigo de Etica en
cumplimiento a la Resolucion de Gerencia General N° 923-GG-ESSALUD-2013
que aprueba los Planes de Accion para la implementacion del Sistema de
Control Interno en ESSALUD, los cuales contienen las recomendaciones
formuladas por el equipo evaluador para superar las debilidades y riesgos

evidenciados durante el proceso de evaluacion. COPA FIEL DFI nRGINAL
wEeguro Social ge Salua
(*) Fuente: Red Asistencial Moyobamba ﬁ{r'%“k‘h L
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3. El proyecto MOF de la Red Asistencial Moyobamba, ha sido revisado por la

Unidad de Planificacion, Calidad y Recursos Médicos con respecto a las
funciones del MOF, habiendo sido elaborada de acuerdo a las plantillas de
Descripciéon de Cargos; validando los 194 cargos de acuerdo a las areas
adscritas a la Red Asistencial.

Cuenta con el visto bueno del nivel jerarquico que corresponde a cada una de
las plantillas de Descripcion de Cargos, los cuales se encuentra conforme para
su aprobacion por el Director de la Red Asistencial Moyobamba.

En el marco de la desconcentracion de funciones. aprobaron la Resolucion de
Gerencia General N° 1544-GG-ESSALUD-2013 que modifica la Directiva
precitada, a fin que los Gerentes o Directores de las Redes Asistenciales se
encarguen de la aprobacion de los MOF.

CONCLUSIONES

T

El manual de Organizacion y Funciones de la Red Asistencial Moyobamba, fue
elaborado de acuerdo a lo dispuesto en la Directiva N° 03-GG-ESSALUD-2013
‘Norma para la Formulacién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones - MOF en ESSALUD".

2. Envirtud al analisis de la presente, el proyecto de MOF se encuentra conforme
para ser aprobado por el Director de la Red Asistencial Moyobamba.
RECOMENDACIONES

El Director de la Red Asistencial Moyobamba, debe dar inicio al proceso de
aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Red Asistencial, segun lo
dispuesto en la Resolucion de Gerencia General N° 1544-GG-ESSALUD-2013 en
base a las atribuciones conferidas en el citado documento.

Atentamente.

~ 4 . — Moyobamba, 27 de diciembre de 2013.

1O L ,f"(,(‘d' N
. ot - A s o —
DILMA ALYARDO PEREZ
WFS DE PLANIFICACION, CALIDAD
IELURSOS MEDICOS
e LFISTENGCIAL AOYQE o

Easarad COPIA FIEL DEL ORIGINA
il Seguro Social de Salug

................................

RES. N® 267-D-nAMO Y-2012

2 4 MAR. 2014

(*) Fuente: Red Asistencial Moyobamba
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OBJETIVO

El Manual de Organizacion y Funciones de la Red Asistencial Moyobamba tiene como
propasito ser fuente de informacion para sus funcionarios y servidores sobre las funciones
wspacificas de os cargos que ocupan y un insirumento eficaz para organizar, dirigir,
supervisar y controlar las actividades gue son de responsabiidad.

FINALIDAD

El presente Manual de Organizacion y Funciones constiuye una herramienta de apoyo & la
gestion de la Red Asistencial Moyobamba que describe fas funciones, relaciones de
autoridad, responsabilidad y fija los canales de comunicacion y de cocrdinacion especificas
para cada cargo previsto #n el Cuadro para Asignacion de Persaonal, desarroffadas a partis
det Reglamento de Organizacian y Funciones vigentes dei citada drganc.,

BASE LEGAL

Reseciucion de Presidencia Ejecutiva N°® 012-PE-ESSALUD-2007, que aprueba la
Estructura Organica y el Reglamente de Organizacion y Funcicnes del Seguro Social
e Salud {ESSALUD), modificada con Resolucion N° 252-PE-ESSALUD-2007,

Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 210-PE-ESSALLUD-2008, que aprueba fa
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacidn y Funciones para las Redes
Asistenciales Tipo C con Hospital Base de nivel | y I

Resalucion de Presidencia Ejecutiva N° 181-PE-ESSALUD-2008, gue aprueba los
“Linearmientos y Parametros para el Disefio Organico del ambito asistencial en los
Centros Asistenciales de EsSaiud”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N¢ 314-PE-ESSALUD-2009, que aprueba ia
Creacién del Centro de Atencion Primaria | Nueva Cajamarca.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 547-PE-ESSALUD-2011, gue aprueba ef
Cuadro para Asignacian de Personal (CAP) institucional 2011,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 296-PE-ESSALUD-2012, que aprueba el
Codigo de Etica del personal det Seguro Social de ESSALUD.

Resolucién de Gerenclal General N* 321-GG-ESSALUD-2013, que aprueba ja
Directiva N® 03-GG-ESSALUD-2013, “Norma para la Formulacién, Aprobacién y
Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones en ESSALUD”.

. ALCANCE

El presente Manuat de Organizacién y Funciones es de conocimiento y aplcacion
obligatoria para todo ef personatl que labora en las Unidades Orgénicas de Direccion, de
Asesoramiento y de Apoyo de la Red Asistencial Moychamba y el Hospital Base |
Moyobamba.
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Vi

MATRIZ CARGOS Y FUNCIONES

RED ASISTENCGIAL MOYOBAMBA ~ DIRECCION DE RED

Codigo |

. L Cédigo Totai ;
Unidad | Unidad Organica: Cargo Cargo Carges Piantilia
Crgdnica |
passoh | Bireccion de Red _
6238000000 [Hrzopiom te Red E4DRA Director de Red Asistencial t AZZ
ESPSC | Profesionai de Satud Cogrdinador 1 Alg
.................................................................................. e e a— T &
] N P2PROQ | Profesional _ Z 82
T2TAD lecmco de Servicio Adrvnistrativo y 2 B13
poyo
gRIsC0a0a0 | Umdad de Admision, Registros Médicos, | EJsUN | Jefe de Unidad 1 ATH
................................................. Referencias y Contranelarencias -
Técnico de Servicio Adminisirativo y .
T2TAD Apoyo 2 B13
T4TEN | Técnico de Enfermeria i Cig
238000040 | Ynitad e Inteligencia Sanitarfe EOJUN Jefedelnidad LI S Al
TaTAD Tecnico de Servicip Administrative 3 B3
ApoyD
N2I5000050 %r}%(j}_ad de Plamdicacion, Caklidad y Recursos EBIUN ! Jete de Unidad 1 Al
Sefrer
T2TAD Tecnico de Servicio Administrativo y " 813
Apoyo
Sub Total 32




DESCRIPCION DEL CARGO

Funcion Principal del Cargo:

Administrar v olorgar prestaciones de salud  y economicas en el ambito jurisdiccional
. asignado a la Red Asistencial Moyobamba

H

PLANTILLAA3Z
Cargo DIRECTOR DE RED ASISTENCIAL (E4DRA}
_______ Unidad Organica: DIRECCION DE RED

1. Programar, dirigir, controlar y evaluar fa gestién de {a Red Asistencial Moyobamba e

2. Dingir la formulacion y confrolar la ejecucidn de los planes de Salud, Gestdn,

3. Dingir y controfar el otorgamienic de las prestaciones de salud y prestaciones !

Funciones Especificas dei Cargo:
impartr fas disposicianes pertinentes.

Capacitacion, inversiones, Confrataciones y el Presupuesto de la Red Asistencial
Moyobamba.

econdmicas en el ambito de responszabitidad de la Red Asistenciat Moyobamba,

Organizar, dirigir y controtar el proceso de articulacion de los Centros Asistenciales de
diferentes niveles de complejidad que conforman la Red Asistencial.

Dirigir y controlar el Sistema de Referencia y Contrarreferencias.

Gestionar y adminisirar {os recursos humanos, materiales, financieros, equipamiento
biomedico, tecnologias de la informacion y comunicacion de acuerdo a fa normativa
vigenie,

Conducir fa implementacién, funcionamiente y mantenimienio del sistema de
comunicacion e informacian de la Red Asistencial Moyobamba.

Dirigir y controlar ia implementacion de proiocolos, procedimientos, guias clinicas y
normas  emitidas por los organos centrales, evaluar su cumpiimiento y gestionar su
actualizacion,

Dirigit y controfar la implementacion def sistema de Calidad Instifucional, evaluar los |
resultados de fa calidad percibida de la prestacion asistencial y disponer fa aplicacion de |
medidas correctivas.

. Supervisar y controlar la gjecucion de las actividades y procedimientos de enfermeria en
el cuidado del paciente segun protocolos y guias establecidos.

Dirigir y conirolar el desarrolio de las actividades de capacitacitn, investigacion y
docencia de fa Red Asistencial,

Facilitar el acceso a lg informacién puablica en el marco de los dispositivos legales
vigentes,

. Conducir {a implementacion del sistema de control interno y avaluar su cumplimiento en
el ambito de la Red Asistencial Moyobamba,

. Disponer la implementacion oporfuna de las recomendaciones conienidas en ios
informes del Organo de Controt interno.

. Elaborar y presentar el informe de evaluacion de resultados de la gestidn y proponer
alternativas de mejora.

. Dingir y controlar las acciones relacionadas con los procesos judiciales y administrativos
en log cuales fuese parte la Red Asistencial Moyobamba, a excepcidén de la cohranza
coacliva.

. Confrolar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, instrumenios biomedicos ¥ manienimienio de fa planta fisica en el ambito de la
~ Red Asistencial Moyobamba,




PLANTILLA A32 -

S Largo: DIRECTOR DE RED ASISTENCIAL (E4DRA)
______ Unidad Orgénica: DIRECCION DE RED
18. Supervisar ef registro del acto medico en fa Historia Clinica, en los formudarios

19,
20,

22.
22,

24,

. Velar por la seguridad, mantenimienio y operatividad de los bienes asignados para el

. Reatizar otras funciones afines en el ambilo de competencia que le asigne el Gerente

eporta a ¢ Gerente General
g&upew:ba a; Jefes de la Oficina de Administracidn, Prestaciones y Atencion Primaria,

Coordina:

internamente;  Organos Centrales y Desconcentrados
Externamente; Entidades publicas y privadas afines al ambito de responsabiidad.

empleados en fa prestacion de salud y en los sistemas informaticos institucionales sequn
normas vigenies.

Implementar el sistema de Inteligencia Sanitatia y controlar su cumpiimiento.

Promover 1a transferencia tecnologica de conocimienios enire los diferentes niveles de
resclucidn de ios Ceniros Asistenciaies.

Administrar el acervo documentario de la Red Asistencial, acorde con las normas
vigenies,

Resolver en segunda instancia los procedimientos contenciosos y no contenciosos No
tributarios relacionados con {as prestaciones econdmicas otorgadas.

Coordinar e informar periddica y oportunamente al Gerente General, sobre las
actividades que desarrcla.

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

cumplimiento de sus {abares.

Cumplir con los principios y deberes estabiecidos en el Cédigo de Etica del Personal
del Seguro Social de Salud (ESSALUD}, ast como no incurriy en las prohibiciones
conienidas en &,

General.

Unidades de Planificacién, Inteligencia Sanitaria, Registros Médicos,
Referencias y Contrarreferencias, Presfacionas Econdémicas, Jefe de
Servicios Médico Quirdrgico y Ayuda al Diagnostico y Tratamienio y 3
Director del Centro Médico, Profesional de la Salud Coordinador,
Enfermeras, Profesianal, Tec. Serv.Adm y Apoyo y Secretaria.




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA A19

PROFESIONAL DE LA SALUD COORDINADOR (E6PSC)
Organica: DIRECCION DE RED MOYOBAMBA

Funcién Principal del Cargo:

anificar organa‘zar coordinar y ejecutar las actividades y procedimientos de enfermeria en

Funciones Especificas del Cargo:

1. Programar las actividades para el otorgamiento de la atencion de enfermeria en et ambito
de responsabilidad y supervisar su cumplimiento.

2. Planificar y gestionar {os recursos humanos de enfermeria, equipos, materiales médico-
guirdrgicos, formatos, insumos, ropa hospitalaria.

3. Programar t& dotacion anualimensual de materiales, insumos, formatos, equipos a fas
areas respectivas.

4. Formular y presentar la programacion de enfermeras, personal técnico de enfermeria y
evaluar su cumphmiento.

Coordinar, articular, desarroliar y gestionar en Red, {as prestaciones de salud def ambito
de responsabilidad,

Difundir e implementar normas y procedimienios de enfermeria y supervisar su
cumplimiento,

Distribuir, rotar al personal de enfermeria segin necesidad de ios servicios en
coordinacion con los jefes de servicio.

Supervisar y controlar el tiempo de permanencia de los medios invasivos segun guias y
profocnios establecidos y dictar las medidas correctivas pertinentes.

Supervisar y confrolar la atencién oportuna de fas interconsultas y coordinar las
atenciones complementarias que requieran los pacientes, :

. Verificar que los servicios asistenciales y los procedimientos de enfermeria cumplan con
condiciones seguras para la atencion de pacientes y coordinar las medidas correctivas
gue corresponda.

. Supervisar la limpieza de los ambientes y la operatividad de los equipos para el desarrolio
de jos precedimientos diagnosticos o terapéuticos del ambito de responsabilidad.

. Supervisar las acciones, desinfeccion y esterilizacion de materiales, insumos, ropa
hospitalaria, ropa quirdrgica y olros segun guias y profocolos.

. Supervisar y evaluar ef kardex, el censo diario v el procesamienio de datos de produccion
& enfermeria,

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

. Adminislrar farmacos, binlogicos, hemoderivados segun indicacion médica.
. Participar en la visita médica, $egun nivel y categoria del CAS.

. Elahorar y registrar las notas de enfermeria en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos y formularios utilizados en fa atencion.

. Supervisar y controlar el registro de las presiacicnes asisienciales en la Historia Clinica,
ios sistemas informaticos instifucionales y en los formularios uiilizados en la atencion; |
dispeniendo ias medidas correctivas correspondienies.

. Participar en las actividades de informacion, educacion y comunicacion. |




21
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23
25.
26.

27.

"""""" PLANTILLA A13
Gargo: PROFESIONAL DE LA SALUD COORDINADOR (E6PSC)
Unidad Qrganica: DIRECCION DE RED MOYOBANMBA
20. Absoiver consulfias de caracter {écnice asistencial y/o administrative en el ambito de
compatencia.

Participar en comites, comisiones y suscribir {os informes correspondientes, en el ambiio
da compeatencia.

Verificar y mantener actualizado los inventarios v existencia fisica de los bienes de
responsabilidad de enfermeria.

Participar en el disefo, organizacidn y ejecucion de las actividades preventivo-
promocional a nivet individual y calectivo en el ambito de competencia,

Elahorar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Frocedimientos y otros documentos técnico-normativos.

Participar en la elaboracion def Plan Anual de Actividades y los Planes de Gestion, en el
ambifo de competencia.

Participar en el disefio y ejecucion de proyecics de intervencion saniaria, investigacion
cientifica y/o dacencia autorizados por fas instancias institucicnaies correspondientes.

Efaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadares de gestion de enfermeria y
proponet alternativas de mejora.

8, implementar ias normas de bioseguridad y evaluar su cumplimiento.

8. implementar el sistema de controf interno en ef ambite de responsabifidad y evaluar su

curnplimiento.

- implementar, en el ambito de compelencia, las recomendaciones contenidas en los

informes del Organo de Control inferno.

. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de ios bienes asignados para el

cumplimiento de sus labores.

. Manterer informado at Director sobre las actividades que desarrolla y notificar

oourencias.

. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal det

Segurn Social de Saiud {(ESSALUDS, asi como no incurny en fas prohibiciones contenidas
en af.

. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el Director.

Relaciones:

H
i

Reportaa Director de la Red Asistenciat,
Supervisa a; Enfermaras/os, personal técnico y auxibiar,
Coordina:

internamente; Con areas de fa Red Asistencial.
Externamente; Segun indicaciones.




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C2

Cargo: ENFERMERA (P2EN)

Unidad Organica: DIRECCION DE RED

Funcion Principal det Cargo:

Brindar atencion integral de enfermeria en el cuidado del paciente en el area de sy
competencia,

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades y procedimientos de enfermeria en el cuidado del paciente segim
profocolos vy guias establecidos.

2. Elaborar el plan de cuidados de enfermeria, segun la complejidad de! dafio def pacienie.

Ejecutar los procedimientos de enfermeria, el plan terapéutico establecido por el médico |

aplicando guias. protocolos y procedimientos vigentes.
4. Realizar el seguimiente dei cuidado del paciente en el ambito de competencia.
Participar en ia visita medica del Hospital | Moyobamba

Gestionar & entrega y ia aplicacion de los farmacos biologicos, hemoderivados al
pacierie, sequn indicacion medica.

Brindar asisiencia durante la realizacion de los procedimienios medico-quirlrgicos y de
apoyo gl diagnostico, del Hospital | Moyobamba.

Realizar visita domiciliaria segin actividades autorizadas para el Hospital | Moyobamba.

Gestionar las transferencias, altas, interconsuitas, procedimientos diagnosticos y
terapéuticos y ofros, por indicacidon médica del Hospital | Moyshamba,

. Gestionar, controlar, ubicar y dispaner el uso de {a ropa hospitalaria, el matetial médico
quirdrgico, iNsUmMOs y equipos necesarios para los procedimientos diagnosticos vy
terapeuticos.

. Elaborar y regisirar las notas de enfermeria en la Historia Clinica, los sistemas
informaticas y en formularios utiizados en fa atencion,

. Participar en el disefio, organizacion y ejecucidn de las actividades preventivo-
promocionates a nivel individual y colectivo en el Ambito de competencia.

. Participar en las actividades de informacién, educacidn y comunicacion, asi como brindar
origntacion al paciente y familia seglin normas y protocolos.

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

. Participar en comités, comisiones y suscribir los informes correspondienies, en el Ambito
de competencia.

. Elaborar propuestaz de mejora y participar en la actualizacién de Manuaies de
Procedimientios y otros documentos técnico-normativos segun requerimiento o necesidad
del Hogpital | Moyobamba,

. Participar en la elaboracidon del Plan Anual de Actividades e iniciativas corparativas de ios
Planes de Gestitén, en el ambito de competencia.

. Pariicipar en el disefio y ejecucidn de proyecios de infervencidn sanitarta, investigacion
cientifiva y/o docencia autorizados por las instancias institucionates correspondientes.

. Capacitar, entrenar y supervisar al personal a su cargo para ei desempeno de ias
funciones asistenciales del servicio.

L, Conducir, coordinar v vigilar el cumplimiento de fas normas de bioseguridad.

i
i




22.
23.

24,

25,

26.

27.

28.

PLANTILLA C2
JGargor ENFERMERA (P2EN)
Unidad Orgamica: DIRECCION DE RED
21, Venficar que los ambientes se encueniren debidamente acondicionados para la

adecuada prestacion asistencial.
Actualizar el kardex de enfermeria y el censo diario de pacientes.

Custadiar fa historia clinica en hospitalizacion y adicionarle  los examenes vy
procedimienios realizados.

Realizar e lavado, desinfeccidn vy esterilizacion de materiales, insumos, ropa hospifalaria,
ropa quirdrgica y otros seguin guias y protocolos.

Registrar las aclividades realizadas en los sistemas de informacion instifucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo ias dispaosiciones vigentes.

Mantener informado al Profesional de la Salud Coordinador sobre las actividades que
desarroila.

Velar por fa seguridad, mantenimienio y operatividad de los bienes asignados para &i
cumplimiento de sus labores.

Curnplir con fos principios y deberes establecidos en el Codige de Etica del Personat del
Sequra Soctal de Salud (ESSALUD), asi como no incurris en fas prohibiciones contenidas
en el

Realizar oiras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Profesional
de la Salud Coordinpador,

Relaciones:

Reportaa :  Profesional de Ja Salud Coordinador

Supervisaa:  Na aplica.

‘Coordina:

Infernamente; Segun indicaciones

Exiernamente: No apiica




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B2
| CArg0 PROFESIONAL (P2PRO) ABOGADO
 Unidad Organica: DIRECCION DE RED MOYOBAMBA

Funcion Principat dei Cargo:

Eecutar actividades relacionadas con asuntos de caracier juridico legal y adminisirativa en
. el ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas def Cargo:

1 Planificar, organizar, ejecutar y supervisar ! desarrolio de fas actividades que le asigne
i {a Directitn de la Red Asistencial.

2. Revisar normas, dispositivas y procedimientos juridicos especializados emitiendo apinion
tegal correspondiente.

3. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los femas que se le asigne la
Direccion de fa Red Asistencial, en el Ambito de competencia.

4. Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacién def sistena administrativo del drea
asignada y proponer {as medidas correctivas.

Elaborar y susteniar propuestas para ia actualizacion, innovacion o mejoras de los
metodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del sistema
administrativo en el ambito de competencia,

Asumiy la defensa de los intereses instifucionales en los procesos judiciales y
administrativos que se le encomiende en coordinacién con la Direccidn de la Red
Asistencial.

Actoar diligentemente y dentro de los términos, procedimientos y plazos que la ley,
£édigo y normatividad interna establecen.

Participar en la implementacion del sistema de conifrol interno y evaluar su cumplimiento
err &l ambito de la Red Asistenciai Moyobamba, '

Coordinar {a implementacion oportuna de Jas recomendaciones contenidas en los
informes detl Organo de Control Interno en ef ambito de la Red Asistencial Moyobamba y
participar en el seguimiento de las acciones correctivas.

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

. Participar en comisiones y suscribir jos informes o dictdmenes correspondientes, en el
ambito de competencia.

- Mantener informado al Director sobre fas actividades gque desarroiia,

. Registrar en {a computadara personal asignada, con los niveles de acceso guforizados,
Ins datos e informacidn para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidenciatidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los hienes asignados para el
cumphimiento de sus fabores. -

15. Cumplic con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal del
Segury Sowal de Satud {ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas
2n &l

. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia gue le asigne #f Director.




PLANTH.LA B2

: Cargo: _PROFESIONAL (P2PRO} ABOGADO
Unidad Organica: DIRECCION DE RED MOYOBAMBA
Relaciones:
Reporta a Direcior de Red Asistencial Moyobamba.
Supervisa a; No aplica

Coordina:

intermnamente;  Organos Cenirales y Desconcentrados.
| Externamente: Segun indicaciones.




DESCRIPCION DEL GARGO

PLANTILLA B13 _

TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO ¥ APOYO
(T2TAD)

DIRECCION DE RED

| Funcién Brincipal dei Cargo:

Brindar apoyo administrativo a fa Direccidn de 2 Red Asistencial.

; Funciones Especificas del Cargo:
Ejecutar procedimienios adminisirativos de apoyo a la gestion de ia red asistenciat.

2. Analizar v absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en ia
Direccién de ia Red Asistencial segun instrucciones impartidas,

3. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a ia Direccitn de Ja Red
Asistencial,

Red Asistencial, sigulenda instrucciones impartidas.

6. Recopilar, verdficar, ordenar y registrar informacién que se genera en {a Direccion de la
: Red Asistencial.

Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

7. Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir &
! informe carrespondiente.

Participar en reunicnes y comisiones de {rabajo segun indicacicnes.

Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambito de
cornpetencia.

. Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos de informacion Gerencial.

Prestar apoyo en la recepcion, clasificacion, depuracion, codificacidn, registro vy
distribucion de ja documentacion de la Red Asistencial, :

Lievar y maniener actualizado el archivo docurmentario de la Red Asisiencial.
Brindar orientacion e informacion de los requerimientos a los usuarios

4. Maniener informado ai Director de la Red Asisiencial sobre las actividades gque
desarrolla.

. Registrar en la computadora personatl asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para ia explotacion de los aplicativos informaticos de su ambifo;
guardando estricta confidencialidad de fas claves y niveles de acceso autorizados.

. Velar por la seguridad, manteniniento y operatividad de los bienes asignados para el
cumpifimienio de sus labores.

. Curnplir con ios principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUDY), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en &l

18. Realizar otras funciones afines an ef ambito de competencia gue e asigne et Director,

Reilaciones:
Reportag Director de Red Asistencial Moyobamba
Supervisa a: No aplica.

4. Apoyar en {a programacion, ejecucion y control de fas actividades de la Direccidn de la

14




Internamente:  Segln indicaciones.
Externamente: Segun indicaciones.

2 PLANTILLA B13
Cargo: TECNICO DF SERVICIO ADMINISTRATIVD Y APOYO
s (T2TAD)
. Unidad Organica: DIRECCION DE RED
Coordina:

i5




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B18
Cargo: SECRETARIA (T3SEC) .
_Unidad Organica: DIRECCION DE RED MOYOBAMBA |

Funcién Principai del Cargo:

Ejecutar actividades de apoyo secretarial.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Revisar, recepcionar, ragistrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan o
egresan de la Red Asistencial.

2. Verificar y preparar {a documentacion para fa revision, derivacion, atencion, firma y visto
bueno del Director de fa Red Asistencial Mayobaniba, asi como coordinar los ajustes
requerdos.

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

4. Alender visitas, recibir ¥ efecluar llamadas telefénicas segin indicaciones y mantener
actualizado el directorio telefdnico.

5. Coordingr las audiencias, atenciones y/o reuniones segdn agenda y preparar ia
documeniacion respectiva.

Redactar documenios variados de acuerdo a instrucciones.

QOrganizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos de la Direccion de la Red
Asistencial,

Elaborar el cuadro de necesidades de (liles y materiales de escritorio, informaticos,
coordinar el suministro, cusiodiar y distribuir segun necesidad.

Mantener informado at Direcior de la Red Asisiencial sobre las actividades que
desarrolia, '

Registrar en la computadara personal asignada, con ios niveles de acceso zutorizados,
los datos e informacion para la explotacidn de os aplicativos informaticos de su ambito;
guardanda estricta confidencialidad de {as claves y niveles de acceso auforizados.

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

. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal def
Seqguro Social de Salud (ESSALUDS, asi como no incurryr en las prohibiciones contenidas
en &l

£ 3. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que ie asigne el Director.

Relaciones:

Reporta a Director de Red Asistencial Moyobamba
Supervisa a; No aplica,

Coordina:

internamente;  Segun indicaciones,
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPGION DEL CARGO

REFERENCIAS ¥ CONTRAREFERENCIAS, ]

PLANTILLA A16
JGarger JEFEDEUNIDAD (EJUN)
Unidad Organica; UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDICOS,

H

Funcion Principal del Cargo: |

| Ejecutar ios procedirmientos técnicos relacionados con fas actividades de admision y manejo
de historias clinicas, referencia y contrarreferencias de ia Red Asistencial Moyobamba.

Funciones Especificas del Cargo:

—

Planificar, coordinar, confrolar y evaiuvar la gestidon de la Unidad & imparty las
disposiciones pertinentes.

2. Implementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologias, pautas
: tecnicas emitidas por los érganos Centrales y evaluar su cumplimiento.

3 Formular y presentar los Planes de Gestidn, de Capacitacion y e Presupuesto de fa
: Unidad;, evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad vy
rentabilidad.

H i g - B . w N . . . .

4. Dingir y conirolar la clasificacion, manipulacion, registro, actualizacion, circutacian, |

! conservacion, archivo v confidencialidad de las historias clinicas del Hospital Base y de
fa Red Asistencial.

Controlar y supervisar que la historia clinica conienga los examenes y procedimienios
renlizados. :

Verificar el ingreso de la programagion asistencial en el SGH con dos meses de
anticipacion al mes actual, asi como su difusion y publicacién respectiva.

Supervisa fa emision de citas de los Centros Asistenciales, ejecutadas por el servicio de \
ESSALUD en Linea.

Consolidar la programacion de citas de los Ceniros Asistenciales para el servicio de
ESSALUD en Linea.

Administrar el Sistema de Referencia, citas, informacitn sobre disponibilidad de camas,
prarrogas y contrarreferencias en coordinacién con ja Jefatura Médica.

. Supervisar y controfar que {2 informacién sobre ia atencion de pacienies no
coberturados, se remita al area de facturacién de la Unidad de Finanzas.

. Brindar orientacion e informacion de los requerimientos a jos usuarios.

. Admirusirar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacion asignados a
fa Unidad.

. Etaborar repories, informes técnicos e indicadores de gestidn de ia Unidad y proponear
afternativas de meijora, cuande corresponda.

. Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacién del sistema adminisirativo de la
Unidad y proponer ias medidas correctivas pertinentes.

. Brindar asesoria, capacitar y absolver consyitas técnicas en el ambito de competencia.
. Implementar el sisterma de control interno en la Unidad y evaluar su cumplimiento.

. Disponer la implementacion oportuna de las recomendaciones conienidas en ios
informes del Organo de Control interno.

. Participar en reuniones de coordinacion y comisiones para la atencion de los temas de
_su competencia ¥ cuando fo disponga el Director,

17




PLANTILLA A1l
Cargo; JEFE DE UNIDAD (EJUN)

Unidad Organica: UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDICOS,
REFERENCIAS Y CONTRAREFERENCIAS,

13, Eiaborar y sustentar propuestas para ia actualizacion, innovacion o mejoras de los
metodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del sistema
administrativo en el Ambito de su competencia.

20. Mantener informado al Director sobre las actividades que desarrolia.

21. Registrar en la computadorg personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
fos datos e informacian para fa expiotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

22. Velar por la seguridad, mantenimienio y operatividad de jos bienes asignados para ef
cumplimienio de sus lahores. ‘

23. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal del
Sequro Sociat de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en fas prohibiciones contenidas
en &,

24. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que {e asigne &l Director.

Relaciones:
Repotrtaa . Director de Red Asistencial Moyobamba
Supervisa a: Tecnico de Servicio Administrativo, Técnico de Enfermearia, Auxiliar de

Mantenimiento.

Coordina:

Internamente: Unidades Organicas de la Red Asistencial, Organos Desconcenfrados v
Centrales,
% Externamente:  Segun indicaciones




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B13

Cargo: TECNICO DE SERVICIC ADMINISTRATIVO ¥ APQYO

(T2TAD)

UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDICOS,

Unidad Orgénica: REFERENGIAS Y CONTRAREFERENCIAS.

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en &l desarrollo de las actividades de Admision, Registros
Medicas, Referencias y Contrarreferencias.

Funciones Especificas del Cargo:

20,

Ejecutar los procedimientos tecnicos del sisiema de Admision, Registros Medicos,
Referencias y Confrarreferencias.

Recepoionar y registrar en el sisterna de gestion institucional las referencias, ias
ampliaciones y las Conirarreferencias.

Venificar en el sistema de gestion institucional, la acreditacion, vigencia del derecho y
olorgar la cita correspondiente segln normas y procedimienios.

fdentificar y registrar como tal la atencién por accidentes de trabajo y transito que
reporten fos servicios médicos.

informiar fa atencion de pacientes no coberfurados y remitir al area de facturacion de la
Unidad de Finanzas.

Emitir ia solicitud de pasajes cuando se asigne las citas para pacientes referidos a otros
Centros Asistenciaies.

Clasificar, maniputar, registrar, actualizar, circular, conservar, archivar y guardar la
confidencialidad de las historias clinicas de la Red Asistencial,

Complementar las hisforias clinicas con {os exameanes y procedimientos realizados.
Brindar orientacion e informacion de {os requerimientos a los usuarios.

Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad,

. Apoyar en ia programacion, ejecucién y conirol de las actividades de {a Unidad,

siguiendo instrucciones impartidas.

Recopitar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en ja Unidad.

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

- Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el

infarme correspondiente.

. Participar en reunicnes y comisiones de frabajo seqn indicaciones,

Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambito de
compeiencia.

. Apoyar en la elahoracion de los reportes periddicos de informacion Gerencial,
18.
19.

Mantener informado al jefe de'la Unidad sobre las actividades que desarrolia.

Registrar en {a computadora petsonal asignada, con ios niveles de acceso aulorizados,
los datos e informacion para la expiotacion de ios aplicativos informaticos de su ambitg;
guardando estricta confidencialidad de fas ciaves y niveles de acceso auiorizados,

Velar por la seguridad, mantenimienio y operatividad de los bienes asignados para e
cumplimienio de sus labores.

149




.............................................................................. T
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
(T2TAD) :
UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDICOS,
. HUnidad Organica: REFERENCIAS Y CONTRAREFERENCIAS.

21. Cumplir con los principios y deberes estabiecidos en ef Codigo de Etica del Personal del
Seguyo Sacial de Salud {ESSALUD], asi comao no incurrir en las prohibiciones contenidas
an &,

22. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que e asigne el jefe de ia
Unidad.

Relaciones:

Reporta a: Jefe Unidad de Admisién, Registros Meédicos, Referencia y
Conirarreferencias.
Supervisa a:  No aplica.

Coordina:

Internamente:  Segin indicaciones
. Edernamente:  Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B13

Carg" TECNICO DE ENFERMERIA (T4TEN)

Unidad Organica: UNIDAD DE ADMISION, REGISTRQS MEDICOS,
REFERENCIAS ¥ CONTRAREFERENCIAS.

Funcion Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrolio de las actividades que involucra el sistema
. administrativo  de  la Unidad de Admisién, Registros Medicos, Referencias vy
. Centrareferencias.

Funciones Especificas del Cargo:

1.  Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema adminisirativo de la Unidad de
Admision, Registros Medicos, referencias y Contrarreferencias.

2. Analizar y absolver fas solicitudes y documenics {écnicos que se procesan en ef drea en
gue se desempefa segon instrucciones impartidas.

3. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Unidad.

Apoyar en fa programacion, ejecucitn y conirol de las actividades de la Unidad,
siguiendo instrucciones impartidas.

Recopitar, venficar, ordenar y registrar informacion que se genera en ia Unidad.
Preparar reportes, cuadros, graficas y resumenes diversos soliciados.

Absolver las consulias técnico-administrativas del ambito de compeiencia y emitir el
informe correspondienie.

Participar en reuniones y comisiones de frabajo seqtin indicacienes def jefe de fa Unidad.

Proponer mejoras de ios procedimientos tecnicos-administrativos del ambito de
campetencia,

- Apoyar en {a elaboracion de os reportes pericdicos de informacitn Gerencial,

Mantener informadao al jefe de Ia Unidad, sobre {as actividades que desarrofia.

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

13. Velar por la seguridad, mantenimiento y aperatividad de los bienes asignados para &l
cumplimiento de sus labores,

14. Cumplir con los principios y deberes establecidos en et Codigo de Etica del Personaj de!
Seguro Social de Salud (ESSALUDY, asi coma no incusrir en las prohibiciones contenidas

en el.
15. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de la
Unidad.
Relaciones:
Reportaa . Jefe Unidad de Admision, Registros Meadicos, Referencia vy
Contrarreferencias,
Supervisa & NoO aplica
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Cargo:

PLANTILLA B13

TECNICQ DE ENFERMERIA (TATEN)

Unidad Organica:

UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDICOS,
REFERENCIAS ¥ CONTRAREFERENCIAS,

Coordina:

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

PLANTILLA B25

Cargo:

Unidad Organica: UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDICOS,

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar tareas de apoyo al sistema administrativo bajo insirucciones del Jefe de ia Unidad
de Admisidn, Registros Médicos, Referencias y Contfrarreferencias.

Funciones Especificas det Cargo:

1. Recopilar, clasificar, verificar y regisirar informacion basica para fa ejecucion de procesos
tecricos de fa Umnidad de Admision, Registros Medicos, Referencias y Contrarreferencias.

Tramitar documentos y apoyar en actividades de ordenamiento, disiribucion y archivo.
Lievar y mantener actualizados los registras, fichas y dacumentos técnicos de tg Unidad.

Freparar informes sencillos, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

Apoyar en la recepcién, almacenamiento y distribucidn de bienes.
Apoyar en ia provision de materiales de ia Unidad.
Mantener informado al jefe de la Unidad scobre las actividades que desarrofia.

Registrar en g computadora persanal asignada, con jos niveles de acceso autorizados,
los datos e infarmacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardande estricla confidencialidad de fas claves y niveles de acceso auforizados.

Velar por fa seguridad, mantenimiento y operatividad de ios bienes asignados para el
cymiplimiento de sus labores.

. Curnplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal det
Seguro Soctal de Salud (ESSALUDS, asi como no incwrrir en ias prohibiciones contenidas
en él :

11. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el jefe de ia
Unidad,

Relaciones:
Reportaa:  Jefe Unidad de Admisién, Registros Médicos, Referencia y i

Contrarreferencias.
i Supervisa a: No aptica.

. Coordina:

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

PLANTILLA A18
. Cargo: JEFE DE UNIDAD (E6JUN)
_Unidad Organica: UNIDAD DE INTELIGENCIA SANITARIA

Funcion Principal def Cargo:

Efecutar los procedimientos técnicos que conforman el sistema de Inteligencia sanitaria en e}
1

Amiito de Red Asistencial.

Funciones Especificas del Cargo:

1.  Planificar, coordinar, controlar y evaiuar la gestion de fa Unidad e imparir las
disposiciones pertinentes.

2. implementar, ejecutar y conirolar {as normas, procedimienios, metodologias, pautas
tecnicas emitidas por los Organgs Centrales y evaluar su cumplimiento,

%,  Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacion y e} Presupuesio de la
Unidad; evaluar los resultados, estableciende indicadores de productividad vy
rentabitidad.

Adminisirar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacion asignados a
{a Unidad.

los CAS de la Red, en forma mensual, rimestrat y anual,

Elaborar repories, informes techicos e indicadores de gestion de la Red y proponer
alternativas de mejora, cuando corresponda.

Elaborar, sustentar y ejecuiar el plan de evaluacion dei sistema de inteligencia Sanitaria
y proponer {as medidas correctivas pertinentes.

Brindar asesoria, capacitar y absolver consullas iécnicas en el ambito de
responsabilidad.

implementar ef sistema de control interno en {a Unidad y evaluar su cumplimiento.

informes det Organo de Controt Interno.

Farticipar en reuniones de coordinacion y comisiones para la atencion de ios temas de
su campetencia y cuando lo disponga el Director,

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacion, inngvacion o mejoras de los
metodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del sistema
administrativo en el ambiio de su competencia.

. Conducir el analisis de situacion de saiud de la pobiacion del ambito de responsabilidad
de fa Red Asistencial.

. Elaborar y actualizar en forma perigdica la informacion estadistica y publicar en ia Gala
SHuacionat de Salud de ia Red Asistencial.

Brindar atencion a pacientes con patologias de reporte obligatorio, gestiona tratamientos
de las esiraleqias sanitarias nacionaies, participa en las rondas medicas y en la
discusion de casos clinicas

. Realizar investigacion de brotes, epidemias, coordinar con la autoridad sanitaria del
MINSA las acciones correspondientes.

Desarrollar y proponer las estrategias de intervencion sanitaria en el ambilo de la Red
Asistencial.

Realizar el control de calidad y consolidado de la informacian estadistica generada por |

. Disponer la implemeniacidn oportuna de las recomendaciones contenidas &n 1os
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PLANTILLA A18
Cargo: JEFE DE UNIDAD (E6JUN)
Unidad Orgénica: UNIDAD DE INTELIGENCIA SARNITARIA

18. Ewvaluar las acciones de vigilancia en Salud Publica e Inteligencia Sanitaria y proponer
medidas correctivas.

14, Participar en la formulacian de indicadores de salud.

20. Promaver. disefiar, ejecutar y difundir investigaciones epidemiolbgicas que permitan la
generacion de evidencias cientificas para la prevencion y control de riesgos y dafics a fa |
saiud en individuos y poblaciones. :

21. Participar en la formuiacién detf Pian de Salud de la Red Asistencial.
22. Mantener informado al Director sobre las aclividades que desarrolia.

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

24. Velar por fa seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labares,

25, Cumplir con jos principios v 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. Realizar ofras funcicnes afines en el Ambito de competencia que le asigne ef Director,

Relaciones:

Reportaa Director de la Red Asistencial.
Supervisa a; Técnico de Serv. Adm. y Apoyo.

i Coordina;

:i
. Internamente:  Organos Centrales y Descancentrades.
; Externamente: Segun indicacion.
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DESCRIPCION DEL CARGO

| PLANTILLA B13 -
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYD
(T2TAD) —
| Unidad Orgéanica: UNIDAD DE INTELIGENCIA SBANITARIA
Funcion Principal def Cargo:

i Brindar apoyo administrativo en el desarrclio de las actividades de {a Unidad de Inteligencia
Sanitaria.

i Funciones Especificas def Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos tecnicos det sistema adminisirativo de la Unidad de
: inteligencia Sanitaria,

2 Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad organica.

Apoyar en la programacion, ejecucion y cantrol de fas actividades de la Unidad,
siguiendo insirucciones impartidas,

Recopiar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en la Unidad
Preparar reportes, cuadros, graficos y resumenes diversos solicitados,

Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el
infarme correspondiente.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo segan indicaciones.

Propaner mejoras de fos procedimientos tecnicos-adminisirativos del ambio de
competencia.

Apoyar en fa elaboracion de los reportes periddicos de informagcion Gerencial,
Participar en fa formulacion de fa memaoria anuatl de 1a Red Asistencial,
1. Mantener informado al jefe inmediato sobre {as aclividades que desarrolia.

Regisirar en la computadora personal asignada, con ios niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambite;
guardande estricta confidencialidad de ias claves v niveles de acceso autorizados.

. Velar por {a seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para e
cumplimiento de sus fabores.

. Cumplir con los principios y deberes establecidos en ef Cadige de Etica def Personal del
Seguro Social de Salud {ESSALUDS, asi coma no incuerir en fas prohibiciones contenidas
en é&l,

. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne ¢! jefe de ia

Unidad.
Relaciones;
Reportaa - Jefe Unidad de Inteligencia Sanitaria.
Superviss a: Na apiica. ’
. Coordina:

internamente.  Organos Centrales y Desconcentrados,
Externarnente;  Segun indicaciones,




DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: JEFE DE UNIDAD (E6JUN]
Unidad QOrganica: UNIDAD DE PLANiFiCA{;iON, CALIDAD Y RECURSOS
MEDICOS ~

; Funciones Especificas del Cargo;

Funcién Principal det Cargo;

Ejecutar los procedimientos técnicos que conforman el sistema de Planificacion, Calidad v
Recursas Madicos de la Red Asistancial.

10.

11.
12,

13.

4.
15,
16.

17.

; PLANTILLA A16

Planificar, coordinar, confrolar y evaluar {a gestion de la Unidad e impartir tas
dispogiciones pertinentes,

Implesnentar, ejecutar y confrolar las normas, procedimientos, metodologias, pautas
técnicas emitidas por los drganos Centrales y evaluar su cumpiimiento,

Formular y preseniar fos Planes de Gestion, de Capacitacion v el Presupuesto de la
Unidad;, evaluar {os resultados, estableciendo indicadores de productividad vy
rentabiidad.

Fomular y presentar los Planes de Gestién, de Salud, de inversiones, de dofacién y
Programacion de Recursos Humanos y Recursos Médicos, de Capacitacion,
investigacion y Docencia de la Red Asistencial, evaluar y controlar su cumplimiento.

Coordinar y proponer los Acuerdes de Gestitn de la Red Asistencial, evaluar su
cumplimiento, proponer las medidas correclivas que se requisran vy verificar su
aplicacion,

Dirigir, supervisar, controlar, evaluar la asignacion, distribucion, use y ubicacion de
bienes estrategicos, no estratégicos y equipamiento de fa Red Asistencial.

implementar ef sistema de vigilancia epidemioldgica, evaluar y controlar su cumplimiento
an el ambito de i3 red asistencial.

Conducir y supervisar el procesamiente de la informacién esfadistica, su actualizacion y
difusion a nivel de la red asistencial,

Formutar y actualizar el Cuadro para Asgignacidn de Personal {CAP), Manual de
Qrganizacion y Funciones {MOF} v Manuat de Procesos v Procedimientos (MPP) de ia |
Red Asistencial.

Evaluar &l cumplimiento de las auditorias médicas del Comité de Auditoria Médica de la
Red Asistencial y emitir el informe correspondiente.

Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacion asignados.

Elaborar reportes, informes iécnicos e indicadores de gestion de fa Unidad y proponer
alternativas de mejora, cuandc cosresponda.

Elaborar, sustentar y ejecutar et plan de evaluacion del sistema administrative del area
asignada y proponer las medidas correctivas pertinentes.

Brindar asesoria, capacitar y absolver consuitas técnicas def ambito de responsabiiidad.
implementar el sisterna de control interno en fa Unidad y evaluar su cuniplimiento.

Disponer la implementacién oportuna de las recomendaciones conienidas en los
informes det Organo de Control Interno en el ambito de responsabilidad.

Participar en reuniones de coordinacidn y comisiones para la atencion de ios temas de
su competencia y cuando o disponga el Director.
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PLANTILLAAE
Cargo: JEFE DE UNIDAD (E6JUN)
Unidad Organica: UNIDAD DE PLANIFICAGION, CALIDAD ¥ REGURSO0S
,,,,,,, MEDICOS

meétodos, procedimientos y documenios normativos de apoyo a la gestion del sistema
adnynistrativo en el Ambito de su competencia.

19. Mantener informado al Director sobre las actividades que desarrolia,

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

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

22. Cumptir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Ftica del Personal del
Sequra Social de Salud {ESSALUD), asi como no incurrir en ias prohibiciones contenidas
en él,

23. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director.

i
i

Relaciones:

Reportaa : Diector de ia Red Asistencial.
Supervisa a:  Tecnico de Servicio Administrativo y Apoyo.

Coordina;

Internamente:  Organos Centrales y Desconceniradas.
Externamente: Segtin indicacién del Director de ia Red Asistencial.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B13
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
(Y2TIAD) oo -
UNIDAD DE PLANIFICACION, CALIDAD Y RECURSOS
_Unidad Organica: MEDICOS

Funcion Principal dei Cargo:

Catidad ¥ Recursos Médicos.

Brindar apoyo administrativo en el desarrolio de las actividades de fa Unidad de Planificacion,

H
i

' Funciones Especificas def Cargo:
Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo de ia Unidad.

2, Analizay y absolver las soliciudes y documentos técnicos que se procesan en la Unidad
segun instrucciones impartidas.

Realizar ol seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad.

siguiendo instrucciones impartidas.
Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en la Red Asistencial.
Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

Absclver fas consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el
informe correspondiente.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones.

competencia.

. Apoyar en la formulacion, actualizacion et Cuadro para Asignacion de Personal {CAPS,
del Manual de Organizacion y Funciones (MOF} y del Manual de Procesos y
Procedimienios (MPP) de Ia Red Asistencial. :

11. Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos de informacion Gerencial.
12. Mantener informado al jefe de {a Unidad sobre ias actividades que desarrciia.

13. Registrar en {a computadora personal asignada, con fos niveles de acceso auvtorizados,
los datos e informacién para la explotacion de fos aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de fas 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. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Persaonal det
Segura Sociat de Salud {(ESSALUDY, asi como no incurrir en fas prohibiciones contenidas
en &l

16. Realizar otras funciones afines en ef ambito de competencia que le asigne el jefe de la
: Usidad.

Apayar en {2 programacion, ejecucién y cenirol de las actividades de la Unidad, |

Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambito de

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Unidad de Planificacian, CGalidad y Recursos Médicos
Supervisa a.  No apiica.
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' PLANTILLA B13

i
H

| Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
(T2TAD) N
UNIDAD DE PLANIFICACION, CALIDAD Y RECURSOS
| Unidad Orgénica: MEDICOS o

Coardina:

Internamente;  Personal u Organos de ESSALUD segun indicaciones.
: Externamente:  Segun indicaciones.




RED ASISTENCIAL MOYOBAMBA — OFICINA DE ADMINISTRACION

Cédigo ;
: . o Cadigo Tatat .
Un!’dgd Unidad Organica: Cargo Cargo Cargos Plantiita
Organics
823801 ...k Oficina de Administracion et e
236010000 | Oficing de Administracion E5JO1 | Jefe de Oficina | A A0
O TISEC | Secretaria e B18
DAHAIANIE | Linidad de Recursos Humanos EGJUN | Jefe de Unidad e LS AlG
Técnizo de Servicio Administeative y .
T2TAD Apayo 2 B13
TZADA | Admimistrador atjunto 1 Bt1
LRIBO0020 EGJUN i Jefe de Unidad wi— 1 AlH
P3BE Rachilter Profesional § 1 BE
F4PAD | Profesinnal Técnico Administrativa i 1 B7
............................................... S P———— |
T2TAD Apoyo 4 313
Urnidad de Adguisiciones, Ingenieria EBJUN i Jefe de Upidad 1 AlB
U2IE0I00I0 | | HOSPURIATR ¥ SOIVICIOB e e bt
F4PAD | Profesional Técnice Administrativo 3 B7
T2TAD Técnico de Servicio Administrativo y 5 513
Apoyo
o - TACHA | Chofer de Ambulancia _
_ AZASG | Auxitfar de Servicios Generales 2 Bzé
Q236010040 | Unidad de Soporte Informitico EGIUN | .Jefe de Unidad 1
H
Técnico de Servicia Administrativo y i o
TZTAD Apoyo 1 f B13
;_ Sub Total 26 |
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTH.LA AtD

QFICINA DE ADMINISTRACION

Funcion Principal del Cargo: {
Organizar, dirlgiy y controlar las aclividades de los sistemas de personal, finanzas,
informatica, logistica y servicios generales de fa Red Asistencial Moyobamba

3 Funciones Especificas del Cargo:

Pragramar, coordinar, controlar y evaluvar la gestidn de la Oficina e impattir las
disposiciones periinentes.

impiementar {as normas, procedimientos, melodologias y pautas iécnicas emitidas por
ios oOrganos centrales gue regulan los sistemas de responsabilidad y evaluar su
cumplimienio.

Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacién y el Presupuesto de la
Oficina de Administracion; evaluar los resuilados. estableciendo indicadores de
productividad v rentabitidad,

Coordinar, formular y presentiar el Presupuesto, el Plan Anual de Adguisiciones y
Contrataciones, el Plan de Mantenimienio de infraesiructura, de Equipos Biomédicos v
Electromecanicos e Instalaciones y de Servicios; evaluar y controlar su ejecucion a nivel
de la Red Asistencial.

Difigir y controlar las acciones correspondientes al olorgamiento de remuneraciones,
beneficios sociales, desplazamientos de personal, ficencias, caontrol de asistencia,
permanencia, término de vincuio jaboral, oforgamiento de derechos y confratacion de
personal de la Red Asistencial, "

Dingir y controlar ias actividades refacionadas al presupuesto, contabilidad, cosios,
tesoreria, acciones de conciliacion, inventario fisico, transferencia y liquidacion de tas
deudas por cobrar de la Red Asistencial.

Administrar los fondos transferidos.

Administrar ef Sistema de Adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de fa Red |
Asistencial.

Controlar ia recepcion de equipos adquiridos, abras y el expediente de la documentacion
tecnica necesaria para su inscripcién en registros publicos.

Dirigir y controlar el funcicnamienio de ios sistemas de informacién y/o aplicativos que
estan en explotacion en {as areas usuarias de la Red Asistencial.

Supervisar y confrolar la aplicacion del sistema de tarifas por servicios a terceros, asi
como e control contable de los ingresos

. Verificar que se efectle el depdsito diario en fas cuentas bancarias.

Administrar los activos fijos, corrientes y la flota vehicular de ia Red Asistencial

Supervisar y evaiuar el cumplimiento de los contratos de servicios suscrifos con terceros
v elaborar mensuaimertte el informe de produccion.

- Administrar fos recursos maleriales, financieros, humanos y de informacion asignados a

iz Oficina.

Elabarar reportes, informes técnicos & indicadores de gestion de fa Oficina v proponer
alternativas de mejora.

Elaborar y sustentar propuestas para la aclualizacidn, innovacion o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apecyc a ia gestion de los
sistermas administrativos en el ambito de su competencia.
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20,

22,
23.

24,

25,

PLANTILLA A10

JEFE DE OFICINA 1 (E5JO1)

OFICINA DE ADMINISTRACION

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

Participar en comisionas, conferencias, seminarios o reuniones de cocrdinacién para fa
atencitén de los femas de su compeiencia y cuando o disponga el Director de ia Red
Asistenciat,

implementar ef sistema de control interno en la Oficing y evailuar su cumplimienia.

impienentar fas recomendaciones contenidas en los informes del Organc de Controt
inferno.

Mantzner informado ai Director de fa Red Asistencial scbre las actividades que desarroiia,

Registrar en la computadora personai asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su Ambiio;
guardando estricta confidenciatidad de las claves y niveles de acceso avtorizados.

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

Cumpiir con los principios y deberes establecidos en ef Codigo de Etica del Perscnal def
Seguro Social de Salud {ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en el

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

\ Relaciones:

Reportaa : Direcior de ls Red Asistencial Moyobamba
. Supervisa a. .lefes de las Unidades de Soporte informatico, Recursos Humanos,

Finanzas, Adquisiciones, ingenieria Hospitalaria, Servicios vy
Secretaria.

Coordina;

Internamente:  Organos Centrates y Desconcentrados
| Externamente: Entidades plblicas y privadas afines al ambi#o de responsabilidad.




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLAB18
Cargo: SECRETARIA (T38EC)
Unidad Orgénica: OFICINA DE ADMINISTRACION

Funcion Principal det Cargo:

Ejecutar aclividades de apoyo secretarial.

H

Funciones Especificas del Cargo;

Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir fos documenios que ingresan o
egresan de ja Dficina.

Verificar y preparar la documentacion para la revision, derivacion, atencion, firma y visio
bueno def Jefe de la Oficina, asi como coordinar los ajustes requeridos.

Reglizar el seguirniento de i documentacidn derivada a las areas correspondientes para
atencion y respuesta.

Atender visitas, recibir y efectuar #lamadas telefanicas segun indicaciones y mantener |
actualizado el directorio telefénico.

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

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones,
Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos de la Oficina.

Elaborar el cuadro de necesidades de utles y maleriales de escritorio, informaticos,
coordinar el suministio, custodiar y distribuir segln necesidad.,

Maniener informada al Jefe de la Oficina sobre las aclividades gue desarrolia,

. Registrar en |la computadora personal asignada, con los niveies de acceso autorizados,
los datos e informacion para ia explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardanda 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 faboras.

. Cumptir con fos principios y deberes establecidos en ef Cédigo de Etica del Personal del
Sequro Social de Salud {ESSALUD), asi como no incigrie en las prohibiciones confenidas
en el

. Realizar ofras funciones afines al ambitc de competencia que le asigne el jefe de la
Oficina.

i Relaciones:

Reportaa Jefe de {a Oficing de Administracion.
Supervisa a: No aplica.
g

internamente;  Unidades Organicas de la Red Asistencial Gerencias Cenirales de
ESSALUD.
Externamente: Segun indicaciones.
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NESGRIPCION DEL GARGO

PLANTILLA A16
JEFE DE UNIDAD (E6JUN)

| Unidad Organica: __UNIDAD DE RECURSOS HUMANODS

Funcidn Principal def Cargo:

Eiecutar fos procedimientos {écnicos que conforman el sistemna de Recursos Humanos en &
ambite de I Red Asistencial.

Funciones Especificas del Cargo;

1. Planificar, coordinar, controlar y evaluar la gestion de la Unidad e impanir las
disposiciones pertinentes.

2. implementar, ejecutar y controtar las normas, procedimienios, metodologias, pautas
tecnicas emitidas por {os drganos Cenirales y evaluar su cumplimienio.

3. Formuwiar y presentar ios Planes de Gestion, de Capaciacion y el Presupuesto de ia
Unidad; evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad v
remtabiidad.

Supervisar y conirolar el olorgamiento de las remuneraciones, bonificaciones, beneficios,
descuentos de tey y las fransacciones en {a planilla dnica de pagos de ia Red Asistencial

Supervisar y controlar el otorgamiento de beneficios sociales, desplazamientos de !
personai. licencias, término de vinculo laboral, otorgamiento de derechos y cantrol de
asistencia y permanencia, en el marco de a normativa vigente.

Admirnistrar y maniener actualizado o5 legajos del personat de ia Red Asistencial,

Ejecutar fas actividades de seleccion, evaluacién, calificacion y capacitacion del personal |
de la Red Asistencial de acuerdo a las normas vigentas, :

Supervisar y controlar fa contratacion de personal, efectuar los contratos de acuerds a la
normativa vigenie, proyectar y elevar a la direccion de ia Red las rescluciones de
designacion y encargatura correspondiente.

Disefiar y presenfar programas orientados al fortalecimiento de la identificacion del
personal con a institucion, Ja mejora del clima laboral, brindar asistencia al trabajador y

familia; evaluar su cumplimiento.
Administrar el régimen pensionario det Decrefa Ley N° 20530.

Formular y presentar el Presupuesio Anatitico de Personal {(PAP} de {a Red Asistencial y
controla su actualizacion.

. Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacion asignados.

Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestion de la Unidad y proponet
alternativas de mejora, cuando corresponda.

Elaborar, susientar y ejecutar el plan de evaluacion del sistema administrativo del area
asignada y propeoner {as medidas correctivas pertinentes.

Brindar asesoria, capacitar y absolver consultas técnicas del ambio de responsabilidad.
implementar el sistema de cofitro! interno en fa Unidad y evaluar su cumplimiento.

Disponer la implementacion oportuna de las recomendacicnes conienidas en los
informes del Organo de Controt {nterno,

Participar en reuniones de coordinacion y comisiones para la atencidn de jos temas de
su competencia y cuando lo disponga el jefe de fa Oficina.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacidén, innovacién o mejoras de los
matodos, procedimientos v documentos normativos de apoyo a la gestitn del sistema
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PLANTILLAATE
Cargo JEFE DE UNIDAD (ESJUN)
nidad Organica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

administrativo en el ambito de su competencia.
20. Mantener informado al jefe de la Oficina sobre fas actividades que desarrofla.

21. Registrar en la computadora personat asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los dalos e informacion para la explotacidn de los aplicativos infarmaticos de su ambito!
guardando estricta confidencialidad de lag claves y niveles de acceso autorizados.

22 Velar por fa seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para e}
{ cumpiimiento de sus labores.

23 Curmplir con los principios y deberes establecidos en el Codige de Etica det Personal del

Seguro Sacial de Satud {ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en &,

24 Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne ef jefe de [a
Oficina.

Relaciones:

Reportaa Jefe de fa Oficina de Administracion.
Supervisa a; Técnicos de Serv. Adm y Apoyo y Administrader Adjunio.

Coordina:

internamente:  Organos Centrales y Desconcentrados.
Externamente; Segun indicacion.
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DESCRIPCION DEL CARGO

- PLANTILLA B13

. Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO

T T2ty
| Unidad Orgdnica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

. Funcibn Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en ef desarrollc de las actividades relacionadas con
Remuneracianes, Contratos, Movimientos, Control, Legajo, Derechos, Biengstar de Personal
y Tramite Documentario,

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos tecnicos del sistema de Personal de la Unidad de Recursos
Humaros.

Z.  Analizar y absalver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en & Unidad
sequn instrucciones impartidas.

Realizar el seguimienio de expedientes que ingresan a fa unidad.

Apoyar en la programacidn, ejecucion y control de las actividades de iz Unidad, j
siguienda instrucciones impartidas. ‘

Tramitar solicitudes de jubitacién, licencia, renuncia, retito, cese, despido del trabajador y
formular el proyecto de resclucion.

Eaborar mensuaimente el movimienio de altas y bajas y movimiento de planiifas, para
informar al nivel central.

Preparar las liquidaciones de beneficios, verificar movimientos y ejecutar ias pianilias de
remuneraciones de acuerdo a fa normativa vigenie.

Procesar y verificar la correcta informacion para la emision de ia Planifia de pagos de fos
cesantes de la Ley N* 20530, asi como el reconocimiento de sus derechos.

Participar en la elaboracion de planes y programas en ef campo de bienestar de !
personal, verificar su cumplimienio. :

. Mantener actualizado e Registro de Récord de Asistencia de Personal referenie a faltas,
tardanzas, horas extras, descansos Médicos, lcencias, justificaciones, permisos,
vacaciones, comisiones, capacifacion, guardias, retenes y otros de acuerdo a normas.

Realizar visitas inopinadas de conirol y permanencia de personat y/o por orden del Jefe
de fa Unidad.

Mantener actualizados y foliados los legajos del personal de la Red Asistencial.
efectuando la custodiz respectiva.

Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir fos documentos que ingresan o
egresan de ia Lnidad,

. Verificar y preparar la documentacion para la revision, derivaciin, atencion, visio bueno,
firma, asi como coordinar los ajustes requeridos.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en la Unidad.
Preparar reportes, cuadros, graficos y restimenes diversos solicitados,

. Absolver fas consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el
infarme cotrespandiente.

Participar en reuniones y conysicnes de frabajo segun indicaciones.




Cargo: "~ TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYD

25.

Reportaa - Jefe de ia Unidad de Recursos Humanos.
Supervisa a: Mo aplica.

. Unidad Organica: UNIDAD DE REGURSOS HUMANOS

20.
21.
22.

23.

24,

Coordina;:

internamente:  Personal u Organos de ESSALUD segun indicaciones, :
Externamente; Segun indicaciones. -

PLANTILLA B13

(TZTAD)

Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos def ambito de
competencia.

Apoyar en ia elaboracion de tos reportes periddicos de informacion Gerencial,
Maniener informado al jefe de la Unidad sobre las actividades que desarroiia.

Registrar en la computadora personal asignada, con {os niveles de acceso auicrizados,
los datos & informacion para {a explotacion de los aplicativos informaticos de su ambite; |
guardando estricta confidencialidad de ias claves y niveles de acceso auiorizados. ;

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

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

Reatlizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de la
Urnidad.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA A16
JEFE DE LINIDAD (E6JUN)

Unidad Organica: UNIDAD DE FINANZAS :
Funcidon Principat del Cargo:

Ejecutar los procedimientos {écnicos relacionadas con Contabilidad, Tesoreria y Costos a
. cargo de fa Unidad,

Funciones Especificas del Cargo:

Flanificar, coordinar, controlar y evaluar la gestion de la Unidad e impartir fas |
disposicicnes pertinentes,

implementar, ejecutar y conirolar fas normas, procedimientos, metodologias, pautas
técnicas emitidas por los drganos Cenirales y evaluar su cumplimiento.

Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacion y el Presupuesto de fa ¢
Unidad, evaluar los resulfados, estableciendo indicadores de productividad y |
rentabifidad. "

Administrar los recursas materiales, financieros, humanos y de informacidn asignados a
fa Unidag.

Adminisirar el Sistema de Costos de la Red Asistencial.

Formular y presentar el Presupuesio de la Red Asisiencial, evaiuar su ejecucion de
acuerdo a la normativa vigenie.

Dirigir y controlar el registro de inventarios fisicos de aclivos fijos, existencias en
almacenes y otros aclivos, segun corresponda.

Dirigir ¥ controlar {a recuperacion de las cuentas por cobrar, la conciliacian, transferencia
y Hiquidacion de {as deudas de acuerdo a ia normativa vigente. !

Consolidar los ingresos de fondos recaudados por fos servicios prestados a terceros.

Elaborar y presentar los balances, estados financieros e informacion de caracter
contabie.

Eieeutar los estudios de costos, analisis contables y econémico-financieros de gestion de
la Red Asistencial.

Ejecutar e flujo de caja y control de los ingresos de los fondos asignados a la Red
Agistencial,

Ejecutar los flujos de fondos transferidos por fa Sede Central.

. Custodiar los cheques de las cuentas bancarias de la Red Asistencial v los documentos
valorados que se reciben como garantia de la adquisicion de bienes y/o servicios.

Elaborar reportes, informes fécnicos e indicadores de gestidon de la Unidad y proponer
ajternativas de mejora, cuando corresponda.

Elaberar, sustentar y ejecutar el plan de evalpacion del sisterma administrativo de fa
Unidad y proponer las medidas correctivas pertinentes.

Brindar asesaria, capacitar y absolver consultas tecnicas en el ambito de competencia.

Impiernentar ef sistema de control interno en fa Unidad y evaluar su cumplimiento,

Cispaner fa impiemeniacion oportuna de fas recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Controf Interno,




PLANTILLLA AlB

Cargo: _JEFE DE UNIDAD (E6JUNj

nidad Organica: __UNIDAD DE FINANZAS

su competencia y cuande o disponga el jefe inmediato.

21 Elaberar y sustentar propuestas para la actualizacidn, innovacion o mejoras de ios
{ métados, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion dei sistema
administrative en el ambito de su competencia.

22 Mantener informado al jefe de la Cficina sobre las actividades que desarrolia,

Registrar en la computadora personal asignada, con os niveles de acceso autorizados,
log datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardanda esfricla confidencialidad de fas claves y niveles de acceso autorizados.

24 Yelar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
! sumplimiento de sus labores.

25 Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personat det

Seguro Sociat de Satud (ESSALUD}, asi como no incurrr en fas prohibiciones contenidas |

en &f

Realizar otras funciones afines en el ambito de compelencia que le asigne el jefe de ia
Oficina.

20. Participar en reuniones de coardinacion y comisiones para fa atencion de fos temas de |

Relaciones:

Reportaa:  Jefe de fa Oficina de Administracion.
Supetvisa a.  Bachiller profesionat, Profesional Técnico Administrativo y Técnicos
de Servicio Administrativo y Apoyo

Coordina:

internamente:  Organos Centrales y Desconcentrados.
. Externamente: Segun indicacién.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B6

Cargo:
§"“U’Hidaﬁ Organica; UNIDAD DE FINANZAS

| Participar en el disefio, organizacién, ejecucién, seguimiento y control de los procesos,
procadimientos, proyectos y actividades relacionadas con Confabilidad, Tesoreria y Coslos a

Funciones Especificas del Cargo:

1. Revisar, analizar y estudiar documentos administrativos producidos por la Unidad y emitiv
infarmes {écnicos correspondientes

Reatizar cuadros estadisticos, resumenes variados y participar en la interpretacion.

Participar en la ejecucion, monitoreo y seguimiento de las actividades planificadas por la
Unidad.

Participar en los estudios para 2 aciualizacion, innovacion o mejoras de los métodos,
procedimiantos y herramientas de gestion de fa Unidad.

Coaordinar, consotlidar y formutar e presupuesic de la Red Asistencial,

Formular ¥ presentar esfudios de cosios, analisis cantables y econdmico-financieros de
gestion.

Formutar v presentar el fiujo de caja y confrol de los ingresos de Ios fondos asignados a
ia Red Asistencial,

Monitorear los sistemas electronicos de pago y custodiar los cheques y documentos
valorados que se reciben como garantia. :

Verificar los registros por provisiones contables mensuales en gf sisterna SAP R/3.
. Confirmar i3 disponibilidad y emitir 1a hahilftacion presupuestal.

- Registrar en el sistema institucional, informacién actualizada para el control de la
ejecucion presupuestal, preparar y presentar las modificaciones presuplestales

. Brindar asistencia técnica y absolver consultas en el ambito de competencia.
. Mantener informado al jefe de Unidad sobre ias actividades que desarrclia,

. Registrar en {a computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacian para la expiotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardanda estricta confidenciatidad de las ¢laves y niveles de acceso autorizados.

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

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

. Realizar otras funciones afines en el ambilo de competencia que le asigne el jefe de 1a
Unidad.

Reportaa Jefe de {2 Unidad de Finanzas
{ Supervisa a; Na aplica

E
H
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PLANTILLABS =~
; Cargo: _ BACHILLER PROFESIONAL {P3BP)

Unidad Organica: UNIDAD DE FINANZAS

- Coordina:

Internamente:  Qrganas Centrales y Desconcentrados.
: Extarnamente: Mo aplica

42




Cargo:

DESCRIPCION DEL CARGOQ

PLANTILLA BY

Funcidn Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrolic de las actividades relacionadas con
Contabilidad, Tesoreria y Costos a cargo de ia Unidad,

Funciones Especificas del Cargo:

. Apovyar en ia elaboracion de {as propuestas de normas, metodologias, pautas técnicas y |
. Brindar orientacidn y absolver consultas iécnico-administrativas del ambio de

. Praponer mejoras de jos procedimientos técnicos administrativos en ef ambito de

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

. Velar por fa seguridad, manienimiento y operatividad de los bienes asignados para e

. Cumplir con los principios y deberes establecidos en et Codigo de Etica del Personat det

. Realizar otras funciones afines en el ambilc de competencia que le asigne el jefe de la

Ejecutar fos procedimienios técnicos relacionados con Contabitidad, Tesoreria y Costos a
cargo de la Unidad de Finanzas.

Analizar y absolver las solicifudes y documentos $écnicos que se procesan en e drea en
fue se desempefia siguiendo instrucciongs impartidas.

Recopitar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en el area en que se
desempefia.

Emitir comprobante de pago por servicios prestados a terceros de acuerde a la
normatividad vigente.

Verificar y registrar en ef sistema de gestion, informacion sobre pagares y archivar los
MiSITi0s.

Consolidar y clasificar informacitn de cuentas por cobrar de ta Red Asistencial.

Realizar ef deposito diario de los ingresos captados por diferentes conceptos en las |
cuentas bancarias correspondientes.

Realizar {a valorizacion de las prestaciones a las empresas morosas pendienies de
acreditacion y derivar al area correspondiente,
Preparar reportes, cuadros, graficos y resumenes diversos solicitados.

otros instrumentos de gestion que se requieran en el area en que se desemperia.

compeatencia,

competencia.

. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarraiia. g

los datos e informacion para la explofacién de los aplicativos informéticos de su ambito:
guardande estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

cumplimiento de sus labores.

Seguro Social de Salud {ESSALUDY), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas
an &l

Unidad.
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PLANTHLABY
Cargo: PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO {PAPTA)
Unidad Organica: LUNIDAD DE FINANZAS

Relaciones:

Reportaa Jefe de la Unidad de Finanzas.
Supervisa a Nao aplica
Coordina:

internamente:  Organos Centrales y Desconcentrados.
Externamenie; Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGU

,E PLANTILLA B13
. Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO

(O2YAD)
 Unidad Organica: UNIDAD DE FINANZAS e

. Funcion Principaf del Cargo:
i Brindar apoyo administrativo en el desarrolio de las actividades que involucra el sisterma a
. catgo de la Unidad de Finanzas

Funciones Especificas del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema adminisirativo del drea de fa Unidad de
Finarizas

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la Unidad
eh gue se desempefia segln instrucciones impartidas.

Realizar ef seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad orgéanica,

Apoyar en la programacion, ejecucion y control de las actividades de la Unidad,
siguigndo instrucciones impartidas.

Recepcionar, revisar, verificar la documentacion de fos expedientes y registrar las
transacciones en el sistema de Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto y Costos.

Mantener actualizados los libros, registros contabies y elaborar jos Balances y Estados
financieros de ja Red Asistencial,

Verificar f2 consistencia de las conciliaciones bancarias y los saldos del Balance.

Registrar informacidn de los inventarios fisicos de activos fijos y exisiencias en
almacenes.

Tramitar y ejecutar el pago 2 proveedores y trabajadores, asi como Hevar el registro y
controt de los comprobantes de pago y saldos de fas cuentas bancarias.

Rewvisar y controlar los comprobantes de pago de las rendiciones de anticipos y viaticos.

. Formuiar et flujo de caja y ejecutar el calendario de pagos de los fondos asignados a ia

Red.

. Gestionar ia habilitacion de fondos y controfar su utilizacién.

Emitir cartas Ordenes por reversion y/o trasiado de fondos,

. Determinar la composicion det costo unitario de los servicios de atencion prestada, |

identificando {a produccidn de asegurados y no asegurados.

Lievar el control de costos de ia Red Asistencial.

. Recopitar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en el drea en que se

desempea.

Preparar reportes, cuadros, graficos y resumenes diversos salicitados,

8. Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el

informe correspondiente.

. Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones.

Proponer mejoras de los procedimientos fécnicos-administrativos del ambito de ':
competencia.

. Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos de informacién Gerenciat,

. Mantener informado al jefe de la Unidad sobre fas achvidades que desarrolia.




PLNTLABES
Cargo TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
........................................................... {T2TAD)
Unidad Orgénica: UNIDAD DE FINANZAS

23. Registrar en la computadora personal asignada, con ios niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para fa explotacion de los aplicaiivos informaticos de su ambiio;
guardando estricta confidencialidad de fas claves y niveles de acceso auiorizados,

24. Velar por la seguridad, manienimienta y operalividad de los bienes asignados para &l
cumplimiento de sus labores.

25. Cumplir con los principios y deberes establecidos en ef Cadigo de Etica del Personal del
Sequro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en &l.

26, Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que e asigne &f jefe de fa
Inidad.

Relaciones:

Repertaa Jefe de la Unidad de Finanzas.
Supervisa a: No apiica.

Coordina:

. internamente: Organos Centrales y Desconcentrados.
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA A18

JEFE DE UNIDAD (ESJUN)

Unidad Organica: UNHIAD DE ADQUISICIONES, INGENIERIA

HOSPITALARIA Y SERVICIOS

Funcian Principal del Cargo:

1.

. Funciones Especificas del Cargo:

Planificar, coordinar, controlar y evaluar la gestion de ia Unidad a su cargo e impartir las
disposiciones perlinentes.

implementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, mefodologias, pautas
técnicas emitidas por los grganos Centrales y evaluar su cumplimiento,

Formular y presenfar los Planes de Gestion, de Capacitacian y ef Presupuesto de ia

Ejecutar inos procedimientos tecnicos gue conforman los sistemas de Adquisiciones, 1ngen:ena§
| Hospitalaria y Servicios.

Unidad: evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y

rentabitidad.

Dirigir y controlar la formulacion de fos Planes Anuales de Adquisiciones vy
Contrataciones, de mantenimienio de infraestructura e instataciones, de mantenimiento
de equipos biomeédicas y electromecanicos y de Servicios Generales de la Red
Asistencial; dar conformidad, evaluar y controlar su ejecucian.

Dirigir  y controlar los procesos iécnicos de  programacion, adquisiciones,
almacenamiento, disfribucion y el control fisico de bienes patrimoniales de 2 Red
Asistencial.

Ejecular la disposicion emitida por el organo competente scbre la inmovilizacion de
Bienes Esiratégicos deciarados na conformes.

Coardinar, condugcir, supervisar y conivolar ia ejecucion de ios estudtos definitivos y obras
en infraestructura en la Red Asistencial.

Controlar los servicios de fas empresas supervisoras de obras.

Dirigir v controlar 1a ejecucion de actividades relacionadas con el saneamienio fisico
fegal. obligaciones tributarias e hipotecas de los inmuebles de la Red Asistencial.

Dingir, supervisar y controlar los servicios de seguridad infegral, saneamiento ambiental, |

fransporte, asignacion de pasajes y viaticos.

Administrar y mantener actualizada la base de datos de los equipos de la Red

Asistencial, sus especificaciones técnicas y el mantenimiento de los mismos,

Dirigir y confrolar la recepcién de equipos adquiridos verificando su instalacion y

funcicnamienio en la Red Asistencial.

necesaria para su inscripcion en registros publicos.

. Administrar los recursos maleriales, financieros, humanos y de informacion asignados.

Elaborar reportes, informes tecnicos e indicadores de gestion de fa Unidad y proponer |

aiternativas de mejora, cuando cofresponda.

Elaborar, sustentar y gjectitar el plan de evaluacion dei sisterna administrativo del area
asignada y proponer las medidas cosrectivas pertinentes.

Brindar asesoria, capacitar y absoiver consultas {ecnicas de los 6rganos de la instifucion

en &l sisterna.

. Verificar 1a recepcion de obras asi como el expediente de la documentacion técnica |
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Cargo: JEFE DE UNIDAD (E6JUN)

i Organicar T UNIBAD DF

responsabilidad.

18. Disponer ia implementacion oporfuna de las recomendaciones contenidas en los
informes del Organc de Controd Inferno.

20 Participar en reuniones de coordinacion y comisicnes para la atencidn de los temas de
{ su competencia v cuando o disponga el de {a Oficina,

21. Elaborar y susteniar propuestas para la actualizacién, innovacién o mejoras de ips
mefodos, procedimientos y documenios normativos de apoyo a ia gestion det sistema
adminisfrativo en el ambite de su competencia.

22. Mantener informado al jefe de la Oficina sobre las actividades que desarrolla.

23. Regisirar en la computadora persenal asignada, con los nivaeles de acceso autorizados,
los datos e informacian para ia explotacion de los aplicativos informaticos de su ambile:
quardando estricia confidencialidad de las claves y niveles de acceso auiorizados.

cumplimiento de sus labores.

. Cumplir gon los principios v deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud {ESSALUD), asi como no incurrir en ias prohibiciones contenidas
en i,

. Reatizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne &l jefe de fa
Oficina.

18. implementar e sistema de control inferno y evaliar su cumplimiento en el ambito de |

. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el ;

i

Relaciones:

Reporta a:  Jefe de la Oficina de Administracion,
Supervisa 2. Profesional tecnico administrativo, Técnico de Serv. y Apoyo, Chofer
de ambulancia y Auxiliar de Serv. Generales. )

Coordina:

internamente:  Organos Centrales y Desconcentrados.
Exiernamente: Segun indicacion.
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DESCRIPCION DEL CARGO

,. TPLANTILLA B7

Cargo: PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO (P4PTA)

| Unidad Organica: UNIDAD DE ADQUISICIONES, INGENIERIA ’
HOSPITALARIA Y SERVICIOS

Funcian Principal det Cargo:

Brindar apoyc administrative en el desarrollo de las actividades relacicnadas coon
Adguisiciones, Ingenieria Hospitalaria y Servicios.

Funciones Especificas del Cargo:

. Absolver las consultas técnico-administrativas def ambito de competencia.

. Propener mejoras de los procedimientos técnicos administrativos en el ambito de

. Mantener infarmado al Jefe de fa Unidad sobre las actividades que desarrolla.

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

. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados parg el

. Cumpiir con los principios y deberes establecidos en e} Codigo de Etica del Personal del

18,

Elecutar los procedimientos técnicos del  sistema adminisirativo de la Unidad de
Adquisiciones, Ingenieria Hospitalaria y Servicios.

Formular y presentar ios Planes Anuales de; Adguisiciones y Contrataciones, de
mantenimiento de infraestructura e insialaciones, de mantenimienio de eguipos
biomedicos y electromecanicos y de Servicios Generales de fa Red Asistencial.

Verificar la ejecucion de ias actividades de mantenimiento accion previa a fa conformidad
del servicio.

Coordinar, canducir, supervisar ¥ controlar ia ejecucion de los estudios definitivos y obras
en infraestructura en la Red Asistencial.

Participar en ia formulacion de las Especificaciones Técnicas de los Bienes y Servicios de
Mantenimiento de infraestruclura. ‘

Analizar y absolver las solicitudes y documentos tecnicos que se procesan en el area en
gue se desempefia siguiendo instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ardenar y registrar informacién gue se genera en el drea en que se
desempefia.

Freparar reportes, cuadras, graficos y restmenes diversos solicitados.

Apoyar en la elaboracion de las propuestas de normas, metodologias, pautas técnicas y
gtras instrumentos de gestidn que se requieran en el area en que se desempefia.

competencia.

ios dalfos e infarmacion para fa explotacion de fos aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricia confidenciafidad de {as claves y niveles de acceso autorizados.

cumplimienio de sus fabores.

Seguro Social de Salud (ESSALUD}, asf como no incurrir en fas prohibiciones contenidas
en éi

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe de la
Unidad.
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PLANTLLAB? |
PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO (P4PTA} |

Cargo:

Unidad Organica: UNIDAD DE ADGQLHSICIONES, INGENIERIA
HOSPITALARIA Y SERVICIOS

Rejaciones:

Reportn a: Jefe de fa Unidad de Adquisiciones, ingenieria Hospitalaria v Servicios,
Supesvisa a: No aplica

. Coordina:

internaments: Personal u Organos de ESSALUD segan indicaciones.
Externamente: No aplica.

%



DESCRIPCION DEL CARGO

" PLANTILLA B13 B} N
Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO ¥ APOYO
T2TAD
Unidad Organica: UNIDAD DE ADQUISICIONES, INGENIERIA
_________________________ HOSPITALARIA Y SERVICIOS

| Funcion Principal det Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades relacionadas con

17.

18,

i Adquisiciones, [ngenieria Hospitalaria y Servicios.

\ Funciones Especificas det Cargo:

Ejecutar los procedimienios técnicos de Adguisiciones, ingenieria Hospitataria y
Servicios.

Anafizar y absolver ias solicitudes y documentos f&cnicos gue se procesan en el drea en
que s& desempefia y concertar citas segun instrucciones impartidas. :

Consolidar, formuiar, presentar y ejecutar el Plan Anuai de Adguisiciones y
Contrataciones de la Red Asistencial. '

Recepcionar, verificar, evaluar los expedientes y gestionar {a disponibilidad presupuestal |
para ejecutar 10s procesos de seleccion para la compra tocal.

Reailizar e} estudio de metcado de {os bienes, servicios y obras a adguirirse de fa Red
Asistencial.

Realizar el controt de la programacion y ejecucién de los gasios de bienes, servicios y
obras de la Red Asistencial.

Ejecutar el inventaric fisico de los bienes y mantener aclualizada las carpetas
patrimaniales de ia Red Asistencial.

Ejecutar ef proceso de calificacian de los bienes susceptibles de ser declarados en baja.

Gestionar ef saneamienio fisico legai, obligaciones tibutarias’ e hipotecas de los
Inmuebles de la Red Asistencial.

Gestionar la asignacién de pasajes y viaticos.

Recepcionar, verificar informacion, emitir ordenes de compra y contratos de servicio, asi
como efectuar la facturacion de las mismas.

Controlar y verificar los documentos de garantias presentadas por los contratistas
proveedores.

. Archivar los expedientes de los procesos de adjudicacion de bienes y servicios,

Elaborar fos formatos de conformidad de servicios, evaluar ia informacion y framitar los
expedientes para la canceiacion por los servicios realizados.

Proporcionar los confratos de bienes, servicios y chras a las areas responsables de la
supervision y recepcion.

Recepcionar, ubicar, registrar y distribuir fos bienes en el almacén, velar por su
conservacion y mantener actualizada ias tarjetas de conirol visible y del sistema de
kardex valorado.

Formutar y presentar informes periodicos sobre tas existencias en el almaceén, del estado
fisico, vencimiento de los medicamentos y material médico para su reposicion, canje o
transferencias a olras Gerencias.

Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a a unidad orgénica.




PLANTILLA B13

| Cargo: | TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
| ... \T2TAD)
i Unidad Organica: UMNIDAD DE ADQUHSICIONES, INGENIERIA
— HOSPITALARIA Y SERVICIOS
143, Apoyar en la programacion, ejecucion y controt de las actividades del area, siguiendo ;
instrucciories impartidas.
20. Recopfiar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en la Unidad.
21. Preparar reportes, cuadros, graficos y resumenes diversos solicitados.
22. Orientar y Absolver las consuilas {écnico-administrativas del ambito de competencia y
amitir ef informe correspondiente.
23, Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones.
Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambito de *

24,

compeatencia.

. Apoyar en {a elaboracién de los reportes periddicos de informacion Gerencial.

Mantener informado af Jefe de la Unidad sobre las aclividades que desarrolia.

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

. Velar por Ia sequridad, mantenimienio y operatividad de los bienes asignades para el

cumplimiento de sus labores.

. Cumplir con fos principios y deberes establecidos en el Codige de Etica del Personal def
Seguro Social de Salud {ESSALUD}, ast como ne incurtir en las prohibiciones cortenidas |

en &i.

. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que ie asigne el Jefe de la

{nidad.

Retaciones:

A Reporfa a:  Jefe de l2 Unidad de Adquisiciones, Ingenieria Hospitataria y

Servicios.,

Supervisa a; No aplica,

- Coordina:

z Internamente:  Organos Centratizados y Descentralizados.

| Externamente’ Segln indicaciones.

7. Registrar en la computadora personal asignada, con fos niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacion de fos aplicativos informaticos de su ambito;




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C22

. Cargo: CHOFER DE AMBULANCIA (T4CHA}

| Unidad Organica: UNIDAD DE ADQUISICIONES, INGENIERIA
HOSPITALARIA Y SERVICIOS

Funcidén Principal del Cargo:

Conducir el vehiculo motorizados para ransporte de pacientes.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Trasiadar al pacienie en la unidad vehicular asignada hacia el jugar de desiino sefalado
par gf profesional de ia salud responsable.

2. Apoyar al personat asistencial en el trasiado del paciente y equipos necesarios desde &l
fugar origen hacia ef vehiculo y desde et vehiculo al lugar de destino,

H
i
i
i
H
i
:
i
i
H

Participar en ta ubicacion y confart del paciente dentro de ta unidad vehicular.

Verificar que el vehiculo asignado cuente con la doecumentacion reglamentana y portar su
licencia de canducir,

Cuidar que el vehiculo asignada se encuentire operativo, impio y en orden,

Efeciuar reparaciones mecanicas y/o eleciricas de emergencia del vehicuio asignado.
Custodiar los bienes y equipos asignados a la ambuiancia.

Welar por la seguridad de las personas durante &f ransporte,

Reportar las ocurrencias y consumos de ia unidad asignada.

. Cumplir las normas de bioseguridad.

. Mantener informado al jefe de la Unidad sobre ias aclividades que desarrclia.
12. Velar por la seguridad del vehicuio asignade para ef cumplimienio de sus labores,

. Cumplir con les principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica de! Personal del
Seguro Social de Salud {ESSALUDY, asi come no incurrir en fas prohibiciones contenidas
en et

. Realizar otras funciones afines ai ambito de competencia gue !e asigne &f jefe de fa
Unidad,

i Relaciones:

Reporta a: Jefe Unidad de Adguisiciones, ingenieria Hospitalaria y Servicios.,
Supervisa a: No aplica

Coordina:

internamenta:  No aplica
Externamente: No aplica




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B26
,,,,, Cargo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES (A2ASG)
Unidad Organica: UNIDAD DE ADQUISICIONES, INGENIERIA
HOSPITALARIA Y SERVICIOS

Funcién Principal dei Cargo:

Ejecutar trabajos sencilios de conservacion, servicios y conserjeria.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Apoyar en la recepcion, clasificacian y registro  de la documentacion nue ingresa y
egresa def area, asi como solicifar ef servicio de fotocopiado.

Inventariar y eniregar al servicic de terceros {a ropa hospitalaria para el lavado.

Verificar, recepcionar, registrar 1a ropa hospitalaria entregada por el servicio de terceros y
ubicar en tos anagueles.

Distribuir documentos sequn indicacian.

Apoyar en la recepcion, registro, aimacenamiento y distribucion de materiates.
Transportar, ordenar muebles, equipos y enseres segun indicacion.

Reportar af jefe de la Unidad los trabaios realizados, pendientes y en proceso.

Verificar el correcto funcionamienio de Ios equipos a su carge y reportar las anomatias
observadas.

Velar par la seguridad, mantenimientc y operatividad de los bienes asignados para el
cumpiimiento de sus fabores. :

. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud {ESSALUDY), asi come ne incurrir en las prohibiciones contenidas |
en &l ;

?1 Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que fe asigne el jefe de la
. Unidad. '

Relaciones:

Reparla a: Jefe de la Unidad de Adquisiciones, Ingenieria Hospitalaria y Servicios.
Supervisa a; Ne aplica.

 Coordina:

internamente. Segun indicacion
Externamente: Segun indicacion
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA A18 )
Cargo: JEFE DE UNIDAD (E6JUN)
Unidad Orgénica: UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICQO
Funcion Principal def Cargo:

| Ejecutar los procedimientos iécnicos que conforman el sistema de responsabilidad de la

i

. Funciones Especificas dei Cargo:

16.

17.

. Unidad de Soporte informatico.

Flanificar, coordinar, controlar y evaluar la gestion de la Unidad e impartir las
disposiciones pertinentes,

Implementar, ejecutar y conirolar ias normas, procedimientos, metodologias, pauias
tecnizas emitidas por jos organos Cenidrales y evaluar su cumplimiento,

Formular y presentar fos Planes de Gestion, de Capacitacién y el Presupuesto de fa |
Unidad: evaluar los resultados, estabieciendo indicadores de productividad vy
rentabilidad,

Planificar, dirigir y supervisar el soporte y asesoramiento técnico informatico y de |
telecomunicaciones de la Red Asistencial, ‘

identificar, sustentar ¥ gestionar las necesidades de bhardware, software vy
telecamunicaciones de la Red Asistencial.

Disponer ta implementacian de jos procedimientos de sequridad y control de los activos
informaticos de la Red Asistencial. :

Administrar y maniener operativo 10s equipos de comunicaciones y la red de voz y datos
de fa Red Asistencial.

Supervisar el registro de contratos, licencias, hardware, sistemas operativos, software de
oficina de ia Red Asistencial y controlar su actuaiizacian.

Administrar los recursos materiates, financieros, humanos y de informacian asignados.

Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestion de {a Unidad y proponer
alternativas de mejora, cuando corresponda.

Elaborar, susteniar y ejecutar e} plan de evaluacidn del sistema administrativo del 4rea
asignada y proponer las madidas correctivas pertinentes.

Brindar asesoria, capacitar y absolver consuitas tecnicas de la Unidad de Soporte
Informatico.

implementar el sistema de controt inferno y evaluar su cumplimienta en ef ambito de |
responsabilidad. :

Disponer la implementacion oporiuna de las recomendaciones contenidas en Jos |
informes del Organo de Confral Interno,

Participar en reuniones de coordinacidon y comisiones para fa atencién de los temas de
su competencia y cuando lo disponga el Jefe de ia Unidad.

Elaborar y susteniar propuestas para la actualizacion, innovacidn o mejoras de los
meétodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a fa gestion del sistema
administrativo en el ambito de su competencia.

Mantenaer informado at Jefe de fa Cficina Administrativa, sobre las actividades que
daszarrolia.
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........................................

PLANTILLA A16

Cargo:

UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO

18 Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos & informacion para la explotacion de los aplicativas informaticos de su ambito;
guardando esiricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

19 Velar por fa seguridad, mantenimiento y operatividad de fos bienes asignados para &l
: cumplimiento de sus labores,

2&3 Cumptir con jos principios y deberes establecidos en ef Codigo de Etica det Persanal del
' Seguro Social de Salud {ESSALUD}, asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas

en el
21 Reatizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de
Oficina.
| Relaciones:
Repartaa :  Jefe de la Oficina de Administracidn.

Supervisaa:  Técnico de Serv. Adm. y apoyn.

inteenamente:  Organos Centrales y Desconcentrados.
i Externamente; Segin indicacion.
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Cargo:

. Parlicipar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones,

17,

18,

DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B13

{T2TAD)

Uridad Qrganica: UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO
Funcion Principat del Cargo:

Brindar apoys administrativo para el desarrplic de las actividades de fa Unidad de Sopertai
- Infarmatico.

Funciones Especificas dei Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos del sisterna administrativo de fa Unidad de Soporte
informatico.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos gue se procesan en ef area en
que se desempefia segun instrucciones impartidas.

Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad organica.

Apoyar en fa programacion, ejecucion y confrol de las actividades del &rea, siguiendo
instruccionas impartidas. i

Recopifar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en e drea en gue se |
desempeia.

Consofidar, programar y presentar los requerimientos informaticos de la Red Asistencial,

Apovar an la actualizacion de la documentacidn y los manuales tecnicos para i gestion
y explotacion de los aplicativos y sistemas de informacion,

Lievar y mantener actualizado e} registro de contratos, licencias, hardware, sistemas
operativos, software de oficina de la Red Asistencial,

Realizar el requerimiento de mantenimiento preveniive y/o corfectivo de los equipos de
computo y telecomunicaciones, '

. Preparar repontes, cuadros, graficos y resumenes diversos saolicitados.

. Absolver las consuitas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir &l

informe correspondiente.

Proponer mejoras de los procedimienios {écnicos-adminisirativos del ambito de |
compefencia, :

. Apoyar en la elaboracion de los reportes periodicos de Informacion Gerencial,
. Mantener informado al Jefe de 1a Unidad sobre {as actividades que desarrolia.

. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso auiorizados,

fos datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidenciatidad de las claves y niveles de acceso autorizados,

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el |
cumphimiento de sus labores, |

Cumplir con los prinicipios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica def Personat de
Sequro Social de Salud {ESSALUD), asi como no incurtir en las prohibiciones contenidas
an &i,

Reafizar otras funciones afines en el ambito de competencia que e asigne el jefe de 1a
Unidad.

Ea]
|




PLANTILLA B13

Cargo: TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
____________________________________________ (T2TAD}
_Unidad Organica: UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO

Relacicnes:
| Reportaa Jefe de Unidad de Soporte informatico.
. Supervisa a: No aplica.
Coordina:
internamente:  Organos Centrales y Desconcentrados
. Externamente: Segun indicaciones.
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RED ASISTENCIAL MOYOBAMBA ~ OFICINA DE COORDINACION DE
PRESTACIONES Y ATENCION PRIMARIA

Codigo -
Unidad Unidad Organica: Cadigo Cargo oot | prania
Organica 2] o]
Q23602 Oficina de Coordinacion de Prestaciones y
AtenCién primaria ..............................................
bz i * L ] T i 3 -
QZSBOIHO0G Cftena dt;fom.;j’mamn e Prestaciones y E5J01 Jefe de Oficina § 3 A1
236020400 | Unidad de Prestaciones Economicas y Sociales | EBJUN Jefe de tnidad 1 All
Sub Total 2




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA A1D

JEFE DE OFICINA L {(E5JO1)

. Unidad Organica: QFICINA DE COORDINACION DE PRESTACIONES Y

ATENCION PRIMARIA

. Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar ios procedimientos tecnicos relacionados con las actividades de la Oficina de
Coordinacion de Prestaciones y Atencion Primaria de la Red Asistencial Moyobamba

: Funcianes Especificas def Cargo:

10.
11,

12,

Reatizar permanentemente la evaluacion del balance entre la oferta disponible en los
Centros Asistenciales y Hospitales de referencia que integran ia Red Asistencial y 1a
demanda de la poblacidn adscrita y proponer el Plan de Ajusie de Brechas
carrespondiente; controlar y evaluar su cumplimienio.

Disedar, proponer, impiementar y evaluar, en conjuntg con las areas respectivas, los
rmecanismos de gestidn para la atencion continua de los pacientes, y otros factores que
permitan una coordinacion, articulacion y desarrollo permanente en red de los Centros
Asistenciales, Departamentos, Servicios o dreas funcionales gue integran la Red
Asistancial.

Evaluar gque las prestaciones de atencion integral en salud se desarrollen de mangra
interrelacionada en ia Red Asistencial, proponer {as acciones correctivas y confrolay su
implementacian.

Couordinar, articular, desarroliar y gestionar en Red, [as prestaciones de salud def 2mbito
de responsabilidad.

impiementar la cartera de servicios acorde al dmbilo de compeiencia y controlar su
cumpiimiento. :

Coordinar con los Servicios o areas funcionales de los Ceniros Asistenciates del ambito
de la Red Asistencial fa oportuna referencia y contrarreferencia de fos pacientes,
evajuando ios reportes de las mismas y proponiendo planes de mejora continua.

Evatuar e informar permanentemente sobre los indicadores de {os acuerdos de gestion
de la Red Asistencial, como coberturas de las prioridades sanitarias, produccién de
servicios, tasas de mueries y complicaciones, entre otros; proponer las medidas

correctivas y controfar su cumplimiento. ;

Farticipar y evaluar la implementacion de las normas y procedimientos emitidas por el
égrgano normativo sobre fa articulacion, desarrolfo y gestion en red en la Red Asistenciai,
proponer 10s ajustes que se reguieran y confrolar su cumplimiento.

Verificar que {os servicios asistenciales y los procedimienios medicos, cumplan con
condiciones seguras para la atencion de pacientes y coordinar fas medidas cotrectivas
fue corresponda.

Coordinar fa Implemeniacion del sistema de las auditorias medicas del Comité de
Auditorfa Medica de fa Red Asistencial y emitir el informe correspondiente.

Brindar asesoria, capacitar y absolver consuitas técnicas de los drganos de la insktucion,
en et ambifo de su competencia.

Coordinar ta implementar fas Guias de Practica Clinica, Proiocolos, Procedimienios y
oiros docurmentos de gestion; participar en su formutacion, acfualizacion y cantrolar su
cumplimiento. !

Administrar los centros de prevencion de riesgos del trabajo (CEPRIT} en el ambito
asignado. !

&0




e SUANTILLA AT
- Cargo: B JEFE DE OFICINA I (E5301)
Uniidad Orgénica: OFICINA DE COORDINACION DE PRESTACIONES Y

18,

19.

....................

Relaciones:
Reparia 2 Director de Red Asistenciat.

- Supervisa & Jefe Unidad de Prestaciones Econdmicas y Sociales.

- Asesorar y absolver las consuitas sobre temas de su competencia

. Participar en comisiones, conferencias, seminarios o reuniones de coordinacién para la

. Parficipar en comisiones, conferencias, seminarics ¢ reuniones de coordinacion para la

. Mantener informado al Jefe de la Unidad sobre las actividades gue desarrolia.

. Velar por la seguridad, mantenimienio y operatividad de los bienes asignados para el

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

{ ATENCION PRIMARIA

ributarios relacionados con las prestaciones econdmicas oforgadas,

Coordinar fa transferencia tecnologica de conocimientos, mediante fa actuatizacion y
especializacion de sus recursos humanos.

Coordinar [a implementacidn def sisterna de las auditorias medicas del Comité de _’_
Auditorfa Médica de la Red Asistencial y emitir el informe correspondiente :

impiementar las normas, procedimientos, metodologias y pautas {&cnicas emitidas por
los drganos cenfrales que regulan el sistema de responsabifidad y evaluar su |
curnphimiento :

Farmutar ¥ presentar los Planes de Gestion, de Capacitacion y el Presupuesto de ia
Oficina a su cargo; evaiuar los resultados, estableciendo indicadores de productividad v |
rentatitidad.

Adminisirar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacion asignados a
la Qficina.

Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestion de ia Oficina y prapaner
alternativas de meiora.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacidn, innovacion o mejoras de los
metodos, procedimientos y docurnentos normativos de apoyo a fa gestién del sistema
administrativo en el Ambito de su competencia.

atencion de los temas de su competencia y cuando lo disponga el Jefe de {a Unidad.
atencion de los temas de su competencia y cuanda o disponga el Jefe de la Unidad.

Implermneritar las recomendaciones contenidas en los informes del Organo de Controt
Inferno.

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

cumpiimianio de sus labores.

Segure Social de Salud {ESSALUDY), asi como no incurris en tas prohibiciones contenidas |
an él. :

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que e asigne ef Jefe de fa
tinidad. s

g1



PLANTILLA A1D

JEFE DE OFICINA | (E5J01)

Unidad Organica: OFICINA DE COORDINACION DE PRESTACIONES Y
" ATENCION PRIMARIA

Coordina:

internamente:  Cop las unidades que conforman fa Red,
- Externamente:  Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA A16
.Cargo: JEFE BE UNIDAD {E6JUN)

Unidad Organica: LINIDAD DE PRESTACIGNES ECONOMICAS Y

SOCIALES

~ Funcion Principal det Cargo:

Funciones Especificas det Cargo:

Planificar. coordinar, controfar y evaluar la gestidn de la Unidad e impartir las

disposiciones pertinentes.

implementar, ejecutar v controlar fas normas, procedimienios, metodologias, pautas
tecnicas emitidas por los grganos Centrates y evaluar su cumpiimienta.

Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacidon y el Presupuesio de la

Unidad, evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad vy |

rentabifidad.

Supervisar el proceso de recepcidn, la determinacion det derecho y la liquidacion de {as
prestaciones economicas.

Disponer ia evaluacion y/o auditoria de los expedientes que solicitan las prestaciones
econdmicas, como de los Cerlificados de incapacidad Temporat para el Trabajo {CITT}.

Resolver en primera insfancia los recursos de reconsideracion relacionados con fas
presiaciones economicas,

Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacion asignados.

Ejecutar ios procedimientos técnicos que conforman fa Unidad de Prestaciones Economicas y
. Sociales,

Elaborar reportes, informes fécnicos e indicadores de gestion de {3 Unidad y proponer

alternativas de mejora, cuando corresponda.

Elaborar, sustentar y ejecutar ef plan de evaluacion dei sistema adminisirativo del area
asignada y proponer las medidas correctivas pertinentes.

Brindar asesoria, capacitar y absolver consuitas técnicas en el ambito de su |

responsabilidad.

implementar el sistema de conirol infernc y evaluar su cumplimiento en s ambito de
responsahilidad.

Disponer ia implementacion oportuna de ias recomendaciones contenidas en {0s
informes del Organo de Conirol Interno.

Participar en reuniones de coordinacion y comisiones para la atencion de los tamas de
su competencia y cuande o disponga ef Jefe de la Unidad.

Elaborar y sustentar propuestas para fa actualizacion, innovacion o mejoras de los
metodos, procedimientos y documenios normativos de apoyo a la gestion del sistema
administrativo en el ambito de su competencia.

Mantener informado ai jefe de {a Oficina sobre fas actividades gue desarrolia.

Registrar en {a computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
jos daios e informacion para ja expiotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardande estricta confidenciatidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de ios bienes asignados para &
cumplimiento de sus {ahores.




PLANTILLA A16

. Cargo: JEFE DE UNIDAD (E6JUN) |
Unidad Organica: UNIDAD DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y
SOCIALES

18 Cumpfir can los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal del
' Seguro Social de Salud {ESSALLID}, asi como no incursir en las prohibiciones contenidas
en él

19 Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de fa
: Oficina.

. Relaciones:

Reportaa . Jefe Oficina de Coordinacion de Prestaciones y Atencion Primaria. g
- Supervisa a: No aplica :

Coordina:

~ Internamente:  Organocs Centrales y Desconcentrados.
- Externamente: Segun indicacion.
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RED ASISTENCIAL MOYOBAMBA ~ SERVICIO MEDICO QUIRURGICO
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA A12

Fuwrcion Principal del Cargo:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar el olorgamiento de las prestaciones asistenciales de
regsponsabitidad det Servicio Medico Quirdirgico

Funciones Especificas deif Cargo;

‘i Planificar, corganizar, dirigir, supervisar y controlar ias actividades asistenciales vy ;
admmisirativas del Servicio Médico Quirdrgico.

Examinar, diagnosticar, prescribir fratamientos segun profocolos y guias de practica
clinica vigentes y emitir informes y certificados médicos.

Realizar procedimientos de diagndsticos y terapeuticos en fas areas de su competencia.

Formuiar las propuesias e iniciativas para los Planes de Gestion, Salud, Capacitacion, |
investigacion, Metas del Servicio y controlar su ejecucion. :

Formular, gestonar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios |
necesarios para la operalividad del Servicio Asistencial. :

Elaborar ia programacion asistencial def Servicio acorde can normas vigentes,

Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programacion asistencial aprobada y realizar
aceiones correclivas.

Supervisar y controlar la asignacion de ambienies para la prestacion de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad,

Aplicar las normas del Sistema de Referencia y Contrarreferencia y supervisar su
cumplimiento,

Supervisar y controlar la atencién oporfuna de las interconsultas y coordinar las
atenciones complementarias gque requieran los pacienies. :

Supervisar-y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante |
incticadores de salud, produccion, eficiencia, calidad y efectividad det Servicio.

Articufar, desarrollar y gestionar en Red, las presiaciones de salud del ambito de
responsabilidad.

13. Implementar las Guias de Practica Clinica, Protocolos, Procedimientos y  oiros
documentios de gestidn, participar en su formulacion, actualizacion y controlar su
cumplimienic.

14. Implementar fa cartera de servicios acorde al ambito de competencia y conirolar su |
cumplimiznio,

15, implementar el consentimienio  informado  para los  procedimientos  quirurgicos,
diagnosticos y terapéuticos que indique las normas instifucionales y verificar su
cumplimiento,

16. Ejecutar acciones de prevencion y control de infecciones intrahospitaiarias, morbiidad,
mortahdad vy eventos adversos de la atencion en el Servicio.

i7. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, strumentos biomédicos del Servicic, velar por su seguridad y operatividad.

18. Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en fa Historia Clinica, los
! sistemas informaticos insfitucionales y en los formularios utiizados en la atencion;
_disponiendo fas medidas correctivas correspondientes.
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;520,

~ PLANTILLA A12
Cargor JEFE DE SERVICIO ASISTENCIAL (E5JSA)
Umdad Organica: SERVICIO MEDICO QUIRURGICO .
48, Brindar informacion oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsabie sobre su

situacian de salud.

Ejecutar las actividades del plan de auditoria médica del Cenifro Asistencial e
implementar las medidas correctivas que corresponda. :

Coordinar ta transferencia tecnoldgica de conocimientos, mediante la actualizacion vy
especiaizacion de sus recursos humanos.

implementar el sistema de controf interno y evaluar su cumpiimiento.

implementar, en el ambilo de su competencia, fas recomendaciones conienidas en {0s
informes del Organo de Controt interno.

Fromover las actividades de invesiigacion de salud piblica, capacitacion, formacion v
docencia, controlar el desarrclio e implementacion de los proyectos de intervencign |
sanitaria autorizados para el Centro Asistencial. !

Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestién del servicio y
preponer alternativas de mejora, :

Mantener informado al Director sobre las actividades que desarralla.

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

. Velar por la seguridad. mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el

cumplimiento de sus labares,

Cumptir con los principios y deberes establecidos en el Codige de Etica de! Personal det
Sequro Social de Salud (ESSALUD), asi coma na incurrir en las prohibiciones contenidas
anel

Reatizar otras funciones afines en et ambito de competencia que le asigne el Director.

Relaciones:

Reportaa Director de Red Asistencial Moyobamba
Supervisa a: WMédico, Cirujano Dentista, Obstetriz.
Coordina:

internamente: Con dreas del Centro y Red Asistencial.
i Externamente: Segdn indicaciones.
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‘_______Q__r__iidad Organica: z SERVICIO MEDICO QUIRURGICO

DESCRIPCION DEL CARGO

§  PLANTILLA C1
_§ _ MEDICO (P1ME)

e, e A

Funcidn Principal det Cargo:

Brindar atencion meédica integrat segtin nivel y categeria def Servicio Médico Quirdrgico

Funciones Especificas del Cargo:

13.

14,

15,

16.
47,

18.
19.
26},

. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos y

. Brindar informacion medica sobre la situacién de salud al paciente o familiar responsable.

. Realizar las actividades de auditoria medica dei Servicio Asistencial e implementar las

Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de ia saiud,
segun ja capacidad resolutiva. det Servicio Médico Quirdrgico

Exarninar. diagnosticar y prescribir tratamientas segin protocolos y guias de practica |
clinica vigentes,

Realizar procedimienios de diagndsticos y terapéuticos en las areas de su competencia.

Evaluar y controlar af paciente pre y post operatorio, calificanda la condicion del estado
fisico y el riesgo anestesioldgico. ;

Canducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucién, seguimienic y
conirol de los procesaos de atencian asistencial, en ef ambito de su competencia. :

Participar en actividades de informacian, educacién y comunicacidn en promocion de la
salud y prevencion de {a enfermedad. :

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicion clinica
del paciente o requiera.

Continuar el tralamiento yfo control de las pacienies contrarreferidos en el Centro
Asistencial de origen, segun indicacidn establecida en la conirarreferencia.

Elaborar informes y certificados de la prestacién asistencial establecidos para ef servicio.

en formularios utiizados en {a atencian.

medidas comrectivas.

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 o dictémenes§
correspondientes, en el ambito de competencia.

Partcipar en ta elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas carporativas de fos ¢
Pianes de Gestion, en el ambito de competencia.

Elaborar propuestas de mejora y participar en fa actualizacion de Protocolos, Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otrog documentos técnico-normativos, :

Participar en ¢l disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacian
cientifica y/o docencia autorizados por fas instancias institucionales correspondientes.

Aplicar {as normas y medidas de bioseguridad.
Mantener informado al jefe del Servicio sobre las actividades gue desarrolla.

Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacién instiiucionat y emitir |
informes de su ejecucion, cumpliendo estrictamente las dispasiciones vigentes. '
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PLANTILLACY
- Cargo: MEDICO(PAME)
Unidad Organica: SERVICIO MEDICO QUIRURGICO

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

22. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal ded
Sequro Social de Salud {ESSALUDY), asi come na incurrir en las prohibiciones contenidas
gy &l

23, Realizar otras funciones afines en el dambito de competencia que le asigne el jefe de
Servicio.

Relaciones:

5 Repartaa ©  Jefe de Servicio Medico Quirargico.
Supervisz a.  No aplica

% Coordina;

il internamente;  Con {as areas de la Red Asistencial.
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

FLANTILLACS =~
Cargo: CIRUJANO DENTISTA (P2CD}
Unidad Orgénica: SERVICIO MEDICO QUIRURGICO

13.

14.

5.

16.

Funcidn Principal del Cargo:

Brindar atencion odontoestomatologica en las areas de su competencia y segun nivel y
categoria del Area de Odontologia det Servicia Médico Quirdrgico,

Funciones Especificas del Cargo:

Exanvnar. diagnosticar y prescribir fratamientos odoniolégicos segun protocolos y guias |

cle practica clinica aprobados

Elaborar el plan de atencion odontolagica, segan fa complejidad del dafio del paciente.

Ejecutar trabajos y procedimientos adontoldgicos de acuerdo al nivel de compiejidad del

Area de Cdontologia.

Ejecutar actividades de promocién, prevencian, recuperacion y rehabilitacion de la salud
bucal, segun la capacidad resclutiva del Area de Qdontologia.

Aphcar la carfera de servicios de atencion odoniologica aprobada para el Hospital | Alto

Mayo. .

Gestionar el material médico quirdrgico, insumos y eguipos necesarios para os

procedimientos diagnosticos, terapeuticos v administrarios de acuerdoe a la normatividad
vigerde.

Participar en las actividades de informacion, educacion y comunicacion en promocion de |

ia salud y prevencion de la enfermedad bucal.

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando 1a condicion clinica

del paciente 1o requiera.

Continuar el tratamiento y/o conirol de ios pacienies contrarreferidos sequn indicacion

establecida en i3 contrarreferencia.
sistemas informaticos y en formuiarios utilizados en {a atencidn,
Odaniviagia,

responsable.

Farficipar en comites y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el ambito

de competencia.

Absolver consultas de caracter técnico asistencial yfo administrative en el ambito de

competencia y emitir &l informe correspondiente.

Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientos y olros documentos tecnico-normativos segun requerimiento o necesidad

del Area de Qdontologia,

Participar en 1a elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los

Planes de Gestion, en el ambito de competencia.

. Elaborar y registrar {a Ficha Odontoidgica o equivatente en fa Historia Clinica, en log
. Eigborar informes y certificados de ia prestacion asistencial esiablecidas para el Area de

. Brindar informacion odortdologica sobre la situacion de saiud al paciente o famillar

0




Unidad Grganica:

“UPLANTILLAC3
CIRUJANO DENTISTA (P2CD)

SERVICIO MEDICO QUIRURGICO

17.

18.
19.

20,
raR

22.

23,

Farticipar en el disefio y ejecucién de proyecios de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por fas instancias institucionales correspondientes

Canducir, coordinar y vigilar el cumplimienio de las normas de bioseguridad.,

Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir

informes de su ejecucién, cumpiliendo estrictamente ias disposiciones vigentes,
Mantener informado al jefe de Servicio sobre las actividades gque desarrolila,

Velar por la seguridad, mantenimiento y cperatividad de los bienes asignados para el
curmplimiento de sus labores.

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 el

Realizar otras funciones afines en af ambito de competencia gue fe asigne el jefe de
Servicia.

Relaciones:

Reportaa Jefe de Servicio Médico Quirdrgico.
Supervisa a; No aplica.

i

Coordina:

internamente; Con las areas de la Red Asistencial.
Externamente: No aplica

i1




DESCRIPCION DEL CARGO

Brindar atencion de abstetricia segun capacidad resolutiva del Area de Obstetricia del Servicio

| Médico Quirdirgico.

¢ Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecufar actividades de atencion de obstetricia en salud sexual y reproductiva en et
ambito de competencia.

2. Ejscutar los procedimientos de planificacion familiar, control vy estimulacién prenatal,
psicoprofilaxis y otros por indicacion médica.

Realizar atencion de obstetricia a la gestanie de bajo riesgo obstétrico y participar en los
procedimientos segun indicacion médica.

Realizar ef monioreo de latidos fetales y ef plan terapéutico a la gestante de bajo riesgo
en hospitalizacion y Centro Obstétrico segun indicacion médica.

Ejecutar actividades de promocidn, prevencion de obstetricia, segln la capacidad
resolutiva del Centro Asistencial,

Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacian en promocion de ia
satud y prevencion de la enfermedad.

Elaborar mformes y certificados de |a prestacién asistencial establecidos para el servicio.

en formuiarios utifizados en la atencion.

Absolver consuitas de caracter técnico asisiencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente. .

de competencia,

. Elaborar propuestas de mejora y participar en la acfualizacion de Manuales de
Procedimientos y otros documentos tecnico-normativos del Centro Asistencial.

. Parficipar en ia elaboracion dei Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el ambito
de compeiencia.

. Participar en el disefio y ejecucian de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizades por {as instancias institucionales correspondientes.

. Registrar las aclividades realizadas en los sistemas de informacion institucional v emitir
informes de su ejecucién, cumpliendo las disposiciones vigentes,

. Conducir, ceordinar y vigitar el cumplimiento de Ias normas de bioseguridad.

. Mantener informade ai jefe de Servicio sobre las aclividedes que desarrolia.

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

en &l

E‘i‘é). Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de
Lervicio.

Registrar {as prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemias informaticos y

. Participar en comités y comisianes y suscribir fos informes correspondientes, en &l ambito

18. Cumplir con los principios y deberes establecidos en e} Cédigo de Etica del Personal del |
Seguro Social de Salud (ESSALUDS, ast como no incusrir en fas prohibiciones contenidas |

PLANTILLA &7
DBSTETRIZ (P208B)
_Unidad Organica: SERVICIO MEDICO QUIRURGICO
Funcién Principal del Cargo:

i

H

i
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PLANTILLA 7
" TOBSTETRIZ [P20B)

Cargo:

Unidad Organica: SERV?Q!Q___MED&CS QUIRURGICO
Retaciones:

Reportaa Jefe de Servicio Médico Quirdrgico

Supervisa a MNa aplica

Caordina:

fternamente:  Con {as areas de la Red Asistenciat
Externamente: Mo aplica




RED ASISTENCIAL MOYOBAMBA - SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y

TRATAMIENTO
wlige ; -
{E_zzi%ga Uridad Organica; | %{;?;g: Cargo ci?gl;auls Piantilia
N235623 Servicio de Ayuda al Diagnostico y
| Fratamiento N
0236230000 | Sewvicio de Ayuda al Diagnostico v Tratamiento | ERJSA 1 Jefe de Servicio Asistencial ) AlZ
PIME | Medico 1 C1
P2OF | Quimico Farmacéyticn i oz
.......... soes | Feiosios ; G
P2TM | Tecndloge Médics 4 Cro-ca
PZNU | Nutricionista s 1 ca
PZASO  Asistenta Social A
| P4DCH | Dietista Chan Chan P
e e P ; 5014
""""""""" PARTA | Profesional Técnico Asistenciat | 11 |
"""""""""" TITND | Téonico No Diplomade o
....... R P e o 2 ...... e
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ TATEN | Tecnico de Enfermsria ) 1? """"""" o
Sub Total 43




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA A12
JEFE DE SERVICIO ASISTENCIAL (ESJSA)

Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

Funcion Principat del Cargo:
; Piamﬁcar orgamzaf ejecutar‘ y controiar ei otorgamiento de ias prestaciones asistenciales dei

Funciones Especificas del Cargo:

1. Plandicar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales vy
admimistrativas del Servicio de Ayuda al diagnostico y fratamiento.

Formudar las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestion, Salud, Capaciacion,
investigacion, Metas def Servicio v controlar su gjecucion.

Formuiar, gestionar los requerimientos de recursos humanes, bienes vy servicios '
necesarios para la operatividad del Servicio Asistencial.

Elahorar la programacion asistencial del Servicio acorde con normas vigentes,

Elaborar a8 programacion y conirolar ia dispensacion de los medicamentos y materia
medico

Disponer la implementacion de ias normas de bioseguridad vy supervisar su
cumplimienio.

Ejecutar y conlrolar ef cumplimiento de la programacién asistencial aprobada y realizar
accionas correctivas. !

Supervisar y cantrolar la asignacidn de ambientes para la prestacion de los servicios
gsistenciales de la especialidad, velar por su operatividad. i

Apticar fas normas del Sistema de Referencia y Contrarreferencia y supervisar su
cumplimienio.

. Supervisar y controlar la atencién oportuna de las interconsultas y coordinar las |
atenciones complemeniarias que requieran los pacientes.

. Supervisar y evalvar el oforgamienio de las prestaciones asistenciales mediante
indicadores de salud, produccian, eficlencia, calidad y efectividad del Servicio.

. Articular, desarroflar y gestionar en Red, las prestaciones de saiud del ambito de
respansabifidad.

implementar las Guias de Practica Clinica, Prolocolos, Procedimienios y otros
documentos de gestion; participar en su formulacion, actualizacidn y conirolar su
curmplimiento,

14. Implementar la cartera de servicios acorde al ambito de competencia y controlar su
cumphimiento. ‘

15. Ejecutar acciones de prevencion y conirof de infecciones intrahospitatarias, morbifidad,
mortalidad y eventos adversos de fa atencion en el Servicio.

18. Vaerificar el cumplimiento del brograma de manienimiento preventivo y corrective de los
equipes, instrumentos biomedicos dei Servicio, velar por su seguridad y operatividad.

17. Supervisar el registro de las prestaciones asisienciales en fa Historla Chnica, los
sisiemas informaticos institucionales y en las formuiarios utiizados en ia atencién;
disponiendo las medidas correctivas correspondientes.

18. Brindar informacion oporiuna y pertinente al paciente o ai familiar responsable sobre su
estado de salud,

5



e | PLANTILLA A12

 Cargor JEFE DE SERVICIO ASISTENCIAL (ESJSA)

Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y

_ _ TRATAMIENTO

18 Ejecutar las actividades del plan de audiipria médica del Centro Asistencial e
implementar fas medidas correctivas que cotresponda.

20. Coordinar ia transferencia tecnoldgica de conocimientos, mediante la actualizacion vy
especializacion de sus recursos hurmanos.

21, implementar el sistema de control interno y evaiuar su cumplimiento.

22. Implementar, en el ambilo de su competencia, las recomendaciones conienidas en les
informes del Organo de Controf interno.

23, Promover las actividades de investigacion de salud pubiica, capacitacion, formacion y
docencia, controlar el desarrclio e implemeniacion de los proyecios de intervencion
saniaria autorizados para el Centro Asistencial.

24

28,

Relaciones:
. Reportaa . Directer te ja Red Asistencial.
| Supervisa a; - Médico, Quimico Farmacéutico, Psicdlogo,

. Efaborar repories estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestion del servicio y

prapener afternativas de mejora.

Mantener informado al Director sobre las acfividades que desarrofia.

. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de accesc autorizados, |

los datos e informacion para la expiotacion de fos aplicativos informaticos de su ambito; |
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados. "

. Velar por la seguridad, mantenimienio y operatividad de los bienes asignadas para el

cumplimienio de sus iabores.

. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica def Personat del

Seguro Social de Satud (ESSALUD, asi como no incurrdr en las prohibiciones contenidas
aen el

Realizar otras funciones afines en el ambio de competencia que le asigne ! Director.

Tecndlogo Médico, Nutricionista, Asistente Sacial, Dietista, Técnico
especializade, Profesionat Técnico Asistencial, Técnico no
dipiomado, Técnico de Enfermeria lf, Técnico de Enfermeria.

Coordina:
Infernamente: Con areas del Centro Asistencial,
Externazmente: Seqtin indicaciones.
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PLANTILLATY
| Cargor MEDICO (P1ME)

Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

DESCRIPCION DEL CARGO

H

Brindar atencion medica integral segin nivel y categoria dei Servicio de Ayuda al Diagnostico v,
Tratamiento, del Hospital | Alto Mayo.

1.

. Funcion Principal del Cargo:

| Funciones Especificas del Cargo:

. Registrar ias prestaciones asistenciales en fa Historia Clinica, los sistemas informaticos v

. Brindar informacién médica sobre {2 situacion de salud af paciente o familiar responsable.

. Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial e implementar las

14.
15,
16.
17,

18.
18,

Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recupesacion y rehabilifacion de ta salud, i
sequn ia capacidad resolutiva det Servicio de Ayuda al Diagnostico.

Examinar, diagnoestficar y prescribir tratamientos segun protocolos y guias de practica
clinica vigenies.

Realizar los examenes de ayuda al diagndstico referidos a la especialidad como son: !
Ecografias, lectura e interpretaciones de Rayos X, examenes contrastados, mamaografias
¥ fomagrafias segun el caso.

Realizar procedimientos de diagnésticos y terapéuticos en las dreas de su competencia.

Conducir & equipe interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y |
controt de los procesos de atencion asistencial, en el AmbHo de su competencia. :

Participar en actividades de informacién, educacién y comunicacion en promocion de la |
satud y prevencian de la enfermedad.

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicion clinica |
del paciente {0 reguiera. :

Continuar el fratamienio yfo control de los pacientes contrarreferidos en el Centro
Asistencial de origen, segun indicacion establecida en la confrarreferencia.

Etaborar informes y certificados de {a prestacion asistencial establecidos para el servicio.

en formularios uiifizados en la atencion.

medidas correclivas.

. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en ef ambito de

competencia y emitir el informe correspondiente.

Participar en comités y comisiones y suscribir fos informes o dictamenes |
carrespondientes, en el ambio de competencia. :

Farticipar en [a elaboracion det Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de fos
Pianes de Gestion, en &t ambito de competencia. :

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

Participar en e disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitasia, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes. :

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

Mantenar informada al jefe de Servicio sobre las aclividades que desarrolia,




PLANTHLA C1

| Cargo: | MEDICO (P1ME)
| Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO ¥
TRATAMIENTO

20 Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacién institucional y emitir
infarmes de so ejecucion, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

21 Vilar por fa seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para &t
cumplimienic de sus labores,

22, Cumplfir con los principios y deberes establecidos en ef Codigo de Etica del Personal def |
Seguro Social de Salud (ESSALUDY), asi como no incurrir en Jas prohibiciones contenidas
en &l

23. Realizar otras funciones afines en ef ambito de competencia que le asigne el jefe de
Servicio,

Relaciones:

Reportaa:  Jefe de Servicio de Ayuda al Diagnostico y Tratamientao.
Supervisa a; No aplica

Coordina:

inlernamente: Con {as areas de la Red Asistencial.
i Externamente:  No aplica




DESCRIPCION DEL CARGO

Funcidn Principal del Cargo:

Brindar atencion farmaceufica segun capacidad resofutiva del Centro Asistencial.

Funciones Especificas de} Cargo:

. Absaiver consultas de caracler técnico asistencial y/o administrativo en et ambitc de
. Participar en comités y comisiones y suscribir los  informes o dictdmenes

(6,

17.
18.

19,
... hormas vigentes,

PLANTHILLATI1Z
Cargo: QUIMICO FARMAGEUTICO {P2QF)
Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

Cantrolar y supervisar el proceso de dispensacion, dosis unitaria  y distribucidn de
medicamentos, insumos y materiales de uso clinico-guirtrgico, prescritos por &l
profesional gutorizado.

Sunervisar ia preparacion de farmulas magistrales, oficinales y preparados endovenosos
segun normas vigaentes y capacidad resolutiva del Centro Asistencial,

Gestionar la provision de maleria prima y suministros de medicamenios vy afines, en &l
ambito de competancia.

Controlar ia conservacion de medicamento y material medico guirurgico asi como sus
fechas de vencimiento,

Supervisar el almacenamiento y conservacion de productos farmaceuticos y afines.

Efectuar el inventaric de medicamenios y conbrolar pericdicamente fos productos
denominados conirofados. :

Elaborar de manera adecuada las preparaciones de Nutricion Artificial, asi como la ¢
sipervision de ia adminisiracion de ios mismaos, ;

Capacitar, entrenar y supervisar al personal a su cargo en &l desempeno de las funciones |
de preparacion, dispensacion y aimacenamiento de producios farmacéuticas y afines.

Participar en ias acciones de farmaco vighancia en el ambite de competencia.

. Qrientar e informar at usuario sobre el uso adecuado dei productio farmaceéutico y sfines.
. Mantener actualizado et libro de recetas, control de drogas y ocurrencias.

. Controlar que los productos contaminados, alterados o expirados sean refirados segln |

procedimientos vigentes.

. Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacidn en promocion de {2

salud y prevencion de fa enfermedad, cuando corresponda.
competencia y emitir el informe correspondiente.

correspondienies, en el ambito de competencia.

Elaborar propuestas de mejora de la atencion farmaceutica y participar en la
actualizacion de Manuales de Procedimientos y ofros documentos tecnico-normativos det |
Centro Asistencial.

Participar en {a elaboracién det Plan Anuat de Actividades y Plan de Gestidn, en & ambito
de competencia.

Farticipar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias instifucionales correspondienies.

Cumptir con las normas de bioseguridad en tas areas de su responsabilidad, conforme a




Cargo:

Unidad Organica:

SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTOQ

20. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir |

informes de su ejecucidn, cumpliendo las disposiciones vigenies.

21, Mantener informado al jefe de Servicio sobre las actividades que desarroiia.

22. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el

cumpiiniento de sus fabores.

23. Cumplir con log principios y deberes estabiecidos en ef Codigo de Etica del Personal de
Seguro Sociat de Salud {ESSALUD). asi como no incurrir en las prohibiciones contenitas |

en ét.

24, Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de

Servicio.

Relaciones:

Reporta a:  Jefe de Servicio de Ayuda af Diagnostico vy Tratamiento.

Supervisa a. No aplica

Coordina:

internamente:  No aplica
Externamente: No aplica

g



Cargo:

DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C5

Unidad Orgénica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y

Futicién Principal def Cargo:

Brindar atencion de psicologia en las areas de su competencia segun nivel y categoria deat
Servicio de Ayuda al Diagnastico y Tratamiento, del Hospial | Alto Mayo.

Funciones Especificas del Cargo:

. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales ds
. Participar en |a elaboracitn del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el ambito
- Participar en e} disefic y ejecucion de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion

. Cumpdlir con fas narmas de bioseguridad.

. Registrar tas achvidades realizadas en los sistemas de informacion instifucional y emitir

17.

18.

Reatizar procedimientos de atencién psicoliégica indicados par el médico, aplicando guias
y procedimientos vigentes.

Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilifacion de fa saiud |
mentai, segun ta capacidad resolutiva del Centro Asistencial. {

Gatlificar, analizar e interpretar pruebas psicoldgicas y elaborar los informes psicologicos.

Ejecutar tratamiento psicoterapéutico individual, grupal, terapia de pareja, familiar en ef
ambito de responsabilidad.

Realizar consejerfa, psicoprofilaxis y visita domiciliaria segun actividades autorizadas |
para et Centro Asistencial, :

Proporcionar  informacién  técnica actualizada de conformidad con las normas v
procedinienios establecidos. :

Participar en las actividades de informacion, educacian y comunicacion en promogion de |
{a salud y prevencion de la enfermedad. :

Absalver consuitas de caracier técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

Participar en comités, comisiones y suscribir los informes o dictamenes correspondientes,
en el ambilo de competencia.
Procedimientos y otros docurmentos técnico-normativos del Centro Asistencial,

de campeiencia.

cientifica yo docencia autorizados paor las instancias institucionales carrespondientes.

informes de su ejecucion, cumpliendo {as disposiciones vigenies.

. Coordinar y mantener informado al jefe de Servicio sobre las actividades gue desarrofia.

. Velar par la seguridad, manienimiento y operatividad de los bienes asignados para el

cumpiimiento de sus labores. ©

Cumplir con los principios y deberes establecidos en ef Codigo de Etica del Persanal de!
Seguro Sockal de Salud (ESSALUD), asi coma no incurrir en las prohibiciones contenidas
en él.,

Realizar ofras funciones afines en el ambite de competencia que le asigne ef jefe de
Servicio.

B1



.............. BUANTILLA 65
Cargo: PSICOLOGO (P2PS)
Unidad Qrganica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y :
e B e e e st et £ e e TRATAMiENTO :
Relaciones:

. Reporta a: Jefe de Servicio de Ayuda al Diagnostice y Tratamiento.
i Supervisaa: No aplica

{ Coordina:

| Internamente’  No aplica
| Externamente: No aplica
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PLANTILLA C8
JLargor L TECNOLOGO MEDICO RX (T2TM)

| Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO ¥
TRATAMIENTO

DESCRIPCION DEL CARGO

Funcidn Principat del Cargo:

Ejecutar procedimientos de diagnéstice por imagenes, con fines diagndsticos o terapeéuticos an
i el ambito de competencia y segun capacidad resolutiva del Servicio de Ayuda at Diagnostico y
| Tratamiento, del Hospital 1 Alto Maya.

13.

14,
15,
16.

17.

18.

© Funciones Especificas del Cargo:

Realizar examenes de diagnasticc por imagenes en el ambiic de compeiencia aplicando
normas y procedimientos vigentes. ;

Aplicar radiaciones ionizantes con fines diagnosticos indicados por el medico.

Reatizar el manejo de equipos, adquisicion, procesamiento e impresion de imagenes de |
axamenes simples y especiales segan Ja capacidad resolutiva del Servicio de Ayuda at |
Diagndstico y Tratamiento. . ';

Ejecutar procedimientos de radiologia intervencionista, radioterapla segiin la capacidad
resolutiva del Servicio de Ayuda al Diagndstice y Tratamiento,

Participar con ef médico especialista en |2 ejecucion de pruebas especificas o invasivas
para diagnastico y fratamiento,

Participar en la planificacidn y gjecular procedimientos esiablecidos para e servicio en &l
ambito de competencia.

Participar en actividades de informacidn, educacion y comunicacion en promocion de ia
satud y prevencién de la enfermedad.

Realizar 1a preparacién del instrumental, equipos y materiales de trabajo, asi comg
verificar la provision necesaria.

Ragistrar, entregar y archivar fos informes e imagenes de {os procedimientas ejecutados,
segurn normas,

. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de |

competencia y emitir los informes correspondienies.

. Participar en comités y comisiones y suscribir jos informes correspondientes, en el ambito

de compeiencia,

. Elaborar propuestas de mejora y participar en {a aciualizacion de Manuales de

Procedimientos y otros documentos técnico-normativos del Ceniro Asistencial

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

Cumplir can ias normas de hioseguridad y proteccion radiologica.
Mantener informado al jefe de Servicio sobre las actividades que desarrofia,

Regisirar {as actividades realizadas en los sistemas de informacion mstitucional y emitir
informes de su gjecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes,

Velar por fa seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplfimiento de sus fabores.

Cumplir con tos principios y deberes establecidos en ef Cadigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en 1as prohibiciones contenidas |
gn &l ;
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““““ PLANTILLA C8
Cargos | ... TECNOLOGO MEDICO RX (T2TM)
Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
. e TRATAMIENTO
19, Realizar otras funciones afines en el ambiio de competencia que ie asigne el jefe de
Servicio.

Relaciones:

Reporta a; Jefe del Servicio de Ayuda al Diagnostico y Tratamiento.
i Supervisaa.  No aplica.

Coordina;

tnternamente:  Unidades Organicas de la Red Asistencial
Externamente; No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTRLLACIO =~ B
 Cargo: TECNOLOGO MEDICO LABIAP (P2TM)
Unidad Qrganica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y

S R TRATAMIENTO

Funcién Principal del Cargo;

Ejecutar procedimientos de laboratorio clinico con fines diagnosticos, terapéuticos.  sege
¢ capacidad resolutiva del Servicio de Ayuda al Diagnostico y Tratamiento, del Hospital | Alto
- Mayo. ;

Funciones Especificas del Cargo:

14. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion

18, Conducir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

16. Registrar las actividades realizadas en ios sistemas de informacion institucional y emitir

17, Orientar, adiestrar y capacitar al personal tecnico en los procedimienios de faboratariao

Realizar examenes de laboratorio clinico con fines diagnosticos, terapéuticos, por
indicacion meadica. :
Verificar v registrar soficitudes de examenes de faboratorio y anatomia patoidgica.

Verificar y registrar solicitudes de examenes de faboratorio y anatomia patologica.

Tomar muestras y enviarlas al laboratorio, segun capacidad resolutiva del Centio |
Asistenciat, ‘
Procesar, aimacenar y conservar muesiras de [sboratorio, de acuerdo a normas
establecidas.

Realizar e control de calidad de materiales, equipos, procesos de laboratorio clinico
segun guias o profocoios establecidos. i

Realizar el control de calidad de materiales, equipos, procesos de laboratorio clinico y
angtomia painidgica segun guias o protocolos estahlecidos. {

Interpretar, transcribir y eniregar resultados de los examenes realizadps, en ef ambito de
competencia. !

Participar en actividades de informacidn, educacion y comunicacion en promocion de ia
salud v prevencion de fa enfermedad. ':

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

. Participar er comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el ambito
de conpetencia,

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

. Participar en ia elaboracién dei Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el ambito
de competencia.

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

infarmes de su ejecucisn, cumpliendo las disposiciones vigenies.

clinico.

18. Mantener informade al jefe del Servicio sobre las actividades que desarroifia.

19, Velar por la seguridad, mantenimienio v operatividad de los hienes asignados para e

cumplimiento de sus [abores.




PLANTILLA C10
Bt S TECNOLOGO MEDICO LAB/AP (P2TM)

Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
RS I JRATAMIENTO _—

20. Cumnplir con fos principios y deberes establecidos en ef Cadigo de Etica del Personal def
Seguro Seclal de Salud {(ESSALUD}, asi como no incurrir en 1as prohibiciones contenidas

en &l
21. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe da
Servicio,
Reiaciones:
Reporiga Jefe de Servicio de Ayuda al Diagnéstico,
| Supervisa a: No aplica.

. Coardina:

Internamente;  Areas gue conforman fa Red Asistencial.
i Externaments: No aplica




Cargo:

Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y

Funcién Principai del Cargo:

Brirdar atencion nutricional a los usuarios y pacientes en las areas de su competencia y segun
capacidad resolutiva del Servicio de Ayuda al Diagnostico y Tratamiento, def Hospital | Alto
Mayo. :

DESCRIPCION DEL CARGOQ

PLANTILLA C4

TRATAMIENTO

Funciones Especificas def Cargo:

13,

17.

. Participar en comités y comisiones y suscribir tos informes correspondienies, en el ambilo |
. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de

12,

14,
15,
16.

18.

Lerel

Realizar atencidn nufricional al paclente aplicando guias, técnicas y procedimienios
vigentes.

Participar en la visita meédica y elaborar el plan dietético.
Elaborar los informes correspondientes al plan dietetico nutricional.

Efaborar fa Ficha Nuftricional o equivalente establecidos para el Area de Nutricion def
Servicio de Ayuda al Diagnostico y Tratamiento. :

Supervisar los mends del regimen normal y dietético destinado a pacientes y personai
avtorizado segun requerimientos nufricionales y capacidad resolutiva del Centro
Asistencial,

Gestionar los regquerimientos dietéticos, realizar el control de calidad y supervisar su
distribucion.

Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de ia salud :
nutricionatl, segun ia capacidad resolutiva det Centro Asistencial,

Participar en {as actividades de infermacion, educacian y comunicacion en promocion de
fa salud y prevencitn de la enfermedad. '

Absalver consulias de caracter {écnico asistenctal y/o administrativo en el ambito de su
competencia y emitit los informes correspondientes.

de su competencia.

Procedimientos y otros documentos tecnico-norniativas en el ambito de su competencia.

Participar en ia elaboracién del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los |
Planes de Gestién, en el ambito de competencia :

Farticipar en & disefio y ejecucion de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autarizados por las instancias instifucionales correspondientes.

Conducly, coordinar y vigitar el cumplimiento de las normas de bioseguridad,
Mantener informado al jefe de Servicio sobre las actividades que desarrolia.

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

Vetar por 8 sequridad, mantenimiente y operatividad de los bienes asignados para el
cumptirmienio de sus labores.

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




Cargo

Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
. . TRATAMIENTO
18, Realizar oras funciones afines en el ambito de competencia que e asigne g! jefe de

Servicio,

Relaciones:

Reporta a Jefe de Servicio de Ayuda al Diagnostico,

Supervisa a; No aplica.

Coordina:

Internamente:  Areas que conforman fa Red Asistenciat.

Externamente: No aplica




DESCRIPCION DEL CARGO

TRATAMIENTO

U S PLANTILLACE
Largor ASISTENTE SOCIAL (P2ASO)
| Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO ¥

¢ Funcion Principat del Cargo:

| Brindar atencidén e infervencién sacial a los pacientes, familia y usuarios del Centro
| Asistencial, segun ngrmas y procedimienios establecidos. :

15.
18.

17.

18.

Funciones Especificas del Cargo:

Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion sociad,
segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Realizar atencion social a los usuarios y/o pacientes en las areas de hospitalizacion. |
ambulaloria y demiciliaria/taboral det Centro Asistencial.

Realizar la intervencién socio-faboral, socio-familiar, socio terapia grupat e individual y
emitir & informe social, :

Realizar la consejeria social individual y familiar.

Efectuar evaluaciones socicecondmicas a jos usuarios o pacientes segun procedimienios
establecidos y emitis informe. =

Reatizar el seguimiento al usuario en riesge hasia la reincorporacion socio familiar y
laboral, en el ambito de competencia,

Participar en actividades de informacién, educacion y comunicacidn en promecion de la
salud y prevencion de la enfermedad. ;

Absolver consullas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambiln de
competencia y emitir et informe correspondiente.

Elabyorar propuestas de mejora y participer en I aciualizacion de Manuales de
Pracedimientos y otros documentos tecnico-normativos del Centro Asistencial,

. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el ambilo

de su competencia.

. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Pian de Gestién, en ef ambite

de competencia.

. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacian |

cientifica vfo docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

. Cumplir can {as normas de bioseguridad.

. Mantener infarmade al jefe de Servicic sobre las aclividades que desarrolla.

Registrar las actividades realizadas en {os sistemas de informacién institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes. :

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

Cumplir can los principios y deberes establecidos en ef Codiga de Etica del Personal def
Seguro Sacial de Salud (ESSALUDY), ast como no incurrir en fas prohibiciones contenidas |
en &l

Realizar otras funciones afines en e ambifo de competencia gue fe asigne ef jefe de
Servicio.

B



: PLANTILLA C& -
Gargor D ... ASISTENTE SOCIAL (P2AS0)
Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
e e e TRATAMIENTO

Relaciones;

Reporta ar Jefe del Servicio de Apoayo al Diagnéstico y Tratamiento.
Supervisa a; No apiica

Coordina:

internamente:.  Unidades Organicas de la Red Asistencial,
Externamente; No aplica




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C39
Cargo: DIETISTA CHAN CHAN (P4DCH)
“Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTIEOY ™
TRATAMIENTO

Funcion Principal det Cargo:

Brindar atencion nutricional a {os usuarios y pacientes en las areas de su competencia y seﬁ:mn;
capacidad resolutiva del Servicio de Ayuda al Diagnostico y Tratamiento, del Hospital | Ait{}
Mayo. :

Funciones Especificas del Cargo:

1. Brindar atencién nuiricional al paciente aplicando gulas, técnicas y procedimientos
vigenies.

2. Participar en las actividades de promaocion, prevencidn, recuperacion y rehabilitacion de
fa salud nuiricional, segun la capacidad resolutiva del Servicio de Ayuda de Ayuda al
Diagnadstico y Tratamiento.

Ejecutar ef plan dietético nutricional, y hacer seguimiento a pacientes con problemas en |
su estado nutricional y emifir los informes correspondienies. :

Regisirar y mantener actualizado la informacién de {a Ficha Nutricional.

Supervisar los menus del régimen normat y dietético destinado & pacientes y personai |
autorizado seguin requerimientos nufricionales y capacidad resolutiva Area de Nutricion
del Servicio de Ayuda al Diagndstico y Tratamiento. ';

Participar &n comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el ambito
de 5U competancia.

EBlaborar propuestas de mejora y participar en 1a actualizacion de Manuales de
Frocedimienios ¥y otros documentos técnico-normativos del Servicio de ayuda al
Diagnostico y Tratamiento. :

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planas de Gestion, en el &mbilo de compeiencia

Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion |
cientifica y/o docencia auforizados por las instancias institucionales correspondienies,

. Cumpiir con las normas de bioseguridad.

. Registrar Jas actividades realizadas en los sistemas de infarmacion institucional y emitir |
inforrnes de su ejecucion, cumpliendo ias disposiciones vigenies,

12, Participar en la formulacidn y ejecutar el plan diefélico nutricional, evaluar su
cumphmientn y emitir los informes correspondientes. :

13. Mantener informado al jefe de Servicio sobre 1as actividades que desarrolia.

14. Velar por fa seguridad, mantenimienio y operatividad de {os bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

15. Cumpiir con tos principios y déberes establecidos en el Codigo de Etica def Personal dei
Seguro Social de Salud {ESSALUDY, asi como ne incurri en [as prohibiciones contenidas
&

16. Realizar ofras funciones afines en el ambilo de competencia que le asigne &l jefe de
Servicio,

@1



PLANTILLA C39
| Cargor DIETISTA CHAN CHAN (P4DCH)

Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO
Relaciones:
Reportaa Jefe def Servicio de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento

. Supervisa a: No aplica

| Coordina:

Internamente: Unidades Organicas de la Red Asistencial,
. Externamente: No aplica




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C14

Cargo: TECNICO ESPECIALIZADO (P4TN)
{Area de Laboratorio}

Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DHAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

Funcién Principal det Cargo:

Ejecutar labores asistenciales complementarias bajo supervision del profesional de fa saiud,é
gel Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento del Hospital | Alto Mayo. :

ROV

. Funciones Especificas del Cargo:
'I Asistir al profesional de la salud en la atencién integral det paciente.

2 Operar equipos biomédicos en el ambito de competencia y bajo suparvision dei
profesional asistencial. :

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

Limpiar, lavar, desinfectar ambiente, muebles y esteritizar material e instrumental médico-
quirtirgico, sedon procedimienio establecido,

Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reachvos,
instrumental médico quirtirgico, farmacos, formateria por indicacion del profesional de ia ¢
salud.

fdentificar y registrar solicitud de examen del paciente.
Tomar muesiras de sangre, bajo supervision del profesional asistencial

Recibir, identificar, registrar, etiquetar/rotular y frasiadar muesiras bioidgicas, biopsias,
tiquidos, secreciones y ofros, segun procedimiento vigente.

Tomar y revelar placas radiograficas segun procedimienios y -bajo supervision det
profestonat asistenciat, :

. Realizar el control y registro de {a ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamiento,
SEgUn programacion. :

. Distribur materiales, insumos, reactivos, materiales de escritorio, segun indicacion de
profesionat de salud, "

. Tramifar citas para solicitudes de examenes de diagnésticos, procedimientosé
terapeuticos, prescripcion farmacologica, interconsuitas. :

13, Cumplir con las normas de bioseguridad.

14. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision det profesional asistencial.

15. Registrar las tareas wo trabajos asignados e informar al profesional responsable.

16. Velar por fa seguridad, manienimiente y operatividad de los bienes asignados para &
cumpfimiesto de sus fabores,

17. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal det
Seguro Sociat de Salud {ESSALUD}. asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en &l

18. Realizar olras funciones afines en el ambito de competencia gue le asigne el Profesional
de Salud. "




PLANTILLACH4

Cargo: TECNICO ESPECIALIZADO (P4TN)
{Area de Laboratorio)

Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

Relaciones:

Reportas Jefe del Servicio de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento

Supervisa a: No aplica

Coordina:

internamente:  No aplica
Externamente. No aplica

G



Cargo:

DESCRIPCION DEL CARGO

PROFESIONAL TECNICG ASISTENCIAL {(PAPTA)

{Enfermeria, Radiologia, Farmacia, Med Fis y Rehal,
_________ __Obstetricia y otras Especialidades)
SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y ;
TRATAMIENTO

Funcion Principal del Cargo:

| Ejecutar labores asistenciales complementarias bajo 1a supervision del profesional de fa

18

13,
14.
15.
16.

17.

¢ aatud.

¢ Funciones Especificas dei Cargo:

Asistir al paciente o gestante en 'a atencion de salud por indicacion dei profesional
asistencial, en el ambito de competencia. :

Asistir g profesional de la salud en la atencidn integral def paciente.

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

Realizar cwraciones simples, no complicadas en pacientes con patologias de baja |
compiejidad por indicacion dei profesionat de fa salud. "

Cperar equipos biomédicos en el ambito de competencia y bajo supervision de!
profesionat asistencial.

Proporcionar cuidados al paciente refacionados con el conforl, aseo personal y cambios
posturales, segun indicacion del profesional de ia salud.

Acudir y atender de inmediato el Hamado def paciente en el ambio de competencia y dar
aviso al profesianal asistencial. '=

Participar en actividades de promacion de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicacion det profesional de {a salud. ;

Limpiar, lavar, desinfectar ambiente, muebles y esterilizar material e instrumental médico-
quirtirgico, segun procedimientos vigentes.

. Recoger, preparar, abmacensr, ordenar y disiribulr materiales, insumos, reactivos,

instrumentat medico guirurgico, farmacos, formateria por indicacion del profesional de 1a
satud,

. Recepcionar las recetas; seleccionar y enfregar los medicamenios, material médico &

nsumaes al asegurado o personal autorizado, bajo supervision del profesional de 1a salud.

. Participar en la recepcidn, seleccion, almacenamiento de viveres frescos, Secos y

CAFMCHS.

Participar en ta preparacion, transporiar y distribuir 1a dieta a pacientes y frabajadores.
{dentificar y registrar solicitud de examen de!l pacienie.

Tomar muestras de sangre, bajo supervision def profesional asistencial.

Recibir, identificar, registrar, etiquetar/rotular y trasladar muestras biologicas, biopsias,
Enuidos, secreciones y otros, segun procedimiento vigente, i

Tomar y revetar placas radiograficas segln procedimientos y bajo supervision del
profesional de sajud. :

Eiecutar actividades de apoyo a los procedimienios de medicina fisica y rehahilitagion,
bajo supervisidn del profesional asistencial. {

. Participar en la preparacion y trasiadar gl cadaver, segan normas vigentes,




NTILLA C13

 Cargo: PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)

{Enfermeria, Radaoiog:a Farmacta Med Fis y Rehah,

Unidad Organica: SERVICIC DE AYUDA AL DIAGNOSTICG Y

20 Transportar y movilizar al paciente segun indicaciones del profesional responsable,

21

22,

23.

Realizar y registrar el inventario de las pertenecias del paciente a su ingreso y egresg del
servicio en los formatos respectivos, firmar y hacer firmar por el paciente o familiar
responsable debidamente identificado y enfregar a enfermera de turno, :

Realizar el control v registro de la ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamienio,
SBGUN programacion.

Tramitar citas para solicludes de examenes de diagndstiicos, procedimientos
terapéuticas. prescripcion farmacoldgica, interconsulias.

. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas y

dosumentacion complementaria a los archivos respectivos.

. Cumpiir con fas normas de biosequridad,
. Efimmar residuos bioldgicos hospitalarios. bajo sopervisidn del profesionat de 1a salud.
. Registrar las tareas y/o irabajos asignados e informar al profesional responsable.

. Velar por la seguridad, mantenimienio y operaiividad de los bienes asignados para el

gumplimiento de sus labores.

. Cumplir con ios principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personat de

Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no ingurrir en fas prohibiciones contenidas
en éf

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

de fa salud.

Refaciones:

Reporta a. Profesional de la Salud Coordinador
Supervisa & No aphca

Coordina:

Internaments;  No aplica
Externamente: No aplica

N

i




DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:

Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar lareas asistenciales complementarias de manera genérica, bajo supervision del
profesionat de la sajud. :

Funciones Especificas del Cargo:

Asistir al paciente o gestante en la atencion de la salud por indicacion del profesional
asistencial, en el ambito de competencia. ;

2 Asistir al profesional de la salud en {a atencion integral del paciente,

3. Realizar procedimientos asistenciales simples en el marco de la normativa vigente y por
i indicacion del profesional de la salud. 5

Operar equipos biomedicas en el ambite de competencia y bajo supervision det
profesionat de ia salud.

Acudir y atender de inmediato e #lamado del paciente en el ambito de competencia y dar
aviso al profesional asistencial, ;

Participar en actividades de promocion de ia salud y prevencion de la enfermedad por
indicacion medica o dei profesional de la salud. !

Limpiar, lavar, desinfectar ambiente, muebles v esterllizar malerial & instrumental madico-
quirdrgico, segun procedimienios vigenies.

Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir matenaies, insumos, reactives,
instrumental madico quirdrgico, farmacos, formateria por indicacién del profesional de ta |
sahud.

tdentificar y registrar solicitud de examen del paciente.

. Tomar muestras de sangre, bajo supervision del profesional de ia salud.

. Recibir, klentificar. registrar, etiguetar/rotular y trasladar muestras biplogicas, blopsias,
fquidos, secreciones y ofros, segun procedimiento vigente,

. Transportar y movilizar al paciente segun indicaciones del profesional responsabie.

. Realizar y registrar e inventario de las pertenecias del paciente a su ingreso y egreso dgi
sevicio en los formatos respectivos, firmar y hacer firmar por el paciente o familiar
responsable debidamente identificado y entregar a enfermera de furno.

4. Realizar el controf y registro de la ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamiento,
Segun programacian.

15. Tramifar las citas para las soliciiudes de examenes diagnosticos, procedimienios
ferapeulicos, prescripcion farmacoiogica, interconsuftas a los servicios o unidades
respectivos. .

18. Cumpiir con fas normas de bioseguridad.
17. Elrminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision del profesional de la sajud.
18. Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsabie,

19. Velar por ia seguridad, mantenimiento y operatividad de fos bienes asignados para ei
cumpiimiento de sus labores. ;




PLANTILLA €16

Cargo:

Unidad Organica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

20. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Efica del Persanal det
Saqura Social de Salud (ESSALUD}, asi como no incurrir en tas prohibiciones contenidas
e el

21, Realizar otras funciones afines en el ambitc de competencia que fe asigne el praofesional
de la salud.

! Relaciones:
Reportaa Jefe det Servicio de Apoyo ai Diagnéstico y Tratamiento
Supearvisa a No aplica

Caordina:

| internamente;  No aplica
Externamente; No aplica




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C15
TECNICO DE ENFERMERIA |

Funcion Principal dei Cargo:

Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera generica, bajo supervision dei
profesional de la salud.

Funcioiies Especificas del Cargo:

1. Asisty al paciente en la atencién de la salud por indicacion del profesional asistencial, en |
el ambita de competencia, i

2. Asistir at profesional de ia salud en la atencion del paciente en procedimientos de
. disgnastico, terapéuticos y en los examenes médicos.

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

Proporcionar cuidados al paciente refacionados con ef confort, asec personal y cambios
posturales, segan indicacion del profesional asistencial. '

Acudiy y atender de inmediato el lamado del paciente en el Ambito de comnpetencia v dar
avist al profesionat asistencial, :

Realizar curaciones simples, no complicadas en pacientes con paiclogias de baia
complejidad por indicacion del profesional de la salud.

Participar en la aplicacion de técnicas y melodos de atencion at paciente, bajo
supervision del profesionat de la salud.

Operar equipos hiomédicos en el ambito de compefencia y bajo supervision de!
profesional asistencial.

Participar en actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicacion det profesionat de fa salud.

. Limpiar, lavar, desinfectar ambiente, muebles y esterilizar matarial e instrumental médico-
quirtfgico, segun procedimientos vigentes.

. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
mstrumenial medico quirdrgico, farmacos, formateria por indicacion del profesional de ia
salud,

. Trasiadar muestras biologicas, biopsias, liquidos, secreciones y ofros, de acuerde al :
pracedimiento vigente.

. Participar en ia preparacion y trasladar el cadaver, segun normas vigentes.
. Preparar, movilizar y trasiadar al paciente por indicacion dei profesional asistencial.

Realizar y registrar el inventario de las pertenecias del paciente a su ingreso y egreso del
servicio en los formatos respectivos, firmar y hacer firmar por el paciente o famiiar |
responsable debidamente identificado y entregar a enfermera de turno.

. Realizar el control y registro de ropa hospitalaria, materiales, insumos y egquipamienio,
3egun programacion. !

17, Tramitar citas para soficitudes de examenes de diagnésticos, procedimientos |
terapeuticos, prescripoién farmacoldgica, intercansulias.

18. Seleccionar, ordenar y devolver las hislorias clinices, placas radiograficas \f
{  dooumentacion complementaria a (08 archivos respectives,

e




PLANTILLA C15

Cargor TECNICO DE ENFERMERIA Il (T3TE2)

| Unidad Organica: SERVICIQ DE AYUDA AL DIAGNOSTICO ¥
TRATAMIENTO

%9 Curmnphr con las normas de bioseguridad.
20 Elmminar residuos bioldgicos hospitalarios, bajo supervisitn del profesional asistencial.
21 Regisirar las tareas o frabajos asignados e informar at profesional responsable.

22. Velar por la seguridad, manienimienio y operatividad de los bienes asignados para &
cumplimiento de sus labores.

23. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codige de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD}, asi como no incurrir en {as prohibiciones contenidas |
en él.

24. Realizar otras funciones afines en & ambito de competencia que le asigne el profesional
de fa salud.

Relaciones:

Reporta a Jefe del Servicic de Apoyo af Diagndstico y Tratamiento
Supervisg a: Segun indicacion

Coordina;

i internamente;. No aptica
DnExternamente: No aplica

W3



DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C18
Cargo: TECNICO DE ENFERMERIA (T4TEN)
Unidad QOrganica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

Funcion Principai dei Cargo:

Eiecutar tareas asistenciales complementarias de manera genérica, bajo supervision del !

profesional de a salud.

Funciones Especificas del Cargo:

Asistir al paciente en ia atencion de la salud por indicacién det profesional de fa salud, en

el ambito de competencia.

Asisty al profesional de la salud en la atencidn del pacienie en procedimientos de
diagnostico, terapeuticos y en los examenes medicos.

Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort, aseo personal y cambias |

posturales, seqgun indicacion del profesional de ta salud.
aviso al profesional de la salud.

indicacion del profesional de salud.

especiales.

det paciente, bajo supervision del profesionat asistencial,
profesionat de la salud.

ielicacion del profesional de la salud.

guisirgico, segun procedimientos vigentes,

saud.

procedimiento vigente.

. Participar en fa preparacion y rasladar gl cadaver, segun normas vigentes.

. Preparar, movilizar y trasladar at paciente por indicacian del profesionat asistencial.
responsakbie debidamenie identificado y entregar a la enfermera de furno.

sequn programacinn.

terapéuticos, prescripcion farmacolégica, interconsultas,

_documentacion compltementaria a los archivos respectivos,

i

H

Acudir v atender de inmediato el lamada del paciente en el ambio de competencia y dar
Fealizar procedimientos asistenciales simples en el marco de la normativa vigente y por
Asistir al profesional asistencial en curaciones, inyectables, tratamientos de ruting ¢
Participar en la aplicacion de técnicas y métodos de menor compiejidad para fa atencion
Operar equipos biomédicos en e ambito de competencia y bajo supervision del
Participar en actividades de promocion de la salud y prevencidn de la enfermedad por
. Limpiar, lavar, desinfectar ambiente, muebies y esterilizar material e instrumental médico-

. Recoger, preparar, aimacenar, ofdenar y disiribuir materiales, insumes. reactivas,
instrumental médico quirargico, farmacos, formatetia por indicacion det profesional de la

. Trasiadar muestras bioldgicas, biopsias, liquidos, secreciones y olros, de acuerdo &

Realizar y registrar el inventfario de las pertenecias dei paciente a su ingresa y egreso del
servicio en los formatos respectivos, firmar y hacer firmar por el paciente o familiar |

. Realizar el control v registro de fa ropa hospitalaria, materizles, insumaos y equipamienio,
. Tramitar citas para soliciiudes de examenes de diggndsticos, procedimientos

. Beleccionar, ordenar y devolver las hisiorias clinicas, placas radiograficas v



PLANTILLA C18
TECHICO DE ENFERMERIA (T4TEN)

Cargo:

§

Unidad Organica: SERVICIC DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTQO

:\1 8. Curmpiir con [as normas de bioseguridad.
20. Eliminar residuos biologicos hospitalarios, bajo supervision del profesional de a salud.
21. Registrar las tareas o {rabajos asignados ¢ informar af profesional de la salud.

22. Velar por fa seguridad, mantenimiento v operatividad de los bienes asignados para el
cumplmiento de sus labores.

23. Cumplir con los principios y deberes establecidos en ef Codigo de Etica del Personal del
© Seguro Social de Sajud {ESSALUDS, asi como no incurir en las prohibiciones contenidas

ern &l
24. Realizar otras funciones afines en el 4mbito de competencia que le asigne et profesional
de {a saiud.
: Relaciones:
Reportaa Jete del Servicio de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento
Supervisa a: No aplica

Coordina;

' \ Internamente;.  Segun indicacion
{*Externamente: No aplica




RED ASISTENCIAL MOYOBAMBA —~ CENTRO MEDICO RIGJA

ﬁgiﬁgﬁ Unidad Organica: %(;E:gj: Cargo C‘l.‘::;?:is Plantiila
Crganies
623625 | Centro Médico Rioja
236256000 - Centro Medics Ricja R LLEADCE | Director de Centro Asistencial ! R
PIME W CI L
. P S
...................................................... Cinyjana Dentista L L3
.................. { P2OF | Quimigo Farmacéulico 1 ¢z
) P2OB | Obstetriz 3 o
''''' PIASO | Agistenta Social i 6
PATGH | Fisioterapista Chan Chan LT B
PATN : Técnica Especializado RRNE SN s
PAPTA | Profesional Técnico Asistencial R
P4PAD _ B7
. Profesional Técnico Administrative 1 1
t3T7AD : Técnico de Servicio Administrativo y
Apoyo . S S SOR RS
e T3ITND | Téenicn No Diplomado
T3ITEZ | Técnico de Enfermeria
""" T4TEN 8
TACHA | Ghaoter de Ambulancia 2
 AZASG | Auxiliar de Servivios Generales 1 B2
% Sub Total 56




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA AZ&
DIRECTOR CENTRO MEDICO {E4DCE}

| Unidad Organica: CENTRO MEDICO RIOJA

Funcion Principal del Cargo:

Administrar y otorgar prestaciones de salud, segun nivel y categoria del Centrao Medico
Ricia, en el amibito de responsahitidad.

Funciones Especificas del Cargo:

4. Planificar, organizar, dirigir, controfar y supervisar la gestion del Centro Médico Ricia e |
impartl lag disposiciones pertinentes.

2. Canducir la formulacion y conbrolar la ejecucién de los planes de Salud, Gestion,
Capacitacion y el Presupuesto del Centro Medico Ricja. '

3. Dirigir ¥ controlar el oforgamienic de las prestaciones de salud en el ambito de
responsabilidad det Centro Asistencial,

Aprobar ta programacion, dirigir v controlar la ejecucidn de fas prestaciones
asistenciales en el ambitc de responsabiiidad.

Articular ef otorgamienio de fas prestaciones asistenciales con los centros asistenciales
de fa Red Asistencial.

Dingir y controlar ef Sistema de Referencia y Contrarreferancias.

Reaiizar el estudio de la brecha oferta/demanda del Centro Medico, presentar las |
alternativas que conduzcan a su reduccion, gjecutartas y hacer ef seguirniento. !

Gestionar y administrar {0s recursos humanos, maieriales, financieros, equipamignio
omeédico, tecnologias de ja informacion y comunicacion de acuerdo a fa normatividad |
vigenis. '

Difundir, implementar y controlar fa ejecucion de las Guias de Praclica Clinica, normas,
pruocedimientios, metodoiogias y pautas técnicas emitidas por fos Organos Cendrales v |
Gerencia de la Red Asistencial; evaluar su cumplimiento y gestionar su actualizacion. :

Dirigir v controfar el desarrollo de proyectos de intervencion sanitaria, actividades de
capacitacion, investigacion y docencia del Cenfro Asistencial, '

Conirolar ef correcto registro, actualizacion del acto médico y prestaciones asistenciales '
en la Historia Clinica, en los sistemas informaticos instiiucionales y &n los formularios |
utiizados en ta atencion y disponer las medidas correctivas. :

Fromover fa transferencia tecnoldgica de conocimientos del centro asistencial, mediarita
la actuatizacién y especializacidn de sus recursos humanas.

Admiristrar fa informacion estadistica, de produccion asistencial, datos epidemioldgicos y
costos del Centro Asistencial, :

tmplementar ! sistema de Caiidad Ipstitucional, evaluar los resultades de la calidad
percibida de la prestacion asistenciat y disponer la aplicacion de medidas correctivas.

imptementar el sistema de Infeligencia Sanitaria y controlar su cumplimienta.

1B. Dirigir las acciones de prevencion y conirol de la morbilidad, mortalidad, infecciones
intrahospiialarias y evenios adversos de la atencidn en los servicios del Centro
Asistencial.

17. Disponer lz ejecucion de las actividades del plan de Auditoria Medica det Centro
Asistencizt & implementar las medidas correctivas que corresponda, :




Cargo:

CENTRO MEDICO RIGJA

S S S DA Sh S0 S PR ST PR s TP et e e i

| Unidad Organica:

48, Conducic fa implementacion, funcionamientc y mantenimiento del  sistema de
comunicacitn e informacion del Centro Asistencial. {

19 Conducir la programacion del mantenimiento preventivo, cofrectivo y seguridad de los
; equipos, instrumentos biomédicos def Centro Asistencial y controlar su cumplimiento.

20. Organizar y controlar las actividades relacionadas con el almacenamiento, distribucion y
-’ custodia de los bienes del Centro Asistencial. "

2‘1 Faciitar el acceso a fa informacion publica en el marco de los dispositivos legaies
Vigenies, 5

22, Administrar el acervo documentario del Cenlro Asistencial, acorde con fas normas |
vigernias, :

23. Elaborar y preseniar el informe de evaluacidn de resultados de a gestion y proponer
alternativas de mejora, :

24, Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento,

Disponer fa implementacion oportuna de las recomendacicnes contenidas en los
informes det Organo de Control intemo.

Mantener informado al Director de la Red Asistencial Moyobamba sobre fas 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 confidenciatidad de ias claves y niveles de acceso autorizados.

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad  de los hienes asignados para ezl
cumplimiento de sus labores. :

Cumplit con los principios y deberes establecidos en ef Cédigo de Etica de! Personal del
Seguro Social de Salud {(ESSALUDY, asi ¢emao na incurrir en 1as prahibiciones contenidas
an et - :

Reatlizar otras funciones afines en e ambito de competencia que le asigne el Direclor de 3
Red Asistencial Moyobamba., :

Relaciones:

ﬁep@rfa a . Director de {a Red Asistencial Moyobamba
Supervisa a’ Personal Medico, Enfermeras, Cirujano Dentista, Obstetriz,
' Asistente Sacial, Fisioterapista Chan Chan, Técnicos y Auxiliares
asistenciales ¥ adminisirativos del Centre Médico.

Coordina:

Imernamente:  Unidades Organicas de la Red Asistencial,
Externamente. Entidades publicas y privadas afines al ambito de responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL CARGO

_ f_f_LANTiLLA {:1
_Unidad Organica: CENTRO MEDICO RIQJA

Funcian Principal del Cargo:

Brindg: atencian medica infegral sequn nivet y categoria det Centro Médico Ricja.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacidon de la salud,
segun la capacidad resclutiva del Centro Medico Rioja.

2. Examingr. diagnosticar y prescribir trafamientos segin protocolos y guias de practica
i clinica vigentes. :

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

4. Conducir el equipo interdiscipiinario de saiud en el disefio, ejecucién, seguimiento y
control de jos procesos de atencion asistencial, en ef ambito de su competencia.

Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacion en promocion de ta
salud y prevancién de la enfermedad.

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicidn clinica
del paciente io requiera.

Continuar el fratamiento y/o controt de los pacientes contrarreferidos.
Elaborar informes y cerfificados de fa prestacién asisiencial establecidos para &f servicio.

Registrar fas prestaciones asistenciales en fa Historia Clinica, los sisternas informaticos y
en formularios utilizados en a atencion.

Brindar informacion médica sobre ia stuacion de salud al paciente o familiar responsable.

Realizar las actividades de auditoria médica de las prestaciones asisienciates otorgadas, |
emitiv el informe correspondiente y participar de la implementacion de las medidas |
correctivas. '

12. Absolver consultas de caracter écnico asistencial y/o administrativo en el ambito de |
competencia y ermnitir los informes comrespendientes.

. Participar en comités, comisiones. junias médicas y suscribir fos informes o dictamenas
. correspondientes, en el ambito de competencia. :

4 Participar en ia elaboracion de! Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestign, en el ambito de competencia, :

. Efaborar propuestas de mejora y participar en la actuatizacion de Protocolos, Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documenios tecnico-normativos,

16. Farticipar en el disefio y ejecucitn de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

17, Aplicar fas normas y medidas de bioseguridad.

18. Manfener inforrmado at Director sobre las actividades que desarrolia.

19, Registrar fas actividades realizadas en los sistemas de informacion institucionatl y emitir
informes de sy ejecucion, cumpliende estrictamente las disposiciones vigenies. :

20, Velar por fa seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignades para e
cumpiimiento de sus iabores.
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BG Cumplir con Jos principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal de!

nidad Organica:

R CENTRO MEDICO RIOJA

Segure Social de Salud (ESSALUDYS, asi como no incurrir en {as prohibiciones contenidas

ey &l

2‘2 Reahizar ofras funciones afines en ef ambito de competencia que le asigne &l Director,

. Refaciones:
. Reporta a
. Supervisa a;
' Coordina:

. Internamente:

¢ Externamenta:

Director del Centro Médico Ricja
No aplica

Con fas unidades organicas de {2 Red Asistencial,
No aplica

Y



DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C2

CENTRO MEDICO RIOJA

- Funcion Principal del Cargo:

| Brindar alencion integral de enfermeria en ef cuidado de! paciente en Médico Riojfa el ares ;:
de sy competencia,

Funciones Especificas dei Cargo;

1. Ejecutar actividades y procedimigntos de enfermeria en el cuidado del paciente segun
protocolos ¥ guiss establecidos.

Eiabarar el plan de cuidados de enfermeria, segun ia complejidad del dafio de! paciente.

Eiecutar ins procedimientos de enfermeria, el plan terapéutico establecido por el médico
aphcando guias, protocolas y procedimientos vigentes. i

Realizar el seguimiento det cuidado del paciente en el ambito de competencia.

Farticipar en s visita médica segun nivel y categoria del Centro Médico Rioja.

Gesfionar la enirega vy la aplicacion de los medicamenios al pacienie, segun indicacion |
medica.

Erindar asistencia durante la realizacion de los procedimientos medico-quirirgicos y de
apoye al diagnostice, segun nivel y categoria del Centro Asistencial. :

Realizar visita domiciliaria segun actividades autorizadas para el Centro Asistencial,

Gestionar las transferencias, altas, interconsultas, procedimientos diagnosticos vy
terapéuticos y otros, por indicacion médica segun nivel y categoria del Centro Medico
Rigja.
. Gestionar Ta ropa hospitalaria, el material medica quirdrgico, insumos y equipos

necesarios para los procedimientos diagnosticos y terapeuticos, :

. Elaborar y registrar las notas de enfermeria en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos y en formularios utizades en fa atencion. {

. Participar en el disefio, organizacion y ejecucion de las actividades preventio-
promocionales a nivel individua!l y colectivo en el ambitc de competencia.

. Participar en las actividades de informacion, educacion y camunicacian,

Absohlver consultas de caracter tecnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

. Participar en comités, comisiones y suscribir los informes correspondientes, en st ambila |
de competencia. :

16. Elaborar propuestas de mejora vy participar en lg actualizacidn de Manuales de
Procedimienios y olros docuimentos técnico-normativos segun requerimiento o necesidad |
del Centro Médico. :

7. Participar en la elaboracion det Plan Anual de Aclividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestion, en el ambio de campetencia. '

8. Participar en el disefic y ejecucion de proyecics da intervencién sanitaria, investigacion
i cientifica yfo docencia autorizados por [as instancias instifucionales correspandientes. :

1 9. Conducir, coordinar y vigiar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

23 Regisirar las actividades realizadas en los sistemas de informacian institucional y emitis |
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SLRRTILLACE
Gargor ENFERMERA (P2EN)
 Unidad Organica: CENTRO MEDICO RIOJA

21. WMantener informado al Director sobre {as actividades que desarrolia.

22. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para gl
cumplirmiento de sus labores. :

23, Cumplir con los principios y deberes establecidos en et Codigo de Etica del Personal del
Ssquro Social de Sajud {ESSALUD). asi como no incurrir en {as prohibiciones contenidas
en él.

24. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que e asigne el Director.

. Relaciones:

Reposta a - Direcior def Cenfro Médico Rioja,
- Supervisa & No aplica

Coordina:

internamente:  Unidades asistenciales y administrativas del Centro Médico.
Extarnaments: Sequn indicacion.

15%



Cargo:

_Unidad Organica:

DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLAC3

Funcion Principal del Cargo:

Hrindar atencion odonicestomatologica en las areas de su competencia y segqln nivel y
i categoria del Centro Médico Rioja.

Funciones Especificas del Cargo:
1.

13. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en af ambito

Examinar. diagnosticar y prescribir tratamientos odontoldgicos segin protocolos y guias
de practica cinica aprabados i

Elaborar &l plan de atencion odontoldgica, segun {a complejidad del dafio def paciente.

Ejecuiar trabajos y procedimientos odontolégicos de acuerdo al nivel de compigjidad da!
Centro Médico Rioja. :

Eiecutar selividades de promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de fa salud
bucal, segun la capacidad resciutiva def Centro Asistencial, :

Aplicar ia cartera de servicios de atencion odontoiogica aprobada para el Centro Médico
Ricia. ;
faestionar & material médico guirdrgico, InsumMos y equipos necesarnos para los

procedamienios diagnosticos, terapeuticos y administrarios de acuerdo a la normatividad |
vigente,

Participar en tas actividades de informacidn, educacion y comunicacion en promaocion de
{2 salud y prevencion de [a enfermedad bucal, '

Referir a un Ceniro Asistencial de mayor capacidad resoiutiva cuando la condicion clinica
dat paciente io requiera. :

Contirnuar e! tratamiento yo conirol de fos pacientes conirarreferidos

. Elabarar y registrar la Ficha QOdontaldgica o equivalente en la Historia Clinica, en jos
sistemas informaticos y en formularios utilizados en fa atencion. :

. Elaborar informes vy certificados de la prestacion asistencial establecidos para et Centro
Medico. :

. Brindar informacion odontologica sobre la situacidn de salud al paciente o famitiar

% responsable.

de competencia.

. Absolver consuitas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el émbite de
competencia y emitir el informe correspondiente, i

. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacidn de Manuales de
Procedimientos y otros documentos fecnico-normativos segun requerimiento o necesidad
dei Centro Meédico Rioja. '

. Participar en 1a elaboracion del Pian Anual de Actividades e inicigtivas corporativas de los |
Rianas de Gestion, en ef ambito de competencia. 5

. Participar en el disefio ¥ gjecucion de proyectos de intervencion sanifaria, investigacion
ciantifica y/o docencia auwtorizados por las insiancias institucionales correspondientas.

. Conducir, coordinar y vigilar ef cumplimiento de las normas de bioseguridad.
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PLANTILLA C3
Cargo: CIRUJANO DENTISTA (P2CD)
Unidad Organica: CENTRO MEDICO RIOJA

19. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emstie
informes de su ejecucion, cumpiiendyg estrictamente las disposiciones vigentes,

20. Mantener informado at Director sobre las actividades que desarrolia.

21, Velar por la sequridad, mantenimienio y operatividad de los bienes asignados para &
i cumplimiento de sus labores.

22 Cumphir con los principios v deberes establecidas en ef Codigo de Etica del Personal de
: Baguro Social de Salud {ESSALUD), asi como no incurrir en {as prohibiciones contenidas
an et :

23 Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que fe asigne el Director,

Retaciones:

Reporta & Director del Centro Médico Rioja
Supervisa a: No aplica

Coordina;

internamente:  Areas asistenciales y administrativas del Centro Médico.
Exiernamente; Segun indicacion.

1



Unidad Organica: CENTRO MEDICO RIOJA

Brindar atencion farmacéutica segun capacidad resoiutiva del Centro Médico Rioja.

DESCRIPCION DEL CARGO

QUIMICO FARMACEUTICO (P2QF)

Funcion Principal del Cargo:

1.

16.

18,
19,
20.

i
I
I
i

cumplimiento de sus labores.

Funciones Especificas del Cargo;

Controlar y supervisar ef proceso de dispensacion, dosis unitaria  y distribucion de
medicamentos, insumos y matertiales de uso clinico-quirGrgico, prescritos por gl
profesional autorizado.

Supervisar la preparacion de formulas magisirales, oficinales y preparados endovenosos
segun normas vigentes y capacidad resoiutiva de! Centro Medico Rioja.

Gestionar fa provisidn de materia prima y suminisiros de medicamentos y afines, en =i
amhito de competencia,

Controlar fa conservacion de medicamento y material médico quirlrgico asi como sus
fechas de vencimiento, '

Supervisar # almacenamiento vy conservacion de productos farmacéuticos y afines,

Capacitar, entrenar y supervisar al personal a su cargo en & desempenio de las funciones
e preparacion, dispensacion y almacenamiento de producios farmacéuticos v afines,

Participar en las acciones de farmaco vigilancia en el ambito de competencia.
Orientar e informar ai usuario sobre el uso adecuado det producto farmacéutico v afinegs.
Manterer actyalizado el libro de recetas, control de drogas y ocurrencias.

Controlar que fos productos contaminados, alterados o expirados sean refirados segiun
procedimigntos vigentes.

Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacién en promocion de la
salud y prevencion de la enfermedad, cuando corresponda.

. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambio de

competencia y emitir el informe coatrespondiente.

1%, Participar en comités y comisiones y suscribir fos  informes o dictamenes |
- correspondientes, en el ambito de competencia. :

Eiaborar propuestas de mejora de la atencidn farmacéutica y participar en s

actualizacion de Manuales de Procedimientos y olfos documenios técnico-normalivos dat
Centro Asistiencial,

Participar en ia efaboracion dei Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en &l ambiio
de competencia.

Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

Cumplir con las normas de bioseguridad en las areas de su responsabilidad, conforme &
normas vigentes.

Registrar fas actividades realizadas en los sistemas de informacion instifucional y emity
informes de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes. :

Mantener informado al Director sobre las actividades gue desarroia.

Velar por la seguridad, manienimiento y operatividad de los bienes asignadcs para &
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% _____ - PLANTILLA C12
Cafgc’ *” QUIMICO FARMACEUTICO (P2QF)

. Unidad Organica: _ CENTRO MEDICO RIOJA

‘21. Cumplir con los principios y deberes asfablecidos en el Codigo de Etica det Personal det |
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrlr en fas prohibiciones contenidas |
CHEE :

22. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que ie asigne el Director.

Relaciones:
Repartaa ! Director del Centro Médico Rioja
Supervisa & No aplica

Coordina:

. internamente;  Areas asistenciales y administrativas de la Red Asistencial,
 Externamente:  Sequn ingicacion.




DESCRIPCION DEL CARGO

Hrindar atencion de obstetricia segun capacidad resolutiva del Centro Médico Rioja.

Cargo: OBSTETRIZ(P20B) .
_Unidad Organica: CENTRO MEDICQO RIQJA
Funcién Principai def Cargo:

| Funciones Especificas def Cargo:

19

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

%Egix Eiaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
: ﬁn‘éprccediméent&s y otfros documentos técnice-normativos del Centro Asistencial. :

14,

15.
16.
17.

18.

Eiscutar actividades de atencién de obstetricia en salud sexual y reproductiva en el
ambitz de compeatencia. :

Frecutar los procedinientas de planificacion familiar, contral vy estimulacidn prenatal, '
peicoprofifaxis y otros por indicacion medica,

Realizar alencior de obstetricia a la gestanie de bajo riesgo obstetrico y participar en los
procedimientos segun indicacién médica. :

Realizar el monitoreo de latidos fetales y el plan terapéutico a la gestante de bajo rissgo
en hospitalizacidn y Cenire Obstétrico segun indicacion médica. :

Ejecutar actividades de promocion, prevencion de obsielricia, segun ia capacidad
resolutiva det Centro Médico Rioja.

Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacion en promocion de ia
safud y prevencicn de a enfermedad.

Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos para el servicio.

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

Absolrer consultas de caracter técrico asistencial yio administrativo en el ambito de
competencia y emifir &l informe correspondiente.

de competencia.

i :
‘t;;f Participar en a elaboracion det Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el ambiio

f de competencia.

. Patticipar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion

cientifica y/o docencia aulorizados por fas instancias institucionales correspondienies.

Registrar las aclividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y enir
informes de su ejecucion, cumpliendo las dispasiciones vigentes.

Conducir, coordinar y vigilar el cumplimiento de fas normas de bioseguridad.

Mantener informado al Director sobre las actividades que desarrolia.

Velar por la seguridad, mantenimiento y operafividad de los bienes asignados para el :
cumpiirdenio de sus labores.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal det |
Seguro Social de Salud (ESSALUD}, asi comoe no incurrir en tas prohibiciones contenidas |
en él :

. Kealizar oiras funciones afines en e ambito de competencia gue ie asigne & Director.




(Garwor . OBSTETRIZ (P20B)

CENTRO MEDICO RIOJA

Relaciones:

Reporta g Director del Centro Médico Rigja
| Superdsa g No aplica

. Coordina:

. Internamente;  Areas asistenciales y administrativas det Centro Médico
i Externaments: Segun indicaciones




PLANTILLA CB
Cargo: ASISTENTE SOCIAL (P2ASO)
Mnidad Qrganica: CENTRO MEDICO RIOJA

DESCRIPCION DEL CARGO

Funcion Principal del Cargo:

Brindar alengion e intervencion sociat a los pacientes, familia v usuarios del Centro Médico
Rigja, segdn normas y procedimientos establacidos, :

Funciones Especificas del Cargo:

Ejecuter actividades de promocion, prevencién, recuperacion y rehabilitacidn social
segun la capacidad resolutiva del Cenfro Médico Ricja.

Resglizar atencidn social a los usuarios y/o pacientes en las Areas de hospitalizacion,
ambuiatoria y domiciliariafiaboral del Centro Médico Rioja.

Realizar la intervencion socio-laboral, socio-famifiar, socio terapia grupal e individual y
emitir e informe social.

Reatizar la consejeria social individual y familiar.

Efectuar evaluaciones socivecontmicas a los usuarios o pacientes segun procedimientos
ssiablecidos y emitir informe. :
Realizar gl seguimiento al usuario en riesgo hasta la reincorporacion socia familiar y
taborat, en el Ambito de competencia. :

Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacion en promocidn de ia
salud y prevencitn de fa enfermedad, !

Absalver consuitas de caracler técnico asistencial yfo adminisirative en ef ambito de
competensia y emitir ef informe correspondiente, :

Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de |
Procedimientas y ofros documentos técnica-normativos del Centro Asistencial,

. Partioipar en comités y comisiones y suscribir ios informes correspondientes, en el ambito

de su competencia.

. Participar en ia efaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en &l ambiio
~de competencia. ;

O
Participar en el disefo y ejeclcion de proyecios de intervencion sanitaria, investigacksn

+¢ cientifica y/o docencia autorizadas por las instancias institucionales correspondientes.

i
:
i

|

17,

18,

. Cumplir con fas normas de bioseguridad.

Maritener informada al Direcfor sobre las actividades que desarrolia.

. Registrar {ag actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitr

informes de su ejecucidn, cumpliendo ias disposiciones vigentes.

. Welar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el

curnplimiento de sus labores.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica dej Personal dal
Seguro Social de Salud {(ESSALUD}, asi como no incurrir en fas prohibiciones contenidas
an @l

Realizar otras funciones afines en e ambito de competencia que le asigne el Director.
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PLANTILLACE
Cangor ASISTENTE SOCIAL (P2A80)
| Unidad Organica: CENTRO MEDICO RIOJA
Relaciones:
Reportaa . Director det Centro Médica Rioja
. Bupervisa a. No aplica

. Coordina:

. Internamente;  Areas asistenciales y administrativas del Centro Médico
- Exiernamente. Segun indicaciones
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C40 v
Bt S FISIOTERAPISTA CHAN CHAN (PAFCH)
Unided Organica: | CENTRO MEDICO RIOJA

Funcion Principal del Cargo:

Eiecutar procedimientos asistenciales en el Area de Medicina Fisica, del Centro Madico.

Funciones Especificas dei Cargo:

ea'

. Velar por fa seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignadoes parg &l

Realizar procedimientos asistenciales simples en ef marco de la normatwtdad vigenie y
par indicacian del profesional asistencial. :

Operar equipos biomédicos en el ambito de competencia.

Participar en actividades de promocian de la salud vy prevencson de {a enfermedad po
indicacion ded profesionat asistencial, ;

Limpiar, lavar, desinfectar ambienfe, muebles y esteriiizaf'materia{ e instrumenial meédico
guirdrgico, segun procedimiento establecido,

Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, instrumental medico |
guirargico, formaleria en ef ambito de su competencia.

Identificar y regisirar solicitud de examen del paciente.
Transportar y movilizar al paciente seglin indicaciones del profesional responsable,

Realizar y registrar el inventario de las pertenecias del pacienie a su ingreso y egresno dei
servicio en los formatos respectives, firmar y hacer firmar por el paciente o familiar |
responsabile debidamente identificado.

Curmpiir con tas normas de bioseguridad.

. Registrar las tareas y/o frabajos asignados al area ¢ informar at Director,

cumpiimiento de sus labores.

. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica def Personat dgl

S&gum Social de Salud {(ESSALUD), asi comao no incurrir en {as prohibiciones contenidas
en el :

_.Reaitzar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director.

. Relaciones:
. Reportaa Director det Centro Meédico Rigja
. Superisa a No aplica

. Coordina:

i

internamente.  Areas asistenciales y administrativas def Centro Médico.
i Exiernamente’ No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C14 e

. Cargo: TECNICO ESPECIALIZADO (PATN)
e {Laboratoria)

 Unidad Organica: CENTROMEDICORIOJA

* Funcién Principal del Cargo:
Eiecutar iaboras asistenciales complementarias bajo supervision del profesionat de la satud.

Funciones Especificas del Cargo:

1 Asisty al paciente en la atencion de la salud por indicacidn det profesional asistencial, an
¢ elambito de competencia. 5

2 Asistir al prafesional de la salud en los procedimientos de analisis de {as muestras
. biolégicas segun normativa vigente, :

3. Reafizar procedimientos asistenciales simples en el marco de fa narmativa vigente y por
¢ indicacion del profesional responsabla.

Operar equipos biomedicos en el ambito de competencia y bajo superdsion del
profesionat asistencial,

Participar en actividades de promaocion de la salud y prevencion de la enfermedad por
indicactin del profesionat de la salud.

. Limpiar, favar, desinfectar ambignte, muebles y esterifizar material e instrumental médico-
L quirdrgico, segun procedimiento establecido.

Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribulr materiales, insumos, reactivos,
formateria por indicacién del profesionat de la satud.

{dentificar y reqistrar solicitud de examen del paciente.
Tomar muestras de sangre, bajo supervision del profesional asistencial

. Recibir, identificar. registrar, etiquetar/rotular y trasladar muestras bioldgicas, biopsias,
tiquidos, secreciones y oirns, segun procedimienio vigenie,

. Transportar y movilizar al paciente segun indicacianes de! profesional responsahie,

12. Realizar el control y registro de la ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamianto,
seqgun programacion.

i3, Cumplir con las normas de bioseguridad.

;1%? Eliminar residuos biokdgicos, bajo supervision del profesional asistencial.

:

1§, Registrar las tareas yfo trabajos asignadoes e informar al profesional responsable. _
S16. Velar por la seguridad, mantenimiento y cperatividad de los bienes asignados para e
© cumplimiento de sus Jabores. :

‘27 Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal dg!
Seguro Social de Salud {(ESSALUD), asi comio no incurrir en las prohibiciones contenidas
en &l :

18. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director.

Relsienaar
Reportaa Directar del Centro Médico Rioja
Supervisa & No aplica

_________ Coardinm

. internamente;  Areas asistenciales y administrativas det Centro Médico.




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTHLLA C13

Cargo: P ROFESIONAL TECNIES ASISTENGIAT BAPTA] ™
(Enfermeria, Farmacia, Obstetricia y otras Especialdades)

 Unidad Organica: CENTROMEDICORIOJA

Funcion Principal det Cargo:

Fiecutar labores asistenciales complementarias bajo la supervision del profesional de la

Funciones Especificas det Cargo:

’t Asistir al paciente o gestante en la atencidn de saiud por indicacion del profesionai
asistencial, en ef amhbio de competencia. '

Asistir al profesional de fa sglud en la atencidn integral del paciente.

3 Realizar procedirnientos asistenciales simples en el marco de fa normaiividad vigente y
i por mdicacion del profesional de fa salud. :

Realizar curaciones simples, no complicadas en pacienies con patologias de baja
complejidad por indicacian del profesional de la salud.

Operar equipos biomédicos en el ambito de competencia y bajo supervision da
profesionat de {a salud. :

Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort, aseo personal y cambios
posturates, segin indicacidn del profesional de {a salud. '

Acudir y atender de inmediato el llamado del paciente en e ambiio de competencia y dar
aviso al profesional de fa salud. '

Participar en actividades de promogién de la salud y prevencidn de la enfermedad por
indizacion del profesional de la salud. ;

Limpiar, lavar, desinfectar ambiente, muebles y esterilizar materiat e mstrumen%ai médico-
quirtigico, segun procedimientos vigenies. :

. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reaciivos,
mstrumentat meédico quirtirgico, farmacos, formateria por indicacion del profesional de la
sahud.

. Recepcionar las recetas; seleccionar y entregar los medicamentos, material médico ¢
insunios af asegurado o personal autorizado, bajo supervision del profesional de la salud.

L {dentificar y registrar solicitud de examen del paciente.
. Tomar muestras de sangre, bajo supervision del profesional asistencial,

4. Recibir, identificar, registrar, efiquetarfrotular y frasladar muestras biologicas. biopsias,
fiquidos, secrecionas y ofros, segun procedimiento vigente.

. Ejecutar actividades de apoyo a los procedimienios de medicina fisica y rehabilitacian,
hajo supervision del profesional asistencial.

. Participar en la preparacion y trasfadar el cadaver, segln normas vigentes.

. Transportar y movilizar 2f paciente segdn indicacionas del profesional responsabie.

18. Realizar y registrar el inventaric de {as pertenecias del paciente a su ingreso y agreso del
servicio en los formatos respectivos, firmar y hacer firmar por el paciente o famibar
rasponsable debidamente identificade y entregar a enfermera de turno. :

. Realizar el contral y registro de la ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamienio,
5egUn progranacion.




PLANTILLAC13

. Cargo: PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL (PaPTA]

Unidad Grganica: CENTRO MEDICO RIQJA

20, [Hstribuir materiales. insumos, reactivos, maleriales de escritorio, segun indicacidn del
profesional de la salud. ;

21, Tramitar citas para solicitudes de examenss de diagnosticos, procedimientos
terapéuticos, prescripcion farmacoelogica, interconsultas.

22. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas v
documentgcion complementaria a los archivos respectivos.,

23, Cumplir con las normas de bioseguridad.
24. Eiiminar residuos biologicos hospitalarios, bajo supervision del profesional de a salud.

285, Registrar tas fareas y/o trabajos asignados e informar al profesionat responsable.

. Welar por {a seguridad, manteaimiento y operatividad de los bignas asignados para &l
© cumplirmiento de sus labores.

. Cumplir con los principios y deberes establecidos en &l Codigo de Etica del Persanat de
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no inclrrir en tas prohibiciones contenidas |
en él

’8. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que e asigne el profesional
de la salud. 5

epofaa o Director det Centro Madico Rioja.
Supervisa & No aplica

Coordina:
- internamente:  Areas Asistenciales y Administrativas del Centro Medico.
- Externamenter No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargos PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO (PAPTA}

 Unidad Organica: CENTRQ MEDICO RIOJA

Funcién Principai det Cargo:

| Brindar apoyo administrativo en el desarrolfo de 1as actividades gue involucra el sistema
administrativo def Centro Medico Rioja.

Funciones Especificas del Cargo:
Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo det Centro Médico Riaja.

2. Anailizar y absclver las solicifudes y documentos iécnicos que se procesan an el area en
que se desempena siguiendo instrucciones impartidas. :

- Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en e} area en gue se
desempefia.

Freparar repories, cuadros, graficos y resumenes diversos solicitados.

Apoyar en 12 efaboracion de las propuestas de normas, metodoiogias, pautas técnicas y
nires instrumentos de gestion que se requieran en ef area en que se desempefia,

Absclver ias consuitas ieécnico-administrativas del ambito de competencia.

. Proponer mejoras de los procedimientos técnicas adntinistrativos en el ambite de
- Dampetencia. :

Marntenar inforrhado al Director scbre las actividades que desarroida,

Registrar en la computadora personal asignada, con ios niveles de acceso autarizados,
los datos & informacion para la explotacion de los aphcativos informaticos de su ambito;
quardando estricta confidencialidad de Jas claves y niveles de acceso autorizados. :

. Velar por ta seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para af
cumplirniento de sus labores.

11. Cumplir con_los principios y deberes establecidos en ef Cédigo de Etica del Personal da
Segure Social de Salud {ESSALUDY), asi como no incurrir en fas prohibiciones contenidas |
en &l :

. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne ef Director.

=
¢ pRelaciones:
St
Reportaa Director Ceniro Médico Rioja
| Supervisa a: Mo aplica
Coordina:

Internamente:  Areas Asistenciales y Administrativas det Centro Médico.
¢ Exlernamente: Sequn indicaciones,




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTH.LA B13

Cargo: TECNICG DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
(TZTAD) :

Funcion Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrative en el desarrolio de las actividades gue involucra ef sistema
goministrative ded Centro Médico Rigja, '

Funciones Especificas del Cargo:
M. Ejecutsr los procedimientos técnicos del sistema administrativo dei Centro Médico Rioja.

2. Analizar y absolver las solicifudes y documentos técnicos que se procesan en ef area en
i gue se desempefia segan instrucciones impartidas y emitir el informe correspondiente. '

3 Realizar ef seguimiento de expedientes que ingresan/egresan en el Cenfro Médico,

Apoyar en la programacion, ejecucion y control de las actividades del drea, siguiends
instrucciones imparidas,

Recopilar, verificar, ordenar, complementar, archivar, distribuir  y  registrar |
informacidn/documentacién que se genera en et Centro Meadico.

Preparar reportes, cuadros, graficos y resumenes diversos solicitados.

_ Absolver fas consulias técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir i
s informe correspondiente. =

Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones.

Propener mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambite de
compeatenca. :

. Apoyar en ia elaboracion de los reportes periddicos de Informacian Gerencial.
Mantener informado al Director sobre ias actividades que desarralia.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso auiorizadas,
los datos e informacion para la explofacion de los aplicativos informaticos de su ambito,
guardando estricia confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados. :

3. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de {os hbienes asignados para
4 cumpiimiento de sus labores. -

: Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal dal
f; Seguro Social de Sajud (ESSALUDY), asi como njo incurrir en fas prohibiciones contenidas
: en ef,

115. Realizar otras funciones afines en el amhbito de competencia que e asigne el Director,

H
1

Relaciones:
. Reportaa Director del Centro Médico Rioja
! Supervisa a: No aplica.

| Coordina:
Uinfernanients: Personal, areas del Centro Médico
Externaments Segun indicaciones.

ER
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DESCRIPCION DEL CARGO

.........

| . PLANTRLACTE =~~~
- Cargo: § T TECNICO NO DIPLOMADO (T3TND)
| b oABadiologla) e
§ ,
| Unidad Organica: {0 . CENTROMEDICORIOJA =~

Funcion Principal del Cargo:

Ewcutar procedimianios asistenciales simples de radiologia, en et Centro Médico Rioja.

Funciones Especificas del Cargo:

1 Tomar y revelar placas radiograficas segun procedimientos, en el marco de la normativa
. vigente y por indicacion del profesional responsable.

2 Asistir al paciente 0 gestante en la atencién de fa saiud por indicacion dei profesiona
asisiencial, en e ambito de compelencia.

Qperar equipos hiomédicos en el ambito de competencia,

Participar en actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad por :
indicacidn médica o del profesional de ia salud.

Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuiy maleriales, insumos, reachivos,
instrumental médico quirurgico, formateria por indicacién en & Area de radiologia dej |
Centro Médico. f

identificar y registrar solicitud de examen del paciente,

Cumplir con las normas de bioseguridad.

" Efiminar residuos bioldgicos hospitalarios, bajo supervision def profesionaf asistencial.

Registrar las tareas yfo trabajos asignados e informar al profesional responsable.

. Welar por 8 sequridad, mantenimiento v operatividad de los bienes asignados para el
sumplimienio de sus labores. ‘

. Cumnplir con fos principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personat del
Segurn Social de Satud {ESSALUD}, asi como na incurrir en fas prohibicionaes contenidas
en &l '

. Realizar ctras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director,

Felaciones:

Reportaa . Director del Centro Madico Rioja
. Supervisa a No aplica
Coordina:

é: H - - Y - f .
Vinternamente:  Areas asistenciales y adminisirativas del Centro Méadico.
| Externamente:  No aplica




DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:

_ Unidad Organica:

Funcidén Frincipal det Cargo:

Eiecutar tareas asislenciales complementarias de manera genérica, bajo  supervision de
. profesional de la salud.

Lo e e e S AR o AL s —

Funciones Especificas del Cargo:

'I Asistir al paciente en la atencidn de la salud por indicacion del profesional asistencial. en
. el ambito de competencia. 5

2 Asistir al profesional de fa salud en la alencion del paciente en procedimientos de
[ diagnostico, terapéuticos y en los examenes médicos. :

Reahzar procedimientos asistenciales simples en el marco de I3 narmatividad vigente y
por indicacion ded profesional responsable. ;

Fraporcionar cuidados al paciente refacionados con e! confort, aseo personail y cambios
posturales, seqgun indicacién del profesional de fa salud. :

Acudir y alender de inmediato et lamado del paciente en el ambito de competencia y dar
aviso al profesional de ia salud. :

. Realizar curaciones simples, no complicadas en pacientes con patologias de baja
i . complejidad por indicacian del profesional de la salud. ‘

Participar en fa aplicacion de técnicas y meétodos de atencion al pacients, bain |
supervision del profesional asistencial responsable, :

Operar eguipos biomedicos en el ambio de competencia y bajp supervision det
profasionat de fa salud. :

Participar en actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad par
indicacion dei profesianal de ia salud. ;

. Limpiar, {avar, desinfectar ambiente, muebles y esterilizar material e instrumental medico- '
quirlrgico, sequn procedimientos vigentes.

Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos,
mstrimental médico quirdrgico, farmacos, formateria por indicacion del profesianat de & |
satud. :

. Trasiadar muestras bioidgicas, biopsias, liquidos, secreciones y ofros, de acuerdeo i
procedimiento vigente.

. Participar en la preparacion y trasladar el cadaver, segun normas vigentes.
14 Preparar, movilizar y frasiadar al paciente por indicacion del profesionat asistenciat,

’i 5, Realizar y registrar el inventario de fas pertenecias del paciente a su ingreso y egresa dei
i sewvicio en jos formatos respectivos, firmar y hacer firmar por el paciente o famitiar
responsable debidamente identificado v entregar a endermera de {urna.

16. Realizar el control y registro de ropa hospitalaria, materiales, insumoes y eguipamiznic,
segiu programacion. :

17, Tramitar citas para  solicitludes de examenes de diagnosticos, procedimientos
terapéuticos, prescripeion farmacolégica, interconsultas.

18. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas vy
 documentacion complementaria a los archivos respectivos,
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Cargo:

nidad Orgamica: | CENTROMEDICORIOJA

A3, Cumply con tas normas de biosegundad.
23 Ehminar residuos bioldgicos hospitalarios, bajo supervision det profesional asistencial,
21 Registrar las {areas o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

22 Yeiar por fa seguridad. mantenimienio y aperatividad de los bienes asignados para &
{ o pumplimiento de sus labores,

23 Cumplir con 1os principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Perscnaf det
: Seguro Social de Salud {(ESSALUDY), asi como no incurriv en las prohibiciones contenidas |
@ 2l ;

24. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que je asigne el profesional,

Relaciones:

Reportaa Director del Ceniro Medico Rioja.
Supervisa a: Mo aplica

memamente.  Areas asistenciales y administrativas del Centro Médico.
¢ Baternamente; Mo aplica




DESCRIPCION DEL CARGO

R
TECNICO DE ENFERMERIA (T4TEN)

_Unidad Organica: CENTRO MEDICO RIOJA

Funcion Principal dei Cargo;

Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera geneérica, bajo supervision def
profesional de ja salud. ::

Funciones Especificas del Cargo:

1. Asistiy al paciente en (g atencion de ta salud por indicacion del profesional asistencial, an
&l dmbito de compeiencia.

2. Asistir al profesional de la salud en la atencidn del paciente en procedimienios ge
diagnastico, ferapéuticos y en los examenes médicos.

3. Proporcionar cuidados al paciente refacionados con el confort, asep personal y canibios
prsturales, segun indicacion del profesional asistencial.

4. Acudir y atender de inmediato el Hamado del paciente en ef ambito de competencia y dar -
. aviso al prafesional de fa salud. 5

Realizar procedimientos asistenciales simples en e} marco de la normativa vigente v por
indicacion del profesional de ta sajud. :

Asistir al profesional asistencial en curaciones, inyectables, tratamientos de rutina ¢
espaciales.

Participar en la aplicacion de tecnicas vy meétodos de menor complejidad para ia atencién
del paciente. bajo supervision del profesional asistencial,

- Operar equipos biomeédicos en el &mbiic de competencia y balo supervision del
profesional asis{encial,

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

. Limpiar, lavar, desinfectar ambiente, muebies y esterilizar material e instrumental medico-
aquirirgico, segun procedirmientos vigentes.

. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y diskribuir materiales, insumos, reactivos. |
mstrumental medico quirdrgico, farmacos, formateria por indicacion del profesional de la
salud. .

1

L . - . . . P . -
% Trasiadar muestras biologicas, biopsias, liquidos, secreciones y otros, de acuerdo =
i;;{fpmcedémien‘io vigente.

A3, Participar en [a preparacion y {rasladar el cadaver, segun norrnas vigentes.
14 Freparar, movilizar y frasladar al paciente por indicacion del profesionat asistencial.

15. Realizar y registrar el inventario de las pertenecias del paciente a su ingreso y egreso dei |
sevvicio en los formatos respectivos, fiumar y hacer firmar por el paciente o famiiar
responsable debidamente idendificado y entregar a enfermera de turno.

18. Realizar el conirol v registro de fa ropa hospitalaria, materiales, insumos y eguipamiento,
seqln programacion.

17. Tramitar citas para solicifudes de examenes de diagndsticos, procedimientosé
terapéuticos, prescripcion farmacaoldgica, interconsulias.

‘18 Seleccionar, ordenar y  devolver las historias clinicas, placas radiograficas vy
_ documentacion compiementaria a 1os archivos respectives,




!.
j
]
i

_Unidad Organica: | CENTROMEDICORIOJA

19 Cumplir con [2s normas de bioseguridad.
20 Elminar residucs bioldgicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial
2’# Registrar las tareas o trabajos asignados e informar al profesional responsabie.

22 Velar por {a seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para i
¢ cumplindento de sus labores. :

23 Curmplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Efica de! Personal def
Seguro Sccial de Sajud {(ESSALUD), asi coma na incurrir en las prohibiciones contenidas |
en &, :

24 Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el profesionat
- defasalud

. Relaciones:

Reportaa . Director del Centro Madico Rioja
Supervisa a Mo aplica

nternaments.  Areas administrativas y asistenciales del Centro Médico.
Externamente. No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: CHOFER DE AMBULANCIA (TAGHA)

i:.....H.‘.’F.i.ﬁ.ﬁF?.’...Q..‘"_Qé"ic??i.. CENTRO MEDICO RIOJA

Funcion Principat def Cargo:

Crnducir el vehiculo molorizados para transporte de pacientes.

Funciones Especificas del Cargo:

1 Trasiadar at paciente en la unidad vehicular asignada hacia el lugar de destino sefalads
por ef profesional de la salud respansable. :

2. Apoyar al persanal asistencial en ef fraslado del paciente y equipos necesarios desde &l
fagar origen hacia el vehiculo y desde el vehiculo al lugar de destino. '

Participar en ia ubicacién y confort del paciente dentro de fa unidad vehicular.

4. Verficar gque gl vehiculo asignado cuente con fa documentacion raglamentaria y portar su
licencia de conducir. '

5. Cuwdar gue ! vehiculo asignado se encuentre operativo, impio y en orden.
Efectuar reparaciones mecanicas y/o eléclricas de emergencia def vehicule asignado.
Cusiodiar [os bienes y equipos asignados a fa ambulancia,

Velar por la seguridad de las personas durante ef transporie.

Reportar lag ocurrencias y consumas de fa unidad asignada.

. Cumplir las normas de bioseguridad.

}\f}ﬁantener informado al Director sobre {as actividades que desarrolia.

‘Jeiaf' por ja seguridad del vehiculo asignado para ef cumplimienio de sus fabores.

Curnplir con los principios y deberes establecidos en ef Cadigo de Etica del Personat del
Segure Social de Satud (ESSALUD}, asi como ne incurrk en 1as prohibiciones contenidas |
en éi. :

14, Realizar otras funciones afines al ambito de competencia gue le asigne ef Director,

Relaciones:

Heportaa Director del Centro Médico Rioja
ipervisa a: No aplica

internamente:  Areas asistenciales y administrativas del Centro Médico,
Externamente: No aplica




DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:

Funcién Principat del Cargo:

Eiecutar trabajos sencillos de conservacion, servicios y conserjeria.

Furiciones Especificas del Cargo:

‘ﬁ Apcyar en la recepcion, clasificacion y registro  de la documentacion que ingresa ¥
- egresa en & Centro Médico. f

Dhstribair documentos segdn indicacion,

Apoyar en la recepcion, registro, almacenamients y distribucion de materiales.
Transportar, ordenar muebles, equipos y enseres segun indicacian,

Reportar @i superior inmediato los trabajos realizados, pendientes y en proceso.

Verificar el correcto funcionamientio de los equipos a su cargo y reportar las anomatias
observadas.

Velar por la seguridad, mantenimiento v operatividad de los bienes asignados para &l
cumplimiento de sus iabores. ;

Cumpiir con los principios ¥ deberes establecidos en ¢l Codigo de Etica del Personal det
Seguro Social de Salud {ESSALUDY}, asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en af, :

9\ Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director,

Relaciones:

‘Reportaa Director det Centro Médico Rinja.
Supervisaa: | Mo aplica.

1



RED ASISTENCIAL MOYOBAMBA —~ CENTRO DE ATENCION PRIMARIA |

Codigo -

" : . N Cedigo ; Total | _—
Unidad Unidad Organica: Cargo Cargo : Cargos Plantilia
Crrganics

923646010 | CAPL- Nueva Cajamarca PIMES | Medio Serums

P2CDS | Cirwiane Dentigta Serumis

PROBS | Dbstetriz Serums 1
PAPSE | psicsingo Serums 1
P2OFS | Quinsico Famaceutics Serums 7 27
PINUS ! Nutricionista Serums 1 38
Sub Total _ T E
Total Cargos RAMOY 198

131




DESCRIPCION DEL CARGO

e PLANTILLACES

Umdad@raamca

Funcion Principai def Cargo:

' Brindar atencion médica integral de acuerdo a la Cartera de Servicios de Atencian Primarfa,

Funcicnes Especificas del Cargo:

1 Ejgcutar aclividades de prormocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de ia satud,
i segun la capacidad resolutiva del Centro de Atencién Primaria.

2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos sequn protaceios y guias de pragctica
. clinica vigentes. :

3 Realizar procedimiantos de diagnasticos y terapeuticos en las areas de su compelencia,

e4 Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, gjecucion, seguimienta y
. confrol de los procesos de atencién asistencial, en el ambito de su competencia. {

Fiecutar actividades de informacion, educacion y comunicacitn en promocion de la salud
y prevencion de fa enfermedad.

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicién clinica
del paciente lo reguiera.

Continuar el fratamiento yio control de los pacientes conirarreferidos en &l Ceniro
- Asistencial de ongen, segun indicacion es{ablecida en la contrarreferencia. :

Elaborar informes y certificados de fa prestacion asistencial esiablecidus para el Centro
de Atencion Primaria.

Registrar las prestaciones asisienciales en la Historia Clinica, los sistemas informdticos y
en formularios uilizados en la atencion. :

Brindar informacian medica sobre la situacion de satud al paciente ¢ familiar responsabie.

Realizar las aclividades de auditoria medica del Cenitro de Atencion Frimaria ¢
implamentar las medidas correctivas. :

. Absolver consullas de cardcter técnico asistencial y/o administrativo en el ambifo de |
competencia y emitir e informe correspondiente. :

. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de kg
Plangs de Geslidn, en & ambitc de competencia. :

. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Protocolos. Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimienios y ofros documentos técnico-normatives. :

. Participar en el disefio y ejecucion de proyecios de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por fas instancias mstifucionales correspondientes. :

. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

. Martener informado al Director sobre las actividades nue desarrolia.

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

‘?9 Velar por 18 seguridad, mantenimiento y operatividad de ios bienes asignados para &
. cumplimiento de sus labores, '

2{1 Curmplir co fos principios v deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal dgl
¢ Begurn Social de Satud (ESSALUDS, asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas
er 8l '




MEDICO SERUMS (P3MES)

. Relaciones:

Reporta A Director de la Red Asistencial Moyobamba
L Supervisa a Enfermera, Obstetriz, Nutricionista, Psicdloga, Odontdloga, Quimico
?‘ Farmacéutico - SERUMS,

Coordina:

internamente;  Unidades Orgénicas de ja Red Asistencial y CAS Ricia.
. Externamente.  Segun indicacion




DESCRIPCION DEL CARGO

ENFERMERA SERUMS {P3ES)

CAP! NUEVACAJAMARCA e

Furicion Prineipat del Cargo:

~ Brindar atencion integral de enfermeria en el cuidado de Prevencion y Promocion de
; acuerdo ala Cartera de Servicios de Alencidn Primaria :

Funciones Especificas def Cargo;

1 Ejecutar actividades y procedimientos de enfermeria en el cuidado del paciente ssegan
i profocolos y guias establecidos.

2 Elaborar el plan de cuidados de enfermeria, segln ta complefidad del dafio del pagiente.

3 Eiecutar los procedimientos de enfermeria, el plan terapéutico establecido por el médicn
. aplicando guias, protocolos y procedimientos vigenies.

(estionar la entrega v la aplicacin de Jos medicamentos al paciente, sequn indicacion
meadica. ':

Brindar asistencia durante la realizacion de los procedimientos médico-gquirtrgicos y de
apuyo af diagnastico, segun nivel y categoria del Centro de Atencian Primaria. :'

Realizar visita domiciliaria a pacientes con factores de riesgo y dafios priorizados, sagin
acividades esiablecidas en las Carleras de Servicios. :

Gestionar las transferencias, altas, interconsuitas, procedimientos diagnésticos vy
tferapeuticos y olros, por indicacion medica segun nivel y categoria del Centro de
" Atencion Primaria, 5

Gestionar {3 ropa hospitalaria, el material médico quirGrgico, NgUMOs y equipos
necesarios para los procedimienios diagnosticos y terapéuticos. :

Elaborar y registrar las notas de enfermeria en ia Historia Clinica, los sistemas
wiformaticos y en formularios utilizados en i atencion. :

. Participar en el disefio, organizacion y ejecucidn de las actividades preventive-
promocionates a nivel individuat y colectivo en el ambiio de competencia. ;

. Participar en las actividades de informacion, educacién y comunicacién,

. Absolver consultas de cardcter iécnico asistencial vio administrativo en &f ambin dg ¢
competencia y emitir el informe correspondiente.

Participar en comités, comisiones y suscribir los informes correspondientes, en ef ambito
de compsetencia.

. Bizboray propuestas de mejora y participar en {2 actualizacion de Manuales dg
Procedimienios y otros documentos técnica-normativos segun requerimiento o necesidad
ded Centro Asistencial. :

1
15,

Participar en la elaboracidn del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de lns
Planes de Gestion, en el ambito de competencia. :

16. Participar en el disefio y efecucion de proyecios de infervencion sanifaria, investigacion
cientifica yfo docencia auwtorizados por las instancias instifucionales correspondientes. :

17. Conducir. caordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

18. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y enitir
. informes de su ejecucion, cumpliendo las disposicionas vigentes, =

"f 9. Mantener informado al Médico sobre [as actividades que desarrolia.




PLANTILLAC3G
Camgor .. [ENFERMERA SERUMS(P3ES)
U“fdaﬁ Organicar L CAP 1 NUEVA CAJAMARCA

20 Velar por 1 sequridad, manienimiento y operatividad de los bienes asignades para &l
' cumpliradenio de sus fabores. ;

21 Cumplir con jos principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal del
Seguro Sociat de Sajud (ESSALUD), asi como no incuwrrir en fas prohibiciones contenidas
en ef :

22 Realizar etras funciones afines en e ambito de compelencia que fe asigne ef Médico.

Relaciones:
Reportaa - Médico SERUMS.
. Supervisa a: Tichnico de Enfermeria

. Coordina:

Internamente;  Unidades Organicas de la Red Asistencial y CAS Rioja,
*ernamente: Segun indicacion




DESCRIPCION DEL CARGQ

Cargo: CIRUJANO DENTISTA SERUMS (P2CDS)

. Unidad Organica: CAP | NUEVA CAJAMARCA

Fusicion Principal def Cargo:

Brindar atencion integral en odontoestomatoldgica, asi como Prevencidn y Promocion de |
| acuerdo a la Cartera de Servicios de Atencion Primaria. '

| Funciones Especificas del Cargo:

‘t Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos odontoidgicos sequn protocolos y guias
i de practica clinica aprobados 5

2 Elabarar el plan de atencion odontologica, segun la compiefidad del dafto del paciente,

Ejecutar trabajos v procedimientos adontalagicos de acuerdo al nivel de campigjidad del
Centro de Atencidn Primaria.

Ejecutar actividades de promocidn, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud
bucat, segun ia capacidad resoluliva det Centro de Atenciaon Primaria. ;

Aplicar fa carlera de servicios de atencidn odentologica aprobada para e Cenlro de
Atencidn Primaria. :

Gestiopar el material médico quirlrgico, insumos y equipos necesarios para los
procedimienios diagnosticos, terapéuticos y administrarios de acuerdo a la normabvidad |
vigenie,

 Participar en fas actividades de informacion, educacién y comunicacion en promacion de
L i3 salud y prevencion de fa enfermedad bucal :

Referr a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando fa condicién clinica
det paciente o requiera.

Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centio
Asistencial de origen, sequn indicacion establecida en {a confrarreferencia. :

. Etaborar y registrar fa Ficha Cdontolégica o equivalente en fa Historia Clinica, en los
sistemas informaticos y en formularios utilizados en {a atencidn, '

. Elaborar informes y certificados de a prestacion asistencial establecidos para & Centio
de Atencian Primaria. -:
. Brindar informacion odoniologica sobre la situacion de salud al paciente o famifar

responsable, ;

. Participar en comités y comisicnes y suscribir los informes correspondientes, en ai ambito
de competencia. '

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

15, Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Frocedimientos y otros documentos tecnico-normativos sequn requerimiento o necesidad |
det Centro de Alenciop Primara, '

’3 6. Participar en ia elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de jos
¢ Planes de Geshidn, en el ambito de competencia. :

‘i? Participar en el diseito y ejecucion de proyectos de iniervencion sanitaria, investigacian
. cientifica y/o docencia autorizados por fas instancias institucionales correspondientes :




E { PLANTILLA 024 L
Carge: CIRUJANG DENTISTA SERUMS (P2CDS]
_Unidad Organica: L CAP | NUEVA CAJAMARCA

18. Condugcir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

19 Regisirar ias aclividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
i informes de su ejecucidn, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigenies, :

20 Mantener informado al Médico sobre {as actividades que desarroiia.

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

22 Cumplir corr los principios y deberes establecidos en & Codigo de Etica del Personal det
- Seguro Social de Salud (ESSALUD]), asi como no incurrir en tas prohibiciones contenidas
gn &l .

23 Raalizar otras funciones afines en ef ambito de competencia que le asigne af Médico.

. Relaciones:

Repoarta a Médico SERUMS.
Supervica a Mo aplica




DESCRIPCION DEL CARGO

o ez AN LA OB e
L aneo ... OBSTETRIZ SERUMS (P20BS)
. Unidad Organica:  ( CAP | NUEVA CAJAMARCA

Funcion Principal delf Cargo:

. Brindar atencion integral de obstetricia, asi como Prevencion y Promocion de acuerds a ia
s{Jartéra de Servicios de Alencidn Primaria,

Funciones Especificas del Cargo:

"E Ejecutar actividades de atencion de obstetricia en salud sexua! y reproductiva en el
P ambito de conypetencia, :

2 tlecutar los procedimientos de planificacion famitiar, contol vy estimulaciin prenatal

: psicoprofifaxis y otros por indicacion médica.

3 Reatizar atencion de obstelricia a la gestante de bajo riesgo obstétrico y participar en fos |
i prosedimienios segan indicacion médica.
4 Efecutar actividades de promocion, prevencion de obstetricla, segun la capacidad
¢ resolutiva def Centro de Atencidn Primaria. :

Participar en actvidades de informacion, educacion y COMUMICECIN en promacion de iz |
saiud y prevencion de fa enfermedad. :

Elaborar informes y certificados de {a prestacion asistencial establecidos para & Centro
de Atencidn Primatia, :

Registrar las prestaciones asisfenciales en la Histeria Clinica, los sistemas informaticos ¥
an farmularios wlilizados en la atencidn.

. ‘Absolver consultas de caracter técnice asistencial y/o administrative en el ambito de
compelencia y emitir e} informe correspondiente.

Farticipar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes en &l ambio
de competencia. :

. Elaborar propuestas de mejora y patticipar en la actuslizacion de Manuales de
Procedimientos v olros documentos técnico-narmatives del Centro de Atencion Primaria.

’¥1 Participar &n la efaboracian del Plan Anual de Actividades vy Plan de Gestion, en & armbifs
P de compelencia, :

Participar en =l disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacidn
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes. :

* o
1 afs\f*i""“*i’ ok :
S Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir

irformas de su ejecucion, cumphendo fas disposiciones vigentes.

t4. Conducir, coardinar v supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
15, Mantener informado al Medico sobre las aclividades que desarrolia,

16 Yelar por fa seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para @f
- cumplimiento de sus labores.

1? Cumplir con los principios v deberes establecides en el Codigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud {(ESSALUD), asi como no incurrr en tas prohibicicnes contenidas |
e &l :

18. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne ¢ Medico
Serums, '




Cargo:

. Unidad Organica:
. Relaciones:

Reportaa & Medico SERUMS.
- Bupervisa a Mo aplica

Coordina:

internamente.  Unidades Organicas de la Red Asistencial y CAS Rioja.
. Externamente: Segun indicacion




DESCRIPCION DEL CARGO

__PLANTILLA C26
Cargo: PSICOLOGO SERUMS (P2PSS) b
 Unidad Organica: & CAP 1 NUEVA CAJAMARCA

Fusnicion Principal det Cargo:
: Brindar giencian integral de psicologia, asi como Prevencion y Promocion de acuerdo a la
- Qartera de Bervicios de Alencion Primaria.

Funciones Especificas del Cargo:

‘i Realizar procedimientos de atencian psicologica indicados por el médico, aplicando guias
¢y procgdimientos vigentes. :

2 Eiecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabititacion de & saiud
P omentad, segan fa capacidad resolutiva del Centro Asistencial. :

Calificar, analizar e interpretar pruebas psicologicas y elaborar ios informes psicolégicos.

Eigcutar tratamiento psicoterapéutico individual, grupal, ferapia de pareja, fanubar en al
ambito de responsabitidad. :

5 Realizar consejeria, psicoprofilaxis y visita domiciliaria segun actividades autorizadas
para el Centro Asistencial, |

Participar en las actividades de informacion, educacion y comunicacion en pramacion e
la salud y prevencion de la enfermedad.

Atrsolver consuftas de caracier téenico asistencial y/o administrativo en el ambito de
sompetencia y emitir el informe correspondiente. :

Participar en comités, comisiones y suscribit {os informes o dictdmenes correspondientes.
e el ambito de competencia.

. »Elaborar propuestas de mejora y parlicipar en la actualizacien de Manuales de
Frosedimienios y oiros documentos técnico-normativos del Ceniro Asistencial.

. Participar en ia elaboracion det Plan Anual de Actividades y Plan de-Gestidn, en el ambito
de competencia. :

. Participar en el disefio y ejecucion de proyecios de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

. umplir con fag normas de bigseguridad,

. Registrar ias actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitiy
mformes de su ejecucion, cumplizndo tas disposiciones vigentes,

. Coordirar y mantener informado al meédico sobre [as actividades que desarrolia.

P )V“

i m%? Ea R

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Ftica del Personal det
Seguro Social de Salud (ESSALUDS, asi como no incurrir en las prohibicicnes contenidas
an &,

‘1? Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Medico |

Serums.
' Relaciones;
- Reportaa Médico Serums.
. Bupervisaa  Nuoaplica

T



Cargor PSICOLOGO SERUMS (P2PSS)

Unidad Grganica: CAP1 NUEVA CAJAMARCA

Coordina:

interngamente:  Unidades QOrganicas de la Red Asistencial y CAS Rioja.
. Externamente! Segun indicacion




DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLACZY
UTICO SERUMS (P2QFS)

Unidad Organica:

Funcion Principat del Cargo:

Brndar atencion farmacéutica de acuerdo a la prescripcion médica y en concordancia 2 la

Funciones Especificas dei Cargo:

1 Controlar y supervisar el proceso de dispensacion, dosis unfiaria  y distribucion da
. medicamenios, insumos y materiales de uso clinico-quirirgico, prescrites por el
profesional autorizado.

Gestionar el suministro de medicamentos y afines, en el ambito de competencia.

3 Controlar la conservacion de medicamento y material médico quirlrgico asi como sus
- fechas de vencimiento,

xi Supervisar el almacenamientc y conservacion de productos farmaceéuticos y afines,

Capscdar, entrenar y supervisar al personal a su cargo en el desempefio de las funciones
e preparacion, dispensacion y aimacenamiento de productos farmacéuticos vy afines. '

Participar en fas acciones de farmaco vigiancia en el ambito de competencia,
Orientar & informar at usuario sobre el uso adecuado del producto farmacéutico y afines,
hMantener actualizado el fibro de recetas, control de drogas y ccurrencias.

Controfar que jos productos contaminados, alterados o expirados sean retirados segun
procedimientos vigentes.

Participar en actividades de informacién, educacion y comunicacion en promocion de la
st salud y prevencion de la enfermedad, cuando corresponda.

i Absolver consultas de caracter fécnico asistencial y/o administrativa en &l ambito de f
competenicia y emitir ef informe correspondiente, '

Participar en comités y comisiones vy suscrbic los  informes o dictz’amenesé
correspondientes, en el ambito de competencia.

. Elmborar propuestas de mejora  de la atencién farmacéutica y participar en ia
actualizacion de Manuales de Procedimienios y ofros documentos técnico-normativos de
Ceantro Asistencial,

@ar?icég}ar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el ambitn
e competencia. :

. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales caorrespondiantes.
'i &. Conducir, coordinar y supervisar ef curmplimiento de fas normas de bioseguridad.

17 Regisirar las actividades realizadas en os sistemas de informacién institucionat y ermitiy

wformes de su ejscucion, cumpliende ias disposicicnes vigentes.

Py
=

fantener informado af Médico sobre las actividades que desarroila.

19, Velar pur la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para &l
sumplintientio de sus fabores. '

20. Cumplir con los principios y deberes establecidos en ¢ Codigo de Etica del Personal de} |
Seguro Social de Salud (ESSALUD), ast comao no incurtir en {as prohibiciones contenidas
en el




Cargo:

| Unidad Organica:

CAF I NUEVA CAJAMARCA

5'21 Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Medico

Serums.

Refaciones:

FHeportsa Meédico SERUMS
Suparvisa a Mo aplica

Coordina;

Internamente:  Unidades Organicas de la Red Asistencial y CAS Rigja.
. Externamente: Segun indicacion




DESCRIPCION DEL CARGO

NUTRICIONISTA SERUMS {P3NUS5)

Unidad Organica: CAP | NUEVA CAJAMARCA

Funcion Principal del Cargo:

Brinday atencion nutricional a los usuarios y pacientes ambulatorios con diferentes patologias,
. asi come realizar Prevencion y Pramocion de acuerdo a la Cartera de Servicios de Atencian
. Primana.

. Funciones Especificas del Cargo:

'i Realizar alencion nutricional al paciente aplicando guias, técnicas y procedimianios
P oyigentes. :

2 Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacidn de la salud
¢ nwdricional, segun la capacidad resciutiva del Centro Asistencial. :

Elaborar el plan de atencion nutricional, segun fa compiejidad detl daric del paciente.

Ejecutar actividades de promocion, prevencian. recuperacion y rehabifitacion de nutricidn,
sequn ia capacidad resolutiva del Centro Asistencial. :

Aplicar la cartera de servicios de alencidn nuifricional aprobada para el Ceniro de
Atencidon Primaria. :

Elabarar 1z Ficha Nulricional o equivaiente establecidos para el servicio.

_ Participar en las actividades de informacian, educacion y camumcacion en promacicn de
= la salud y prevencion de fa enfermedad. :

Absolver consultas de caracter {écnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia v emitir &l informe correspandiente.

Participar en cornités y comisiones y suscribir los irdormes correspondientes, en &f ambila
de su campetencia. : :

Elzburar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientios y otros documenios técnico-normativos del Centro de Alencion Primaria.

. Participar en la elaboracion def Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de jos
Plarmes de Gesticn, en el ambito de competencia. :

2. Participar en e disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacian
. cientifica yio docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes. :

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de 1as normas de bioseguridad.
Mantener informado al Médica sobre 1as actividades que desarralia.

. Registrar las actividades realizadas en los sisternas de informacién institucionsl y emitir
nformes de su ejecucion, cumpliendo as disposiciones vigentes. :

. Velar por la sequndad, mantenimiento y cperatividad de ios bienes asignados para &
cumphimiento de sus labores.

Cunmiplir con 0s principios y déberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal ded
Seguro Sacial de Salud {ESSALUD), ast como no incurrir en ias prohibiciones contenidas |
&n &l

. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne & Medico |
Serums,




PLANTILLA C35 -
AT e NUTRICIONISTA SERUMS (PINUS)

Unidad Organica: CAP | NUEVA CAJAMARCA

Reiaciones:

: Reportag Médico SERUMS
. Supervisa a: No aplica

. Coordina:

internamente:  Unidades Organicas de ia Red Asistencial y CAS Rioja.
- Externamente: Segun indicacion

45




