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RESOLUCION N°O7} -D-RATAR -ESSALUD-2

Tarapoto, (1 o ARR FiiAl

VISTOS:

La Carta N° 037-OPyC-D-RATAR-ESSALUD-2014, del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Calidad de !a
Red Asistencial Tarapoto, la Carta Multiple N° 017-OCPD-ESSALUD-2014 de la Oficina Central de
Planificacion y Desarrolio del Segure Social de Salug -ESSALUD y el Proveido N° 1327-D-RATAR-
ESSALUD-2014 del Jefe de LA Oficina de Administracién de |la Red Asistencial Tarapoto, mediante el cual

autoriza proyectar Resolucién de Aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Red
Asistencial Tarapoto y,

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 aprobd la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Seguro Social de Salud (ESSALUDY,

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 210-PE-ESSALUD-2008, se aprobd la

Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacion y Funciones para las Redes Asistenciales Tipo
C con Hospital Base de Nivel |

A i Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 038-PE-ESSALUD-2014, se aprobs el Cuadro para
1+ Asignacion de Personal (CAP) a Diciembre 2012;
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Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 321-GG-ESSALUD-2013, se aprobé la Directiva
N® 003-GG-ESSALUD-2013"Norma para la Formulacion, Aprobacién y Actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones ~MOF, en ESSALUD; cuya finalidad es uniformizar criterios para la
elaboracion de los Manuales de Crganizacidn y Funciones en ESSALUD;

Que, siendo el Manual de Organizacién y Funciones un Documento normativo de gestién
institucional, donde se establece la funcién principal y describe las funciones especificas, tareas,
atribucion y las retaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos adscritos a las
unidades organicas de los Organos que conforman ESSALUD;

Que, la Institucién viene introduciendo importantes y sustanciales -elementos de reforma con ia
finalidad de reorientar el accionar de ESSALUD, hacia el cumplimiento de sus fines y objetivos
enmarcados en |a Ley,

Que con Carta Muitiple N° 084-OCPD-ESSALUD-2013, del 24 de septiembre del 2013, dispone
incorporar ta funcién del Codigo de Etica en todos los cargos del Manual de Qrganizacion y
Funciones en ESSALUD;

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

Dr. ). I Relz §.
DIRECTOR

Que, con Informe Técnico N° 001-UPCYRM-OPyC-D-RATAR-ESSALUD-2014 de fecha 31 de Marzo
del 2014, la Unidad de Planificacién, Calidad y Recursos Médicos de la Oficina de Planeamiento y
Calidad de {a Red Asistencial Tarapoto, remite el Proyecto de Manual de Organizacion y Funciones;

of
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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 Formulacién, Aporbacion y
Actualizacidn del Manual de Organizacién y Funciones en ESSALUD"delegando a los Gerentes o
Directores de |las Redes Asistenciales la aprobacién de sus manuales;

Estando al propuesto y en uso de |as atribuciones conferidas,
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que el Manual de Organizacion y Funciones, aprobado por la
presente Resolucién, sea de conocimiento y aplicacion obligatoria para todo el persanal que labora en

la Red Asistencial Tarapoto.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER, gque la Red Asistencial Tarapoto, entregue |z hoja de
Descripcién del Cargo a cada trabajador del ambito de responsabilidad a fin que conozcan al detalle

el “Manual de Organizacién y Funciones de la Red
Asistencial Tarapoto” documento que debidamente visado forma parte de la presente Resolucién.

las obligaciones, atribuciones y funciones del cargo asignado.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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Dr. Juan M. luiz
DIRECTOR
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“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
“Afo de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climéatico”

INFORME TECNICO N° 001-UPCYRM-OPyC-D-RATAR-ESSALUD-2014

A : Dr. Juan Martin Ruiz Soto
Director de la Red Asistencial Tarapoto

De : WILLY RUIZ VASQUEZ
Jefe de Oficina de Planeamiento y Calidad
Red Asistencial Tarapoto

Asunto : Manual de Organizacién y Funciones - MOF de la Red Asistencial
Tarapoto

Referencia i Informe Técnico N° 005-GGNyP-OCPD-ESSALUD-2014

Fecha : Tarapoto, 31 de marzo del 2014

ANTECEDENTES

1. Resoiucion 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 ia Formulacién, Aprobacion y
Actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones — MOF en EsSalud”

2. Carta Muaftiple N° 084-OCPD-ESSALUD-2013 del 24 de setiembre del 2013, dohde se

incorpora la funcién del Cadigo de Etica en todos los cargos del Manual de Organizacion y
Funciones — MOF en EsSalud.

3. Resolucion N° 1544-GG-ESSALUD-2013 del 13 de diciembre del 2013, con la cual se modifica
el numeral 7.1.4 del rubro 7.1, asi como los numerales 7.2.4.5, 7.2.4.6, 7.2.47 y 7.2.4.8 del
rubro 7.2.4 y el numeral 7.2.5 de fa Directiva N° 03-GG-ESSALUD-2013 “Normas para la
Formulacion, Aprobacién y Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones del Seguro
Social de Salud — ESSALUD” aprobada mediante Resclucién de Gerencia General N° 321-
GG-ESSALUD-2013 del 27 de febrero del 2013,

4. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 038-PE-ESSALUD-2014, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) a Diciembre 2012.

m\ ANALISIS

1. El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) como instrumento de apoyo a la gestion,
contiene la descripcion de funciones de los cargos ejecutivos, administratives y asistenciales
de las distintas unidades organicas que conforman los Establecimientos de Salud de la Red
Asistencial Tarapoto. )
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2. Se ha realizado coordinaciones con los diferentes Jefes de Departamentos, Servicios. Oficinas
y Unidades del Hospital Base, asi como con la Directora del Hospital | Juanjui y Jefes de las
Postas Médicas de Bellavista, Saposoa y Lamas, para la incorporacion en los precitados
documentos de gestion institucional, el Cédigo de Etica en cumplimiento a la Resolucion de
Gerencia General N° 923-GG-ESSALUD-2013 que aprueba los Planes de Accién para la
implementaciéon 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.

ESSALUD - RED ASISTENCIAL TARAPCTO
Unidad de Planificacion, Calidad y Recursos Médicos
Telé&fono: 042-582011 anexo 5117 '
www.essatud.qob.pe
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“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERL”
“Aho de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climéatico”

3. El proyecto del Manual de Organizacién y Funciones - MOF de la Red Asistencial Tarapoto, ha
sido revisado por la Unidad de Planificacion, Calidad y Recursos Médicos y por la Oficina de
Planeamiento y Calidad con respecto a las funciones del MOF, habiendo sido elaborada de
acuerdo a las plantillas de Descripcién de Cargos, validando los 348 cargos que conforman el
Cuadro para Asignacién de Personal a Diciembre 2012 de la Red Asistencial Tarapoto.

4. Cuenta con el visto bueno del nivel jerarquico que corresponde a cada una de ias plantillas de

Descripcion de Cargos, los cuales se encuentran conforme para su aprobacion por el Director
de la Red Asistencial Tarapoto.

5. En el marco de desconcentracion de funciones, se aprobd la Resolucidn N° 1544-GG-
ESSALUD-2013 del 13 de diciembre del 2013, con la cual se modifica el numeral 7.1.4 del
rubro 7.1, asi como los numerales 7.2.4.5, 7.2.486, 7.2.4.7 y 7.2.4.8 del rubro 7.2.4 y el
numeral 7.2.5 de la Directiva N° 03-GG-ESSALUD-2013 “Norma para la Formulacion,
Aprobacion y Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones det Seguro Social de
Salud — ESSALUD" aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N° 321-GG-
ESSALUD-2013 del 27 de febrero del 2013, a fin de encargar a los Gerentes o Directores de
las Redes Asistenciales la aprobacién de los Manuales de Organizacién y Funciones ~ MOF.

ANALISIS

1. El Manual de Organizacién y Funciones de la Red Asistencial Tarapoto, fue elaborado de
acuerdo a lo dispuesto en la Directiva N° 03-GG-ESSALUD-2013 “Norma para la Formulacion,
Aprobacion y Actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones del Seguro Social de
Salud — ESSALUD" aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N° 321-GG-
ESSALUD-2013 del 27 de febrero del 2013.

2. En virtud a analisis de la presente y a las observaciones hechas por la Sub Gerencia de
Gestidn Normativa de la Sede Central, el proyecte de MOF se encuentra conforme para ser
aprobado por el Director de la Red Asistencial Tarapoto.

RECOMENDACIONES
E! Director de la Red Asistencial Tarapoto, debe proceder con la aprobacidon del Manual de
Organizacion y Funciones — MOF, segln lo dispuesto en la Resolucion N* 1544-GG-ESSALUD-

2013 del 13 de diciembre del 2013, en base a las atribuciones conferidas en el citado documento.

Atentamente,
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RESOLUCION DE DIRECCION DE RED
N° 37-D-RATAR-ESSALUD-2014

i k. M. Rz S
BIRECTOR

Wil

A .
\?y ,‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

RED ASISTENCIAL TARAPOTO

2014




1. OBJETIVO

El Manual de Organizacion y Funciones de la Red Asistencial Tarapoto tiene
como proposito ser fuente de informacion para sus funcionarios y servidores
sobre tas funciones especificas de los cargos que ocupan y un instrumento eficaz

para organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades que son de
responsabilidad.

2. FINALIDAD -

El presente Manual de Organizacién y Funciones constituye una herramienta de
apoyo a la gestién de la Red Asistencial Tarapoto, que describe las funciones,
relaciones de autoridad, responsabilidad y fija los canales de comunicacién y de
coordinacion especificas para cada cargo previsto en el Cuadro para Asignacion

de Personal, desarroliadas a partir del Reglamento de Organizacién y Funciones
vigentes del citado 6rgano.

BASE LEGAL

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 012-PE-ESSALUD-2007, que
aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Seguro Sccial de Salud (ESSALUD}, modificada con Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 252-PE-ESSALUD-2007 y Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N°® 413-PE-ESSALUD-2007.

* Resolucidbn de Presidencia Ejecutiva N° 210-PE-ESSALUD-2008, que
aprueba la Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones
para las Redes Asistenciales Tipo C con Hospital Base de nivel | y II.

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

* Resolucion de Gerencia General N°® 321-GG-ESSALUD-2013, que aprueba la
Directiva N° 03-GG-ESSALUD-2013 “Norma para la Formulacién, Aprobacion
y Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones en ESSALUD”.

s Resoiucién N°® 1544-GG-ESSALUD-2013 del 13 de diciembre del 2013, con la
cuazl se modifica el numeral 7.1.4 del rubro 7.1, asl como los numerales
7245 72486, 7247 y 7248 del rubro 7.24 y el numeral 725 de Ia
Directiva N° 03-GG-ESSALUD-2013 “MNormas para la Formulacion,
Aprobacion y Actualizacion del Manual de Organizacidon y Funciones del
Seguro Social de Salud — ESSALUD" aprobada mediante Resolucion de
Gerencia General N® 321-GG-ESSALUD-2013 del 27 de febrero del 2013.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 038-PE-ESSALUD-2014, que

. aprueba el reordenamiento de los cargos del Cuadro para Asignacion de

Personal (CAP) del Segurc Social de Salud, aprobado por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 547-PE-ESSALUD-2011.

4, ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones es de conocimiento y aplicacion
~ obligatoria para todo el personal que labora en las Unidades Orgénicas de
Direccion, de Asesoramiento y de Apoyo de la Red Asistencial Tarapoto.
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8. MATRIZ CARGOS Y FUNCIONES

ﬁg%ﬁg UNIDAD ORGANICA coDIGo CARGO TOTAL | PLANTILLA
ORGANICA
022700 |DIRECCION DE RED
E4DRA | DIRECTOR DE RED ASISTENCIAL 1 A32
PZPRO | PROFESIONAL 1 B2
0227000000 | DIRECCION DE RED
T2TAD | TECNICO SERV.ADM.Y APOYO 1 B13
AZACL | AUX. DE CONSERV.Y LIMPIEZA 1 B32
Sub Total Unidad Organica 4
E6JUN | JEFE DE UNIDAD 1 A16
T1APR § ANALISTA PROGRAMADOR 1 B9
T2AAD | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 B12
0227000020 gg}%ﬁ%ﬁg :guymggﬁr:ufgﬁlgggggcﬁfso|cos, T2TAD | TECNICO SERV.ADM.Y APOYO 3 B13
T30TE | OPER.COMUT.TELF.RAD EQ.ELE. 1 B19
T3DIA | DIGITADOR ASISTENGCIAL 2 c2
A2ACL | AUX. DE CONSERV.Y LIMPIEZA 1 B32
Sub Total Unidad Organica 10
Total Unidad Organica 14




DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A32
DIRECTOR DE RED ASISTENCIAL (E4DRA)
Unidad Crganica: DIRECCION DE RED

Funcién Principal del Cargo:

Dirigir, Organizar, Gestionar y Controlar Administrar y oforgar las prestaciones de salud y
economicas en el ambito jurisdiccional asignado a la Red Asistencial Tarapoto

Funciones Especificas del Cargo:

1. Dirigir ta programacién y control de Programar, dirigir, controlar y evaluar la gestién de la Red
Asistencial Tarapoto & impartir las disposiciones pertinentes.

2. Dirigir la formulacién y controlar la ejecucién de los planes de Salud, Gestion, Capacitacion,
Inversiones, Contrataciones y el Presupuesto de la Red Asistencial.

3. Dirigir la determinacion y articulacion de las prioridades locales & institucionales, el desarrolio y
conduccion de las politicas institucionales en e! ambito de la Red Asistencial.

4. Dirigir y controlar el otorgamiento de las prestaciones de salud y prestaciones econémicas en el
ambito de responsabilidad de la Red Asistencial.

5. Organizar, dirigir y controlar el proceso de articulacién de los Centros Asistenciales de diferentes
niveles de complejidad que conforman la Red Asistencial.

6. Organizar y conducir los procesos de gestién y del equipo de gestion de la Red Asistencial.

7. Dirigir y controlar el Sistema de Referencia y Contrarreferencias. :

8. Gestfionar y dirigir la administracién de los recursos humanos, materiales, financieros,

s equipamiento  biomeédico, tecnologlas de la informacién y comunicacion de acuerdo a la
normativa vigente.

8. Conducir fa implementacion, funcionamiento y mantenimiento del sistema de comunicacion e
informacion de la Red Asistencial Tarapoto.

10. Dirigir y controfar la implementacién de protocolos, procedimientos, guias clinicas y normas
emitidas por los érganos centrales, evaluar su cumplimiento y gestionar su actualizacion.

11. Dirigir y controlar la implementacién del sistema de Calidad Institucional, evaluar los resultados
de la calidad percibida de la prestacién asistencial y disponer la aplicacién de medidas
correctivas.

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

13. Dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de capacitacién, investigacién y docencia de la
Red Asistencial,

14. Facilitar el acceso a la informacion publica en el marco de los dispositivos legales vigentes.

15. Conducir la implementacion del sistema de control interno y evaluar su cumplimiento en el
ambito de la Red Asistencial Tarapoto.

16. Disponer la implementacion oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes del
Organo de Control Interno.

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

18. Dirigir y controlar las acciones relacionadas con los procesos judiciales y administrativos en los
cuales fuese parte la Red Asistencial Tarapoto, a excepcién de la cobranza coactiva.

19. Dirigir y Controlar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, instrumentos biomédicos y mantenimiento de la planta fisica en el ambito de la Red
Asistencial Tarapoto.

20. Dirigir y controlar Supervisar el registro del acto médico en la Historia Clinica, en los formularios
empleados en ia prestacion de salud y en los sistemas informaticos institucionales segin normas
vigentes.

21. D%‘tgir y controlar la Implementacion del sistema de inteligencia Sanitaria y controlar su
cumplimiento.

22. Promover la transferencia tecnholdgica de conocimientos entre los diferentes niveles de
resolucion de los Centros Asistenciales.

23. Dirigir la administracion del acervo documentario de la Red Asistencial, acorde con las normas
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vigentes.

24. Resolver en segunda instancia los procedimientos contenciosos y no contencioses no tributarios
relacionados con las prestaciones econémicas otorgadas.

25. Coordinar e informar periédica y oportunamente al Gerente General, sobre las actividades que
desarrolla.

26. Participar en la gestion del intercambio prestacional y la articulacién sectorial para mejorar {os
procesos prestacionales de la Red Asistencial,

27. 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 las claves y niveles de acceso autorizados.

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

29. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personat de! Seguro
Social de Salud (ESSALUD), as! como no incurrir en las prehibiciones contenidas en él.

30. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el Gerante General.

Relaciones:

Reporta a:
Gerente General

Supervisa a;

Jefes de las Oficinas de Planificacién y Calidad, Administracién, Coordinacién de Prestaciones y
Atencion Primaria, Unidades de Registros Médicos, Referencias y Contrarreferencias, Prestaciones

Economicas, Jefes de Departamentos de Medicina y Cirugla, Ayuda al Diagndstico y Tratamiento,
Servicio de Enfermeria, Jefe de Hospital | Juanjui y Postas Médicas.

Coordina:

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

Cargo:

PLANTILLA B2

PROFESIONAL (P2PRO)

Unidad Organica:

DIRECCION DE RED

- Funcidén Principal de! Cargo:

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, proyectos y actividades de
los sistemas administrativos de la unidad orgénica a la cual esta adscrito.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

10.

1.
12.
13.
14,
15.

16.

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades que se le
asignen en el area en que se desempefia de acuerdo al ambito de competencia.

Realizar el proceso de andlisis, consistencia y procesamiento de informacién sobre

ejecucion de las actividades y proyectos desarrollados por el sistema administrativo que
le corresponda.

Dirigir, supervisar y controlar los procesos de gestion clinica de los Servicios y -

Departamentos de los Centros Asistenciales.

Apoyar a la Direccion en la organizacion y conduccion de los procesos de geétién y del
equipo de gestion de la Red Asistencial.

Desarrollar, sustentar y suscribir estudios técnicos especializados, proyectos e

investigaciones en el &mbito de 1a gestién clinica y administrativa en el &mbito de la Red
Asistencial competencia. :

Conducir los procesos de produccién, productividad y validacién prestacional e
implementar procesos de mejora.

Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que se le asignen en el
area en que se desempefia y de acuerdo al &mbito de competencia.

Elaborar los instrumentos de evaluacion del area asignada, planificar y organizar Ia
validacién e implementacion correspondiente.

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacion del sistema administrativo de! 4rea
asignada y proponer las medidas correctivas.

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

Brindar asistencia técnica, capacitacién y absolver consultas de los temas relacionados
al ambito de competencia.

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

Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asign £ @%Z“j
inmediato. A ;
mhm
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Relaciones:

Reportaa : Director de la Red Asistencial Jefe inmediato.
Supervisa a: Jefes de Servicios y Departamentos No aplica
Coordina:

Internamente: Organos Centrales y Desconcentrados, de acuerdo a los trabajos asignados.
Externamente: Instituciones diversas, de acuerdo a los trabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cardo: PLANTILLA B13
go: TECNICO SERV. ADM.Y APOYO (T2TAD)
Unidad Organica: DIRECCION DE RED

Funcién Principal de! Cargo:

Ejecutar actividades de apoyo secretarial. Brindar apoyo administrative en el desarrolio de las
actividades que involucra el sistema administrativo al cual el cargo esta adscrito.

Funciones Especificas del Cargo:

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

2. Verificar y preparar la documentacion para la revision, derivacion, atencion, firma y visto

bueno del Jefe de la OA, asi como coordinar los ajustes requeridos.
¥ 3. Realizar et seguimiento de la documentacion derivada a las areas correspondientes para
atencidn y respuesta.

4. Afender visitas, recibir y efectuar llamadas telefénicas segin indicaciones y mantener
actualizado el directorio telefénico.

5. Coordinar las audiencias, atenciones y/fo reuniones segun agenda y preparar la
documentacion respectiva.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

Organizar, actualizar, conservar y custodiarlos archivos de la QA.

Elaborar el cuadro de necesidades de Utiles y materiales de escritorio e informaticos, de su
area. coordinar el suministro, custodiar y distribuir seglin necesidad.

8. Mantener informado al Jefe de la OA sobre fas actividades que desarrolla.

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

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

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

13. Realizar otras funciones afines al &mbito de competsncia que le asigne el Jefe de Oficina.

Relaciones:

Reporfa a: Director de Red.
Supervisa a: No aptica.

Coordina;

Internamente; Seglin indicaciones.
Externamente; Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B32
Cargo:
AUX. DE CONSERV. Y LIMPIEZA (A2ACL)
Unidad Organica: DIRECCION DE RED

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar tareas de apoyo al sistema administrativo al cual el cargo estad adscrito bajo
instrucciones.

Funciones Especmcas del Cargo:

1. Recopilar, clasificar, verificar y registrar informacion basica para la ‘ejecucion de procesos|
técnicos del area en la cual el cargo esta adscrito.

2. Tramitar documentos y apoyar en actividades de ordenamiento, distribucién y archivo.

Llevar y mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos del area en la cual
el cargo esta adscrito.

Preparar informes sencillos, cuadros, graficos y rescimenes diversos solicitados.
Apoyar en la recepcion, almacenamiento y distribucion de bienes.
Apoyar en la provisién de materiales de oficina.

Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades gue desarrolla.

® N O o »

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

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

10. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reportaa : Técnico de Servicio y Apoyo Administrativo de la Direccidn de la Red Jefe
inmediato.

Supervisa a; No aplica.

Coordina:

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

] PLANTILLA A16
Cargo:
g JEFE DE UNIDAD (E6JUN)
. o UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDICOS, REFERENCIAS
Unidad Organica: Y CONTRAREFERENCIAS

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos relacionados con las actividades de admisién y manejo de
historias clinicas, referencia y contrarreferencias de la Red Asistencial Tarapoto.

Funciones Especificas del Cargo:

10.

11
12.

13.
14,
15.
16.
17.
18,
19.
20.
21.
22,
23,

24.

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

Implementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologias, pautas técnicas
emitidas por los organos Centrales y evaluar su cumplimiento.

Formular y presentar los Planes de Gestidn, de Capacitacién y e! Presupuesto de la Unidad:
evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

Dirigir y controlar fa clasificacién, manipulacion, registro, actualizacién, circulacién, conservacion,
archivo y confidencialidad de las historias clinicas de la Red Asistencial.

Controlar y supervisar que la historia clinica contenga los examenes y procedimientos realizados.
Verificar el ingreso de la programacion asistencial en el SGH con dos meses de anticipacién al
mes actual, asi como su difusion y publicacion respectiva.

Supervisa la emisién de citas de los Centros Asistenciales, ejecutadas por el servicio de
ESSALUD en Linea.

Consolidar la programacién de citas de los Centros Asistenciales para e} servicio de ESSALUD
en Linea.

Administrar el Sistema de Referencia, citas, informacion sobre disponibilidad de camas,
prorrogas y contrarreferencias en coordinacion con la Jefatura Médica.

Supervisar y controlar que la informacién sobre la atencidén de pacientes no coberturados, se
remita ai drea de facturacién de la Unidad de Finanzas.

Brindar orientacién e informacion de tos requerimientos a los usuarios.

Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacién asignados a la
Unidad.

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

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacion del sistema administrativo de la Unidad y
proponer las medidas correctivas pertinentes.

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

Disponer la implementacién oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes del
Organo de Contro! Interno.

Participar en reuniones de coordinacién y comisiones para la atencién de los temas de su
competencia y cuando lo disponga el Director.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, innovacién o mejoras de los métodos
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion de! sistema administrative en el
ambito de su competencia.

Mantener informado al Director sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

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

-11-




Relaciones:

Reporté a: Director de la Red Asistencial

Supervisa a: Analista Programador, Asistente Administrativo, Técnico de Servicio Administrativo,
Oper. Comut. Telf. Rad. Eq. Ele., Digitador Asistencial y Aux. de Conserv. Y Limpieza.

Coordina:

Internamente: Unidades Orgénicas de la Red Asistencial, Organos Desconcentrados y
Centrales. :

Externamente: Segun indicaciones

A
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DESCRIPCION DEL CARGO |

Cargo: PLANTILLA B9
ANALISTA PROGRAMADOR (T1APR)
) T UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDICOS, REFERENCIAS
Unidad Organica: Y CONTRAREFERENCIAS

Funcién Principal del Cargo:

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas de informacién. Brindar apoyo administrativc en el
desarrollo de las actividades de Admisién, Registros Médicos, Referencias y Contrarreferencias.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema Admisién, Registros Médicos, Referencias y
Contrarreferencias.

2. Recepcionar y registrar en el sistema de gestion institucional las referencias, las ampliaciones y
las Contrarreferencias.

3. Verificar en el sistema de gesti6n institucional, la acreditacion, vigencia del derecho y otorgar la
] cita correspondiente segin normas y procedimientos.
4. Identificar y registrar como tal la atencién por accidentes de trabajo y transito que reporten los
servicios medicos.

9. Informar la atencion de pacientes no coberturados y remitir al area de facturacién de ta Unidad
de Finanzas.

T 6. Emitir la solicitud de pasajes cuando se asigne las citas para pacientes referidos a otros Centros

o Asistenciales.

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

8. Complementar las historias clinicas con los examenes y procedimientos realizados.

8. Brindar orientacién e informacion de los requerimientos a los usuarios.

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

11. Apoyar en la programacion, ejecucién y control de las actividades de la Unidad, siguiendo
instrucciones impartidas. .

12. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en la Unidad.

13. Peparar reportes, cuadros, gréficos y restimenes diversos solicitados. :

14. Absolver tas consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el informe
correspondiente.

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

16. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del &mbito de competencia.

17. Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos de Informacién Gerencial.

18. Mantener informado al jefe de la Unidad sobre las actividades que desarrolla.

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

20. Velar por ia seguridad, mantenimientc y operatividad de los hienes asighados para el
cumplimiento de sus labores.

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

22. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de la Unidad.
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Relaciones:

Reporta a: Jefe Unidad de Admisidn, Registros Médicos, Referencia y
Contrarreferencias. ‘
Supervisa a: No aplica. s Eapalud
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Coordina:

Internamente: Segln indicaciones

Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B12

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (T2AAD)

) o UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDICOS,
Unidad Organica: REFERENCIAS Y CONTRAREFERENGCIAS -

Cargo:

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades de Admision, Registros Médicos,
Referencias y Contrarreferencias. -

Funciones Especificas del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema Admision, Registros Médicos, Referencias y
Contrarreferencias.

Recepcionar y registrar en el sistema de gestion institucional las referencias, las ampliaciones
y las Contrarreferencias,

Verificar en el sistema de gestion institucional, la acreditacién, vigencia del derecho y otorgar
la cita correspondiente segtin normas y procedimientos.

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

Informar la atencién de pacientes no coberturados y remitir al area de facturacién de la Unidad
de Finanzas.

Emitir 1a solicitud de pasajes cuando se asigne las citas para pacientes referidos a otros

Centros Asistenciales.

Clasificar, manipular, registrar, actualizar, circular, conservar, archivar y guardar la

confidencialidad de las historias clinicas de 1a Red Asistencial.

8. Complementar las historias clinicas con los exdmenes y procedimientos realizados.

9. Brindar orientacién e informacion de los requerimientos a los usuarios.

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

11. Apoyar en la programacion, ejecucién y control de las actividades de la Unidad, siguiendo
instrucciones impartidas.

12. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en la Unidad.

13. Peparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

14. Absolver {as consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el informe
correspondiente.

15, Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones.

16. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del &mbito de competencia.

17. Apoyar en la elaboracion de los reportes periédicos de Infermacion Gerencial.

18. Mantener informado al jefe de la Unidad sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

22. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de la
Unidad. ' '

Relaciones:

<
. LA
Reporta a: Jefe Unidad de Admision, Registros Médicos, Referencia y AR EESDAL

Contrarreferencias.

Supervisa a: No aplica.
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Coordina;

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

Cargo: PLANTILLA B13

TECNICO SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)

Unidad Organica: UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDICOS,

REFERENCIAS Y CONTRAREFERENCIAS

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades de Admisién, Registros Médicos,
Referencias y Contrarreferencias.

Funciones Especificas del Cargo:

20.
21.

22,

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema Admision, Registros Médicos, Referencias y
Contrarreferencias. ~

Recepcionar y registrar en el sistema de gestion institucional las referencias, las ampliaciones
y las Contrarreferencias. ’

Verificar en el sistema de gestion institucional, la acreditacion, vigencia del derecho y otorgar
la cita correspondiente seglin normas y procedimientos.

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

Informar la atencién de pacientes no coberturados y remitir al 4rea de facturacién de la Unidad
de Finanzas. '

Emitir la solicitud de pasajes cuando se asigne las citas para pacientes referidos a otros
Centros Asistenciales. ‘

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

Complementar las historias clinicas con los examenes y procedimientos realizados.

Brindar orientacién e informacién de los requerimientos a los usuarios.

. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad.
. Apoyar en la programacion, ejecucion y control de las actividades de la Unidad, siguiendo

instrucciones impartidas.

. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en la Unidad.
. Peparar reportes, cuadros, graficos y restimenes diversos solicitados.
. Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el informe

correspondiente. '

. Participar en reuniones y comisiones de trabajo segin indicaciones.

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

. Apoyar en la elaboracién de los reportes periédicos de Informacion Gerencial.

. Mantener informado al jefe de 1a Unidad sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como ne incurrir en las prohibiciones contenidas en
él.

Realizar otfas funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de ia
Unidad.

Relaciones:

Reporta a: Jefe Unidad de Admisién, Registros Médicos, Referencia y Contrarreferencias/<’

Supervisa a: No aplica.
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Coordina;

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

Cargo: , PLANTILLA B19
' OPER.COMUT.TELF.RAD.EQ.ELE. (T30TE)
) - UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDICOS,
Unidad Orgénica: REFERENCIAS Y CONTRAREFERENCIAS

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de electronica, teleproceso, telecomunicaciones y circuitos eléctricos en
el area al cual el cargo esta adscrito.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Operar y verificar el funcionamiento de transmisores, equipos de radiocomunicacién y central
telefonica.

Realizar la reparacién de los equipos y circuitos eléctricos, de telecomunicaciones o similar, en

et ambito de su competencia.

Revisar y determinar el estado de conservacién de equipos electronicos, material de trabajo y

herramientas que le asigne bajo indicaciones.

Efectuar la vigitancia de equipos radiales y de comunicacién mediante la lectura de

instrumentos, :

Operar equipos de procesamiento de datos o teleproceso.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en la Unidad.

Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

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

correspondiente.

9. Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones del jefe de la Unidad.

10. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambito de competencia.

11. Apoyar en la elabgracién de los reportes periédicos de Informacién Gerencial.

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

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

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

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

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

Unidad.

Relaciones:

Reporta a : Jefe Unidad de Admisi6n, Registros Médicos, Referencia y Contrarreferencias.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

internamente: No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C21
DIGITADOR ASISTENCIAL (T3DIA)
. .., UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDIGOS,
Unidad Organica: REFERENCIAS Y CONTRAREFERENCIAS

Funcién Principal de! Cargo:

Registrar y procesar datos del &rea asignada en los sistemas de informacién institucional
autorizados.

Funciones Especificas del Cargo:

1. ingresar, registrar, codificar, hacer el seguimiento y control de calidad de los datos, en los
sistemas de informacién institucional y aplicativos asignados.

2. Procesar informacion de las prestaciones de salud en el ambito de competencia.

3. Verificar la vigencia del derecho a prestaciones asistenciales, otorgar cita/ticket de atencién
y brindar orientacién al paciente en el ambito de competencia.

Registrar datos personales, complementarios de los asegurados y mantener actualizada la
informacién en la base de datos de! Sistema de Informacién Institucional.

Recopilar, clasificar, verificar y registrar informacién basica para la ejecucion de procesos
tecnicos de la Unidad de Admision, Registros Médicos, Referencias y Contrarreferencias.
Tramitar documentos y apoyar en actividades de ordenamiento, distribucion y archivo,

Lievar y mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos de la Unidad.
Preparar informes sencillos, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

Apoyar en fa recepcién, almacenamiento y distribucién de bienes.

. Apoyar en la provisién de materiales de la Unidad.

. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

15. 'Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el jefe de la Unidad.

Relaciones:

Reporta a: Jefe Unidad de Admisidn, Registros Médicos, Referencia y Contrarreferencias.
Supervisa a: No aplica. . :

Coordina:

Internamente; No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B32

AUX. DE CONSERV. Y LIMPIEZA (A2ACL)

UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDICOS,

Unidad Organica: REFERENCIAS Y CONTRAREFERENCIAS

Funcién Principal del'Cargo:

Ejecutar tareas de apoyo al sistema administrativo al cual el cargo esta adscrito bajo instrucciones,
del Jefe de la Unidad de Admisién, Registros Médicos, Referencias y Contrarreferencias.

Funciones Especificas del Cargo:

Recopilar, clasificar, verificar y registrar informacién basica para la ejecucién de procesos
técnicos de la Unidad de Admision, Registros Médicos, Referencias y Contrarreferencias,
Tramitar documentos y apoyar en actividades de ordenamiento, distribucién y archivo.

Llevar y mantener actualizados los registros, fichas y documentos t&cnicos de la Unidad.
Preparar informes sencillos, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

Apoyar en la recepcion, almacenamiento y distribucién de bienes.

Apoyar en la provisién de materiales de la Unidad.

Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

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

10.

Refaciones:

Reporta a: Jefe Unidad de Admision, Registros Médicos, Referencia y Contrarreferencias.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente:; No aplica
Externamente: No aplica
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ﬁﬁ%ﬁg UNIDAD ORGANICA cODIGO CARGO TOTAL | PLANTILLA
ORGANICA
022701 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y CALIDAD
E5J01 | JEFE DE OFICINA | 1 A10
0227010000 | OFIGINA DE PLANEAMIENTO Y CALIDAD P2EN ) ENFERMERA 1 c2
T2TAD | TECNICO SERV.ADM.Y APOYO 1 B13
Sub Tota! Unidad Orgénica 3
E6JUN |JEFE DE UNIDAD 1 A16
0227010010 | UNIDAD DE INTELIGENCIA SANITARIA PIME |MEDICO 1 Ct
P2PRA | PROFESIONAL ASISTENCIAL 2
Sub Total Unidad Orgéanica 4
EBJUN | JEFE DE UNIDAD 1 A16
0227010020 gg'c?lf‘gsogﬁnégﬁggﬂcm"j“' CALIDAD Y| pipro | PROFESIONAL 1 B2
T2TAD | TECNICQ SERV.ADM.Y APOYO 1 B13
Sub Total Unidad Orgdnica 3
Total Unidad Organica 10

harh

Wiy otz v, ©
JEFi g oiye ©

{3 atud

.22

2
v-
Q copp

RIPTHDRATAE EES K i 237) Vo)

r
g B




fuia V. S
Jifvi (O 9
fhana

DESCRIPCI()'N DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A10

JEFE DE OFICINA I (E5J01)

Unidad Organica: OFiCINA DE PLANEAMIENTO Y CALIDAD

Funcién Principal del Cargo:

Dirigir y controfar los procesos de planificacién, inversién publica, racionalizacion, gestion del sistema
de inteligencia sanitaria, gestién de la calidad y gestion de Ia capacitacion, docencia e investigacion
en el ambito de la Red Asistencial Tarapoto.

Funciones Especificas del Cargo:

12.

13.

14,
| 18.

16.
17.

19.

20.

21,

22,

Programar, coordinar, controlar y evaluar la gestion de la Oficina e impartir las disposiciones
pertinentes.

Implementar las normas, procedimientos, metodologias y pautas técnicas emitidas por los
organos centrales que regulan los sistemas de responsabilidad y evaluar su cumplimiento.
Dirigir y coordinar la formulacion de los estudios y documentos técnicos correspondientes a los
sistemas de planificacion, racionalizacion, inteligencia sanitaria, calidad e inversiones,
evaluando e implementando los mismos con asescramiento del organo  central
correspondiente.

Dirigir, coordinar y difundir los resultados de la ejecucion y evaluacion de los planes de salud,
de gestion, de inversiones, de dotacién y programacién de recursos humanos, de recursos
medicos de la red asistencial de acuerdo a normas institucionales vigentes.

Dirigir y controlar la formulacion y ejecucién del plan de capacitacién, investigacion y docencia
de acorde a las prioridades establecidas y en coordinacién con las areas médicas y de
recursos humanos

Dirigir y controlar la evaluacion de las necesidades de recursos medicos, su seleccion,
distribucién, uso y ubicacién en la Red

Dirigir y controlar el desarrolio de las actividades relacionadas al sistema de gestion de la
calidad

Dirigir y controlar la gestidn de |a informacién sanitaria y de gestion.

Dirigir y controlar ia implementacién y desarrollo del sistema de control interno

Brindar asesoramiento y asistencia técnica en las &reas de su competencia.

Difundir e implementar la normatividad correspondiente a su ambito de gestion de los Organos
Centrales y controlar su ejecucién en la jurisdiccion de la Red Asistencial.

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

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, innovacién o mejoras de los métodos,
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion de los sistemas
administrativos en el ambito de su competencia.

Asesorar y absolver las consultas sobre temas de su competencia.

Participar en comisiones, conferencias, seminarios o reuniones de coordinacién para la
atencion de los temas de su competencia y cuando lo disponga el Director de fa Red
Asistencial.

Implementar el sistema de control internc en la Oficina y evaluar su cumplimiento.

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes del Organo de Control Interno.
Mantener informado al Director de la Red Asistencial sobre !as actividades que desarrolla.
Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e informaciéon para la explotacidn de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal de |
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asl como no incurrir en las prohibiciones conteni{d&q‘(‘_@?‘
él.
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Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el DirecfpE? pedin tiv] s
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Relaclones:

Reporta a: Director de Red Asistencial Tarapoto.

Supervisa a: Jefes de las Unidades de Inteligencia Sanitaria y Unidad de Planificacién, Calidad y y
Recursos Médicos.

Coordina:

Internamente: Organcs Centrales y Desconcentrados
Externamente: Entidades publicas y privadas afines al ambito de responsabllidad
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA G2
_ ENFERMERA (P2EN)
Unidad Organica: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y CALIDAD

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos que conforman la vigilancia epidemiolégica de eventos
adversos a la salud individual y colectiva en el ambito de ta RATAR.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Participar y monitorear la formulacién e implementacion de los estudios ¥y documentos
tecnicos correspondientes al sistema de vigilancia en salud publica.

2. Recolectar la informacién de complicaciones hospitalarias, mortalidad y enfermedades de
interés institucional sanitaria en los servicios de salud y la gestion de los servicios.

3. Participar en la formulacién y uso de los perfiles de demanda, perfiles epidemiologicas, carga
de enfermedad, salas de situacion y anélisis de la situacion de salud,

4. Participar en fa publicacién y difusién de informacion e evidencias para la toma de decisiones
sanitarias y de gestion de los servicios.

5. Participar en las actividades de evaluacion y gestion de los riesgos en el trabajo en salud.

6. Participar en las actividades y procesos de investigacion de brotes epidémicos y eventos
adversos en la salud individual y colectiva.

7. Participar en las actividades de investigacién y control.

8. Participar en los procesos de evaluaciéon y monitoreo de la situacion sanitaria y la gestion de
los servicios.

9. Participar en la implementacién de la normatividad correspondiente al sistema de inteligencia
sanitaria y la vigilancia en salud publica.

10. Participar en reuniones de coordinacién y comisiones para la atencién de los temas de su
competencia y cuando lo disponga el Director.

11. Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, innovacion o mejoras de los métodos,
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion de! sistema administrativo en
el ambito de su competencia.

12. Elaborar y actualizar en forma periédica la informacién y publicar en la Sala Situacional de
Salud de la Red Asistencial,

13. Proponer las estrategias de intervencién sanitaria en et ambito de la Red Asistencial.

14. Disefiar, ejecutar y difundir investigaciones epidemioldgicas que permitan la generacién de
evidencias cientificas para la prevencién y control de riesgos y dafios a la salud en individuos
y poblaciones.

15, Participar en la formulacion del Plan de Salud de la Red Asistencial.

16. Mantener informado al Director sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

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

Retaciones:

Reporta a: Jefe de Oficina.
Supervisa a: No aplica.

-5 -




Coordina:

Internamente: Organos Centrales y Desconcentrados.
Externamente: Segunindicacion.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: ' PLANTILLA B13

TECNICO SERV. ADM. Y APOYO {T2TAD)

{ Unidad Organica: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y CALIDAD

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades de Oficina de Planeamiento y
Calidad.

Funciones Especificas del Cargo:

SN BOA wN=

12.
13.

14.

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema de Oficina de Planeamiento y Calidad.
Realizar e! seguimiento de expedientes que ingresan a la Oficina.

Apoyar en la programacion, ejecucién y control de las actividades de la Oficina, siguiendo
instrucciones impartidas.

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

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

Participar en reuniones y comisiones de trabajo segin indicaciones.
Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del 4mbito de competencia.
Apoyar en la elaboracion de los reportes periodicos de Informacién Gerencial.

. Mantener informado at Jefe de la Oficina sobre las actividades que desarrolla.
. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los

datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito:
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

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

Realizar otras funciones afines en el amhito de competencia que le asigne el Jefe de la
Oficina.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Oficina de Planeamiento y Calidad.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

internamente; Segun indicaciones
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Cargo: ' PLANTILLA A16
JEFE DE UNIDAD (E6JUN)
Unidad Organica: UNIDAD DE INTELIGENCIA SANITARIA

Funcién Principal del Cargo:

Qondgcir los procesos de andlisis de la situacion de salud, vigilancia en salud publica,
investigacion y evaluacién de las intervenciones en salud en el &mbito de Red Asistencial.

Funciones Especificas del Cargo:

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21,

22
23.
24,

25.

Planificar, coordinar, controlar y evaluar la gestién de la Unidad e impartir las disposiciones
pertinentes,

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

Formular y presentar los Planes de Gestién, de Capacitacién y el Presupuesto de la Unidad;
evaluar los resuitados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

Conducir la elaboracion del analisis de salud de la poblacién del ambito de la red asistencial.
Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacién asignados a la
Unidad.

Realizar el control de calidad y consoclidado de la informacién estadistica generada por los
CAS de la Red, en forma mensual, trimestral y anual.

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

Elaborar, sustentar y ejecutar los planes de vigilancia en salud plblica y proponer las medidas
correctivas pertinentes,

Brindar asesorla, capacitar y absolver consuttas técnicas en el ambito de responsabilidad.

. Implementar el sistema de control interno en la Unidad y evaluar su cumplimiento.
. Disponer la implementacion oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes del

Organo de Control Interno.

. Participar en reuniones de coordinacién y comisiones para la atencion de los temas de su

competencia y cuando lo disponga el Director.

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

Conducir el andlisis de situacién de salud de la poblacién del ambito de respensabilidad de la
Red Asistencial.

Elaborar y actualizar en forma periddica la informacion estadistica y publicar en la Sala
Situacional de Salud de la Red Asistencial.

Brindar atencion a pacientes con patologias de reporte obligatorio, gestiona tratamientos de
las estrategias sanitarias nacionales, participa en las rondas medicas y en la discusion de
casos clinicos

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

Desarrollar y proponer las estrategias de intervencidn sanitaria en el ambito de la Red
Asistencial.

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

Participar en la formulacién de indicadores de salud.

Promover, disefar, ejecutar y difundir investigacicnes epidemiclogicas que permitan la
generacién de evidencias cientificas para la prevencién y control de riesgos y dafios a la salud
en individuos y poblaciones.

Participar en la formulacion del Plan de Salud de la Red Asistencial.

Mantener informado al Director sobre las actividades que desarrolia.

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

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

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

Seguro Social de Salud (ESSALUD), asl como no incurrir en las prohibiciones contenidas en
él. :
27. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Director.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de la OPyC.
Supervisa a: Médico.

Coordina:

Internamente: Organos Centrales y Desconcentrados.
Externamente: Segun indicacion.

X N
A mgmq% \
T Renshe REsiinm) Ny
" g e)

.20 .



DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C1
MEDICO (PIME)
Unidad Organica: UNIDAD DE INTELIGENCIA SANITARIA

Funcidn Principal del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos que conforman las funciones esenciales de Epidemiologla en el
ambito de la RATAR. ' '

Funciones Especificas del Cargo:

14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,

23.
24,

25,

. Formulacién de los estudios y documentos técnicos correspondientes al sistema de vigilancia en

salud publica.

Gestion de la informacién sanitaria y de gestion de los servicios,

Formulacién de los perfiles de demanda, epidemiolégicas, carga de enfermedad, salas de
situacién y analisis de la situacién n de salud.

Publicacion y difusion de informacién e evidencias para la toma de decisiones sanitarias y de
gestion de los servicios.

Participar en las actividades de evaluacion y gestion de los riesgos en el trabajo en salud.

Evaluar y ejecutar actividades y procesos de investigacion de brotes epidémicos y eventos
adversos en la salud individual y colectiva.

Evaluar y ejecutar actividades de investigacion.

Ejecutar los procesos de evaluacion y monitoreo de la situacién sanitaria y la gestion de los
servicios.

Supervisar y evaluar la difusion e implementacion de la normatividad correspondiente al sistema
de inteligencia sanitaria y ia vigilancia en salud publica.

. Asistencia técnica en el area de competencia
. Planificar, coordinar, controlar y evaluar la gestién de la Unidad e impartir las disposiciones

pertinentes. :

. Implementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologias, pautas técnicas

emitidas por los 6rganos Centrales y evaluar su cumplimiento.

. Formular y presentar los Planes de Gestién, de Capacitacién y el Presupuesto de ta Unidad;

evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacién asignados a la
Unidad.

Realizar el control de calidad y consolidado de la informacion estadistica generada por los CAS
de la Red, en forma mensual, trimestral y anual.

Elaborar reportes, informes técnicos € indicadores de gestién de la Red y proponer alternativas
de mejora, cuando corresponda.

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacion de! sistema de inteligencia Sanitaria y
proponer las medidas correctivas pertinentes.

Brindar asesoria, capacitar y absolver consultas técnicas en el ambito de responsabilidad.
Implementar el sistema de control interno en 1a Unidad y evaluar su cumplimiento.

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

Participar en reuniones de coordinacidn y comisiones para la atencion de los temas de su
competencia y cuando lo disponga el Director,

Elahorar y sustentar propuestas para la actualizacion, innovacion o mejoras de los meétodos,
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del sistema administrativo en el
ambito de su competencia.

Conducir el andlisis de situacion de salud de la poblacion del &mbito de responsabilidad de la
Red Asistencial.

Elaborar y actualizar en forma periddica la informacion estadistica y publicar en la Sala
Situacional de Salud de la Red Asistencial.

Brindar atencion a pacientes con patologias de reporte obligatorio, gestiona tratamientos de las
estrategias sanitarias nacionales, participa en las rondas medicas y en la discusién de casos
clinicos
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26. Realizar investigacién de brotes, epidemias, coordinar con la autoridad sanitaria del MINSA las
acciones correspondientes.

27. Desarroltar y proponer las estrategias de intervencién sanitaria en el ambito de la Red
Asistencial.

28. Evaluar las acciones de vigilancia en Salud Piblica e Inteligencia Sanitaria y proponer medidas
correctivas.

29, Participar en la formulacién de indicadores de salud.

30. Promover, disefiar, ejecutar y difundir investigaciones epidemiolégicas que permitan la
generacion de evidencias cientificas para la prevencion y control de riesgos y dafios a la satud
en individuos y pobtaciones.

31. Participar en la formulacién del Plan de Salud de |a Red Asistencial.

32. Mantener informado al Director sobre las actividades que desarrolla.

33. Registrar en la computadora personal asignada, con l0s niveles de acceso autorizados, los datos
e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito: guardando estricta
confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

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

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

Relaciones:

Reporta a: Director de la Red Asistencial.
Supervisa a: Personal a su cargo.
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Internamente: Organos Centrales y Desconcentrados.
Externamente: Segun indicacion.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A6
JEFE DE UNIDAD (E6JUN)
: . UNIDAD DE PLANIFICACION, CALIDAD Y
u : '
nidad Organica RECURSOS MEDICOS

Funcién Principal del Cargo:

Conducir, formular y controlar la programacién de recursos humanos y médicos, gestion de la
calidad, inversiones, capacitacion e instrumentos de gestién.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, coordinar, controlar y evaluar la gestién de la Unidad e impartir las disposiciones
pertinentes.

impiementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologias, pautas técnicas

emitidas por los érganos Centrales y evaluar su cumplimiento.

Formular y presentar los Planes de Gestién, de Capacitacién y el Presupuesto de la Unidad;

evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

Conducir la formulacion y presentacién de los Planes Operativos, de Gestién, de Salud, de

Inversiones, de dotacion y Programacién de Recursos Humanos y Recursos Médicos, de

Capacitacion, investigacién y Docencia de la Red Asistencial, asf como evaluar y controlar su

cumplimiento.

5. Coordinar ta formulacion de los Acuerdos de Gestién de la Red Asistencial, controlar su
ejecucion y proponer las medidas correctivas correspondientes.

6. Programar y controlar la asignacién, distribucién, uso y ubicacion de bienes estratégicos y
equipamiento de la Red Asistencial. '

7. Formulacién y actualizacion del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), Manua! de
Organizacion y Funciones {(MOF) y Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) de la Red
Asistencial.

B. Evaluar el cumplimiento de las auditorias médicas del Comité de Auditorla Médica de la Red
Asistencial y emitir el informe correspondiente.

9. Controlar la implementacion opartuna de las recomendaciones contenidas en los informes del
Organo de Control interno en el ambito de responsabilidad.

10. Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacién asignados.

11. Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestién de la Unidad y proponer
alternativas de mejora, cuando corresponda.

12. Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacién de! sistema administrativo del area
asignada y proponer las medidas correctivas pertinentes.

13. Brindar asesoria, capacitar y absolver consultas técnicas del ambito de responsabilidad.

14. Implementar el sistema de control inferno en la Unidad y evaluar su cumplimiento.

15. Participar en reuniones de coordinacion y comisiones para la atencion de los temas de su
competencia y cuando lo disponga el Jefe inmediato superior.

16. Elaborar y sustentar propuestas para ia actualizacion, innovacién o mejoras de los métodos,
procedimientos y documentos normatives de apoyo a la gestion del sistema administrativo en
el ambito de su competencia.

17. Mantener informado al Jefe de la OPyC sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

21. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe inmediato
suUperior.
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Relaciones:

Reporta a: Jefe de la OPyC.
Supervisa a: Técnico de Servicio Administrativo y Apoyo.

Coordina:

Internamente: Organos Centrales, Desconcentrados y de la RATAR
Externamente: Segun indicacion del Director de ja Red Asistencial.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B2
C :
argo PROFESIONAL (P2PRO)
: . UNIDAD DE PLANIFICACION, CALIDAD Y
Unidad Organica: RECURSOS MEDICOS

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar actividades relacionadas con Calidad en el &mbito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades del ambito de sus
competencias que le asigne la Direccién de la Red Asistencial.

Revisar normas, dispositivos y procedimientos de calidad emitiendo opinién respectiva.

Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que se le asigne la Direccién de

la Red Asistencial, en el ambito de competencia.

4. Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacién del sistema administrativo del area asignada

y proponer fas medidas correctivas.
Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacion, innovacién o mejoras de los métedos,
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestién de! sistema administrativo en el
ambito de competencia.
Participar y coordinar en la implementacion del sistema de control interno y recomendaciones y
evaluar su cumplimiento en el dmbito de la Red Asistencial Tarapoto.
Brindar asistencia técnica, capacitacion y absolver consultas de los temas relacionados al ambito
de competencia.
Participar en comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el ambito de competencia.
Mantener informado al Jefe inmediato superior sobre las actividades que desarrolla.

. Registrar en la computadora personal asignada, con 1os niveles de acceso autorizados, los datos
e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito; guardando estricta
confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

cumplimiento de sus labores.

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

Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en él.

13. Realizar otras funciones afines en el dmbito de competencia que le asigne el Jefe inmediato

superior.

W

Relaciones:

Reporta a : Jefe de la UPCyRM
Supervisa a: No aplica

Coordina:

Internamente: Organos Centrales y los de la RATAR.
Externamente: Segun indicaciones del Jefe inmediato superior
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: , PLANTILLA B13
TECNICO DE SERV.ADM.Y APOYO (TZTAD)
) — " UNIDAD DE PLANIFICAGION, CALIDAD Y
Unidad Orgénica: RECURSOS MEDICOS

Funcién Principal del Cargo

Brindar apoyo administrativo en el desarrolio de los procesos as actividades de la Programacion
de Recursos Médicos de la RATAR.

Funciones Especificas del Cargo:

Ejecutar tos procedimientos técnicos del sistema administrativo de la Unidad.

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

Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad.

Apoyar en la programacién, ejecuciéon y control de las actividades de la Unudad siguiendo

instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en la Red AS|stenc1al.

Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

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

correspondiente. _

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

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

10. Apoyar en la formulacién, actualizacién el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), del
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) y del Manual de Procesos y

11. Procedimientos (MPP) de la Red Asistencial.

12. Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos de tinformacion Gerencial.

13. Mantener informado al jefe de 1a Unidad sobre las actividades que desarrolia.

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

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

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

17. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que fe asigne e! jefe de la Unidad.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Unidad de Planificacion, Calidad y Recursos Médicos
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente: Personal u Organos de ESSALUD segun indicaciones.
Externamente: Segun indicaciones.
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33%&3 UNIDAD ORGANICA CcODIGO CARGO TOTAL | PLANTILLA
ORGANICA
022702 OFICINA DE ADMINISTRACION
E5J01 | JEFE DE OFICINA | 1 A1D
P2PRC | PROFESIONAL 1 B2
0227020000 | OFICINA DE ADMINISTRACION " P3BP | BACHILLER PROFESIONAL 1 B6
T2TAD | TECNICO SERV.ADM.Y APOYO 2 813
A1AAD | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 B25
Sub Total Unidad Organica 7
E6JUN | JEFE DE UNIDAD 1 At6
P2ASC | ASISTENTE SOCIAL 1 c6'
0227020010 | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS T2TAD | TECNICO SERV.ADM.Y APOYO 2 B13
T3DIG | DIGITADOR 1 B21
A2ASG | AUX. DE SERV. GENERALES. 1 B26
Sub Total Unidad Orgéanica 6
E6JUN {JEFE DE UNIDAD 1 A16
P3BP | BACHILLER PROFESIONAL 1 B6
0227020020 | UNIDAD DE FINANZAS
P4PAD | PROF.TECNICO ADMINISTRATIVO 1 B7
T2TAD | TECNICO SERV.ADM.Y APOYQ 3 B13
Sub Total Unidad Organica 6
EGJUN | JEFE DE UNIDAD 1 A16
P2PRO | PROFESIONAL 1 B2
0227020030 | UNIDAD DE ADQUISICIONES, INGENIER(A| P3BP | BACHILLER PROFESIONAL ! i
HOSPITALARIA Y SERVICIOS P4PAD | PROF.TECNICO ADMINISTRATIVO 2 B7
T2TAD | TECNICO SERV.ADM.Y APOYO 5 B13
A2ASG | AUX. DE SERV. GENERALES 1 B26
Sub Total Unidad Organica 1
E6JUN | JEFE DE UNIDAD 1 A16
0227020040 | UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO
T2TAD | TECNICO SERV.ADM.Y APOYO 1 B13
Sub Total Unidad Organica 2
Total Untdad Organica 32
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A10

3

JEFE DE OFICINA | (E5J01)

Unidad Orgénica OFICINA DE ADMINISTRACION

-Funcién Principal del Cargo:

Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de los sistemas de perscnal, finanzas,
informatica, logistica y servicios generales de la Red Asistencial Tarapoto ‘

Funciones Especificas del Cargo:

10.

1".

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.
21

Programar, coordinar, controlar y evaluar la gestién de la Oficina e impartir las disposiciones
pertinentes. .

Implementar las normas, procedimientos, metodologias y pautas técnicas emitidas por los
érganos centrales que regulan los sistemas de responsabilidad y evaluar su cumplimiento.
Formular y presentar los Planes de Gestién, de Capacitacién y el Presupuesto de la Oficina
Administracion; evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y
rentabilidad.

Coordinar, formular y presentar el Presupuesto, el Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones, el Plan de Mantenimiento de infraestructura, de Equipos Biomédicos y
Electromecanicos e Instalaciones y de Servicios; evaluar y controlar su ejecucién a nivel de la
Red Asistencial.

Dirigir y controlar las acciones correspondientes al otorgamiento de remuneraciones,
beneficios sociales, desplazamientos de personal, licencias, control de asistencia,
permanencia, término de vinculo laboral, otorgamiente de derechos y contratacién de
personal de la Red Asistencial.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas al presupuesto, contabilidad, costos, tesoreria,
acciones de congiliacidn, inventario fisico, transferencia y liquidacion de las deudas por
cobrar de la Red Asistencial.

Dirigir la administracién de los fondos transferidos.

Dirigir la administracion del Sistema de Adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios
de la Red Asistencial.

Dirigir y organiza el control de la recepcidn de equipos adquiridos, obras y el expediente de la
documentacion. técnica necesaria para su inscripeion en registros publicos.

Dirigir y controlar el funcionamiento de los sistemas de informacién y/o aplicativos que estan
en explotacion en las areas usuarias de la Red Asistencial.

Organiza la supervision y control de la aplicacion del sistema de tarifas por servicios a
terceros, asl como el control contable de los ingresos

Dirigir y organizar la administracion de los activos fijos, corrientes y la flota vehicular de la
Red Asistencial

Dirigir y .evaluar el cumplimiento de los contratos de servicios suscrifos con terceros y
elaborar mensualmente el informe de produccion.

Administrar los recurscs materiales, financieros, humanos y de informacion asignados a la
Oficina.

Elaborar reportes, informes tecnicos e indicadores de gestidn de la Oficina y proponer
alternativas de mejora.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacion, innovacién o mejoras de ios metodos,
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion de los sistemas
administrativos en et &mbito de su competencia.

Asesorar y absolver las consultas sobre temas de su competencia.

Participar en comisiones, conferencias, seminarios o reuniones .de coordinacién para la
atencion de los temas de su competencia y cuando lo disponga el Director de la Red
Asistencial.

Implementar el sistema y las recomendaciones de control interno en la Oficina y evaluar su
cumplimiento,

Mantener informade al Director de la Red Asistencial sobre las actividades que desarrolla.
Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los

-37-




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

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

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

Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en
él,

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

22.

Retaciones:

Reporta a: Director de Red Asistencial Tarapoto.

Supervisa a. Jefes de las Unidades de Recursos Humanos, Finanzas, Adquisiciones, Ingenieria
===, | Hospitalaria y Servicios y Soporte Informatico.
Z,

; Coordina:

Internamente: Organos Centrales y de la RATAR.

Externamente: Entidades piblicas y privadas afines al ambito de responsabilidad. 4o
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B2

Cargo:

argo ‘ PROFESIONAL (P2PRO)
Unidad Organica: OFICINA DE ADMINISTRACION

Funcidn Principal del Cargo:

Ejecutar actividades relacionadas con asuntos de caracter juridico, legal y administrativo en el
ambito de responsabilidad,

Funciones Especificas del Cargo:

1.

10.

11

13.
14.

15.

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades del 4mbito de sus
competencias que le asigne la Direccién de la Red Asistencial.

Revisar normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados emitiendo opinion legal.
Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que se le asigne la Direccidn
de la Red Asistencial, en el Ambito de competencia. :

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluaciéon del sistema administrativo del area
asignada y proponer {as medidas correctivas.

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

Asumir ta defensa de los intereses y la representacion institucional en los procesos judiciales y
administrativos que se le encomiende en coordinacion con ta Direccién de la Red Asistencial.
Actuar diligentemente y dentro de los términos, procedimientos y plazos que la ley, codigo y
hormatividad interna establecen.

Participar y coordinar en la implementacion del sistema de control internc y recomendaciones
y evaluar su cumplimiento en el &mbito de la Red Asistencial Tarapoto.

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

Participar en comisiones y suscribir los informes o dictamenes correspondientes, en el &mbito
de compstencia.

- Mantener informado al Jefe inmediato superior sobre las actividades que desarrolla.
12.

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

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

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

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe inmediato
superior. ~

Relacicnes:

Reporta a : Jefe de la OA
Supervisa a: No aplica

Coordina:

Internamente: Organos Centrales y los de ta RATAR.
Externamente: Segtin indicaciones del Jefe inmediato superior,
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B6

Cargo: BACHILLER PROFESIONAL (P3BP})

Unidad Organica: OFICINA DE ADMINISTRACION

| Funcién Principal de! Cargo:

Participar en el disefio, organizacién, ejecucién, seguimiento y control de los procesos,
procedimientos, proyectos y actividades de los sistemas administrativos.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Revisar, analizar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes técnicos
en el area en que se desemperia.

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

Participar en la gjecucidn, monitoreo y seguimiento de las actividades planificadas del
area en que se desempena.

4. Participar en tos estudios para la actualizacién, innovacién o mejoras de los métodos,

procedimientos y herramientas de gestion del sistema administrativo en el 4mbito de
competencia.

Brindar asistencia técnica y absclver consultas en el ambito de competencia.

Participar en el desarrollo de estudios técnicos, proyectos y investigaciones que se
ejecuten en el area al cual el cargo esta adscrito.

Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades.que desarrolla.

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

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

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

inmediato.
Relaciones:
Reportaa : Jefe de la OA.
Supervisa a: No aplica
Coordina:

internamente: Organos Centrales y Desconcentrados, de acuerdo a los trabajos asignados.
Externaments; No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B13
TECNICO SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)
Unidad Organica: OFICINA DE ADMINISTRACION

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar actividades de apoyo secretarial.

Funciones Especificas de! Cargo:

1. Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan o egresan de
la Oficina de Administracion.

2. Verificar y preparar la documentacion para la revision, derivacién, atencion, firma y visto bueno
del Jefe de la OA, asl como coordinar los ajustes requeridos.

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

Atender visitas, recibir y efectuar llamadas telefonicas segun indicaciones y mantener

actualizado el directorio telefénico.

Coordinar las audiencias, atenciones y/o reuniones segin agenda y preparar la

documentacian respectiva.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones. ,

Organizar, actualizar, conservar y custodiar [os archivos de la QA.

Elaborar el cuadro de necesidades de Utiles y materiales de escritorio e informaticos, de su

area.

Mantener informado al Jefe de la OA sobre las actividades que desarrolla.

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

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

cumplimiento de sus |abores. '

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

Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en

él.

13. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Jefe de Oficina.

=2© oN® M

Relaciones:

Reporta a: Jefe de la OA.
Supervisa a; No aplica.

Coordina:

internamente: Segun indicaciones.
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B25
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A1AAD)
Unidad Organica: OFICINA DE ADMINISTRACION

Funcién Principat del Cargo:

Organizar y controlar el sistema de administracién documentaria de la Red Asistencial.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Apoyar en la recepcion, registro y distribucion de los documentos que ingresan o
egresan del area a la cual el cargo esta adscrito.

2. Participar del seguimiento a la documentacion derivada a las areas correspondientes
para atencion y/o respuesta.

3. Atender visitas, recibir y efectuar llamadas telefénicas segun indicaciones y mantener
actualizado el directorio telefénico.

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

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

6. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe
inmediato.
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Relaciones:
Reportaa Jefe de ia OA inmediato
Supervisa a: No aplica
Coordina:

Internamente: No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA A16

Cargo:

argo JEFE DE UNIDAD (E6JUN)
Unidad Organica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Funcion Principal del Cargo:

Caonducir y controlar los procesos de gestidn que conforman el sistema de Recursos Humanos en
el ambito de la Red Asistencial Tarapoto.

Funciones Especificas del Cargo:

11.
12.

13.
14.

15.
18.
. Implementar el sistema de control interno en la Unidad y evaluar su cumplimiento.
18.
19.
20,
21.
22.
23.

24,

Planificar, coordinar, controlar y evaluar fa gestion de la Unidad e impartir las disposiciones
pertinentes.

implementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologlas, pautas técnicas
emitidas por los 6rganos Centrales y evaluar su cumplimiento.

Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacién y el Presupuesto de la Unidad;
evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

Supervisar y controlar el otorgamiento de las remuneraciones, bonificaciones, beneficios,
descuentos de ley y las transacciones en la planilla Gnica de pagos de la Red Asistencial.
Supervisar y controlar la actualizacion permanente del Maestro de Personal

Supervisar y controlar el otorgamiento de beneficios sociales, desplazamientos de personal,
licencias, término de vinculo laboral, otorgamiento de derechos y control de asistencia y
permanencia, en el marco de la normativa vigente.

Supervisar la administracion de los legajos del personal de la Red Asistencial.

Ejecutar fas actividades de seleccién, evaluacion, calificacion y capacitacion del personal de Ia
Red Asistencial de acuerdo a las normas vigentes.

Supervisar y controlar la contratacion de personal, efectuar los contratos de acuerdo a la

normativa vigente, proyectar y elevar a ta direccion de la Red las resoluciones de designacion
y encargatura correspondients.

. Disefiar y presentar programas orientados al fortalecimiento de la identificacién de! personal

con la Institucion, la mejora del clima laboral, brindar asistericia al trabajador y familia; evaluar
su cumplimiento.

Administrar el régimen pensionario del Decreto Ley N° 20530,

Formular y presentar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la Red Asistencial y
controlar su actualizacion.

Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacién asignados.
Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestién de la Unidad y proponer
alternativas de mejora, cuando corresponda.

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacidn del sistema administrativo del area
asignada y proponer las medidas correctivas pertinentes.

Brindar asesoria, capacitar y absolver consultas técnicas del ambito de responsabilidad.

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

Participar en reuniones de coordinacién y comisiones para la atencion de los temas de su
competencia y cuando lo disponga el jefe de la Oficina. :
Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacion, innovacidn ¢ mejoras de los métodos,
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del sistema administrativo en
el ambito de su competencia.

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

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

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

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibicicnes contenidas en
él,
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25. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe de la Oficina.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Oficina de Administracién.

Supervisa a: Areas de Legajos, Tramite de Derecho, Control de Asistencia, Remuneraciones y
Bienestar de Personal. ‘

Coordina:

Internamente: Organos Centrales y de la RATAR.
Externamente: Seg(n indicacién.
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Willy Rulz V. &
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: - PLANTILLA C6

ASISTENTE SOCIAL (P2AS0)

Unidad Organica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Funcién Principal del Cargo:

Organizar, ejecutar y controlar procesos de bienestar de personal de la Red Asistencia!.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Revisar, analizar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes técnicos en el
area en que se desempefia.

Participar en la ejecucion, monitoreo y seguimiento de las actividades plranificadas del area
en que se desempefia.

Coordinar e implantar las normas y procedimientos relativos a los programas, actividades y
servicios de bienestar, estimulo, asistencia y apoyo dirigido a los trabajadores de la Red ¥ su
familia, asi como evaluar su aplicacion en el ambito de la Red.

Dirigir la ejecucion de los programas, actividades y servicios de bienestar de personal en la
RATAR, refativos a asistencia social y econémica, promocion de la salud fisica y mental,
extension social, reconocimientos, actividades educativas, culturales, recreativas y

deportivas para el trabajador y su familia, ejecutando las acciones correspondientes a la
sede central :

tmplementar estudios para fortalecer a identificacion del personal con fa institucion y la
mejora del Clima Laboral, asi como brindar asistencia al trabajador y su familia.

Ejecutar, controlar y evaluar el presupuesto asignado para el bienestar del personal de la
Red. :

Apoyar a la Oficina de Aseguramiento en la difusion de la cobertura de riesgos de los
Seguros Personales a los trabajadores.

Supervisar la cobertura de seguros para riesgos personales a nive! institucional, asi como
proponer normas y oprocedimientos dentro del &mbito de seguros personales.

Ejecutar las polizas de seguros contratadas por la ocurrencia de siniestros.

. Mantener actualizado los registros de siniestros y la relacién de poélizas de seguros a nivel de
1a RATAR,

Efectuar otras funciones que la Direccién Administrativa le encargue en el ambito de su
competencia.

Participar en los estudios para fa actualizacion, innovacién o mejoras de los métodos,
procedimientos y herramientas de gestidon del sistema administrativo en el ambito de
competencia y en la implementacion de los mismos.

Realizar cuadros estadisticos, restimenes variados y participar en la interpretacian.

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

Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.
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Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
Supervisa a; No aplica.

Coordina:

Internamente: Personal u Organos de ESSALUD segun indicaciones.,
<0 Externamente; Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B43
. TECNICO SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)
Unidad Orgénica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Funcién Principal del Cargo':

Ejecutar actividades de apoyo secretarial.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan o egresan de
la Unidad de Recursos Humanos. ,
Verificar y preparar la documentacion para la revision, derivacion, atencion, firma y visto bueno
del Jefe de la OA, asi como coordinar los ajustes requeridos.
Realizar el seguimiento de la documentacién derivada a las areas correspondientes para
atencién y respuesta.
Atender visitas, recibir y efectuar llamadas telefénicas segun indicaciones y mantener
actualizado el directorio telefonico.
5. Coordinar las audiencias, atenciones y/fo reuniones segun agenda y preparar la
documentacién respectiva.
- AnCtaL 6. Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.
5? R‘i 7. Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos de la OA.
5 g’ 8. Elaborar el cuadro de necesidades de ttiles y materiales de escritorio e informaticos, de su
3 Iy Rne O] area.
) QW 9. Mantener informado al Jefe de la OA sobre las actividades que desarrolla.
= 10. Registrar en la computadora persona! asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e informacién para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados. .
11. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores. _
12. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cddigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asl como no incurrir en las prohibiciones contenidas en
él.
13. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Jefe de Oficina.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Unidad de Recursos Humanos.
Supervisa a; No aplica.

Coordina:

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

Cargo: PLANTILLA B13

TECNICO SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)

Unidad Orgéanica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Funcidn Principal del Cargo:

Realizar la verificacién del cumplimiento de las normas de control de asistencia y permanencia del
personal de la Red, .elaborando el informe correspondiente para la aplicacion de las acciones

concernientes a la asistencia, faltas, tardanzas, horas extras y ofres para la elaboracion de las
planillas correspondientes.

A
Q

Funciones Especificas del Cargo:

1.

o

10.
11.
12.
13.
14,
16.
17.
18.
18.

20,

21,

Controlar el cumplimiento de las normas y disposiciones referidas al control de asistencia y
permanencia del trabajador.

Recepcionar diariamente las papeletas de permisos, formatos de descansos médicos y
otros para el registro en la tarjeta de control de asistencia, asl como en el récord anual
(Tarjeton), '

Controlar la ejecucion del programa de vacaciones de la Red Asistencial.

Preparar, con la oportunidad establecida, la informacién referida a la asistencia, tardanzas,
faltas, horas extras y otros para efectos de la elaboracion de la planilla de remuneraciones
y/o para la aplicacién de la normatividad vigente.

Preparar informes estadisticos sobre la asistencia del personal.

tnformar al Jefe Inmediato sobre cualquier ocurrencia surgida en el servicio, indicando
alternativas de solucién segln los procedimientos establecidos.

Elaborar tarjetas de control de ingresos, salidas y el registro de puntualidad y permanencia.
Elaborar las constancias de record de asistencia, vacaciones e informes de cese y control
de personal, cuando estos le sean solicitados. ‘
Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan o egresan
del area.

Verificar y preparar la documentacién para la revisién, derivacion, atencién, firma y visto
bueno del Jefe de la OA, asi como coordinar los ajustes requeridos.

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

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

Coordinar tas audiencias, atenciones y/o reuniones seglin agenda y preparar la
documentacion respectiva.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos de la OA.

Elaborar el cuadro de necesidades de Utiles y materiales de escritorio e informaticos, de su
area,

Mantener informado al Jefe de la OA sobre las actividades que desarrolla.

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

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 del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asl come no incurrir en las prohibiciones contenidas en
él.

Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Jefe de Oficina.

taafSsaLs 7m0
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Relaciones:

Reporta a: Jefe de Unidad.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente: Segln indicaciones.

Externamente: Segln indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo; PLANTILLA B21
DIGITADOR (T3DIG)
Unidad Organica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Funcién Principal del Cargo:

Gestionar las planillas de remuneraciones: control de asistencia, vacaciones, beneficios sociales,
. pe . . . . r ™ . . .
gratificaciones, Ilqmdac:ones, utilidades, etc., de los trabajadores de la Red Asistencial Tarapoto

Funciones Especificas del Cargo:

1. Elaborar mensualmente el movimiento de altas y bajas y movimiento de planillas de la Red
Asistencial para informar a nivel central. _ '
Elaborar constancias de pagos y descuentos a los servidores que lo soliciten.

Verificar los movimientos ejecutados en la planilla. tnica de pagos, antes de proceder al pago
respectivo.

Verificar ia correcta aplicacién de los descuentos de ley v de otros descuentos.

Reportar la informacién mensual de ejecucién del gasto de remuneraciones.

Efectuar el seguimiento y control de la tramitacién de pagos a terceros, a fin de que el pago

concuerde con los servicios no personales prestados.

Recepcionar y dar tramite a las solicitudes de derechos y beneficios de personal. ‘

Calificar expedientes de licencias, reconacimiento de asignaciones, bonificaciones, beneficios

Jﬁ;i'.‘,‘;‘.:;} sociales proyectando las resoluciones correspondientes.

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

- 10. Absolver fas consultas técnico-administrativas del &mbito de competencia y emitir el informe
correspondiente.

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

12. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del &mbito de competencia.

13. Apoyar en la elaboracion de los reportes periédicos de Informacion Gerencial.

14. Mantener informado al jefe de la Unidad sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

18. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe de la Unidad.

O
-

Relaciones;

Reporta a: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. '
Supervisa a; No aplica.

Coordina:

Internamente: Personal u Organos de ESSALUD segun indicaciones.
Externamente: Segin indicaciones. :
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B26
Cargo: AUX. DE SERV. GENERALES (A2ASG)
Unidad Organica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar trabajos sencillos de conservacion, servicios y conserjeria.

Funciones Especificas del Cargo:

Realizar el acondicionamiento y limpieza del area del ambito de responsabilidad.

2. Apoyar en la recepcion, clasificacién y registro de la documentacion gue ingresa y egresa
del area. '
3. Distribuir documentos segtn indicacién,
4. Apoyar en la recepcion, registro, almacenamiento y distribucién de materiales.
5. Transportar, ordenar muebles, equipos y enseres segun indicacion.
@3 6. Reportar al superior inmediato los trabajos realizados, pendientes y en proceso.
€
L I o orrc 7. Verificar el correcto funcionamiento de los equipos a su cargo y reportar las anomalias
v fifaeasaing observadas.

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

9. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia gue le asigne ei jefe
inmediato.

Relaciones:

Reportaa :  Jefe de Unidad.
Supervisa a: No dplica.
_Coordina:

Internamente: Seégln indicacién
Externamente: Segun indicacion
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: JEFE DE UNIDAD (28 AP
- {E6JUN) Nes giglente®
Unidad Organica: UNIDAD DE FINANZAS R

Funcién Principal det Cargo:

Conducir, organizar y controlar los procedimientos técnicos relacionados con Contabilidad,
Presupuesto, Tesoreria, Costos, Cobranzas y Recuperaciones y Caja a cargo de la Unidad.

Funciones Especificas del Cargo:

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

pertinentes.

Implementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologias, pautas técnicas

emitidas por los érganos Centrales y evaluar su cumplimiento.

Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacién y el Presupuesto de la Unidad;

evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

4. Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacion asignados a la
Unidad. ,

5. Administrar el Sistema de Costos de la Red Asistencial.

6. Formular y presentar el Presupuesto de la Red Asistencial, evaluar su ejecucién de acuerdo a
la normativa vigente. :

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

8. Dirigir y controlar la recuperacién de las cuentas por cobrar, la conciliacién, transferencia y
liquidacidn de las deudas de acuerdo a la normativa vigente.

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

10. Elaborar y presentar los balances, estados financieros e informacién de caracter contable.

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

12. Elaborar el flujo de caja y control de los ingresos de los fondos asignados a la Red Asistencial.

13. Ejecutar los flujos de fondos transferidos por la Sede Central.

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

15. Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestion de la Unidad y proponer
aiternativas de mejora, cuando corresponda.

16. Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacién del sistema administrativo de la Unidad y
proponer las medidas correctivas pertinentes.

17. Brindar asesoria, capacitar y absolver consultas técnicas en el ambito de competencia.

18. Implementar el sistema de contro! internc en la Unidad y evaluar su cumplimiento.

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

20. Participar en reuniones de coordinacidon y comisiones para la atencién de los temas de su
competencia y cuando lo disponga el jefe inmediato.

21. Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, inncvacion o mejoras de los métodos,
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del sistema administrativo en
el ambitc de su competencia.

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

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

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

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

26. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de la Oficina.
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Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Oficina de Administracién.
Supervisa a: Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria, Costos, Cobranzas y Recuperaciones y Caja.

Coordina;

Internamente: Organos Centrales y de la RATAR.
Externamente: Segun indicacién,
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JEFE (1) OyG

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B6

BACHILLER PROFESIONAL (P3BP)

Unidad Organica: UNIDAD DE FINANZAS

Funcion Principal del Cargo:

Participa( en el disefio, organizacion, ejecucion, seguimiento y control de los procesos,
procedimientos, proyectos y actividades relacionadas con Contabilidad a cargo de la Unidad.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.
27. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los

Funciones Especificas del Cargo:

Revisar, analizar y estudiar documentos administrativos producidos por la Unidad y emitir
informes técnicos correspondientes

Realizar cuadros estad(sticos, resumenes variados y participar en la interpretacién.

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

Participar en los estudios para la actualizacion, innovacién o mejoras de los métodos,
procedimientos y herramientas de gestion de la Unidad.

Verificar los registros por provisiones contables mensuales en el sistema SAP R/3.

Contabilizar las adquisiciones y servicios derivados de la UAIHYS.

Contabilizar los reembolsos, anticipos en efectivo, anticipos en Comisién de Servicio,
rendiciones, descuentos judiciales, Prestamos del Personal de la institucién y otros beneficios
sociales provenientes de las liquidaciones.

Controlar el plazo de rendiciones y proyectar la carta de descuento de aquellos servidores que
no cumplieron en el plazo establecido.

Contabilizar las provisiones mensuales de todos los servicios, previo recepcién de informagcién
de la UAIRyYS y habilitacién presupuestal.

Preparacion del Estado de situacién Financiera mensual, Estado de Operaciones y Resumen
operacional.

Analizar y conciliar los saldos de todos los fondos que deben mostrar al igual que los saldos
del libro bancos del area tesoreria.

Elaborar analisis de Cuentas por Cobrar e informar a la Gerencia Central de Finanzas.
Elaborar analisis de Cuentas por Pagar e informar a la Gerencia Central de Finanzas.

Elaborar analisis de depuracién y validacién de la informacién que conforme el rubro de
Costos de Personal y Remuneraciones.

Analisis de Informacién Logistica, determinacion de costo medicinas, material médico y
suministros diversos y conciliaciones de fa cuenta 1710000000.

Realizar conciliacion del VBP de los cheques girados y pagos en cada mes.

Coordinar con el Area de Tesoreria y Centros Asistenciales, sobre ingreso de ventas al
Mventas, en las fases de emision, cobranza y dep6sito en la cuenta corriente.

Informar el estado de adeudos al Area de Caja para su seguimiento y recuperacién de cuentas
por cobrar.

Alcanzar reporte de recaudaciones mensuales al Area de Cobranzas y Recuperaciones, para
que elabore el cuadro de recuperaciones con respecto a Notificaciones Prejudiciales y
Judiciales, esto con a fin eleve la estadistica a la Gerencia Central de Cobranzas y
Recuperaciones.

Coordinar sobre la depuracién de las cuentas de cobranza a deudores y proveedores.

Verificar el registro de ventas en SAP/R3 y los codigos que le corresponde a cada clase de
comprobante de pago.

Elaborar operaciones reciprocas semestrales y anuales, para ser presentado a nivel
consolidado.

Realizar arqueos sorpresivos a los responsables del manejo de fondos de caja chica y cajas
que comprende a la Red Asistencial Tarapoto, previa coordinacion con el jefe de la unidad.
Preparar informe como resultado de inventario de almacén y demas ajustes a que hubiera
dentro de los parametros que establece las normas internas de la entidad.

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

Mantener informado al jefe de Unidad sobre las actividades que desarrolla.

-54 -



T

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

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

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

Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en
él.

30. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de la Unidad.

Relaciones:

Reporta a : Jefe de la Unidad de Finanzas
Supervisa a: No aplica

Coordina:

Internamente: Organos Centrales y Desconcentrados.
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B7
PROF. TECNICO ADMINISTRATIVO {(P4PAD)
Unidad Orgénica: UNIDAD DE FINANZAS

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo y ejecutar en el desarrollo de las actividades relacionadas con Caja.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos relacionados con Contabilidad, Tesorerla y Costos a
cargo de ta Unidad de Finanzas.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el 4rea en que

se desempefia siguiendo-instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en el drea en gque se

desempenia.

Realizar facturacién a SOAT, FONDO SOAT, SCRT y personas Juridicas.

Recibir las recaudaciones del dia, del Banda de Shilcayo y Perinatal, previo firma en cuaderno

de control o cargo del entregante del fondo.

6. Realizar tos depdsitos en la cuenta corriente de la entidad, los fondos recaudados dentro de

las 24 horas.

Archivar los comprobantes de pago en forma ordenada y cronoldgica, clasificados por centros

asistenciales, series, clase de comprobantes de pago (Boleta de venta, Facturas, notas de

crédito y notas de débito).

Custodiar los comprobantes de pago utilizados y en stock no usados, bajo su responsabilidad.

Clasificar sus deudores en forma seleccionada, por SOAT, SCRT, Personas Jurldicas,

Convenios y Personas naturales.

. Separar sus archivos cancelados y los no cancelados, contar con la estadistica de
recuperacion y pendientes de recuperacién, la misma que debe controlar en un archivo Excel.
11. Llevar el contro! de expedientes de fraccionamiento y cobrar dentro de los plazos, vencido el

plazo en lo posible llamar al teléfono o RPM que registra en su archivo.

12. Actualizar los datos de los pagarés, después del vencimiento del plazo, producida en la
primera notificacién, registrando como fecha de vencimiento.

13. Coordinar con las Centros Asistenciales, sobre los faltantes o defectos en [a facturacion de los
comprobantes de pago y/u depdsitos.

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

15. Verificar y registrar en el sistema de gestion, informacion sobre pagares y archivar los mismos.

18. Consolidar y clasificar informacién de cuentas por cobrar de la Red Asistencial.

17. Realizar el depdésito diario de los ingresos captados por diferentes conceptos en las cuentas
bancarias correspondientes.

18. Realizar la valorizacién de las prestaciones a las empresas morosas pendientes de
acreditacion y derivar al area correspondiente.

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

20. Apoyar en la elaboracion de las propuestas de normas, metodologias, pautas técnicas y otros
instrumentos de gestién que se requieran en el area en que se desempenfa.

21. Brindar orientacién y absolver consultas técnico-administrativas del ambito de competencia.

22. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos administrativos en el &mbito de competencia.

23. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

26. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asl como no incurrir en las prohibiciones contenidas en
él.
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27. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe de la Unidad.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Unidad de Finanzas.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

Internamente: Seglin indicaciones.
Externamente: Segln indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO “ o
Cargo: PLANTILLA B13 N P
j TECNICO DE SERV. ADM.Y APOYO (T2TAD) N
Unidad Organica: UNIDAD DE FINANZAS

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo y ejecutar en el desarrollo de las actividades que involucra el
-Presupuesto.

Funciones Especificas del Cargo

10.
12,
13.
14,
15.
16.
17.
19.
20.
21.
22.
23,
24,

25.

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo de! area de la Unidad de
inanzas

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

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

Apoyar en la programacién, ejecucion y control de las actividades de la Unidad, siguiendo
instrucciones impartidas.

Formular la proyeccién presupuestal del ejercicio, previo requerimiento de las areas
usuarias, tanto asistenciales y no asistenciales.

Remitir la proyeccion presupuestal a la Gerencia Central de Presupuestos y Costos de la
sede central.

Coordinar con la Gerencia Central de Presupuesto y Costos el desagregado presupuestario,
en base al Presupuesto inicial anual.

Solicitar las habilitaciones presupuestarias, previo programacion y prelacién de necesidades
en atencion al expediente de adquisicion y contratacién de la UAIHYS vy otros para ser
reembolsados. -

Evaluar el Presupuesto de la Red Asistencial Tarapoto, asignando con eficiencia y equidad
los recursos para cada unidad prestadora conforme al mecanismo de pago utilizado y de
acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar las modificaciones internas y ampliaciones presupuestarias.

Solicitar los encargos, la habilitacién y/o ampliacién presupuestaria.

Realizar las reservas para anticipos, Viaticos en Comision de Servicio y Cajas Chicas de los
Centros Asistenciales.

Elaborar informacién mensual de los ingresos recaudados libre def impuesto general de las
ventas. ‘

Solicitar al requirente de la disponibilidad presupuestaria, en caso de ser necesario para ef
sustento técnico y legal.

Controlar las reservas que no superen los plazos establecidos en las normas de la entidad,
comunicar a fas responsables a que ejecuten en el plazo que indica la norma.

Mantener actualizado sus archivos documentarios, que sustenta su atencién a la ejecucion
presupuestaria.

Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

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

Participar en reuniones y comisiones destrabajo segun indicaciones.

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

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

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

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e informacion para la explotacidn de los aplicatives informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados. '
Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en tas prohibiciones contenidas en
él.
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26.  Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe de ia
Unidad.

Relaciones

Reporta a: Jefe de la Unidad de Finanzas.
Supervisa a: No aplica.

Coordina

Internamente: Organos Centrales y de la RATAR.
Externamente: Segun‘indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: . PLANTILLA B13
TECNICO DE SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)
Unidad Organica: UNIDAD DE FINANZAS

Funcion Principatl del Cargo:

Brindar apoyo administrativo y ejecutar en el desarrollo de las actividades que involucra las
cobranzas y recuperamones econdmicas de la Red Asistencial.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo del area de la Unidad de
Finanzas

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

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

Apoyar en la programacion, ejecucién y control de las actividades de la Unidad, siguiendo
instrucciones imparidas.

Controlar los expedientes remitidos con motivo de valorizacion de la Unidad de Referencias
y Admision.

Clasificar los expedientes por SOAT, SCRT, Personas Juridicas, convenios y terceros no
asegurados y asegurados no cuberturados.

Controlar los pagarés utilizados y no utilizados, por Centros Asistenciales.

Organizar un archivador de palanca exclusivo para el control de entrega de pagarés a los
responsables de uso e informaciones recibidos de los Centros Asistenciales con ocasion del

\"- JEFk 3 OPYE uso del valaor.
ﬁ\f’ﬁbﬁ&/ 9. Proyectar Carta para la Oficina de Aseguramiento, a fin que nos atienda con la verificacién
en lo que corresponde a la acreditacién de cada de los pacientes que ingresaron por
emergencia y tuvieron dificultad al momento de su atencién, como consecuencia de ello
firmaron en el pagaré el compromiso de pago.

10.  Preparar informacién para la oficina de aseguramiento, en lo que respecta a los pagarés
emitidos, valorizados, anulados, acreditados y pendientes de valarizar.

11, Organizar y valorizar los expedientes en el caso de SOAT, SCRT , Personas Juridicas y
Convenios, en dos ejemplares distribuyendo uno para el usuario y uno para el archivo de la
institucion debidamente ordenado en forma secuencial y foliado, de existir pagaré firmado
por el paciente, el original debe quedar en nuestro file.

12.  Organizar y valorizar los expedientes de las personas naturales, en un ejemplar en donde
debe ser archivado en secuencial y foliado, de existir pagaré firmado por el paciente como
compromiso de pago, debe forma parte de! expediente en original, luege para ser
complementado los datos en el area de caja.

13.  Una vez cumplide con la valorizacién, el expediente debera derivar al area de caja para su
facturacion y proyeccién de la carta de notificacion o invitacion.

14. Los pagarés gue corresponden a los pacientes acreditados debe ser sellados con la
expresion de Acreditado simultaneamente en original y copias a! mismo tiempo, luego
procediendo con el archivo en un archivador de patanca.

16, Los pagarés anulados que vienen de la unidad de admisién deben acompafiar el motivo de
su anulacion, y del mismo siendo conforme pasar a su archivo en un archivador de palanca
antes citada.

16. Despues de valorizado y producida la copia, a las Historias Clinicas del paciente debe llevar
el sello con la expresion valorizado y devolver con la carta a la Unidad de Referencias y
Admisién con el mismo NIT que ingreso por Mesa de Partes, para que sea derivado al
control de historias clinicas.

17. Las historias clinicas de los pacientes acreditados debe llevar el sello con la misma
expresion.

18. Encargarse de realizar el fraccionamiento conforme a la Directiva de Gerencia General N°
014-GG-ESSALUD-2011 y su Reglamento del Régimen General de Facilidades de Pago
para deuda de terceros no asegurados y asegurados sin derecho de obertura por
prestaciones de Salud otorgadas por EsSalud, luego derivar el expediente debidamente
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18.

20.

saneado al 4rea de caja para su cobranza.

Evacuar informacién de recaudacion de las notificaciones prejudiciales y judiciales a la
Gerencia de Central de Cobranzas y Recuperaciones, dentro del plazo de 05 dias
calendarios del mes siguiente, previa coordinacién con el area contable,

Ingresar datos en la pagina de Infocorp, de aquellos deudores que no tienen la intencién de
pagar sus obligaciones, después de vencido el plazo de 15 dias habiles, computados en la
primera notificacion.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en el 4rea en que se
desempefia,

Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir et informe
cerrespondiente.,

Participar en reuniones y comisiones de trabajo segln indicaciones.

Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambito de
competencia,

Apoyar en la elaboracién de los reportes periédicos de Informacion Gerencial.

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

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

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

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

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de la
Unidad. >

Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Unidad de Finanzas.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente: Organos Centrales y de la RATAR.
Externamente: Segtin indicaciones.
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-DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B13
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TECNICO DE SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)

Unidad Orgéanica: UNIDAD DE FINANZAS

Funcidn Principat del Cargo:

Brindar apoyo administrativo y ejecutar en el desarrolio de las actividades que involucra las
cobranzas y recuperaciones de empleadores morosos.

Funciones Especificas del Cargo:

10.
11.
12.

13.
14.

15,
16.

17.
18.

18.
20.
21.
22.

23.

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo del area de la Unidad de
Finanzas

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

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

Apoyar en la programacion, ejecucién y control de las actividades de la Unidad, siguiendo
instrucciones impartidas.

Recepcionar los archivos de preliquidaciones y de ser documentos que sustenta tanto de
las prestaciones asistenciales y econdmicas.

Recalificar a los empleadores morosos, elaborando ef cuadro de calificaciones de seis y
doce meses, para depurar a los que tienen pagos completos y realizados dentro del plazo, y
preparar la base de datos de aquellos empleadores que no se encuentran comprendidos en
lo antes citado y en aplicacion del lineamiento N° 1, 2 y 3 de fa Directiva N° 03-GCF-OGA-
ESSALUD-2008, aprobado con la Resolucion de Gerencia Central de Finanzas N° 052-
GCF-OGA-ESSALUD-2008.

Requerir a los empleadores que se encuentran comprendidos en aplicacion del Lineamiento
N® 1, 2 y 3; para que sea cumplido con pagar su saldo del tributo en la SUNAT con sus
respectivos intereses, en el plazo de 15 dias habiles, vencido dicho plazo incorporar a la
base de datos para ser emitidos la resolucion de cobranza en forma masiva sin lugar a
reclamo.

Mantener actualizado en SAEC, en las etapas de noftificacién, cancelacion, derivacién a
coactiva, impugnaciones, no ubicados y no habidos.

Realizar el fraccicnamiento a todos empleadores que se acogen y organizar su expediente
conforme a la normatividad de la entidad.

Controlar el plazo de impugnaciones en sus diferentes niveles, para no caer en silencio
negativo (TUPA). ‘
Organizar el medio de notificacién dentro del plazo establecido en la Ley N® 27444 Le
General de Administracion.

Hacer seguimiento el retorno del cargo de las noftificaciones y agregar en las carpetas
organizadas que corresponde por cada resolucién de cobranza.

Llevar el control de saldos contables en coordinacion con el gjecutor coactivo.

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

Preparar repertes, cuadros, graficos y resamenes diversos solicitados.

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 técnicos-administrativos del ambito de
competencia.

Apoyar en |a elaboracion de los reportes periddicos de Informacion Gerencial.

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

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

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

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

-62 -




i

Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en

él.

24.  Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de la
Unidad.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Unidad de Finanzas.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

_____________ internamente: Organos Centrales y de la RATAR.
s JiExternamente: Seguln indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A16
JEFE DE UNIDAD (E6JUN)
- P UNIDAD DE-ADQUISICIONES, INGENIERIA HOSPITALARIA Y
Unidad : \
nidad Organica SERVICIOS

Funcién Principal del Cargo:

Organizar, ejecutar y controlar el sistema de adquisiciones, almacenes y contrataciones de bienes
y servicios relacionados a los procesos de compra local, las actividades referidas a Ia

administracion de! patrimonio, servicios generales, de mantenimiento de los equipos biomédicos,
electromecdnicos e instalaciones de |a Red Asistencia.

Funciones Especificas del Cargo:

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19,
20,

21

Planificar, coordinar, controlar y evaluar la gestion de la Unidad a su cargo e impartir ftas
disposiciones pertinentes.

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

Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacidn y el Presupuesto de la Unidad:
evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

Organizar, dirigir y supervisar el desarrollo y funcionamiento de los sistemas de
abastecimiento, mantenimiento hospitalario, servicios generales, patrimonios y seguros.
Proponer el Plan Anual de Adquisiciones Y Contrataciones de bienes y servicios de la Red
Asistencial.

Cautelar el cumplimiento de las normas vigentes y las disposiciones emitidas por la Gerencia
Central de Logistica

Dirigir y supervisar los procesos de identificacion y control fisico de los bienes patrimoniales,
manteniendo actualizado el margesi de bienes asignados a la Red Asistencial.

Velar por la seguridad y mantenimiento de Jos bienes asignados por la Institucién para el
cumplimiento de sus labores, responsabilizandose por mantenerlos operativos y supervisar el
uso adecuado de’los bienes asignados al personal a su cargo

Controlar la consolidacion de las necesidades de bienes y servicios de la Red Asistencial
aprobadas por la Oficina de Planeamiento Y Calidad.

Dirigir y controlar los procesos de recepcién, ubicacion fisica, conservacion, control de
inventarios y suministro de bienes en el almacén de la Red Asistencial.

Dirigir y controlar e! apoyo a los Comités Especiales en la formulacién de Bases para la
adquisicion y contratacion de bienes y servicios,

Dirigir y controlar la realizacion de los estudios y analisis de mercado y fuentes de
abastecimiento de los bienes y servicios a ser adquiridos o contratados.

Suscribir los contratos oportunamente, segln corresponda, ejerciendo el control y verificacion
de los documentos, las garantias presentadas por los contratistas, proveedores, asf como la
ejecucion de los contratos de adquisiciones.

Dirigir y controlar la atencidn integral a los proveedores relacionado .con la informacion de
convocatorias, entrega y recepcion de documentos, orientacion, consultas e incumplimientos
en que incurran.

Controlar el proceso de inmovilizacion de bienes estratégicos declarados no conformes por la
Gerencia Central de Prestaciones de Salud.

Coordinar con ta Oficina de Finanzas para el inventario fisico de las existencias en los
almacenes de la Red Asistencial.

Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacion asignados.
Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestion de la Unidad y proponer
alternativas de mejora, cuando corresponda.

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacidén del sistema administrativo del area
asignada y proponer las medidas correctivas pertinentes,

Brindar asescria, capacitar y absolver consuitas técnicas de los érganos de la institucion en el
sistema.

implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento en el ambito de
responsabilidad.
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22. Disponer la implementacion oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes del
Organo de Control interno.

23. Participar en reuniones de coordinacion y comisiones para la atencién de los temas de su
competencia y cuando lo disponga el de la Oficina.

24. Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacion, innovacién o mejoras de los métodos,
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del sistema administrativo en
el &mbito de su competencia.

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

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

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

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

29. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que e asigne el jefe de la Oficina.

Relaciones:

Reporta a; Jefe de la Oficina de Administracion.
Supervisa a: Programacién, Compras, Servicios, Ingenieria Hospitalaria, Mantenimiento,
Patrimonio y Almacenes

: o
9& @E'lgﬁ.:m:- &f| Coordina:
o (1
v fifheasal
‘{-ﬁ'"ﬁ Internamente: Organcs Centrales y de la RATAR.

Externamente: Segun indicacion.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B2
: PROFESIONAL (P2PRO)
; P UNIDAD DE ADQUISICIONES, INGENIERIA HOSPITALARIA Y
u : .
nidad Organica SERVICIOS

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, proyectos y actividades de
los sistemas administrativos de la unidad orgénica a la cual esta adscrito.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades que se le
asignen en el area en que se desempena de acuerdo al ambito de competencia.

2. Realizar el proceso de andlisis, consistencia y procesamiento de informacién sobre
ejecucion de las actividades y proyectos desarrollados por el sistema administrative que le
corresponda. . )

3. Apoyar a fa Administracién en la organizacion y conduccion de los procesos de gestion y
del equipo de gestion de la Red Asistencial.

4. Desarrollar, sustentar y suscribir estudios técnicos especializados, proyectos e
investigaciones en el ambito de la gestion clinica y administrativa en el ambito de la Red
Asistencial competencia.

5. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que se le asignen en el
area en que se desempefia y de acuerdo al ambito de competencia.

6. Elaborar los instrumentos de evaluacién del area asignada, planificar y organizar la
validacion e implementacién correspondiente.

7. Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacién del sistema administrativo del drea
asignada y proponer las medidas correctivas.

8. Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, innovacion o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestién del sistema
administrativo en el &mbito de competencia.

/9. Brindar asistencia técnica, capacitacion y absolver consultas de los temas relacionados al
ambito de competencia.

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

11. Mantener informado al jefe inmediate sobre las actividades que desarrolia.

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

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

14. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe
inmediato.

Relaciones:

Reportaa : Director de la Red Asistencial Jefe inmediato.

Supervisa a: Jefes de Servicios y Departamentos No aplica
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Coordina:

Internamente: Organos Centrales y Desconcentrados, de acuerdo a los trabajos asignados.
Externamente: instituciones divérsas, de acuerdo a los trabajos asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

' -‘ 7 ' ;
Gargo: PLANTILLA B6 e St
BACHILLER PROFESIONAL (P3BF)

. . UNIDAD DE ADQUISICIONES, INGENIERIA HOSPITALARIA Y
Unidad Crganica: SERVICIOS

Funcién Principal del Cargo:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades referidas al mantenimiento del

equipamiento biomédico Y electromecanico, instalaciones electromecanicas e infraestructura
en el ambito de la Red Asistencial.

Funciones Especificas de! Cargo:

1. Formular, controlar y evaluar el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del

equipamiento biomédico vy electromecanico, instalaciones electromecanicas e infraestructura
en el ambito de la Red Asistencial.

2. Proponer mejoras, tecnoldgicas y procedimientos técnicos en el ambito del mantenimiento
hospitalario, a fin de optimizar el recurso asignado.

3. Administrar Y mantener actualizada la base de datos del sistema de mantenimiento

institucional: inventario de.equipos, fichas técnicas y registros histéricos en el &mbito de la
Red Asistencial.

4. Proponer y Formular los estudios definitivos en infraestructura y Equipamiento y las
actividades para la ejecucion de obras en la Red Asistencial.

JEFk (0P

5. Mantener actualizado la base de datos de los equipos de la Red Asistencial, sus

especificaciones técnicas, en coordinacion con las areas competentes, y el mantenimiento de
los mismos.

6. Apoyar a la Oficina de Planificacién y Calidad en la formulacién de los estudios de
preinversidn en infraestructura y equipamiento.

7. Controlar el cumplimiento y la calidad de la ejecucién de los programas de mantenimiento del
equipamiento electromecénico, instalaciones electromecanicas e infraestructura de las
Unidades Prestadoras de la Red Asistencial, y proponer las medidas correctivas necesarias.

8. Controlar la recepcién de equipos adquiridos verificando su instalacién y funcionamiento en
la Red Asistencial.

9. Revisar, analizar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes técnicos en el
area en que se desempefia.

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

11. Participar en la ejecucién, monitorec y seguimiento de las actividades planificadas del area
en que se desempefia.

12. Participar en los estudios para la actualizacién, innovacion o mejoras de los métodos,
procedimientos y herramientas de gestidn del sistema administrativo en el ambito de
competencia. *

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

14. Participar en el desarrollo de estudios técnicos, proyectos y investigaciones que se ejecuten
en el area al cual el cargo esta adscrito.

15. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades due desarrolia.

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

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

18. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Unidad de Adquisiciones, ingenierla Hospitalaria y Servicios.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

Internamente: Organos Centralizados y Descentralizados.
Externamente; Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: ' PLANTILLA B7
PROF. TECNICO ADMINISTRATIVO (P4PAD)
. i UNIDAD DE ADQUISICIONES, INGENIERIA HOSPITALARIA Y
Unidad Organica: SERVICIOS

Funcién Principal de! Cargo:

Organizar, ejecutar y controlar el proceso técnico de programacién de bienes y Servicios de la Red
Asistencial, en coordinacion con las areas usuarias.

Funciones Especificas del Cargo:

Efectuar estudios y andfisis de mercado y fuentes de abastecimiento de los bienes y servicios
a ser adquiridos o contratados.

Brindar apoyo en la formulacién de bases para la adquisicién y contratacién de bienes y

servicios a los Comités Especiales.

Llevar y mantener actualizados los registros y cuadros estadisticos que maneja el rea.

Mantener actualizado el directorio de Proveedores .

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el area en que

se desempefia siguiendo instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacién que se genera en el area en que se

desempenfia.

Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

Apoyar en la elaboracién de las propuestas de normas, metodologias, pautas técnicas y otros

instrumentos de gestion que se requieran en el area en que se desempefia.

Absolver las consultas técnico-administrativas del @mbito de competencia.

. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos administrativos en et dmbito de competencia.

. Mantener informado al Jefe de la Unidad sobre las actividades que desarrolla.

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

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

cumplimiento de sus labores. ‘

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

Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no ircurrir en las prohibiciones contenidas en
él. ,
15. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el Jefe de la
Unidad.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Unidad de Adquisiciones, Ingenierfa Hospitalaria y Servicios.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

Internamente: Personal u Organos de ESSALUD segun indicaciones.
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B13
TECNICO SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)
. . UNIDAD DE ADQUISICIONES, INGENIERIA HOSPITALARIA Y
Unidad Organica: SERVICIOS

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar actividades de apoyo secretarial.

Funciones Especificas del Cargo:

Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan o egresan de
la Oficina de Administracién.

Verificar y preparar la documentacion para fa revisién, derivacién, atencion, firma y visto bueno
del Jefe de la OA, asl como coordinar los ajustes requeridos.

Realizar el seguimiento de la documentacién derivada a las 4reas correspondientes para
atencidn y respuesta.

Atender visitas, recibir y efectuar llamadas telefénicas segun indicaciones y mantener
actualizado el directorio telefénico.

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

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos de la QA

Elaborar el cuadro de necesidades de Utiles y materiales de escritorio e informaticos, de su
area.

Mantener informado al Jefe de la OA sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

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

13. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Jefe de Oficina.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Unidad de Adquisiciones, Ingenieria Hospitalaria y Servicios.
Supervisa a: No aplica. .

Coordina:

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

PLANTILLA B13
Cargo: TECNICO SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)
UNIDAD DE ADQUISICIONES, INGENIERIA HOSPITALARIA Y
Unidad Organica: SERVICIOS

- Funcién Principal del Cargo:

Organizar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de adquisicién de bienes de la Red
Asistencial.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Efectuar estudios y analisis de mercado y fuentes de abastecimiento de los bienes a ser
adquiridos o contratados.

2. Brindar apoyo en la formulacion de bases para la adquisicién de bienes a los Comités
Especiales.

3. Coordinar con el drea usuaria |as especificaciones técnicas de bienes requeridos.

4. Llevar y mantener actualizados los registros y cuadros estadisticos que maneja el area.

5. Mantener actualizado el directorio de Proveedores.

6. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo del area al cual el cargo
estd adscrito.

7. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicas que se procesan en el drea en
gue se desempefia segun instrucciones impartidas.

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

9. Apoyar en la programacién, ejecucion y control de las actividades de! area, siguiendo
instrucciones impartidas.

10. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en el drea en que se
desempefia.

11. Preparar reportes, cuadros, graficos y resiimenes diversos solicitados.

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

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

14. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambito de
competencia.

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

16. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolia.

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

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

18. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe
inmediato. '

Relaciones:

Reportaa Jefe de la Unidad de Adquisiciones, Ingenieria Hospitalaria y Servicios.
Supervisa a:  No aplica.

Coordina:

o . !
Internamente: Personal u Organos de ESSALUD seglin indicaciones. ENCIAL

T AR £55
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Externamente: Seguin indicaciones. oY ey
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: . PLANTILLA B13
TECNICO SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)
. - UNIDAD DE ADQUISICIONES, INGENIERIA HOSPITALARIA
U : : ‘
nidad Orgénica Y SERVICIOS

Funcién Principal del Cargo:

Organizar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de servicios por terceros de la Red
Asistencial.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

Al

&

10.
11.

12

13.
14,

15.
16.

17.
18.
19.

20,

21,

Supervisar y controlar los servicios brindados por Terceros en el ambito de la Red
Asistencial

Coordinar con el usuario Ios Términos de Referencia de servicios requeridos.

Emitir las ordenes de servicio acorde a los requerimientos

Convocar a los proveedores en los casos necesarios

Supervisar las actividades de limpieza y mantenimiento de los ambientes fisicos y
vigilancia dando conformidad e informando al respecto.

Coordinar y controlar el cumplimiento de los contratos de los servicios de terceros bajo el
ambito de su competencia, asi como gestionar la asignacién de pasajes y vidticos al
personal de la Red.

Apoyar en la formulacidn de las especificaciones técnicas y términos de referencia de los
servicios por adquirir del ambito de competencia.

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo del area al cual el cargo

. estd adscrito,

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el area en
que se desempefia segln instrucciones impartidas.

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

Apoyar en la programacién, ejecucion y control de las actividades del area, siguiendo
instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en el drea en que se
desempefia,

Preparar reportes, cuadros, graficos y resumenes diversos solicitados.

Absolver las consultas técnico-administrativas del ambite de competencia y emitir el
informe correspondiente.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo segin indicaciones,

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

Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos de Informacion Gerencial.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

Realizar otras funciones afines en el amblto de competencia que le asigne el jefe
inmediato.
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Relaciones:

Reportaa : Jefe de la Unidad de Adquisiciones, Ingenieria Hospitalaria y Servicios.
Supervisaa:  No aplica.

Coordina;

internamente:  Personal u Organos de ESSALUD segun indicaciones.
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: , PLANTILLA B13
TECNICO SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)
Unidad Organica: UNIDAD DE ADQUISICIONES, INGENIERIA HOSPITALARIA
Y SERVICIOS

Funcién Principal del Cargo:

Organizar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de servicios por terceros de la Red
Asistencial.

Funcio

1.

@

o ek

10

1.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20,
21,

22,

nes Especificas del Cargo:

Velar por el mantenimiento, custodia y conservacién en et almacén, de equipos médicos,

materiales médicos, medicinas, insumos y materiales, destinados a garantizar la operatividad
de las &reas administrativas y asistenciales de la Red.

Generar los estandares técnicos que permitan el mantenimiento y conservacion de los bienes
bajo su responsabilidad.

Ejecutar las actividades de recepcién, verificacién, control de calidad, Internamiento y custodia
de los bienes.

Distribuir los bienes a las Unidades Prestadoras de la Red Asistencial.

Efectuar el control del stock y solicitar la reposicion de los materiales, medicinas, material
médico y de laboratorio, en forma oportuna.

Proponer, implantar y evaluar las medidas de seguridad para los almacenes de la Red
Asistencial. )

Efectuar el proceso de inmovilizacion de bienes estratégicos declarados no conformes por la
Gerencia Central de Prestaciones de Salud.

Efectuar la redistribucién de bienes estratégicos de Suministro Centralizado con otras Redes
Asistenciales.

Efectuar el control de inventarios y suministros de bienes estratégicos y no estratégicos de fa
Red Asistencial. )

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo del area al cual el cargo
estd adscrito.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el area en
que se desempefia segin instruccicnes impartidas.

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

Apoyar en la programacion, ejecucion y control de las actividades del &rea, siguiendo
instrucciones impartidas.

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

Preparar reportes, cuadros, graficos y restimenes diversos solicitados.

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

Participar en reuniones y comisiones de trabajo seg(n indicaciones.

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

Apoyar en la elaboracién de los reportes periédicos de Informacién Gerencial.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrclla.

Registrar en la computadora personai asignada, con i0s niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignades para el
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA B26
Cargo: AUX, DE SERV.GENERALES {(A2ASG)
Unidad Organica: UNIDAD DE ADQUISICIONES, INGENIERIA HOSPITALARIA Y
. SERVICIOS

Funcion Principal del Cargo:

Organizar, ejecutar y controlar el proceso técnico de programacion de bienes y Servicios de la
Red Asistencial, en coordinacion con |as areas usuarias.

Funciones Especificas del Cargo:

1. ldentificar, registrar, custodiar y llevar el control fisico de los bienes patrimoniales de la Red
Asistencial.

2. Ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el saneamiento fisico legal,
obligaciones tributarias e hipotecas de los inmuebles en el ambito de la Red Asistencial.

3. Ejecutar y supervisar los procesos de altas, desplazamientos, bajas y destino final de bienes
patrimoniales.

Mantener actualizado el Margesi de bienes patrimoniales en el ambito de 1a Red Asistencial.
Evatuar y tramitar la Indemnizacion y/o Reposicién de Bienes Siniestrados

4
5
6. Realizar el acondicionamiento y limpieza del &rea del &mbito de responsabilidad.
7

Apoyar en la recepcion, clasificacion y registro de la documentacion que ingresa y egresa
del area.

8. Distribuir documentos segun indicacién,

9. Apovyar en la recepcion, registro, almacenamiento y distribucién de materiales.
10. Transportar, ordenar muebles, equipos y enseres segln indicacion. -

11. Reportar al superior inmediato los trabajos realizados, pendientes y en proceso.

12. Verificar el correcto funcionamiento de los equipos a su cargo y reportar las anomalias
observadas.

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

14. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe
inmediato.

Relaciones:

Reportaa : Jefe de la Unidad de Adquisicicnes, Ingenieria Hospitalaria y Servicios.
Supervisa a;: No aplica.

Coordina:
internamente: Segun indicacion
Externamente: Segun indicacion

4]
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DESCRIPCION DEL CARGO

‘ &* /
Cargo: PLANTILLA A16 N Sifuy
JEFE DE UNIDAD (E6JUN) —
Unidad Organica: UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO

Funcién Principal del Cargo

Conducir y controlar jos procesos de gestion de la red informatica y de telecomunicaciones de la Red
Asistencial Tarapoto.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, coordinar, confrolar y evaluar la gestion de la Unidad e impartir las disposiciones
pertinentes. '

Imptementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologias, pautas técnicas

emitidas por los 6rganos Centrales y evaluar su cumplimiento.

Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacién y el Presupuesto de la Unidad;

evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

Planificar, facilitar, dirigir y supervisar, en coordinacién con las unidades orgénicas

correspondientes, la provision y atencién oportuna del soporte técnico, informatico y de

telecomunicaciones, para las areas dentro de su entorno, informando oportunamente las
acciones que permitan brindar una adecuada gestion informatica en la Red Asistencjal.
identificar, coordinar, racionalizar, consolidar y sustentar las necesidades requerimientos de

Tecnologias de Informacion requeridas para el cumplimiento de sus funciones, a fin que sean

provistas por las respectivas jefaturas, informando oportunamente al érgano central

correspondiente las acciones realizadas. '

Establecer procedimientos de seguridad y control de los activos informaticos de la Red

Asistencial.

7. Administrar y garantizar el funcionamiento de los T!Cs en explotacién en las areas usuarias y
dentro de la Red Asistencial, dotando los procedimientos necesarios de control y los procesos de
copias de respaldo.

8. Administrar y mantener actualizado el inventario fisico de contratos, licencias, hardware,
sistemas operalivos, software de oficina y otros instalados en los equipos de cémputo vy de
telecomunicaciones deniro de la Red Asistencial.

8. Organizar, dirigir, supervisar y controlar los recursos humanos, materiales y equipos y las
actividades de {a Unidad, dando cumplimiento a las Normas y Procedimientos establecidos.

10. Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestibn de la Unidad y proponer
alternativas de mejora, cuando corresponda.

11. Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacién de! sistema administrativo del 4rea asignada
y proponer las medidas correctivas pertinentes.

12. Brindar asesoria, capacitar y absolver consultas técnicas de la Unidad de Soporte informatico.

13. Implementar el sistema de confrol interno y evaluar su cumplimiento en el ambito de
responsabilidad.

14. Disponer la implementacion oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes del
Organo de Control interno.

15. Participar en reuniones de coordinacion y comisiones para la atencién de los temas de su
competencia y cuando lo disponga el Jefe de la Unidad.

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

17. Mantener informado al Jefe de la Oficina Administrativa, sobre las actividades que desarrolla.

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

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

20. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal del Seguro
Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en él.
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21. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de Oficina.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Oficina de Administracion.
Supervisa a: Técnico de Serv. Adm. y Apoyo.

Coordina:

,;‘5’ ve B2 2N Internamente: Organos Centrales y de la RATAR.
< aﬁ,ﬁm Externamente: Segun indicacién.
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DESCRIPCION DEL CARGO N, 4

Cargo: PLANTILLA B13 \\m

2 Sif
e e e]

TECNICO SERV, ADM. Y APOYO (T2TAD)

Unidad Organica: UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO

Funcién Principal del Cargo:

Brindar el soporte técnico e informatico, de acuerdo a las normas y estandares establecidos en el ambito de
su competencia, a todas las unidades organicas de la Red Asistencial.

5': Willy Rulz V. *Q-ig
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Funciones Especificas del Cargo:

10.
11.

12.
13.

14.

15.
18.

17.

18.

19.

Implementar y ejecutar las normas, procedimientos, metodologias, pautas técnicas emitidas
por los 6rganos Centrales y evaluar su cumplimiento.

Participar en la formulacion los Planes de Gestion, de Capacitacion y el Presupuesto de la
Unidad; evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.
Provision y atencion oportuna del soporte técnico, informatico y de telecomunicaciones, para
las areas dentro de su entorno, informando oportunamente las acciones que permitan brindar
una adecuada gestién informatica en la Red Asistencial.

Participar en la Identificacion, coordinacién, racionalizacion, consolidacién y sustentacion de
las necesidades requerimientos de Tecnologlas de Informacion requeridas para el
cumplimiento de sus funciones, a fin que sean provistas por !as respectivas jefaturas,
informando oportunamente al érgano central correspondiente las acciones realizadas.

Ejecutar los procedimientos de seguridad y control de los activos informaticos de la Red
Asistencial.

Mantener el funcionamiento de los TICs en explotacién en las areas usuarias y dentro de la
Red Asistencial, dotando los procedimientos necesarios de control y los procesos de copias de
respaldo. :

Participar en la administracion y mantenimiento actualizado el inventario fisico de contratos,.
licencias, hardware, sistemas operativos, software de oficina y otros instalados en los equipos
de cémputo y de telecomunicaciones dentro de la Red Asistencial.

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

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacion del sistema administrativo de! area
asignada y proponer las medidas correctivas pertinentes.

Brindar asesor{a, capacitar y absolver consultas técnicas de la Unidad de Soporte Informaético,
Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento en el ambito de
responsabilidad.

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

Participar en reuniones de coordinacidon y comisiones para la atencion de los temas de su
competencia y cuando lo disponga el Jefe de la Unidad.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, innovacién o mejoras de los métodos,
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del sistema administrative en
el ambito de su competencia. ,

Mantener informado al Jefe de la Oficina Administrativa, sobre las actividades que desarrolla.
Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

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

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

Reporta a: Jefe inmediato.
Supervisa a: No aplica.

Coordina;

Internamente; Segun indicaciones.

Externamente: Segln indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A10

JEFE DE OFICINA | (E5JO1)

Unidad Organica: OFICINA DE COORDINACION DE PRESTACIONES Y

ATENCION PRIMARIA

Funcion Principal del Cargo:

Coordinar y organizar la ejecucion de los procedimientos técnicos relacionados con los procesos

de prestaciones asistenciales y Atencion Primaria y prestaciones sociales de la Red Asistencial
Tarapoto.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

10.
1.

12.

13.
14.
15.

186.

Evaluar el balance entre la oferta disponible en los Centros Asistenciales y Hospitales de
referencia que integran la Red Asistencial y proponer el Plan de Ajuste de cierre de Brechas
correspondiente; controlar y evaluar su cumplimiento.

Disenar, proponer, implementar y evaluar, en coordinacion conjunta con las 4reas respectivas,
los flujos y procesos de atencién integral de los usuarios mecanismos de gestién para la
atencion continua de los pacientes, y ofros factores que permitan una coordinacion,
articulacion y desarrollo permanente en red de los Centros Asistencizles, Departamentos,
Servicios o areas funcionales que integran de la Red Asistencial.

Evaluar que las prestaciones de atencion integral en salud se desarrollen de manera
interrelacionada en la Red Asistencial, proponer las acciones correctivas y controlar su
implementacion.

Coordinar, articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ambito de
responsabilidad.

Coordinar, monitorear y evaluar la implementacién de la cartera de servicios individual y
colectiva acorde con los estandares y condiciones minimas de seguridad y calidad en el
ambito de competencia y controlar su cumplimiento.

Coordinar con los Servicios o areas funcionales de los Centros Asistenciales del ambito de la
Red Asistencial la oportuna referencia y contrarreferencia de los pacientes, evaluando los
reportes de Ias mismas y proponiendo planes de mejora continua.

Monitorear y Evaluar e informar permanentemente los resultados, en coordinacién con UIS,
sobre los indicadores de los acuerdos de gestion de la Red Asistencial, como coberturas de
las prioridades sanitarias, produccién de servicios, tasas de muertes y complicaciones, entre
otros; proponer las medidas correctivas y controlar su cumplimiento.

Participar, evaluar y adecuar las implementaciones de las normas y procedimientos emitidas
por el 6rganc normativo sobre la articulacion, desarrollo y gestidén en red en la Red Asistencial,
proponer los ajustes que se requieran y controlar su cumplimiento.

Verificar que los servicios asistenciales y los procedimientos médicos, cumplan con
condiciones seguras para la atencién de pacientes y coordinar las medidas correctivas que
corresponda.

Coordinar y participar en 1a Implementacion del sistema de las auditorias médicas del Comité
de Auditoria Médica de 1a Red Asistencial y emitir el informe correspondiente.

Brindar asesoria, capacitar y absolver consultas técnicas de los érganos de la Institucién, en el
ambito de su competendia.

Coordinar la implementar las Guias de Practica Clinica, Protocolos, Procedimientos y otros
documentos de gestion, participar en su formulacién, actualizacion y controlar su
cumplimiento.

Coordinar y controlar la implementacion de los procescs de salud y seguridad en el trabajo en
el ambito asignado.

Resoclver en segunda instancia los procedimientos contenciosos y no contenciosos no
tributarios relacionados con las prestaciones econdmicas otorgadas.

Coordinar la transferencia tecnoldgica de conocimientos, mediante la actualizacidén vy
especializacién de sus recursos humanos.

Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacién y el Presupueste de [a Oficina a
su cargo, evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.
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17. Administrar los recursos materiales,:financieros,- humanos y de informacion asignados a la
Oficina.

18. Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gesticn de la Oficina v proponer
alternativas de mejora.

19. Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, innovacién o mejoras de los métodos,
procedimientos y ‘documentos normativos de apoyo a la gestién del sistema administrativo en
el ambito de su competencia.

20. Asesorar y absolver tas consultas sobre temas de su competencia

21. Participar en comisiones, conferencias, seminarios o reuniones de coordinacién para la
atencion de los temas de su competencia y cuando lo disponga el Jefe de la

. Unidad.

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

atencion de los temas de su competencia y cuando lo disponga el Jefe de Ia

. Unidad.

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

. Mantener informado al Jefe de la Unidad sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en
él.

\gﬂi“m Relaciones:

Reporta a : Director de Red Asistencial.
Supervisa a: Programas Promocion y Prevencién.

Coordina:

Internamente: Organos Centrales y de la RATAR.
Externamente: Segln indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A16

JEFE DE UNIDAD (E6JUN)

Unidad Orgénica: UNIDAD DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

Funcidn Principal del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos que conforman la Unidad de Prestaciones Econémicas y
Sociales. ‘

Funciones Especificas del Cargo:

10.

11.

12.

13.
14,

18.
16.
17.

18.
19.

20.

21.
22,

23.

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

Implementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologias, pautas t&cnicas
emitidas por los 6rganos Centrales y evaluar su cumplimiento.

Formular y presentar los Planes de Gestién, de Capacitacidn y el Presupuesto de la Unidad;
evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

Ejecutar el analisis de los entornos sociales, culturales, técnicos, cientificos, econdmicos y
jurldicos de los grupos, a los que se brinda las Prestaciones Sociales.

Proponer e implementar programas sociales de bienestar y promocién social para la
poblacion vuinerable asegurada; adulta mayor y con discapacidad.

Formular, proponer, ejecutar, y evaluar el Plan Qperativo y Presupuesto de los Centros del
Adulto Mayor y de los Circulos del Adulto Mayor y de otras poblaciones vulnerables.
Organizar, conducir y controlar los Centros y Circulos del Adulto Mayor y det Médulo Basico
de Rehabilitacion Profesional, a través de la formulacién, implementacién y evaluacién de
normas técnicas y administrativas que cuenten con viabilidad financiera, garantizando una
articulacion efectiva con la Red Nacional de Prestaciones Sociales.

Disefiar, Formular y ejecutar proyectos y actividades que promuevan Ia reinsercién social,
laboral y educativa de los usuarios y afiliados de los servicios de Prestaciones Sociales.
Desarrollar Proyectos de Investigacion relativos a la Poblacion adulta mayor y persenas con
discapacidad.

Formular e implementar indicadores de produccion y sistemas de control de calidad en los
procesos de las Unidades Operativas de la Unidad de Prestaciones Sociales de la Red
Asistencial. '
Supervisar y monitorear {as actividades estratégicas de las Unidades Operativas a nivel de la
Red Asistencial y evaluar permanentemente la ejecucién de las actividades en relacion a los
resultades alcanzados.

Coordinar las actividades de las atenciones colaterales de bienestar en Convenio con ia
Oficina Nacional Pravisional-ONP-EsSalud.

Supervisar las atenciones de Salud del Convenio ONP-ESSalud.

Consolidar la Informacion mensual, trimestral y anual de la proeduccion de servicios de las
Unidades Operativas a cargo de la Jefatura de Unidad de Prestaciones Sociales.

Supervisar el proceso de recepcion, la determinacion del derecho y la liquidacion de las
prestacionss econdmicas.

Disponer la evaluacion y/o auditoria de los expedientes que solicitan las prestaciones
economicas, como de los Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT).
Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion relacionados con las
prestaciones econdomicas.

Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacion asignados.
Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestion de la Unidad y propener
alternativas de mejora, cuando corresponda.

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacién del sistema administrativo del area
asignada y proponer las medidas correctivas pertinentes.

Brindar asesoria, capacitar y absolver consultas técnicas en el &mbito de su responsabilidad.
implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento en el ambito de
responsabilidad.

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

24. Participar en reuniones de coordinacién y comisiones para la atencion de los temas de su
competencia y cuando lo disponga el Jefe de la Unidad.

25. Elaborar y sustentar propuestas para ia actualizacidn, innovacién o mejoras de los métodos,
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del sistema administrativo en
el ambite de su competencia.

26. Mantener informado al jefe de la Oficina sobre las actividades que desarrolia.

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

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

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

30. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne e! jefe de la
Oficina. -

| Relaciones:

- 3JReporta a : Direccion de la Red.
¥ Supervisa a: No aplica

Coordina:

4"&"‘:“‘; E Internamente: Organos Centrales y de la RATAR.
f ?E%h Externamente: Segun indicacion.
% ok Uiz V. 61
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DESCRIPCION DEL CARGO

Carco: PLANTILLA B13
argo: TECNICO SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)
Unidad Organica: UNIDAD DE PRESTACIONES ECONGMICAS Y SOCIALES

Funcidén Principal def Cargo:

Recepcionar, calificar y procesar los expedientes de prestaciones econémicas.

Funciones Especificas del Cargo:

10.
11.

12
13.

14.

15.

16,

17.

18.

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo del area al cual e! cargo
esta adscrito. T

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el drea en
que se desempefia segun instrucciones impartidas. :

Formular y proponer estrategias, planes y programas para el mejoramiento de las
prestaciones econdémicas.

Formular e implementar normas internas que permita controlar los procedimientos de
prestaciones econdmicas.

Recepcionar, revisar, calificar y procesar los expedientes de prestaciones econémicas de
incapacidad temporal, maternidad, lactancia y sepelio. :

Calificar los expedientes de empleadores morgsos, para la revision de gastos por el susidio
otorgado y para proyectos de resolucion de improcedencias.

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

Apcyar en la programacién, ejecucién y control de las actividades del area, siguiendo
instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en el area en que se
desempeiia.

Preparar reportes, cuadros, graficos y restimenes diversos solicitados.

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 técnicos-administrativos del &ambito de
competencia.

Apovyar en la elaboracion de los reportes periddicos de Informacion Gerencial.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne €l jefe inmediato.
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Relaciones:

Reporta a: Jefe Unidad de Prestaciones Econémicas y Sociales.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

Internamente: Organos Centrales y de ta RATAR.
Externamente: Segun indicacion.
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CcODIGO ‘
UNIDAD UNIDAD QRGANICA cODIGO CARGO TOTAL ] PLANTILLA
ORGANICA
022722 DEPARTAMENTO DE MEDICINA
ESJDA | JEFE DE DPTOQ. ASISTENCIAL 1 Al
0227220000 | DEPARTAMENTO DE MEDICINA
T2TAD | TECNICO SERV. ADM. Y APOYO 2 B13
Sub Total Unidad Organica 3
E5J5A | JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 Al2
0227220010 | SERVICIO DE MEDICINA P1ME MEDICO 16 Ct
P2PS PSICOLOGQ 1 C5
Sub Total Unidad Organica 18
ESJSA | JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 A12
SERVICIC DE EMERGENCIA Y CUIDADOS
0227220020 INTENSIVOS P1ME MEDICO 3 C1
T4CHA | CHOFER DE AMBULANCIA 4 c2z
Sub Total Unidad Organica 8
E5JSA | JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 A12
0227220030 j SERVICIO DE PEDIATRIA
P1ME MEDICO 1 C1
Sub Total Unidad Orgénica 2
E5JSA | JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 Al2
SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y
0227220040 REHABILITAGION P2TM | TECNCLOGO MEDICO 1 Ccg
P4FCH | FISIOTERAPISTA CHAN CHAN 3 C40
Sub Total Unidad Organica 5
Total Unidad Organica 36
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A1
JEFE DE DPTO. ASISTENCIAL (E5JDA) =
Unidad Orgénica DEPARTAMENTO DE MEDICINA .

Funcién Principal del Cargo:

Planificar, organizar, evaluar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales en el
ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Organizar, dirigir y controlar el otorgamiento de la prestacién de servicios de salud del
Departamento Asistencial.

2. Formular y promover propuestas e iniciativas para los Planes de Gestion, Salud,

Capacitacion, Investigacién, Metas del Departamento Asistencial y controlar su
ejecucién.

3. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios
necesarios para la operatividad del Departamento Asistencial.

4. Organizar y controlar la programacion asistencial del Departamento acorde con normas
vigentes.

5. Dirigir el control del cumplimiento de la programacion asistencial aprobada y disponer ias
acciones correctivas,

6. Organizar y controlar la asignacion de ambientes para la prestacion de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

3) Wity ftuli v.
vtFione O

\‘\'.zyeﬁm 8. Organizar y controlar la atencién oportuna de las interconsultas y coordinar las
s atenciones complementarias que requieran los pacientes.

7. Organizar y controlar la aplicacion del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

8. Organizar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante
indicadores de salud, produccion, eficiencia, calidad y efectividad del Departamento.

10. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ambito de
responsabilidad.

11. Dirigir, controlar la implementacién de las Guias de Préactica Clinica, Protocolos y otros
documentos de gestion y participar en su formulacion o actualizacién.

12. Implementar la cartera de servicios de atencion primaria/especializada, acorde a las
prioridades sanitarias, controlar y evaluar su cumplimiento.

13. Implementar el consentimiento informado para los procedimientos, diagnésticos y
terapéuticos que indique las normas institucionales y verificar su cumplimiento.

14. Dirigir y organizar las acciones de prevencion y control de infecciones intrahospitalarias,
morbilidad, mortalidad y eventos adversos de la atencidn en los servicios.

15. Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, instrumentos biomédicos del servicio y velar por su seguridad y operatividad.

16. Controlar el correcto registro, actualizacion del acto médico y prestaciones asistenciales
en la Historia Clinica, en los sistemas informaticos institucionales y en los formularios
utllizados en la atencion y disponer las medidas correctivas.

17. Facilitar la informacidn oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable sobre
su situacion de salud.

18. Implementar y controlar la ejecucion de las actividades del plan de auditoria médica del
Centro Asistencial e implementar las medidas correctivas que corresponda.
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19.

20.
21.

22,

23.

24,

25,

26.

27.

28.

Coordinar, promover y facilitar la transferencia tecnoldgica de conocimientos,
Implementar el sistema de control interne y evaluar su cumplimiento.

Disponer la implementacion oportuna de las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Contro! Interno.

Promover las actividades de investigacién de salud publica, capacitacion, formacién y

docencia, controlar el desarrollo e implementacion de los proyectos de intervencion
sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos e indicadores de gestion de los
servicios y proponer alternativas de mejora.

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades gue desarrolla.

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

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

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe
inmediato,

Relaciones:

Reportaa :  Jefe inmediato.
Supervisa a: Jefes de Servicio y personal a su cargo.

Coordina:

Internamente: Con areas del Centro y Red Asistencial
Externamente: Segin indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B13
TECNICO SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)
Unidad Organica: _ DEPARTAMENTO DE MEDICINA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar actividades de apoyo secretarial.

Funciones Especificas del Cargo

1. Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos gue ingresan o egresan
del Departamento de Medicina.

2. Verificar y preparar la documentacién para la revision, derivacién, atencion, firma y visto bueno
del Jefe de la OA, asl como coordinar los ajustes requeridos.

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

Atender visitas, fecibir y efectuar llamadas telefénicas segin indicaciones y mantener
actualizado el directorio telefonico. :

Coordinar las audiencias, atenciones y/o reuniones segun agenda y preparar la
documentacién respectiva.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos del Departamento.

Elaborar el cuadro de necesidades de dtiles y materiales de escritorio e informaticos, de su
area.

Mantener informado al Jefe de la OA sobre las actividades que desarrolla.

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

datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su &mbito:

Jt’f:i‘;""?j“ guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

*';‘_fff’_‘ﬂ 11, Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

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

13. Realizar ofras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el Jefe de Oficina.

Relaciones:

Reporta a: Jefe inmediato.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente: Segun indicaciones.
Externamente: Segun indicaciones.

H
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A12 T
- JEFE DE SERV. ASISTENCIAL (E5JSA)
Unidad Organica: SERVICIO DE MEDICINA

Funcién Principal del Cargo:

Planificar, organizar, supervisar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales en
el ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y
administrativas del Servicio.

2. Supervizar y controlar la implementacion y ejecucion de gulas de practica clinica \)igentes
y emitir informes.

3. Supervizar y realizar os procedimientos de diagnésticos y terapéuticos en las areas de su
competencia.

4. Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestién, Salud, Capacitacion,
Investigacion, Metas del Servicio y controlar su ejecucion,

5. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios
necesarios para la operatividad del Servicio Asistencial.

6. Elaborar la programacion asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programacion asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

2 witly RullV-g, B. Supervisar y controlar la asignacion de ambientes para la prestacion de los servicios
g;i ln:"‘v:‘! asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.
B2kl ] ] ) .
- 9. Aplicar las normas de! Sistema de Referencia y Contrarreferencia y supervisar su
cumplimiento.

10. Supervisar y controfar la atencion oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

11. Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante
indicadores de salud, produccién, eficiencia, calidad y efectividad del Servicio.

12. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las preétaciones de salud del ambito de
responsabilidad.

13. Implementar las Guias de Practica Clinica, Protocolos, Procedimientos y otros
documentos de gestién; participar en su formulacion, actualizacion y controlar su
cumplimiento. -

14. Implementar la cartera de servicios acorde al ambito de competencia y controlar su
cumplimiento.

15. Implementar el consentimiento informado para los diagnésticos y terapéuticos que indique
tas normas institucionales y verificar su cumplimiento.

16. Ejecutar acciones de prevencion y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atencién en el Servicio.

17. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, instrumentos biomédicos del Servicio, velar por su seguridad y operatividad.

18. Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos institucionales y en los formularios utilizados en la atencién; disponiendo las
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18.

20.

21,

22.

23.
24.

25

26,

27.

28.

29.

30.

3.

medidas correctivas correspondientes. ‘

Facilitar la entrega de informacién oportuna y pertinente al paciente o al familiar
responsable sobre su  situacién de salud.

Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia.

Ejecutar las actividades del plan de auditorfa médica del Centro Asistencial e implementar
las medidas correctivas que corresponda.

Coordinar la transferencia tecnolégica de conocimientos, mediante ia actualizacién y
especializacién de sus recursos humanos.

Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

Implementar, . en el &mbito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control Interno.

Promover y ejecutar las actividades de investigacion de salud puablica, capacitacion,
formacion y docencia, controlar el desarrollo e implementacion de los proyectos de
intervencion sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestién del servicio y
proponer alternativas de mejora.

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e informacién para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de 1as ctaves y niveles de acceso autorizados.

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

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que e asigne el jefe
inmediato.

Relaciones:
Reporta a Jefe inmediato.
Supervisa a: Personal a su cargo.
Coordina:

internamente: Con &reas del Centro Asistencial.
Externamente: Segln indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C1

c :

argo MEDICO (P1ME)
Unidad Organica: SERVICIO DE MEDICINA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion medtca integral y/o segln especialidad en el nivel y categoria del hospital Il de 1a
RATAR.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de promocién, prevencion, recuperacién y rehabilitacion de la salud,
segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segln protocolos ¥ guias de practica clinica
vigentes.

Realizar procedimientos de diagndsticos y terapéuticos en las dreas de su competencia.

Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y control
de los procesos de atencion asistencial, en el &mbito de su competencia.

5. Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacién en promocién de ta salud
y prevencion de la enfermedad.

6. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicidn clinica del
paciente lo requiera.

7. Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrareferidos en el Centro Asistencial
de origen, segln indicacion establecida en la contrarreferencia.

8. Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos y solicitados por el
Servicio.

JETR {3 0RyC
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9. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos y en
formularios ulilizados en la atencion.

10. Brindar informacion médica sobre la situacion de salud al paciente o familiar responsable.

11. Realizar las actividades de auditorfa médica del Servicio Asistencial por encargo e
implementar las medidas correctivas.

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

13. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictdmenes correspondientes,
en el ambito de competencia.

14. Participar en la elaboracidon y ejecucién del Plan Anual de Actividades e iniciativas
corporativas de los Planes de Gestién, en el Ambito de competencia,

15. Participar en la elaboracién propuestas de mejora y la actualizacion de Protocolos, Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

186. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

17. Aplicar las hormas y medidas de bioseguridad.
18. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrofla.

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

20. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumpiimiento de sus labores.
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21. Realizar otras funciones afines en el 4mbito de competencia que te asigne el jefe inmediato.

Relaciones

Reportaa ; Jefe 'i.nr'nediato
Supervisaa: No aplica

Coordina

Internamente:  No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C5
PSICOLOGGC (P2PS)
Unidad Organica: SERVICIO DE MEDICINA

Funcion Principal del Cargo:

Brindar atencion de psicologia en las areas de su competencia segtin nivei y categoria del Servicio
de Medicina del Hospital || de la RATAR.

Funciones Especificas del Cargo: .

Realizar procedimientos de atencidn psicolégica indicados per el médico, aplicando guias y
procedimientos vigentes.

2. Ejecufar actividades de promosidn, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud
mental, segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

3. Calificar analizar e interpretar pruebas psicologicas y elaborar los informes psicolégicos.

4. Ejecutar tratamiento psicoterapeutico individual, grupal, terapia de pareja, famlllar en el ambito
de responsabilidad.

5. Realizar consejeria, psicoprofilaxis y visita domiciliaria segun actividades autorizadas para el
Centro Asistencial.

6. Proporcionar informacion técnica actualizada de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

7. Panicipar en las actividades de informacion, educacién y comunicacién en promocién de la
salud y prevencion de la enfermedad.

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

8. Participar en comités, comisiones y suscribir los informes ¢ dictdmenes correspondientes, en
el Ambito de competencia.

10. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de Procedimientos
y otros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial.

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

12. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

13. Cumplir con las normas de bioseguridad.

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

15, Coordinar y mantener informado al jefe de Servicio sobre las actividades que desarrolla.

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

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

18. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de Servicio.

Relaciones

Reporta a: Jefe de Servicio de Medicina.
Supervisa a: No aplica
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Coordina

internamente: Con todas las unidades orgénicas de la Red Asistencial.
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A12
JEFE DE SERV. ASISTENCIAL (E5JSA)
Unidad Organica: SERVICIO DE EMERGENCIA Y CUIDADQS INTENSIVOS

Funcion Principal del Cargo:

Planificar, organizar, supervisar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales en
el &mbito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y
administrativas del Servicio.

Supervisar y controlar la implementacién y ejecucion de guias de préctica clinica vigentes
y emitir informes.

Supervisar y realizar los procedimientos de diagnésticos y terapéuticos en las areas de su
competencia.

Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestidén, Salud, Capacitacion,
Investigacion, Metas del Servicio y controlar su ejecucién.

Formutar, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios
necesarios para la operatividad del Servicio Asistencial.

Elaborar {a programacion asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

Ejecutar y controlar e! cumplimiento de la programamon asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

Supervisar y controlar la asighacién de ambientes para la prestacion de los servicios
asistenciales de fa especialidad, velar por su operatividad.

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

Supervisar y controlar 1a atencion oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

Supervisar y, evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante
indicadores de satud, producciédn, eficiencia, calidad y efectividad del Servicio.

Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ambito de
responsabilidad.

Implementar las Guias de Practica Clinica, Protocolos, Procedimientos y otros
documentos de gestion; participar en -su formulacion, actualizacion y controlar su
cumplimiento.

Implementar la cartera de servicios acorde al ambitc de competencia y controlar su
cumplimiento.

Implementar el consentimiento informado para los diagnésticos y terapéuticos que indigue
las normas institucionales y verificar su cumplimiento.

Ejecutar acciones de prevencion y controi de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortafidad y eventos adversos de |a atencion en el Servicio.

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

Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos institucionales y en los formularios utilizados en la atencion; disponiendo las
medidas correctivas correspondientes.
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19.

20.

21,

22.

23.
24.

25

26.

27.

28

29.

30.

31.

Facilitar la entrega de informacion oportuna y pertinente al

paciente o al familiar
responsable sobre su  situacion de salud. :

Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia.

Ejecutar las actividades del plan de auditorfa médica del Centro Asistencial e implementar
las medidas correctivas que corresponda.

Coordinar la transferencia tecnologica de conocimientos, mediante la actualizacion v
especializacidn de sus recursos humanos.

Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

implementar, en el dmbito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control interno.

Promover y ejecutar las actividades de investigacion de salud publica, capacitacién,
formacion y docencia, controlar el desarrollo e implementacién de los proyectos de
intervencion sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestion del servicio y
proponer alternativas de mejora.

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolia.

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

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

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

Relaciones:
Reporta a Jefe inmediato.
Supervisa a: Personal a su cargo.
Coordina:
Internamente: Con areas del Centro Asistencial.

Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C1
MEDICO (P1ME)
Unidad Organica: SERVICIO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS INTENSIVOS

Funcién Principal del Cargo:

Brindar
RATAR.

atencién médica integral y/o seguin especialidad en el nivel y categoria del hospital Il de la

Funciones Especificas del Cargo:

1.

Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud,
segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segun protocolos y guias de practica

clinica vigentes.

10.
11.
i2.
13.
14.

15.

18.

17.
18.
19.

20.

Realizar procedimientos de diagnésticos y terapéuticos en las areas de su com petencia.

Condugir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y
control de los procesos de atencion asistencial, en el ambito de su competencia.

Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacion en promocién de la
salud y prevencion de la enfermedad.

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicién clinica
del paciente lo requiera.

Continuar el tratamiento y/o controt de los pacientes contrareferidos en el Centro
Asistencial de origen, segun indicacion establecida en la contrarreferencia.

Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos y solicitados por
el Servicio. ‘

Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informéticos v
en formularios utilizados en la atencion,

Brindar informacién médica sobre la situacién de salud al paciente o familiar
responsable,

Realizar las actividades de auditoria médica de! Servicio Asistencial por encargo e
implementar las medidas correctivas.

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

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

Participar en la elaboracién y ejecucion det Plan Anual de Actividades e iniciativas
corporativas de los Planes de Gestién, en el ambito de competencia.

Participar en la elaboracién propuestas de mejora y fa actualizacién de Protocolos, Guias
de Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-
normativos. :

Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

21. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe

inmediato.,

Relaciones:
Reporta a Jefe inmediato
Supervisaa: No aplica
Coordina:
Internamente: No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C22
CHOFER DE AMBULANCIA (T4CHA)
Unidad Organica: SERVICIO DE EMERGENCIA Y CUIDADOQS INTENSIVOS

Funcién Principal del Cargo:

Conducir el vehiculo motorizados para transporte de pacientes.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Trasladar al paciente en la unidad vehicular asignada hacia el lugar de destino sefialado por
el profesional de la salud responsable.

Apovyar al personal asistencial en el traslado del paciente y equipos necesarios desde el lugar
origen hacia el vehiculo y desde el vehiculo al fugar de destino.

Participar en la ubicacién y confort del paciente dentro de la unidad vehicular,

Verificar que el vehiculo asignado cuente con la documentacién regiamentaria y portar su
ticencia de conducir,

Cuidar que el vehiculo asignado se encuentre operativo, limpio y en orden.

Efectuar reparaciones mecénicas y/o eléctricas de emergencia de! vehiculo asignado.
Custodiar los bienes y equipos asignados a la ambulancia.

Velar por la seguridad de las personas durante ef transporte.

Reportar las ocurrencias y consumos de la unidad asignada.

. Cumplir las normas de bioseguridad.
11. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.
12. Velar por la seguridad del vehiculo asignado para el cumplimiento de sus labores.

13. Realizar otras funciones afines al ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reportaa Jefe inmediato
Supervisa a; No aplica
Coordina:

Internamente:  No aplica
Externamente: Mo aplica

L
\6 MEBM 4’?

0PLA e

- 103 -

RIS TRILE 1650, mry T\

3
]



DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A12 al o8
: JEFE DE SERV. ASISTENCIAL (E5JSA) e
Unidad Orgéanica: SERVICIO DE PEDIATRIA

Funcién Principal del Cargo:

Planificar, organizar, supervisar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales en
el ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y administrativas
del Servicio.

2. Supervisar y controlar la implementacion y ejecucion de guias de practica clinica vigentes v
emitir informes.

3. Supervisar y realizar fos procedimientos de diagndsticos y terapéuticos en las areas de su
competencia.

i)-5f 4. Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestion, Salud, Capacitacion,
/ Investigacion, Metas del Servicio y controlar su ejecucion.

5. Formular, gestionar los requetimientos de recursos humanos, bienes vy servicios necesarios
para la operatividad del Servicio Asistencial. :

Elaborar la programacién asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programacion asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

l.hv Fewiz V. EI
oF dert oG
.‘:éf,:ﬁ:i-:iag‘ 8. Supervisar y controlar la asignacion de ambientes para la prestacion de los servicios
e asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

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

10. Supervisar y controlar la atencién oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

11. Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante indicadores
de salud, produccion, eficiencia, calidad y efectividad del Servicio.

12. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud de! ambito de
responsabilidad.

13. Implementar las Guias de Practica Clinica, Protocolos, Procedimientos y otros documentos de
gestion; participar en su formulacion, actualizacion y controlar su cumplimiento.

14. Implementar la cartera de servicios acorde al &mbito de competencia y controlar su
cumplimiento.

15. tmplementar el consentimiento informado para los diagnésticos y terapéuticos que indique las
normas institucionales y verificar su cumplimiento.

16. Ejecutar acciones de prevencion y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atencion en el Servicio.

17. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipocs, instrumentos biomédicos del Servicio, velar por su seguridad y operatividad.

18. Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos institucionales y en los formularios utitizados en la atencion; disponiendo las
medidas cormrectivas correspondientes.

19. Facilitar la entrega de informacién oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable
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sobre su  situacion de salud.

20. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia.

21. Ejecutar las actividades del plan de auditoria médica de! Centro Asistencial e implementar las
medidas correctivas que corresponda.

22. Coordinar la transferencia tecnolégica de conocimientos, mediante la actualizacién y
especializacién de sus recursos humanos.

23. Implementar el sistema de control intemo y evaluar su cumplimiento.

24, Implementar, en el dmbito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes det Organo de Control Interno.

25. Promover y ejecutar las actividades de investigacion de salud plblica, capacitacion, formacién
y docencia, controlar el desarrollo e implementacion de los proyectos de intervencion sanitaria
autorizados para el Centro Asistencial.

. Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestion del servicio y
proponer alternativas de mejora.

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

. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

2EWCIAT datos e informacion para la explotacion de los aplicatives informaticos de su ambito:
& x

oYy X guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

;}f £0 95; 30. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
g wilty Yeutc 7. cumplimiento de sus labores.
N Fifg) Gyt

‘x&j‘a‘ﬁﬂﬁ’m 31. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:
Reportaa : Jefe inmediato.
Supervisa a: Personal a su cargo.
Coordina:

Internamente: Con &reas del Centro Asistencial.
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

PLANTILLA C1
Cargo:

argo MEDICO (P1ME)
Unidad Organica: SERVICIO DE PEDIATRIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion médica integral y/o segtin especialidad en el nivei y categorfa del hospital Il de la
RATAR.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud,
segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segun protocolos y gulas de practica clinica
vigentes.

Realizar procedimientos de diagnésticos y terapéuticos en las areas de su com petencia.

Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y cantrol
de los procesos de atencion asistencial, en el ambito de su competencia.

Participar en actividades de informacién, educacion y comunicacion en promocion de la salud
y prevencion de la enfermedad. :

Reterir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicion clinica del
paciente lo requiera.

7. Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro Asistencial
de origen, segln indicacion establecida en 1a contrarreferencia.

j 1?‘3_{,{{::(.:{ v. é? 8. Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos y solicitados por e
" JEFE {3 0bye o
\g@mu}:/ Servicio.
N g

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

10. Brindar informacién médica sobre la situacién de salud al paciente o familiar responsable.

11. Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial por encargo e
implementar las medidas correctivas. '

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

13. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictamenes correspondientes,
en el &mbito de competencia.

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

15. Participar en la elaboracién propuestas de mejora y la actualizacién de Protocolos, Guias de
Préactica Clinica, Manuales de Praocedimientos y ofros documentos técnico-normativos.

16. Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
18. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

| 21. Realizar otras.funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reportaa : Jefe inmediato
Supervisaa: No aplica

Coordina:

Internamente;  No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A12
. JEFE DE SERV. ASISTENCIAL (E5JSA)
Unidad Orgéanica: . SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

Funcién Principal del Cargo:

Planific_ar, organizar, supervisar y controlar €l otorgamiento de las prestaciones asistenciales en
el ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y
administrativas del Servicio.

Supervizar y controlar la implementacion y ejecucion de guias de practica clinica vigentes
y emitir informes.

Supervizar y realizar los procedimientos de diagnésticos y terapéuticos en las areas de su
competencia.

Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestion, Salud, Capacitacién,
Investigacion, Metas del Servicio y controlar su ejecucién.

Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes vy servicios
necesarios para la operatividad del Servicio Asistencial.

Elaborar fa programacion asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

Ejecutar y controlar el cumplimiento de ia programacion asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

Supervisar y controlar la asignacién de ambientes 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 |a atencién oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante
indicadores de salud, produccién, eficiencia, calidad y efectividad del Servicio.

Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ambito de
responsabilidad.

Implementar las Guias de Practica Clinica, Protocolos, Procedimientos y otros
documentos de gestion; participar en su formulacién, actualizacién y controlar su
cumplimiento.

Implementar la cartera de servicios acorde al ambito de competencia y controlar su
cumplimiento.

implementar el consentimiento informado para los diagnésticos y terapéuticos que indique
las normas institucionales y verificar su cumplimiento.

Ejecutar acciones de prevencion y control de infecciones intrahaspitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atencién en el Servicio.

Verificar el cumplimiento del programa de mantenimientoc preventivo y correctivo de los
equipes, instrumentos biomédicos del Servicio, velar por su seguridad y operatividad.

Supervisar el registro de {as prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos institucionales y en los formularios utilizados en la atencidn; disponiendo las
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medidas correctivas correspondientes.

19. Facilitar la entrega de informacion oportuna y pertinente al paciente o al familiar
responsable sobre su  situacion de salud.

20. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
cempetencia.

21. Ejecutar las actividades de! plan de auditoria médica del Centro Asistencial e implementar
las medidas correctivas que corresponda.

22. Coordinar la transferencia tecnolégica de conocimientos, mediante la actualizacién y
especializacion de sus recursos humanos.

23. Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

24. Implementar, en el ambito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control Intémo.

25. Promover y ejecutar las actividades de investigacion de salud puablica, capacitacion,
formacion y docencia, controlar el desarrollo e implementacién de los proyectos de
intervencion sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

?l-uhmg?-a' 26. Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestion de! servicio y
proponer alternativas de mejora.

27. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
28. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

31. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe
inmediato.

Relaciones:

Reportaa ; Jefe inmediato.
Supervisa a: . Personal a su cargo.
Coordina:

Internamente: Con areas del Centro Asistencial.
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C9

TECNOLOGO MEDICO (P2TM)

Unidad Organica: SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

Funcidn Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de fisioterapia y rehabilitacion en el ambito de competencia por
indicacion médica segun nivel y categoria del Centro Asistencial.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

Realizar terapia fisica y rehabilitacion  individual o grupal aplicando técnicas vy
procedimientos establecidos. :

Aplicar agentes fisicos, ejercicios terapéuticos y otros a pacientes segln indicacion médica.
Realizar actividades de rehabilitacion basada en la comunidad segtin normas establecidas.

Preparar el instrumental, equipos y materiales de trabajo asi como, verificar la provision
necesaria.

Internamente: No aplica
Externamente: No aplica

5. Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacion en promocién de la
salud y prevencion de la enfermedad. _

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

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

| 8, FElaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de

Procedimientos y otros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial.

8. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el ambito de
compelencia.

10. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

t1. Condugir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

12. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

15. Realizar otras funciones afines en el Ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reportaa : Jefe inmediato
Supervisa a: No aplica
Coordina:
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C40
) FISIOTERAPISTA CHAN CHAN (P4FCH)
Unidad Organica: SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de fisioterapia y rehabilitacion en el ambito de competencia por
indicacion médica.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Realizar terapia fisica y rehabilitacion individual o grupal aplicando técnicas y
procedimientos establecidos, bajo supervision.

2. Realizar entrenamiento en actividades de la vida diaria, traslados y confeccion de férulas,
aditamentos y otros procedimientos de terapia ocupacional, bajo supervision.

Aplicar agentes fisicos, ejercicios terapéuticos y otros a pacientes segun indicacién médica.

4. Realizar actividades de rehabilitacién basada en la comunidad segun normas establecidas.

Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacién en promocién de la
salud y prevencion de la enfermedad.

6. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial.

7 VERS ‘ek 7. Cumplir con tas normas de bioseguridad.

G watly Rilz V. § 8. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.
G JEFR (o) 0PYC

"\ \g%}mm Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir

informes de su ejecucién, cumpliendo las disposiciones vigentes.

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

11. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones: ,
Reportaa : Jefe inmediato
Supervisa a: No aplica
Coordina:

Internamente; No aplica
Externamente: No aplica
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ﬁﬁ%ﬁg UNIDAD ORGANICA cODIGO CARGOD TOTAL | PLANTILLA
ORGANICA ]
022723 DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
ESJDA | JEFE DE DPTO. ASISTENCIAL i A1t
0227230000 | DEPARTAMENTO DE CIRUGIA P1ME MEDICO : 1 C1
T3TND [ TECNICO NO DIPLOMADC 1 c16
Sub Total Unidad Organica 3
ESJSA | JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 A1z
0227230020 | SERVICIO DE CIRUGIA PIME MEDICO 19 C1l
P2CD | CIRUWJANO DENTISTA 3 c3
Sub Total Unidad Organica 23 .
ESJSA | JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 A12
0227230030 gill?algjcgglgg ANESTESIOLOGIA Y CENTRO PIME | MEDICO : 3 c1
T2TAD | TECNICO SERV., ADM. Y APOYO 1 B13
Sub Total Unidad Organica 5
E5JSA | JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 A12
0227230040 | SERVICIO DE GINECO OBSTETRICIA PIME | MEDICO 2 C1
P208B OBSTETRIZ 8 c7
Sub Total Unidad Orgénica 1
Total Unidad Orgéanica 42
iy
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A11 ——
JEFE DE DPTO. ASISTENCIAL (E5JDA)
Unidad Organica: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Funcidn Principal del Cargo:

Planiticar, organizar, evaluar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales en el
ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Organizar, dirigir y controlar el otorgamiento de la prestacion de servicios de salud del
Departamento Asistencial.

2. Formular y promover propuestas e iniciativas para los Planes de Gestién, Salud, Capacitacién,
Investigacion, Metas del Departamento Asistencial y controlar su ejecucion.

3. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios necesarios
para la operatividad del Departamento Asistencial.

4. Organizar y controlar la programacion asistencial del Departamento acorde con normas
vigentes.

5. Dirigir el control del cumplimiento de la programacién asistencial aprobada y disponer las
acciones correctivas.

6. Organizar y controlar la asignacién de ambientes para la prestacion de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

Organizar y controlar la aplicacién del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

Organizar y controlar la atencién oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes,

9. Organizar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante indicadores de
salud, produccion, eficiencia, calidad y efectividad del Departamento.

10. Articular, desarroliar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ambite de
responsabilidad.

11. Dirigir, controlar la implementacion de las Guias de Practica Clinica, Protocolos y ofros
documentos de gestion y participar en su formulacion o actualizacion.

12. Implementar la cartera de servicios de atencién primaria/especializada, acorde a las
pricridades sanitarias, controlar y evaluar su cumplimiento.

13. Implementar el consentimiento informado para los procedimientos, diagndsticos y terapéuticos
gue indique las normas institucionales y verificar su cumplimiento.

14. Dirigir y organizar las acciones de prevencién y control de infecciones intrahospitalarias,
morbilidad, mortalidad y eventos adversos de la atencién en los servicios.

15. Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, instrumentos biomédicos del servicio y velar por su seguridad y operatividad.

16. Controlar el correcto registro, actualizacion del acto médico y prestaciones asistenciales en la
Historia Clinica, en los sistemas informaticos institucionales y en los formularios utilizados en la
atencién y disponer las medidas correctivas.

17. Facilitar la informacion oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable sobre su
situacion de salud.

18. Implementar y controlar la ejecucion de las actividades del plan de auditoria medica del Centro
Asistencial e implementar las medidas correctivas que corresponda.
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19. Coordinar, promover y facilitar la transferencia tecnologica de conocimientos.
20. Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

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

22. Promover las actividades de investigacion de salud publica, capacitacion, formacion y

docencia, controlar el desarrollo e implementacion de los proyectos de intervencion sanitaria
autorizados para el Centro Asistencial.

23. Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos e indicadores de gestion de los servicios y
proponer alternativas de mejora.

24. Condugcir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
25. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolia.

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

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

28. Realizar otras funciones afines en el Ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:
Reportaa Jefe inmediato.
AT Supervisa a: Jefes de Servicio y personal a su cargo.
9 Willy Ruila V. :
JEFK {a} OFYC
b il
\E{}?lm Coordina:

Internamente. Con areas del Centro y Red Asistencial
Externamente: Segln indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C1

et

S

MEDICO (PIME)

Unidad Orgénica: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion meédica integral y/o segin especialidad en el nivel y categorfa del hospital Ii de la
RATAR,

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de promocidn, prevencion, recuperacién y rehabilitacion de la salud, segin
ta capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segln protocolos y guias de practica clinica
vigentes.

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

Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y control de
los procesos de atencion asistencial, en el &mbito de su competencia.

Participar en actividades de informacién, educacion y comunicacién en promocién de la salud y
prevencion de la enfermedad,

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicion clinica del
paciente lo requiera.

Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro Asistencial de
origen, segun indicacién establecida en la contrarreferencia.

Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos y solicitados por el
Servicio.

9. Registrar las prestaciones asistenciales en !a Historia Clinica, los sistemas informaticos y en
formularios utilizados en la atencién.

10.Brindar informacion médica sobre la situacion de salud al paciente o familiar responsable.

11.Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial por encargo e implementar
las medidas correctivas. g

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

13.Participar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictdmenes correspondientes, en
el ambito de competencia.

14.Participar en la elaberacién y ejecucion del Plan Anua! de Actividades e iniciativas corporativas
de los Planes de Gestién, en el ambito de competencia.

15.Participar en fa elaboracién de propuestas de mejora y la actualizacién de Protocolos, Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

16.Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacién
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

17.Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
18. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

cumplimiento de sus labores.
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21.Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones

Reportaa : Jefe inmediato
Supervisa a: No aplica

Coordina

Internamente; No aplica
Externamente; No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A12
. JEFE DE SERV. ASISTENCIAL (E5JSA)
Unidad Organica: SERVICIO DE CIRUGIA

Funcién Principal del Cargo:

Planific_ar, organizar, supervisar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales en
el ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:
1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y administrativas
del Servicio.

2. Supervisar y controlar la implementacion y ejecucién de guias de practica clinica vigentes y
emitir informes.

Supervisar y realizar los procedimientos de diagnésticos y terapéuticos en las &reas de su
competencia.

Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestion, Salud, Capacitacion,
Investigacion, Metas del Servicio y controlar su ejecucion.

Formuiar, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios necesarios
para la operatividad del Servicio Asistencial.

Elaborar la programacion asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

%W“yﬂuw‘ %) /- Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programacion asistencial aprobada y realizar
g e © acciones correctivas.

N | 8. Supervisar y controlar la asignacién de ambientes para la prestacién de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

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

10. Supervisar y controlar la atencion oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

11. Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante indicadores
de salud, produccion, eficiencia, calidad y efectividad det Servicio.

12. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ambito de
responsabilidad.

13. Implementar las Guias de Practica Clinica, Protocolos, Procedimientos y otros documentos de
gestion; participar en su formulacion, actualizacion y controlar su cumplimiento. :

14. Implementar la cartera de servicios acorde-al ambito de competencia y controlar su
cumplimiento.

15. Implementar el consentimiento informado para los diagnésticos y terapéuticos que indigue las
normas institucionales y verificar su cumplimiento.

16. Ejecutar acciones de prevencién y cantrol de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atencidon en el Servicio.

17. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, instrumentos biomeédicos del Servicio, velar por su seguridad y operatividad.

18. Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos institucionales y en los formularios utilizados en la atencién; disponiendo las
medidas correctivas correspondientes.
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19.

20.

21.

22.

23.
24.

25,

26.

27.
28.
29.

Facilitar la entrega de informacion oportuna y pertinente al paciente o al famitiar responsabie
sobre su  situacién de salud.

Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el &mbito de
competencia.

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

Coordinar la transferencia tecnolégica de conocimientos, mediante la actualizacion y
especializacion de sus recursos humanos.

Implementar el sistema de controf interno y evaluar su cumplimiento.

Implementar, en el ambito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control Interno.

Promover y ejecutar las actividades de investigacion de salud publica, capacitacion, formacion
y docencia, controlar el desarrollo e implementacion de los proyectos de intervencion sanitaria
autorizados para el Centro Asistencial.

Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestion de! servicio v
proponer alternativas de mejora.

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla. -

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

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

cumplimiento de sus labores.

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

Relaciones:
Reportaa Jefe inmediato.
Supervisa a: Personal a su cargo.
Coordina:

Internamente: Con areas del Centro Asistencial.
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

_ PLANTILLA C1
Cargo: MEDICO (P1ME)
Unidad Organica: SERVICIO DE CIRUGIA

Funcién Principal de! Cargo:

Brindar atencion médica integral y/o segun especialidad en el nivel y categoria del hospital Il de la
RATAR.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de promocidn, prevencién, recuperacion y rehabilitacion de la salud,
segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segun protocolos y guias de practica clinica
vigentes.

Realizar procedimientos de diagnésticos y terapéuticos en las areas de su com petencia.

4. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y control
de los procesos de atencién asistencial, en e! ambito de su competencia.

5. Participar en actividades de informacién, educacién y comunicacién en promocién de la salud
y prevencion de la enfermedad.

6. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando !a condicion clinica de!
paciente lo requiera.

7. Continuar el tratamiento y/o contro! de los pacientes contrarreferidos en el Centro Asistencial
de origen, segun indicacién establecida en la contrarreferencia.

8. Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos y solicitados por el
Servicio.

9. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informéticos y en
formularios utilizados en la atencién.
10. Brindar informacion médica sobre la situacion de salud al paciente o familiar responsable.

11. Realizar las actividades de auditorfa médica del Servicio Asistencial por encargo e
imptementar las medidas correctivas.

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

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

14. Participar en la elaboracidon y ejecucién del Plan Anual de Actividades e iniciativas
corporativas de los Planas de Gestién, en el ambito de competencia.

15. Participar en la elaboracion propuestas de mejora y la actualizacién de Protocolos, Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

16. Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de inlervencidon sanitaria, investigacion
cientifica y/fo docencia autorizados por 1as instancias institucionales correspondientes.

17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
18. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolia.

19. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucién, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.
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cumplimiento de sus labores.
21. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediata.

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

&SRk oG
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Relaciones:
Reporta a Jefe inmediato
Supervisa a: No aplica
Coordina:
Internamente: No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

SRR
Cargo: PLANTILLA C3 N
CIRUJANO DENTISTA (P2CD) e
Unidad Qrganica: SERVICIO DE CIRUGIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion odontoestomatoldgica en las areas de su competencia y segan nivel y categoria
del Area de Odontologia del Servicio de Cirugfa.

Funciones Especificas del Cargo

1. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos odontolégicos segun protocolos y guias de
practica clinica aprobados

Elaborar el plan de atencién odontolégica, segin la complejidad del dafio del paciente.

Ejecutar trabajos y procedimientos odontolégicos de acuerdo al nivel de complejidad del Area

de Odontologia.

Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacidn de la salud bucal,

segun la capacidad resolutiva del Area de Odontologia.

Aplicar la cartera de servicios de atencién odontolégica aprobada para el Hospital | Alto Mayo.
Gestionar el material médico quirdrgico, insumos vy equipos necesarios para los
procedimientos diagnésticos, terapéuticos y administrarios de acuerdo a la normatividad
vigente,

Participar en las actividades de informacién, educacion y comunicacion en promocién de la
salud y prevencion de la enfermedad bucal.

8. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicién clinica def
paciente lo requiera.

8. Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos segin indicacion
establecida en la contrarreferencia.

10. Elaborar y registrar ia Ficha Odontolégica o equivalente en |a Historia Clinica, en los sistemas
informaticos y en formularios utilizados en la atencién. '

11. Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos para el Area de
Odontologia.

12. Brindar informacion odontologica sobre la situacion de salud al paciente o familiar responsable.

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

-14. Absolver consuitas de cardcter técnico asistencial y/o administrativo en e! ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

15. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de Procedimientos
y ofros documentos técnico-normativos segln requerimiento © necesidad del Area de
OCdontologia.

16. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestion, en el ambito de competencia. _

17. Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por [as instancias institucionales correspondientes

18. Conducir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

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

20. Mantener informado al jefe de Servicio sobre las actividades que desarrolla.

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

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

23. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de Servicio.
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Relaciones:

Reporta a: Jefe de Servicio de Cirugla.
Supervisa a: No aplica. '

Coordina:

Internamente: Con las &reas de la Red Asistencial.
Externamente: No aplica

D samrume=

5 e
DIRECTOR ]

-122 -



Wifi Rulz V.
JEFi(n]UPyC

o]
hy |
2

el

DESCRIPCION DEL CARGO

1%’-N6‘AL

Cargo: PLANTILLA A12
JEFE DE SERV, ASISTENCIAL (E5JSA) T
. . SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO
u :
nidad Orgénica 'QUIRURGICO

Funcién Principal del Cargo:

Planificar, organizar, supervisar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales en
el ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y administrativas
del Servicio.

Supervizar y controlar la implementacion 'y ejecucién de guias de practica clinica vigentes y
emitir informes.

Supervizar y realizar los procedimientos de diagndsticos y terapéuticos en las 4reas de su
coempetencia.

Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestién, Salud, Capacitacion,
Investigacion, Metas del Servicio y controlar su ejecucion.

Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes vy servicios necesarios
para la operatividad del Servicio Asistencial.

Elaborar la programacion asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programacién asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

Supervisar y controlar la asignacion de ambientes 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 oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante indicadores
de satud, produccion, eficiencia, calidad y efectividad del Servicio.

Articular, desarrollar y gestionar en Red, !as prestaciones de salud del ambito de
responsabilidad.

Implementar las Gulas de Practica Clinica, Protocolos, Procedimientos y otros documeéntos de
gestion; participar en su formulacién, actualizacién y controlar su cumplimiento.

Implementar la cartera de servicios acorde al &mbito de competencia y controlar su
cumplimiento.

Implementar e consentimiento informado para los diagnosticos y terapéuticos que indique las
normas institucionales y verificar su cumplimiento.

Ejecutar acciones de prevencidn y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
montalidad y eventos adversos de la atencion en el Servicio.

Verificar el cumplimiente del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, instrumentos biomédicos del Servicio, velar por su seguridad y operatividad.

Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos institucionales y en los formularios wutilizados en la atencién; disponiendo las
medidas correctivas correspondientes.
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19,
20.
21.
22.

23.
24,

25

30.

31

. Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestion del servicio y

- Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolia.

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

Facilitar la entrega de informacién oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable
sobre su  situacién de salud.

Absolver consultas de cardcter técnico asistencial y/o administrative en el ambito de
competencia.

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

Coordinar la transferencia tecnoldgica de conocimientos, mediante la actualizacidn y
especializacion de sus recursos humanos,

Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

Implementar, en el &mbito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes de! Organo de Control Interno.

Promover y ejecutar las actividades de investigacion de salud pUblica, capacitacién, formacién

y docencia, controlar el desarrollo e implementacion de los proyectos de intervencién sanitaria
autorizados para el Centro Asistencial.

proponer alternativas de mejora.

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

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

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

Relaciones:
Reportaa Jefe inmediato.
Supervisa a: Personal a su cargo.
Coordina:

Internamente: Con &reas del Centro Asistencial.
Externamente; Segln indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: ‘ PLANTILLA C1
MEDICO (P1ME)
Unidad Orgénica: SERVICIO DE AgSg&gé?égGlA Y CENTRO

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencién médica integral y/o segin especialidad en el nivel y categoria del hospital il de la
RATAR. '

Funciones Especificas de! Cargo: -

1. Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud,
segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segun protocolos y gulas de practica clinica
vigentes.

3. Realizar procedimientos de diagnosticos y terépéuticos en las &reas de su competencia.

i 4. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y control de
los procesos de atencion asistencial, en el ambito de su competencia.

9. Participar en actividades de informacién, educacion y comunicacion en promocion de [a salud
y prevencion de la enfermedad.

6. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicion clinica del
paciente lo requiera.

7. Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro Asistencial
de origen, segun indicacion establecida en [a contrarreferencia.

, Jﬁg:;owc
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8. Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos y solicitados por el
Servicio.

9. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos yen
formularios utilizados en la atencion.

10.Brindar informacion médica sobre la situacion de salud al paciente o familiar responsable.

11.Realizar las actividades de auditorfa médica del Servicio Asistencial por encargo e
implementar las medidas correctivas.

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

13.Participar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictdmenes correspondientes, en
el ambito de competencia.

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

15.Participar en la elaboracién propuestas de mejora y la actualizacion de Protocolos, Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documentos téchico-normativos.

16.Participar en el disefio y ejecucidn de proyectos de intervencién sanitaria, investigacién
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

17.Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
18. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

20.Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.
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21.Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reportaa : Jefe inmediato
Supervisaa;  No aplica

Coordina:

Internamente:  No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B13

TECNICO SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)

SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO

Unidad Organica: QUIRURGICO

Funcién Principal del Cargo:

Participar en la gestién de las admisiones,
regulares o de consulta externa de!
Tarapoto.

programaciones y listas de esperas quirlirgicas
Departamento de Cirugla del Hospital Il de la Red Asistencial

0 "
Ul Willy Ro V,
JEFE {0 OByE

sy

Funciones Especificas del Cargo:

1. Participar con la Enfermera en la programacion de intervenciones quirdrgicas con o sin
internamiento de acuerdo a la capacidad resolutiva del Hospital, realizado por los Jefes del

Departamento de Cirugla y los Servicios de Cirugia y Anestesiologia y Centro Quirlrgico del

Hospital |l de la Red Asistencial Tarapoto.

Ingresar en el sistema de gestién informatico como aptos a los pacientes cuya informacion

contenida en los formatos respectivos registrados por el Cirujano y el Anestesiologo y los

examenes auxiliares respectivos, correspondan a los estandares y requisitos pertinentes.

Participar en el Monitoreo y control mensual, con el Comite Quirdrgico, de [a lista de espera

quirtirgica.

Descargar en el sistema de gestidn informatico, los

lista de espera.

Depurar anualmente !a lista de espera quirtirgica.

Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacién institucional y emitir

informes de su ejecucion, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

Mantener informado al jefe de Servicio sobre ias actividades gue desarrolla.

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

pacientes intervenidos que figuran en la

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

Seguro Social de-Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en
él.

10. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne ef jefe de Servicio.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Servicio de Anestesiologia y Centro Quirlirgico.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente: Con las areas de la Red Asistencial.
Externamente: No aplica
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DESGRIPCION DEL CARGO

t?»,- \ U b
Cargo: PLANTILLA A12 s S
_ JEFE DE SERV. ASISTENCIAL (E5JSA) ———
Unidad Organica: SERVICIO DE GINECO OBSTETRICIA

Funcién Principal del Cargo:

Planificar, organizar, supervisar y controlar el oforgamiento de las prestaciones asistenciales en
el &mbito de responsabilidad. '

Funciones Especificas del Cargo:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y
administrativas del Servicio.

Supervisar y controlar la implementacion y ejecucion de guias de practica clinica vigentes
y emitir informes.

Supervisar y realizar los procedimientos de diagnésticos y terapéuticos en las areas de su
competencia.

Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestion, Salud, Capacitacion,
Investigacion, Metas del Servicio y controlar su ejecucion.

Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios
necesarios para la operatividad del Servicio Asistencial.

Efaborar la programacién asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programacion asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

Supervisar y controlar la asignacion de ambientes 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 atencion oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante
indicadores de salud, produccion, eficiencia, calidad y efectividad del Servicio.

Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ambitc de
responsabilidad.

Implementar las Gulas de Practica Clinica, Protocolos, Procedimientcs y otros
documentos de gestion; participar en su formulacién, actualizaciéon y controlar su
cumplimiento.

Implementar la cartera de servicios acorde al ambito de competencia y controlar su
cumplimiento.

Implementar el consentimiento informado para los diagnésticos y terapéuticos que indique
las normas institucionales y verificar su cumplimiento. 4

Ejecutar acciones de prevencion y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atencién en el Servicio.

Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de ios
equipos, instrumentos biomedicos del Servicio, velar por su seguridad y operatividad.

Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos institucionales y en los formularios utilizados en la atencién; disponiendo las
medidas correctivas correspondientes.
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19.

20.

21

22,

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Facilitar la entrega de informacién oportuna y pertinente al paciente o al familiar
responsable sobre su  situacion de salud.

Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el &mbito de
competencia.

Ejecutar las actividades del plan de auditorla médica del Centro Asistencial e implementar
las medidas correctivas que corresponda.

Coordinar la transferencia tecnologica de conocimientos, mediante la actualizacidén y
especializacion de sus recursos humanos.

Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

tmplementar, en el ambito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control Interno.

Promover y ejecutar las actividades de investigacion de salud publica, capacitacion,
formacion y ‘docencia, controlar el desarrolic e implementacién de los proyectos de
intervencién sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestion del servicio 'y
proponer alternativas de mejora.

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de tas normas de bioseguridad.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

Relaciones:
Reportaa Jefe inmediato.
Supervisa a: Personal a su cargo.
Coordina:

Intermamente: Con areas de! Centro Asistencial.
Externamente: Segun indicaciones.

- 129 -




DESCRIPCION DEL CARGO

F
Cargo: PLANTILLA C1 NS VEAR
MEDICO (P1ME) S
Unidad Organica SERVICIO DE GINECO OBSTETRICIA j

Funcidn Principal del Cargo:

Brindar atencién médica integral y/o segun especialidad en el nivel y categoria del hospital Il de la
RATAR.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacién de la salud,
segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segin protocolos y guias de pré'ctica clinica
vigentes.

Realizar procedimientos de diagndsticos y terapéuticos en las areas de su competencia.

4. Gonducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y control
de ios procesos de atencidn asistencial, en el ambito de su competencia.

3. Participar en actividades de informacién, educacién y comunicacién en promocion de la salud
y prevencion de la enfermedad.

6. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicién clinica det
paciente lo requiera. :

7. Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro Asistencial
de origen, segun indicacion establecida en |a contrarreferencia.

5 ™ —aj| 8. Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos y solicitados por el
ud Willy Ruta V. & S )
JE? wome O ervicio.
“AERZ Al . . . . . . . . . .
‘é“f"‘”‘q— 9. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos y en

formularios utilizados en la atencion.
10. Brindar informacién médica sobre la situacion de salud al paciente o familiar responsable.

11. Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial por encargo e
implementar las medidas correctivas.

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

13. Participar en comités y comisicnes y suscribir los informes o dictdmenes correspondientes,
en el ambito de competencia.

14. Participar en la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Actividades e iniciativas
corporativas de los Planes de Gestién, en el &mbito de competencia.

15. Participar en la elaboracién propuestas de mejora y la actualizacidn de Protocolos, Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

16. Participar en el disefic y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
18. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

19. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacioén institucional y emitir
informes de su ejecucién, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

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

21. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.
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Relaciones:

Reportaa : Jefe inmediato
Supervisaa: No aplica

Coordina:

Internamente;  No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C7
OBSTETRIZ (P20B)
Unidad Organica: . SERVICIO DE GINECO OBSTETRICIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencién de obstetricia segin capacidad resolutiva del Area de Obstetricia del Servicio de
Gineco Obstetricia.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de atencién de obstetricia en salud sexual y reproductiva en el ambito de
competencia.

2. Ejecutar los procedimientos de planificacién familiar, control y estimulacién prenatai,
psicoprofilaxis y otros por indicacion médica.

Realizar atencion de obstetricia a la gestante de bajo riesgo obstétrico y participar en los

) ) procedimientos segun indicacion meédica.

fk?&'r'ﬁ;" . Reali_zarl el _monitoreo de latido; fetales y el plan terapéutico a la gestante de bajo riesgo en

’ 4 hospitalizacién y Centro Obstétrico segun indicacién médica.

Ejecutar actividades de promocién, prevencion de obstetricia, segun ta capacidad resolutiva
del Centro Asistencial.

Participar en actividades de informacién, educacion y comunicacion en promocion de la salud
y prevencién de la enfermedad.

Elaborar informes y certificados de la prestacién asistencial establecidos para el servicio.
Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos y en
formularios utilizados en la atencidn.

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

- Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el ambito de

competencia.

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

12. Participar en la elaboracién de! Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en 2l ambito de
competencia.

13. Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencion “sanitaria, investigacién
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

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

15. Conducir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

16. Mantener informado al jefe de Servicio sobre las actividades que desarrolla.

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

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

19. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de Servicio.

Relaciones:

Reporta a : Jefe de Servicic de Gineco Obstetricia
Supervisa a: No aplica
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Coordina:

Internamente: Con las areas de |2 Red Asistencial
Externamente: No aplica
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CODIGO ) ) \% Trfurag )
UNIDAD UNIDAD ORGANICA CODIGO CARGO TOTAR; p ANTILESA
ORGANICA "]
022724 DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
E5JDA | JEFE DE DPTO. ASISTENCIAL 1 A1l
P1ME MEDICO 2 C1
P2NU NUTRICIONI
0227240000 DEPARTAMENTO DE AYUDA Al STA ! c4
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
P2AS0 | ASISTENTE SOCIAL 1 C8
P4DCH I_DIETISTA CHAN CHAN 1 C3%
ATASA | AUXILIAR DE SERV. ASISTENCIAL 1 c19
Sub Total Unidad Organica 7
E5JSA | JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 A12
P2TM [ TECNOLOGO MEDICC 2 c10
P4LCH | LABORATORISTA CHAN CHAN 1 C41
0227240010 | SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA
PATN TECNICO ESPECIALIZADO 3 c14
P4PTA | PROF. TECNICO ASISTENCIAL 1 C13
T3TND | TECNICO NO DIPLOMADCO 1 C16
Sub Total Unidad Organica 9
E5JSA | JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 A2
SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR PIME | MEDICO 3 ot
0227240020 IMAGENES :
P2TM TECNCLOGO MEDICO 3 c8
PATN TECNICO ESPECIALIZADO 2 C14
Sub Total Unidad Organica 9
E5JSA | JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 Al2
P2QF QUIMICO FARMACEUTICO 1 c12
T2TAD | TECNICO SERV. ADM. Y APOYO 2 B13
0227240030 | SERVICIO DE FARMACIA
T3DIG | DIGITADOR 1 B21
T4TEN | TECNICO DE ENFERMERIA 1 c18
A1ASA AUXILIAR DE SERV. ASISTENCIAL 1 C19
Sub Total Unidad Orgéanica 7
Total Unidad Organica 32
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: ' PLANTILLA A11
JEFE DE DPTO. ASISTENCIAL (E5JDA)
. . DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
dad :
Unidad Organica - TRATAMIENTO

Funcién Principal del Cargo:

Planificar, organizar, evaluar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales en el
ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Organizar, dirigir y controlar el otorgamiento de la prestacién de servicios de salud del
Departamento Asistencial.

2. Formular y promover propuestas e iniciativas para los Planes de Gestién, Salud, Capacitacion,
Investigacién, Metas del Departamento Asistencial y controfar su ejecucion.

Formutar, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios necesarios para
la operatividad del Departamento Asistencial. '

Organizar y controlar la programacién asistencial del Departamento acorde con normas vigentes.

Dirigir el control de! cumplimiento de la programacion asistencial aprobada y disponer las
acciones correctivas. '

Organizar y controlar la asignacion de ambientes para la prestacion de los servicios asistenciales
de la especialidad, velar por su operatividad.

Organizar y controlar fa aplicacion del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

Organizar y controlar la atencién oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

Organizar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante indicadores de
salud, produccion, eficiencia, calidad y efectividad del Departamento.

10. Articular, desarroflar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ambito de
responsabilidad.

11. Dirigir, controlar la implementacién de las Guias de Practica Clinica, Protocolos y otros
documentos de gestién y participar en su formulacion o actualizacién.

12. Implementar ta cartera de servicios de atencidn primaria/especializada, acorde a las prioridades
sanitarias, controlar y evaluar su cumplimiento, '

13. Implementar e! consentimiento informado para los procedimientos, diagnésticos y terapéuticos
que indique las normas institucionales y verificar su cumplimiento.

14. Dirigir y organizar las acciones de prevencién y control de infecciones intrahospitalarias,
morbilidad, mortalidad y eventos adversos de la atencion en los servicios.

15. Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, instrumentos biomédicos del servicio y velar por su seguridad y operatividad.

16. Controlar e! correcto registro, actualizacion del acto médico vy prestaciones asistenciales en la
Historia Clinica, en los sistemas informaticos institucionales y en los formularios utilizados en la
atencion y disponer las medidas correctivas.

17. Facilitar la informacién oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable sobre su
situacién de salud. :

18. Implementar y controlar la ejecucion de las actividades del plan de auditoria medica del Centro__ |
Asistencial e implementar las medidas correctivas que corresponda. i

19. Coardinar, promover y facilitar la fransferencia tecnoldgica de cenocimientos.

-V
at)
20. tmplementar el sistema de contral internc y evaluar su cumplimiento. Qo ™ A .5
. & }
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21,

22.

23

24,
25.
26.

27.

28.

Disponer la implementacion oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes del
Organo de Control intemo.

Promover las actividades de investigacion de salud publica, capacitacion, formacion y docencia,

controlar el desarrollo e implementacion de los proyectos de intervencion sanitaria autorizados
para el Centro Asistencial.

Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos e indicadores de gestién de los servicios y
proponer alternativas de mejora.

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

Relaciones:
Reportaa Director de la Red Asistencial.
E Supervisa a: Jefes de Servicio y personal a su cargo.
Coordina:

Internamente: Con areas del Centro v Red Asistencial
Externamente: SegUn indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C1 —

RENCIAL;

e
TS
Tz EES'L'J'Lmr]‘?.U

MEDICO (P1ME)

Unidad Organica: DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y

TRATAMIENTO

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion médica integral y/o segln especialidad en el nivel y categoria del hospital Il de la
RATAR.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

Ejecutar actividades de promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud, segin
la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segun protocolos y guias de practica clinica
vigentes.

Realizar procedimientos de diagndsticos y terapéuticos en las areas de su competencia.

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

Participar en actividades de informacién, educacion y comunicacién en promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad.

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicion clinica del
paciente fo requiera.

Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro Asistencial de
origen, segln indicacion establecida en la contrarreferencia.

Elaborar informes y certificados de la préstacién asistencial establecidos y solicitados por el
Servicio.

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

Brindar informacién médica sobre |a situacién de salud al paciente o familiar responsable.

Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial por encargo e implementar
las medidas correctivas.

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 tos informes o dictamenes correspondientes, en el
ambito de competencia.

Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas
de los Planes de Gestion, en el ambito de competencia.

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

Participar en el disefto y ejecucién de proyectos de intervencién sanitaria, investigacién cientifica
ylo docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacidn institucional y emitir informes
de su ejecucion, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.
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20. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

21. Realizar otras funciones afines en et &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reportaa : Jefe de Departamento
Supervisaa: No aplica

Coordina:

Internamente;  No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C4

NUTRICIONISTA (P2NU)

Unidad Orgénica: ‘ DEPARTAMENTO DE AYUDA Al DIAGNOSTICO Y

' TRATAMIENTO

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion nutricional a los usuarios y pacientes en las éreas de su competencia y segln

capacidad resolutiva del Departamento de Ayuda al Diagndstico y Tratamiento, del Hospital Ul de la
RATAR.

\! RufiV q

Juimﬂi‘vﬁ

Funciones Especificas del Cargo:

W=

10.

Realizar atencién nutricional al paciente aplicando gufas, técnicas y procedimientos vigentes.
Participar en la visita médica y elaborar el plan dietético.

Elaborar los informes correspondientes al plan dietético nutricional.

Elaborar la Ficha Nutricional o equivalente establecidos para el Area de Nutricién del Servicio de
Ayuda al Diagnostico y Tratamiento.

Supervisar los menus del régimen normal y dietético destinado a pacientes y personal autorizado
segun requerimientos nutricionales y capacidad resalutiva del Centro Asistencial.

Gestionar los requerimientos dietéticos, realizar el control de calidad y supervisar su distribucion.
Ejecutar actividades de promocion, prevencién, recuperacion y rehabilitacion de la salud
hutricional, segin la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Participar en las actividades de informacién, educacién y comunicacién en promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad.

Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de su
competencia y emitir los informes correspondientes.

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

11, Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de Procedimientos y
otros documentos técnico-normativos en el ambito de su competencia.

12. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los Planes
de Gestion, en el ambite de competencia

13. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion cientifica
y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

14. Conducir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

15. Mantener informado al jefe de Servicio sobre 1as actividades que desarrolla.

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

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

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

19. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe de Servicio.

Relaciones:

Reporta a: Jefe del Departamento de Ayuda al Diagnostice y Tratamiento.
Supervisa a: No aplica
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Coordina;

Internamente: Con todas las unidades organicas de 1a Red Asistencial.
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C6
ASISTENTE SOCIAL (P2AS0)
. A DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
Unidad Organica: TRATAMIENTO

Funcidén Principal det Cargo:

Brindar atencion e intervencion social a los pacientes, familia y usuarios del Centro Asistencial, segin
normas y procedimientos establecidos.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion social, segln la
capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Realizar atencion soclal a los usuarios y/o pacientes en las areas de hospitalizacién, ambulatoria y

domiciliaria/taboral del Centro Asistencial.

Realizar la intervencion socio-laboral, socio-familiar, socio terapia grupal e individual y emitir el
informe social.

Realizar la consejeria social individual y familiar.

Efectuar evaluaciones socioecondémicas a los usuarios ¢ pacientes segin procedimientos
establecideos y emitir informe. _

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

Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacién en promocion de la salud y

e U ; :
% Ve *‘az]
Wity Rutz ¥. prevencion de 1a enfermedad.

o
fg;g:&; 8. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de competencia
y emitir el informe correspondiente.

9. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de Procedimientos y
otros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial.

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

11. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestién, en el ambito de
competencia.

12. Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacién cientifica
y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

13. Cumplir con las normas de bioseguridad.

14. Mantener informado al jefe de Servicio sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

2

18. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe del Servicio.

Relaciones:

Reporta a: Jefe del Departamento de Ayuda al Diagnostico y Tratamiento
Supervisa a: No aplica :
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Coordina:

Internamente: Con todas las unidades organicas de la Red Asistencial.
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C39 ,
DIETISTA CHAN CHAN (P4DCH)
; L DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
Unidad Organica: TRATAMIENTO

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencién nutricional a los usuarios y pacientes en las areas de su competencia y segun

capacidad resolutiva del Departamento de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento del Hospital II de la
RATAR.

Funciones Especificas del Cargo:

Brindar atencion nutricional al paciente aplicando guias, técnicas y procedimientos vigentes.

Participar en las actividades de promoci6n, prevencion, recuperacién y rehabilitacion de la salud

nutricional, segun la capacidad resolutiva del Servicio de Ayuda de Ayuda al Diagnostico y

Tratamiento.

Ejecutar el plan dietético nutricional, y hacer seguimiento a pacientes con problemas en su estado

nutricional y emitir los informes correspondientss.

Registrar y mantener actualizado la informacion de la Ficha Nutricional.

Supervisar los menus del régimen normal y dietético destinado a pacientes y personal autorizado

segun requerimientos nutricionales y capacidad resolutiva Area de Nutricién del Servicio de Ayuda

al Diagndstico y Tratamiento.

Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el ambito de su

: : competencia.

g}_ Wity Rl v. o 7. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de Procedimientos y

\ &Eé;‘%?‘%‘;’/ otros documentos técnico-normativos del Servicio de ayuda al :

N 8. Diagnostico y Tratamiento.

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

10. Participar en et disefio y ejecucion de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion cientifica
y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

11. Cumplir con las normas de bioseguridad.

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

13. Participar en la formulacién y ejecutar el plan dietético nutricional, evaluar su cumplimiento y emitir
los informes correspondientes.

14. Mantener informado al jefe de Servicio sobre las actividades que desarrolla.

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

16. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal de! Seguro

Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en él.

17. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de Servicio.

Relaciones:

Reporta a: Nutricionista
Supervisa a: No aplica
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Coordina:

internamente: Con todas las unidades orgéanicas de la Red Asistencial.
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Gargor PLANTILLA A12 N Sijuett
: JEFE DE SERV. ASISTENCIAL (E5JSA) -
Unidad Organica: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

Funcién Principal del Cargo: -

Planificar, organizar, supervisar y controlar el otorgamiento de fas prestaciones asistenciales en
el ambito de responsabilidad. '

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y administrativas
del Servicio. -

Supervisar y controlar la implementacion y ejecucion de guias de practica clinica vigentes y
emitir informes.

Supervisar y realizar los procedimientos de diagnésticos en !as areas de su competencia.

Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestion, Salud, Capacitacion,
Investigacién, Metas del Servicio y controlar su ejecucion.

5. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes vy servicios necesarios
para la operatividad del Servicio Asistencial.

e Elaborar la programacion asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.
ity Rulz V.. 3¢
JiE o O

\‘gf«mw

Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programacién asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

8. Supervisar y controlar la asignacion de ambientes para la prestacién de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

9. Paricipar en la aplicacién de las normas del Sistema de Referencia y Contrarreferencia y
supervisar su cumplimiento.

10. Supervisar y controlar la atencion oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

11. Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante indicadores
de salud, produccion, eficiencia, calidad y efectividad del Servicio.

12. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salﬁd del ambito de
responsabitidad.

13. Implementar las Gulas de Préactica Clinica, Protocolos, Procedimientos y otros documentos de
gestion; participar en su formulacién, actualizacién y controlar su cumplimiento.

14, Imblementar la cartera de servicios acorde al ambito de competencia y confrolar su
cumplimiento.

15. Implementar el consentimiento informado para los diagnésticos que indique fas normas
institucionales y verificar su cumplimiento.

16. Ejecutar acciones de prevencion y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atencion en el Servicio,

17. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, instrumentos biomédicos del Servicio, velar por su seguridad y operatividad.

18. Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos institucionales y en los formularios utilizados en la atencién; disponiendo las
medidas correctivas correspondientes.

19. Facilitar la entrega de informacién oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable
sobre su  situacién de salud.
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20.

21

22.

23.
24.

25,

30.

31.

Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia.

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

Coordinar la transferencia tecnolégica de conocimientos, mediante la actualizacion y
especializacion de sus recursos humanos.

Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

Implementar, en el ambito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes det Organo de Control Interno.

Promover y ejecutar las actividades de investigacién de salud publica, capacitacion, formacion

y docencia, controlar el desarrollo e implementacién de los proyectos de intervencion sanitaria
autorizados para el Centro Asistencial.

. Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestién del servicio y

proponer alternativas de mejora.

. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiente de las normas de bioseguridad.
. Mantener informado al jefe inmediato scbre las actividades que desarrolla.

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

datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;
guardando estricta confidencialidad de las claves vy niveles de acceso autorizados.

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

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne ef jefe inmediato.

Relaciones:
Reportaa Jefe de Departamento.
Supervisa a: Personal a su cargo.
Coordina:

Internamente: Con areas del Centro Asistencial.
Externamente: Seguln indicaciones.

145 -




DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C10
____TECNOLOGO MEDICO (P2TM)
Unidad Organica SERVICIO DE PATOLOGIA GLINICA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de laboratorio clinico con fines diagnosticos, terapéuticos, segun

capacidad resolutiva del Servicio de Ayuda al Diagnostico y Tratamiento del Hospital Il de Ia
RATAR.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Realizar exdmenes de laboratorio clinico con fines diagnésticos, terapéuticos, por indicacion
médica.

2. Verificar y registrar solicitudes de exdmenes de iaboratorio y anatomia patolégica.

3. Verificar y registrar solicitudes de exdmenes de laboratorio y anatomia patolégica.

4. Tomar muestras y enviarlas al laboratorio, segun capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

5. Procesar, almacenar y conservar muestras de laboratorio, de acuerdo a normas establecidas.

6. Realizar el control de calidad de materiales, equipos, procesos de laboratorio ¢linico segdn

guias o protocolos establecidos.

Realizar el control de calidad de materiales, equipos, procesos de laboratorio clinico y

anatomia patolégica segun guias o protocolos establecidos.

Interpretar, transcribir y entregar resultados de los examenes realizados, en el ambitc de

competencia.

Participar en actividades de informacién, educacidén y comunicacion en promocion de la salud

y prevencion de la enfermedad.

. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el &mbito de

competencia y emitir el informe correspondiente.

$1 11. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el ambito de

competencia.

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

13. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestidn, en el ambito de
competencia. : :

14. Participar en el disefio y ejecucidon de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por |as instancias institucionales correspondientes.

15. Conducir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

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

17. Orientar, adiestrar y capacitar al perscnal técnico en los procedimientos de laboratorio clinico.

18. Mantener informado al jefe del Servicio sobre las actividades que desarrolla.

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

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

21. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe del Servicio.

Relaciones:

Reporta a; Jefe de Servicio de Patologia Clinica.
Supervisa a: Personal a su cargo.
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Coordina:

Internamente: Areas que conforman la Red Asistencial.
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C41

LABORATORISTA CHAN CHAN (P4LCH)

Unidad Orgénica: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

Funcidn Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de laboratorio clinico con fines diagnésticos, terapéuticos, segun capacidad

resolutiva del Servicio de Patologia Clinica del Hospital II de la RATAR, bajo supervision def
profesional.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

. Absolver consuitas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de competencia

Realizar exdmenes de laboratorio clinico con fines diagnésticos, terapéuticos, por indicacion
médica.

Verificar y registrar solicitudes de examenes de laboratorio y anatomia patologica.

Verificar y registrar solicitudes de examenes de laboratorio y anatomia patol6gica.

Tomar muestras y enviarlas al laboratorio, segiin capacidad resolutiva del Centro Asistencial.
Procesar, almacenar y conservar muestras de laboratorio, de acuerdo a normas establecidas.
Realizar el contro! de calidad de materiales, equipos, procesos de laboratorio clinico segin guias
o protocolos establecidos.

Realizar el control de cafidad de materiales, equipos, procesos de laboratorio clfnico y anatomia
patoldgica segiin guias o protocolos establecidos.

Interpretar, transcribir y entregar resultados de [os exdmenes realizados, en el ambito de
competencia.

Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacién en promocién de la salud y
prevencion de la enfermedad.

y emitir el informe correspondiente.

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

12. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de Procedimientos y
otros documentos tecnico-normativos del Centro Asistencial,

13. Participar en la elaboracidn del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el &mbito de
campetencia.

14. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion cientifica
y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

15. Conducir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

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

17. Orientar, adiestrar y capacitar al personal técnico en los procedimientos de laberatoric clinico.

18. Mantener informado al jefe del Servicio sobre las actividades que desarrolla.

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

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

21. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe del Servicio.

Relaciones:

Reporta a : Tecnologo Médico
Supervisa a: No aplica
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Coordina:

Internamente: No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C14
. TECNICQ ESPECIALIZADO {P4TN)
Unidad Organica: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de laboratorio clinico con fines diagndsticos, terapéuticos, segun capacidad

resolutiva del Servicioc de Patologia Clinica del Hospital Il de la RATAR, bajo supervision del
profesional.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Realizar exdmenes de laboratorio clinico con fines diagndsticos, terapéuticos, por indicacion
médica.
Verificar y registrar solicitudes de exdmenes de laboratorio y anatomia patolégica.
Verificar y registrar solicitudes de exdamenes de laboratorio y anatomia patologica.

- Tomar muestras y enviarlas al laboratorio, segiin capacidad resclutiva del Centro Asistencial.
Procesar, almacenar y conservar muestras de laboratorio, de acuerdo a normas establecidas.
Realizar e control de calidad de materiales, equipos, procesos de laboratorio clinico segtn guias o
protocolos establecidos.

Realizar el control de calidad de materiales, equipos, procesos de laboratorio clinico y anatomia
patolégica segn guias o protocolos establecidos.

8. Interpretar, transcribir y entregar resuitados de los examenes realizados, en el ambito de

competencia.

9. Participar en actividades de informacién, educacion y comunicacién en promocion de la salud y

3 w 1 ¢ prevencion de la erfermedad.

Jeimone Of 10. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el &mbito de competencia

W y emitir el informe correspondiente.

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

12. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de Procedimientos y

ofros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial,

13. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestidn, en el ambito de

competencia.

14. Participar en el disefio y ejecucidn de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion cientifica

yfo docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

15, Conducir, coordinar y vigilar el cumplimiento de |las hormas de bioseguridad.

16. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacién institucional y emitir informes

de su ejecucion, cumpliendo las disposiciones vigentes.

17. Orientar, adiestrar y capacitar al personal técnico en los procedimientos de laboratorio clinico.

18. Mantener informado al jefe del Servicio sobre las actividades que desarrolla.

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

cumplimiento de sus labores. )

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

Social de Salud (ESSALUD), asl como ne incurrir en las prohibiciones contenidas en él.
21. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe del Servicio.

4

Relaciones:

Reporta a: Tecnodlogo Medico.
Supervisa a: Personal a su cargo.
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Coordina:

Internamente: Areas que conforman ta Red Asistencial.
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO \ 20 .
KEDATARIC
Cargo: PLANTILLA C13 N NS
i __ PROF. TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA) ™~-1z=2
Unidad Organica: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutgr procedimientos de laboratorio clinico con fines diagnésticos, terapéuticos, segun capacidad
resolutiva del Servicio de Patologia Clinica del Hospital Il de 1a RATAR, bajo supervision del profesional,

Funciones Especificas del Cargo:

1. Participar en actividades de promociéh de la salud y prevencién de la enfermedad por indicacidn det
profesional de la salud.

Mantener ordenada, preparada el area de trabajo, muebles, material e instrumental medico
quirtdrgico de la unidad a la que se encuentra asignado, segun procedimientos vigentes.

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

Identificar y registrar solicitud de examen del paciente.

AT Tomar muestras de sangre, bajo supervision del profesional asistencial.
3

%‘1\% 6. Recibir, identificar, registrar, etiquetar/rotular y trasladar muestras biolégicas, biopsias, liquidos,
Willy Rule v,

&

secreciones y otros, segin procedimiento vigente.
e ¥ Ree_ll?zar exémenes de_lgboratorio clinico con fines diagnésticos, terapéuticos, por indicacién médica.
fdsasuug o 8- Verificar y registrar solicitudes de examenes de laboratorio y anatomia patolégica.

e 9. Verificar y registrar solicitudes de examenes de laboratorio y anatomia patologica.

10. Tomar muestras y enviarlas al laboratorio, segun capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

11. Procesar, almacenar y conservar muestras de laboratorio, de acuerde a normas establecidas.

12. Realizar el control de calidad de materiales, equipos, procesos de laboratorio clinico segin guias o
protocolos establecidos.

13. Realizar e! control de calidad de materiales, equipos, procesos de laboraterio c¢linico y anatomia
patolagica segln guias o protocolos establecidos.

14. Interpretar, transcribir y entregar resultados de los exdmenes realizados, en el ambito de
competencia.

15. Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacién en promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad.

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

17. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en e ambito de
competencia.

18. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de Procedimientos y otros
documentos técnico-normativos del Centro Asistencial.

19. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el ambito de
competencia.

20. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion cientifica y/o
docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

21. Conducir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

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

23. Orientar, adiestrar y capacitar al personal técnico en los procedimientos de laberatorio ¢linico.

24. Mantener informado al jefe del Servicio sobre las actividades que desarrolla.

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

26. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Codigo de Etica del Personal del Segquro
Social de Salud (ESSALUDY), asi como na incutrir en las prohibiciones contenidas en el.

27. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe del Servicio.
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Relaciones:

Reporta a : Tecnéloge Médico
Supervisa a: No aplica

Coordina:

Internamente: No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C16
. TECNICO NO DIPLOMADO (T3TND)
Unidad Organica: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar procedimienfos de laboratorio clinico con fines diagnésticos, terapéuticos, segun

capacidad resolutiva del Servicio de Patologia Clinica del Hospital Il de la RATAR, bajo supervision
del profesional.

Funciones Especificas del Cargo:

Tomar muestras de sangre, bajo supervisidn del profesional asistencial.

Recibir, identificar, registrar, etiquetar/rotular y trasladar muestras biologicas, biopsias,

liquidos, secreciones y otros, segln procedimiento vigente.

Realizar examenes de laboratorio clinico con fines diagnésticos, terapéuticos, por indicacion

médica.

Verificar y registrar solicitudes de examenes de laboratorio y anatomia patolégica.

Verificar y registrar solicitudes de examenes de laboratorio y anatomia patolégica.

Tomar muestras y enviarlas al laboratorio, segun capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Procesar, almacenar y conservar muestras de laboratorio, de acuerdo a normas establecidas.

Realizar el control de calidad de materiales, equipos, procesos de laboratorio clinico segun

guias o protocolos establecidos. ‘

Realizar el control de calidad de materiales, equipos, procesos de laboraterio clinico y

S Bfsgaiond anatomla patoldgica segln guias o protocolos establecidos.

N e” 10. Interpretar, transcribir y entregar resultados de los examenes realizados, en el ambito de

competencia.

11. Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacién en promocién de la salud
y prevencion de la enfermedad.

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

13. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de Procedimientos
y otros documentos tecnico-normativos del Centro Asistencial.

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

15. Participar en el disefio y ejecucidn de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

16. Conducir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las nermas de bioseguridad.

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

18. Mantener informado al jefe del Servicio sobre las actividades que desarrolia.

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

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

| 21. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe del
Servicio. ’

Relaciones

]

Reporta a : Tecnslogd Médico

24 : Z >
Supervisa a: No aplica " sl e
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Coordina:

Internamente: No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A12 N
_ JEFE DE SERV. ASISTENCIAL (EBJSA) a2
Unidad Organica: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Funcién Principal del Cargo:

Planificar, organizar, supervisar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales en
el ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y administrativas
del Servicio.

2. Supervizar y controlar la implementacién y ejecucion de guias de practica clinica vigentes y
emitir informes.

3. Supervizar y realizar los procedimientos de diagnosticos en las dreas de su competencia.

4. Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestién, Salud, Capacitacién,
Investigacidn, Metas del Servicio y controlar su ejecucion.

5. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios necesarios
para la operatividad del Servicio Asistencial.

Elaborar la programacion asistencial del Servicio acorde con normas vigentes,

Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programacién asistencial aprobada y reafizar
acciones correctivas.

0 i o
'-‘; Witly Rulz v. %
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S 8. Supervisar y controlar la asignacion de ambientes para la prestacién de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

9. Participar en la aplicacién de las normas del Sistema de Referencia y Contrarreferencia y
supetvisar su cumplimiento.

10. Supervisar y controlar la atencion oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

11. Supervisar y evaluar el otorgamiento de [as prestaciones asistenciales mediante indicadores
de salud, produccién, eficiencia, calidad y efectividad del Servicio.

12. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud de! ambito de
responsabilidad.

13. Implementar las Guias de Practica Clinica, Protocolos, Procedimientos y otros documentos de
gestion; participar en su formulacion, actualizacién y controlar su cumplimiento.

14. Implementar la cartera de servicios acorde al ambito de competencia y controlar su
cumplimiento.

15. Implementar el consentimiento informado para los diagnésticos que indique las normas
institucionales y verificar su cumplimiento.

16. Ejecutar acciones de prevencién y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversaos de la atencion en el Servicio.

17. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y caorrectivo de los
equipos, instrumentos biomédicos del Servicio, velar por su seguridad y operatividad.

18. Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos institucionales y en los formularios utilizados en la atencién; disponiendo las
medidas correctivas correspondientes.

19. Facilitar la entrega de informacién oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable
sobre s situacion de salud. :

- 156 -



.

20. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrative en el ambito de
competencia.

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

22. Coordinar la transferencia tecnoldgica de conocimientos, mediante la actualizacion y
especializacion de sus recursos humanos.

23. Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

24. Implementar, en el ambito de su competencia, las recomendacicnes contenidas en los
informes del Organo de Control Interno.

25. Promover y ejecutar ias actividades de investigacion de salud publica, capacitacién, formacién

y docencia, controlar el desarrallo e implementacién de los proyectos de intervencion sanitaria
autorizados para el Centro Asistencial.

26. Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestion del servicio y
proponer alternativas de mejora.

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

28. Mantener informado al jefe inmediato schre las actividades que desarrolla.

29. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e informacién para la explotacidn de los aplicativos informaticos de su &mbito;

CETATS guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.
“‘ V° 3"7 . Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
«'ﬁ cumplimiento de sus labores.
\n Wil Rutz V. i ] ) ] ] .
> -'“‘N“"*‘- . Realizar otras funciones afines en el ambitoc de competencia que le asigne e! jefe inmediato.
s P
.
Relaciones:
Reportaa : Jefe de Departamento
Supervisa a: Personal a su cargo.
Coordina:

Internamente: Con areas del Centro Asistencial
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO U J

Cargo:

PLANTILLA C1

MEDICO (P1ME)

Unidad Organica:

SERVICIO DE DIAGNOSTICC POR IMAGENES

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencién médica integral y/o segun especialidad en el nivel y categoria del Hospital Il de la.

RATAR.

%)
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Funciones Especificas de! Cargo:

1.

10.

11.

12

13.

14.

15.

18.
17.
18.

19.

20.

Ejecutar actividades de promocién, prevencion, recuperacién y rehabilitacion de la salud, segln
la capacidad resolutiva del Centro Asistencial,

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

Participar en el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y control
de los procesos de atencién asistencial, en el ambito de su competencia.

Participar en actividades de informacion, educaciéon y comunicacion en promocién de la salud y
prevencion de la enfermedad.

Referir a un Centro
paciente lo requiera.

Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicién clinica de!

Continuar con los
contrarreferidos en
contrarreferencia.

procesos de apoyo al diagnostico por imagenes de 1os pacientes
el Centro Asistencial de origen, segun indicacion establecida en la

Elaborar informes y certificados de la prestacién asistencial establecidos y solicitados por el
Servicio.

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

Brindar informacioén médica sobre la situacion de salud al paciente o familiar responsable, segin
la especialidad.

Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial por encargo e implementar
tas medidas correctivas.

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 dictamenes correspondientes, en el
ambito de competencia.

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

Participar en la elaboracion propuestas de mejora y la actualizacion de Protocolos, Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion cientifica
y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla,

Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informaci6n institucional y emitir informes
de su ejecucién, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad
cumplimiento de sus labores.

de los bienes asignados para el

Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato,
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Relaciones:

Reportaa : Jefe de Servicio
Supervisaa: No aplica

Coordina:

internamente: No aplica
Externamente; No aplica
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'DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C8
. TECNOLOGO MEDICO (P2TM)
Unidad Organica: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Funcién Principal del Cargo:

Ij:jecptar procedimientos de diagndstico por imagenes, con fines diagnosticos o terapeuticos en el
ambito de competencia y seguin capacidad resolutiva del Servicio de Diagnéstico por Imagenes del
Departamento de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento del Hospital Il de la RATAR.

Funciones Especificas del Cargo:

Realizar examenes de diagndstico por imagenes en el ambito de competencia aplicando normas
y procedimientos vigentes.

Realizar el manejo de equipos, adquisicién, procesamiento e impresion de imagenes de
examenes simples y especiales segun la capacidad resolutiva de! Servicio de

Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento. .

Participar con el médico especialista en la ejecucién de pruebas especificas o invasivas para
diagndstico y tratamiento.

- _ 5. Participar en la planificacidn y ejecutar procedimientos establecidos para el servicio en el ambito
S}a{f‘{it. P de competencia. . - ' o .
éi? (i N B, Pamcnpe_tr en actividades de informacién, educacion y comunicacion en promaocion de |a salud y
Iy =#fr = prevencion de a enfermedad.
- \‘.‘fi Wiy oy 3‘)7. Realizar la preparacién del instrumental, equipos y materiales de trabajo, asi como verificar la
N B / provisidn necesaria.

Registrar, entregar y archivar los informes e imagenes de los procedimientos ejecutados, segtn
normas.

9. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el &mbito de competencia
y emitir los informes correspondientes.

10. Participar en comités y comisiones y susctibir los informes correspondientes, en el ambito de
competencia.

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

12. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestidn, en el ambito de
competencia.

13. Cumplir con las normas de bioseguridad y proteccion radiolégica.

14, Mantener informado al jefe de Servicio sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

18. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de Servicio.

Relaciones:

Reporta a: Médico Radidlogo.
Supervisa a: Técnico Especializado.
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Coordina:

Internamente: Segtin indicaciones
Externamente:; No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C14
TECNICO ESPECIALIZADOQ (P4TN)
Unidad Orgénica SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de diagndstico por imagenes con fines diagnésticos, terapéuticos, segin

capacidad resolutiva del Servicio de Ayuda at Diagnostico y Tratamiento del Hospital [ de la RATAR,
bajo supervision del profesional.

Funciones Especificas del Cargo:

Realizar examenes radiograficos con fines diagnéstices, terapéuticos, por indicacion médica.

Verificar y registrar solicitudes de examenes de diagnéstico por imagenes.

Realizar el controt de calidad de materiales, equipos, procesos de diagnéstico por imagenes

segin guias o protocolos establecidos.

Interpretar, transcribir y entregar resultados de los examenes realizados, en el ambito de

competencia.

Participar en actividades de informacidn, educacién y comunicacién en promocién de la salud y

prevencion de la enfermedad.

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

competencia.

Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de Procedimientos y

otros documentos téchico-normativos del Centro Asistencial.

8. Paricipar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el ambito de
competencia.

9. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion cientifica
yfo docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

10. Conducir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

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

12. Orientar, adiestrar y capacitar al personal técnico en las procedimientos de laboratorie clinico.

13. Mantener informado al jefe del Servicio sobre las actividades que desarrolla.

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

15. Cumplir con los principios y deheres establecidos en el Cddigo de Etica de! Personat del Seguro
Social de Salud (ESSALUD), asi como ne incurrir en las prohibiciones contenidas en €l

16. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe del Servicio.

Relaciones:

Reporta a: Tecnélogo Médico.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente: Areas que conforman la Red Asistencial.
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A12
. _ JEFE DE SERV. ASISTENCIAL (E5JSA)
Unidad Organica: _ SERVICIO DE FARMACIA

Funcién Principal del Cargo:

Planificar, organizar, supervisar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales
en el ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y administrativas
del Servicio.

Supervisar y realizar los procedimientos de diagnésticos y terapéuticos en las &reas de su
competencia. '

Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestién, Salud, Capacitacion,
Investigacion, Metas del Servicio y controlar su ejecucion.

Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios necesarios
para la operatividad del Servicio Asistencial.

Elaborar la programacion asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programacién asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

7
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¢ JanlL‘-:iG of | 7. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del &mbito de
' \é‘l':lﬁii‘lﬂﬁ responsabilidad. ’

8. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, instrumentos biomédicos del Servicio, velar por su seguridad y operatividad.

9. Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas
infarmaticos institucionales y en los formularios utilizados en la atencién; disponiendo las
medidas correctivas correspondientes.

10. Facilitar la entrega de informacion oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable
- sobresu  situacién de salud.

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

12. Coordinar la transferencia tecnolégica de conocimientos, mediante la actualizacion y
especializacion de sus recursos humanos.

13. implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

14. Implementar, en el ambito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control Interno.

15. Promover y ejecutar las actividades de investigacion de salud publica, capacitacién, formacion
y docencia, controlar el desarrolle e implementacion de los proyectos de intervencion sanitaria
autorizados para e! Centro Asistencial.

16. Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestion del servicio vy
proponer alternativas de mejora.

17. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
18. Mantener informado a! jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

-163 -



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

21. Realizar ofras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Refaciones:
Reportaa Jefe del Departamento de Ayuda at Diagnostico y Tratamiento
Supervisa a: Personal a su cargo.

Coordina:

Internamente: Con areas del Centro Asistencial.
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C12

QUIMICO FARMACEUTICO ((P2QF)

Unidad Organica: SERVICIO DE FARMACIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencién farmacéutica segtin capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

14,
15.
16.
17.
18,
19.
20.

21
22.

23.

24,

Controlar y supervisar el proceso de dispensacion, dosis unitaria y distribucion de
medicamentos, insumos y materiales de uso clinico-quirdrgico, prescritos por el profesional
autorizado.

Supervisar la preparacién de formulas magistrales, oficinales y preparados endovenosos
segun normas vigentes y capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Gestionar la provision de materia prima y suministros de medicamentos y afines, en el ambito
de competencia.

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

Supervisar el almacenamiento y conservacion de productos farmacéuticos y afines.

Efectuar e! inventario de medicamentos y controlar periddicamente los productos
denominados controlados.

Elaborar de manera adecuada las preparaciones de Nutricién Artificial, asi como la supervision
de la administracion de los mismos.

Capacitar, entrenar y supervisar al personal a su cargo en el desempefio de las funciones de
preparacion, dispensacién y almacenamiento de productes farmaceuticos y afines.

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

. Orientar e informar al usuario sobre el uso adecuado del producto farmacéutico y afines.
. Mantener actualizado el libro de recetas, control de drogas y ocurrencias.
. Controlar que los productos contaminados, alterados o expirados sean retirados segun

procedimientos vigentes.

. Participar en actividades de informacién, educacién y comunicacion en promocion de la salud

y prevencion de la enfermedad, cuando corresponda.

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

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

Elaborar propuestas de mejora de la atencién farmacéutica y participar en la actualizacion de
Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial.
Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el ambito 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 a
normas vigentes.

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

Mantener informado al jefe de Servicio sobre las actividades que desarrofla.

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 Codigo de Etica del Personat del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asl como no incurrir en las prohibiciones contenidas en
él.

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de Servicio.
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Relaciones:

Reportaa Jefe de Servicio de Farmacia
Supervisa a: Técnicos y Auxiliares del Servicio
Coordina:

Internamente: Con areas del Centro y Red Asistencial
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B13
) i TECNICQ SERV, ADM. Y APOYOQ (T2TAD)
Unidad Crganica: SERVICIO DE FARMACIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades de dispensacion de

medicamentos al paciente tanto en consulta externa, como en hospitalizacién y Emergencia,
observando las normas vigentes.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo del area al cual el cargo esta
adscrito.

2. Afender la entrega de medicinas a los pacientes, previa verificacion de las recetas y planillas
hospitalarias autcrizadas.

Recibir e ingresar al sistema mecanizado la informacion de las recetas atendidas.
4. Ordenar las recetas para el reparto de medicinas a los Servicios.

Verificar la existencia fisica de medicinas, confrontando el kardex visible con el listado del
sistema mecanizado.

6. Participar en la realizacion de inventarios y en el control de la fecha de vencimiento de los
medicamentos.

7. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el area en que
se desempefa segun instrucciones impartidas. -

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

9. Apoyar en la programacion, ejecucién y control de las actividades del area, siguiendo
instrucciones impartidas.

10. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informaciéon que se genera en el area en gque se
desempeiia.

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

12. Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el informe
correspondiente. '

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

14. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambito de competencia.
15. Apoyar en la etaboracién de los reportes periddicos de Informacién Gerencial.

16. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

19. Realizar otras funciones afines en e! &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.
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Coordina:

Internamente: Con 4reas de ta Red Asistencial
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

c PLANTILLA B21
argo:

DIGITADOR (T3DIG)

Unidad Orgéanica: _ SERVICIO DE FARMACIA

Funcién Principal del Cargo:

Dispensacion de medicamentos al paciente tanto en consulta externa, como en hospitalizacion v

Emergencia, bajo supervision del profesional asistencial.

Funciones Especificas de! Cargo:

1.

Atender la entrega de medicinas a los pacientes, previa verificacion de las retetas y planillas
hospitalarias autorizadas.

Recibir e ingresar al sistema mecanizado la informacion de las recetas atendidas.
Ordenar las recetas para el reparto de medicinas a los Servicios.

Verificar fa existencia fisica de medicinas, confrontando el kardex visible con el listado del
sistema mecanizado.

Participar en la realizacion de inventarios y en el control de la fecha de vencimientc de los
medicamentos.

Ingresar, registrar, codificar, hacer el seguimiento y control de calidad de los datos, en los
sistemas de informacidn y aplicativos asignados.

Explotar informacion y emitir reportes, segun indicaciones.

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

8. Verificar el correcto funcionamiento del equipo a su cargo, detectar Ios errores que sefiala el
sistema y reportar las anomalias observadas.

10. Mantener informado sobre las actividades que desarrolla.

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

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

13. Realizar otras funciones afines al &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reportaa Jefe de Servicio de Farmacia

Supervisa a: No aplica

Coordina:

Internamente: Segun indicaciones

Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA €19

AUXILIAR DE SERV. ASISTENCIAL (A1ASA)

Unidad Orgéanica: SERVICIO DE FARMACIA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar tareas de apoyo en las actividades de dispensacién de medicamentos al paciente tanto

en consulta externa, como en hospitalizacion y Emergencia, bajo supervisién del profesional
asistencial.

1.

10.

1.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

Funciones Especificas del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo del area al cual el carge esta
adscrito.

Atender la entrega de medicinas a los pacientes, previa verificacion de las recetas y planillas
hospitalarias autorizadas.

Recibir e ingresar al sistema mecanizado la informacion de las recetas atendidas.
Ordenar las recetas para el reparto de medicinas a los Servicios.

Verificar la existencia fisica de medicinas, confrontando el kardex visible con el listadc del
sistema mecanizado.

Participar en la realizacién de inventarios y en el control de la fecha de vencimiento de los
medicamentos.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en ef area en que
se desempena segtn instrucciones impartidas.

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

Apoyar en la programacién, ejecucion y control de las actividades del area, siguiendo
instrucciones impartidas.

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

Preparar reportes, cuadros, graficos y resumenes diversos solicitados.

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

Participar en reurifones y comisiones de trabajo segun indicaciones.

Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ambito de competencia.
Apoyar en la elaboracién de los reportes periddicos de Informacién Gerencial.

Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

Relaciones:

Reportaa Quimico Farmacéutico.
Supervisa a No aplica.
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Coordina:

Internamente:

No aplica.
Externamente; No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

iy
=l
Cargo: PLANTILLA A12 \\@ q,ﬁ,e.‘ae%/

_ _ JEFE DE SERV, ASISTENCIAL (E5JSA) ™=
Unidad Organica: SERVICIO DE ENFERMERIA

Funcién Principal del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales
en el ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas det Cargo:

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y administrativas del
Servicio.

2. Elaborar el diagnéstico y plan de Enfermeria.

Supervisar y controlar los procedimientos de diagnosticos y terapéuticos en las areas de su
competencia.

4. Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestién, Salud, Capacitacion,
tnvestigacion, Metas del Servicio y controlar su ejecucion.

3. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios necesarios para
la operatividad del Servicio Asistencial.

6. Coordinar, elaborar y supervisar el cumplimiento la programacién asistencial del Servicio acorde
€on normas vigentes.

7. Coordinar, supervisar y controlar la asignacién de ambientes para la prestacion de los servicigs
asistenciales y velar por su operatividad.

8. Coordinar y participar en el cumplimiento de las normas del Sistema de Referencia vy
Contrarreferencia.

9. Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante indicadores de
salud, produccidn, eficiencia, calidad y efectividad del Servicio.

10. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ambito de
responsabilidad.

11. Participa en la elaboracion e implementacion de las Guias de Practica Clinica, Protocolos,
Pracedimientos y otros documentos de gestion y controlar su cumplimiento.

12. Implementar la cartera de servicios acorde al ambito de competencia y controlar su
cumplimiento.

13. Implementar el consentimiento informado para los procedimientos quirtrgicos, diagnodsticos y
terapéuticos que indigque las normas institucionales y verificar su cumplimiento.

14. Coordinar la ejecucion de las acciones de prevencion y control de infecciones intrahospitalarias,
morbilidad, mortalidad y eventos adversos de la atencion en el Servicio.

15. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y corrective de los equipos,
instrumentos biomédicos del Servicio, velar por su seguridad y operatividad.

16. Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas
informéticos institucionales y en los formularios utilizados en la atencion; disponiendo las
medidas correctivas correspondientes.

17. Facilitar la entrega de informacién oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsabie sobre
su  situacion de salud.

18. Absolver consuitas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de competencia.

19. Ejecutar tas actividades dei plan de auditoria médica del Centro Asistencial e implementar las
medidas correctivas gque correspenda.
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20. Coordinar la transferencia tecnologica de conocimientos, mediante la actualizacién ¥
especializacion de sus recursos humanos.

21. Implementar y evaluar su cumplimiento, en el ambito de su competencia, las recomendaciones
contenidas en los informes del Organo de Control Interno.

22. Promover las actividades de investigacion de salud publica, capacitacion, formacion y docencia,

controlar el desarrollo e implementacion de los proyectos de intervencion sanitaria autorizados
para el Centro Asistencial.

23. Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestidn del servicio y proponer
alternativas de mejora.

24. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
25. Mantener informado al jefe inmediato sobre 1as actividades que desarrolla.

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

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

28. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

& ierkmome O . .

\ j«f*;gﬁ,g /| Reportaa :  Jefe inmediato.

oo Supervisa a: Personal asistencial de Enfermeria.
Coordina:

Internamente: Con todas las dreas de la Red Asistencial
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO \ :
Mine o e
Gargo: PLANTILLA C2 Loy’
_ __ ENFERMERA (P2EN)
Unidad Orgdnica: SERVICIO DE ENFERMERIA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion integral de enfermeria en el cuidado del paciente en el area de su competencia.

Funciones Especificas del Cargo

1. Elaborar el diagnéstico y plan de Atencién de Enfermeria segin la complejidad del dafio del
paciente.

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

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

4. Determinar el grado de dependencia y Realizar el seguimiento del cuidado del paciente en el

' ambito de competencia. :

% Participar en Ia visita medica del hospital Il Tarapcto

Gestionar la entrega vy la aplicacion de los farmacos biolégicos, hemoderivados al paciente,

segun indicacion médica.

Brindar asistencia durante la realizacién de los procedimientos médico-quirirgicos y de apoyo al

diagnéstico y tratamiento.

Realizar visita domiciliaria segun Plan y Programacion.

Gestionar las transferencias, altas, interconsultas, procedimientos diagnésticos y terapéuticos y

otros, por indicacion médica del Hospital || Tarapoto.

. Gestionar, controlar, ubicar y disponer el uso de la ropa hospitalaria, el material médico

S Tiia v, quirargico, insumos y eqLipos necesarios para los procedimientos diagnésticos y terapéuticos.

JEER (3 Ve j 11. Elaborar y registrar las notas de enfermeria en la Historia Clinica, los sistemas informatices y en

ALY formularios utilizados en la atencién.

T 12. Participar en el disefio, organizacion y ejecucién de las actividades preventivo-promocionales a
nivel individual y colectivo en el ambito de competencia.

13. Participar en las actividades de informacién, educacion y comunicacién, asi como brindar
orientacién al paciente y familia segdn normas y protocolos. E

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

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

16. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de Procedimientos y
otros documentos técnico-normativas segun requerimiento o necesidad del Hospital Hl Tarapoto.

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

18. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion cientifica
y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

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

20. Conducir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

21. Verificar que los ambientes se encuentren debidamente acondicionados para la adecuada
prestacion asistencial.

22. Actualizar el kardex de enfermeria y el censo diario de pacientes.

23. Custodiar la historia clinica en hospitalizacion y adicionarle los examenes y procedimientos
realizados.

24. Supervisar e! lavado, desinfeccion y esterifizacion de materiales, insumos, ropa hospitalaria, ropa
quirirgica y otros segun guias y protocolos.

25. Registrar las actividades realizadas en [os sistemas de informacion institucional y emitir informes
de su ejecucién, cumpliendo las disposiciones vigentes.

26. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

29. Realizar otras funciones afines en el 4mbito de competencia que le asigne el Profesional de la
Salud.

Relaciones:

Reportaa . Jefe inmediato
Supervisaa: Técnico de Enfermeria

Coordina:

Internamente: Segln indicaciones
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Gargo: PLANTILLA C13

PROF. TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)

Unidad Orgénica SERVICIO DE ENFERMERIA

Funcién Principal del Cargo:

£

Ejecutar labores asistenciales complementarias bajo la supervisién de la Enfermera y/o el
profesional de la salud.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Asistir al paciente o gestante en la atencion de salud por indicacién del profesional asistencial,
en el Servicio asighado.

Asistir at profesional de la salud en |a atencién integral del paciente.

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

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

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

Acudir y atender de inmediato el llamado del paciente en el ambito de competencia y dar aviso
al profesional asistencial.

Participar en actividades de promocion de la salud y prevencién de la enfermedad por
indicacién del profesional de la salud. ,

Mantener ordenada, preparada el area de trabajo, muebles, material & instrumental medico
quirdrgico de la unidad a la que se encuentra asignado, segun procedimientos vigentes.

Recoger, preparar, aimacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos, instrumental
médico quirirgico, farmacos, formateria y material de escritorio por indicacién del profesional
de la salud.

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

Identificar y registrar solicitud de examen del paciente.

Recibir, identificar, registrar, etiquetar/rotular y trasladar muestras biclégicas, biopsias, liquidos,
secreciones y otros, segun procedimients vigente.

Participar en la preparacion y trasladar el cadaver, segin normas vigentes.
Transportar y movilizar al paciente segan indicaciones del profesional responsable.

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 familiar responsable
debidamente identificado y entregar a enfermera de turno.

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

Tramitar citas para solicitudes de examenes de diagnésticos, procedimientos terapéuticos,
prescripcién farmacologica, interconsultas.

Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, p[acas radiograficas y documentacion
complementaria a los archivos respectivos.

Cumplir con las normas de bioseguridad.

Eliminar residucs bioldgicos hospitalarios, bajo supervisién del profesional asistencial.
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21. Informar y Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

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

23. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato

Relaciones:

Reportaa : Enfermera
Supervisaa:  No aplica

Coordina:

internamente:  Segun indicacién
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO 163 S A/

Cargo: PLANTILLA C15

TECNICO DE ENFERMERIA il (T3TE2)

Unidad Organica: SERVICIO DE ENFERMERIA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera genérica, bajo supervision de la
Enfermera y/o profesional de la salud.

10.
11.
12,
13,
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,

22

23.

Funciones Especificas del Cargo:

Asistir al paciente en la atencién de la salud por indicacidn del profesional asistencial, en el
Servicio asignado.

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

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

Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort, aseo personal y cambios
posturales, seguln indicacién del profesional asistencial.

Acudir y atender de inmediato el llamado del paciente en el ambito de competencia y dar aviso
al profesional asistencial.

Participar en la aplicacién de técnicas y métodos de atencién al paciente, bajo supervisién del
profesional de la salud.

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

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

Limpiar, lavar, desinfectar ambiente, muebles y esterilizar material e instrumental médico-
quirdrgico, segun procedimientos vigentes.

Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos, instrumenta!
médico quirtrgico, farmacos, formateria por indicacion del profesional de la salud.

Trasladar muestras bioldgicas, biopsias, liquidos, secreciones y otros, de acuerdo al
procedimiento vigente.

Participar en ia preparacion y trasladar ef cadaver, segun normas vigentes.

Preparar, movilizar y trasladar al paciente por indicacion del profesional asistencial.

Realizar y registrar el inventario de las pertenecias de! paciente a su ingresc y egreso del
servicio en los formatos respectivos, firmar y hacer firmar por el paciente o familiar
responsable debidamente identificado y entregar a enfermera de turno.

Realizar el control y registro de ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamiento, segun
programacion. ‘

Tramitar citas para solicitudes de exadmenes de diagnosticos, procedimientos terapéuticos,
prescripcion farmacolégica, interconsultas. .

Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas y documentacion
complementaria a los archivos respectivos.

Cumplir con las normas de bioseguridad.

Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.

tnformar y Registrar las tareas o trabajos asignados e informar al profesional responsable.
Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores. n

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

Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que Ie asigne el profesional de 1a |

salud.
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Relaciones:

Reporta a : Enfermera
Supervisa a: No aplica

Coordina:

Internamente:  Seglin indicacién
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: ] PLANTILLA C18
_ - TECNICO DE ENFERMERIA (TATEN)
Unidad Organica: SERVICIO DE ENFERNMERIA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera genérica, bajo supervision del
profesional de la salud.

'22. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cadigo de Etica del Personal del

Funciones Especificas del Cargo:

1. Asistir al paciente en la atencion de la salud por indicacién del profesional de la salud, en
Servicio asignado.

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

3. Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort, aseo personal y cambios
posturales, segun indicacion del profesional de la salud.

4. Acudir y atender de inmediato el llamado del paciente en el &mbito de competencia y dar aviso
al profesional de la salud.

5. Asistir al profesional asistencial en curaciones, inyectables, tratamientos de rutina o©
especiales.

8. Participar en la aplicacién de técnicas y métodos de menor complejidad para la atencion del
paciente, bajo supervisién del profesional asistencial.

7. Operar equipos biomedicos en el ambito de competencia y bajo supervision del profesional de
la salud.

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

9. Limpiar, lavar, desinfectar ambiente, muebles y esterilizar material e instrumental medico-
quirdrgico, segtn procedimientos vigentes.

10. Recager, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos, instrumental
meédico quirargico, farmacos, formateria por indicacién del profesional de la salud.

11. Trasiadar muestras bioldgicas, biopsias, liquidos, secreciones y otros, de acuerdo a
procedimiento vigente.

12. Participar en la preparacion y trastadar el cadaver, segin normas vigentes.

13. Preparar, movilizar y trasladar al paciente por indicacion del profesional asistencial.

14. 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 familar
responsable debidamente identificado y entregar a la enfermera de turno.

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

16. Tramitar citas para solicitudes de examenes de diagndsticos, procedimientos terapéuticos,
prescripcion farmacolégica, interconsuitas. '

17. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas y documentacion
complementaria a los archivos respectivos.

18. Cumplir con las normas de bioseguridad.

19. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision del profesional de 1a salud.

20. Informar y Registrar las tareas o trabajos asignados e informar al profesional de la salud.

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

Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibicicnes contenidas en

él.
23. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el profesional de la
salud. e
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Relaciones:

Reporta a : Enfermera
Supervisa a: No aplica

Coordina:

internamente:  Segln Indicacién
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C19
i i ‘ AUXILIAR DE SERV, ASISTENCIAL (A1ASA)
Unidad Crgénica: - SERVICIO DE ENFERMERIA

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar tareas de apoyo asistencial bajo supervision de la Enfermera y/o del profesional
asistencial.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort y cambios posturales, segln
indicacién del profesional asistencial.

2. Asistir al paciente en el cambio de ropa, aseo personal y alimentacion, de acuerdo a
necesidad y procedimientos establecidos.

3. Acudir y atender de inmediato el llamado del paciente en el @mbito de su competencia y dar
aviso al profesicnal asistencial.

4. Asistir al paciente en la colocacion y retiro de chata, urinario, escupidera, rifionera u otros
recipientes higiénicos.

Mantener limpios, desinfectados y ordenados los recipientes higiénicos.

Limpiar, desinfectar, preparar las camas y equipar el ambiente donde se presta atencion
asistencial, segun procedimientos vigentes.

7. Lavar, secar, preparar y esterilizar el instrumental y material médico quirtirgico de acuerdo a

= dEFR Q) ORyG procedimientos establecidos.
v B e ) . .
N 8. Recoger y distribuir materiales, insumos, reactives, farmacos, formateria, de las areas

asignadas; ordenarlos y almacenarlos, segiin indicacion del profesional asistencial.

9. Trasladar muestras biologicas, biopsias, liquidos, secreciones y otros, de acuerdo a
procedimiento vigente.

10. Transportar y movilizar al paciente segin indicacicnes del profesional responsable.

11. Controlar y registrar la ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamiento, segin su
responsabilidad, de acuerdo al listado del servicio respectivo.

12. 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 familiar
responsable debidamente identificado y entregar a enfermera de turno.

13. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiogréaficas y documentacion
complementaria a los archivos respectivos.

14. Cumplir con las normas de bioseguridad.
15. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.
16. Informar y Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

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

18. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reporta a : Enfermera
Supervisa a: No aplica
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Coordina:

Internamente: No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: : PLANTILLA B32
_ __ AUX. DE CONSERV. Y LIMPIEZA {A2ACL)
Unidad Organica: SERVICIO DE ENFERMERIA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar tareas de apoyo asistencial bajo supervision de la Enfermera y/o del profesional
asistencial.

Funciones Especificas del Cargo:

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

2. Asistir al paciente en el cambio de ropa, aseo personal y alimentacién, de acuerdo a
necesidad y procedimientos establecidos.

Acudir y atender de inmediato el llamado del paciente en el &mbito de su competencia y dar
aviso al profesional asistencial.

Asistir al paciente en la colocacion y retiro de chata, urinario, escupidera, rifionera u otros
recipientes higienicos.

Mantener limpios, desinfectados y ordenados los recipientes higiénicos.

£ EICIATS: 6. Limpiar, desinfectar, preparar las camas y equipar el ambiente donde se presta atencién

o vege 1%) asistencial, segdn procedimientos vigentes.
< %& :
(Q Rutz v [

2 wWinrdv Lavar, secar, preparar y esterilizar el instrumental y material médico quirdrgico de acuerdo a
3 iJ! ;;;a,um o) procedimientos establecidos.
5 TAEadaly . . . . . - N 3

\‘E“'s 8. Recoger y distribuir materiales, insumos, reactivos, farmacos, formateria, de las éareas
asignadas; ordenarlos y almacenarlos, segun indicacion del profesional asistencial.

9. Trasladar muestras biolégicas, biopsias, liquidos, secreciones y otros, de acuerde a
procedimiento vigente.

10. Transportar y movilizar al paciente segin indicaciones del profesional responsable.

11. Controlar y registrar la ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamiento, segin su
responsabilidad, de acuerdo al fistado del servicio respectivo.

12. 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 famlllar
responsable debidamente identificado y entregar a enfermera de turno.

13. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiogréficas y documentacion
complementaria a los archivos respectivos.

14, Cumptir con las normas de bioseguridad.
15. Eliminar residuos bioldgicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.
16. Informar y Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsabie.

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

18. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reporta a: Enfermera
Supervisa a: No aplica
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Coordina:

Internamente: No aplica
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E5JSA | JEFE DE SERV.ASISTENCIAL 1 Al2
PiME | MEDICO 2 C1
P2BI BIOLOGO 1 C1
0227270500 SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y P2NU NUTRICIONISTA ! o4
TRATAMIENTO P4FCH | FISIOTERAPISTA CHAN CHAN 1 C40
P4PTA [ PROF. TECNICQO ASISTENCIAL 16 Ci3
T3TE2 { TECNICO DE ENFERMERIA i 3 C15
T4TEN [ TECNICO DE ENFERMERIA 1 c18
Sub Total Unidad Organica 26
Tota! Unidad Organica 58
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: . PLANTILLA A27 N N TI=FT
DIRECTOR DE HOSP. APOYO | (EADH1) e

Unidad Organica: DIRECCION
HOSPITAL | JUANJUI

Funcion Principal del Cargo:

Administrar y otorgar prestaciones de salud, segtn nivel y categorla del Centro Asistencial, en el
ambito de responsabilidad.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la gestion del Centro Asistencial a su cargo e
impartir las disposiciones pertinentes.

2. Conducir la formulacion y controlar la ejecucion de los planes de Salud, Gestion, Capacitacién
y el Presupuesto del Centro Asistencial.

Dirigir y controlar el otorgamiento de las prestaciones de salud en el ambito de responsabilidad
del Centro Asistencial.

Aprobar la programacion, dirigir y controlar la ejecucion de las prestaciones asistenciales en el
ambito de responsabilidad.

Articular el otorgamiento de las prestaciones asistenciales con los centros asistenciales de la
Red Asistencial.

Dirigir y controlar el Sistema de Referencia y Contrarreferencias.

Realizar el estudio de la'brecha oferta/demanda del Centro Asistencial, presentar las
alternativas que conduzcan a su reduccién, ejecutarlas y hacer el seguimiento.

4EEi (1) GPyC 8. Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales, financieros, equipamiento
\&ﬁﬂhﬂﬂ biomédico, tecnologias de la informacion y comunicacion de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Difundir, implementar y controlar la ejecucion de las Guias de Practica Ciinica, normas,
procedimientos, metodologias y pautas técnicas emitidas por los Organos Centrales y Gerencia
de la Red Asistencial; evaluar su cumplimiento y gestionar su actualizacion.

10. Dirigir y controlar el desarrollo de proyectos de intervencion sanitaria, actividades de
capacitacion, investigacion y docencia del Centro Asistencial,

11. Controlar el correcto registro, actualizacion del acto médico y prestaciones asistenciales en la
Historia Clinica, en los sistemas informaticos institucionales y en los formularios utilizados en la
atencidn y disponer las medidas correctivas.

12. Promover la transferencia tecnoldgica de conocimientos del centro asistencial, mediante la
actualizacidn y especializacién de sus recurscs humanos.

13. Administrar la informacién estadistica, de produccién asistencial, datos epidemioldgicos y
costos del Centro Asistencial.

14. Implementar el sistema de Calidad Institucional, evaluar los resultados de fa calidad percibida
de la prestacion asistencial y dispener la aplicacion de medidas correctivas.

15. Implementar el sistema de Inteligencia Sanitaria y controlar su cumplimiento.

16, Dirigir las acciones de prevencion y control de la morbilidad, mortalidad, infecciones
intrahospitalarias y eventos adversos de la atencién en los servicios del Centro Asistencial.

17. Disponer la ejecucién de las actividades del plan de Auditoria Médica del Centro Asistencial e
implementar las medidas correctivas que corresponda.

18. Conducir la implementacién, funcionamiento y mantenimiento del sistema de comunicacion e
informacion del Centro Asistencial.

19. Conducir la programacion del mantenimiento preventivo, correctivo y seguridad de los equipos,
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instrumentos biomédicos del 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.

21. Facilitar el acceso a la informacion publica en el marco de los dispositivos legales vigentes.
22. Administrar el acervo documentario del Centro Asistencial, acorde con las normas vigentes.

23. Elaborar y presentar el informe de evaluacién de resultados de la gestion y proponer
alternativas de mejora.

24. Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

25. Disponer la implementacién oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes del
Organo de Control interno.

26. Mantener informada al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

29. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Sy

Relaciones:
. Reportaa : DirectoriGerente de Red Asistencial.
&‘i;ﬁ’?ﬁf‘; Supervisa a; Ejecutivos y/o personal a su cargo.
R
Coordina:

Internamente: Organos Centrales y Desconcentrados.
Externamente: Entidades ptblicas y privadas afines al ambito de responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL CARGO

A16

Cargo:
9 JEFE DE UNIDAD (E6JUN)

UNIDAD DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: HOSPITAL | JUANJUI

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos que conforman ef sistema de su responsabilidad en el ambito
jurisdiccional asignado al Hospital | Juanjui, Postas Médicas Bellavista y Saposoa.

4y | 3. Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacion y el Presupuesto de Ia Unidad:

Funciones Especificas del Cargo:

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

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

evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

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

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

6. Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacién del sistema administrative del area
asignada y proponer las medidas correctivas pertinentes.

7. Brindar asesoria, capacitar y absolver consultas técnicas de los érganos de la institucién en e!
sistema al cual el cargo esta adscrito.

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

9. Disponer la implementacion oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes del
Organo de Control Interno.

10. Participar en reuniones de coordinacion y comisiones para la atencion de los temas de su

competencia y cuando lo disponga €] jefe inmediato.

11. Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, innovacion o mejoras de los métodos,
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del sistema administrativo en
el &mbito de su competencia.

12. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su ambito;

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

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

Relaciones:

-

NCIATR |-
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Reporta a: Director Hospital | Juanjui
Supervisa a: Personal a su cargo.
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Coordina:

Internamente: Red Asistencial Tarapoto
Externamente: Segun indicacién
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DESCRIPCION DEL CARGO

‘?7,(_ THLAR o
Cargo: PLANTILLA B7 N sifuen s
PROF. TECNICO ADMINISTRATIVO (P4PAD) ——
Unidad Oraénica: UNIDAD DE ADMINISTRACION
nidad Lrganica HOSPITAL | JUANJUI

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades relacionadas con Remuneraciones,
Contratos, Movimientos, Control, Legajo, Derechos, Bienestar de Personal y Tramite Documentario.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema de Personal de ia Unidad de Recursos
Humanos.

2. Analizar y absolver fas solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la Unidad segln
instrucciones impartidas.

Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad.

Apoyar en la programacion, ejecucién y control de las actividades de la Unidad, siguiendo

instrucciones impartidas.

Tramitar solicitudes de jubilacidn, licencia, renuncia, retiro, cese, despido del trabajador y

formular el proyect de resolucion.

6. Elaborar mensualmente el movimiento de altas y bajas y movimiento de planillas, para informar
al nivet central,

7. Preparar las liquidaciones de beneficios, verificar movimientos y ejecutar las planillas de
remuneraciones de acuerdo a la normativa vigente.

W

o038

AERCIATS 8. Procesar y verificar la correcta informacién para la emisién de la Planilla de pagos de los
[ @ e et

?? Ve ‘Li cesantes de la Ley N° 20530, asi como el reconacimiento de sus derechos.

3 = 9. Participar en la elaboraciéon de planes y programas en el campo de bienestar de personal,

5 ‘f‘gjﬂ: lf:'“o““‘_’ S verificar su cumplimiento.

QW 10. Mantener actualizado el Registro de Récord de Asistencia de Personal referente a faltas,
o~ tardanzas, horas extras, descansos Medicos, licencias, justificaciones, permisos, vacaciones,
comisiones, capacitacion, guardias, retenes y otros de acuerdo a normas.

11. Realizar visitas inopinadas de contro! y permanencia de personal y/o por orden del Jefe de la
Unidad.

12. Mantener actualizados y foliados los legajos del personal de la Red Asistencial, efectuando la
custodia respectiva.

13. Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan o egresan de
la Unidad. -

14. Verificar y preparar la documentacién para la revision, derivacién, atencion, visto bueno, firma,
asi como coordinar los ajustes requeridos.

15. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en fa Unidad.

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

17. Absolver las consultas técnico-administrativas del ambitc de competencia y emitir el informe
correspondiente.

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

19. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del @mbito de competencia.

20. Apoyar en la elaboracién de los reportes periddicos de Informacion Gerencial.

21. Mantener informado al jefe de la Unidad sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

25. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne ¢! jefe de la Unidad.
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Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Unidad de Administracion.
Supervisa a: No aplica.

Coordina;

Internamente: Red Asistencial Tarapoto
Externamente: Seguln indicacién
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:

PLANTILLA B13
TECNICO SERV. ADM. Y APOYO (T2TAD)

Unidad Organica:

UNIDAD DE ADMINISTRACION
HOSPITAL | JUANJUI

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo a la Direccién de! Hospital | Juanjui.

Funciones Especificas del Cargo:

N

18.

. Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos de Informacién Gerencial.
. Prestar apoyo en la recepcion, clasificacion, depuracion, codificacion, registro y distribucién de la

. Llevar y mantener actualizado el archivo documentario de la Red Asistencial.
. Brindar orientacian e informacién de los requerimientos a los usuarios

. Mantener informado al Director de la Red Asistencial sobre las actividades que desarrolla.
. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los datos

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

. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Perscnal de! Seguro

Ejecutar procedimientos administrativos de apoyo a la gestion de [a red asistencial.
Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la Direccion de fa
Red Asistencial segun instrucciones impartidas.

Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Direccion de la Red Asistencial.

Apoyar en la programacién, ejecucién y control de las actividades de la Direccion de la Red
Asistencial, siguiendo instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en la Direccién de la Red
Asistencial.

Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.

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 técnicos-administrativos del ambito de competencia.

documentacion de la Red Asistencial.

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

cumplimiento de sus labores.

Social de Salud (ESSALUD), asf como no incurrir en las prohibiciones contenidas en él.

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

Relaciones:

Reporta a: Director Hospital 1 Juanjui
Supervisa a: No aplica.

Coordina;

Internamente: Red Asistencial Tarapoto
Externamente: Segun indicacion

-

"iENC"qﬂnr -
%\ ﬁ}mugqﬁ :

- 195 -



williy Rutz v.
JEFE (v Uy

\ﬁ\'ﬁ}ﬁeie'.‘ﬁ

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:

PLANTILLA A16

JEFE DE UNIDAD (E6JUN)

Unidad Organica:

UNIDAD DE ADMISION, REGISTROS MEDICOS,
REFERENCIAS Y CONTRAREFERENCIAS
HOSPITAL 1 JUANJU!

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos relacionados con las actividades de admisidén y manejo de

historias clinicas, referencia y contrarreferencias en el ambito jurisdiccional asignado al Hospital |
Juanjui y Postas Médicas Bellavista y Saposoa. )

Funciones Especificas del Cargo:

1t

12.
13.

14.
15,
18.
17.
18.
19.
20,

21,
22.

23.

Planificar, coordinar, controlar y evaluar la gestién de la Unidad e impartir fas disposiciones
pertinentes.

Implementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologias, pautas técnicas
emitidas por los drganos Centrales y evaluar su cumplimiento.

Formular y presentar los Planes de Gestién, de Capacitacién y el Presupuesto de la Unidad;
evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

Dirigir y controlar la clasificacion, manipulacion, registro, actualizacién, circulacion, conservacion,
archivo y confidencialidad de las historias clinicas de la Red

Asistencial.

Controlar y supervisar que {a historia clinica contenga los exédmenes y procedimientos
realizados.

Verificar el el ingreso de la programacion asistencial en el SGH con dos meses de anticipacion al
mes actual, as{ como su difusion y publicacion respectiva.

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

Consolidar ta programacién de citas de los Centros Asistenciales para el servicio de ESSALUD
en Linea.

. Administrar el Sistema de Referencia, citas, informacién sobre disponibilidad de camas,

prorrogas y contrarreferencias en coordinacién con la Jefatura Médica.,

Supervisar y controlar gue la informacion sobre la atencién de pacientes no coberturados, se
remita al area de facturacion de la Unidad de Finanzas.

Brindar orientacién e informacion de los requerimientos a los usuarios.

Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de informacidn asignados a la
Unidad. '

Elaborar reportes, informes teécnicos e indicadores de gestion de la Unidad y proponer
alternativas de mejora, cuando corresponda. )
Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacion del sistema administrativo de la Unidad y
propeoner las medidas correctivas pertinentes.

Brindar asesoria, capacitar y absolver consultas tecnicas en el ambito de competencia.
Implementar el sistema de control interno en la Unidad y evaluar su cumplimiento.

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

Participar en reuniones de coordinacion y comisiones para la atencion de los temas de su
competencia y cuando lo disponga el Director.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, innovacién o mejoras de los métodos,
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del sistema administrativo en €
ambito de su competencia.

Mantener informado al Director sobre las actividades gue desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los datos
e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito; guardando estricta
confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados. A
Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para_el
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cumplimiento de sus labores.

24. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica del Personal de! Seguro
Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en él.
25. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el Director.

Relaciones:

Reporta a: Director Hospital | Juanjui
Supervisa a: Personal a su cargo.

Coordina:

Internamente: Red Asistencial Tarapoto
Externamente: Segun indicacion
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:

PLANTILLA A16

JEFE DE UNIDAD (E6JUN)

Unidad Organica:

UNIDAD DE DE PLANEAMIENTO Y CALIDAD
HOSPITAL | JUANJUI

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos que conforman el sistema de Planificacion, Calidad y Recursos
Medicos de la jurisdiccion del Hospital 1 Juanjui.

Funciones Especificas del Cargo:

10.

11.
12.

13.
14,

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23.
24.

25.

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

Implementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologlas, pautas técnicas
emitidas por los organos Centrales y evaluar su cumplimiento.

Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacion y el Presupuesto de la Unidad;
evaluar tos resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

Formular y presentar los Planes de Gestidn, de Salud, de inversiones, de dotacion 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 Acuerdos de Gestidn de la Red Asistencial, evaluar su cumplimiento,
proponer las medidas correctivas que se requieran y verificar su aplicacion.

Dirigir, supervisar, controlar, evaluar la asignacién, distribucion, uso y ubicacion de bienes
estratégicos, no estratégicos y equipamiento de fa Red Asistencial.

Implementar el sistema de vigilancia epidemiologica, evaluar y controlar su cumplimiento en el
ambito de la red asistencial.

Conducir y supervisar el procesamiento de la informacion estadistica, su actualizacion y difusion
a nivel de la red asistencial.

Formular y actualizar el Cuadro para Asignacion de Perscnal (CAP), Manual de Qrganizacion y
Funciones (MOF) y Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) de

la Red Asistencial.

Evaluar el cumplimiento de las auditorias médicas del Comité de Auditorfa Medica de la Red
Asistencial y emitir el informe correspondiente.

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

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

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacién del sistema administrativo del area asignada
y proponer las medidas correctivas pertinentes.

Brindar asesoria, capacitar y absolver consultas técnicas del &mbito de responsabilidad.
Implementar el sistema de control interno en la Unidad y evaluar su cumplimiento.

Disponer la implementacién opartuna de las recomendaciones contenidas en los informes del
Organo de Control Interno en el ambito de responsabilidad.

Participar en reuniones de coordinacion y comisiones para la atencién de los temas de su
competencia y cuando lo disponga el Director.

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

Mantener informado al Director sobre las actividades que desarrolla.

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

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 Cédigo de Etica del Personal del Seguro
Social de Salud (ESSALUD), asl como no incurrir en las prohibiciones contenidas en &l.

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

Reporta a: Director del Hospital | Juanjui.
Supervisa a: No aplica.

Coordina:

Internamente; Organos de la Red Asistencial Tarapoto.
Externamente: Segun indicacion del Director de la Red Asistencial.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C1
MEDICO (P1ME)
Unidad Organica , UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y CALIDAD
HOSPITAL | JUANJUI

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos que conforman las funciones esenciales de Epidemiclogia en el
ambito del Hospital | Juanjut.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Formulacion de los estudios y documentos técnicos correspondientes al sistema de vigilancia en
salud publica.

Gestién de la informacién sanitaria y de gestion de los servicios,

Formulacién de los perfiles de demanda, epidemiolégicas, carga de enfermedad, salas de

situacion y analisis de la situacién n de salud.

Publicacion y difusion de informacion e evidencias para la toma de decisiones sanitarias y de

gestion de los servicios.

Participar en las actividades de evaluacién y gestion de los riesgos en el trabajo en salud,

Evaluar y ejecutar actividades y procesos de investigacion de brotes epidémicos y eventos
adversos en la salud individual y colectiva.

Evaluar y ejecutar actividades de investigacién.

Ejecutar los procesos de evaluaciéon y monitoreo de la situacion sanitaria y la gestién de los

servicios.

Supervisar y evaluar la difusién e implementacién de 1a normatividad correspondiente al sistema

de inteligencia sanitaria y la vigilancia en salud plblica.

. Asistencia tecnica en el area de competencia

. Planificar, coordinar, controlar y evaluar la gestion de la Unidad e impartir tas disposiciones

pertinentes.

12. Implementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologias, pautas técnicas
emitidas por los érganos Centrales y evaluar su cumplimiento.

13. Formular y presentar los Planes de Gestion, de Capacitacion y el Presupuesto de la Unidad,
evaluar los resuitados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

14. Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de informaciéon asignados a la
Unidad.

15. Realizar el control de calidad y consclidade de la informacion estadistica generada por los CAS
de la Red, en forma mensual, trimestral y anual.

16. Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestion de la Red y proponer alternativas
de mejora, cuando corresponda.

17. Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacion del sistema de inteligencia Sanitaria vy
proponer las medidas correctivas pertinentes.

18. Brindar asesorla, capacitar y absolver consultas técnicas en el ambito de responsabilidad.

19. Implementar el sistema de control interno en la Unidad y evaluar su cumplimiento.

20. Disponer {a implementacién oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes del
Organo de Control Interno.

21. Participar en reunidnes de coordinacién y comisiones para la atencion de los temas de su
competencia y cuando lo disponga el Director.

22. Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacion, innovacion o mejoras de los métodos,
procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion de! sistema administrativo en el
ambito de su competencia.

23. Conducir el andlisis de situacién de salud de la poblacién del ambito de responsabilidad de la
Red Asistencial.

24, Elaborar y actualizar en forma periédica la informacion estadistica y publicar en fa Sala
Situacional de Salud de la Red Asistencial.

25. Brindar atencién a pacientes con patologias de reporte obligatorio, gestiona tratamientos de las

estrategias sanitarias nacionales, participa en las rondas medicas y en ta discusion de casos
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26.
27.
28.
29.
30.

31.
32,
33.
34.
35.

36.

clinicos

Realizar mvestlgauén de brotes, epidemias, coordinar con la autoridad sanitaria del MINSA Ias
acciones correspondientes.

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

Evaluar las acciones de vigilancia en Salud Pdblica e Inteligencia Sanitaria ¥ proponer medidas
correctivas,

Participar en la formulacién de indicadores de salud.

Promover, disefiar, ejecutar y difundir investigaciones eptdemmloglcas que permitan la

generacién de evidencias cientificas para la prevencion y control de riesgos y dafios a la salud
en individuos y poblaciones.

Participar en la formulacion del Plan de Salud de la Red Asistencial,

Mantener informado al Director sobre las actividades que desarrolla.

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

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 Cédigo de Etica del Personal del Seguro
Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en &l.

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

Relaciones:

Reporta a; Jefe de Unidad.
Supervisa a: No aplica.
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Coordina:

Internamente: Organos de la Red Asistencial Tarapoto,
Externamente: Segin indicacion.
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20.

21

22.

23.
24,

25,

Facilitar la entrega de informacion oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable
sobre su  situacion de saiud.

Absolver consultas de caracter técnico asistencial ylo administrativo en el &mbito de
competencia.

Ejecutar las actividades del plan de auditorfa médica del Centro Asistencial e implementar las
medidas correctivas que corresponda.

Coordinar la transferencia tecnolégica de conocimientos, mediante la actualizacién y
especializacién de sus recursos humanos.

Implementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

Implementar, en el ambitoc de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control Interno.

Promover y ejecutar las actividades de investigacion de salud publica, capacitacion,
formacion y docencia, controlar el desarrollo e implementacion de los proyectos de
intervencidn sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestion del servicio y
proponer alternativas de mejora.

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

30. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.
31. Realizar otras funciones afines en ei &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.
Relaciones:
Reportaa Director Hospital de Apoyo.
Supervisa a: Personal a su cargo.
Coordina:

Internamente: Con areas del Centro Asistencial.
Externamente: Segtn indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: | PLANTILLA G1 m\‘*\g’l‘*y =l
MEDICO (P1ME)
P SERVICIO MEDICO QUIRURGICO
Unidad O .
idad Urganica HOSPITAL | JUANJUI

Funcién Principal de! Cargo:

Brindar atencion meédica integral y/o segin especialidad en el nivel y categoria del Hospital | Juanjui.

Funciones Especiﬁcas del Cargo:

1. Ejecutar actwldades de promocion, prevencién, recuperacion y rehabilitacién de la salud, segtin
la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segun protocolos y guias de practica clinica -
vigentes.

Realizar procedimientos de diagndsticos y terapéuticos en las areas de su competencia.

4. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y control de
los procesos de atencion asistencial, en el ambito de su competencia.

3. Participar en actividades de informacion, educacion y comunicaciéon en promocion de 1a salud
prevencion de la enfermedad.

6. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicién clinica del
paciente lo requiera.

7. Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro Asistencial
de origen, segun indicacién establecida en la contrarreferencia.

8. Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos y solicitados por el

[« ..
ui Wiily Ruta V. 3 Servicio.
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9. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos y en
formularios utilizados en la atencidn.

10. Brindar informacion medica sobre ia situacion de salud al paciente o familiar responsable.

11. Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial por encargo e implementar
tas medidas correctivas.

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

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

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

15. Participar en la elaboracion propuestas de mejora y la actualizacién de Protocolos, Guias de
Practica Clinica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

16. Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
18. Mantener informado al jefe inmediato scbre las actividades que desarrolla.

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

20. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores,
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21. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reportaa : Jefe de Servicio Médico Quirtrgico del Hospital | Juanjui
Supervisa a:  No aplica

Coordina:

internamente: No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

R /:-v(-) .- lle_ T $,/‘
Cargo: PLANTILLA C3 W@iﬁ’f’//’/
CIRUJANO DENTISTA (P2CD) ——
. T SERVICIO MEDICO QUIRURGICO
Unidad Organica: . HOSPITAL I JUANJUI

Funcidn Principal del Cargo:

Brindar atencién odontoestomatolégica en las &reas de su competencia segun nivel y categoria
del Hospital | Juanjui.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos odontolégicos segun protocolos y guias de
practica clinica aprobados

2. Elaborar ef plan de atencién odontoldgica, segin la complejidad del darfio del paciente.

Ejecutar trabajos y procedimientos odontolégicos de acuerdo al nivel de complejidad' del
Centro Asistencial.

Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud bucal,
segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Aplicar 1a cartera de servicios de atencién odontolégica aprobada para el Centro Asistencial.

Gestionar el material médico quirrgico, insumos y equipos necesarios para los procedimientos
diagnosticos, terapéuticos y administrarlos de acuerdo a la normatividad vigente.

TR _ 7. Participar en tas actividades de informacion, educacion y comunicacién en promocion de la
o\ salud y prevencidn de la enfermedad bucal.
a =3 . o} | 8. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicién clinica del
5 Wi e © paciente lo requiera.
N\ fiagstoiud , . . . . .
! - 8. Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro Asistencial

de origen, seguln indicacién establecida en la contrarreferencia.

10. Elaborar y registrar la Ficha Odontologica o equivalente en la Historia Clinica, en los sistemas
informaticos y en formularios utilizados en la atencién.

11. Elaborar informes y certificados de la prestacién asistencial establecidos para el servicio.

12. Brindar informacién odontoi6gica sobre la situacion de salud al paciente o  famitiar
responsable,

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

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

15. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de Procedimientos
y ofros documentos técnico-normativos segun requerimiento o necesidad del Centro
Asistencial.

16. Participar en la elaboracién del Plan Anuai de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestidn, en ei ambito de competencia

17. Parlicipar en el disefio y ejecucidon de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes

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

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

20. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

- 206 -



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

22. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reporta a: Jefe del Servicio Médico Quirdrgico del Hospital | Juanjui.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

7 LV | Internamente: No aplica

- {57 VBB Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA G7
OBSTETRIZ (P20B)
. - SERVICIO MEDICO QUIRURGICO
Unidad :
nidad Organica HOSPITAL | JUANJUI

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion de obstetricia segun capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de atencién de obstetricia en salud sexual y reproductiva en el ambito de
competencia.

2. Ejecutar los procedimientos de planificacién familiar, control y estimulacion prenatal,
psicoprofilaxis y otros por indicacién médica.

Realizar atencidn de obstetricia a la gestante de bajo riesgo obstétrico y participar en los
procedimientos segun indicacion médica.

Realizar el monitoreo de latidos fetales y el ptan terapéutico a fa gestante de bajo riesgo en
hospitalizacién y Centro Obstétrico segdn indicacién medica.

Ejecutar actividades de promocion, prevencion de obstetricia, seguin la capacidad resolutiva del
Centro Asistencial.

6. Participar en actividades de informacién, educacion y comunicacion en promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad. '

o kb Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos para el servicio.
ul Wity Ruta V.
‘l JEFR (v UHC

N At ared 8. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos y en
“ NELSHH
\:ik -

formularios utitizados en la atencidn.

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

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

11. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de Procedimientos
y otros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial.

12. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestién, en el ambito de
competencia.

13. Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

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

18. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
16. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolia.

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

18. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones: ¢ “%@5& .-?;\
o RN AN

Reportaa : Jefe del Servicio Médico Quirargico del Hospital | Juanjui. Al

Supervisa a: No aplica R 7 O
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Coordina:

tnternamente: Segun indicaciones
Externamente. No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA A12 i)
9 JEFE DE SERV. ASISTENCIAL (E5JSA) \is—mé/
Unidad Orgénica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
HOSPITAL | JUANJUI

Funcién Principal del Cargo:

Planificar, organizar, supervisar y controlar e! otorgamiento de las prestaciones asistenciales en el
ambito de responsabilldad

Funciones Especificas del Cargo:

-—

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y administrativas del
Servicio.

Supervizar y controlar la implementacién y ejecucion de guias de practica clinica vigentes y emitir
informes.

: . Supervizar y realizar los procedimientos de diagnosticos y terapéuticos en las areas de su
i “lml'é“}‘;;; competencia.

Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestién, Salud, Capacitacion,
Investigacion, Metas del Servicio y controlar su ejecucién.

5. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios necesarios para
la operatividad del Servicio Asistencial.

Elaborar la programacién asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programacién asistencial aprobada y realizar acciones
correctivas,

8. Supervisar y controlar la asignacién de ambientes para la prestacion de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

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

10. Supervisar y controlar la atencion oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias'que requieran los pacientes.

11. Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante indicadores de
- salud, produccion, eficiencia, calidad y efectividad de! Servicio.

12. Articular, desarroltar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ambito de responsabilidad.

13. Implementar las Guias de Practica Clinica, Protocolos, Procedimientos y ofros documentos de
gestion; participar en su formulacién, actualizacion y controlar su cumplimiento.

14. Implementar la cartera de servicios acorde al ambito de competencia y controlar su cumplimiento.

15. Implementar el consentimiento informado para los diagndsticos y terapéuticos que indique las
normas institucionales y verificar su cumplimiento.

16. Ejecutar acciones de prevencion y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atencién en el Servicio.

17. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos,
instrumentos biomédicos del Servicio, velar por su seguridad y operatividad.

18. Supervisar e! registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos institucionales y en los formularios utilizados en la atencidn; disponiendo las
medidas correctivas correspondientes.

19. Facilitar la entrega de informacion oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable
sobre su  situacién de salud.

20. Absolver consultas de cardcter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
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22.

23.
24,

25,

26.

27.

. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla,

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

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

competencia.

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

Coordinar la transferencia tecnolégica de conocimientos, mediante la actualizacion y
especializacién de sus recursos humanos.

Imptementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

Implementar, en el &mbito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los informes
del Organo de Contro! Interno.

Promover'y ejecutar las actividades de investigacion de salud publica, capacitacion, formacion y
docencia, controlar el desarrollo e implementacion de los proyectos de intervencién sanitaria
autorizados para el Centro Asistencial.

Elaborar reportes estadisticos, informes técnicos, indicadores de gestién del sérvicio y proponer
alternativas de mejora.

Conducir, coordinar y supervisar el cumpliimiento de las normas de bioseguridad.

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

cumplimiento de sus labores.

31. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.
Relaciones:

Reportaa Director Hospital de Apoyo.

Supervisa a: Personal a su cargo.
Coordina:

internamente: Con &reas del Centro Asistencial.
Externamente: Segun indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C1

MEDICO (P1ME)

Unidad Orgénica: - SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

HOSPITAL | JUANJUI

Funcion Principal de! Cargo:

Brindar atencién médica integral y/o segun especialidad en el nivel y categoria del Hospital | Juanijul.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

Ejecutar actividades de promocion, prevencién, recuperacion y rehabilitacion de la salud, segin
la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segln protocolos y guias de practica clinica
vigentes.

Realizar procedimientos de diagnésticos y terapéuticos en las areas de su competencia.

Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucién, seguimiento y control de
los procesos de atencidn asistencial, en el ambito de su competencia.

Participar en actividades de informacion, educacién y comunicacion en promocién de la salud y
prevencién de la enfermedad.

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicion clinica del
paciente lo requiera.

Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro Asistencial
de origen, segun‘indicacion establecida en la contrarreferencia.

Elaborar informes y certificados de la prestacion asistencial establecidos y solicitados por el
Servicio.

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

Brindar informacién médica sobre la situacion de salud al paciente o familiar responsable.

Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial por encargo e implementar
las medidas correctivas.

Absolver consultas de carécter 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 dictamenes correspondientes, en
el ambito de competencia.

Participar en la elaboracion y ejecucién del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas
de los Planes de Gestidn, en el ambito de competencia.

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

Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

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

Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.
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Relaciones:

Reporta a
Supervisa a;

Jefe de Servicio de Ayuda al Diagnostico y Tratamiento
No aplica

Coordina:

Internamente:

Externamente;

No aplica
No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: ' ‘ PLANTILLA C11

BIOLOGO (P2Bl)

Unidad Organica:

SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
HOSPITAL | JUANJUI

Funcién Principal del Cargo:

Realizar actividades de investigacién bioldgica en el &mbito de competencia del Hospital | de Juanjui.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar analisis clinico-bioldgicos y realizar |a interpretacidn en el ambito de competencia.

2. Participar en actividades de prevencion, proteccion, control de riesgos, enfermedades y de
seguridad industrial.

3. Participar en actividades de informacién, educacion y comunicacion en promocién de la salud y
prevencion de la enfermedad.

4. Participar en vigifancia epidemiolégica, asesorla genética, bioética y evaluacién de tendencia
de enfermedades.

5. Participar en la evaluacion, conservacion, utilizacidbn, mejoramiento, aseguramiento de la
calidad de productos biologicos v derivados.

6. Participar en el control biolégico y aprovechamiento de sustancias biologicas, cuando
corresponda.

7. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/fo administrativo en €l ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

8. Participar en comités y comisicnes y suscribir los informes correspondientes, en el &mbito de
competencia.

9. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuates de Procedimientos
y otros documentos técnico-normativos de! Centro Asistencial.

10. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestién, en el ambito de competencia

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

12. Conducir, coordinar y supervisar et cumplimiento de las normas de biocseguridad.

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

14. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades gue desarrolla.

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

16. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne ¢l jefe inmediato.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Servicio de Ayuda al Diagnostico y Tratamiento. »u"ﬁ:ﬁ

Supervisa a: No aplica AN
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Coordina:

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

Cargo: PLANTILLA C4
NUTRICIONISTA (P2NU)
Unidad Orgénica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
HOSPITAL 1 JUANJUI

Funcién Principal def Cargo:

Brindgr atencién nutricional a los usuarios y pacientes en las areas de su competencia y segin
capacidad resolutiva del Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento del Hospital | de Juanjul.

Funciones Especific;'as det Cargo:

Realizar atencién nutricional al paciente ‘aplicando guias, técnicas y procedimientos vigentes.

Participar en la visita médica y elaborar el plan dietético.

Elaborar los informes correspondientes al plan dietético nutricional.

Elaborar la Ficha Nutricional o equivalente establecidos para el Area de Nutricién de! Servicio

de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento.

5. Supervisar los menls del régimen normal y dietético destinado a pacientes y personal
autorizado segun requerimientos nutricionales y capacidad resolutiva del ‘

6. Centro Asistencial. ‘ '

7. Gestionar los requerimientos dietéticos, realizar el control de calidad y supervisar su
distribucidn. -

8. Ejecutar actividades de promocién, prevencién, recuperacion y rehabilitacién de la salud
nutricional, segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

9. Participar en las actividades de informacién, educacion y comunicacion en promocion de la
salud y prevencion de la enfermedad.

10. Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de su
competencia y emitir los informes correspondientes.

11. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el ambito de
su campetencia.

12. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de Procedimientos
y otros documentos técnico-normativos en el &mbito de su competencia.

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

14. Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

15. Conducir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

16. Mantener informado at jefe de Servicio sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en él,

0N

20. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe de Servicio.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Servicio de Ayuda al Diagnostico y Tratamiento.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

,‘@‘.::ﬁﬁ
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Internamente: Con todas las unidades orgénicas de la Red Asistencial. /AL NN
Externamente: No aplica [ w
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C40

FISIOTERAPISTA CHAN CHAN (P4FCH)

SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
HOSPITAL t JUANJU

Unidad Organica:

Funcidn Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de fisioterapia y rehabilitacion en el &mbito de

l competencia por
indicacién médica.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Realizar terapia fisica y rehabilitacion individual o grupal aplicando técnicas y procedimientos
establecidos, bajo supervision.

2. Realizar entrenamiento en actividades de la vida diaria, traslados y confeccion de férulas,

aditamentos y otros procedimientos de terapia ocupacional, bajo supervisién.
Aplicar agentes fisicos, ejercicios terapéuticos y otros a pacientes segun indicacién médica.
Realizar actividades de rehabiiitacién basada en la comunidad segin normas establecidas.

Participar en actividades de informacidn, educacion y comunicacién en promocion de la salud
y prevencién de {a enfermedad.

6. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de Procedimientos
y otros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial.

Cumplir con las normas de bioseguridad.
8. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

10. Velar por la seguridad, mantemmlento ¥ operatiwdad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

11. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.
12.

Relaciones:
Reportaa Jefe del Servicio de Ayuda al Diagnostico y Tratamiento del Hospital } Juanjui
Supervisa a: No aplica

Coordina:
Internamente:  No aplica

Externamente: No aplica
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' DESCRIPCION DEL CARGO

Gargo: PLANTILLA C13
PROF. TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
) — SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
Unidad a HEEH
ad Organica HOSPITAL | JUANJUI

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar labores asistenciales complementarias bajo fa supervision de la Enfermera y/o el
profesional de la salud.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Asistir al paciente o gestante en la atencién de salud por indicacién del profesional asistenciai,
en el Servicio asignado.

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

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

=

L

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

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

6. Acudir y atender de inmediato el lamado dei paciente en el &mbito de competencia y dar aviso
al profesional asistencial.

JEFipone 9
\ ‘é{;&m 7. Participar en actividades de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad por
- indicacion del profesional de la salud.

8. Mantener ordenada, preparada el area de trabajo, muebles, material e instrumental médico
quirargico de la unidad a la que se encuentra asignado, seglin procedimientos vigentes.

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

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

11. identificar y registrar solicitud de examen del paciente.

12. Recibir, identificar, registrar, etiquetar/rotular y trasladar muestras biolégicas, biopsias, liquidos,
secreciones y otros, segln procedimiento vigente.

13. Participar en la preparacion y trasladar el cadaver, segun normas vigentes.
14. Transportar y movilizar al paciente segun indicaciones del profesional responsable.

15. Realizar y registrar el inventaric de las pertenecias del paciente a su ingreso y egreso del
servicio en los formatos respectivos, firmar y hacer firmar por el paciente o familiar responsable
debidamente identificado y entregar a enfermera de turno.

16. Realizar el contro! y registro de la ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamiento, segdn
pregramacion.

17. Tramitar citas para sclicitudes de examenes de diagnosticos, procedimientos terapéuticos,
prescripcion farmacolégica, interconsultas.

18. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas y documentacion
complementaria a los archivos respectivos.

19. Cumplir con las normas de bioseguridad.

20. Eliminar residuos bioldgicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistenciai.
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21. Informar y Registrar |as tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

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

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

Relaciones:

Reportaa : Enfermera del Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento del Hospitai b Juanjui.
Supervisaa: No aplica o

Coordina;

Internamente:  Segtin indicacion
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO K
: | 8
Cargo: . PLANTILLA C15 N~
TECNICO DE ENFERMERIA Il (T3TE2)”
Unidad Orgénion: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

HOSPITAL { JUANJUI

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar tareas asistenciales complementarias de manera genérica, bajo supervision de la Enfermera
y/o profesional de la salud.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Asistir al paciente en la atencién de la salud por mdlcamén del profesional asistencial, en el
Servicio asignado.

2. Asistir al profesional de ia salud en la atencién del paciente en procedimientos de diagnostico,
terapéuticos y en los exdmenes médicos.

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

4. Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort, aseo personal y cambios
posturales, seguin indicacién del profesional asistencial.

5. Acudir y atender de inmediato el itamado de! paciente en el ambito de competencia y dar aviso at
profesional asistencial.

6. Participar en ta aplicacion de técnicas y métodos de atencion al paciente, bajo supervision de!
profesional de la salud.

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

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

9. Llimpiar, lavar, desinfectar ambiente, muebles y esterilizar material e instrumental médico-
quirdrgico, segun procedimientos vigentes.

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

11. Trasladar muestras biologicas, biopsias, liquidos, secreciones y otros, de acuerdo al
procedimiento vigente.

12. Participar en la preparacion y trasladar el cadaver, segiin normas vigentes.

13. Preparar, movilizar y trastadar al paciente por indicacién del profesional asistencial.

14. 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 familiar responsable
debidamente identificade y entregar a enfermera de turno.

15. Realizar el control y registro de ropa hospitalaria, materiales, insumos y equamlento segun
programacion.

16. Tramitar citas para solicitudes de exémenes de diagndsticos, procedimientos terapéuticos,
prescripcion farmacolégica, interconsultas.

17. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas y documentacnon
complementaria a los archivos respectivos.

18. Cumplir con las normas de bioseguridad.

19. Eliminar residuos bioldgicos hospitalarios, bajo supervisién del profesional asistencial.

20. Informar y Registrar las tareas o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

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

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

23. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el profesionat de la
salud.

13aud

-220 -



Retaciones:

Reporta a: Enfermera del Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento del Hospital | Juanjui.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

7 Internamente; Segun indicacion
#\ Externamente; No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO oo %ﬁ ¢
Cargo: PLANTILLA C18 \\45 h " 5/
: ‘ TECNICO DE ENFERMERIA (T4TEN)N<& Stuer'
Unidad Orgénica: SERVICIO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
HOSPITAL | JUANJUI

Funcioén Prinbipa! del Cargo:

Ejecutar tareas asistenciales complementanas de manera genérica, bajo supervision del profes:onat
de la salud.

-
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A Funciones Especificas del Cargo:

10.
11.
12.
13.
14.
16.
16.
17.
18.
19,
20.
21.
22.

23.

Asistir al paciente en la atencion de ta salud por indicacion del profesional de la salud, en Servicio
asignado.

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

Proporcionar cuidados al paciente relacionados con el confort, aseo personal y . camblos
posturales, segun indicacién del profesional de la salud,

Acudir y atender de inmediato el llamado del paciente en el &mbito de competencia y dar aviso af
profesional de la salud.

Asistir al profesional asistencial en curaciones, inyectables, tratamientos de rutina o especiales.
Participar en la aplicacion de técnicas y métodos de menor complejidad para la atencion det
paciente, bajo supervisidn del profesional asistencial.

Operar equipos biomédicos en eI ambito de competencia y bajo supervisién del profesional de la
salud.

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

Limptar, tavar, desinfectar ambiente, muebles y esterilizar material e mstrumental medico-
quirdrgico, segln procedimientos vigentes.

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

Trasladar muestras biolégicas, biopsias, llquidos, secreciones y otros, de acuerde a
procedimiento vigente.

Participar en la preparacion y trasladar el cadaver, segin normas vigentes.

Preparar, movilizar y trasladar al paciente por indicacion del 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 familiar responsable
debidamente identificado y entregar a la enfermera de turno.

Realizar el control y registro de la ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamiento, segin
programacion. :
Tramitar citas para solicitudes de examenes de diagndsticos, procedimientos terapéuticos,
prescripcion farmacoldgica, interconsultas.

Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas y documentacion
complementaria a los archivos respectivos.

Cumplir con las normas de bioseguridad.

Eliminar residuos bioldgicos hospitalarios, bajo supervision del profesional de la salud.

informar y Registrar las tareas o trabajos asignados e informar al profesional de la salud.

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 Cédigo de Etica del Personal del Seguro
Social de Salud (ESSALUD), asi como no incurrir en las prohibiciones contenidas en él.

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el profesional de la
salud.
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Relaciones:

Reporta a : Enfermera del Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento de! Hospital | Juanijui.

Supervisa a: No aplica

Coordina: 7

Internamente: Segun Indicacion
Externamente; No aplica
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ﬁﬂfgﬁg UNIDAD ORGANICA cODIGo CARGO TOTAL | PLANTILLA
ORGANICA,
022750 |POSTA MEDICAS
P2CD | CIRUJANO DENTISTA 1 Cc3
P2CDS | CIRUJANO DENTISTA SERUMS 1 . c24
P2085 | OBSTETRIZ SERUMS 1 c25
0227500100 | P.M. BELLAVISTA
P3ES ENFERMERA SERUMS 1 C30
P4PTA | PROF.TECNICO ASISTENCIAL 1 C13
T2TAD | TECNICO SERV. ADM. Y APOYO 1 B13
Sub Total Unidad Organica 3
P20BS | OBSTETRIZ SERUMS 1 C25
P3MES | MEDICO SERUMS 1 C34
0227500200 | P.M. LAMAS ’ ' P3ES ENFERMERA SERUMS 1 €30
P4PTA | PROF.TECNICO ASISTENCIAL 1 C13
T2TAD [ TECNICO SERV. ADM. Y APOYO 1 B13
Sub Total Unidad Crganica 5
PIME | MEDICO 1 Ct
P2CDS | CIRUJANO DENTISTA SERUMS 1 C24
0227500300 | P.M. SAPOSOA P20BS | OBSTETRIZ SERUMS 1 C25
P3ES ENFERMERA SERUMS 1 c30
P4PTA | PROF.TECNICO ASISTENCIAL 1 C13
Sub Total Unidad Orgénica 5
Total Unidad Organica ' 16
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C3

CIRUJANO DENTISTA (P2CD)

Unidad Organica: POSTA MEDICA BELLAVISTA

Funcién Principal del Cargo

Brindar atencion odontoestomatolégica en las 4reas de su competencia segun nivel y categoria
de la Posta Médica de Bellavista. '

Funciones Especificas del Cargo

10.
1.

12.
13.

14,
15.

16.

17.
18.

19.

Participar €l los procesos de anélisis de la situacion de salud local

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos odontologicos segin protocolos y guiéé. de
practica clinica aprobados

Elaborar el plan de atencién odontoldgica, segln la complejidad del dafio de! paciente.

Ejecutar trabajos y procedimientos odontolégicos de acuerdo al nivel de complejidad del
Centro Asistencial. '

Ejecutar actividades de promocion, prevencién, recuperacion y rehabilitacion de fa salud
bucal, segun la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Aplicar la cartera de servicios de atencién odontoldgica aprobada para el Centro Asistencial.

Gestionar el material médico quirirgico, insumos y equipos necesarios para los

procedimientos diagnosticos, terapéuticos y administrarlos de acuerdo a la normatividad
vigente.

Participar en las actividades de informacién, educacion y comunicacién en promocion de la
salud y prevencion de la enfermedad bucal. '

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resclutiva cuando la condicién clinica del
paciente lo requiera.

Continuar el fratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro Asistencial
de origen, segun indicacion establecida en la contrarreferencia.

Elaborar y registrar fa Ficha Odontolégica o equivalente en fa Historia Clinica, en los sistemas
informaticos y en formularios utilizados en la atencion. -

Elaborar informes y certificados de la prestacién asistencial establecidos para el servicio.

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

Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el &mbito de
competencia.

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

Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos segiin requerimiento o necesidad del
Centro Asistencial.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestion, en el ambito de competencia ’

‘Participar en el disefo y ejecucion de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion

cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionates correspondientes

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
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20. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

21. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

23. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Posta Médica Bellavista.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

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

Cargo: . PLANTILLA C24

CIRUJANO DENTISTA SERUMS (P2CDS)

Unidad Organica: ’ POSTA MEDICA BELLAVISTA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencién odontoestomatoldgica en Ias areas de su competencia segun nivel y categorla
de la Posta Médica de Bellavista.

Funciones Especificas del Cargo:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Examinar, dlagnostlcar y prescribir tratamientos odontoldgicos segun protocolos y gulas de
practica clinica aprobados

Elaborar €l plan de atencidon odontotégica, segin la complejidad del dafio de! paciente.

Ejecutar trabajos y procedimientos odontolégicos de acuerdo al nivel de complejidad del
Centro Asistencial.

Ejecutar actividades de promocion, prevencidn, recuperacién y rehabilitacion de ia salud
bucal, segun {a capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Aplicar la cartera de servicios de atencion odontolégica aprobada para el Centro Asistencial.

Gestionar el material médico quirlrgico, insumos y equipos necesarios para los

procedimientos diagnésticos, terapéuticos y administrarlos de acuerdo a la normatividad
vigente.

Participar en las actividades de informacion, educacién y comunicacién en promocién de la
salud y prevencién de la enfermedad bucal.

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicion clinica del
paciente lo requiera.

Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro Asistencial
de origen, segun indicacion establecida en la contrarreferencia.

Elaborar y registrar la Ficha Odontolégica o equivalente en la Historia Clinica, en los
sistemas informéaticos y en formultarios ufilizados en la atencién.

Elaborar informes y certificados de la prestacién asistencial establecidos para el servicio.

Brindar informacion odontolégica sobre la situacion de salud al paciente o familiar
responsable.

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

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

Eiaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de -Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos segln requerimiento o necesidad del
Centro Asistencial.

Participar en |2 elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestion, en el ambito de competancia

Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por fas instancias institucionales correspondientes

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

Registrar_las actividades realizadas en los sistemas de informacién institucional y emitis
informes de su ejecucién, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.
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20. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolia.

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

22. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Posta Médica Bellavista.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

Internamente: No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: - PLANTILLA C25
i _ OBSTETRIZ SERUMS (P20BS)
Unidad Organica: : POSTA MEDICA BELLAVISTA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion de obstetricia en el area de su competencia segun nivel y categoria de |la Posta
Médica de Bellavista,

Funcicnes Especificas del Cargo:

Participar el los procesos de analisis de la situacion de salud focal

Ejecutar actividades de atencion de obstetricia en salud sexual y reproductiva en el ambito
de competencia.

Ejecutar los procedimientos de planificacion familiar, control y estimulacion prenatal,
psicoprofilaxis y otros por indicacién médica.

Realizar atencion de obstetricia a8 |la gestante de bajo riesgo obstélrico y participar en los
procedimientos segin indicacién medica.

Ejecutar actividades de promocion, prevencion de obstetricia, segin la capacidad resolutiva
del Centro Asistencial. '

Participar en actividades de informacién, educacién y comunicacion en promocion de la salud
y prevencion de la enfermedad.

Elaborar informes y certificados de |a prestacion asistencial establecidos para el servicio.

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

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

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

11. Elaborar propuestas de mejora y  participar en la actualizacién de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial.

12. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades y Pian de Gestion, en el ambito de
competencia.

13, Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

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

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

16. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

18. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Posta Médica Bellavista.
Supervisa a: No aplica
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Coordina:
Internamente: Segun indicaciones
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo; PLANTILLA C30

ENFERMERA SERUMS (P3ES)

Unidad Orgénica: _ POSTA MEDICA BELLAVISTA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencién integral de enfermeria en el cu:dado del paciente en el 4rea de su competencia
segun nivel y categoria de la Posta Médica de Bellavista.

Funciones Especificas del Cargo:

1.
2.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21

22,

Participar el tos procesos de andlisis de la situacion de salud local

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

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

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

Realizar el seguimiento de! cuidado del paciente en el ambito de competencia.
Gesticnar la entrega y la aplicacién de los medicamentos al paciente, segln indicacion médica.

Brindar asistencia durante la realizacién de los procedimientos médico-quirlrgicos y de apoyo
al diagnostico, segun nivel y categoria del Centro Asistencial.

Realizar visita domiciliaria segun actividades autorizadas para el Centro Asistencial.

Gestionar Ia ropa hospitalaria, el material médico quirdrgico, insumos y equipos necesarios
para los procedimientos diagnosticos y terapéuticos.,

. Elaborar y registrar las notas de enfermeria en la Historia Clinica, los sistemas mforméttcos y

en formularios utilizados en la atencion.

. Participar en el disefio, organizacion y ejecucion de las actividades preventivo-promocionales a

nivel individual y colectivo en el ambito de competencia.
Participar en las actividades de informacion, educacién y comunicacion.

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

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

Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de Procedimientos
y otros documentos técnico-normativos segln requerimientc o necesidad del Centro
Asistencial.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestion, en ei ambito de competencia.

Participar en el disefio y ejecucién de proyectos. de intervencién sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

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

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

Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolia.

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

Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.
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Relaciones:

Reporta a: Jefe de Posta Médica Bellavista. -
Supervisa a: No aplica

Coordina:

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

Cargo: PLANTILLA C13
. __ PROF. TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
Unidad Organica: POSTA MEDICA BELLAVISTA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar labores asistenciales complementarias bajo la supervision de la Enfermera yio el
profesional de la salud. .

3 B, M. oL 5.
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Funciones Especificas del Cargo:

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

Asistir al paciente o gestante en la atenc:lcn de salud por indicacion del profesional asnstenmal
en el Servicio asignado.

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

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

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

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

Mantener ordenada, preparada el area de trabajo, muebles, material e instrumental médico
quirdrgico de fa unidad a la que se encuentra asignado, segdn procedimientos vigentes.

Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos, instrumental
médico quirargico, farmacos, formaterfa y material de escritorio por indicacién del profesmnal
de la salud.

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

tdentificar y registrar sclicitud de examen de! paciente.

Recibir, identificar, registrar, etiquetar/rotular y trastadar muestras biologicas, blOpSIaS liquidos,
secreciones y otros, segln procedimiento vigente.

Participar en la preparacién y trasladar el cadaver, segin normas vigentes.
Transportar y movilizar al paciente segun indicaciones del profesional responsable.

Tramitar citas para solicitudes de examenes de diagnodsticos, procedimientos terapéuticos,
prescripcion farmacolodgica, interconsultas.

Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radiograficas y documentacion’
complementaria a los archivos respectivos.

Cumplir con las normas de bioseguridad.
Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.
Informar y Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar ai profesional responsable.

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

Realizar otras funciones afines en el 4ambito de competencia que le asigne &f jefe inmediato.
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Rejaciones:

Reportaa : Enfermera
Supervisaa: No aplica

Coordina;

internamente:  Segln indicacién
Externamente; No aplica
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DESCRIPC!ON DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA B13
TECNICO SERV. ADM. Y APOYOQ (T2TAD)
Unidad Orgénica: POSTA MEDICA BELLAVISTA

Funcién Principal de! Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que :nvolucra el sistema
admlnlstratlvo de la Posta Médica Bellavista.

Funciones Especificas del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo de la Posta Médica.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el 4rea en que se

desempeiia segun instrucciones impartidas y emitir el informe correspondiente.

Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan/egresan en la Posta Médica.

Apoyar en la programacion, ejecucion y control de las actividades del area, siguiendo |

instrucciones impartidas.

Recopilar,  verificar, ordenar, complementar, archivar, distribuir y  registrar

informacion/documentacion que se genera en la Posta Médica. ‘

Preparar reportes, cuadros, gréficos y restimenes diversos solicitados.

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

correspondiente.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo seguin indicaciones.

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

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

11. Mantener informado al Jefe de la Posta Médica sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

15. Realizar otras funciones afines en el A&mbito de competencia que le asigne el Director.
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Relaciones:

Reporta a: Jefe de Posta Médica Bellavista.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

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

Cargo: PLANTILLA C25
' i : OBSTETRIZ SERUMS (P20BS)
Unidad Organica: POSTA MEDICA LAMAS

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion de obstetricia en el area de su competencia segun nivel y categorfa de la Posta
Medica de Lamas.

Funciones Especificas del Cargo:
1. Participar el los procesos de analisis de la situacién de salud local

Ejecutar actividades de atencion de obstetricia en salud sexual y reproductiva en el ambito
de competencia.

Ejecutar los procedimientos de planificacion famitiar, control y estimulacién prenatal,
psicoprofilaxis y ofros por indicacion médica.

Realizar atencion de obstetricia a la gestante de bajo riesgo obstétrico y participar en los
procedimientos segun indicacién médica.

5. Ejecutar actividades de promocién, prevencién de obstetricia, segun la capacidad resolutlva
dei Centro Asistencial,

6. Participar en actividades de informacién, educacién y comunicacién en promoclén de la salud
y prevencion de la enfermedad.

Elaborar informes. y certificados de la prestacién asistencial establecidos para el servicio.

8. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos y en
formularios utilizados en la atenciodn.

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

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

11. Elabcrar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de
Procedimientos y otros decumentos técnico-normatives del Centro Asistencial.

12. Participar en la elaboracién dei Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el ambito de
competencia. '

13. Participar en el disefio y ejecucidon de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

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

15. Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
16. Mantener informado ai jefe inmediato sobre las actividades gue desarrolla.

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

18. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones: -
,th"’ ""‘L. ,
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Reporta a: Jefe de Posta Médica L.amas. o A s

Supervisa a: No aplica
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Coordina:

Internamente: Segiln indicaciones,
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C34
. . MEDICO SERUMS (P3MES)
Unidad Organica: POSTA MEDICA LAMAS

Funcion Principal del Cargo:

Brindar atencion médica integrat segun nivel y categoria de la Posta Médica de Lamas.

Funciones Especificas del Cargo:

10.

11.
12.

13,
14,
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21,

Participar en la elaboracion y ejecucion del andlisis de situacion de salud y el Plan de Salud
Local.

Ejecutar actividades de promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud, segtin
la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segin protocolos y gulas de practica clinica
vigentes.

Reatizar procedimientos de diagnésticos y terapéuticos en las areas de su competencia,

Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y controi de
los procesos de atencidn asistencial, en el ambito de su competencia.

Participar en actividades de informacion, educacion y comunicacion en promocion de la salud y
prevencién de la enfermedad. '

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicion clinica del
paciente lo requiera.

Continuar el tratamiento y/c control de los pacientes contrarreferidos en el Centro Asistencial
de origen, segun indicacion establecida en la contrarreferencia.

Elaborar informes y certificados de Ia prestacion asistencial establecidos para el servicio.

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

Brindar informacién médica sobre la situacion de salud al paciente o familiar responsable.

Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial e implementar las medidas
correctivas.

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

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

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

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

Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.
Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

Velar por la seéuridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.
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22. Realizar otras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reportaa : Jefe de Posta Médica Lamas
Supervisaa: No aplica

Coordina:

Internamente: No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO & fol /
- : N R &,
Cargo: PLANTILLA C30 NS
: _ ENFERMERA SERUMS (P3ES) —
Unidad Organica: POSTA MEDICA LAMAS

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencién integral de enfermeria en el cuidado del paciente en el area de su competencia
segun nivel y categoria de la Posta Médica de Lamas, '

Funciones Especificas del Cargo:
1. Participar el los procesos de analisis de la situacion de salud local

2. Ejecutar actividades y procedimientos de enfermerfa en el cuidado del paciente segin
protocolos y gulas establecidos.

Elaborar el plan de cuidados de enfermeria, segun la complejidad del dafio del paciente.-

P

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

Realizar el seguimiento del cuidadc del paciente en el ambito de competencia.

Gestionar la entrega y la aplicacion de los medicamentos al paciente, segan indicacion médica.

Brindar asistencia durante la realizacion de los procedimientos médico-quirdrgicos y de apoyo
al diagnostico, segin nivel y categoria del Centro Asistencial. '

Realizar visita domiciliaria segun actividades autorizadas para el Centro Asistencial.

Gestionar la ropa hospitalaria, el material médico quinirgico, insumos y equipos necesarios
para los procedimientos diagnoésticos y terapéuticos.

. Elaborar y registrar las notas de enfermeria en la Historia Clinica, los sistemas informaticos y
en formuiarios utilizados en la atencidn.

. Participar en el disefio, organizacién y ejecucién de las actividades preventivo-promocionales a
nivel individual y colectivo en el ambito de competencia.

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

13. Absolver consultas de carécter técnico asistencia!l y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

14. Participar en comités, comisiones y suscribir los informes correspondientés, en el ambito de
competencia.

15. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacion de Manuales de Procedimientos
y otros documentos técnico-normativos segin requerimiento o necesidad del Centro
Asistencial. -

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

17. Participar en el disefio y ejecucién de proyectos de intervencién sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

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

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

20. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

21. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.
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22. Realizar ofras funciones afines en el ambito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Posta Médica Lamas.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

internamente: Segun indicaciones,
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: . PLANTILLA C13 e
_ _ PROF. TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
Unidad Organica: POSTA MEDICA LAMAS

Funcion Principal del Cargo:

Ejecutar labores asistenciales complementarias bajo la supervision de la Enfermera y/o el
profesional de la salud. : '

Funciones ESpeclfIcas del Cargo:

1. Asistir al paciente o gestante en la atencién de salud por indicacién del profesional asistencial,
en el Servicio asignado,

Asistir at profesional de ia salud en la atencién integral del paciente.

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

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

5. Participar en actividades de promocién de fa salud y prevencion de la enfermedad por
indicacién del profesional de la salud.

Cl
@w uf% 6. Mantener crdenada, preparada el area de trabajo, muebles, material e instrumental médico
’%% quirargico de la unidad a la que se encuentra asignado, seglin procedimientos vigentes.

iy Rolz V. '

"f,”mwm ) '7. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reaciivos, instrumental
\ﬁﬁﬁagﬂﬂ médico quirdrgico, farmacos, formateria y material de escriterio por indicacion det profesional
N de la salud. :

G2
kS

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

9. l|dentificar y registrar solicitud de examen del paciente.

10. Recibir, identificar, registrar, etiquetarfrotular y trasladar muestras biologicas, biopsias, liquidos,
secreciones y otros, segun procedimiento vigente.

11. Participar en la preparacion y trasladar el cadaver, segin normas vigentes.
12. Transportar y movilizar al paciente segin indicaciones del profesional responsable.

13. Tramitar citas para solicitudes de exdmenes de diagnosticos, procedimientos terapeuticos,
prescripcion farmacoldgica, interconsultas.

14. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, ptacas radiogréficas y documentacion
complementaria a los archivos respectivos.

15. Cumplir con las normas de bioseguridad.
16. Eliminar residuos biolbgicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.
17. Informar y Registrar las tareas y/o trabajos asignados e informar ai profesional responsable.

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

19. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.
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Relaciones:

Reportaa : Enfermera
Supervisaa: No aplica

Coordina:

Internamente:  Segl(n indicacién
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Gargo: | PLANTILLA B13
. - TECNICO SERV. ADM. Y APQYOQ (T2TAD)
Unidad Organica: , POSTA MEDICA LAMAS

Funcién Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra, el sistema
administrativo de la Posta Médica Lamas.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo de la Posta Médica.
2. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el area en que se
desempefia segln instrucciones impartidas y emitir el informe correspondiente.
3. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresanf/egresan en la Posta Médica.
4. Apoyar en la programacion, ejecucién y control de las actividades del érea, siguiendo
~ instrucciones impartidas.

5. Recopilar, verificar, ordenar, complementar, archivar, distribuir y registrar informacion

A {documentacién que se genera en la Posta Médica.
597 6. Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos solicitados.
a ="al| 7. Absolver las consultas técnico-administrativas del ambito de competencia y emitir el informe
& Jﬂgl‘la}‘t::rg S correspondiente.

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

9. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-adiministrativos del ambito de competenma

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

11. Mantener informado a Jefe de la Posta Médica sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

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

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Pasta Médica Lamas.
Supervisa a; No aplica

Coordina:

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

Cargo: . PLANTILLA C1
_ i MEDICO (P1ME)
Unidad Qrganica: POSTA MEDICA SAPOSOA

Funcié_n Principal del Cargo:

Brindar atencion médica integral segun nivel y categoria de la Posta Médica de Saposoa.

Funciones Especificas del Cargo:

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

10,

Elaborar el analisis de la situacion de salud local.

Ejecutar actividades de promocién, prevencidn, recuperacién y rehabilitacion de la salud.
Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segun protoceolos y gufas de practica clinica
vigentes. . ,

Realizar procedimientos de diagnosticos y terapéuticos en las areas de su competencia.
Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucion, seguimiento y control de
los procesos de atencién asistencial, en el ambito de su competencia. ,

Participar en actividades de informacién, educacién y comunicacién en promocion de ia salud y
prevencidn de la enfermedad.

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resclutiva cuando ta condicion clinica del
paciente lo requiera.

- Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos.

Elaborar informes y certificados de la prestacién asistencial establecidos para el servicio.
Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas informaticos y en
formularios utilizados en la atencion.

Brindar informacién médica sobre la situacién de satud al paciente o familiar responsable.’
Realizar las actividades de auditorfa médica de las prestaciones asistenciales otorgadas, emitir
el informe correspondiente y participar de la implementacién de las medidas correctivas.
Absolver consultas de caracter técnico asistencial yfo administrativo en el ambito de
competencia y emitir los informes correspondientes.

.Participar en comités, comisiones, juntas médicas y suscribir los informes o dictamenes

correspondientes, en el ambito de competencia.

Participar en la elaboracion de! Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los Planes
de Gestion, en el &mbito de competencia.’

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

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

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

Mantener informado al Director sobre las actividades que desarrolla.

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

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

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

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

Retaciones:

Reporta a: Director del Hospitat | Juanjui.
Supervisa a: Enfermera, Obstetra, Cirujano Dentista y Profesional Técnico Asistencial.

- 245 -




Coordina:

internamente: Con &reas del Centro y Red Asistencial.
Externamente: Segin indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: PLANTILLA C24 _
_ _ CIRUJANO DENTISTA SERUMS (P2CDS)
Unidad Orgénica: POSTA MEDICA SAPOSOA

Funcion Principal del Cargo:

Brindar atencion odontoestomatoldgica en las areas de su competencia segun nivel y categorta
de la Posta Médica de Saposoa.

Funciones Especificas del Cargo:

\

1. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos odontoldgicos segin protocolos y guias de
practica clinica aprobados

Etaborar el plan de atencion odontoldgica, segin la complejidad del dafio del paciente.

Ejecutar trabajos y procedimientos odontolégicos de acuerdo al nivel de complejidad del
Cenfro Asistencial.

Ejecutar actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud
bucal, segun la capacidad resclutiva del Centro Asistencial.

Aplicar la cartera de servicios de atencion odontologica aprobada para el Centro Asistencial.

P Gestionar el material médico quirlirgico, INsumos y equipos necesarios para los
"6\19-55’ procedimientos diagnésticos, terapéuticos y administrarlos de acuerdo a la' normatividad

é? \?Eg% vigente.

Q

2 Vj{'H s(n,?f;" & 1 7. Participar en las actividades de informacion, educacidn y comunicacion en promocidn de Ia
\?}E’ﬂg salud y prevencion de la enfermedad bucal.

8. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condicién clinica del
paciente 1o requiera.

9. Continuar el tratamiento y/o controt de los pacientes contrarreferidos en el Centro Asistencial
de origen, segun indicacion establecida en la contrarreferencia.

10. Elaborar y registrar la Ficha Odontol6gica o equivalente en la Historia Clinica, en los
sistemas informaticos y en formularios utilizados en la atencion.

11. Elaborar informes y certificados de |a prestacién asistencial establecidos para el servicio.

12. Brindar informacion odontologica sobre la situacion de salud al paciente o familiar
responsable.

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

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

15. Elaborar propuestas de mej'ora y participar en ia actualizacibn de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos segun requerimiento o necesidad del
Centro Asistencial.

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

17. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencion sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes

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

19. Registrar las acfividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y emitir
informes de su ejecucion, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

20. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.
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21. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores. :

22. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Posta Médica Saposoa
Supetrvisa a: No aplica

Coordina:

Internamente: No aplica
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C25

OBSTETRIZ SERUMS (P20BS)

Unidad Orgénica: POSTA MEDICA SAPOSOA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar atencion de obstetricia en el drea de su competencia seguin nivel y categoria de la Posta
Medica de Saposoa.

Funciones Especificas del Cargo:

Participar el los procesos de andlisis de la situacién de salud tocal

Ejecutar actividades de atencion de obstetricia en salud sexual y reproductiva en el ambito
de competencia. .

Ejecutar los procedimientos de planificacién familiar, control y estimulacion prenatal,
psicoprofilaxis y otros por indicacion médica.

Realizar atencion de obstetricia a la gestante de bajo riesgo obstéirico y participar en los
procedimientos segun indicacion medica.

Ejecutar actividades de promocion, prevencion de obstetricia, segin la capacidad resolutiva '
del Centro Asistencial.

6. Participar en actividades de informacidn, educacion y comunicacioén en promocion de la salud
y prevencion de la enfermedad.

7. 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 atencidn.

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

10. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el &mbito de
competencia.

11. Elaborar propuestas de mejora y paricipar en fa actualizacion de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial.

12. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestion, en el ambito de
competencia.

13. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

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

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

16. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

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

18. Realizar otras funciones afines en el ambito de competen.cia que le asigne ¢} jefe inmediato.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de Posta Médica Saposoa.
Supervisa a: No aplica
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Coordina;

Internamente: Segan indicaciones.

Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: ‘ PLANTILLA C30
ENFERMERA SERUMS (P3ES)
Unidad Orgéanica: POSTA MEDICA SAPOSOA

Funcién Principat del Cargo:

Brindar atencién integral de enfermeria en el cuidado del paciente en el area de su competenma
segun nivel y categoria de la Posta Médica de Saposoa.

Funciones Especificas del Cargo:
1. Participar el los procesos de analisis de la situacién de salud local

2. Ejecutar actividades y procedimientos de enfermeria en el cuidado del paciente segin
protocolos y guias establecidos. '

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

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

Realizar el seguimiento del cuidado del paciente en el ambito de competencia.

Gestionar la entrega y la aplicacion de los medicamentos al paciente, segun indicacion medica.

Brindar asistencia durante la realizacion de los procedimientos meédica-quirargicos y de apoyo
al diagnéstico, segun nivel y categoria del Centro Asistencial.

Realizar visita domiciliaria segln actividades autorizadas para el Centro Asistencial.

Gestionar la ropa hospitalaria, ¢t material médico quirtrgico, insumos y equipos necesarios
para los procedimienios diagnésticos y terapéuticos.

. Elaborar y registrar las notas de enfermeria en la Historia Clinica, los sistemas’ lnformétlcos ¥
en formularios utilizados en 1a atencion.

11. Participar en el disefio, organizacion y ejecucion de las actividades preventivo-promocionales a
nivel individual y colectivo en el &mbito de competencia.

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

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

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

15. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualizacién de Manuales de Procedimientos
y ofros documentos técnico-normativos seglin requerimientoc o necesidad del Centro
Asistencial.

16. Participar en la elaboracién de! Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestién, en el ambito de competencia.

17. Participar en el disefio y ejecucion de proyectos de intervencidn sanitaria, investigacion
cientifica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

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

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

20. Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

21. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.
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122 Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.

Refaciones:

Reporta a: Jefe de Posta Médica Saposoa.

Supervisa a: No aplica

Ve

Coordina:

r

Internamente: Segun indicaciones.

by Externamente: No aplica
A '
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: PLANTILLA C13
) PROF. TECNICO ASISTENCIAL (P4PTA)
Unidad Organica: . POSTA MEDICA SAPOSOA '

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar labores asistenciales complementarias bajo la supervision de la Enfermera y/o el
profesional de la salud.

Funciones Especificas del Cargo:

Asistir al paciente o gestante en la atencién de salud por indicacién del profesional asistencial,
en el Servicio asignado.

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

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

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

/@‘ 5. Parlicipar en actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad .por
‘% indicacion del profesional de la salud.
-Q

putt

% meg“_f o1 6. Mantener ordenada, preparada el drea de trabajo, muebles, material e instrumental médico
- #h) ‘ s quirdrgico de la unidad a la que se encuentra asignado, segln procedimientos vigentes.
.jik.-..u

7. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos, reactivos, instrumental

médico quirtrgico, farmacos, formateria y material de escritorio por indicacion del profesionai
de la salud.

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

§. Identificar y registrar solicitud de examen del paciente.

10. Recibir, identificar, reglstrar etiquetarfrotular y trasladar muestras biolégicas, blopsms tiquidos,
secreciones y otros, segun procedimiento vigente.

11. Participar en la preparacion y trasladar el cadaver, segtin normas vigentes. .
12. Transportar y movilizar al paciente segun indicaciones del profesional responsable.

13. Tramitar citas para solicitudes de exadmenes de diagnosticos, procedimientos terapéuticos,
prescripcion farmacologica, interconsultas.

14. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clinicas, placas radlograflcas y documentacién
complementaria a‘los archivos respectivos.

15. Cumplir con las normas de bioseguridad.
16. Eliminar residuos bioldgicos hospitalarios, bajo supervision del profesional asistencial.
17. Informary Regisf'rar las tareas y/o trabajos asignados e informar al profesional responsable.

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

19. Realizar otras funciones afines en el &mbito de competencia que le asigne el jefe inmediato.
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Relaciones:
Reportaa : Enfermera
Supervisaa: No aplica

Coordina:

Internamente: Segun indicacién
Externamente: No aplica
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