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DESCRIPCJON DEL CARGO

PLANTÍLLA §f 3

Funciones Específicas del Cargo:

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el área en
que se desempeña según instrucciones impartidas,

Recepcionar y depositar en los bancos los ingresos en efectivo de la Sede
Administrativa.

Emitir comprobantes de'pago por todos los conceptos de ingreso

Archivar cronológicamente los comprobantes de pago ernitidos, previa verificación de Ia
documentación sustentatoria.

Elaborar el registro manual de ingresos.

Elaborar el Kardex mensual de transferencias recibidas y remitidas.

Girar y pagar cheques para pago de proveedores.

Ernitir comprobantes de Retención a Proveedores.

Girar y depositar los cheques de remuneraciones del personal de las postas médicas en
el Banco de la Nación.

Descargar en el sistema SAP los cheques pagados a proveedores.

Cargar y transferir previa autorizacién los abonos de planilla de remuneraciones a través
de la banca electrónica.

Actualizar en forma diaria los saldos bancarios.

Enviar tnformación diaria de cheques en cartera a la Unidad de Finanzas. Ejecutar los
procedimientos técnicos del sistema administrativo del área a| cual elcargo está adscrito.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el área en
que se desempeña según instrucciones irnpartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar información que se genera en el área en que se
desempeña.

6. Preparar reportes, cuadros, gráficos y resúmenes diversos solicitados.

V. Absolver las consultas técnico-administrativas del ámbito de competencla y emitir el
i nforme correspondiente.

Participar en reuniones y comisiones de habajo según indicaciones.

Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ámbito de

2.

3_

4.

5-

ICO DE SERVICIO ADM¡NISTRATIVO Y APOYO

Unidad Orgánica:

Función Principal del Carge:

Brindar apoyo administ¡-ativo en el desarrollo de las actividades de Tesorería del sistenia db
la U¡'tidad de Finanzas
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Gargo: PLANTILLA 813
TECNICO DE §ERVICIO ADII,IINISTRATIVO Y AFOYC

iTzTAE',t

Unidad Orgánica: UN¡DAD DE FINANZAS
Tesorería
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Apoyar en la elaboración de los reportes periódicos de Información Gerencia!.

Mantener informaejo aljefe de la Unidad sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidenciaIidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurir en las prohibiciones contenidas
en é1.

Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de ta
Unidad.

RelacÍones:

Reporta a : Tesorera
Supervisa a: No aolica

Coordina:

lntemamente: Areas de Contabilidad y Presupuesto.
Extemamente: No coordina
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DE§CRIPCIüN DÉL CARGÉ

Tesorería según inskucciones impartidas

Efectuar la codificación contable presupuestal de las óperaciones que originen obligaciones
de pago, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaly aiealendario de compromisos.

Revisar la documentación sustentatoria de los expedientes de gastos, rernit¡dos a
Contabilidad.

contabilizar y controiar los expedientes de anticipos y rendiciones de fondos.

Controlar y custodias los comprobantes de pago emitidos"

Analizar los préstamos entl'e órganos desconcentrados en la cuenta respectiva.

Analizar las cuentas Tributos por Pagar, Remuneraciones y Participaciones por Pagar y
Proveedores.

. Realizar la conciliación bancaria.

. Archivar y controlar e[ acervo documentario.

CI. Analizar y absolver las solicitudes y documenios técnicos que se procesan en el área en
que se desempeña según instrucciones impartidas.

1. Realizar gl seguimiento de expedientes que ingresan a la unidad orgánica.

2. Apoyar en la programación, ejecución y control de las actividades del área, siquiendd.
instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar información que se genera en el área en que se
desempeña.

Preparar reportes, cuadros, gráficos y resúrnenes diversos solícitados.

5. Absolver las consultas técnico-administraiivas del ámbito de competencia y emitir el
informe conespondiente.

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

7. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ámbito de
competencia.

8. Apoyar en la elaboración de los reportes periódicos de lnformación Qerencial.

9. Mantener informado aljefe de unídad sobre las actividades que desarrolla.

I

Cargo: FLANT¡LLA Bf 3
TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVCI Y APOYO

(TzTADI

tJnidad Qrgánica: I..¡NIDAD DE FINANZAS
Contabilidad

Función Principal del Cargo:

Brindarapoyo administrativo en el desarrollo de tas actividades.de Contabiiidad delsistema
de Finanzas.

Funciones Específicas del Cargc:

. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en e[ área de

en la com con los niveles de acceso autorizados



TECñ}ICO DE SERVICIO ADM¡N¡STRATIVO Y APOYO

UNIDAtr DE F¡NANZAS
Contabilidad

Unidad Orgánica:

los datos e informaeión'para la explotación de los apticativos informáticos de su ámbito;
guandando estricta con.fidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

Velar por [a seguridad, mantenirniento y operatividad de los bienes asignados para el
curnplimiento de sus labores.

Cumptir con los principios y deberes establecidos en et Código de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asi corno no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

Realizar otras funeiones afines en e[ ámbito de cornpetencia que le asigne el jefe de
Unidad.

Relaeiones:

Reporta a : Unidad de Finanzas

Coordina:

lntemamente: Areas de Tesorería y Presupuesto, Unidad de Adquisiciones.
Externarnente: No coordina

PLANTILLA Bf 3
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DESCRIPCION DE[- C,qRGO

FLANTILLA 813
¡CO DE §ERVICIO ADM¡NISTRATIVO Y APOYO

{T2TAD)

Unidad Orgániea: UNIDAD DE FINANZAS
Cobranzas Coactivas

Función Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en eI desa¡-rollo de las actividades relacionadas a las
Cobranzas Coactivas en el sistema de Finanzas.

Funciones Específicas del Cargo:

. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el área
cobranzas coactivas en gue se desempeña según instrucciones impartidas.

Custodiar los expedientes de deuda tributaria en proceso de transferencia a
superintendencia de Administración Tributaria, así como los expedientes de deuda
tributaria

Proyectar Resoluciones de Cobranza por deuda no tributaria.

Notificar Resoluciones y gestionar su recuperación.

Apoyar en la elaboración de la información mensual de los saldos contables.

Actualizar [a información del sistema de administración de Expedientes Créditos y
y el apticativo de transferencia de deuda tributaria a la superintendencia de Ad
Tributaria.

. Apoyar en la Atención de los expedientes de facilidades de pago de deudas no tributarias

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

Apoyar en la programación, ejecución y control de las actividades del área, siguiend
instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar inforrnación que se genera en el área en que
desempeña.

1. Preparar reportes, cuadros, gráficos y resúmenes diversos solicitados.

2. Absolver las consultas técnico-administrativas del ámbito de competencia y emitrr
I informecorrespondiente.

3. Participar en reuniones y comisiones de trabajo según indicaciones.

4. Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ámbito
competencia.

5. Apoyar en la elaboración de los reportes periódicos de lnformación Gerencial.

6. Mantener informado aljefe de unidad sobre las activiCades que desarrolla,

7. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de ias claves y niveles de acceso autorizados.

8. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asi

iñ"
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¡CO DE SERVIC¡O ADM¡NISTRATIVO Y APOYO
(T2ÍAD)

Unidad Orgánica: UNIDAD DE FINANZAS
Cobranzas Coactivas

cumplimiento de sus labores.

9. Curnptir con los principios y deberes establecidos en el Código de Etica del personal
Seguro Social de Saltld (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones conteni
en é1.

" Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencía que le asigne el jefe
unidad.

Relaciones:

Reporta a : Jefe Unidad de Finanzas

Coordina:

lnternamente: Areas de Tesorería y Presupuesto, unidad de Adquisiciones.
Externamente: No coordina

PLANTILLA Bf3
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DESCR¡FCION üEL CARGQ

Unidad O UNIDAü D FINANZA§

Funciones Espeeífieas del eargo:

Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan o
egresan de la Unidad de Finanzas.

Verificar y preparar la documentación para [a revisrón, derivación, aiención, flrma y visto
bueno de! superior inmediaio, así como coordinar los ajustes requeridos.

Realizar el seguimiento de la documentación derivada a las áreas correspondientes para
atención y respuesia.

Atender visitas, recibir y efectuar llamadas telefónicas según indicaciones y mantener
actualizado el directorio telefónico.

Coordinar las audiencias, atenciones ylo reuniones según agenda y preparar la
documentación respectiva.

. Redactar documentos variadss de acuerdo a instrucciones.

. Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos de ia Unidad de Finanzas.

. Elaborar el cuadro de necesidades de útites y materíales de escritorio, informáticos,
coordinar el suministro, custodiar y distribuir según necesidad.

. Mantener informado alJefe de Unidad sobre las actividades que desanolla.

0, Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito,
guarrJando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

2. Realizar otras funciones afines ai a*¡lto de competencia que le asigne eljefe de Unidad.

FLANTILLA B.'8

F¡.¡nción Frincipat del Cargo:

Ejecutar actividades de apoyo secretarial en ia Uniuad de Finanzas

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:

Coordina:

lnternamente: Segúnindicaciones.
Extemamente: Segúnindicaciones.

§ECRETARIA
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DESCRIPCION BEL CAR§O

PLANTILLA A16
JEFE D§ UNIDAD (E§JI"'N}

Unidad O anrca: UNIDAD DE ADQUIS¡CIONES

Función Principal del Cargo:

Eiecutar los procedimientos técnicos que conforman el sistema de Adquisiciones
almacenes relaeionados a los procesos de compra localde la Red.

Funciones Específicas del Cargo:

Planificar, coordinar, controlar y evaluar Ia gestión de la Unicjad a su cargo e impartir las
d isposiciones pertinentes.

Implementar, eiecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologías, pautas
técnicas enritidas por los órganos Centrales y evaluar su cumplimiento.

Formular y presentar los Planes de Gestión, de Capacitación y e[ Presupuesto de la
Unidad; evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

Dirigir y controlar los proresos técnicos de adquisiciones, almacenamiento, y
contrataciones de bienes y servicios relacionados a los procesos de compra local de Ia
Red AsistencÍal

Proponer el PIan Anual de Adquisiciones de ia Red Asistencial

Dirigir y Controlar los procesos de recepción, ubicación física, conservación, control de
inventarios y suministro de bienes en e[almacén de ia Red.

Adminisirar ios recursos humanos, materiales, presupuestales, servicios,.-áiignados a la
Unidad, de acuerdo a las normas establecicias. . 

,

Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestión de la Unidad y proponer
altemativas de mejora, cuando conesponda.

Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluacién del sistema admir¡istrativo del área
asignada y proponer las medidas conectivas pertinentes.

Brindar asesoría, capacitar y absolver consultas técnicas de los órganos de la lns'Jtución
refendas aisistema de la Unidad de Adquisiciones.

lmplementar el sistema'de control interno , uur,ra sr-r cumplimiento en el ámbito de
responsabilidad.

Disponer la implementación oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes
del Órgano de Contro{ lnterno.

Participar en.reuniones de coordinación y comisiones para la atención de los temas de su
competencia y cuando lo disponga etjefe inmediato.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualización, innovaeión o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestión del sistema
administrativo en el ámbito de su competencia.

5. Mantener inforrnado aljefe de Oficina sobre las actividades que desarrolla

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, ios
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;

uardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de arceso autorizados.
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Cargo:
PI.ANTILI-A AI6

JEFE DE UNIBAD IE§JUN}

unroac uroantca: tiÑiDAD EE ADIIÜ¡STCI§ñ¡ES

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

Cu.mplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ét¡ca del Personal del
Seguro Sociatde Salud (ESSALUD), asícomo no incunir.en las prohibiciones contenidas-
en é1. 

, ,'.'

Reatizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe Ou L'
Oficina.

9.

Relaciones:

Reporta a : ' Jefe Oficina de administración
Supervisa a: al personaf del área de adquisicíones (adquisiciones y almaeén)

Coordina:

lntemamente: Gerencia Centralde Logística y Unidades Orgánicas de la red,
Externamente: Según indicación.
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DESCRIPGION DEL CARGO

ffi

Cargo:
PLANTILLA 82

PROFES¡ONAL (P2PRO)

Unidad Orgánica: UNIDAD DE ADQUISICIONES
Prooramación

Función Prineipal del Cargo:

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos y actividades
relacionadas al área de Programación en la Unidad de Adquisiciones.

Funciones Especificas del Cargo:

l. Planificar, organízar, ejecutar las actividades que se le asignen en la Unidad de
Adquisiciones, de acuerdo alámbito de competencia.

¿. Recepcionar, verificar, evaluar los requerlmientos de las áreas usuarias.

¡. Realizar el estudio de posibilidades que ofrece el mercado, elaborar el informe solicitando
aprobación delexpediente a la Jefatura de la Unidad.

t. Solicitar a la Unidad de Finanzas la habilitación presupuestal para ejecutar los procesos
para la adquisición de bienes solicitados.

i. Elaborar y procesar solicitudes de pedido y peticiones de oferta en el sistema SAP Rl3,
módulo Logística.

i. Efectuar el Seguimiento y control de los procesos de selección aprobados en el Plan Anual
de Contrataciones, solicitando elrequerimiento a las áreas usuarias.

'. Evaluar y proponer lnclusiones, Exclusiones y Modificaciones de los procesos de selección
en el Plan AnualCe Contrataciones,

l. Realizar el proceso de análisis, consistencia y procesarniento de información sobre
ejecución de las actividades y proyectos desanollados por el sistema administrativo que fe
corresponda.

). Evaluar, emitir inforrne y pronunciamiento técnico de los temas que Ie asigne la unidad.

10. Elaborar y sustentar propuestas para la actualización, innovación o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestión del sistema
administrativo en elámbiio de competencia.

1. Brindar asistencia técnica, capacitación y absolver consultas de los temas relacionados al
ámbito de competencia.

2. Participar en comisiones y suscribir los informes o dictámenes correspondientes, en el
ámbito de competencia.

3. Mantener informado aljefe de la Unidad sobre las actividades que desarrolla.

4. Registrar en la computadora personalasignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando esiricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

5. Cumplir con tos principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.
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Cargo:
PLANTILLA 82

PROFESIONAL IP2PRO}

Unidad Orgánica: UNIDAD DE ADQUISICIONES
Programación

17. Realizar otras funciones afines en el ámbito de cornpetencia que le asigne el Jefe de Ia
Unidad.

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:
Jefe Unidad de Adquisiciones
No aplica

Coordina:

lnternamente: Unidad de Finanzas, Oficina de Administración y con las áreas usuarias de
la Red Asistencial.

Externamente: Proveedores, de acuerdo a los trabajos asignados.

LC2



DESCRIPCION DE CARGO

Cargo:
PLANTILLA g2

PROFESIONAL (PzPRO}

Unidad Orgánica: UNIDAD DE ADQUISICIONES
Adouisiciones

Función Principal del Gargo:

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos,
relacionadas al área de adquisiciones de la Unidad.

procedimientos y actividades

2.

3.

Funciones Específicas del Cargo:

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarollo de las actividades que se Ie
asignen en la Unidad de Adquisíciones.

Elaborar proyectos de bases de procesos de selección y elevarlas al comité especial.

Gestionar la aprobación de las bases por la Oficina de Administración o Gerencia de Red
Asistencial.

lnformar las convocatorias de los procesos de selección al Organismo Supervisor de
Contrataciones del Estado a través del Sistema Eleetrónico de Contrataciones del.Estado.

Elaborar cuadros comparativos técnicos y económicos según la evaluación y buena pro de
los comités especiales.

lnformar los resultados de los procesos de selección convocados al Organismo Supervisor
de Contrataciones del Estado a través del Sistema Electrónico de Contrataciones del
Estado.

7. Archivar el expediente de contratación respetando el orden y foliado.

B. Realizar el proceso de análisis, consistencia y procesamiento de información sobre
ejecución de las actividades y proyectos desarrollados por el sistema administrativo que le
corresponda.

9. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que se le asignen en elárea
en que se desempeña y de acuerdo al ámbito de competencia.

10. Brindar asistencia técnica, capacitación y absolver consultas de los temas relacionados al
ámbito de competencia.

11. Participar en comisiones y suscribir los inforrnes o dictámenes correspondientes, en el
ámbito de competencia.

12. Mantener informado aljefe de unidad sobre las actividades que desarrolla.

13. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de ios aplicativos informáticos de su ámbito;
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 et Código de Ét¡ca del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

16. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Unidad.

4.

b_
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Unidad Orgánica: UNIDAD DE ADQU¡SICIONES

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a;

Coordina:

lntemamente: Con la Unidad de Finanzas, con la Oficina de Administración y con las
áreas usuarias de la Red Asistencial.

Externamente: Proveedores, de acuerdo a los trabajos asignados.

\,r
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DESCRIPCIÓN DEL GARGO

Cargo:
PLANTILLA 82

PROFESIONAL {P2PRO}

Unidad Orqánica: UNIDAD DE ADQUIS¡GIONES

Función Principal del Gargo:

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos y actividades
relacionadas a la Unidad de adquisiciones.

Funciones Específicas del Cargo:

1. Planificar, organizar, ejecutar las actividades que se le asignen en la Unidad de
adquisiciones.

2. Realizar el proceso de análisis, consistencia y procesamienio de información sobre
ejecución de las actividades y proyectos desarrollados por la Unidad de Adquisiciones.

3. Evaluar, emitir informe y pronuncÍamiento técnico de los temas gue se le asignen en el área
en que se desempeña y de acuerdo al ámbito de competencia.

4. Elaborar y sustentar propuestas para la actualización, innovación o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a Ia gestión del sistema
administrativo en elámbito de competencia.

5. Brindar asistencia técnica, capacitación y absolver consultas de los temas relacionados al
ámbito de competencia.

B. Participar en comisiones y suscribir los informes o dictámenes correspondientes, en el
ámbito de competencia.

7. Mantener informado aljefe de Unidad sobre las actividades que desarrolla.

B. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
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. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

11. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Unidad.

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:
Jefe Unidad de Adquisiciones
No aplica

Coordina:

lnternamente:
Externamente:

indicacionesSegún
No aol
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DESGRIPCION DEL GARGO

Cargo:
PLANTILLA 87

PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO {P4PAD}

Unidad Orqánica: UNIDAD DE ADQUISICIONES

Función Principal del Gargo:

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

I Funciones Específicas delCargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo de
Adquisíciones.

la Unidad de

, :r.
2. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en la Uniiad

siguiendo instrucciones impartidas

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

4- Preparar reportes, cuadros, gráficos y resúmenes diversos solicitados.

5. Apoyar en la elaboración de las propuestas de normas, metodologías, pautas técnicas y
otros instrumentos de gestión que se requieran en el área en que se desempeña.

6. Absolver las consultas técnico-administrativas delámbito de competencia.

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

B. Mantener informado-aljefe-de-la-Unidad-sobre-las actividadesquedesarrotia:--- -

I' Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

t0. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Etica del Personat del
Seguro Soeial de Salud (ESSALUD), as[ como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

12. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne eljefe de unidad.

Relaciones:
Reporta a :

Supervisa a:
Jefe Unidad de Adquisiciones
No aplica

Goordina:
lnternamente: Según indicaciones.
Externamente: Según indicaciones.
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DESCRIPGION DEL CARGO
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Cargo:
PLANTILLA Bf 3

TECNICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO
ff2TAD}

Unidad Orgánica:
UNIDAD DE ADQUI§ICIONES

Almacén

Función Principal del Cargo:

Brlndar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema de
almaeenes de la Unidad de Adquisiciones.

I Funciones Específicas delCargo:
I

[. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo del Almacén Central.
I

12. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el área én
I qu" se desempeña según instrucciones impartidas.
I

13. Realizar el seguimiento de expedientes de ingreso de la mercadería al almacén.
I

P. Supervisar que todos los bienes adquiridos ingresen físicamente a la Red Asistencial
canalizando previa verificación, los documentos de ingreso de aquellos bienes que por sL
naturaleza no pueden ingresar físicamente al almacén.

5. Controlar la actualización de las tarjetas de control visible del almacén y del sistema de
kardex valorado

6- Evaluar la conformidad del listado "Verificación de Existencías" con la verificación selectiva y

sorpresiva de las existencias en el Almacén y realizar las acciones correspondientes de
detectarse diferencias.

7. Presentar informes oportunos del estado físico, vencimiento de los medicámentos y material
médico para su canje o transferencia a otras Redes Asistenciales.

L Disponer y controlar el archivo y conservación de la documentación que sustente el ingreso o
salida de bienes delAlmacén.

9. Apoyar en la programación, ejecución y control de las actividades del área, siguiendo
instrucciones impartidas.

10- Recopilar, verificar, ordenar y registrar información que se genera en el área en que se
desempeña.

11. Preparar reportes, cuadros, gráficos y resúmenes diversos solicitados.

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

13. Partlcipar en reuniones y comisiones de trabajo según indicaclones.

!4. Proponer mejoras de ios procedimientos técnicos-administrativos del ámbito de
competencia.

15. Apoyar en la elaboración de los reportes periódicos de lnformación Gerencial.

16. Mantener informado aljefe de la Unidad sobre las actividades que desarrolla.

17. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles cie acceso autorizados, 
]

los datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito; 
I

quardando estricta confidencialidad de las claves v niveles de acceso autorizados. I
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Cargo:
PLANTILLA BI3

TECNICO DE SERVICIO ADM¡NISTRATIVO Y APOYO
(T2TAD)

Unidad Orgánica:
UNIDAD DE ADQU¡SICIONES

Almacén

t8- 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 Código de Ética del personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

I0. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de la
Unidad.

Relaciones:
Reporta a :

Supervisa a:
Jefe de la Unidad de Adquisiciones
No aplica.

Coordina:
Internamente: Unidad de Finanzas, Areas Usuarias y proveedores
Externamente: Proveedores, según indicaciones.
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DESCR¡PCION DEL CARGO
PLANTILLA BT3

DE SERVIC¡O ADMINISTRATIVO Y APOYO

Unidad Orgánica: UNIDAD DE ADQUISICIONES

Función Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema de
la Unidad de adquisiciones.

Funciones Específicas del Cargo:

. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo de la Unidad de
Adquisiciones.

. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el área en
que se desempeña según instrucciones impartidas

. Elaborar peiiciones de oferta, órdenes de compra y contratos.

Realizar el seguimiento de los plazos de entrega de las órdenes de compra.

Efectuar la Verificación de factura, aplicar penalidades y elaborar el expediente para trámite
a finanzas.

Archivar el expediente de contratación.

. Apoyar en la programación, ejecución y control de las actividades del área, siguiendo
instrucciones impartidas.

Recopilar, veriflcar, ordenar y registrar información que se genera en el área en que se
desempeña.

. Preparar reportes, cuadros, gráficos y resúmenes diversos solicitados.

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

1. Participar en reuniones y comisiones de trabajo según indicaciones.

2- Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del ámbito de
competencia.

3. Apoyar en la elaboración de los reportes periódicos de lnformación Gerencial.

Mantener informado aljefe de la Unidad sobre las actividades que desarrolla.

5. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

7. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

8. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de la
Unidad.
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Cargo:
JPLANTILLA BI3

TECNICO DE SERVICIO ADIITINISTRATIVO Y APOYO
IT2TAD}

Unidad Orgánica: UNIDAD DE ADQUI§ICIONES
Adquisiciones
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V?V Relaciones

Reporta a
Supervisa a

Jefe de la Unidad de Adquisiciones
No aplica.

ffi Coordina:
lnternamente: Unidad de Finanzas, Áreas Usuarias
Externamente: Proveedores, según indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:
PLANTILLA 818

SECRETARIA (T3SEC)

Unidad Oroánica:
UNIDAD DE ADQUISICIONES

Función Principal del Cargo:

Ejecutar actividades de apoyo secretarial en la Unidad de Adquisiciones.

Funciones Específicas del Cargo:

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

2. Verificar y preparar la documentación para la revisión, derivación, atención, firma y visto
bueno delsuperior inmediato, así como coordinar los ajustes requeridos.

3. Realizar el seguimiento de Ia documentación derivada a las áreas correspondientes para
atención y respuesta.

4. Atender visitas, recibir y efectuar llamadas telefónicas según indicaciones y mantener
actualizado el directorio telefónico.

5. Coordinar las audiencias, atenciones ylo reuniones según agenda y preparar la
documentación respectiva.

6. Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

7. Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos del área en que se desempeña.

B. Elaborar el cuadro de necesidades de útiles y materiales de escritorio, informáticos,
coordinar el suministro, custodiar y distribuir según necesidad.

,. Mantener inforrnado al Jefe de unidad sobre las actividades que desarolla.

10. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso auiorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
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 Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asícomo no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

13. Realizar otras funciones afines al ámbito de competencia que le asiqne el iefe de unidad.

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:
Jefe Unidad de Adquisiciones
No aplica.

Coordina:

lnternamente: Segúnindicaciones.
Externamente: Seqún indicaciones"
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:
PLANTILLA A16

JEFE DE UNIDAD (E6JUN)

Unidad Oroánica: UNIDAD DE ING.HOSPITALARIA Y SERVICIOS

Función Principal del Gargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos que conforman el sistema de la Unidad de lngeniería
Hospitalaria y Servicios de la Red Asistencial Loreto.

Funciones Específicas del Cargo:

t. Planificar, coordinar, controlar y evaluar la gestión de ta Unidad e impartir las disposiciones
pertinentes.

2- lmplementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologías, pautas
técnicas emitidas por los órganos Centrales y evaluar su cumplimiento.

!. Formular y presentar los Planes de Gestión, de Capacitación y el Presupuesto de la
Unidad; evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidad.

t. Administrar los recursos humanos, materiales, presupuestales, servicios, asignados a la
Unidad, de acuerdo a las normas establecidas.

i. Dirigir y controlar la formulación de los planes anuales de: mantenimiento de
infraestructura , de mantenimiento de equipos biomédicos y electromecánicos, de servicios
generales y administración patrimonial de la Red; evaluar y controlar su ejecución.

i. Coordinar, conducir, supervisar y controlar la ejecución de los estudios definitivos y obras
en infraestructura en la Red Asistencial.

'. Dirigir y controlar los procesos correspondientes al control fisico de bienes patrimoniales de
la Red Asistencial.

!. Controlar los servicios de las empresas supervisoras de obras.

). Dirigir y controlar la ejecución de actividades relacionadas con e[ saneamiento físico legal,
obligaciones tributarias e hipotecas de los inmuebles de la Red Asistencial.

0. Dirigir, supervisar y conirolar los servicios de seguridad integral, saneamiento ambiental,
transporte, asignación de pasajes y viáticos.

1. Verificar la recepción de obras así como el expediente de la documentación técnica
necesaria para su inscripción en registros públicos.

2. Dirigir y controlar la recepción de equipos adquiridos verificando su instalación y
funcionamiento en la Red Asistencial.

3. Administrar la base de datos de los equipos de la Red Asistencial, sus especificaciones
técnicas y elmantenimiento de los mismos.

4. Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestión de las áreas a su cargo
Unidad y proponer alternativas de mejora, cuando corresponda.

5- Elaborar, sustentar y ejecutar el plan de evaluación del sistema administrativo del área
asignada y proponer las medidas correetivas pertinentes,

6. Brindar asesoría, capacitar y absolver consultas tácnicas de los órganos de la institución
en elsistema alcualelcargo está adscrito.

7. lmplementar el sistema de control interno v evaluar su en el ámbito de
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Cargo:
PLANTILLA A16

JEFE DE UNIDAD (E6JUN}

Unidad Orqánica; UNIDAD DE ING.HOSPITALARIA Y SERVICIOS

19.

20.

21.

22.

23.

24-

responsabilidad.

18. Disponer la implementación oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes
delÓrgano de Control lnterno.

Participar en reuniones de coordinación y comisiones para la atención de los temas de su
competencia y cuando lo disponga eljefe de la Oficina.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualización, innovación o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestión del sistema
administrativo en elámbito de su competencia.

Mantener informado aljefe de la Oficina sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
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 estableeidos en el Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incunir en las prohibiciones contenidás.
en é1.

Realizar otras funciones afines en el árnbito
Oficina.

¿5. de competencia que le asigne el jefe de la

Relaciones:

Reporta a : Jefe Oficina de Administración
Supervisa a: Profesional, Prof. técn.administrativo, Técnico serv.adm.y apoyo, técnico

calificado, chofer

Coordina:

lnternamente:

Exfernamente:

Unidades de Finanzas, Adquisiciones, Recursos Humanos, Soporte
lnformático, Planificación y calidad y otras áreas de la Red Asistencial
Loreto.
Según indicación con instituciones diversas, de acuerdo a los trabajos
asignados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Gargo:
PLANTILLA 82

PROFESIONAL (PzPRO}

Unidad Orqánica: UN¡DAD DE ING. HOSPITALARIA Y SERVICIOS

Función Principal del Cargo:

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, proyectos y actividades
a cargo de la Unidad de lngeniería Hospitalaria y Servicios.

¡ Funciones Específicas delGargo:
L

I

F. Planificar, organizar, ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipamiento, instalaciones e infraestructura de la Red Asistencial.

2. Realizar el proceso de análisis, consistencia y procesamiento de información sobre
ejecución de las actividades y proyectos desarrollados por el sistema administrativo que le
corresponda.

3. Mantener actualizado el uso del programa de planeamiento y control de mantenimiento
hospitalario, para la emisión de reportes necesarios.

4- Desarrollar, sustentar y suscribir estudios técnicos especializados y proyectos en el ámbito
de competencia.

5. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que se le asignen en el área
en que se desempeña y de acuerdo al ámbito de competencia.

6. Elaborar y sustentar propuestas para la actualización, innovación o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestión del sistema
administrativo en el ámbito de competencia.

7. Brindar asistencia técnica, capacitación y absolver consultas de los temas relacionados al
ámbito de competencia.

8. Participar en comisiones y suscribir los informes o dictámenes correspondientes, en el
ámbito de competencia.

9. Mantener informado aljefe de la Unidad sobre las actividades que desarrolla.

10. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
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 Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en á1.

13. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

14. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de la
Unidad.

/.'
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Cargo:
PLANTILL.A 92

PROFESTONAL {P2PRO)

Unidad Orsániea: UNIDAD DE ING. HOSPITALARIA Y SERVICIOS

Relaciones

Reporta a
Supervisa a

Jefe Unidad de lng. Hospitalaria y Servicios
personal técnico y servicios prestados por terceros.

Coordina:

lnternamente: Gerencia de lngeniería Clínica y Hospitalaria, Gerencia de Red, Unidad de
Adquisiciones, Areas Administrativas y Asistenciales de la Red Asistencial
Loreto

Externamente: lnstituciones Diversas, de acuerdo a los trabajos asignados.
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO

Cargo:
PLANTILLA 82

PROFESIONAL IP2PRO}

Unidad Orqánica: UNIDAD DE INGENIERIA HOSPITALARIA Y.SERVICIOS

Función Principal del Cargo:

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, prcyectos y actividades
a cargo de la Unidad de lngeniería Hospitalaria y Servicios.

I Funciones Específicas det Cargo:
I

11. Planificar, organizar y ejecutar las actividades relacionados con los procesos técnicos del

I sistema patrimonial y servicios de la Red Asistencial.
I

P. Ejecutar las actividades relacionadas con el Saneamiento Físico Legal, obligaciones
I tributarias e hipotecas de los inmuebles de la Red Asistencial.
Ip. Controlar el cumplimiento de las licencias y autorizaciones de funcionamiento de los
I Cenhos Asistenciales, ante los Gobiernos Locales y otras lnstituciones Públicas.
I

F. Gestionar y controlar el cumplimiento de las lnspecciones Técnicas de Seguridad en

I Defensa Civil de los locales administrativos y centros asistenciales en funcionamiento de la
Red Loreto.

5. Realizar el proceso de análisis, consistencia y procesamiento de información sobre
ejecución de las actividades desarrollados por el sistema administrativo que le corresponda.

6. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento tácnico de los temas gue se le asignen en el área
en que se desempeña y de acuerdo al ámbito de competencia.

7. Elaborar y sustentar propuestas para la actualización, innovación o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestión del sistema
administrativo en el ámbito de competencia.

8. Brindar asistencia técnica, capacitación y absolver consultas de los temas relacionados al
ámbito de competencia.

9. Participar en comisiones y suscribir los informes o dictámenes correspondientes, en el
ámbito de competencia.

f 0. Mantener informado aljefe de Unidad sobre las actividades que desarrolla.

11. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados,

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

t3. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Unidad.

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:
Jefe Unidad de lngeniería
No aolica

Hospitalaria y Servicios
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Gargo:
PLANTILLA 82

PROFESIONAL (PzPRO)

Unidad 0rqánica: UNIDAD DE INGENIERIA HOSPITALARIA Y SERVICIOS

Goordina:

lnternamente: Aréas administrativas y hospitalarias de la Red.
Externamente: NoAplica

Y
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:
PLANTILLA B7

PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO {P4PAD}

Unidad Orsánica: UNIDAD DE INGENIERIA HOSPITALARIA Y SERVICIOS

Función Principal del Gargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo de la unidad de lngeniería Hospitalaria y Servicios.

,/'$-
-Uz¡l
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Funciones Específicas del Cargo:

1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo asignado en la Unidad de
lngenierÍa Hospitalaria y Servicios.

Z. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el área en
que se desempeña siguiendo instrucciones impartidas.

3. Recopilar, verificar, ordenar y registrar información que se genera en el área en que se
desempeña.

4. Preparar reportes, cuadros, gráficos y resúmenes diversos solicitados.

'1")\)73
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otros instrumentos de gestión que se requieran en elárea en que se desempeña.

Absolver las consultas técnico-administrativas del ámbito de competencia.

Proponer mejoras de los procedimientos técnicos administrativos en el ámbito de
competencia.

Mantener informado aljefe de Ia Unidad sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada' con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

0. 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 et Código de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

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

t
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Relaciones:
Reporta a :

Supervisa a:
Jefe Unidad de lngeniería Hospitalaria y Servicios
No aplica

Coordina:
lnternamente: Según indicaciones.
Externamente: Según indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

NICO DE SERVICIO ADMINISTRATIVO Y APOYO

UN¡DAD DE ING. HOSPITALARIA Y SERVICTOS

Función Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades del sistema administrativo
de la Unidad de lngeniería Hospitalarias y Servicios.

Funciones Específicas del Cargo:

. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo de la Unidad de lngeniería
Hospiialaria y Servicios.

. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el área
que se desempeña según instrucciones impartidas.

. Realizar el seguimiento de expedientes que ingresan de la unidad orgánica.

Apoyar en la programación, ejecución y control de las actividades del área, sigui
instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar información que se genera en el área en que se
desempeña.

Preparar reportes, cuadros estadísticos, gráficos y resúmenes diversos solicitados.

Ahsolve¡ las-consultas técnico=adminislrativas del ámbito de- competencia y emitir eL
informe correspondiente.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo según indicaciones.

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

0. Apoyar en la elaboración de los reportes periódicos de lnformación Gerencial.

l. Mantener informado aljefe de unidad sobre las actividades que desarrolla.

2. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

3. 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 Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

5. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de la
Unidad.

Relaciones:

Reporta a : Jefe Unidad de lngeniería Hospitalaria y Servicios
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Gargo:
PLANTILLA 813

TECNICO DE §ERVICIO ADMINISTRATIVOY APOYO
{T2TAD}

Unidad Orqánica: UNIDAD DE ING. HOSPITALARI.A Y SERVICIOS

Coordina:

lnterflamente: §egún i¡ldicgciones.
Externamente: Según indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:
PLANTILLA 815

TECNICO GALIFICADO ff3TGA}

Unidad Orsánica: UNIDAD DE ING, HOSPITALARIA Y SERVICTOS

Función Principal del Gargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema a
cargo de la Unidad de lngeniería Hospitalaria y servicios.

Funciones Específicas del Cargo:

' Ejecutar actividades de revisión, registro, clasificación, codificación, actualización y
seguimiento de la documentación que ingresa o egresa del área en el ámbito de
responsabilidad.

' Presentar en forma mensual el informe sobre los trabajos ejecutados de Mantenimiento
Preventivo y Corectivo de los Equipos Hospitalarios, sustentados en las órdenes de
Trabajo de Mantenimiento OTM.

. Participar en la formulación de normas y procedimientos correspondientes al sistema
administrativo al cual el cargo está adscrito.

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

, Preparar reportes, cuadros, gráficos y resúmenes diversos solicitados.

Absolver las consultas técnico-administrativas del ámbito de competencia y emitir el
informe conespondiente.

'. Partícipar en reuniones y comisiones de trabajo según indicaciones.

I. Mantener informado aljefe de unidad sobre las actividades que desarrolla.

. Registrar en Ia computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

0, Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los b[enes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

1. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

2. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Unidad.

Relaciones:
Reporta a :

Supervisa a:
Jefe Unidad de lngeniería Hospitalaria y servicios
No aplica.

uoordlna:
lnternamente: Segrin indicaciones
Externamente: No aplica.
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Cargo:
PLANTILLA 824

CHOFER {T4GHO}

Unidad Orgánica: UNIDAD BE INGENIERIA HOSPITALARIA Y SERVICIOS

Función Principal del Cargo:

Conducir vehículos motorizados.

I

i Funciones Específicas del Cargo:
I

11. Trasladar personal ylo carga en zonas urbanas e interprovinciales.
t

?- Apoyar en el traslado de bienes y equipos desde el lugar origen hacia el vehículo y desde
I "l 

vehículo al lugar de destino.
lp. Verificar que el vehículo a su cargo cuente con la documentación reglamentaria y portar

su licencia de conducir.

F. cuidar que el vehículo a su cargo se encuentre operativo, Iimpio y en orden.
I5. Efectuar reparaciones mecánicas ylo eléctricas de emergencia delvehículo a su cargo.

6. Custodiar los bienes y equipos asignados alvehículo.

7. Velar por la seguridad de las personas durante el transporte.

8. Reportar las ocurrencias y/o consumos de la unidad asignada.

9. Mantener informado aljefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

10. Velar por la seguridad del vehículo asignado para el cumplimiento de sus labores.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

12. Realizar otras funciones afines al ámbito de competencia que le asigne eljefe de Unidad.

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:
Jefe Unidad de lngeniería Hospitalaria
No aplica

Coordina:

lnternamente: Noaplica.
Externamente: No aplica.
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UBICAGION CARGOS
CODIGO
UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD
ORGANICA

coDtco DENOMINACION TOTAL PLANTILLA

022127 OFICINA DE COORDINACION DE PRE§TACIONES YATENCION PRIMARIA
0221 21 0000 OF1CINA DE

COORDINACION
DE

EsJO1 JEFE DE OFICINA
t

1 410

P2PRO PROFESIONAL 1 B.2,
PRESTACIONES
Y ATENCION
PRIMARIA

PlME MEDICO 1 C1

a2212101AA UNIDAD DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS Y
SOC¡ALES

E6JUN JEFE DE UNIDAD 1 416
P2ASO ASISTENTE

SOCIAL
1 C6

T3SEC SECRETARIA 1 818
AlAAD AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
1 825

SUB TOTAL 7
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Cargo:
PLANTILLA AIO

JEFE DE OFICINA I{E5JO1}

Unidad 0rgánica: OFICINA DE GOORDINACION DE PRESTACIONES Y
ATENC¡ON PRIMARIA

Función Principal del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos relacionados con las actividades de la Oficina de
Coordinación de Prestaciones y Atención Primaria de la Red Asistencial Loreto.

Funciones Específicas del Cargo:

l. Realizar permanentemente la evaluación del balance entre la oferta disponible en los
Centros Asistenciales y Hospitales de referencia que integran la Red Asistencial y la
demanda de la población adscrita y proponer el Plan de Ajuste de Brechas
correspondiente; controlar y evaluar su cumplimiento..

!. Diseñar, proponer, implementar y evaluar, en conjunto con las áreas respectivas, los
mecanismos de gestión para la atención continua de los pacientes, y otros factores que
permitian una coordinación, articulación y desarrollo permanente en red de los Centros
Asistenciales, Departamentos, Servicíos o áreas funcionales que integran la Red

t. Evaluar que las prestaciones de atención integral en salud se desarrollen de man'ára
interrelacionada en ta Red Asistencial, proponer las acciones correctivas y controlar ¡bu
implementación.

f. Coordinar, articular, desarrollar y gestionar en Red, el otorgamiento continuo de las
prestaciones de salud del ámbito de responsabilidad.

i. lmplementar la cartera de servicios acorde al ámbito de competencra y controlar su
cumplimiento.

i. Coordinar con los Servicios o áreas funcionales de los Centros Asistenciales del ámbito de
la Red Asistencial la oportuna referencia y contrarreferencia de los pacientes, evaluando
Ios reportes de las mismas y proponiendo planes de rnejora continua.

'. Evaluar e informar permanentemente sobre los indicadores de los acuerdos de gestión de
la Red Asistencial, como coberturas de las prioridades sanitarias, producción de servicios,
tasas de muertes y compficaciones, entre otros; proponer las medidas conectivas y
controlar su cumplimiento.

r. Participar y evaluar la implementaeión de las normas y procedimientos emitidas por el
órgano normativo sobre la articulación, desarrollo y gestión 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 atención de pacientes y coordinar las rnedidas correctivas que
corresponda"

0. Coordinar la lmplementación delsistema de las auditorias médicas delComité de Auditoría
Médica de la Red Asistencial y emitir el informe correspondiente.

1. Brindar asesorla, capacitar y absolver consultas técnicas de los órganos de la lnstitución,
en elámbito de su competencia.

2. Coordinar la implementar las Guías de Práctica Clínica, Protocolos, Procedimientos y otros
documentos de ipar en su formulación, actualización V controlar su



JEFE DE OFICINA I

Unidad Orgánica: OFICINA DE COORDINACION DE PRESTACIONES Y
ATENCION PRIMARIA

cumplimiento.

3- Administrar los centros de prevención de riesgos del trabajo (CEPRIT) en el ámbito
asignado.

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

5- Coordinar la transferencia tecnológica de conocimientos, mediante la actualización y
especialización de sus recursos humanos.

6. Coordinar la lmplementación del sistema de las auditorias médicas del Comité de Auditoría
Médica de ta Red Asistencial y emifir el informe conespondiente

7, lmplementar las normas, procedimientos, metodologÍas y pautas técnicas emitidas por los
Órganos centrales que regulan el sistema de responsabilidad y evaluar su cumplimiento.

8. Formular y presentar los Planes de Gestión, de Capacitaeión y el Presupuesto de la
Oficina a su cargo; evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y
rentabilidad.

. Administrar los recursos materiales, financieros, humanos y de información asignados a la
Oficina.

Elaborar reportes, informes técnicos e indicadores de gestión de la Oficina y proponer
altemativas de mejora.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualización, innovación o mejoras de losqvrvqrr-q9rvrr, il[¡uvqv¡vr¡ v tt¡gJvIoo uE IU§
- ..-métodos;-proeedimientos y doeumentos*normativos-de-apoyo-a"-la gestión-del sistema-

administrativo en el ámbito de su competencia.

Asesorar y absolver las consultas sobre temas de su competencia

Participar en comisiones, conferencias, seminarios o reuniones de coordinación para la
atención de los temas de su competencia y cuando lo disponga el Jefe de la Unidad.

Participar en comisiones, conferencias, seminarios o reuniones de coordinación para la
atención de los temas de su competencia y cuando lo disponga el Jefe de la Unidad.

: lmFléméntar lá§ réóorñeñdaCioñés doñlenida§ én los informé§ dét órgpno de Controt
lnterno.

Mantener informado al Gerente de la Red Asistencial sobre las actividades que desarrolla.

. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, tos
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estrictia 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 Código de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asl como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el Gerente de la
Red Asistencial.
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Gargo:
PLANTILLA AIO

JEFE DE OFICINA I IEsJO1}

Unidad Orgánica: OFICIN.A DE COORDINACION DE PRESTACIONES Y
ATENCION PRIMARTA

Relaciones:

Reporta a : Gerente de Red Asistencial.
Supervisa a: Unidad de Prestaciones Económicas y Sociales, Medico y Profesional

Coordina:

lnternamente: Gerencia Centralde Prestaciones de salud, Directores CCAA y Unidades
que conforman la Red.

Externamente: Segúnindicaciones.



DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:
PLANTILLA CI

MED¡CO {P1ME}

Unidad Orgánica: OFICINA DE COORDINACION DE PRESTACIONES Y
ATENCION PRIMARIA

Centro de Prevencién de Riesoos delTrabaio

Función Principal del Cargo:
Realizar actividades médicas en el ámbito de la Salud Ocupacional en la Red Asistencial
Loreto.

Funciones Específicas del Cargo:

t. Ejecutar actividades de promoción, prevención, recuperación y rehabilitación de la salud,
en el ámbito de la salud ocupacional.

2. Examinar, diagnosticar, prescribir tratamientos y realizar interconsultas según protocolos
y guías de práctica clínica vigentes.

3. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el diseño, ejecución, seguimiento y
control de los procesos de atención asistencial, en el ámbito de su competencia.

+. Participar en actividades de información, educación y comunicación en promoción de la
salud y prevención de la enfermedad en las empresas adscritas al SCRT por ESSALUD.

5. Asesorar a las empresas adscritas al SCRT por ESSALUD en el desarrollo de servicios y
actividades de salud para los trabajadores de acuerdo al plan de trabajo establecido por
empresa.

3. Participar en la formulación de los planes de medicina preventiva y del trabajo para
prevenir todo daño en la salud de los trabajadores derivado de sus condiciones de vida y
de trabajo.

7. Evaluar la información de la empresa, relevante para la salud de los trabajadores,
determinando las medidas preventivas necesarias y/o plan de trabajo.

B- ldentificar y evaluar en los centros laborales los efectos reales y potenciales del trabajo
en la salud de los trabajadores por la naturaleza de las actividades productivas, mediante
técnicas de identificación de peligros, evaluaciones de salud enfocados a los riesgos del
trabajo y la aplicación de la vigilancia epidemiológica.

D. Realizar el análisis ergonómico de los Puestos de Trabajo en empresas y
establecimientos de salud, de acuerdo al Plan de Trabajo propuesto para cada
organización.

10. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clínica, los sistemas informáticos y
en formularios utilizados en la atención.

ll. Brindar información médica sobre la situación de salud al paciente o trabajador.

12. Absolver consultas de carácter técnico asistencial y/o administrativo en el ámbito de
competeneia y emitir el informe correspondiente.

13. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictámenes
conespondientes, en elámbito de competencia.

14. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestión, en el árnbito de competencia.

15. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización de Protocolos, Guías de
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Cargo:
PLANTILLA C1

MEDICO {P1ME)

Unidad Orgánica: OFICINA DE COORDINACION DE PRESTACIONES Y
ATENCION PRIMARIA

Centro de Prevención de Riesqos delTrabaio
Práctica Clínica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos
relacionados con elárea de salud ocupacional,

16. Participar en el diseño y ejecución de proyectos de investigación de salud de los
trabajadores de acuerdo a las variables de: Procesos productivos, factores de riesgo y
ramas de actividad económica, entre otros.

17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

18. Mantener informado al Jefe de Oficina sobre las actividades que desarrolla.

19. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de información institucional y emitir
informes de su ejecución, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

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

2f . Cumptir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal det
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1,

22. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el Jefe de
Oficina.

Relaciones:

Reporta a : Jefe Oficina de Coordinación de Prestaciones y Atención Primaria
Supervisa a: No aplica

Coordina:

lnternamente: Con unidades orgánicas de la Red.
Externamente: Entidades oúblicas v orivadas afines alámbito de resoonsabilidad.
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Gargo:
PLANTILLA 82

PROFESTONAL (P2PRO)

Unidad Orgánica: OF'CINA DE COORDINACTON DE PRESTACIONES Y
ATENCION PRIMARIA

Centro de Prevención de Riesqos delTrabaio

Función Principal del Cargo:

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, proyectos y actividades
relacionados alámbito de la Salud Ocupacional.

Funciones Específicas del Cargo:

, Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades que se le asignen
en el área en que se desempeña de acuerdo al ámbito de la Salud Ocupacional.

i. Formular y desarrollar planes de Capacitación para la Prevención de las Accidentes y
Enfermedades relacionadas al Trabajo

- Participar en el Diagnóstico de seguridad y salud Ocupacional en las Empresas y en los
Centros Asistenciales asignados (ldentificación de Peligros y Evaluación de Riésgos -
rPER)

' Elaborar lnformes Diagnósticos en base a los peligros y riesgos identificados en la empresa
y Centros Asistenciales.

, Pq$-cipa¡ gLle 9rg,?ljzeqjEn y lqtm¿qql de B¡jg_adas de Evacuación y Controt de incendios
en Ia empresa y en Centros Asistenciales.

i. Asesorar a las empresas y Centros Asistenciales en la implementación de la Gestión de
Riesgos laborales.

'. Evaluar los sistemas de Gestión de Riesgos Laborales implementados.

l. Evaluar y Asesorar en el manejo de Residuos Sólidos en los centros asistenciales.

l- Realizar el proceso de análisis, consistencia y procesamiento de información sobre
ejecución de las actividades y proyectos desarrollados por el sistema administrativo que le
corresponda.

0. Desanollar estudios de investigación en Prevención de Riesgos Ocupacionales

1. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que se le asignen en el área
en que se desempeña y de acuerdo al ámbito de competencia.

2. Elaborar y sustentar propuestas para la actualización, innovación o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestión del sistema
administrativo en elámbito de competencia.

3. Brindar asistencia técnica, capacitación y absolver consultas de los temas relacionados al
ámbito de competencia.

4. Participar en comisiones y suscribir los informes o dictámenes correspondientes, en el
ámbito de competencia.

5. Mantener informado aljefe de oficina sobre las actividades que desarolla.
6. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los

datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;

DESCRTPCÉN DEL CARGO
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Unidad Orgánica: OFIGINA DE COORD¡NACION DE PRESTACIONES Y
ATENCION PRIMARIA

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

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

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

Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Oficina.rN

'r'
r,r O

nú.t4 .

e) ot/l Relaciones:

Reporta a : Jefe Oficina de Coordinación de Prestaciones y Atención Primaria
Supervisa a: No aplica

Coordina:

lnternamente: Centros de Atención Primaria, Hospital l, Hospital lll lquitos de la Red
Asistencial

Externamente: Entidades públicas v orivadas afines al ámbito de responsabilidad
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Cargo:
PLANTILLA A16

JEFE DE UNID,AD {E6JUN}

Unidad Orgánica: UNIDAD DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y
SOCIALES

Función Principal del Cargo:

Ejecutar los procedimientos técnicos que conforman la Unidad de Prestaeiones Económicas
y Sociales en la Red Asistencial Loreto.

5.

Funciones Específicas del Cargo:

Planificar, coordinar, controlar y evaluar la gestión de Ia Unidad e impartir las disposiciones
pertinentes"

lmplementar, ejecutar y controlar las normas, procedimientos, metodologías, pautias-,

técnicas emitidas por los órganos Centrales y evaluar su cumplimiento.

Formular y presentar los Planes de Gestión, de Capacitación y el Presupuesto dq la
Unidad; evaluar los resultados, estableciendo indicadores de productividad y rentabilidárd,

Supervisar y controlar la determinación del derecho, cuantificar y registrar en el sistema de
subsidios las prestaciones económicas solicitadas por los asegurados en el ámbito de la
Red.

Ejecutar el proceso administrativo relacionado a las solicitudes de prestaciones
económicas que se otorgan a los asegurados conespondientes alámbito asignado.

Supervisar el adecuado y oportuno otorgamiento de las prestaciones económícas,
verificando Ia correcta acreditación del derecho del asegurado y estado del
comportamiento de pagos del empleador.

Reportar los certificados de incapacidad temporal que como resultado de las verificaciones
en los aplicativos informáticos contengan errores de forma y fondo.

Emitir semanalmente resoluciones de Órdenes de Pago.

Derivar semanalmente a la Unidad de Finanzas, los expedientes de Prestaciones
Económicas para custodia.

0. lnformar semanalmente a la Oficina de Normalización y Control de la Gerencia de
Prestaciones Económicas, los expedientes sujetos a reversión de gastos.

1. Emitir resoluciones denegatorias ante la presentación de solicitudes de reembolso de
prestaciones económicas de empleadores morosos, falta de requisitos o por no calificar el
derecho.

2. Resolver en primera instancia los recursos impugnativos de reconsideración que presenten
las entidades empleadoras y asegurados.

3. Organizar, ejecutar y controlar las actividades y programas de prestaciones sociales en las
áreas de integración social y familiar; reinserción social, laboral y educativa cultural -
recreacionalen elámbito de la Red.

Administrar y supervisar las actividades que desarrolla el Centro del Adulto Mayor y
Módulo Básico de Rehabilitación Profesional.

Administrar los recursos humanos, materiales, presupuestales, servicios asignados a la
unidad, de acuerdo a normas estiablecidas.

7.

B.

9.

4.
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Cargo:
PLANTILLA A16

JEFE DE UNIDAD {E6JUN)

Unidad Orgánica: UNIDAD DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y
SOCIALES

16.

17

18

19.

20.

21.

n.

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

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

Brindar asesoría, capacitar y absolver consultas técnicas de los órganos de la institución
en elsistema alcualelcargo está adscrito.

lmplementar el sisiema de control interno y evaluar su cumplimiento en el ámbito de
responsabilidad.

Disponer Ia implementación oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes
delOrgano de Control lnterno.

Partieipar en reuniones de coordinación y comisiones para la atención de los temas de su
competencia y cuando lo disponga eljefe de la Oficina.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualización, innovación o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a Ia gestión del sistema
administrativo en elámbito de su competencia.

Mantener informado aljefe de la oficina sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

23.

24.

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

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incunir en las prohibiciones contenidas
en é1.

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

¿5.

¿6.

¿7

Relaciones:

Reporta a : Jefe de la Oficina de Coordinación de Prestaciones y Atención Primaria
Supervisa a: Asistente social, auxiliar y Secretaria administrativa

Coordina:

lnternamente: Sub Gerencia Normalización y Control, Coordinador del Area de
Operaciones, Sub Gerencia de Prestiaciones Sociales, Sectoristas,
Unidades Orgánicas de la Red Asistencial.

Externamente: Con Instituciones Públicas y Privadas.
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DESCR¡PCION DEL CARGO

w

Gargo:
PLANTILLA C5

ASISTENTE SOCIAL {P2ASO}
Unidad Orgánica:

UNIDAD DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y
SOGIALES

Centro delAdulto Mavor

Función Principal del Gargo:

Mejorar el proceso de envejecimiento de las personas adultas mayores autovalentes
mediante el desarrollo de programas y proyectos que permitan Ia integración familiar
intergeneracional y estilos de vida para un envejecimiento activo, productivo y exitoso
según normas y procedimientos establecidos por la Gerencia de Prestaciones Sociales.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Dirigir y administrar el Centro del Adulto Mayor en concordancia con la normatividad
vigente.

2. Formular el Plan Operativo y Presupuesto Anual del Centro del Adulto Mayor, en función
a los objetivos y normatividad institucional.

3. Mantener actualizada toda la documentación e información administrativa del Centro del
Adulto Mayor a su cargo, tales como: Padrón de Afiliados, Control de Asistencia Diaria,
Base de Datos, Libro de Caja, Ficha lntegral, Carpeta de Bienes Patrimoniales, Registro
de Bienes Propios y Donaciones, Libro de Actas, Registro de lngrescs Propios, así como
los archivos con documentos y normas emitidas por la institución.

4. Supervisar el desempeño del personal a su cargo: Profesores de Talleres, personal de
vigilancia y limpieza.

5. Publicar el balance económico mensual del CAM, para conocimiento de afiliados y
auioridades de EsSalud.

6. Conducir el proceso de elección de los Coordinadores de Áreas de Trabajo y proponer la
tema de candidatos.

7. lnformar a las instancias correspondientes sobre las donaciones recibidas observando
previamente las formalÍdades que se requieran.

B. Emitir informes a las instancias correspondientes, sobre las medidas disciplinarias en las
que hubieran incurrido los afiliados delCentro delAdulto Mayor.

9. Designar a los afiliados que cubrirán los cargos vacantes de Coordinadores por causales
previstas en el Reglamento, haciendo de conocimiento a los afiliados en Reunión
General.

10. Ejecutar el proceso de inscripción de afiliados.

11. Proponer comisiones de trabajo para el desarrollo de actividades especÍficas.

12. Supervisar y controlar el desarrollo de los Talleres financiados por EsSalud así como los
autofinanciados.

13. Planificar y ejecutar los programas de Turismo Social: local, regional, nacional e
internacional, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Sistema de Frestaciones
Sociales.

14. Optimizar el mejor uso de los recursos presupuestales asiqnados por la Gerencia de
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Cargo:
PLANTILLA C6

ASTSTENTE SOCTAL {P2ASO)
Unidad Orgánica:

UNIDAD DE PRESTAC¡ONES ECONOMICAS Y
SOCIALES

Centro delAdulto Mayor

5.

6.

8.

9.

Prestaciones Sociales.

Elaborar la información estadística mensual y trimestral del Centro delAdulto Mayor.

Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el ámbito
de su competencia.

Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestión, en elámbito
de competencia.

Mantener informado aljefe de unidad sobre las actividades que desarrolla.

Registrar las actividades realizadas en los sistemas de información institucional y emitir
informes de su ejecución, cumpliendo las disposiciones vigentes.

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 Código de Ética del personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en ias prohibiciones contenidas
en é1.

- Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de la
Unidad.

-{'#u*,

..fÉD>.

w,fii\g':f&d-7
Relaciones:

nápo*á á :

Supervisa a:
Económicas y §ociátesJefe Unidad de Prestacionás

No aplica

Coordina:

lnternamente:
l

con las unidades operativas del sistema administrativo, sectorista de.la
Sub Gerencia de Protección alAdulto Mayor.

Externamente: Municipalidades, Unidades Ejecutoras del Sector Público y Organizaciones
de Adultos Mayorei
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DESCRIPCION DEL CARGO

Revisar, recePcionar,
egresan de la Unidad.

Verificar y preparar la documentación para la revisión, derivación, atención, firma y visto

bueno Oá supárior inmediato, así como coordinar los ajustes requeridos'

Realizar el seguimienio de la documentación derivada a las áreas correspondientes para

atención y respuesta.

registrar, clasificar distribuir los documentos que lngresan

Atender visitas, recibir y efectuar llamadas telefÓnicas según

actualizado el directorio telefÓnico'

Coordinar las audiencias, atenciones y/o reuniones según

indicaciones y mantener

agenda y PreParar Já

documentación resPectiva.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones'

Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos del área en que se desempeña'

Elaborar el cuadro de necesidades de útiles y materiales de escritorio, informáticos,

coordinar el suministro, custodiar y distribuir segÚn necesidad.

Mantener informado al Jefe de la Unidad sobre las actividades que desanolla'

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

datos e información para d explotacióñ de los aplicativos informáticos de su ámbito;

guardando estricta coáfidencialidad 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 CÓdigo de Ét¡ca del Personal del

Seguro Social oé Satri¿ (EbSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas

en é1.

Realizar otras funciones afines al ámbito de competencia que le asigne eljefe de unidad.

Cargo:
PLANTILLA BI8

SECRETARIA (T3SEG)

Unidad Orgánica: UNIDAD DE PRESTACIONES EGONOMICAS Y
§OCIALES

Función PrinciPal del Cargo:

Ejecutar actividades de apoyo secretarial de la unidad de Prestaciones Económicas i
Sociales.

Funciones Especificas del Cargo:
ñ

Relaciones:
Reporta a :

Supervisa a:
Jefe Unidad de Prestaciones
No aplica.

Coordina:
Internamente: Según indicaciones.
Externamente: Segúnindicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO {A1

Unidad Orgánica: UNIDAD DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y
SOCIALES

Función Principal del Cargo:

Ejecutar tareas de apoyo al
Económicas y Sociales.

sistema administrativo de la Unidad de prestaciones

Funciones Específicas del Gargo:

. Recopilar, clasificar, verificar y regÍstrar información básica para Ia ejecución de procesos
técnicos de la Unidad.

Tramitar documentos y apoyar en actividades de ordenamiento, distribución y archivo.

Llevar y mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos de la Unidad.

Preparar informes sencillos, cuadros, gráficos y resúmenes diversos solicitados.

Apoyar en la recepción, alrnacenamiento y distribución de bienes.

Apoyar en la provisión de materiales de oficina.

. Mantener informado aljefe de unidad sobre las actividades que desarrolla.

. Registrar en la computadora personal asignada, con tos niveles de acceso autorizados,
los datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito,
guardando estricta confidencialidad-de"las-claves y niveles de accesoaütorizados,

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

0. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Etica del Personaldel
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en ias prohibiciones contenidas
en é1.

f . Realizar otras funciones afines al ámbito de competencia que le asigne eljefe de Unidad.

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:
Jefe Unidad de Prestaciones Económicas y sociales
No aplica.

Coordina:

lnternamente: Según indicaciones.
Externamente: No aplica.

ffi
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RED ASISTENCIAL LORETO - HOSPITAL III IQUITOS - BEPARTAMENTO DE MED¡CINA

t-f/

UBICACION CARGOS

coDtGo
UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD
ORGANICA

coDrGo DENOMINAC¡ON TOTAL PLANTILLA

022122 DEPARTAMENTO DE MEDICI}IA
a22122AOAO DEPARTAMENTO

DE MEDICINA
EsJDA JEFE DE DPTO. ASISTENCIAL 1 All
P4PAD PROF.TECN}CO

ADMINISTRAT1VO
1 87

o22122AüA SERVICIO DE
MEDICINA

ESJSA JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 A1?
PlME MEDICO 14 C1

ffi
02212?4020 SERVICIO DE

ESPECIALIDADES
MEDICAS

ESJSA JEFE DE SERV. AS]STENCIAL 1 412
PlME MEDICO 18 C1

422122AA30 SERVICIO DE
MEDICINA FISICA Y
REHABILITACION

EsJSA JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 412
PlME MED]CO 1 C1

P2TM TECNOLOGO MEDICO o C9

P3FI FISIOTERAPISTA 1 c31

P4PTA PROF. TECNICO ASISTENCIAL 1 c13

SUB TOTAL 46
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:
PLANTILLA AI1

JEFE BE DEPARTAMENTO ASISTENCIAL IESJDA}

Unidad Oroánica: DEPARTATI'IENTO DE M EDICINA

Funcién Principal del Cargo:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales
en elámbito del Departamento de Medicina del Hospital III lquitos.

Funciones Específicas del Cargo:

l. Organizar, dirigir y controlar el otorgamiento de la prestación de servicios de salud del
Departamento Asistencial.

¿. Formular propuestas e iniciativas para los Planes de Gestión, Salud, Capacitación,
lnvestigación, Metas del Departamento Asistencial y controlar su ejecución.

,. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios'
necesarios para la operatividad del Departamento Asistencial.

+. Conducir la programación asistencialdel Departamento acorde con norrnas vigentes.

t. Controlar el cumplimiento de la programación asistencial aprobada y disponer las arciones
correctivas.

i. Supervisar y controlar la asignación de ambientes para la prestación de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

l. Supervisar y controlar la aplicación del Sistema de Referencia y Contra referencia.

,. Supervisar y controlar la atención 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, produeción, eficiencia, calidad y efectividad del Departamento.

10. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ámbito de
responsabiiidad.

11. Dirigir, controlar la implementación de las Guías de Práctica Clínica, Protocolos y otros
documentos de gestión y participar en su forrnulación o actualizaciÓn.

12- lmplementar la cartera de servicios de atención primaria/especializada, acorde a ias
prioridades sanitarias, controlar y evaluar su cumplimiento.

13. Supervisar la aplicación del consentimiento informado para los procedimientos,

diagnósticos y terapéuticos que indique las normas institucionales y verificar su
cumplimiento.

14- Dirigir acciones de prevención y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la ateneión en los servicios.

I5. Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, instrumentos biomédicos del departamento y velar por su seguridad y

operatividad.

16. Controlar el correcto registro, actualización del acto médico y prestaciones asistenciales en

la Historia Clínica, en los sistemas informáticos institucionales y en los formularios
utilizados en la atención y disponer las medidas correctivas.

17. Supervisar el otorqamiento de información oportuna y pertinente al paciente o al familiar



Cargo:
PLANT¡LLA AlI

JEFE DE DEPARTAMENTO ASISTENCIAL {EsJDA}

Unidad Orqánica: DEPARTAMENTO DE MEDICINA
I responsable sobre su situación de salud.
I

[8' Disponer la implementación de las recomendaciones de las auditorías médicas que
I correspondan al ámbito de competencia.
i

i19. Coordinar, facilitar la transferencia tecnolégica de conocimientos.

20. lmplementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

21. Disponer la implementación oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes
delÓrgano de Control lnterno.

22. Promover las actividades de investigación de salud pública, capacitación, formación y
docencia, controlar el desarrollo e implementación de los proyectos de intervención
sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

23. Elaborar reportes estadísticos, informes técnicos e indicadores de gestión de los servicios
y proponer alternativas de mejora.

24' Conduqir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

25. Mantener informado alGerente de la Red sobre las actividades que desanolla.

26. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

28: Cirrñplir con los princiBios !i débéies esEblec¡dos én él Código de Étiee de:l pérsoñál dét
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

29. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el Gerente de la
Red.

Relaciones:

Reporta a : Gerente de red
Supervisa a: Jefes de los Servicios de Medicina, Especialidades médicas y Medicina

Física y Rehabilitación, Profesional Téc. Adm.

Coordina:

lnternamente: Con Unidades Orgánicas de la Red
Externamente: Según indicaciones.

ffi
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO
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Cargo:
PLANTILLA 87

PROFESIONAL TECNICO ADMTNISTRATIVO f P4PAD}

Unidad Oroánica: DEPARTAMENTO DE MEDICINA

Función Principal del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el sistema
administrativo del Departamento de Medicina.

j Funciones Específicas delCargo:
I

[1. Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo que se le asigne en el
I Departamento de Medicina.
I

? Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en e[ área en

I qu" se desempeña siguiendo instrucciones impartidas.
I

B. Recopilar, verificar, ordenar y registrar información que se genera en el Departamento de
Medicina.

4. Preparar reportes, cuadros, gráficos y resúmenes diversos solicitados.

5. Apoyar en la elaboración de las propuestas de normas, metodologías, pautas técnicas y
otros instrumentos de gestión que se requieran en elárea en que se desempeña.

6. Absolver las consultas técnico-administrativas del ámbito de competencia.

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

8. Mantener informado aljefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

9. Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

,l0. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

11. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asl como no ineurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

t2. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Departamento.

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:
Jefe Departamento de Medicina
No aplica

Coordina:

Internamente: Según indicaciones.
Externamente: Noaplica
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DESCRIPC¡ON DEI- CARGO
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Cargo:
PLANTILLA 412

JEFE DE SERVICIO ASISTENCIAL (EsJSA}

Unidad Oroánica: SERVIGIO DE iJIEDICINA

Función Prineipal del Cargo:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales
en el ámbito de responsabiiidad del Servicio de Medicina del Hospital lll lquitos.

Funciones Específicas del Cargo:

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y
administrativas del Servicio.

?. Examinar, diagnosticar, prescribir tratamientos según protocolos y guías de práctica clínica
vigentes y emitir informes y certificados médicos.

3. Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas de su competencia.

4. Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestión, Salud, Capacitación,
Investigación, Metas del Servicio y controlar su ejecución.

5. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios necesarios
para la operatividad del Servicio Asistencial.

6. Elaborar la programación asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

7. Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programación asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

B. Supervisar y controlar la asignación de ambientes para la prestación de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

9. Apticar las normas del Sistema de Referencia y Contrarreferencia y supervisar su
cumplimiento.

10. Supervisar y controlar la atención oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

ll. Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante
indicadores de salud, produrción, eficiencia, calidad y efectividad delServicio.

12. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ámbito de
responsabilidad.

13. lmplementar las Guías de Práctica Clínica, Protocolos, Procedimientos y otros documentos
de gestión; participar en su formulación, actualización y controlar su cumplimiento.

14. lmplementar la cartera de servicios acorde al ámbito de competencia y controlar su
cumplimiento.

15. Supervisar la aplicación del consentimiento informado para los procedirnientos quirúrgicos,
diagnósticos y terapéutícos que indique las normas institucionales y verificar su
cumplimiento.

16. Ejecutar acciones de prevención y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atención en elServicio.

17. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos. instrumentos biomédicos del Servicio, velar Dor su sequridad v operat¡vidad.
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Gargo:
PLANTILLA AI2

JEFE DE SERVICIO ASISTENCIAL (ESJSAI

Unidad Orqánica: SERVICIO DE MEDICINA

9.

Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clínica, los sistemas
informáticos institucionales y en los formularios utilizados en la atención; disponiendo tas
medidas corectivas conespondientes.

Brindar información oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable sobre su
situación de salud.

Ejecutar las actividades del plan de auditoría médica en el ámbito de su competencia e
lmplementar las medidas correctivas que corresponda.

Coordinar la transferencia tecnológica de conocimientos, mediante la actualización y
especialización de sus recursos humanos.

lmplementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

lmplementar, en el ámbito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes delÓrgano de Control Interno.

Promover las actividades de investigación de salud pública, capacitación, formación y
docencia, controlar el desarrollo e implementación de los proyectos de intervención
sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

Elaborar reportes estadísticos, informes técnicos, indicadores de gestión del servicio y
proponer alternativas de mejora.

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bÍoseguridad.

Mantener informado aljefe de Departamento sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la coiflputedoi'a personare§ignade; con los nivelés dé ácces'o aütóiizados, ló5
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito,
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 Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Departamento.

1.

,§ q
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Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:
Jefe del Departamento de Medicina
Médicos delServicio.

Coordina:

lnternamente: Con Unidades Orgánicas de la Red.
Externamente: Seqún indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Cargo:
PLANTIL!-A C1

MEDICO {PIME}

Unidad Orqánica: SERVICIO DE MED¡CINA

Función Frincipal del Gargo:

Brindar atención médica integral según nivel y categoría del Servicio de Medicina del Hospital I

lquitos.

Funciones Específicas del Gargo:

l. Ejecutar actividades de promoción, prevención, recuperación y rehabilitación de la salud,
según la capacidad resolutiva del Servicio Ce Medicina del Hospital lll lquitos.

L Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos según protocolos y guías de práitica
clínica vigentes.

l. Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas del Servicio de
Medicina.

L Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el diseño, ejecución, seguimiento y
control de los procesos de atención asistencial, en el ámbito de su competencia.

i. Participar en actividades de información, educación y comunicación en promoción de la
salud y prevención de la enfermedad.

i. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condición clínica
del paciente lo requiera.

'. Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro
Asistencial de origen, según indicación establecida en la contrarreferencia.

l. Elaborar informes y certificados de la prestación asistencialestablecidos para el servicio.

l. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clínica, los sistemas informáticos y
en formularios utilizados en la atención.

0. Brindar información médica sobre la situación de salud al paciente o familiar responsable.

l. Realizar las actividades de auditoría médica del Servicio Asistencial e ímplementar las
medidas correctivas.

2. Absolver consultas de carácter técnico asistencial ylo administrativo en el ámbito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

3. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictámenes
correspondientes, en el ámbito de competencia.

4. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestión, en elámbito de competencia.

5. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización de Protocolos, Guías de
Práctica Clínica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

6. Participar en el diseño y ejecución de proyectos de intervención sanitaria, investigación
científica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

7. Aplicar las norrnas y medidas de bioseguridad.

8. Mantener informado al iefe de Servicio sobre las actividades oue desarrolla.
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Cargo:
PLANTILLA CI

MEDICO {PIME}

Unidad Orqánica: SERVICIO DE MEDIC¡NA

19. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de información institucional y emitir
informes de su ejecución, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

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 Código de Ética del Personal del
Seguro Socíal de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

12. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
servicio.

Relaciones:

Reporta a : Jefe del Servicio de Medicina
Supervisa a: No aplica

Coordina:

lnternamente: Con áreas del Centro Asistencial
Externamente: Noaplica
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DESCRIPCION DEL SERVICIO

Cargo:
P!-ANTILLA A12

JEFE DE SERVICIO ASISTENCIAL (EsJSA}

Unidad Oroánica: SERVICIO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

Función Principal del Cargo:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales
en el ámbito de responsabilidad dei Servicio de Especialidades Médicas del Hospital lll
lquitos.

Funciones Específicas del Cargo:

l. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y
administrativas del Servicio.

!. Examinar, diagnosticar, prescribir tratamientos según protocolos y guÍas de práctica clínica
vigentes y emitir informes y certificados médicos.

L Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas de su competencia.

l. Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestión, Salud, Capacitación,
lnvestigación, Metas del Servicio y controlar su ejecución.

i. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicros
necesarios para la operatividad del Servicio Asistencial.

i. Elaborar la programación asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

'. Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programación asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

i. Supervisar y controlar la asignación de ambientes para la prestación de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

|. Apl¡car las normas del Sistema de Referencia y Contrarreferencia y supervisar su
cumplimiento.

0. Supervisar y controlar la atención oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

1. Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante
indicadores de salud, producción, eficiencia, calidad y efectividad del Servicio.

2. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ámbito de
responsabilidad.

3. lmplementar las GuÍas de Práctica Clínica, Protocolos, Procedimientos y otros documentos
de gestión; participar en su formulación, actualización y controlar su cumplimiento.

4. lmplementar la cartera de servicios acorde al ámbito de competencia y controlar su
cumplimiento.

5. Supervisar la aplicación del consentimiento informado para los procedimientos
diagnósticos y terapéuticos que indique las normas institucionales y verificar su
cumplimiento.

6. Ejecutar acciones de prevención y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atención en el Servicio.

7. Verifiear el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivc de los
equipos, instrumentos biomédicos dei Servicio, velar por su sequridad v operatividad.
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Gargo:
PLANTILLA ^A12

{EEE DE SERVICIO ASISTENCTAL {E5JSA}

L.fnidad Orqánica: SERVICIO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
¡

118' Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clínica, los sistemas
I informáticos institucionales y en los formularios utilizados en la atención; disponiendo las
I medidasconectivascorrespondientes.
I

119- Brindar información oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable sobre su
I situación de salud.
I

|20. Ejecutar las actividades del plan de auditoría médica en el ámbito de su competencia e
I lmplementar las medidas correctivas que coresponda.

?1. Coordinar la transferencia tecnológica de conocimientos, mediante la actualizacién y
especialización de sus recursos humanos.

22. lmplementar el sistema de control interno y evaluar su cumplímiento.

23- lmplementar,- en el ámbito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes del Órgano de Control lnterno.

24. Promover las actividades de investigación de salud prjblica, capacitación, formación y
docencia, controlar el desarrollo e implementación de los proyectos de intervención
sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

25. Elaborar reportes estadísticos, informes técnicos, indicadores de gestión del servicio y
proponer alternativas de mejora.

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

27. Mantener informado aljefe de Departamento sobre las actividades que desarrolla.

28. Registrar en lacoÍiputadora persoiial as¡§nada; óonto§ ñivelés-dFáiEé§-ó áütérizadó§, tós
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

30. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

31. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Departamento.

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:
Jefe del Departamento Medicina
Médicos del Servicio de Especialidades Médicas.

Coordina:

lnternamente: Con Unidades Orgánícas de la Red Asistencial.
Externamente: Según indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

w

Cargo:
PLANTILLA CI

MEDICO (PlME)

Unidad Orqánica:
SERVICIO DE ESPECIALIDADES MED¡CAS

Función Principal del Cargo:

Brindar atención médica integral según nivel y categoría del Servicio de Especialidades Médicqs
delHospital lll lquitos. 

l

Funciones Específicas del Cargo:

L Ejecutar actividades de promoción, prevención, recuperación y rehabiliiación de la salud,
según la capacidad resolutiva del Servicio de Especialidades Médicas del Hospital lll
Iquitos.

Z. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos según protocolos y guías de práctica
clínica vigentes.

3. Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas de su competencia.

l. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el diseño, ejecución, seguimiento y

control de los procesos de atención asistencial, en el ámbito de su competencia.

5. Participar en actividades de información, educación y comunicación en promoción de la
salud y prevención de la enfermedad.

i. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condición clínica
del paciente lo requiera.

7. Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro
Asistencialde origen, según indicación establecida en la contrarreferencia.

I trlahorar informes v certificados de la orestación asistencial establecidos oara el servicio.
N
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,. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clínica, los sistemas informáticos y
en formularios utilizados en la atención.

10. Brindar información médica sobre la situación de salud al paciente o familiar responsable.

ll. Realizar las actividades de auditoría médica del Servicio Asistencial e implementar las
medidas correctivas.

t2. Absolver consultas de carácter técnico asistencial y/o administrativo en el ámbito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

13. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictámenes
correspondientes, en el ámbito de competencia. 

'

14. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestión, en elámbito de competencia.

t5. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización de Protocolos, Guías de
Práctica Clínica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

16. Participar en el diseño y ejecución de proyectos de intervención sanitaria, investigación
científica yio docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

18. Mantener informado al iefe de Servicio sobre las actividades que desarrolla.
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Cargo:
PLANTILLA CI

lr

MEDTCO {P1ME}

Unidad Oroánica:
SERVICIO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

t9. Registrar las actividades realizadas en los sisternas de información institucional y emitir
informes de su ejecución, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

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

21. Cumplir con los principios y deberes estab[ecidos en el Código de Ética del Fersonal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

" §:ifil 
otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asígne et iefe Ae¡

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:
Jefe del Servicio Especialidades Médicas.
No aplica

Goordina:

Internamente: Con áreas del Centro Asistencial
Externamente: Noaplica
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DESCRIPGION DEL CARGO

Cargo:
PLANTILLA AI2

JEFE DE SERVICIO ASISTENCIAL {EsJSA)

Unidad Oroánica: SERVICIO MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

Función Principal del Gargo:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales
de responsabilidad del servicio de Medicina Física y Rehabilitación del Hospital lll lquitos.

Funciones Específicas del Cargo:

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y
administrativas del Servicio.

2. Examinar, diagnosticar, prescribir tratamientos según protocolos y guías de práctica cllnica
vigentes y emitir informes y certificados médicos.

3. Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas de su competencia.

4. Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestión, Salud, Capacitación,
lnvestigación, Metas del Servicio y controlar su ejecución.

5. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios
necesarios para la operatividad del Servicio Asistencial.

6. Elaborar la programación asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

7. Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programación asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

8. Supervisar y controlar la asignación de ambientes para la prestación de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

9. Aplicar las normas del Sistema de Referencia y Contra referencia y supervisar su
cumplimiento.

10. Supervisar y controlar la atención 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, producción, eficiencia, calidad y efectividad delServicio.

12. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ámbiio de
responsabilidad.

f 3. lmplementar las Guías de Práctica Clínica, Protocolos, Procedimientos y otros documentos
de gestión; participar en su formulación, actualización y controlar su cumplimiento.

14. lmplementar la cartera de servicios acorde al ámbito de competencia y controlar su
cumplimiento.

15. Supervisar la aplicación delconsentimiento informado para los procedimientos quirúrgicos,
diagnósticos y terapéuticos que indique las norrnas institucionales y verificar su
cumplimiento.

16. Ejecutar acciones de prevención y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atención en elServicio.

17. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equioos. instrumentos biomédicos del Servicio. velar Dor su sequridad v ooeratividad.
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Cargo:
PLANTILLA AI2

JEFE DE SERVICIO ASISTENCIAL IE5JSA}

Unidad Orqánica: SERVICIO MEDICINA FISIGA Y REHABILITACION

l
Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clínica, los sistemas
informáticos institucionales y en los formularios utilizados en la atención; disponiendo las
medidas correctivas correspondientes,

Brindar información oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable sobre su
I situación de salud.
I

120. Ejecutar las actividades del Plan de auditoría Médica en el ámbito de su competencia e
I implementar las medidas correctivas que conesponda.
I

?.1. Coordinar la transferencia tecnológica de conocimientos, mediante la actualización y
I especialización de sus recursos humLnos.

22. lmplementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

23. lmplementar, en el ámbito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes del Órgano de Control lnterno.

24. Promover las actividades de investigación de salud pública, capacitación, formación y
docencia, controlar el desarrollo e implementación de los proyectos de intervención
sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

25. Elaborar reportes estadísticos, informes técnicos, indicadores de gestión del servicio y
proponer alternativas de mejora.

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

27. Mantener informado al jefe de Departamento sobre las actividades que desarrolla.

28; Registrar en la computadora personal asignada, con los niveEsAe acceso autor¡zados, los
datos e información para Ia explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

30. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1,

31. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Departamento.

Relaciones:

Reporta a : Jefe del Departamento de Medicina.
Supervisa a: Medico, Tecnólogo Médico, Fisioterapista, Profesionaltécnico asistencial.

Coordina:

lnternamente: Gon Unidades Orgánicas de la Red Asistencial.
Externamente: Según indicaciones.

w
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DESCRIPCION DEL CARGO
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SERVICIO DE MEDICINA FIS¡CA Y REHABILITACION

Función Principal del Cargo:

Brindar atención médica integral según nivel y categoría del Servicio de Medicina Física
Rehabilitación del Hospital lll lquitos.

Funciones Específicas del Cargo:

. Ejecutar actividades de promoción, prevención, recuperación y rehabilitación de la salud,
según la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos farmacológicos, ayudas Biomecánicas y
otras adaptaciones, según protocolos y guías de práctica clínica vigentes.

. Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas de su competencia.

Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el diseño, ejecución, seguimiento y
control de los procesos de atención asistencial, en el ámbito de su competencia.

Participar en actividades de información, educación y comunicación en promoción de la
salud y prevención de la enfermedad.

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condición clínica
del paciente lo requiera.

. Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro
Asistencialde origen, según indicación establecida en Ia contrarreferencia.

Elaborar informes y certificados de la prestación asistencialestablecidos para el servicio.

. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clínica, los sistemas informáticos y
en formularios utilizados en la atención.

0. Brindar información médica sobre la situación de salud al paciente o familiar responsable.

1. Realizar las actividades de auditoria médica del Servicio Asistencial e implementar las
medidas correctivas.

2. Absolver consultas de carácter técnico asistencial y/o administrativo en el ámbito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

3. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictámenes
correspondientes, en el ámbito de competencia.

4. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestión, en elámbito de competencia.

5. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización de Protocolos, Guías de
Práctica Clínica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

6. Participar en el diseño y ejecución de proyectos de intervención sanitaria, investigación
científica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

7. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

8. Mantener informado aljefe de Servicio sobre las actividades que desarrolla.

9. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de información institucíonal v emitir
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SERV|CIO DE MEDIC|NA FtStCA y REHAB|LITACION

1. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Etica del personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asf como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

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

Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Servicio.

Relaciones:

Reporta a : Jefe delservicio de Medicina Física y Rehabilitación.
Supervisa a: No aplica

Coordina:

lnternamente: Con áreas del Centro Asistencial
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Medicina F-rsica v Rehabilitación
SERVICIO DE MEDIC¡NA FISIGAY REHABILITACION

Función Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de fisioterapia y rehabilitación por indicación médica, según nivel y
categoría del Servicio de Medicina Física y Rehabilitación del Hospital lll lquitos.

Funciones Específicas del Cargo:

. Realizar terapia física y rehabilitación individual o grupal aplicando técnicas y
procedimientos establecidos.

Aplicar procedimientos de agentes físicos, ejercicios terapéuticos y otros a pacientes
según indicación médica.

Realizar la Evaluación Fisioterapéutica (evaluación; postural, muscular, articular, A. V.D),
alcomienzo, durante y al término deltratamiento

Realizar el manejo adecuado de los dispositivos electrónicos o mecánicos de los equipos
de tracción cervical o lumbar y de los equipos de mecanoterapia, en el tratamiento de los
pacientes.

Realizar acttvidades de rehabilitación basada en la comunidad según normas
establecidas.

Participar en actividades de información, educación y comunicación en promoción de la
salud y prevención de la enfermedad.

. Absolver consultas de carácter técnico asistencial y/o administrativo en el ámbito de
Terapia Física y Rehabilitación y emitir el informe correspondiente.

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

. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización de Manuales de,
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial.

0. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestión, en el ámbito
de competencia.

l. Participar en el diseño y ejecución de proyectos de intervención sanitaria, investigación
científica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

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

3. Mantener informado aljefe del Servicio sobre las actividades que desarrolla.

4. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de información institucional y emitir
informes de su ejecución, cumpliendo las disposiciones vigentes.

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

6. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética det Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asícomo no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.
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Cargo:
PLANTILLA C9

TECNOLOGO MÉDICO
Medicina Física v Rehabilitación (P2TM)

Unidad Orqánica:
SERVICIO DE MEDIC¡NA FISICA Y REHABIL¡TAGIOIII

17. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe del
servicio.

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:
Jefe Servicio Medicina Física y Rehabilitación.
Fisioterapista, y Profesional Técnico Asistencial

Coordina:

lnternamente: Con áreas de la Red Asistencial
Externamente: Noaplica
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DESCRIPCION DEL CARGO
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SERVIGIO DE MEDICINA FISICAY REHABILITACION

Función Principal del Cargo:

Ejecutar procedimientos de fisioterapia y rehabilitación en el ámbito de competencia por
indicación médica.

Funciones Específicas del Cargo:

. Realizar terapia física y rehabilitación individual o grupal aplicando técnicas y

procedimientos establecidos, bajo supervisión.

Aplicar agentes físicos, ejercicios terapéuticos y otros a pacientes según indicacióñ
médica.

t,'. Realizar actividades de rehabilitación basada en la comunidad según noinias.
establecidas

Participar en actividades de información, educación y comunicación en promoción de la
salud y prevención de la enfermedad.

. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos delCentro Asistencial.

Cumplir con las normas de bioseguridad.

. Mantener informado aljefe de Servicio sobre las actividades que desarrolla.

Registrar las actividades realizadas en los sistemas de información institucional y emitir
informes de su ejecución, cumpliendo las disposiciones vigentes.

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

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

1. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Servicio.

Relaciones:
Reporta a :

Supervisa a:
Jefe Servicio de Medicina Física y Rehabilitación
No aplica

Goordina:

lnternamente: Con áreas del Centro Asistencial
Externamente: Noaplica
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PLANTILLA CI3
PROFESTONAL TÉCN'CO ASTSTENCTAL (p4pTA)

Unidad Orgánica: SERVICIO DE MED¡GINA FISICA Y REHABILITACION

Función Principal del Gargo:

Ejecutar labores asistenciales complementarias bajo la supervisión del profesional de la
salud.

Funciones Específicas del Cargo:

. Asistir al paciente en la atención de salud por indicación del profesional asistencial, en el
ámbito del Servicio de Medicina Física y Rehabilitación.

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

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

Operar equipos biomédicos en el ámbito de competencia y bajo supervisión del
profesional asistencial.

Proporcionarcujdadqs-al..p-aciente.reJacionados--corr eJ*codod,-aseo-persolaLy- camb-ios
posturales, según indicación del profesional asistencial.

Acudir y atender de inmediato el llamado del paciente en el ámbito de competencia y dar
aviso al profesional asistencial.

. Participar en actividades de promoción de la salud y prevención de la enfermedad por
indicación del profesionalde la salud.

Mantener ordenada, preparada el área de trabajo, muebles, material del Servicio de
Medicina Física y Rehabilitación, según procedimientos vigentes.

. Recoger, preparar, almacenar, ordenar y distribuir materiales, insumos y formatería por
indicación del profesionalde la salud.

Recepcionar las recetas; seleccionar y entregar los medicamentos, material médico e
insumos alasegurado o personalautorizado, bajo supervisión del profesional asistencia].

l. Identificar y registrar solicitud de examen del paciente.

2. Ejecutar actividades de apoyo a los procedimientos de medicina física y rehabilitación,
bajo supervisión del profesional asistencial.

3. Transportar y movilizar al paciente según indicaciones del profesional responsable.

4. Realizar y registrar el inventario de las pertenecías 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 altecnólogo médico de turno.

5. Realizar el control y registro de la ropa hospitalaria, materiales, insumos y equipamiento,
según programación.

6. Tramitar citas para solicitudes de exámenes de d

DESCRIPCION DEL CARGO
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PROFESTONAL TECNTCO AS|STENG|AL (p4pTA)

Unidad Orgánica: SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y RE}IABILITACION

terapéuticos, prescripc¡ón farmacológica, interconsultas.

7. Seleccionar, ordenar y devolver las historias clínicas, placas radiográficas y
docu mentación complementaria a los arch ivos respectivos.

8. Cumplir con las normas de bioseguridad.

9. Eliminar residuos biolégicos hospitalarios, bajo supervisión del profesional asistencial.

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
eumplimiento de sus labores.

. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asícomo no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
ServiCio.

Relaciones;

Reporta a : Jefe Servicio de Medicina Física y Rehabilitación.

Coordina:

lnternamente: Según indicaciones
Externamente: Noaplica

157



:

:

!@

RED ASISTENCIAL LORETO. DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS

v

INTENSIVOS

UBICACION CARGOS

cóDrGo
UNIDAD

ORGÁNICA
UNIDAD ORGANICA cÓilGo DENOMINACION TOTAL PLANTILLA

022123 DEPARTAMENTO DE EMERGENC}A Y CUIDADOS INTENSIVOS

azx23AAOA

DEPARTAMENTO DE
EMERGENCIA Y
CUIDADOS
INTENSIVOS ESJDA JEFE DE DPTO. ASISTENCIAL 1 All

DZ2123AA1A
SERVIC¡O DE
EMERGENCIA

ESJSA JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 412

PlME MEDICO 11 C1

T3DIA DIGITADOR ASISTENCIAL 5 c21

T4CHA CHOFER DE AMBULANCIA 5 c22
SERVICIO DE
CUIDADOS
INTENSIVOS

EsJSA JEFE DE SERV. ASISTENCIAL 1 p.12

PIME MEDICO 7 C1

SUB TOTAL 31
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Cargo:
PLANTILLA Alf

JEFE DE DEPARTAMENTO ASISTENCIAL IEsJDA}

Unidad Orgánica: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS
INTENSIVOS

Función Principal del Cargo:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales
en el ámbito de responsabilidad del Departamento de Emergencia y Cuidados lntensivos del
Hospital lll lquitos.

Funciones EspecÍficas del Cargo:

1. Organizar, dirigir y controlar el otorgamiento de la prestación de servicios de salud del
. DepartamentoAsistencial.

2. Formular propuestas e iniciativas para los Planes de Gestión, Salud, Capacitación,
lnvestigación, Metas de.l Departamento Asistencial y controlar su ejecución.

3. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios
necesarios gara la operatividad del Departamento Asistencial.

4. Conducir la programación asistencial del Departamento acorde con normas vigentes.

5. Controlar el cumplimiento de la programación asistencial aprobada y disponer las acciones
correctivas.

6. Supervisar y controlar la asignación de ambientes para la prestación de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

7. Supervisar y controlar la aplicación del Sistema de Referencia y Contra referencia.

B. Supervisar y controlar la atención oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

9. Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante
indicadores de salud, producción, eficiencia, calidad y efectividad del Departamento.

,l0. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ámbito de
responsabilidad

11. Dirigir, controlar la implementación de las Guías de Práctica Clínica, Protocolos y otros
documentos de gestión y pariicipar en su formulación o actualización.

12. lmplementar la cartera de servicios de atención primarialespecializada, acorde a las
prioridades sanitarias, controlar y evaluar su cumpiimiento.

13. Supervisar la aplicación del consentimiento informado para los procedimientos quirúrgicos,
diagnósticos y terapéuticos que indique las normas institucionales y verificar su
cumplimiento.

l4- Dirigir acciones de prevención y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atención 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, actualización del acto médico y prestaciones asistenciales en
la Historia Clínica, en los sistemas informáticos institucionales y en los formularios
utilizados en la atención v disooner las medidas correctivas.
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JEFE DE DEPARTAMENTO ASISTENCTAL

Unidad Orgánica: DEPARTAIT'IENTO DE EMERGENCIA Y CI'IDADOS
INTENSIVOS

7. Supervisar el otorgamiento de información oportuna y pertinente al paciente o al familiar
responsable sobre su situación de salud.

8. Disponer la implementación de las recomendaciones de las auditorías médicas, en el
ámbito de competencia.

Coordinar, facilitar la transferencia tecnológica de conocim ientos.

lmplementar el sistema de control interno y evaluar su cumplirniento.

. Disponer la implementación oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes
del Órgano de Control lnterno.

Promover las actividades de investigación de salud pública, capacitación, formación y
docencia, controlar el desarrollo e implementación de los proyectos de intervención
sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

Elaborar reportes estadísticos, informes técnicos e indicadores de gestión de los servicios
y proponer alternativas de mejora.

conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Mantener informado alGerente de Red Asistencialsobre las actividades que desarrolla. 
,',

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

. Vélar pói lf §egúiidáE, mantétimrenfo i/- óFérat¡V¡ded -iJá tós-brenes-ásignáii,65 ijára ét
cumplimiento de sus labores.

Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asl como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el Gerente de
Red Asistencial.

Relaciones:

Reporta a : Gerente de Red Asistencial Loreto
Supervisa a: Jefes de Servicios de Emergencia y de Cuidados lntensivos; enfermeras y

técnicos asignados al servicio.

Goordina:
lnternamente: Con Unidades Orgánicas de la Red Asistencial
Externamente: Según indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Gargo:
PLANTILLA AI2

JEFE DE SERVICIO ASISTENCIAL (EsJSA)

Unidad Orqánica: SERVICIO DE EMERGENGIA

Función Principal del Gargo:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales
en el servicio de Ernergencia del Hospital lll lquitos.

Funciones Específicas del Cargo:

. Pianificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y
administrativas del Servicio.

. Examinar, diagnosticar, prescribir tratamientos según protocolos y guías de práctica clínica
vigentes y emitir informes y certificados médicos.

. Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas de su competencia '

. Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestión, Salud, Capacitagió¡,
lnvestigación,'Metas del Servicio y controlar su ejecución.

. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios
necesarios para la operatividad del Servicio Asistencial.

. Elaborar la programación asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

. Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programación asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

. Supervisar y controlar la asignación de ambientes para la prestación de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

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

0. Supervisar y controlar la atención oporuruna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

1. Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante
indicadores de salud, producción, eficiencia, calidad y efectividad del Servicio.

2. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ámbito de
responsabilidad.

3. lmplementar las Guías de Práctica Clínica, Protocolos, Procedimientos y otros documentos
de gestión; participar en su formulación, actualizacién y controlar su cumplimiento.

4. lmplementar la cadera de servicios acorde al ámbito de competencia y controlar su
cumplimiento.

5. Supervisar la aplicación del consentimiento informado para los procedimientos quirúrgicos,
diagnósticos y terapéuticos que indique las normas institucionales y verificar su
cumplimiento.

6. Ejecutar acciones de prevención y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la aiención en elServicio.

7. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos. instrumentos biomédicos del Servicio. velar por su sequridad y operatividad.
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JEFE DE SERVICIO ASISTENCTAL IE5JSA

SERVIGIO DE EMERGENCIA

8.

9.

Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en Ia Historia Clínica, los sistemas
informáticos institucionales y en los formularios utilizados en la atención; dísponiendo las
medidas correctivas correspondientes.

Brindar información oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable sobre su
situación de salud, en caso no esté el médico tratante.

Ejecutar las actividades del plan de auditoría médica en el ámbito de su competencia e
implementar las medidas correctivas que corresponda.

Coordinar la transferencia tecnológica de conocimientos, mediante la actualización y
especialización de sus recursos humanos.

lmplementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

lmplementar, en el ámbito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes del Órgano de Control lnterno.

Promover las actividades de investigación de salud pública, capacitación, formación y
docencia, controlar el desarrollo e implementación de los proyectos de intervención
sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

Elaborar reportes estadísticos, informes técnicos, indicadores de gestión del servicio y
proponer alternativas de mejora.

conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Mantener informado aljefe de Departamento sobre las actividades que desarrolla.

Regi§rar en la computadora persoñal asigñada, con los niveles de aeceso ¿iutoi'¡zailoillo§
datos e información para Ia explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
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 Gódigo de Ética del Personal del
Seguro Socialde Salud (ESSALUD), asícomo no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

Realizar otras funciones afrnes en el ámbrto de competencia que le asigne et iefe de

1.

Relaciones:

Reporta a : Jefe Departamento de Emergencia y cuidados lntensivos
supervisa a: Médicos Asistenciales, digitador asistencial, chofer ambulancia

Coordina:

lnternamente: Con Unidades Orgánicas de la Red Asistencial.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:
PLANTILLA CI

MEDIGO {PlME}

Unidad Oroánica: SERVICIO DE EMERGENCIA

Función Prineipal del Cargo:

Brindar atención médica integral según nivel y categoría del Servicio de Emergencia del Hospita
Ill louitos.

Funciones Específicas del Gargo:

l. Ejecutar actividades de promoción, prevención, recuperación y rehabilitación de la salud,
según la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.

Z. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos según protocolos y guías de práctica
clínica vigentes.

3. Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas de su competencia.

4. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el diseño, ejecución, seguimiento y
control de los procesos de atención asistencial, en el ámbito de su competencia.

5. Participar en actividades de información, educación y comunicación en promoción de la
salud y prevención de la enfermedad.

B. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condición clínica
del paciente lo requiera.

I - Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro
Asistencial de origen, según indicación establecida en la contrarreferencia.

B. Elaborar informes y certificados de la prestación asistencialestablecidos para el servicio.

,. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clínica, los sistemas informáticos y
en formularios utilizados en la atención.

10. Brindar información médica sobre la situación de salud al paciente o familiar responsable.

t1. Realizar las actividades de auditoría médica del Servicio Asistencial e implementar las
medidas correctivas.

12. Absolver consultas de carácter técnico asistencial y/o ad¡.ninistrativo en el ámbito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

t3. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictámenes
correspondientes, en el ámbito de competencia.

14. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestión, en elámbito de competencia.

15. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización de Protocolos, Guías de
Práctica Clínica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

16. Participar en el diseño y ejecución de proyectos de intervención sanitaria, investigación
científica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

t8. Mantener informado aljefe de Servicio sobre las actividades que desarrolla.

19. Reqistrar las actividades realizadas en los sistemas de información institucional y emitir
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SERVICIO DE EMERGENCIA
informes de su ejecución, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

. 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 Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas

2. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que Ie asigne el jefe de
Servicio.

Relaciones:

Reporta a : Jefe Servicio de Emergencia
Supervisa a: Enfermeras y Técnicos asignados alservicio.

Coordina:

lntemamente: Con áreas delcentro asistencial
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Cargo:
PLANTILLA C21

DIGITADOR ASISTENCIAL ff3DIA)

Unidad Oroánica: SERVIGIO DE EMERGENCIA

Función Principal del Gargo:

Registrar y procesar datos del Servicio de Emergencia en los sistemas Ce información
institucional autorizados.

Funciones Específicas del Cargo:

t. lngresar, registrar, codificar, hacer el seguimiento y controlde calidad de los datos, en los

sistemas de información institucional y aplicativos asignados.

2. Procesar información de las prestaciones de salud en elámbito de competencia.

3, Verificar la vigencia del derecho a prestaciones asistenciales, otorgar citalticket de
atención y brindar orientación al paciente en el ámbito de competencia.

+" Registrar datos personales, complementarios de los asegurados y mantener actualizada;''
la información en la base de datos del Sistema de lnformación lnsiitucional.

5. Consolidar información, emitir reportes y explotar los datos registrados, según indicación.

i. Custodiar y mantener la confidencialidad de datos, información y documentos que se
procesa en el ámbito de responsabilidad.

7. Verificar el correcto funcionamiento del equipo a su cargo, detectar los errores que señala
elsistema y reportar las anomalías observadas.

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

,. Mantener informado aljefe de Servicio sobre las actividades que desarrolla.

10. lngresar y/o registrar en la computadora personal asignada por la lnstitución, con los
niveles de acceso autorizados, los datos e información necesaria para la correcta
explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito; guardando estricta
confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

t1. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personaldel
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

12. Realizar otras funciones afines al ámbito de competencia que le asigne ei jefe de
Servicio.

Relaciones

Reporta a
Supervisa a

Jefe Servicio de Emergencia
No aplica

Coordina:

lnternamente: Con áreas del
Externamente: Noaplica

Ceniro Asistencial
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CHOFER DE AMBULANCIA

SERVICIO DE EMERGENCIA

Función Principal del Cargo:

Conducir el vehículo motorizados para transporte de pacientes.

Funciones Específicas del Cargo:

. Trasladar al paciente en la unidad vehicular asignada hacia el lugar de destino señalado
por el pro:fesional de la salud responsable.

. Apoyar al personal asistencial en el traslado del paciente y equipos necesarios desde el
lugar origen hacia el vehículo y desde el vehículo al lugar de destino.

Participar en la ubicación y confort del paciente dentro de la unidad vehicular.

Veriflcar que el vehículo asignado cuente con la documentacién reglamentaria y portar la
lícencia de conducir.

cuidar que el vehículo asignado se encuentre operativo, limpio y en orden.

Efectuar reparaciones mecánicas y/o eléctricas de emergencia delvehículo asignado.

. Custodiar los bienes y equipos asignados a la ambulancia

Velar por la seguridad de las personas durante eltransporte.

. Reportar,las ocurreneias y consurnosde-la_unidad-asignada

. Cumplir las normas de bioseguridad.

l. Mantener informado aljefe de servicio sobre las actividades que desarrolta.

2. Velar por la seguridad delvehículo asignado para elcumplimiento de sus labores.

3. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Etica del personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

4. Realizar otras funciones afines al ámbito de competencia que le asigne eljefe de servicio.

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:

Goordina:

lnternamente: Noaplica
Externamente: Noaplica

DESCRIPCION DEL CARGO
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DESCR¡PCION DEL CARGO

PLANTILLA A12
JEFE DE SERVICIO ASISTENCIAL {EsJS

SERVICIO DE CUIDADOS INTENSIVOS

Función Principal del Cargo:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales
en el Servicio de Cuidados Intensivos del Hospital lll lquitos.

Funciones Específicas del Cargo:

. P(<«((caE, ssgas(eas, (((\gK, suge«(sas y cs«§s\as \as ac,(si(ñ(es as\s\est\a\es y
administrativas del Servicio.

. Examinar, diagnosticar, prescribir tratiamientos según protocolos y gulas de práctica clínica
vigentes y emitir informes y certificados médicos.

Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas de su competencia.

Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestión, Salud, Capacitación,
lnvestigación, Metas del Servicio y controlar su ejecución.

Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios
necesarios para la operatividad del Servicio Asistencial.

Elaborar la programación asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

. Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programación asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

. Supervisar y controlar la asignación de ambientes para la prestación de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

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

0. Supervisar y controlar la atención oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

1. Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante
indicadores de salud, producción, eficiencia, calidad y efectividad delServicio.

2. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ámbito de
responsabilidad.

3. lmplementar las Guías de Práctica Clínica, Protocolos, Procedimientos y otros documentos
de gestión; participar en su formulación, actualización y controlar su cumplimiento.

4. lmplementar la cartera de servicios acorde al ámbito de competencia y controlar su
cumplimiento.

5. Supervisar la aplicación delconsentimiento informado para los procedimientos quirúrgicos,
diagnósticos y terapéuticos que indique las normas institucionales y verificar su
cumplimiento.

6. Ejecutar acciones de prevención y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la aiencién en el Servicio.

. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
ipos, instrumentos biomédicos del Servicio, velar por su ividad.
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JEFE DE SERVICIO ASISTENGIAL

SERVICIO DE CUIDADOS INTENSIVOS

8. Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clínica, los sistemas
informáticos institucionales y en los formularios utilizados en la atención; disponiendo tas
medidas conectivas correspondientes.

Brindar información oportuna y pertinente al pacíente o al familiar responsable sobre su
situación de salud.

Ejecutar las actividades del plan de auditoría médica en el ámbito de su competencia e
implementar las medidas correctivas que corresponda.

. Coordinar la transferencia tecnológica de conocimientos, mediante Ia actualización y
especialización de sus recursos humanos.

lmplementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

. lmplementar, en el ámbito de su competencia, Ias recomendaciones contenidas en los
informes delÓrgano de Control lnterno.

Promover las actividades de investigación de salud pública, capacitación, formación y
docencia, controlar el desanollo e implementación de los proyectos de intervención
sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

5. Elaborar reportes estadísticos, informes técnicos, indicadores de gestión del servicio y
proponer alternativas de mejora.

conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

. Mantener informado aljefe de Departamento sobre las actividades que desanolla.

; Régi§t¡'ái éñ lá compútádórápáasonálasrÚñádá, aóñ lb§ñ¡vele§ dé acceso áutóiiZadoE, lol
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
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 Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Departamento.

Relaciones:

Reporta a : Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados lntensivos.
Supervisa a: Médicos del Servicio de Cuidados lntensivos, Enfermeras y Técnicos

asignados al servicio.

Goordina:

lnternamente: Con áreas del Centro Asistencial.
Externamente: Según indicaciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Cargo:
PLANTILLA C1

MEDICO IPIME}

Unidad Oroánica: SERVICIO DE CUIDADOS INTENSIVOS

Función Principal del Cargo:

Brindar atención médica integral según nivel y categoría del Servicio de Cuidados lntensivos
del Hospital lll lquitos.

F.

I

Funciones Específicas del Gargo:

Ejecutar actividades de promoción, prevención, recuperación y rehabilitación de la salud,
según la capacidad resolutiva delServicio de Cuidados Intensivos del Hospital lll lquitos.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos según protocolos y guías de práciica
I clínica vigentes.
I

lS. Realizar procedimientos de diagnósticcs y terapéuticos en las áreas de su competencia.
I

[. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el diseño, ejecución, seguimiento y
control de los procesos de atención asistencial, en el ámbito de su competencia.

5. Participar en actividades de información, educación y comunicación en promoción de Ia
salud y prevención de la enfermedad.

6. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condición clínica
del paciente lo requiera.

(- Continuar el tratamiento ylo control de los pacientes contrarreferidos en el Centro
I Asistencial de origen, según indicación establecida en la contrarreferencia.

8- Elaborar informes y certificados de la prestaeión asistencialestablecidos para el servicio.

9- Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia ClÍnica, los sistemas informáticos y
en formularios utilizados en la atención.

10. Brindar información médica sobre Ia situación de salud al paciente o familiar responsable.

11. Realizar las actividades de auditoría médica del Servicio Asistencial e implementar las
medidas correctivas.

12. Absolver consultas de carácter técnico asistencial y/o administrativo en el ámbito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

13. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictámenes
correspondientes, en el ámbito de competencia.

,l4. Participar en la elaboración del Ptan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestión, en elámbito de competencia.

15. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización de Protocolos, Guías de
Práctica Clínica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

16. Participar en el diseño y ejecución de proyectos de intervención sanitaria, investigación
científica y/o docencia autorizados por las instancias institucioñales correspondientes.

17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

18. Mantener informado aljefe de Servicio sobre las actividades que desarrolla.

19. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de información institucional v emitir
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Cargo:
PLANTILLA C1

MEDTCO {PrME}

Unidad Orqánica: SERVICIO DE CUIDADOS INTENSIVOS
informesdesuejecuciÓn,cumpliendoestrictamente.á@

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 Código de Etica del personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurir en las prohibiciones contenidas
en é1.

22. Realizar otras funciones afines en el ámbíto de competencia que le asigne el jefe de
Servicio

Relaciones:

Reporta a : Jefe Servicio de Cuidados lntensivos
Supervisa a: Enfermeras y Técnicos asignados alservicio.

Goordina:

lnternamente: Con áreas del Centro Asistencial
, Externamente: No aplica
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UBICACION CARGOS

cónrco
UNIDAD
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UNIDAD
ORGANICA

coDrco
DENOMINACION TOTAL PLANTILLA

022124

022124AO0ú
DEPARTAMENTO
MATERNO
INFANTIL

EsJDA
JEFE DE DPTO.
ASISTENCIAL

1 All

42x240410

SERVICIO DE
GINECO
OBSTETRICIA

EsJSA JEFE DE SERV.
ASISTENCIAL

1 412

PlME MEDICO o C1

P2OB OBSTETRlZ 12 C7

022124402A
SERVIC}O DE
PEDIATRIA

ESJSA JEFE DE SERV.
ASISTENCIAL

1 412

PlME MEDICO 11 C1

SUB TOTAL 35
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:
PLANTILLA AII

JEFE DE DEPARTAMENTO ASI§TENCIAL (EsJDA)

Unidad Oroánica:
DEPARTAMENTO MATERNO INFANTIL

Función Principal del Cargo:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales
en el ámbito de responsabilidad del Departamento Materno lnfantil del Hospital lll lquitos.

Funciones Específicas del Cargo:

1- Arganizar,.dirigir y controlar el otorgamiento de la prestación de servicios de salud del
Departamento Asistencial.

2. Formular propuestas e iniciativas para los Planes de Gestión, Salud, Capacitación,
lnvestigación, Metas del Departamento Asistencial y controlar su ejecución.

3. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios necesarios
para la operatividad del Departamento Asistencial.

4. Conducir la programación asistencialdel Departamento acorde con normas vigentes.

5. Controlar el cumplimiento de la programación asistencial aprobada y disponer las acciones
correctivas.

6. Supervisar y controlar la asignación de ambientes para la prestación de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

7. Supervisar y controlar la aplicación del Sistema de Referencia y Contra referencia.

B. Supervisar y controlar la atención oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

9. Supervisar y evaluar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante
indicadores de salud, produrción, eficiencia, calidad y efectividad del Departamento.

10. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ámbito de
responsabilidad.

11. Dirigir, controlar la implementación de las GuÍas de Práctica C[ínica, Protocolos y otros
documentos de gestión y participar en su formulación o actualización.

f2. lmptementar la cartera de servicios de atención primaria/especializada, acorde a las
prioridades sanitarias, controlar y evaluar su cumplimiento.

13. Supervisar la aplicación del consentimiento informado para los procedimientos quirúrgicos,
diagnósticos y terapéuticos que indique las normas institucionales y verificar su
cumplimiento.

ffi
r¡+. Lllf ¡g¡I accroltes oe Pfeveflctofl y uurluur ue lIilecu¡ofles tllltal]oslJrt¡ltailas, fnof uilru¿iu,

mortalidad y eventos adversos de Ia atención en los servicios.

15. Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, rnstrumentos biomédicos del servicio y velar por su seguridad y operatividad.

16. Controlar el correcto registro, actualización del acto médico y prestaciones asistenciales en
la Historia Clínica, en los sistemas informáticos institucionales y en los formularios utilizados
en Ia atención y disponer las medidas correctivas.

17. Supervisar el otorqamiento de información oportuna v pertinente al paciente o al familiar

L"7 2



PLANTILLA AII
JEFE DE DEPARTAMENTO ASISTENCIAL

DEPARTAMENTO MATERNO INFANTIL

responsable sobre su situación de salud.

8" Disponer la implementación de las recomendaciones de ias auditorias médicas en elámbito
de competencia.

9. Coordinar, facilitar la transferencia tecnológica de conocimientos.

Implementar ef sistema de control interno y evatuar su cumplimiento.

l. Disponer la implementación oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes
delÓrgano de Control lnterno.

Promover las actividades de investigación de salud pública, capacitación, formación y
docencia, controlar el desarrollo e implementación de los proyectos de intervención
sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

Elaborar reportes estadísticos, informes técnicos e indicadores de gestión de los servicios y
proponer alternativas de mejora.

conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Mantener informado alGerente de Red sobre las actividades que desarrolla.

Registrar en la computadora personal asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
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.

; Gumpfir-con-lorprincipios*fdeberes-establecidos-en-el-Gódigo-de-Ética-del-PersonaFdel
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el Gerente de
Red.

Relaciones:

Reporta a : Gerente Oe neO Asistencial Loreto
Supervisa a: Jefes de Servicio Gineco-obstetricia y pediatría

Coordina:

lnternamente: Con Unidades Orgánicas de la Red,
Externamente: Ministerio de Salud
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DESCRIPC¡ON DEL CARGO
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JEFE DE SERVICIO ASISTENCIAL

SERVICIO DE GINECO.OB§TETRICIA

Función Principal del Cargo:
Planificar, organizar, eiecutar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales
en elservicio de Gineco Obstetricia del Hospital lll lquitos.

Funciones EspecÍficas del Cargo:

. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y
administrativas del Servicio.

Examinar, diagnosticar, prescr¡bir tratamientos según protocolos y guías de práctica clínica
vigentes y emitir informes y certiflcados médicos.

Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas de Ginecología y
Obstetricia.

Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestión, Salud, Capacitación,
lnvestigación, Metas del Servicio y controlar su ejecución.

. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios
necesarios para la operatividad del Servicio Asistencial.

. Elaborar la programación asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

. Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programación asistencial aprobada y realizar
acciones correctivas.

Supervisar y controlar la asignación de ambientes para la prestación de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

Aplicar las normas del Sistema de Referencia y Contra referencia y supervisar su
cumplimiento.

0. Supervisar y controlar la atención oportuna de las interconsultas y coordinar las atenciones
complementarias que requieran los pacientes.

1. Supervisar y evaluar el ctorgamiento de las prestaciones asistenciales mediante
indicadores de salud, producción, eficiencia, calidad y efectividad del Servicio.

2- Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ámbito de
responsabilidad.

3. lmplementar las Guías de Práctica Clíniea, Protocolos, Procedimientos y otros documentos
de gestión; participar en su formulación, actualización y controlar su cumplimiento.

4. lmplementar la cartera de servicios acorde al ámbito de competencia y controlar su
cumplimiento.

5. Supervisar Ia aplicación del consentimiento informado para los procedimientos quirúrgicos,
diagnósticos y terapéuticos que indique las normas institucionales y verificar su
cumplimiento.

6. Ejecutar acciones de prevención y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atención en el Servicio.

7. Verificar el cumplimiento del programa de mantenÍmiento preventivo y correctivo de los
ipos. instrumentos biomédicos del Sen¿icio. velar oor su seouri
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Cargo:
PLANTILLA AI2

JEFE DE SERVICIO ASISTENC¡AL (EsJSA)

Unidad Oroánica: SERVICIO DE GINECO.OBSTETRICTA

18. Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historía Clínica, los sistemas
informáticos institucionales y en los formularios utilizados en la atención; disponiendo las
medidas conectivas correspondientes.

f9. Brindar información oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable sobre su
situación de salud.

24. Ejecutar las actividades del plan de auditoría médica en el ámbito de su competencia e
implementar las medidas correctivas que corresponda.

21. Coordinar la transferencia tecnológica de conocimientos, mediante la actualización y
especialización de sus recursos humanos.

22. lmplementar el sistema de control interno y evaluar su cumplimiento.

23. lmplementar, en el ámbito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes delÓrgano de Control lnterno.

24. Promover las actividades de investigación de salud pública, capacitación, formación y
docencia, controlar el desarrollo e implementación de los proyectos de intervención
sanitaria autorizados para el Centro Asistencial.

25. Elaborar reportes estadísticos, informes técnicos, indicadores de gestión del servicio y
proponer alternativas de mejora.

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

27. Mantener informado al jefe de Departamento sobre las actividades que desanolla.

28; Registrar en la computadora personal asignada, con los niveies-de-acceso-autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

30. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

31. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Departamento.

Relaciones:

Reporta a : Jefe del Departamento Materno lnfantil
S!¡pervisa a: A Gineco Obstetra y a Licenciados en Obstetricia

Coordina:

lnternamente: Con unidades orgánicas de la Red Asistencial.
Externamente: Seqún indicaciones.
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DESGRIPCIÓN DEL CARGO

ip

't
a

SERVICIO DE GINECO OBSTETRICIA

Función Principal del Cargo:

Brindar atención médica integral según nivel y categoría del Servicio de Gineco Obstetricia
Hospiiallll lquitos.

Funciones Específicas del Cargo:

. Ejecutar actividades de promoción, prevención, recuperación y rehabilitaciÓn de la salud,

según la capacidad resolutiva delservicio de Gineco Obstetricia del Hospital lll lquitos.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos según protocolos y guías de práctica

clínica vigentes.

Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas de Ginecologia y

Obstetricia.

Conducir el equipo rnterdisciplinario de salud en eldiseño, ejecución, seguimiento y control
de los procesos de atención asistencial, en elámbito fle su competencia.

Participar en actividades de información, educación y comunicación en promociÓn de la
salud y prevención de la enfermedad.

Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando Ia condiciÓn clínica

del paciente lo requiera.

. Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contrarreferidos en el Centro

Asistencialde origen, según indicación establecida en la contrarreferencia.

Elaborar informes y certificados de la prestación asistencialestablecidos para elservicio.

Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clínica, los sistemas informáticos y

en formularios uiilizados en la atención.

Brindar información médica sobre la situación de salud al paciente o familiar responsable.

1. Realizar las actividades de auditoría médica del Servicio Asistencial e implementar las

medidas correctivas.

2. Absolver consultas de carácter técnico asistencial y/o administrativo en el ámbito de

competencia y emitir el informe correspondiente.

3. Partícipar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictárnenes correspondientes,
en elámbito de comPetencia.

4- Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los

Planes de Gestión, en elámbito de competencia.

5. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización de Protocolos, Guías de

Práctica Clínica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

6. Participar en el diseño y ejecución de proyectos de intervención sanitaria, investigaciÓn

científica yio docencia autorizados por las instancias institucionales cr:rrespondientes.

7. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

8. Mantener informado al iefe de Servicio sobre las actividades desarrolla.
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Cargo:
PLANTILLA CI

MEDICO {PIME)

Unidad Orsánica:
SERVICIO DE GINECO OBSTETRICIA

Registrar las actividades realizadas en los sistemas de información institucional y emitir
informes de su ejecución, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

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 Código de Etica del personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incunir en las prohibiciones contenidas
en é1.

Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Servicio.

19.

20.

21.

22.

Relaeiones:

Reporta a : Jefe de Servicio de Gineco Obstetricia
Supervisa a: Obstetrí2, Resídente, lnterno de medicina.

Coordina:

lnternamente: eon áreas del centro asistencial
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Cargo:
PLANTILLA C7

OBSTETRIZ (PzOB}

Unidad Orqánica: SERVICIO DE GINECO. OBSTETRICIA

Función Principal det Cargo:

Brindar atención de obstetricia según capacidad resolutiva del Servicio de Gineco Obstetricia de
Hospitallll lquitos.

I

¡ Funciones Específicas del Cargo:
I

F. Ejecutar actividades de atención de obstetricia en salud sexual y reproductiva en el
i ámbito de competencia del Servicio : emergencia, hospitalización, sala de partos.
I

?. Ejecutar los procedimientos de planificación familiar, control y estimulación prenatal,
I psicoprofilaxis y otros por indicación médica"
Ip. Realizar atención de obstetricia a la gestante de bajo riesgo obsiétrico y participar en los

I OroceOimientos según indicación médica,

h Realizar el monitoreo de latidos fetales y el plan terapéutico a la gestante de bajo riesgo
i en hospitalización y Centro Obstétrico según indicación médica.
I

15. Ejecutar actividades de promoción, prevención de obstetricia, según la capacidad
I resolutiva del Centro Asistencial.
I

F. Participar en actividades de información, educación y comunicación en promoción de la
I salud y prevención de la enfermedad.
I

V. Elaborar informes y certificados de la prestación asistencial establecidos para el servicio.
Ip. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clínica, los sistemas informáticos y

I en formularios utilizados en la atención.
IP. Absolver consultas de carácter técnico asistencial ylo administrativo en el ámbito deI 

competencia y emitir el infonne correspondiente.

10. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes correspondientes, en el ámbito
de competencia.

11. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización 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 Gestión, en el ámbito
de competencia.

13. Participar en el diseño y ejecución de proyectos de intervención sanitaria, investigación
científica ylo docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

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

15. Aplicar las normas de bioseguridad.

f 6. Mantener informado aljefe de servicio sobre las actividades que desarrolla.

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

18. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Ética del Personal dei
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
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SERVICIO DE GINEGO. OBSTETRICIA

9. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
servicio.

Relaciones:

Reporta a :

Supervisa a:
Jefe del Servicio de Gineco Obstetricia
Técnicos de Enfermería

Goordina:

lnternamente: Con áreas del Centro Asistencial
Externamente: No aplica
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DESCR}PGION DEL CARGO

Cargo:
PLANTILLA AI2

JEFE DE SERVICIO ASISTENG¡AL (E5JSA}

Unidad Orqánica: SERVICIO DE PEDIATRIA

Función Principal del Cargo:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales
en el servicio de pediatría del Hospiial lll lquitos.

Funciones Específicas del Gargo:

L Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades asistenciales y
administrativas delServicio de Pediatría del Hospital Ill lquitos.

2- Examinar, diagnosticar, prescribir tratamientos según protocolos y guías de práctica clínica
vigentes y emitir informes y certificados médicos.

3. Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas de su competencia.

t. Formular las propuestas e iniciativas para los Planes de Gestión, Salud, Capacitación,
lnvestigación, Metas del Servicio y controlar su ejecución.

5. Formular, gestionar los requerimientos de recursos humanos, bienes y servicios
necesarios para la operatividad del Servicio Asistencial.

i. Elaborar la programación asistencial del Servicio acorde con normas vigentes.

l. Ejecutar y controlar el cumplimiento de la programación asistencial aprobaday realizar
acciones correctivas.

t. Supervisar y controlar la asignación de ambientes para la prestación de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

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

10. Supervisar y controlar la atención 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, producción, eficiencia, catidad y efectividad delServicio.

12. Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ámbito de
responsabilidad.

13. lmplementar las Guías de Práctica Cllnica, Protocolos, Procedimientos y otros documentos
de gestión, participar en su formulación, actualización y controlar su cumplimiento.

14. lmplementar la cartera de servicios acorde al ámbito de competencia y controlar su
cumplimiento.

15. Supervisar la aplicación del consentimiento informado para los procedimientos quirúrgicos,
diagnósticos y terapéuticos que indique las normas institucionales y verificar su
cumplimiento.

16. Ejecutar acciones de prevención y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atención en e[ Servicio.

17. Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
eouipos. instrumentos biomédicos del Servicio, velar por su sequridad y operatividad.
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Cargo:
PLANTILLA AI2

JEFE DE SERVICIO ASISTENC¡AL {EsJSA}

Unidad Oroánica: SERVICIO DE PEDIATRTA

18. Supervisar el registro de las prestaciones asistenciales en la Historia Clínica, los sistemas
informáticos institucionales y en los formularios utilizados en la atención; disponiendo las
medidas correctivas correspondientes.

19. Brindar información oportuna y pertinente al paciente o al familiar responsable sobre su
situación de salud.

20. Ejecukr las actividades del plan de auditoría médica en el ámbito de su competencia e
implementar las medidas correctivas que corresponda.

27. Coordinar la transferencia tecnológica de conocimientos, mediante la actualización y
especialización de sus recursos humanos.

22. lmplementar el sistema de control intemo y evaluar su cumplimiento.

23. lmplementar, en el ámbito de su competencia, las recomendaciones contenidas en los
informes delÓrgano de Control lnterno.

24. Promover las actividades de investígación de salud pública, capacitación, formación y
docencia, controlar el desarrollo e implementación de los proyectos de intervención
saniiaria autorizados para el Centro Asistencial.

25. Elaborar reportes estadísticos, informes técnicos, indicadores de gestión del servicio y
proponer alternativas de mejora.

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

27. Mantener informado al jefe de Departamento sobre las actividades que desarrolla.

28. Reg't$rár én laCOñIillatóTáBéisdnel a§ign¿dá, Coñ loS ri¡ve-léS dé aóóéSÓeütóiizádos, loS
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

30. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Código de Etica del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones conteniclFs

f. i--en é1.

31. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe dé
Departamento.

Relaciones:

Repofra a : Jefe Departamento matemo lnfantil
Supervisa a: Médicos del Servicio de Pediatría, enfermeras asignadas alservicio.

3oordina:

nternamente: Con Unidades Orgánicas de la Red Asistencial
ixternamente: Según indicaciones.
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DESCRIPGION DEL CARGO
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Cargo:
PLANTILLA CI

MEDICO {PlME}

Unidad Oroániea: SERVICIO DE PEDIATRIA

Función Principal del Cargo:

Brindar atención médica integral según nivel y categoría del Servicio de Pediatría del Hospital ll
lquitos.

Funciones Específicas del Cargo:

l. Ejecutar actividades de promoción, prevención, recuperación y rehabilitación de la salud,
según la capacidad resolutiva del Servicio de Pediatría del Hospital lll lquitos. :

!. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos según protocolos y guías de práctica .

clínica vigentes.

l. Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas de su competencia.

l'. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el diseño, ejecución, seguimiento y
control de los procesos de atención asistencial, en el ámbito de su competencia.

i. Participar en actividades de información, educación y comunicación en promoción de la
salud y prevención de la enfermedad.

i. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condición clínica
del paciente lo requiera.

'. Continuar el tratamiento ylo control de los pacientes contra referidos en el Centro
Asistencialde origen, según indicación establecida en la contra referencia.

i. Elaborar informes y certificados de la prestación asístencialestablecidos para el servicio.

I. Registrar las prestaciones asistencíales en la Historia Clínica, los sistemas informáticos y
en formularios utilizados en la atención.

0. Brindar información médica sobre la situación de salud al paciente o familiar responsable.

1. Realizar las actividades de auditoría médica del Servicio Asistencial e implementar las
medidas correctivas.

2. Absolver consultas de carácter técnico asistencial y/o administrativo en el ámbito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

3. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictámenes
correspondientes, en el ámbito de competencia.

4. Participar en la elaboración del Plan Anualde Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestión, en el ámbito de competencia.

5. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización de Protocolos, Guías de
Práctica Clínica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-normativos.

6. Participar en el diseño y ejecución de proyectos de intervención sanitaria, investigación
científica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

7. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

8. Mantener informado aljefe de servicio sobre las actividades que desarrolla.

9. Reoistrar las actividades realizadas en los sistemas de información institucional v emitir
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Cargo:
PLANTILLA CI

MEDICO (PIME)

Unidad Orsánica: SERVICIO DE PEDIATRIA
informesdesuejecuciÓn,cumpliendoestrictamenteÉ.@

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

11. Cumplir con los princípios y deberes establecidos en el Código de Ética del personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), asícomo no incurrir en ias prohibiciones contenidas
en é1.

12. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le as[gne el jefe de
servicio.

Relaciones:

Reporta a : Jefe Servicio de Pediatría
Supervisa a: Residente, lnterno de Pediatría.

Coordina:

lnternamente: Con áreas del centro asistencial
Externamente: Noaplica
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RED ASISTENGIAL LORETO _ DEPARTAMENTO DE AYI'DA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO
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4221250020 SERVICIO DE
PATOLOGIA
CLINICA Y
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PATOLOG}CA

JEFE DE
SERV.ASISTENCIAL

TEGNOLOGO MEDICC
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SERV.ASISTENCIAL
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FARMACIA

TECNICO
SERV.ADM.Y APOYO

TECNICO DE
SERV.ASISTENCIAL
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DESCRIPC¡ON DEL CARGO

Funciones Específicas del Cargo:

, Organizar, dirigir y controlar el otorgamiento de la prestación de servicios de salud del
Departamento Asistencial.

Formular propuestas e iniciativas para los Planes de Gestión, Salud, Capacitación,
fnvestigación, Metas del Departamento Asistencial y controlar su ejecución.

Formular, gestionar los requerimientrcs de recursos humanos, bienes y servicios
necesarios para la operatividad del Departamento Asistencial.

Conducir la programación asistencial del Departamento acorde con normas vigentes.

Controlar el cumplimiento de la programación asistencial aprobada y disponer las acciones
correctivas.

Supervisar y controlar la asignación de ambientes para la prestación de los servicios
asistenciales de la especialidad, velar por su operatividad.

Supervisar y controlar la atención 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, producción, eficiencia, calidad y efectividad del Departamento.

Articular, desarrollar y gestionar en Red, las prestaciones de salud del ámbito de
responsabilidad.

Dirigir, controlar Ia implementación de las Guías de Práctica Clínica, Protocolos y otros
documentos de gestión y participar en su formulación o actualización.

lmplementar la cartera de servicios de atención primaria/especializada, acorde a las
prioridades sanitarias, controlar y evaluar su cumplimiento.

Supervisar la aplicación del consentimiento informado para los procedimientos quirúrgicos,
diagnósticos y terapéuticos que indique las normas institucionales y verificar su
cumplimiento.

Dirigir acciones de prevención y control de infecciones intrahospitalarias, morbilidad,
mortalidad y eventos adversos de la atención en los servicios.

Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y corectivo de los
equipos, instrumentos biomédicos delservicio y velar por su seguridad y operatividad.

Controlar el correcto registro, actualización del acto médico y prestaciones asistenciales en
la Historia Clínica, en los sistemas informáticos institucionales y en los formularios
utilizados en la atención y disponer las medidas correctivas.

Supervisar el otorgamiento de información oportuna y pertinente al paciente o al familiar
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PLANTILLA AlI
JEFE DE DEPARTAMENTO ASISTENCIAL (E

Unidad Orgánica: DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAM¡ENTO

Función Principa! del Cargo:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento de las prestaciones asistenciales
en el Departamento de Ayuda al Diagnóstico y Tratamiento del Hospital lll lquitos.
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Cargo:
PLANTILLA AlI

JEFE DE DEPARTAMENTO ASISTENCIAL ÍESJDAI

Unidad Orgánica: DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

lrr. Disponer la irnplementación de las recomendaciones de
I amUito de competencia.

las audhorías médicas en el

18. Coordinar, facilitar la transferencia tecnológica de conocimientos.

19. lmplementar el sistema de control interno y evaluar su qumplimiento.

24. Disponer la implementación oportuna de las recomendaciones contenidas en los informes
delÓrgano de Control lnterno.

21. Promover las actividades de investigación de salud pública, capacitación, formación y

, docencia, controlar el desarrollo e implementación de los proyectos de intervención

I sanitaria autorizados para elCentro Asistencial.

22- Elaborar reportes estadísticos, informes técnicos e indicadores de gestión de los servicios
y proponer alternaiivas de mejora.

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

24. Mantener informado al Gerente de Red sobre las actividades gue desarrolla.

25. Registrar en la computadora personalasignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e información para la explotación de los aplicativos informáticos de su ámbito;
guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

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

27:*eumptirconlos-principios*y-deberesestablecÍdos en e-'l Código dsÉtica*del-Personal-del -
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas ,

en é1.

28. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el Gerente de
Red

l

Relaciones:

Coordina:

lnternamente: Con Unidades Orgánicas de la Red Asistencial
Externamente: Según indicaciones.
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DESCRIPCION DEL GARGO

Cargo:
PLANTILLA C1

MEDICO {PIMEI

Unidad Orgánica: DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

Función Principal del Gargo:

Brindar atención médica integral según nivel y categoría del Departamento de Ayuda a
Oiagnóstico y Tratamiento del Hospital lll lquitos.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Ejecutar actividades de promoción, prevención, reeuperación y rehabilitación de la salud,
según la capacidad resolutiva del Departamento de Ayuda al Diagnóstico y Tratamiento
det Hospital lll lquitos.

2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos según protocolos y guías de práctica
clínica vigentes.

3. Realizar procedimientos de diagnósticos y terapéuticos en las áreas de su competencia.

4. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el diseño, ejecución, seguimiento y
control de los procesos de atención asistencial, en el ámbito de su competencia.

5. Participar en actividades de información, educación y comunicación en promoción de la
salud y prevención de la enfermedad.

6. Referir a un Centro Asistencial de mayor capacidad resolutiva cuando la condición clínica
del paciente lo requiera.

7. Continuar el tratamiento y/o control de los pacientes contra referidos en el Centro
Asistencial de origen, según indicación establecida en la contra referencia.

B. Elaborar informes y certificados de la prestación asistencialestablecidos para el servicio.

9. Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clínica, los sistemas informáticos y
en formularios utilizados en Ia atención.

fÜ. Brindar información médica sobre la situación de salud al paciente o familiar responsable.

11. Realizar las actividades de auditoría médica del Servicio Asistencial e implementar las
medidas correctivas.

12. Absolver consultas de carácter técnico asistencial y/o administrativo en el ámbito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

13. Participar en comités y comisiones y suscribir los informes o dictámenes
correspondientes, en el ámbito de competencia.

t4. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestión, en elámbito de competencia.

15. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización de Protocolos, Guías de
Práctica Clínica, Manuales de Procedimientos y otros documentos técnico-norrnativos.

16. Participar en el diseño y ejecución de proyectos de intervención sanitaria, investigación
científica ylo docencia autorizados por las instaneias institucionales correspondientes.

17. Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

18. Mantener informado al iefe de departamento sobre las actividades que desarrolla.
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Cargo:
PLANT¡LLA CI

MEDICO (P1ME}

Unidad Orgánica: DEPARTAMENTO DE AYUDA AL D¡AGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

19. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de información institucional y emitir
informes de su ejecución, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.

10. 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 Código de Etica del personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

12. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Departamento.

Relaciones:

Reporta a : Jefe Departamento de Ayuda al
Supervisa a: No aplica

Diagnostico y Tratamiento.

Coordina:

lnternamente: Con áreas del centro asistencial
Externamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Cargo:
PLANTILLA C5

PSICOLOGO (P2PS}

Unidad Orgánica: DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTIGO Y.'
TRATAMIENTO

Función Principal del Cargo:
Brindar atención de psicología en las áreas de su competencia y según nivel y categoría
del Departamento de Ayuda al Diagnóstico y Tratamiento del Hospital lll lquitos.

Funciones Específicas del Gargo:

1. Realizar procedimientos de atención psicológica indicados por el médico, aplicando guías
y procedimientos vigentes.

2. Ejecutar actividades de promoción, prevención, recuperación y rehabilitación de la salud
mental, según la capacidad resolutiva delCentro Asistencial.

3. Calificar, analizar e interpretar pruebas psicológicas y elaborar los informes psicológicos.

4. Ejecutar tratamiento psicoterapéutico individual, grupal, terapia de pareja, familiar en el
ámbito de responsabilidad.

5. Realizar consejería, psicoprofilaxis y visita domiciliaria según actividades autorizadas
para el Centro Asistencial.

6. Participar en las actividades de información, educación y comunicación en promoción de
la salud y prevención de la enfermedad.

7. Absolver consultas de carácter técnico asistencial y/o adminlstrativo en el ámbito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

B. Participar en comités, comisiones y suscribir los informes o dictámenes correspondientes,
en el ámbito de competencia.

9. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial.

t0. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades y Plan de Gestión, en el ámbíto
de competencia.

t1. Participar en el diseño y ejecución de proyectos de intervención sanitaria, investigación
científica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

12. Cumplir con las normas de bioseguridad.

13. Registrar las actividades realizadas en los sistemas de información institucional y emitir

, informes de su ejecución, cumpliendo las disposiciones viEentes.
l

14. Coordinar y mantener informado al jefe de Departamento sobre las actividades que' desarrolla.

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

16. Cumplir con los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Ética del Personal del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), así como no incurrir en las prohibiciones contenidas
en é1.

17. Realizar otras funciones afines en el ámbito de competencia que le asigne el jefe de
Departamento.
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Unidad Orgánica: DEPARTAMENTO DEAYUDA AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

Relaciones:

Reporta a : Jefe Departamento de Ayuda al Diagnostico y Tratamiento
Supervisa a: No aplica

Coordina:

lnternamente: Con áreas del centro asistencial
Extemamente: No aplica
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DESCRIPCION DEL CARGO
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Cargo:
PLANTILLA C4

NUTRICIONISTA (P2NU}

Unidad Orgánica: DEPARTAII'IENTO DE AYUDA AL DIAGNO§TICO Y
TRATAMIENTO

Función Principal del Cargo:

Brindar atención nutricional a los usuarios y pacientes en las áreas de su competencia y
según capacidad resolutiva del Departamento de Ayuda al Diagnóstico y Tratamiento del
Hospitallll lquitos.

Ij Funciones Específicas del Cargo:
I

11. Realizar atención nutr¡cional al paciente aplicando guías, técnicas y procedimientos
I vigentes.
I

?. Ejecutar actividades de promoción, prevención, recuperac¡ón y rehabilitación de la salud
I nutricional, según la capacidad resolutiva del Centro Asistencial.
Ip. Participar en la visita médica e indicar la díeta adecuada según patología dietética.

4. Ejecutar el plan dietético nutricional, evaluar su cumptimiento y emitir los informes
correspondientes del área de producción.

5. Elaborar la Ficha Nutricional o equivalente establecidos para el servício.

6. Planificar los menús del régimen normal y dietético destinado a pacientes y personal
autorizado según requerimientos nutricionales y capacidad resolutiva del Centro
Asistencial-

i. Realizar el control de calidad y supervisar la distribución de las raciones solicitaCas.

8. Realizar el requerimiento del número de raciones que se atenderán a pacientes
hospitalizados y personal cie guardia.

9. Recepcionar, supervisar hasta el almacenamiento los víveres frescos, secos y cárnicos;
supervisar la preparación y controlar la entrega de regímenes dietéticos.

10. Participar en las actividades de información, educación y comunicación en promoción de
la salud y prevención de la enfermedad.

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

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

13. Elaborar propuestas de mejora y participar en la actualización de Manuales de
Procedimientos y otros documentos técnico-normativos del Centro Asistencial

I4. Participar en la elaboración del Plan Anual de Actividades e iniciativas corporativas de los
Planes de Gestión, en elámbito de competencia

15. Participar en el diseño y ejecución de proyectos de intervención sanitaria, investigación
científica y/o docencia autorizados por las instancias institucionales correspondientes.

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

17. Mantener informado aljefe de Departamento sobre las actividades que desarrolla.

18. Registrar las actividades realizadas en los sisternas de información institucional v emitir
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