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Arequipa, 2/ de Géfembme  del 2009

. Viswed Oficio N°843-2009-GRA/GRS/GR-RSAC-D-OPPDLD.-ORG de focha 21 de setiembre
- ... 209, el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, solicita
=~._ 12 aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones de 1a Red de Salud Arequipa-Caylloma

NSIDERANDO:

> Que por RM.N566-2005/MINSA de fecha 22 de junio del 200, se aprueba los “Lineamientos

. . para la Adecuacion de la Organizacién de las Direcciones Regionales de Salud en el Marco del _

!‘rm:so de Descentralizacion”.
- por RMN°® 603-2006/MINSA, de fecha 28 de Julio del 2006, se aprueba la Directiva

FOUT-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de los Documentos Técnicos

Rocaativos de Gestion Institucional” -

- Qee por RMN205-2009/MINSA y RM.N"317-2009/MINSA. se aprueban mmodificacionss a I
- Darectiva: N007-2MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para la Formulacién de los Documentos

Tém’uns Normativos de Gestion Institucional” : '

- Quedeacverdoa o previsto en ¢l Reglamento de Organizacion ¥ Funciones de la Red de Salud
- Arequipa-Caylloma, aprobado por O.R.N°044-Arequipa, de fecha 14 de marzo del 2008 en su
- Amicwlo 11° Arribuciones y Responsabilidades del Director de la Red de Salud Arequipa-
Cavlloma., inciso ) “Aprobar en primera instancia los planes y documentos de gestion de la

- Red de Salnd Arequipa-Cayloma”, segiin lo establecido en las normas pertinentes.

=\, Que por O.RNY056-AREQUIPA del 02 de junio det 2008, se aprueban los Cargos Clasificados

LA ¥os Cuadros para Asignacién de Personal (CAPs), de la Gerencia Regionat de Salud y de sus
B2 Prganc "':!'_nteg'rantes( Red de Salud Arequipa-Caylioma). . ;

> Que el Manual de Organizacién y Funciones es un documento normativo de gestidn, que tiene
‘por, ‘establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos de los cargos

_establecidos en el CAP, cuyo cumplimiento contribuye a lograr’ que se cumplan con fos -

. objetivos y funciones generales de las unidades organicas, establecidas en el ROF de la Red de
- -Salud Arequipa-Caylloma. )

E' fos. fundamentos anteriormente mencionados es conveniente Aprobar el Manual de
Jrganizacién y'Funciones de la Red de Salud Arequipa-Caylloma.
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De conformidad con |5 Ley N° 27867- Ley Orginica de Gobiernos Regionales Y su

modificatoria Ley N° 27902, Ley N° 29289 Ley dei Presupuesto de la Repéiblica para el af

fiscal 2009 y segin Decreto Ley N° 22867 de Desconcentracién Administrativa, Ordenanzs—~

=== Regional N°010~2007—Arequipa, que aprueba la Modificacion del Reglamento de Organizacién -
725y Funciones del Gobiemo Regional Are

X requipa y por Ordenanza Regional N°044—AREQ.UIPA’§-\
;i %dg fecha 14 de marzo de] 2008, que aprueba el Reglamento de Organizacion
d de Salud Arequipa-Caylioma,

;N

ud Arequipa-Caylloma (Direccién Red, Oficina de Planeamiento, Presupuesto jr/\
¥ la Oficina de Adm:mstraclén) que incluye al Centro de Apoyo’

ho (28) Microrredes de Salud, que a continuacién se detallan ~

Microrred de Salud Chivay, ) T

Microrred de Saiud Callal; a

Microrred de Salud Cabanaconde, % a

Microrred de Salud Caylloma, ~

Micromred de Salud Francisco Bolognesi, .
Microrred de Salud Buenos Aires de Caynia,
Microrred de Salud Mariscal Castilla, :
Microrred de Salud Maritza Campos Diaz-Zamscola.
Microrred de Salud Yanahuara, :
Microrred de Salud Ciudad de Dios,

Microrred de Salud Pedregal

Microrred de Salud Cerro Colorado,

Microrred de Salud Characato, )

Microrred de Salud Javier Liosa Garcia-Hunter,
Microrred de Salud Victor Raiil Hinojosa. -

Microrred de Salud Tiabaya,

Microrred de Salud Socabaya,

Microrred de Salud La Joya,

Microrred de Salud San Isidro,.
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S LARTICLLO \EGL\DO Disponer que la vigencia de la presente Resolucion que aprueba el
tg 7 “amur ze D-zstoz:izroy Funciones de la Red de Salud Arequipa-Caylloma, es a partir del 03
. BT B g P
E:-' ' LNTICULG TERCERO La Oficina de Planeamiento, Presupuesto v Desarrollo Institucional,
' S2LUETE TN Bl _-::.:a difusion y aplicacion del Manual de Orcramzacxon v Funciones de la Red de
' L.l Al cx-Caviioma.
¢ - - s oo ,

; . ARTICULO CUARTO: Dejar sin efecto las Resoluciones que se opongan a la presente
i ‘%RTICL'LO QUINTO: Encargar al Responsable de Personal la Notificacién de la presente a
y  -—— &5 eres inizresadas.,

g

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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LI 2 Sa'fud Mariano Melatar,.
L . N 203 2neralisimo San Muartin,
» o Nirmrmreioze 3zied Edincadores Misti.
» & Noeerad da8af 205 de Agosio
’ . SaleZ Cludad Blanca
. 4 Amoliacién Paucarpata,
’ o MoImmeizzSoild Al de Selva Alegre,
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CAPITULO1

OBJETIVOS Y ALCANCE DEL MOF

OBIJETIVOS:

El Manual de Organizacion y Funciones de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, es un
documento técnico normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos.

1.1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas
y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de
Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos y funciones generales
establecidos en ¢l Reglamento de Organizacién y Funciones de la Red de Salud
Arequipa — Caylloma.

339950300097 000)00 1

. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacién y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas
a los cargos o puestos de trabajo.

. Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e informacion para
entrenar capacitar y orientacion permanente al personal.

. Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el
control de las tareas delegadas.

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion obligatorio en el ambito
de 1a Red de Salud Arequipa — Caylloma.
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CAPITULO II
BASE LEGAL
2.1. Decreto Legislativo N° 276-84 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Pablico.

2.2. Decreto Supremo N° 005-90 que aprueba el reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativo y de Remuneraciones del Sector Publico.

2.3. Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
2.4. Ley N° 27658 Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado

2.5. Decreto Supremo N° 023-2005-SA  que Apruecba el Reglamento de la Ley del
Ministerio de Salud

2.6. Ley N° 27867 — Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales y de su modificatoria,
Ley N° 27902

_33333)333)33))3)77))3§3)

7. Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE-V.01 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”

. Decreto Ley N° 22867 de Desconcentracion Administrativa.

. Ordenanza Regional N°10-AREQUIPA, que aprueba la Modificacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Arequipa.

2.10. Ordenanza Regional N° 044-AREQUIPA, que aprueba el desarrollo de la
> estructura organizacional del Gerencia Regionai de Salud de Arequipa y Modifica
%Nel ROF del Gobierno Regional de Arequipa.

&’i haes: al,}" rdenanza Regional N° 056-AREQUIPA, que aprueba el Cuadro para Asignacion
Congods” de Personal (CAP), de la Gerencia Regional de Salud y de sus Organos
Desconcentrados - Red de Salud Arequipa — Caylloma.
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™ CAPITULO 111
~ CRITERIOS DE DISENO

)
~ Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a continuacion se
—~ mencionan:
N 3.1. Eficacia y Eficiencia.
= La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar
~ las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir
~ adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos y funciones generales,
- aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que
- aseguren la evaluacion de los resultados.
e 3.2. Racionalidad
. Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
—~ efectividad con el menor costo posible.
= 3.3. Unidad de Mando
(‘ Todo cargo dependerda jerarquicamente de un solo superior
(\

o

4. Autoridad y responsabilidad

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando
y responsabilidad funcional, para que los Directores de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria a los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones en los
procesos de operacién y cumplir con las responsabilidades asignadas

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidos y limitadas de modo que
-l exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son:
autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las
operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos
fundamentales de una transacciéon u operacion se concentren en manos de una sola
sersona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe
aay) E riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o

RO

iMmatizacion
%€ funciones y tareas que forman parte de sistemas estrictamente definidos, los que
forman parte de procesos, sub proceso o procedimientos.

(D EDEDEDEDEREDEDERED IR R D B

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los
- objetivos funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

)

o

— J
; 7y
\
o~ :

BIDID IS



3.7. Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la
organizacién, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal profesional, para disminuir de
esta forma los costos, al requerir menos cargos jefaturales, asimismo facilita que las
comunicaciones sean mas directas, reduciendo el papeleo y la formalidad
burocratica.
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3.8. Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacién para lograr

oy satisfacer las necesidades de los usuarios externos y externos, por estar la organizacion
'-%ﬁ;en permanente cambio e innovacion.

Il"='°Cg03&/Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones

%> La organizacién debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento

___estratégico que permita el uso raciQonal de los recursos humanos, materiales y

N [+Pqancieros,

% 4/ Organizacién es dinamica y el Manuel de Organizacion y Funciones podré ser

ddtualizado de requerirse la ejecuciéon de nuevas funciones, buscando el equilibrio,

= exibilidad y capacidad de desarrollo en la asignacion de funciones entre sus
miembros integrantes.
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE DIRECCION
1. Direccion de Red

ORGANO DE ASESORAMIENTO
2. Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

ORGANOS DE APOYO
3. Oficina de Administracion

ORGANOS DE LINEA
4. Microrredes de Salud
4.1. Microrred de Salud Chivay
4.2. Microrred de Saiud Callalli
4.3. Microrred de Salud Cabanaconde
4.4. Microrred de Salud Caylloma
4.5. Microrred de Salud Francisco Bolognesi
4.6. Microrred de Salud Buenos Aires de Cayma
4.7. Microrred de Salud Mariscal Castilla
4.8. Microrred de Salud Maritza Campos Diaz - Zamacola
4.9. Microrred de Salud Yanahuara
4.10.Microrred de Salud Ciudad de Dios
4.11.Microrred de Salud Pedregal
4.12. Microrred de Salud Cerro Colorado
4.13.Microrred de Salud Characato
4.14 Microrred de Salud Javier Llosa Garcia — Hunter
4.15.Microrred de Salud Victor Rail Hinojosa
= 4.16.Microrred de Salud Tiabaya
% {%4 17 Microrred de Salud Socabaya
£%.18 Microrred de Salud La Joya

'y
(q%:m,m 19 Microrred de Salud San Isidro

\@ 74,20 Microrred de Salud Vitor
4.21 Microrred de Salud Alto Selva Alegre
422 Microrred de Salud Mariano Melgar
; .4.23.Microrred de Salud Generalisimo San Martin
*} 24 Microrred de Salud Edificadores Misti
4. .25 Microrred de Salud 15 de Agosto
/4.26 Microrred de Salud Ampliacion Paucarpata
4.27 Microrred de Salud Ciudad Blanca
4.28 Microrred de Salud Chiguata
5. Centro de Apoyo Nutricional
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

e .
AN SITUACION DEL CARGO DE
'KLORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL OCATGO . CONFIANZA
A | DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION
Lf" DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

( 001 | Director de Programa Sectorial || D4-05-290-2 1 1 1
 002-003 | Abogado | P3-40-005-1 2 2
~~004-005 | Relacionista Publico | P3-10-665-1 2 1 1
006 | Tecnico Administrativo I T4-05-707-2 1 1
,1007'010 Teécnico Administrativo | T3-05-707-1 4 1 3
. 011 {Secretaria | T1-05-675-1 1 1
= TOTAL DEL ORGANO 11 3 8 1
/-\.
SITUACION DEL
o N° CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL CARGO iyt
" ORDEN o P
A I, DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUGIONA
A DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
A__ 012 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 1 1 1
{013 | Coordinador del Cuidado Integral de Salud | S/C 1 1 1
"014-015 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-685-1 2 2 : 3
~~ 016 | Pianificador Il P4-05-610-2 1 1
017 | Estadistico il P4-05-405-2 1 1
A 018-019 | Medico | P3-50-525-1 2 2
. 020 | Cirujano Dentista | P3-50-215-1 1 1
7021-023 | Obstetriz | P3-50-540-1 3 1 2
~.024-028 | Enfermera | P3-50-325-1 5 5
f‘L. 029 | Quimico Farmacéutico | P3-50-650-1 1 1
. 030 | Asistente Social | P3-55-078-1 1 1
7" 031 | Psicologo ! P3-55-840-1 1 1
032 |Socislogo | P3-55-685-1 1 1
rL 033 | Nutricionista | P3-50-535-1 1 1
1 034 | Medico Veterinario | P3-45-530-1 1 1
¢ 035 | Educador para la Sakud | P3-50-315-1 1 1
(™ 036 | Anuitecto | P3-35-085-1 1 1
~ 037 |Economista | P3-20-305-1 1 1
g 038 | Asistente en Servicios de Recursos Naturales | P1-45-075-1 1 1
| 038 | Asistente Administrativo | . P1-05-066-1 1 1
040 | Técnico en Planificacion | S ’?\ T4-05-805-1 1 1
~ 041 [Técnicoen Racionaiizacion |  {3% wdd 32N T4-05815-1 1 1
042 |Técnico en Estadistica | 'y G S éw T4-05-760-1 1 1
| 043-049 { Tacnico Administrativo | N, Lo S 57 T3.05-707-1 7 2 5
l TOTAL DEL ORGANO o rn 28 17 21 2
(\
Faia
—~
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5 SITUACION DEL CARGO DE
OR'“I')EN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL - CT\RGOP EGNFIANZA.
V. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

050 Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 1 1 1
051-053 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 3 1 2

054 Contador Il P4-05-225-2 1 1
055-056 | Especialista Adminigtrativo I} P4-05-338-2 2 2

057 Tesorero || P4-05-860-2 1 1

058 | Contador | P3-05-225-1 1 1

059 | Especialista en Capacitacion | P3-25-345-1 1 1

060 Asistente Social | P3-55-078-1 1 1
061-062 | Asistente Administrativo | P1-05-086-1 2 2
063-064 | Técnico Administrativo il T4-05-707-3 2 2
065-073 | Técnico Administrativo Il T3-05-707-2 9 5 4

074 Caijero | = T4-05-195-1 1 1
075-090 | Técnico Adminigtrativo | et AN, T3-05-707-1 16 3 13
091-093 | Chofer | RS \r2-60-245-1 3 1 2

094 | Auxiliar de Sistema Administrativall: % %4, ° 2/A3-05-160-1 1 1
085-088 | Trabajador de Servicio | P, L20% &F A1-05-870-1 4 4

TOTAL DEL ORGANO =< 49 21 28

\
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE

FUNCIONES
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREGLIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : DIRECCION DE RED DE SALUD

CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial |l N° DE N°® CAP
(Director de Red de Salud) CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D4-05-290-2 . 01 0001

1. FUNCION BASICA

» Planear, Organizar, Dingir, Coordinar, Controlar, Supervisar y Evaluar el funcionamiento técnico
Administrativo de los Organos que conforman la Red de Salud Arequipa-Caylloma, para el
cumplimiento de los objetivos y funciones generales asignadas.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende directamente del Gerente Regional de Salud Arequipa, a quien reporta el cumplimiento
de sus funciones.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
Director de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional
Director de la Oficina de Administracién
Jefes de las Microrredes de Salud (28)
Responsable del Centro de Apoyo Nutricional
Relacionista Publica |
Abogado |
Técnico Administrativo Il, |
Secretaria |

Coordina con el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo institucional,
Director de la Oficina de Administracién, Jefes de las Microrredes de Salud; Responsable del
Centro de Apoyo Nutricional y con todo ! personal integrante de la Red.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, MEF, Gobiemo Regicnal, Gerencia Regional de Salud, Direcciones de Redes,
Direcciones de Hospitales, con Qrganismos Publicos y Privados de la Region Arequipa

ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ De representacion legal de la Red de Salud Arequipa- Caylloma

De Supervision en todas las Unidades Organicas de la Red de Salud

De Autorizacion de tas acciones y actividades que desarrolla 1a Institucién.
De Convocatoria a todas las Unidades Organicas

De Control de las funciones y cumplimienio de metas

~, 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir y hacer cumplir la visién, la mision y las funciones generales asignados a la Red de
Salud Arequipa — Caylloma, para el cumplimiento de las politicas vigentes de! sector salud.
Planear, Organizar, Dirigir, Coordinar, Controlar, Supervisar y Evaluar el funcionamiento
técnico Administrativo de los Organos que conforman la Red de Salud Arequipa - Caylloma,
para el cumplimiento de los objetivos y funciones generales asignadas.

Establecer ios objetivos, metas y estrategias a corto, mediano y largo plazo de la Red de Salud
Arequipa — Caylloma, en el marco de las normas vigentes, para implementar los planes
estratégicos sectoriales y regionales de salud.

Proponer a la Gerencia Regional de Salud de Arequipa la creacion, mejoramiento y ampliacion
de la capacidad instalada de la infraestructura de Salud en el ambito de la Red de Salud
Arequipa-Caylloma con la finalidad de brindar una mejor atencién de salud.

Establecer la mejora continua de la atencién integral de la salud, mediante los procesos de
promocion, proteccién, recuperacién y rehabilitacion de ia Salud de toda la poblacién en su
ambito geogréafico, para mejorar |a calidad de la atencion de salud.

4.6._ Operativizar el sistema mas adecuado de delegacion de Autoridad que requiera el manejo
esconcentrados de los recursos financieros, econdémicos, humanos, fisicos y materiales, en

B DDOLEDDLPDBDBBDDPRPDIDIDIDIDIDIDIDIDIDIDEDENEDIDIDEDEDEDEDED EPEDED EDEDED

\ s Microrredes de Sailud para un mejor administracion.
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47. Promover la participacion activa de la comunidad en la identificacion, priorizacion y solucién
de tos problemas de salud de su jurisdiccién, para mejorar la calidad de salud.

4.8. Dirgir, supervisar y evaluar las actividades relacionada a la promocion de la salud, salud de
las personas, lo relacionado a los medicamentos, insumos y drogas y de la salud Ambiental,
en e! ambito de ia Red de Salud Arequipa — Caylloma, para dar cumplimiento a los planes y
programas de salud.

4.9 Supervisar y coordinar la formulacion, presentacion, ejecucién y evaluacion del presupuesto
de la Red de Salud Arequipa — Caylloma.

4.10. Asesorar y apoyar al Gerente Regional Salud Arequipa en aspectos de su competencia,
para el cumplimiento de los planes, programas y/o paquetes de Salud.

4.11. Supervisar y evaluar a los Directores de las Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional, Oficina de  Administracidon, Responsable del Centro de Apoyo
Nutricional y Jefes de las Microrredes de Salud, para el cumplimiento de las funciones
generales asignadas en el ROF y en el MOF.

4.12. Dingir, controlar, supervisar y evaluar la formulacién y ejecucion de los Planes, programas y
acciones de saiud integrados, que ejecutan las Microrredes de Saijud, para ei cumplimiento de
sus objetivos y funciones generales.

413, Supervisar y evaluar la aplicacion de las normas, directivas relacionadas con personal,
logistica, contabilidad, tesoreria, control patrimonial, en la Red y Microrredes de Salud, para
su adecuado cumplimiento.

4.14. Dirigir y coordinar la movilizacion y desmovilizacién parcial y total en su jurisdiccién, para la
prevencion, intervencion y control de emergencias, epidemias y/o desastres.

4.15. Dingir, supervisar y controlar la asistencia alimentaria en el Centro de Apoyo Nutricional, para
mejorar el nivel nutricional de la poblacion.

4.16. Conducir y disponer la evaluacion permanente de la calidad, eficiencia, eficacia e integridad de
la atencion de la salud en las Microrredes de Salud.

4.17. Conducir y dirigir la implementacién, evaluacion de los nuevos modelos de gestion de la Red
de Salud y Microrredes de Salud, para el cumplimiento de los planes, programas y paquetes
de salud.

4.18. Dirigir, supervisar y evaluar el sistema de vigilancia epidemioldgica en las Microrredes de
Salud.

4.19. Dirigir, supervisar y evaluar el sistema de seguros, de referencias y contrarreferencias de los

/ servicios de salud del primer nivel de atencién (Centros y Puestos de Salud).

.20." Fimmar las Resoluciones Directorales sobre asuntos técnico-administrativos de su competencia

en atencion a las normas y disposiciones tegales vigentes.

4.21.. Celebrar convenios y suscribir contrato con personas juridicas o naturales del Sector Salud y

de otros sectores en el ambito de la Red de Salud Arequipa-Caylloma, en concordancia con

/a nomatividad vigente para el mejoramiento de la calidad de atencion de la salud.

Presidir el Comité Integrado de Gestitn de la Red de Salud. comisiones AD-HOC, y otros que
ie encargue el Gerente Regional de Salud Arequipa e integrar el Comité Integrado de Gestion
ampliado de la GRSA.

#.23. Dirigir, coordinar y supervisar |a elaboracién y presentacién de los Documentos Normativos de

/ Gestion Institucional de la Red de Salud y de las Microrredes de Salud, con el fin de que se
establezca la vision, mision, funciones generales, la estructura organica, l0s cargos necesarios
y los procedimientos racionalizados.

424 Mantener permanentemenie informado al Gerente de Salud Arequipa, de las actividades

Técnico Administrativo y financieras de la Red de Salud Arequipa-Caylloma
Representar legalmente, técnica y administrativa ala Red de Salud Arequipa — Caylloma.

. Coordinar con las Instituciones prestadoras de servicios de salud y otros sectores, las acciones
de salud necesarias, en el &mbito de la Red de Salud, para mejorar la calidad de la atencién.
Presidir el Comité de Administracion de Fondos de Asistencia y Estimulo de la Red de Salud
Arequipa - Caylloma (SUB CAFAE — Unidad Ejecutora 405 Salud Red Periférica Arequipa)
Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por el Gerente
Regional de Salud en los plazos estipuiados en las normas y directivas vigentes.

4.29. Asistir, panticipar y realizar reuniones cientificas, de investigaciéon y capacitacién programadas
por ia Red de Salud, presentando temas relacionados con la especialidad, para mejorar el
conccimiento del personal.

4.30. Cumplir y hacer cumplir con tas normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red

~ . de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.31. {Rarticipar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red

« - 11Sglud, en acciones de su competencia.

422
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4.32. Brindar asesoria y apoyo técnico a los Directores de Oficina, Jefes de Micromredes y
Responsabie del Centro de Apoyo Nutricional, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

4.33. Informar periddicamente &l Gerente Regional de Salud, de las actividades realizadas y los
iogros aicanzados.

4.34. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de fa funcion publica, debiendo en todo momento
velar por que se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones y del personal a su cargo.

4.35. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales establecidos en ia Red de Salud, para
mejorar la atencion del usuario.

4.36. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus
funciones.

4.37. Ejercer e! control previo simultdneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervision,
vigilancia vy verificacién de los actos y resultados de la gestion pablica, con sujecion al
ordenamiento legal.

4.28. Las demas funciones que le asigne el Gerente Regional de Salud de Arequipa.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
Tituio Profesional Universitario
Maestria y/o Especialidad en Salud Pdblica, Gerencia, Gestion en Servicios de Salud y/o otros
equivalentes.
Experiencia
Maestria en Gerencia deservicios de Salud yfo Administracion de Salud Publica
03 afos relacionado en el cargo
Resolucidn de termino de SERUMS
Habilitacién del Colegic Medico del Peru
Capacidades, habilidades y actitudes.
Capacidades:
Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccion, coordinacion técnica de
organizacion.
Habilidades:
Capacidad en conduccidn de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar
resuitados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.
Actitudes:
De atencidn y servicio con calidad, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de
solucitn a problemas del usuario con cortesia y tacto
Ultima " .
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGD

UNIDAD ORGANICA : DIRECCION DE RED DE SALUD

CARGO CLASIFICADO: Abogado | N° DE N° CAP
pudtosd, 3 1 S sad T T L Tra e CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-40-005-1 02 0002-0003
1. FUNCION BASICA

2.

3.

4.

. Brindar Asescria Legal ai Director de la Red de Salud en temas juridicos, legales y
administrativos que involucren a la institucion con el objetivo de preservar la estabilidad
juridica.

RELACION DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Depende directamente del Director de 1a Red de Salud, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones

Coordina con el Director de la Red de Salud, Directores de ia Oficinas de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, Administracién, Jefes de las Microrredes, Responsable
del! Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red.

Relaciones Externas: _

Con el Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Hospitales, Poder Judicial, Ministerio
Publico, Defensoria del Pueblo, Oficina Regional de Registros Pdblicos, con otros Instituciones
Puablicas y Privadas de |a Region Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

« De Representacién en aspectos juridicos a la Direccidon de la Red
» De Control del desarrollo de la funciones de Asesoria Juridica.

+ De Supervision de las actividades de Asesoria Juridica.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Direccién de la Red.
Brindar asesoria legal al Director de la Red, Director de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, Director de Administracion, Jefes de las Microrredes,
Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal profesional y técnico de la Red de
Salud, en temas relacionados con la especialidad
Dirigir y organizar las actividades de Asesoria Legal en el ambito de la Red de Salud, con el
objetivo de desarrollar una eficiente labor.
Controlar, verficar y hacer seguimiento de los expedientes judiciales que se encuentran en el
Poder Judicial, Juzgados de paz letrados, Juzgados civiles, Juzgados Laborales, Juzgados
Penales, Juzgados mixtos en provincias, Salas Civiles, Salas Penales, salas Laborales que
conciernen al ambito de la Red, con el objetivo de efectuar la defensa correspondiente y
preservar los intereses de la Institucién.
Canalizar y coordinar las diligencias que delega la procuraduria del Ministerio de Salud al
ambito de |la Red de Salud, con el objetivo de continuar con la defensa de los intereses de la
institucion.
Emitir opinion legal a los documentos de gestion, resoluciones directorales, administrativas,
directivas. y otros que emitan las oficinas y el Centro de Apoyo Nutricional de la Red de Salud
Arequipa — Caylloma
Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en fas normas y directivas vigentes
Asesorar, supervisar, monitorear, analizar y evaluar la elaboracion y ejecucion del Plan de
Salud Local (PSL) de las Microrredes de Salud, para optimizar la gestién de salud.
Elaborar informes técnicos solicitados por el Director de la Red, para la ayuda a la toma de
decisiones.
Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacién programadas por la
Direccion de la Red, presentando temas de relacionados con la especialidad, para mejorar
su actualizacidn y conocimiento

umplir y hacer cumpfir con las normas y directivas de Bioseguridad en ef &mbito de la Red
de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.
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412
4.13.

4.14.

4,15,

4.17.
4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

422,

Cumplir con el codigo de ética Profesional
Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuarioc.
Participar en las reuniones del Comité integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.
Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestion de la Direccion de la Red, en la parte
correspondiente a su cargo.
Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Red de Salud y
otros que le asigne el Director de 1a Red
Informar periédicamente al Director de la Red de las actividades realizadas y los objetivos
logrados
Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red de
Salud, en acciones de su competencia.
Brindar asesoria y apoyo técnice al Director de 1a Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal profesional, técnico y
auxiliar de !a Red de Salud, relacionada con la especialidad
Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones
Ejercer el control previo simuitaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los acios y resultados de fa gestién publica, con
sujecion al ordenamiento legal
Otras funciones que le asigne el Director de la Red.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

Titulo Profesional Universitario de Abogado.
Maestria y/o Especialidad en Derecho Administrativo y/o Constitucional.

Experiencia:

Capacitacidn reiacionada con la especialidad
02aiios de experiencia relacionadas con |a especialidad.

Habilitacion del Colegio de Abogados

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de analisis, expresién, redaccion, sintesis de Direccion, coordinacion técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para maotivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : DIRECCION DE RED DE SALUD

2.

CARGO CLASIFICADO: Relacionista Publico | N° DE N° CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: P3-10-665-1 02 0004-0005
1. FUNCION BASICA

o Coordinar y ejecutar las actividades orientadas a la divuigacién de la informacidn de los
planes, programas y estrategias de Salud que realiza !a Red de Salud Arequipa- Caylloma,
con entidades publicas y privadas a través de ios medios de comunicacion, para mejorar la
Imagen !nstitucional y hacer llegar en forma oportuna la informacion a la poblacion.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende directamente del Director de la Red de Salud, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones

Coordina con el Director de la Red de Salud, Directores de la Oficinas de: Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, Administracién, Responsable del Centro de Apoyo
Nutricional, Jefes de las Microrredes, con todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes de Salud, Hospitales, Organismos
Publicos y Privados, medios de comunicacion y pablico en general

ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ De representacion del Director de la Red, cuando este lo disponga

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generaies asignados a la Direccion de la Red.

4.2  Coordinar y ejecutar las actividades orientadas a !a divulgacién de [a informacion de los
planes, programas y estrategias de Salud que realiza la Red de Salud Arequipa- Caylloma,
con entidades publicas y privadas a través de los medios de comunicacién, para mejorar
la.Imagen Institucional y hacer llegar en forma oportuna la informacion a la poblacién.
Disefiar y elaborar material de informacion para los diferentes medios de comunicacion, a
nivel de la Red de Salud, con el fin de mejorar las comunicaciones interas y externas.
Verificar las actividades de informacién, comunicacion y similares antes de su impresion y
divulgacion de la Red de Saiud, para que esta sea veraz y oporiuna,

Promover e implementar el intercambio de informaciéon con dependencias publicas y
privadas en el ambito de la Red de Salud, para mantener actualizada la informacion de
salud.

Recepcionar y atender a las Comisiones o Delegaciones que visiten la entidad para darles
la informacién sobre asuntos relacionados a ia misma.

Elaborar la agenda de actividades oficiales y protocolares del Director de la Red de Salud,
para optimizar |a gestion de la Direccion de la Red.

Participar en los programas de actividades sociales, culturales y deportivas de la Red de
Salud, con la finalidad de informar al personal sobre dichos eventos

Analizar la informacion relevante del entorno de la Red de Salud, para emitir respuesta
oportuna frente alguna eventualidad.

Preparar las cufias radiales y notas de prensa para los medios de comunicacion del ambito
de la Red de Salud para mantener debidamente informada a la poblacién.

. Llevar al dia el archivo de los recortes periodisticos en referencia de las actividades y/o
asuntos relacionados con la Red de Salud Arequipa — Cayiloma.

. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes
Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

. Asistir, participar a reuniones cientificas, de investigacion y capacitaciéon programadas por
la Red de Salud, presentando temas relacionados con la especialidad, para mejorar su
actualizacion y conocimiento.
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4,15. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.16. Cumplir con el cédigo de ética Profesional.

4.17. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar (a
atencién al usuario.

4.18. Atender la Central Telefénica de la Red de Salud Arequipa-Caylloma.

4.19. Informar permanentemente al Director de la Red de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.20. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la
Red de Salud, en acciones de su competencia,

4.21. Brindar asesoria al Director de la Red, Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio
Institucional, Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apeyo
Nutricional, personal profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con
la especialidad.

4.22. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.23. Ejercer el control previo simuitidneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacidn de los actos y resuitados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal.

4.24. Otras funciones que le asigne el Director de la Red de Salud Arequipa-Caylloma.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Titulo Profesional Universitario de Relacionista Publica, Ciencias de la Comunicacién o profesion
que incluya estudios relacionados con la especialidad

Especializacion relacionada al cargo no menor de 02 afios

Experiencia:

Capacitacion relacionada con la especialidad

02 afos de experiencia laboral

Habilitacién del Colegio Profesional

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccidn, coordinacidon técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccidon de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar
equipos informéaticos, de liderazgo para el logro de ios objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencidn y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto.

‘ BEA Uitima ] .
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLL OMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : DIRECCION DE RED DE SALUD

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il N° DE N° CAP
(Tramite Documentario) CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-12 01 0006
1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de recepcibn, clasificacion, registro y distribucién de la documentacion
que ingresa o sale de la dependencia, para ilevar un adecuado controf de los documentos.

RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende directamente del Director de fa Red de Salud, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de 1a Red de Salud, Directores de la Oficinas de; Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, Administracion, Jefes de Microrredes, Responsable del
Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.
42

4.13.
4.14.

4.5,

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignados a la Direccion de la Red.
Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién de la documentacién

que ingresa o0 sale de la dependencia, para llevar un adecuado control de los
documentos.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién sobre las actividades que realiza la
Red de Salud y la situacion actual de los documentos.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas vy directivas vigentes

Apoyar en la formulacion y evaluacién del Plan de Salud Local (PSL) de las Microrredes n

de Salud, para optimizar |a gestion de salud
Elaborar informes técnicos relacionados con su cargo.
Participar en cursos, seminarios de capacitacion programadas por la Red de Salud, para
mejorar su actualizacién y conocimiento,
Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.
Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuario.
. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Red de Salud, en |a parte
correspondiente a su cargo.
Participar activamente con voz en las reuniones de coordinacién de la Red y otros que le
asigne el Director de la OPPDI.
- Informar periédicamente al Director de la Red de Salud de las actividades realizadas y [05
objetivos logrados
Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el 4mbito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.
Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumpiimiento de sus
funciones
Ejercer el control previo simuitaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gesti6n publica, con
sujecion al ordenamiento legal

._Oftras funciones que le asigne el Director de la Red.
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

Experiencia:

Capacitaron técnica en labores Administrativas y archivo
02 afios de experiencia relacionada al cargo
Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de analisis, expresion y redaccion.

Habilidades :

Institucionales.
Actitudes:

probiemas del usuario con coriesia y tacto

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superior relacionado con la especialidad y/o
Estudios Universitario que incluyan materias relacionadas con el area.

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion, para utilizar equipos informaticos y para el logro de los objetivos

De atencién y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a

Elabora;‘lo ﬁor

Ultima
Modificacion

Vigencia

05/01/09
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : DIRECCION DE RED DE SALUD

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N° DE N°
CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 04 | 0007-0010
1. FUNCION BASICA

RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Dependen directamente del Director de la Red de Salud, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.
Relaciones Externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

41,
4.2

43.

4.4,

4.15.

4.16.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Instruccién Secundaria Completa.

. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Red de Salud, en la parte

. Participar activamente con voz en las reuniones de coordinacion de la Red y otros que ie

. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en general en ia Direccién de la Red de Saiud
para el cumplimiento de las diferentes funciones administrativas.

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignados a la Direccién de la Red.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo en general en la Direccion de la Red de
Salud, para el cumplimiento de las diferentes funciones administrativas (tramite
documentario, archivo, central telefénica y asesoria legal)

Apoyar [as acciones de comunicacién, informacion sobre fas actividades que realiza Ia
Direccion de la Red de Salud y |a situacion actual de los documentos.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en fos plazos estipulados en ias normas y directivas vigentes

Apoyar en la formulacién y evaluacion del Plan de Salud Local (PSL) de las Microrredes
de Salud, para optimizar!a gestién de salud

Elaborar informes técnicos relacionados con su cargo.

Participar en cursos, seminarios de capacitacion programadas por la Red de Salud, para
mejorar su actualizacién y conocimiento.

Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuario.

correspondiente a su cargo.

asigne el Director de la OPPDI.

Informar periédicamente al Director de la Red de Salud de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

funciones

Ejercer el control previo simuitaneo sobre las funciones encomendadas, brindando

supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestién piblica, con
sujecion al ordenamiento legai

Otras funciones que le asigne el Director de |la Red.
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

Experiencia:
Capacitacion Técnica relacionada con el cargo.
(2 afos de experiencia [aboral.

Capacidacdes, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andlisis, expresion y redaccion.

Habilidades :
Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion, para utilizar equipos informaticos y para el logro de los objetivos
institucionales.

Actitudes:
De atenci6n y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds, de solucion a
problemas del usuario con conesia y tacto.

Ultima

Elaborado Por Revsdo Por Modificacion Vigencia

05/01/09
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GOBIERNQ REGIONAL DE AREQUIPA
GBERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

: aggggv‘w@;‘Gestionar y administrar los materiales de escritorio e insumos necesarios para el desempefio

FICHA DE DESCRIPCION DEL. CARGO
UNIDAD ORGANICA : DIRECCION DE RED DE SALUD

CARGO CLASIFICADO: Secretaria | N° DE N°
CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 01 0011

1. FUNCION BASICA

. Realizar labores de secretariado en general para el cumplimiente de los objetivos y
funciones generales de la Red de Satud Arequipa — Caylloma

2, RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende directamente del Director de la Red de Salud, a quien reperta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de la Red. Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional, Director de Administracién, Responsable del Centro de Apoyo
Nutricional, Jefes de Microrredes, con el personal integrante de la Red.

Relaciones Externas:

Con ei Gobierno Regional, GERESA, Direcciones de Redes de Salud, Direcciones de
Hospitales, entidades puablicas y privadas y puablico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Direccidon de Red.

4.2. Realizar lahores de secretariado en general para el cumplimiento de los objetivos y funcliones
generales de ia Direccion de Red de Salud Arequipa — Caylloma

4.3. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia que ingresa para el

despacho, con la finalidad de establecer un orden y faciltar la toma de decision.

Temar dictado y redactar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

generales, para dar respuesta a la documentacion que ingresa a la Direccion de Red

Organizar y conservar la custodia del acervo documentario de la Direcci6n de la Red

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva del Director de Red, para

garantizar que los documentos mantengan un orden y estén completos.

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la

documentacién respectiva, para ef Director de Red de Saiud.

Llevar y custodiar el archivo de los documentos del activo y pasivo de la Direccion de Red,

e clasificandolos por su naturaleza, segun indicaciones generales, para mantenerlos en orden
S5,y confidencialidad.

L

e 9c% Orientar al usuario sobre gestiones a realizar y la situacion actual de sus expedientes, para
=% E.jconocimiento de este.

3 R rcron T % del personal de la Direccién de Red, para facilitar su operatividad.

-11. Mantener el flujo continuo y rapido de los documentos de la Direccion de Red, con la
finalidad de realizar el control y seguimiento de los mismos.

. Mantener buenas relaciones con el personal y plblico en general que acude a la Red de

Salud, para mejora la calidad del servicio.

Mantener ia confidencialidad de las actividades y documentacion de ia Direccion de Red.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad

correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

. Apoyar en la formulacion y evaluacion del Plan de Salud Local (PSL) de las Microrredes de
Salud, para optimizar la gestion de salud
Elaborar informes técnicos relacionados con su cargo.

..Participar en cursos, seminarios de capacitacién programadas por la Red de Salud, para
mejorar su actualizacién y conocimiento.

f@.'f&‘ -Gwmplir con ias normas y directivas de Bioseguridad en el &mbito de la Red de Salud, para

grantizar [a seguridad del prestador y usuario.
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

4.19.
4,20,
421
4.22.
4.23.
424,

4.25.

4.26.

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuaric.

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Direccion de Red, en la parte
correspondiente a su cargo.

Participar activamente con voz en las reuniones de coordinacion de la Direccion de Red y otros
que le asigne el Director de |a Red..

Informar periddicamente al Director de la Red, de las actividades realizadas y los objetivos
logrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red de
Salud, en acciones de su competencia.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

Eiercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervision,
vigilancia y verficacién de los actos y resultados de la gesiion puiblica, con sujecion al
ordenamiento legal

Otras funciones que le asigne el Director de la Red.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Instruccién Secundaria Completa
Titulo de Secretariado Ejecutivo

Experiencia:
Capacitacion técnica relacionada con el cargo
02 afios de experiencia relacionada al cargo

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion y redaccién.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar frabajos bajo presion, para concretar resulizdos en el tiempo oportuno, para
lograr cooperacion, para utilizar equipos informaticos y para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencién y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
probiemas del usuario con conesia y tacto.

Ultima

Modificacion Vigencia

05/01/09
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial | - "N° DE Ne
(Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio ' CARGOS CAP
institucional)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 0012
1. FUNCION BASICA
¢ Planear, Organizar, Dirigir, Coordinar, Controlar, Supervisar y Evaluar el funcionamiento técnico
Administrativo de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo institucional de la Red de
Salud Arequipa — Caylioma, para el cumplimiento de los objetivos y funciones generales
asignadas.
2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende directamente del Director de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
Coordinador del Cuidado Integral de Salud 1
Supervisor de Programa Sectorial 1
Planificador Il
Estadistico Il
Médico |
Cirujano Dentista |
Obstetriz |
Enfermera |
Quimico Farmaceéutico |
Asistente Social |
Psicdlogo |
Socidlego |
Nutricionista |
Médico Veterinario |
Arquitecto |
Economista |
Asistente en Servicios de Recursos Naturales |
Asistente Administrativo
Técnica en Planificacion |
Técnico en Racionalizacion |
Técnico en Estadistica |
Técnico Administrativo |
Coordina con el Director de la Red de Salud, Director de la Oficina de Administracién, Jefes de
las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, y con todo el personal integrante
de la Red de Salud.
Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales,
Microrredes de Salud, con Organismos Pablicos y Privados de la Region Arequipa.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ De represeniacion de la Direccién de Red de Salud Arequipa- Caylloma (Delegacidn)
+ De Supervision a todas las Microrredes de Salud y Centro de Apoyo Nutricional
« De Autorizacion de las acciones y actividades que desarrolla la Oficina.
« De Control de las funciones y cumplimiento de metas de la Oficina.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Cumplir y hacer cumplir Aos objetivos y {as funciones generales asignadas a (a Oficina de
A\ Pianeamiento, Presupue d

y Desarrollo Instittcional, para el cumplimiento de sus metas.
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GOBIERNC REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLL.OMA

4.2

4.3.

44,

4.5,

4.6.

4.7.

4.8

4.9

4.10.
4.11.

4.12.

4.13.

414,

4.15,
4.16.
417,
4.18.
4.19.
4.20
4.21.

422,

Pianear, Organizar, Dirigir, Coordinar, Controlar, Supervisar y Evaluar el funcionamiento
técnico Administrativo de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo institucional de

ja Red de Salud Arequipa — Caylloma, para el cumplimiento de los objetivos y funciones | °

generales asignadas.

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionada a la promocion de la salud, salud de
las personas, lo relacionado a los medicamentos, insumos y drogas y de saiud ambiental, en ei
4mbito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para dar cumplimiento a los planes y
programas y estrategias de salud.

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Atencion Integral de
Salud, del Seguro Integral de Salud, SOAT y del Sistema de Referencia y Contrarreferencias
en el ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la calidad de la atencidn
de los usuarios.

Dirigir, supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas de Atencion Integral de Salud, de
categorizacién, de acreditacion, habilitacion y funcionamiento de las entidades piblicas y
privadas que prestan servicios, para garantizar la calidad y oportunidad de la atencion.
Establecer los objetivos, metas y estrategias a corto, mediano y largo plazo de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, en el marco de las normas vigentes,
para implementar los planes estratégicos sectoriales y regionales de salud.

Proponer a la Direccién de Red de Salud Arequipa — Cayllomna, la creacién, mejoramiento y
ampliacién de la capacidad instalada de la infraestructura de Salud en el ambito de la Red la
finalidad de brindar una mejor atencién de salud.

Establecer la mejora continua de la atencién integral de la salud, mediante ios procesos de
promocién, proteccién, recuperacion y rehabilitacion de la Salud de toda la poblacion en su
ambito geografico, para mejorar fa calidad de la atencion de saiud.

Operativizar el sistema mas adecuado de delegacion de Autoridad que requiera el manejo
desconcentrado de los recursos humanos, econdmico - financieros, fisicos y materiales, en las
Microrredes de Salud para mejorar la gestion administrativa.

Supervisar y coordinar la participacion activa de la comunidad en la identificacion, priorizacion
y solucién de los problemas de salud a través de las Microrredes de Salud, para mejorar la
calidad de salud.

Dirigir, supervisar y coordinar la formulacion, presentacién y evaluacién del presupuesto y del
Plan Operativo de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para garantizar la gestion técnica
administrativa de la Red de Salud.

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién y presentacion de 1os Documentos Normativos de
Gestién Institucional de la Red de Salud, Microrredes de Salud y Centro de Apoyo Nutricional,
con el fin de que se establezca la vision, misién, funciones generales, la estructura organica,
los cargos necesarios y los procedimientos racionalizados.

Asesorar y apoyar al Director de la Red en aspectos de su competencia, para el cumplimiento
de los planes, programas y/o estrategias de Salud.

Dirigir, supervisar y evaluar 1a formulacién y ejecucion de los Planes, programas y acciones de
sajud integrados, que ejecutan las Microrredes de Salud, para el cumplimiento de sus
objetivos y funciones generales.

Coordinar la movilizacién y desmovilizacién parcial y total en el &mbito de la Red de Salud,
para ia prevencion, intervencidn y control de emergencias, epidemias y/o desastres.
Supervisar y controlar la asistencia alimentaria en el Centro de Apoyo Nutricional, para mejorar
el nivel nutricional de la poblacion.

Conducir y disponer la evaluacién permanente de la calidad, eficiencia, eficacia e integridad de
la atencion de la salud en las Microrredes de Salud.

Supervisar, monitorear y evaluar la implementacién de los nueves modelos de gestidn en las
Microrredes de Salud, para el cumplimiento de los planes, programas y estrategias de salud.
Supervisar, monitorear y evaluar el sistema de vigilancia epidemioldgica en las Microrredes de
Salud, para tener el conocimiento de la morbi-mortalidad.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las acciones de Comunidad Local de Administracion
de Salud (ACLAS) del ambito de la Red de Salud, para mejorar su funcionamiento.

Dirigir, asesorar, supervisar, monitorear, coordinar y evaluar la elaboracién y ejecucion del
Pian de Salud Local (PSL) de las Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud
Visar las Resoluciones en asuntos técnico-administrativos de su competencia de acuerdo a las

=

1 Anomas y directivas-aedinentes.
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5.

4.23.

4.24.

4.31.

Participar en la celebracién de convenios y/o contratos con personas juridicas o naturales del
Sector Saiud y de ofros sectores en el ambito de la Red de Salud Arequipa-Caylloma, en
concordancia con la normatividad vigente para el mejoramiento de la calidad de atencion de la
salud.

Preparar los informes técnicos - administratives que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.25. Asistir, participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacion programadas por

la Oficina de Planeamiento, presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas relacionados
con la especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento,

4.26. Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Direccion

de la Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.27. Participar con voz y voto en el Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud. comisiones AD-

HOC, y otros que le encargue el Director de la Red.

4.28. Mantener permanentemente informado al Director de la Red de Salud Arequipa — Caylloma de las

actividades Técnico Administrativas de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional.

4.29. Representar técnica y administrativamente a la Direccion de la Red de Salud Arequipa - Caylloma.
4.30. Coordinar con las Instituciones prestadoras de servicios de salud y otros sectores, las acciones de

salud necesarias, en el ambito de la Red de Salud, para mejorar la calidad de la atencion.
Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red de
Salud, en acciones de su competencia.

4.32. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficina, Jefes de Microrredes

y Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

4.33. Cumplir y hacer cumplir el codige de ética profesional.
4.34. Cumplir y hacer con los reglamentos, manuales establecidos en la Red de Salud, para mejorar la

atencién del usuario.

4.35. Presidir las reuniones de coordinacion de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio

Institucional y las Comisiones que le asigne el Director de la Red.

4.36. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
4.37. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervision,

vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion puablica, con sujecién al
ordenamiento legal.

4.38. Las demas funciones que le asigne el Director de la Red de Salud Arequipa — Caylloma.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano

Maestria y/o Especialidad en Salud Publica, Gerencia o Gestién de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:
03 afios de experiencia relacionadas con la especialidad

Resolucion de termino de SERUMS
Habilitacion del Colegio Medico del Perd

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccidn, coordinacién técnica de
organizacién.

Habilidades :

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados
en el tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos
informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencién y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
probiemas del usuario con cortesia y tacto

S : Ultima ; :
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLCMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

2.

)

4.1.3.(Barticipar en ias reunig

CARGO CLASIFICADO: Coordinador dei Cuidado Integral g€ Salud | N° DE No
CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: S/C ] 0013
1. FUNCION BASICA

« Conducir los procesos de planificacion, organizacion, direccion, supervision y evaluacion del
producto de los servicios de enfermeria en el dmbito de la red para el cuidado y atencién de
la salud de las personas, familia y comunidad en los entornos donde éstas se desarrollan
en coordinacion con el personal de enfermeria de las microrredes, para mejorar |a calidad
de la atencion de la salud.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de Ja Red, Director de la QOPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes de |la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Publicos y Privados de la Region Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

+ De representacion técnica de la OPPDI
+ De Control

» De Supervisién

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generales asignados a la OPPDI.

4.2. Conducir los procesos de planificacién, organizacién, direccion, supervision y evatuacion
del producto de los servicios de enfermeria en el ambito de la red para el cuidado vy
atencion de la salud de las personas, familia y comunidad en los entornos donde estas
se desarrollan en coordinacion con el personal de enfermeria de las microrredes, para
mejorar la calidad de la atencién de la salud.

4.3,  Brindar asistencia técnica permanentemente ai recurso humano de salud, haciendo uso de
tecnicas de educacién para adultos.

4.4. Controlar el cumplimiento de las metas de las actividades programadas para el cuidado
integral de salud, en el ambito de su competencia

4.5. Participar en la difusion y el respeto de los derechos ciudadanos en salud y la participacion
ciudadana.

4 6. Paricipar en el andlisis y sistematizacion de la informacién para la toma de decisiones
en la gestion y administracion de los servicios y el cuidado integral de la salud.

4.7. Elahorar informes técnicos solicitados por la Direccién de la OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

4 8. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

49. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacion programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
salud pablica en general, para mejorar su actualizacion y conocimiento.

4.10. Cumplir y hacer cumplir las normas vy directivas de bioseguridad en el ambito de las
Microrredes, para garantizar 1a seguridad del prestador y usuario

4.11. Cumplir con el cédigo de ética profesional.

__4._1__2._ Cumplir con tos reglamentos y manuales establecidas en la Red de Salud, para mejorar la

atencion al usuario.
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4.14. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de la
OPPDI.

4.15. Apoyar en la elaboracion de fos documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.16. Informar periddicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional de las actividades realizadas y de los objetivos logrados

4.17. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.18. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal profesional, técnico y
auxiliar de la Red de Salud, relacionada con la especialidad.

4.19. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones.

4.20. Ejercer el control previo, simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resulitados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal.

4.21. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo Profesional Universitario de Enfermero
Maestria y/o Especialidad en Salud Publica, Gerencia o Gestion de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes dehidamente acreditados.

Experiencia:
Capagcitacion relacionada con la especialidad
02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad

Resolucién de termino de SERUMS
Habilitacién del Colegio de Enfermeros del Per(

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccién, coordinacion técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Ultima
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | / N° DE Ne°
(Responsable de Qrganizacién y Servicios de Salud) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 | 0014

1. FUNCION BASICA
« Dirigir, coordinar, supervisar, monitorear, asesorar, evaluar, controlar y ejecutar los procesos
técnicos de Organizacion y Servicios de Salud, para mejorar ia organizacion y funcionamiento
de ta Direccién de la Red de Salud y sus Microrredes

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales y
con Organismos Publicos y Privados de la Regidn Arequipa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ De representacion Técnica de la OPPDI
« De supervision
« De Control

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI. -

4.2. Coordinar, supervisar, monitorear, asesorar, evaluar, controlar y ejecutar tos procesos
técnicos de Organizacion y Servicios de Salud, para mejorar la organizacion y
funcionamiento de la Direccién de la Red de Salud y sus Microrredes.

43, Brindar asesoramiento en la elaboracion de los documentos normativos de gestion (ROF,
CAP, MOF Y MAPROQ), de la Red y de sus Unidades Organicas para que estas se
desarroilen de acuerdo a las normas y/o directivas vigentes.

4 4. Integrar las comisiones de trabajo sobre Organizacion y Servicios de Salud de la Red de
Salud brindando |a asesoria técnica respectiva.

4.5 Difundir y aplicar las normas técnicas sobre Organizacion y Servicios de Salud emitidas
por la Presidencia del Consejo de Ministros, Ministerio de Salud, Gobierno Regional y
Gerencia Regional, para su adecuadc cumplimiento.

4.6. Asesorar en la elaboracién y/o modificacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos-TUPA, de la Gerencia Regicnal de Salud, para su adecuada formulacién

4.7. Coordinar, supervisar, monitorear {a aplicacion de las normas técnicas relacionadas a la
Categorizacion y Recategorizacion de los Establecimientos de Salud, en el ambito de ia
Red de Salud Arequipa-Caylloma.

4 8. Participar activamente en el estabiecimiento de los Tarifarios por Prestaciones de Salud |
de los establecimientos de salud del ambito de |la Red de Salud.

49. Participar activamente en el establecimiento del Horario de de Atencion de los
Establecimientos de Salud del ambito de la Red de Salud Arequipa--Caylloma.

4.10. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la’ autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

X411, Participar activamente en la formulacién y evaluacion del Plan de Salud Local (PSL) de las
Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud
4.12. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacibn programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarroilo Institucional, presentando temas de
----_ relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacion y conocimiento.
_ 4.1/_3j Participar en la elabofacion del Pre/supﬁéﬁmrénalitico de Personal de la Red de Salud
N /A Y

-y [} Arequipa-Cayllopa
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414, Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.15. Cumplir con el c6digo de ética Profesional

4 .16. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuario.

4.17. Participar en las reuniones det Comité Integrado de Gestidn de la Red de Salud Arequipa-
Caytloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.18. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.19. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

4.20. Informar periodicamente a! Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrolio Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

4.21. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.22. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de 1a Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de [a Red de Salud, relacionada con
la especialidad.

4.23. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

424 Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestién publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4 25 Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

Maestria y/o Especialidad en Salud Publica, Gerencia ¢ Geslion de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados.

Alternativa:
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Experiencia:
Capacitacion refacionada con Organizacion y Servicios de Salud
02 afos de experiencia relacionadas con la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccion, coordinacién técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar
resuitados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

e

' : Ultima . .
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL. CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

2,

CARGO CLASIFICADO: Supervisar de Programa Sectorial | N° DE N©
CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 0015
1. FUNCION BASICA

\4.7. Participar activamente en |la formulacién y evaluacién del Plan de Salud Local (PSL) de las

o . 415, Participar actlvamente

»  Asesorar, supervisar, coordinar, evaluar y ejecutar las actividades técnico-administrativas, en
la Oficina de Planeamiento, presupuesto y Desarrollo institucional, para mejorar la gestion de
los Programas y Estrategias de Salud en el &mbito de la Red de Salud.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Plblicos y Privados de la Region Arequipa

ATRIBUCIONES DEL CARGO

o De representacion Técnica de la OPPDI
s De supervision

e De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI.

4.2. Asesorar, supervisar, coordinar, evaluar y ejecutar las actividades técnico-administrativas,
en la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo institucional, para mejorar la
gestion de los Programas y Estrategias de Salud en el Ambito de Ja Red de Salud.

4.3. Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo evaluando el
cumplimiento de las metas previstas.

4.4.  Formular instrumentos, metodologias e indicadores en el ambito de la Red de Salud, para
evaluar los resultados de i{a aplicacion de los programas y estrategias de saiud priblica. .

4.5. Coordinar estudios e investigaciones relacionados con los programas y estrategias de
salud publica. |

4.8. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

Microrredes de Satud, para optimizar la gesti6n de salud

4.8. Elaborar informes técnicos solicitados por la Direcciéon de la OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

4.9. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacién programadas
por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas
de relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento.

4.10. Cumplir y hacer cumplir con las normnas y directivas de Bioseguridad en el ambito de Ia
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.11. Cumplir con ¢! codigo de ética Profesional

4.12. Cumplir con los reglamentos y manuaies, establecidos en la Red de Saiud, para mejorar la
atencién al usuario. .

4.13. Participar en las reuniones del Comité Integrade de Gestién de la Red de Satud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que fe asigne el Director de la Red.

4.14. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Ptaneamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

con voz y voto-err-kas reuniones de coordinacion de la Oficina de

Sto y Desfaﬂo?lnstltucuonal y otros que le asigne el Director de
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4.16. Informar periddicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrollo Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

4,17. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.18. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de |la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada con
la especialidad.

4.19. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.20. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.21. Oftras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

Maestria y/o Especialidad en Salud Publica, Gerencia o Gestién de Servicios de Saiud y/o otros

equivalentes debidamente acreditados.

Alternativa:

Poseer una combinacion equivaiente de formacidn universitaria y experiencia.

Experiencia:

02 afios de experiencia relacionada en la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccion, coordinacidn técnica de

organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar

resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar

equipos informéticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacion y eéntrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a

problemas del usuario con cortesia y tacto

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por U_Itlma_ Vigencia
Sl 5 Modificacién
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

2

CARGO CLASIFICADO: Planificador |} N°¢ DE Ne
(Responsable de Planeamiento) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-610-2 01 0016
1. FUNCION BASICA

« Dirigir, coordinar, supervisar, monitorear, asesorar, evaluar, controlar y ejecutar 10s procesos
técnicos de Planificacion de la Red de Salud Arequipa - Caylloma, para mejorar la gestion
técnico - administrativa.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumpiimiento de sus funciones

Coordina con el Director de la Red, Director OPPDI, Director de la Oficina de Administracidn,
Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, y con todo el personal
integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales y
con Organismos Piblicos y Privados de fa Regidn Arequipa

ATRIBUCIONES DEL CARGO

« De representacion Técnica de la OPPDI
+ De supervision

o De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI.

4.2, Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar los procesos
tecnicos de Planificacién de la Red de Salud Arequipa - Caylloma, para mejorar la gestion
técnico — administrativa

4.3. Dirigir, supervisar y evaluar la formulaciéon de los planes estratégicos y operativos de la
Red y Microrredes de Salud.

4.4,  Formular y dirigir las metodologias de evaluacion de ios planes de largo, mediano y corto
plazo en el Ambito de la Red de Saifud, para el cumplimiento de los mismos.

4.5. Estudiar los planes y programas de desarrollo, proponiendo altemativas y politicas
encaminadas a su cumplimiento.

4.6. Supervisar la ejecucion y elaboracion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacién de planes y programas de desamollo sectorial y regional.

4.7. Participar en la elaboracion de politicas socio econémicas a nivel de la Red de Salud
Arequipa — Caylloma.

4.8. Coordinar reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones y ajustes de los
planes socio-econdmicos pertinentes.

4.9. Opinar e informar sobre los proyectos, estudios y documentos técnicos.

4.10. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por 1a autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.11. Participar activamente en la formulacién y evaluacién det Plan de Salud Local (PSL) de las
Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud

4.12. Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccion de {a OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

4.13. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacion programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacion y conocimiento.

4.14. Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de Ia

Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

Cumplir con el cédigo de ética Profesional

Cumplir con los reglameftos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la

_atencion al usuarioZEMERiR,
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

4.17. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.18. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestién de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo [nstitucional, en [a parte correspondiente a su cargo.

4.19. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
ia OPPDI.

4.20. Informar periddicamente al Direcior de la Oficina de Planeamiento, Presupuestc vy
Desarrollo Institucionai de las actividades realizadas y los objetivos logrados

4.21. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el &mbito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

422  Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal profesional, técnico y
auxiliar de la Red de Salud, relacionada con la especialidad.

4.23. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.24. Ejercer el control previo simuitaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resuitados de la gestion pablica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.25. Otras funciones que le asigne el Director de ia Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrolio [nstitucional.

N

N
B

e

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Maestria y/o Especializacion relacionada a las funciones debidamente acreditadas.
Experiencia:
Capacitacién en Planificacién en Salud
02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad.
Habilitacién del Colegio Profesional correspondiente.
Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccion, coordinacion técnica de
organizacion.
Habilidades :
Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.
Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al serwcm y bienestar de los demas, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto.
Elaborado Por | Revisado Por Aprobado Por ultima | yigencia
Modificacién
Victor Mu,n'yo R 05/01/09
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGOQ CLASIFICADOQ: Estadistico Il N° DE N°
(Responsable de Estadistica € informatica) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: P4-05-405-2 01 0017

1. FUNCION BASICA

» Dirigir, coordinar, supervisar, monitorear, asesorar, evaluar, controlar y ejecutar el relevamiento,
validacion, andlisis, interpretacién y publicacién de la informacion estadistica de salud en el
ambilo de la Red de Salud, para a toma oportuna de decisiones. .

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del! Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobiermno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospltafes con
Organismos Publicos y Privados de la Regién Arequipa T

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. De representacion Técnica de la ODI
. De Supervisién
. De Control

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI.

4.2. Dirigir, coordinar supervisar, monitorear, asesorar, evaluar, controlar y ejecutar el
relevamiento, validacion, analisis, interpretacion y publicacion de la informacién estadistica
de salud en el &mbito de la Red de Salud, para la toma oportuna de decisiones

4.3. Proponer procedimientos técnicos para mejorar el Proceso de Estadistica a nivel de la
Red de Salud para mejorar la recopilacion, relevamiento, validacion, anélisis, interpretacion
y publicacion de la informacion.

4.4. Efectuar cdiculos estadisticos de tendencias y proyecciones de ias estadisticas de saiud,
en el ambito de la Red de Salud, para su diagramacion, interpretacién de cuadros, anélisis,
conclusiones y propuestas.

4.5. Establecer mecanismos de seguridad (back up), del almacenamiento y conservacion de la
informacién estadistica de la Red de Salud Arequipa — Caylloma.

4.6. Asesorar, supervisar, monitorear, controiar, coordinar y evaluar el manejo de los
programas estadisticos de salud en el dmbito de la Red de Salud, para lograr una
informacion de calidad.

4.7. Dingir, coordinar, supervisar, monitorear, evaluar, controlar y ejecutar las actividades
relacionadas a informatica, a nivel de la Red de Salud de Arequipa-Caylloma.

4.8. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.9. Participar activamente en la formulacion y evaluacion del Plan de Salud Local (PSL) de las
Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud

4.10. Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccién de la OPPDI, para fa ayuda a la
toma de decisiones.

4.11. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacion programadas por
ta Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento.

4.12. Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.13. Cumplir con el codlgo de ética Profe,smnar

; Cumplir con 1034 RERR & 2‘eﬁ:t\*al‘hleC|dos en la Red de Salud, para mejorar la
- | atencién al "‘ Rl 5N
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4.15. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.16. Apoyar en la elaboracién de Ios documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrolio [nstitucional, en [a parte correspondiente a su cargo.

4.17. Parlicipar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDL.

4.18. Informar periddicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrollo Institucional de las actividades realizadas y los objetivos togrados

4.19. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.20. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal profesional, técnico y
auxiliar de 1a Red de Salud, relacionada con la especialidad.

4.21. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.22. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.23. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

4.24. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal profesional, técnico y
auxiliar de la Red de Salud, refacionada con |a especialidad.

4.25. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.26. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.27. Oftras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrolio Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién: ;

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Maestria y/o Especializacion relacionada a las funciones debidamente acreditadas.

Experiencia:
Capacitacion en Planificacién en Salud
02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad.

Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccion, coordinacién técnica de
organizacion,

Habilidades :

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar
equipos informéticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
problemas del usuario con coresia y tacto

== ) ol Uitima . ;
_Elapgrado Por Revisado Por j@mbi@qﬂior Modificacién Vigencia
Rupe _ S;%P';f Iﬂé% ﬂGR’RSAC' 05/01/09
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLQO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Medico | / N° DE N°
(Responsable de Epidemiologia, E.S:N. Medicina Famifiar.) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 01 0018

1. FUNCION BASICA
. Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar, evaluar y ejecuiar las acciones
epidemioldgicas en el ambito de la Red de Salud Arequipa - Caylloma que permitan fa
generacién de las evidencias para la prevencion y control de dafios que afectan la salud de
la poblacion en general.

. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas a la
E:S:N: de Medicina Familiar en el ambito de la Red de Satud Arequipa - Caylloma para la
promocion, prevencidn, recuperacion y rehabilitacion de la salud de la poblacién en general

. Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
a la Estrategia Sanitaria Nacional Medico de Familia en el ambito de fa Red de Saiud
Arequipa — Caylloma, para mejorar la calidad de vida en el nicleo familiar.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoye Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospilales, con
Organismos Puablicos y Privados de la Regidn Arequipa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s De Representacién Técnica de la OPPDI.
« De Supervision
s De Control

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir y hacer cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a ia OPPDI.

42. Supervisar, wmonitorear, coordinar, controlar, evaluar y ejecutar las acciones
epidemiologicas en el &mbito de la Red de Salud Arequipa - Caylloma que permitan la
generacibn de las evidencias para la prevencion y control de dafios que afectan la salud
de la poblacién en general

4.3. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas a la
Vigilancia Epidemiologica. en el ambito de la Red de Salud Arequipa - Caylloma para la
prevencion y control de dafios que afectan la salud de la poblacién en general

4.4. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas a la
Estrategia Sanitaria Nacienal Medicina Familiar en el &mbito de la Red de Salud Arequipa
- Caylloma, para mejorar ia calidad de vida en el niclec familiar y de la comunidad.

4.5. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas a la
Atencion Integral de Salud en el ambito de la Red Arequipa — Caylloma, para mejorar la
calidad de vida en el nlcleo familiar y la comunidad.

4.6. Difundir la informacion de Analisis de la Situacién de Salud del ambito de la Red de Salud
garantizando su socializacion para la toma de decisiones en salud en la Red Arequipa
Caylloma.

4.7. Proponer, adecuar y aprobar las normas gue permitan la sistematizacion del Anélisis de la

. Situacion de Salud a nivel de la Red de Salud Arequipa Caylloma
8. N\ Asesorar y supervisar gl desarrollo del M}g,j&ge ia Situacién de Salud en el &mbito de

L4

4
“ 4 |} 1a Red de Salud A
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

4.9. Determinar ias prioridades sanitarias en funcién del analisis de situacién de salud de la
Red de Salud Arequipa — Caylloma.

4.10. Asesorar la identificacion de prioridades sanitarias en la Red de Salud Arequipa -
Cayiloma, para una adecuada toma de decisiones.

4.11. Proponer y apoyar el desarrollo de las investigaciones operativas como parte del proceso
de prevencion y control de epidemias, desastres y emergencias sanitarias.

4 12. Brindar informacién especializada vy actualizada en Epidemiologia a nivel intemo vy
externo.

4.13. Mantener la informacion actualizada sobre el comporiamiento de los dafios en saiud de la
regién y de la Red Arequipa - Cayltloma.

4.14. Asesorar en forma sistematica y permanente a los Jefes de las Microrredes, fortaleciendo
la capacidad del Analisis para la generacién de evidencias en Salud Piblica, que permita
asesorar la adecuada toma de decisiones.

4.15. Prestar asistencia técnica a las Microrredes de Salud de 1a Jurisdiccion de 1a Red de
Salud Arequipa — Caylloma. Para mejorar el compromiso y capacidad técnico de los
RRHH, buscando su capacitacion en coordinacion y apoyo de la OPPDI.

4.16. Elaborar ias normas, protocolos, procedimientos y estandares en el ambito de la Red de
Salud, para la vigitancia, analisis y control de epidemias.

4 17. Implementar servicios de salud de caracter internacional en concordancia con las normas
vigentes del ministerio de Salud y del Exterior en los aeropuertos, terrapuertos, puertos y
otros puntos de entrada y salida de la region.

4 18. Proponer planes y estrategias con la finalidad de desarroliar aeropuertos, puertos y
terminales terrestres saludables en el &mbito de la Red de Salud.

4.19. Conocer y difundir permanentemente el reglamento sanitario internacional, directivas y
normas en el ambito de la Red de Salud para su conocimiento y aplicacion.

4.20. Preparar ios informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.21. Asesorar, supervisar, monitorear, analizar y evaluar la elaboracion y ejecucion del Plan de
Salud Local (PSL) de las Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud.

4.22. Eiaborar informes técnicos solicitados por la Direccion de la OFPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

4.23. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacién y capacitacién programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacidén y conocimiento.

424 Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.25. Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.26. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en ia Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuario.

4.27. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.28. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.29. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la QOficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

4.30. Informar periddicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrollo Institucional de las actividades realizadas y l0s objetivos logrados

4.31. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.32. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada con
la especialidad.

4.33. Custediar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.34. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion piblica, con
sujecion al ordenamiento legal e

4.35. JOtras funciones quasisaghione el Directof de. la Oficina de Planeamiento, Présupuesto y
iy -} [ Desarrollo institughfepedis S
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Maestria y/o Especialidad en Salud Pablica, Gerencia o Gestidn de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:

Capacitacién en Epidemiologia.

(ﬁfaﬁos de experiencia refacionadas con la especialidad.
<7

Resolucion de Termino de SERUMS i
Habilitacion del Colegio Médico del Perd <~ . - .. 7 »~. .. | e

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de analisis, expresién, redaccion, sintesis de Direccion, coordinacién técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos baje presion, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar
equipos informéticos, de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demés, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

e ; Ultima 2 ;
E!aborado ?\or Revisado Por Aprobado Por Modificacion Vigencia
- ' R.D. N°® 405-2009-GRA/GRS/GR-
RSAC-D-OPPDI-D-ORG 050109
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL. CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUEZTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Medico | N° DE N°
(Responsable del SIS-USRCF) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 01 0019

1. FUNCION BASICA
. Dirigir, coordinar, supervisar, monitorear, controlar y evaluar las aclividades técnicas y
administrativas del Seguro Integral de Salud, SOAT y del Sistema de Referencia y
Contrarreferencias en el ambito de la Red de salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la
calidad de la atencién de los usuarios.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Publicos y Privados de la Regidn Arequipa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. De representacion Técnica de la OPPDI
. De supervision
. De controi

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Cumplir y hacer cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI.

4.2, Dirigir, coordinar, supervisar, monitorear, controlar y evaluar Ias actividades técnicas y
administrativas del Seguro integral de Salud, SOAT y del Sistema de Referencia y
Contramreferencias en el ambito de la Red de salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la
calidad de la atencion de los usuarios

4.3. Monitorear, supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de largo,
mediano y corto plazo en fa Atencién integral de Saiud y desarroilar ias estrategias locales
para lograrlos.

4.4. Difundir y hacer cumplir las normas y directivas técnicas, protocolos y procedimientos del
Sistema Integral de Salud a las Personas, SOAT y del Sistema de Referencia y
Contrarreferencias en el ambito de la Red de salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la
calidad de la atencidn de los usuarios.

4.5. Coordinar las estrategias interinstitucionales y multisectoriales a nivel de las Microrredes
en el ambito de ia Red de Salud Arequipa — Caylloma para buscar la integracion en la
resolucion de los problemas de la salud.

46. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estiputados en las normas y directivas vigentes

4.7.  Asesorar, supervisar, monitorear, analizar y evaluar la elaboracion y ejecucion del Plan de
Salud Local (PSL) de las Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de saud.

4.8.  Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccién de la OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

4.9. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacion programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento.

4.10. Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el &mbito de la
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.11. Cumplir con el cédigo de ética Profesional

4.12. Cumplir con los regldmentos y manual/e},'-esfa‘blecidos en [a Red de Salud, para mejorar la
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4.13. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se ie requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.14. Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrolio Institucional, en fa parte correspondiente a su cargo.

4.15. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
fa OPPDL.

4.16. Informar periédicamenie al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrolio Institucional de las actividades reaiizadas y ios objetivos logrados

4.17. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.18. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada con
ta especialidad.

4.19. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.20. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion pubiica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.21. Oftras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Maestria y/o Especialidad en Salud Publica, Gerencia o Gestidn de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados.
Experiencia:
Capacitacion en Seguros, SIS, Referencia y Contrarreferencia
02 afios de experiencia relacionadas con fa especialidad.
Resolucién de Termino de SERUMS
Habilitacién del Colegio Médico del Peru
Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de anilisis, expresién, redaccién, sintesis de Direccién, coordinacién técnica de
organizacion.
Habilidades :
Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para tograr cooperacién y para motivar ai personai, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.
Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto
Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por U_Itima_ Vigencia
: - Modificacién
o . R.D. N° 405-2009-GRA/GR/RSAC-
ylctgr erl D—OPPD! G‘? o 05/01/09
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RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Cirujano Dentista | / N° DE Ne
{Responsabie de la E.S.N. de Salud Bucal) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: P3-50-215-1 01 0020
1. FUNCION BASICA
e Supervisar, moniiorear, coordinar, controlar y evaluar la aplicacion de los planes,
programas, normas, directivas y de la Estrategia Sanitaria Nacional Salud Bucal en el ambito
de |la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para la mejora de salud bucal por ciclos de vida a la
persona, familia y comunidad a través de las acciones de promocién, prevencion,
recuperacién y rehabilitacion oral con eficiencia y calidad.
2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesio y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.
Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Publicos y Privados de la Regqion Arequipa
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+« De Representacion iécnica de la OPPDt
e De Supervision
e De Control
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con los obietivos y funciones generales asignadas a la OPPDI.

4.2. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaiuar la aplicacién de los planes,
programas, normas, directivas y de la Estrategia Sanitaria Nacional Salud Bucal en el
ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para la mejora de salud bucal por ciclos
de vida a {a persona, familia y comunidad a través de las acciones de promocion,
prevencion, recuperacién y rehabilitacién con eficiencia y catidad.

4.3. Coordinar la adquisicion y distribucién de equipos, instrumental y materiales odontolégicos
necesarios en el ambito de la Red de Salud, para mejorar los servicios odontolégicos que
prestan las microrredes de salud.

4.4 Supervisar, coordinar, la formulacién del Diagnostico de la Situacion de Salud Bucal en el
ambito de la Red de Salud, para elaborar las estrategias sanitarias bucales.

4.5, Coordinar a nivel intra y extrasectorial el desarrollo de las actividades de Salud Bucal en
forma integral, en todos sus niveles de atencién acordes con la Politicas y Estrategias del
Sector Salud y del componente especial salud bucal a nivel nacional.

4.6. Panticipar y opinar sobre la inclusion, sustitucién o eliminacién de medicamentos, insumos
y drogas de uso odontol6gico que figuren en el petitorio en el ambito de la Red de Salud,
para garantizar el adecuado abastecimiento.

4.7. Coordinar con las Facultades de Odontologia de las Universidades de la Region Arequipa
a través de la Estrategia Docencia — Servicio en el ambito de la Red de Salud.

4.8. Coordina con el responsable de Estadistica e informatica de la Red de Salud, Ja utilizacién
de la informacion estadistica para la toma de decisiones.

4.9. Convocar a reuniones de coordinacion con los responsables de Salud Bucal de las
Microrredes del ambito de la Red de Salud, para unificar criterios de trabajo y debatir
temas de la especialidad.

4.10. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en l0s piazos estipulados en ias normas y directivas vigentes

4.11. Asesorar, supervisar, monitorear, analizar.y evaluar ia elaboracién y ejecucién de! Plan de

Salud Local (PSL) de Microrrede_afg;Salyd, para optimizar la gestion de salud.

g licitado ;/pgr Igigi{écﬁﬁ‘n de la OPPDI, para ia ayuda a la toma de
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4.13. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacion programadas por la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacion y conocimiento.

4.14. Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de
Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.15. Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.16. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuario.

4.17. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.18. Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestién de la Oficina de Planearmiento,
Presupuesto y Desarrolio Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.19. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y ofros que le asigne el Director de la
OPPD!.

4.20. Informar periodicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional de las actividades reaiizadas y ios objetivos logrados

4.21. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el &mbito de la Red de
Salud, en acciones de su competencia.

4.22. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal profesional, técnico y
auxiliar de la Red de Salud, relacionada con la especialidad.

4.23. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.24. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervision,
vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion publica, con sujecion al
ordenamiento legal

425, Oftras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Titulo Profesional de Cirujano Dentista
Maestria y/o Especialidad en Salud Poblica, Gerencia o Gestion de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:
Capacitacion relacionada con la especialidad
02 afos de experiencia relacionadas con la especialidad.

Resolucion de Término de SERUMS
Habilitacion del Colegio Odontolégico del Pert

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccion, coordinacion técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados
en el tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos
informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atenci6n y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de soiucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Ultima

Modificacion | ¥ 9encia
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

2,

CARGO CLASIFICADO: Obstetriz | _ / N° DE Ne

( Responsable Estrategia Sanitaria Salud Sexual y Reproductiva) CARGOS CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: : P3-50-540-1 01 0021
1. FUNCION BASICA

¢ Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Estrategia Salud
Sexual y Reproductiva en sus diferentes actividades en el 4mbito de la Red de Salud
Arequipa — Caylloma, para contribuir a disminuir la tasa de Morbimortalidad en los diferentes
ciclos de vida relacionados a la estrategia, impulsando las capacidades técnicas del personal
de salud, que asegure una atencién personalizada y de calidad en el marco de la
integralidad del modelo de atencién promoviendo estilos de vida que mejoren su nivel de
salud relacionadas a la Salud Sexual y Reproductiva.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desamollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de la Red, Director de ia OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes y con todo el personal integrante de la Red de Sajud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Publicos y Privados de la Region Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ De Representacion técnica de la OPPDI
e De Supervision

e De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrolio Institucional

4.2. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Estrategia
Salud Sexual y Reproductiva en sus componentes principales de Matero Perinatal,
Planificacion Famifiar, Violencia Basada en Género y ofras, en la atencién integral por
ciclos de vida (Adolescente y Adulto) en el ambito de la Red de Salud Arequipa —
Caylloma, para contribuir a disminuir la tasa de Morbimortalidad relacionadas a la
estrategia en estos ciclos de vida, impulsando las capacidades técnicas del personal de
salud, que asegure una atencién personalizada y de calidad en el marco de la integralidad
del modelo de atencién promoviendo estilos de vida que mejoren su nivel de salud.

4.3. Difundir y hacer cumplir las normas, protocolos, guias de atencién y lineamientos
relacionados con la ESSyR en la atencion integral de! adolescente y adulto segun paquete
basico en el &mbito de la Red de Salud, para garantizar la atencion con calidad.

4.4, Gestionar el apoyo financiero para el desarrolio de actividades de la ESSyR en la atencidn
integral det Adolescente y Adulto en el 4mbito de la Red de Salud, para operativizar
dichas actividades.

4.5. Establecer criterios de programacion y estrategias para la ejecucion de actividades de la
ESSyR en la atencion integral Adolescente y Adulto en el ambito de la Red ds Salud, para
el cumplimiento de las metas y coberturas programadas.

46. Organizar actividades de promocién y prevencion respecto a la Salud Sexual y
Reproductiva en la atenci6n integral del adolescente y adulto en el ambito de ia Red de
Salud, para disminuir la morbimortalidad materna y perinatal.

~ 4.7. Elaborar, analizar, evaluar los indicadores de la ESSyR en los diferentes ciclos de vida en

coordinacion cor, el responsable de Estadistica, Epidemiologia y otras plantear estrategias

Tt P—
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4.8.

4.9,

410.

4.11.

4.12.

4.13.

414,
4.15.

4.16.
4.17.
4.18.

419,

4.20.

4.21.
4.22,

423
4,24

4.25

4.26.
4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

Participar en |a elaboracidn de contenidos educativos para la promocion y prevencion de la
morbimortalidad Materno Perinatal en la atencién integral de salud del adolescente y
adulto con enfoque integral en el &mbito de la Red de Salud, para el acceso adecuado de
informacion.

Coordinar y garantizar los requerimientos de eguipos e insumos de la ESSyR en el ambito
de la Direccién de la Red de Salud, para disminuir la morbimortalidad materna perinatal.
Supertvisar, monitorear y evaluar el desarrollo de las actividades de la ESSyR en la
atencion integral del adolescente y adulto en el ambite de la Red de Salud para identificar
zonas de riesgo y buscar alternativas de solucion.

Recolectar, consolidar, analizar, evaluar e interpretar la informacion estadistica en forma
mensual, trimestral, semestral y anual de las diferentes actividades de la ESSyR en la
atencion integral del adolescente y adulto en el ambito de la Red de Salud, para mejorar la
calidad de informacién y la toma de acciones inmediatas.

Supervisar, monitorear, coordinar, controlar, evaluar las actividades relacionadas con los
Comités de Estudio intrainstitucional e intersectorial de la Mortalidad Materna y Perinatal
en el ambito de [a Red de Salud del Componente Materno Perinatal para la reduccién de la
Morbimortalidad

Analizar y evaluar la mortaiidad materna ocurrida en el ambito de la Red de Salud, para
intensificar estrategias que contribuyan a disminuirla.

Supervisar, monitorear, coordinar, controlar, evaluar el seguimiento de casos positivos de
CHAGAS CONGENITO en el ambito de la Red de Salud, para la deteccién precoz en
gestantes y recién nacidos.

Supervisar, monitorear, coordinar, cantrolar, evaluar el seguimiento de casos positivos de
VIH reactivo para la reduccion de ia Transmision Vertical en el ambito de la Red de Saiud,
respecto a la deteccidén precoz y oportuna en gestantes y recién nacidos

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

Asesorar, supervisar, monitorear, analizar y evaluar la elaboracion y ejecucion del Plan de
Salud Local (PSL) de las Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud.
Elahorar informes técnicos solicitados por la Direccién de la OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacion programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento.

Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

Cumplir con el cédigo de ética Profesional

Cumplir con los reglamentos y manuales, estabiecidos en la Red de Salud, para mesjorar la
atencién al usuario,

Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de Ia Red.

Apoyar en {a elaboracion de los documentos de gesti6n de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacidn de fa Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

Informar periddicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el 4mbito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

Brindar asesorfa y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada con
la especialidad.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestién piiblica, con

~ sujecitn al ordenamiento legal

. Otras funciapses

e ;"r_.;,e; asigne el D/ipector'fde la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
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§. REQUISITOS MINIMOS

Educacion;

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Obstetricia

Maestria y/o Especialidad en Salud Publica, Gerencia 0 Gestion de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:
Capacitacion relacionada con la especialidad
02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad.

Resolucion de Términos de SERUMS
Habilitacion del Colegio de Obstetras del Perd

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de anilisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccion, coordinacion técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar
resultados en el tiempoe oportuno, para fograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar
equipos informéticos, de liderazgo para el fogro de fos objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

i

: Ultima . .
Elaporadq Por Revisado Por Aprobado Por Modificacién Vigencia
i il ; R.D. N°® 405-2009-GRA/GR/RSAC-
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Obstetriz | N° DE N°
(Responsabie PAIS ADULTO) uavl{q' CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-540-1 01 0022

1.

FUNCION BASICA

» Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de Atencién Integral de
Salud del Adulto y su coordinacién con las diferentes estrategias en el ambito de la Red de
Salud Arequipa — Caylloma, para contribuir a disminuir la tasa de Morbimortalidad en este ciclo
de vida, impulsando las capacidades técnicas del personal de salud, que asegure una
atencion personalizada y de calidad en el marco de la integralidad del modelo de atencion
promoviendo estilos de vida que mejoren su nivel de salud.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:
Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de la Red, Director de ia OPPDI, Director de la Oficina de Administracion,
Jefes de las Micrommedes y con todo el personal integrante de |a Red de Salud.

Relaciones Externas:

Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Puablicos y Privados de la Regidn Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

» De Representacitn técnica de la OPPDI
e De Supervision

« De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI

4.2, Supervisar, monitorear, coordinar, controlary evaluar fas actividades de atencién Integral de
Salud dei Adulto en coordinacién con las diferentes estrategias en el ambito de la Red de
Salud Arequipa — Caylloma, para contribuir a disminuir la tasa de Morbimortalidad en este
ciclo de vida, impulsando las capacidades técnicas del personal de salud, que asegure una
atencion personalizada y de calidad en el marco de la integralidad del modelo de atencién
promoviendo estilos de vida que mejoren su nivel de salud.

4.3. Difundir y hacer cumplir las normas, protocolos, guias de atencion y lineamientos
relacionados con AlS Adulto segun paquete basico en el ambito de la Red de Salud, para
garantizar la atencidén con calidad.

4.4. Gestionar el apoyo financiero para el desarrollo de actividades del Componente Matermo
Perinatal en la atencion integral del Adolescente y Adulto en el 4mbito de la Red de Salud,
para operativizar dichas actividades.

4.5. Establecer criterios de programacion y estrategias para la ejecucion de actividades de AIS
Adulto en el ambito de la Red de Salud, para el cumplimiento de tas metas y coberturas
programadas.

4.6. Organizar actividades de promocién y prevencion de AIS Adulto en el dmbito de ia Red de
Salud, para disminuir 1a morbimontalidad por los dafios priorizados.

4.7. Elaborar, analizar, evaluar los indicadores de salud de AIS Adulto en coordinacidn con el
responsable de Estadistica, Epidemiologia y otras plantear estrategias de intervencion.

4.8. Participar en la elaboracion de contenidos educativos de promocion y prevencion en la
atencion integral de salud del Adulto con enfoque integral en el ambito de la Red de Salud,
para el acceso adecuado de informacion.

4.9. Coordinar y garantizar los requerimientos de equipos e insumos de AlS Adulto en el 4mbito

= de |la Red de Salud, para disminuir la morbimortalidad en este ciclo de vida
;‘4_4‘)

e la Red de
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.[ﬁupewisar, monitorear y evaluar el desarrollo de las actividades de AlS Adulto en el dmbito
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4.11. Recolectar, consolidar, analizar, evaluar e interpretar la informacion estadistica en forma
mensual, trimestral, semestral y anual de las diferentes actividades de AIS Adulto en el
ambito de la Red de Salud, para mejorar la calidad de informacién y la toma de acciones
inmediatas.

4.12. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar, evaluar las actividades relacionadas con los
diferentes comités de Estudio intrainstitucional e intersectorial en el ambito de la Red de
Salud de AIS Aduilto .

4.13. Analizar y evaluar la mortalidad materna ocurrida en el ambito de la Red de Salud, para
intensificar estrategias que contribuyan a disminuirla.

4.14. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar, evaluar el seguimiento de los principales dafios
en este ciclo de vida : Cancer, Tuberculosis, VIH y otros.

4.15. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los ptazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.16. Asesorar, supervisar, monitorear, analizar y evaluar la elaboracién y ejecucién del Plan de
Salud Local (PSL) de las Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud.

4.17. Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccién de la OPPDI, para la ayuda a la toma
de decisiones.

4.18. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacién y capacitacion programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento.

4.19. Cumplir y hacer cumplir con las nommas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red
de Salud, para garantizar {a seguridad del prestador y usuario.

4.20. Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.21. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en ia Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuario.

4.22. Participar en las reuniones del Comité integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylioma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.23. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.24. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de la
OPPDI.

4.25. Informar peridédicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrollo Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

4.26. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.27. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de fa Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de ia Red de Salud, relacionada con la
especialidad.

4.28. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.29. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestién publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.30. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Obstetricia

Maestria y/o Especialidad en Salud Publica, Gerencia o Gestion de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:
Capacitacion relacionada con |la especialidad
02 afos de experiencia relacionadas con |a especialidad.

Resolucion de Términos,de SERUMS
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Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccién, coordinacion técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
probiemas del usuario con cortesia y tacto

. Ultima . .
Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por Modificacién Vigencia
" G R.D. N° 405-2009-GRA/GR/RSAC-

Vlc;t_or Mur_llloi R D-OPPDI-D-ORG. 05/01/09




)

)

Y)Y )y ) ) ) )

) )

Y ) Y )y ) ) Yy ) ) ) )

)

GOBIERNG REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANIGA : GFICINA DE PLANEAMIENTO, F’RESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Obstetriz | N° DE N°

(Responsable Estrategia Sanitaria de Prevencion y Cofitrol de las CARGOS CAP

Enfermedades de Transmision Sexual, VIH/SIDA) ¥ Hegal %y &

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-540-1 01 0023
1. FUNCION BASICA

= Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Estrategia
Sanitaria de Prevencidn y Control de las Enfermedades de Transmision Sexual, VIH/SIDA en
la atencién integral por ciclos de vida (Nifto, Adolescente, Adulto y Adulto Mayor) en el ambito
de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para contribuir a disminuir la incidencia de casos
de ITS VIH/SIDA vy a prevenir el aumento de la ITS/VIH-SIDA en estos ciclos de vida,
impulsando las capacidades técnicas del personal de saiud, que asegure una atencion
personalizada y de calidad en el marco de ia integralidad del modelo de atencion
promoviendo estilos de vida que mejoren su nivel de salud.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracién, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobiermno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Pablicos y Privados de la Regién Arequipa

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e De Representacion técnica de la OPPDI
e De Supervision

s De Contral

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumpiir con los objetivos y funciones generales asignadas a ia OPPDI

4.2. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Estrategia
Sanitaria de Prevencion y Control de las Enfermedades de Transmision Sexual, VIH/SIDA
en la atencion integral por ciclos de vida (Nifio, Adolescente, Adulto y Adulto Mayor) en el
ambito de Ja Red de Salud Arequipa — Caylloma, para contribuir a disminuir la incidencia
de casos y a prevenir el aumento de la ITS/VIH-SIDA en estos ciclos de vida, impulsando
las capacidades técnicas del personal de salud, que asegure una atencion personalizada y
de calidad en el marco de la iniegralidad del modelo de atencion promoviendo estilos de
vida que mejoren su nivel de salud.

4.3. Difundir y hacer cumplir las normas, protocolos, guias de atencion y lineamientos
relacionados con la ES PCITS-VIH/SIDA en la atencién integral por ciclos de vida segin
paquete basico en el ambito de la Red de Salud, para garantizar la atencién con calidad.

4.4. Gestionar el apoyo financiero para el desarrolio de actividades de las ES PCITS-VIH/SIDA
en la atencion integral por ciclos de vida en el &mbito de la Red de Salud, para
operativizar dichas actividades.

4.5. Establecer criterios de programacion y estrategias para la ejecucién de actividades de ia
ES PCITS-VIH/SIDA en la atenci6n integral por ciclos de vida en el ambito de la Red de
Salud, para el cumplimiento de las metas y coberturas programadas.

48. Organizar actividades de promocién y prevencidn respecto Estrategias de Céncer de

de (a Red de Salu para disminuir la mmdenma de cancer de cuello uterino y mamario,

¥ @ Cuello Uterino y Mamario, CETSS en la atencidn integral por ciclos de vida en el ambito
7
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47.

4.8.

4.9,

4.10.

411,

4.12.

4.13.

4.14.
4.15.
4.186.

4.17.

4.18.

4.19.
4.20.

4.21.
422,

4.23.

4.24,
425

4.26.

4.27.

4.28.

429
- Desarrollo Instituciong=-

Elaborar, analizar, evaluar los indicadores de la ES PCITS-VIH/SIDA en la atencién
integral por ciclos de vida en coordinacion con el responsable de FEstadistica,
Epidemiologia y otras plantear estrategias de intervencién.

Participar en ia elaboracién de contenidos educativos para la promocion y prevencicn de la
ES PCITS-VIH/SIDA en la atencién integral por ciclos de vida en el ambito de la Red de
Salud, para el acceso adecuado de informacion.

Coordinar y garantizar los requerimientos de equipos e insumos de la ES PCITS-VIH/SIDA
en la atencidn integral por ciclos de vida en el Ambito de la Red de Salud, para disminuir la
transmision de las ITS/V/IH-SIDA.

Supervisar, monitorear y evaluar el desarrollo de las actividades de la ES PCITS-
VIH/SIDA en la atencién integral por ciclos de vida en el &mbito de la Red de Salud para
identificar grupos de riesgo y buscar alternativas de solucion.

Recolectar, consolidar, analizar, evaluar e interpretar la informacién estadistica en forma
mensual, trimestral, semestral y anual de las diferentes actividades de la ES PCITS-
VIH/SIDA en la atencion integral por ciclos de vida en el ambito de la Red de Salud, para
mejorar |a calidad de informacién y la toma de acciones inmediatas.

Supervisar, monitorear, coordinar, controlar, evaluar las actividades relauonadas con la
deteccion de casos positivos en el ambito de la Red de Salud de la ES PCITS-VIH/SIDA
en la atencion integral por ciclos de vida para la reduccion de la Morbimortalidad en
grupos de riesgo.

Coordinar y supervisar actividades educativas como: jornadas y/o campaiias de deteccién
y festivales de prevencion de las ITS/VIH-SIDA en el ambito de la Red de Salud, para la
captacion precoz.

Preparar [os informes técnicos - administrativos que ie sean solicitados por fa autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

Asesorar, supervisar, monitorear, analizar y evaluar la elaboracién y ejecucién del Plan de
Salud Local (PSL) de las Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud
Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccién de la OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

Participar y reatizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacién programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento.

Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el &mbito de la
Red de Salud, para garantizar ia seguridad del prestador y usuario.

Cumplir con el cddigo de ética Profesional

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuario.

Participar en las reuniones del Comité integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestién de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacidn de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

Informar periodicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrollo Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

Brindar asesoria y apoyo técnico ai Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada con
ia especialidad.

Custadiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion pablica, con
sujecion al ordenamiento legal

Oftras funciones que {e asigne el Director de Ja Oficina de Planeamiento, Presupuesto y

et
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Actitudes:
De atencién y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Obstetricia
Maestria y/o Especialidad en Salud Publica, Gerencia o Gestion de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:
Capacitacion relacionada con ia especialidad
02 arios de experiencia relacionadas con la especialidad.

Habilidades :
Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar
equipos informéticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Resolucion de Téminos de SERUMS
Habilitacién del Colegio de Obstetras del Pery

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresién, redaccion, sintesis de Direccién, coordinacion técnica de
organizacion.

- . Ultima : .
E_labo.radt)‘ P?{ Rewsdo Por Aprobado Por Modificacién | Vigencia
Jo s il g R.D. N° 405-2009-GRA/GR/RSAC-
Vigtor Mudll D-OPPDI-D-ORG. __ 0a/04/09
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLQ INSTITUCICNAL

CARGO CLASIFICADO: Enfermeral N° DE N°
(Responsable de Defensa Nacional, Plan de Salud Local y Evaluac@( CARGOS CAP
Técnica del ACLAS)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 01 0024

1. FUNCION BASICA
* Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar las acciones de
Defensa Nacional que se requieran en el ambito de |la Red de Salud Arequipa — Caylloma,
para prevenir emergencias y desastres que pongan en riesgo la salud de las personas.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Publicos y Privados de la Regién Arequipa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« De representacion Técnica de la ODI
+« De supervision
s De control

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI

4.2. Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar las acciones de
Defensa Nacional que se requieran en el dmbito de la Red de Salud Arequipa —
Caylloma, para prevenir emergencias y desastres que pongan en riesgo la salud de las
personas

4.3. Conducir el proceso de estudio y planeamiento de la Defensa Nacional y de la gestion del
fiesgo y manejo de fas Emergencias y Desasfres en el ambito de la Red de Salud Arequipa
Caylioma

4.4. Difundir las nomas, directivas, metodologias e instrumentos para la Defensa Nacional y
Gestidn del Riesgo al personal de la Red de Salud Arequipa Caylloma, para su
conocimiento, replfica y ejecucion en su ambito

4.5. Proponer al Director de la OPPDI, la movilizacion y desmovilizacién de los recursos
necesarios para la atencion y control de las emergencias masivas y desastres

4.6. Establecer los mecanismos de coordinacion y comunicacién con los integrantes del
Sistema de Seguridad, Defensa Nacional, Defensa Civil y otros Organismos Publicos y
Privados del ambito de ta Red de Salud, para establecer los canales de informacion,
difusion y apoyo

4.7. Establecer los lineamientos, estrategias y medios para la difusion, comunicacién educativa
y capacitacion en gestién del riesgo ante situaciones de emergencia y desastres al
personal del ambifo de la- Red de Salud.

4.8. Implementar las acciones de respuesta ante situaciones de emergencia y desastre en el
ambito de la Red, para promover la paricipacion activa de las instituciones pablicas y
privadas. _

4.9. Desarrollar acciones para la identificacién de peligros y evaluacién de la vulnerabilidad y
riesgo en los establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo del &mbito de la
Red de Salud

4.10. Desarrollar capacidades sectoriales del dmbito de la Red de Saiud Arequipa-Caylloma

' para la movilizagion y desmovilizaciofrl _de los recursos para la atencién y control de

-4~ EMErgencias y Aapastres L i
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411.

412.

4.13.

4.14.
4.15.
4.16.

4.17.

4.18.
4.19.

4.20.

421

422
4.23.

4.24.
4.25.

4.26.

427
4.28.

4.29.

4.30.

4.31.

432,

Coordinar la Atencibn Médica como componente de los preparatives y respuesta ante
situaciones de emergencia masiva y desastres en el ambito de la Red de Salud.

Proponer la creacién y fortalecimiento de los centro de Operaciones de emergencias y de
las centrales de regulacion de emergencia en el dmbito de la Red de salud Arequipa
Caylloma

Supervisar, coordinar, monitorear, controlar y evaluar los bienes y recursos asignados de
Defensa Nacional, en el &mbito de la Red, par el estricto cumplimiento de las acciones
propuestas.

Evaluar y analizar la informacién de Emergencias y desastres de los COE distritales del
ambito de la Red, para establecer las distintas formas de intervencién.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por ia autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

Asesorar, supervisar, monitorear, analizar y evaluar la elaboracion y ejecucion del Plan de
Salud Local (PSL) de tas Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud.
Realizar las actividades necesarias para las evaluaciones tecnicas de los ACLAS en el
ambito de la Red de Saiud Arequipa Caylloma, para tener conocimiento sobre su
funcionamiento

Informar los resultados del andlisis de la informacién del ambito de sus competencias a los
diferentes niveles directivos de la Red de Salud.

Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccion de la OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacion programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con fa especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento.

Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el &mbito de la
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

Cumplir con el cédigo de ética Profesional

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en ia Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuario.

Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

Apoyar en [a elaboracién de los documentos de gestiobn de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

Informar peridédicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrolio Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la
Direccion de la Red de Salud, en acciones de su competencia.

Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de tas
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada con
la especialidad.

Custodiar y dar buen uso de fos bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion piablica, con
sujecion al ordenamiento legal

Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo Profesional Universitario de Enfermera
Maestria y/o Especialidad en Salud Publica, Gerencia o Gestion de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamegite acreditados.
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Experiencia:
Capacitacion relacionada con la especialidad.
02 afios de experiencia relacionadas con fa especialidad.

Resolucién de Termino de SERUMS
Habilitacion del Colegio de Enfermeros del Per(

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccion, coordinacion técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencidn y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Elaborade Por Revisado Por Aprobado Por

Ultima Vigencia

Victor MurioR. -
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GOBIERNQ REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Enfermera | 4 N° DE Ne
(Responsable PAIS Adolescente y MAIS) / CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 . 01 0025

1. FUNCION BASICA

e Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar ia atencién integral
de las/los adolescentes del &mbito de la Red de Salud, para impulsar acciones destinadas a
la deteccion de factores de riesgo y fortalecer los factores de proteccion.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones
Coordina con el Director de la Red, Director de {a OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Micromedes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.
Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Publicos y Privados de |la Region Arequipa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« De representacion Técnica de la OPPDI
« De supervision
¢ De control

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI.

4.2. Programar, asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar la
Atencion Integral de las/los Adolescentes del ambito de la Red de Salud, para impulsar
acciones destinadas a ta deteccion de factores de riesgo y fortalecer los factores de
proteccién.

4.3. Establecer criterios y estrategias del Programa de Atencion Integral del Adolescente en el
a4mbito de la Red de Salud, para la programacién y ejecucion de actividades de los
diferentes componentes.

4.4. Impuisar las capacidades técnicas del personal de salud en el ambito de la Red de Salud,
para asegurar una atencion diferenciada en el marco de la integralidad del los/las
adolescentes y contribuir a disminuir la tasa de Morbimortalidad

4.5. Difundir las normas, directivas, metodologias e instrumentos para la Atenci6n Integral del
Adolescente al personal de la Red de Salud Arequipa Caylloma, para su conocimiento,
replica y gjecucién en su ambito

4.6. Supervisar, coordinar, monitorear, controlar y evaluar los bienes y recursos asignados ai
PAIS Adolescente, en el ambito de la Red de Salud, para el estricto cumplimiento de Ias
acciones propuestas

4.7. Adecuar los protocolos de Atencion Integral del Adolescentes a la realidad existente en el
ambito de la Red de Salud, para optimizar la atencién.

4.8. Integrar el equipo de Promocion de |la Salud en Instituciones Educativas Saludables en el
ambito de la Red de Salud,

4.9. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar el desarollo de ias actividades de
Atencion Integral del Adolescente con Instituciones Publicas o Privadas que prestan
servicios de salud a adolescentes; asimismo buscar alternativas de solucién a problemas
identificados

4.10. Recolectar, procesar, analizar y difundir la informacién estadistica de las diferentes
actividades del PAIS Adolescente en el ambito de la Red de Salud, para la toma de

: decisiones.

4.11. Preparar los ipthames tecnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad

I3

A" vorrespondisniteshAm plazos esjipulados en las normas y directivas vigentes
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GOBIERNC REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

412, Asesorar, supervisar, monitorear, analizar y evaluar la elaboracién y ejecucion del Plan de Salud
Local (PSL) de las Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud,

4.13.  Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccion de la OPPDI, para la ayuda a la toma de
decisiones,

4.14.  Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacion programadas por la Oficina
de Pianeamiento, Presupuesto y Desarrollo institucional, presentando temas de relacionados con Ia
especialidad, para mejorar su actualizacion y conocimiento.

4.15.  Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en et ambitc de 1a Red de
Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.16.  Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.17.  Cumplir con las reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la atencion
al usuario.

4.18.  Participar en las reuniones del Comité Integradoe de Gestion de la Red de Salud Arequipa-Caylloma
cuando se le requiera y ofros que le asigne el Director de la Red.

4.19.  Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestién de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.20. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de la OPPDI.

4.21.  informar periddicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrallo
Institucional de fas actividades realizadas y los objetivos logrados

4.22. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el 4mbito de la Red de Salud,
en acciones de su competencia.

4,23, Brindar asesoria y apoyo téchico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de ia Red de Salud, relacionada con la
especialidad.

4.24. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asighados, para el cumplimiento de sus funciones

4.25. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervision,
vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion pablica, con sujecién al ordenamiento
legal

4.26. Ofras funciones que le asigne et Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional,

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Titulo Profesional Universitario de Enfermera
Maestria yfo Especialidad en Salud Pulblica, Gerencia o Gestién de Servicios de Saiud yfo otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:
Capacitacion relacionada con la especialidad.
02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad.

Resolucién de Termino de SERUMS
Habilitacién del Colegio de Enfermeros del Peru

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccién, coordinacion técnica de crganizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el
tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencién y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a problemas
del usuario con cortesia y tacto.

3 ; Ultima . .
Elaborado Por Rewsac{o Por Aprobado Por ‘ Modificacién Vigencia
: R.D. N® 485-2009-GRA/GR/RSAC-D-
Victor Mur!lloﬁi. OPFDLD B 05/01/09
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GOBIERND REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Enfermeral N° DE No°
(Responsable PAIS Nifio — Nifia — ESNI) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 01 0026
1. FUNCION BASICA

+ Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar la atencidn integral
de los nifios y nifias del ambito de la Red de Salud, en la fase de promocién, prevencidn y
recuperacion para impulsar acciones destinadas a la deteccion de factores de riesgo,
enfermedades prevenibles, enfermedades inmunoprevenibles, y fortalecer factores
condicionantes de proteccién.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:
Depende Directamenie del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Publicos y Privados de la Regién Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ De representacion Técnica de la OPPDI
¢ De supervision

s De control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI

4.2 Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar la atencion
integral de los nifios y nifias del ambito de la Red de Salud, en la fase de promocién,
prevencion y recuperacion para impuisar acciones destinadas a la deteccidn de factores de
riesgo, enfermedades prevenibles, enfermedades inmunoprevenibles, y fortalecer factores
condicionantes de proteccion

4.3. Elaborar y ejecutar los planes y proyectos de mejora para el desarrollo de las actividades
Crecimiento, Desarrollo y de Estimulacién Temprana en el 4mbite de la Red de Salud,
para la solucién de probiemas de salud publica de la regién.

4.4. Difundir 1as normas, directivas, metodologias e instrumentos para ia Atencion Integrai del
Nifio y Nifla y el ESNI al personal de la Red de Salud Arequipa Caylloma, para su
conocimiento, replica y ejecucién en su ambito

4.5. Supervisar, coordinar, monitorear, controlar y evaluar los bienes y recursos asignados al
PAIS Nifio y Nifla y ESNI, en el ambito de la Red, para el estricto cumplimiento de las
acciones propuestas

4.6. Difundir, monitorear, implementar y evaluar los protocolos de Atencién Integral del Nifio y
Nifia en el &mbito de la Red de Salud, para mejorar la atencion.

4.7. Gestionar el apoyo financiero para el desarrolio de actividades de Atencién Integral del
Nifio y Nifa y el ESNJ, en el ambito de la Red de Salud, para asegurar el cumplimiento de
las actividades programadas.

4.8. Establecer criterios y estrategias para la programacidn y ejecucién de actividades de los
diferentes componentes de Atencion Integral del Nifio y Nifia y el ESNI, en el ambite de Ia
Red de Salud..

4.9. Participar en |a elaboracion de contenidos educativos para la prevencion, recuperacion y
rehabilitacién de la salud del nifio y nifia, con enfoque integral en el &mbito de la Red de
Salud.

4.10. Implementar, gl

ear y desamrotlar capacitaciones para el personal del nivel operativo en
bito de la Red de Salud, para fortalecer
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" Habjlifycion del Colegig

4 11. Supervisar, coordinar, monitorear, controlar y evaluar los bienes y recursos asignados al
PAIS Nifio y Nifia y ESNI, en el 4&mbito de 1a Red, para el estricto cumpiimiento de las
acciones propuestas

4.12. Asegurar el Sistema de Cadena de Frio a nivel de los establecimientos de saiud de la Red,
coordinando con la GRSA, su implementacion, mantenimiento y reparacion oportuna para
garantizar la calidad 6ptima de las vacunas

4.13. Monitorear y supervisar el desarrollo de las actividades de Atencién Integral del Nifo y
Nifia, Adolescentes, Adulto Joven en el ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma.

4 14. Recolectar, procesar, analizar y difundir la informacién estadistica de las diferentes
actividades det PAIS Nifio y Nifia y ESNI en el ambito de ia Red de Salud, para la toma de
decisiones.

4.15. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.16. Asesorar, supervisar, monitorear, analizar y evaluar la elaboracion y ejecucion del Plan de
Salud Local (PSL) de las Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud.

4.17. Elaborar informes técnicos solicitades por la Direccién de la OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

4.18. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacién y capacitacion programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacion y conocimiento.

4.19. Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.20. Cumplir con el cédigo de ética Profesional

4 21. Cumplir con los regiamentos y manuales, estabiecidos en la Red de Salud, para mejorar ia
atencion al usuario.

4.22. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se (e requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.23. Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestiébn de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.24. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

4.25. Informar periodicamente al Director de la Cficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

4.26. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el &mbito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.27. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada con
la especialidad.

4.28. Custodiar y dar buen uso de los hienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.29. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestién pablica, con
sujecion af ordenamiento legal

4.30. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo institucional.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién.

Titulo Profesionai Universitario de Enfermera

Maestria y/o Especialidad en Salud Pdblica, Gerencia 0 Gestion de Servicios de Salud y/0 otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:
Capacitacién relacionada con la especialidad.
02 afos de experiencia relacionadas con la especialidad.

Resolucién de Terming-as
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Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de analisis, expresién, redaccién, sintesis de Direccion, coordinacién técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencién y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

: Ultima . .
Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por Modificacién Vigencia
] ] e R.D. N° 405-2009-GRA/GR/RSAC-
Victor Murifio ﬁ % D-OPPDI-D-ORG, _ 05/01/09
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCIONDEL CARGO
UNIDAD ORGANICA ; OFICINA DE PLANEAMIENTC, PBESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADO: Enfermera | / N° DE Ne
(Responsabie Estrategia Sanitaria de Prevencion# Control de TBC y PAIS CARGOS CAP
Adulto Mayor y Gestidn de la Calidad)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-30-325-1 )] 0027
1. FUNCION BASICA
e Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar las actividades
técnico administrativas relacionadas a la Estrategia Sanitaria de Prevencion y Control de
Tuberculosis y PAIS Adulto Mayor y de Gestién de la Calidad en e! ambito de la Red de
Salud, para impulsar acciones destinadas a la deteccion de factores de riesgo y fortalecer los
factores de proteccion, disminuyendo la morbimortalidad.
2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo

institucional, a quien reporta ef cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Direcior de la Oficina de

Administracién, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con

todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:

Con el MINSA, Gobiemno Regional, GERESA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales,

con Organismos Publicos y Privados de la Regidn Arequipa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

» De representacion Técnica de la OPPDI

¢ De supervision

s De control

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI

4.2. Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar las actividades
técnico administrativas relacionadas a la Estrategia Sanitaria de Prevencién y Control de
Tuberculosis y PAIS Adulto Mayor y de Gestion de la Calidad, en el &mbito de la Red de
Salud, para impuisar acciones destinadas a fa deteccion de factores de riesgo y fortalecer
los factores de proteccidn, disminuyendo la morbimortalidad

4.3. Programar, implementar, supervisar, monitorear, coordinar y evaluar las acciones de
orientacién y capacitacidon a grupos de pacientes con tuberculosis Multidrogo Resistente
(MDR) en el &mbito de la Red de Salud, para mejorar su calidad de vida,

4.4. Supervisar, monitorear, controlar y evaluar la aplicaciéon de ios protocolos de Atencion
Integral del paciente con Tuberculosis en el ambito de la Red de Salud, para mejora la
atencion.

4.5. Establecer criterios y estrategias para la programacion y ejecucion de las diferentes
actividades de ia Estrategia Sanitaria de Tuberculosis

4.6. Coordinar reuniones de evaluacidn médica y psicoldgica mensuales para los pacientes en
tratamiento de Tuberculosis MDR, en el ambito de la Red de Salud.

47. Participar en los reuniones mensuales del Comité de Evaluacion de Retratamientos
Intermedios (CERIJ) en el &mbito de la Direccion de la Red, para la toma de decisiones.

4.8. Programar, implementar, supervisar, monitorear, coordinar y evaluar las acciones
correspondientes al PAIS Adulto mayor en ei ambito de la Red de Salud, para mejorar ia
calidad de atencion. .

49. Programar y desarrollar capacitaciones para el personal de Salud, Asociaciones del Adulto
Mayor en el Ambito de la Red, para mejorar la atencion integral.

4.10. Participar e impulsar ta elaboracion de protocolos de atencion integral para el Adulto Mayor
en el ambito de la Red de Salud,

4.11. Programar grdinar intercambios de experiencias y pasantias a nivel de asociaciones

w .- del Adultd g €l ambito de»{ajReg de Salud.

7

it i

P Py
. e J U
-




)

)

Y)Y ) ) )

)

)

) o)

)

1Y)

Ny

BOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUL AREQUIPA-CAYLLOMA

4.12.

4.13.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

427

4.28.

4.29.

4.30.
4.31.

4.32.

Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de fas actividades de
Atencion Integral del Adulto Mayor y Pacientes con TBC con Instituciones Publicas o
Privadas que prestan servicios de salud; asimismo buscar alternativas de solucion a
problemas identificados

Programar, gestionar y asegurar los medicamentos, equipos € insumos en los
establecimientos de Salud del ambito de la Red de Salud, para brindar una eficiente
atencion integral al Adutto Mayor, paciente TBC y familia

. Programar, coordinar, monitorear la ejecucion de las actividades relacionadas a practicas

de estilos de vida saludables en Adultos Mayeres y en Pacientes con Tuberculosis en el
ambito de la Red de Salud, para mejorar su calidad de vida.

Participar y coordinar las actividades de Pramocion de la Salud en el Adutto Mayor en el
ambito de la Red de Salud

Supervisar, coordinar, monitorear, controlar y evaluar los bienes y recursos asignados al
PAIS Adulto Mayor y Estrategia Sanitaria de Prevencién y Control de Tuberculosis, en el
ambito de [a Red de Salud, para el estricto cumpiimiento de las acciones propuestas
Difundir las normas, directivas, metodologias e instrumentos para la Atencion Integral del
Adulto Mayor y del paciente con Tuberculosis, al personal de la Red de Salud Arequipa
Caylloma, para su conocimiento, replica y ejecucion en su &mbito

Recolectar, procesar, analizar y difundir la informacion estadistica de las diferentes
actividades de la Estrategia Sanitaria de Tuberculosis y PAIS Adulto Mayor en el ambito
de la Red de Salud, para ia toma de decisiones

Organizar, planificar y evaluar los planes de Gestion de la Calidad, asi como los planes de
trabajo del Comité de Auditoria de la Calidad en el .ambito de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma.

Realizar Encuestas de satisfaccion y/o insatisfaccion de los usuarios intemos y externos
en el ambito de la Red de Salud Arequipa-Caylloma.

Realizar eventos de intercambio de experiencias exitosas a nivel de toda ia Red para
evaluar , socializar, publicar y presentar los mejores a concursos Regionales, Nacionales &
Internacionaies.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

Participar en la elaboracion del Plan de Salud Local (PSL) de la Red de Salud v en la
formulacién y/o adecuacion de las politicas y lineamientos para la promocién, la gestion de
la calidad, la tencién integral de salud y la prevencion de las enfermedades. en et ambito
las Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud.

Participar en el monitoreo, supervision y evaluacién de la calidad de la atencién integral de
salud, la satisfaccion del usuario e impulsar el desarrollo de procesos de mejora continua a
nivel de las microrredes de salud.

Participar en la elaboracion, evaluacion y aplicacion de proyectos de mejora continua de fa
calidad, normas técnicas, protocolos y procedimientos de atencidn integral y trabajo con la
comunidad

Conducir, supervisar,. Monitorear, evaluar la elaboracién de los planes y/o proyectos de
Gestion de la Calidad de las Microrredes de Salud, del ambito de la Red de Salud
Areguipa-Caylioma.

Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccion de la OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacidn y capacitacidn programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizaciéon y conocimiento.

Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

Cumplir con el cédigo de ética Profesional

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en ta Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuario.

Participar en las reuniones de! Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

. Apoyar en Ia eljAboracién de Ios documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,

&FE l; -
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434 Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

4.35. Informar periddicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto Yy
Desarrollo Institucional de 1as actividades realizadas y los objetivos logrados

4.36. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de |la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.37. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de 1a Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada con
la especialidad.

4.38. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.39. Ejercer el control previo simuitaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de 1a gestién pablica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.40. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrolio Institucionat.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Titulo Profesional Universitario de Enfermera

Maestria y/o Especialidad en Salud Piblica, Gerencia 0 Gestion de Servicios de Salud yfo otros

equivalentes debidamente acreditados

Experiencia:

Capacitacion relacionada con |a especialidad.

02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad.

Resolucion de Termino de SERUMS

Habilitacién dei Colegio de Enfermeros del Pert

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccion, coordinaciéon técnica de

organizacién.

Habilidades :

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar

resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar

equipos informéticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a

problemas del usuano con cortesia y tacto

: Ultima : ;
Elapora.do Por Revisado Por Aprobado Por Modificacién Vigencia
05/01/09
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BGERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLG INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Enfermera | N° DE N®

(Responsable de Vigilancia Epidemiol6gica, Estrategia Sanitaria Nacional CARGOS CAP

Dafios No Transmisibles y Estrategia Sanitaria Nacional Salud Oculav'?

Prevencién de la Ceguera )

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 01 0028
1. FUNCION BASICA

e Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar la Vigilancia
Epidemiolégica, Demografica, de Servicios de Salud, orientada a la identificacion oportuna de
los riesgos y dafios para reducirlos, controlando los casos y brotes para mejorar la situacion de
salud de [a poblacion.

e Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de la Estrategia
Sanitaria Nacional de la Prevencion y Control de Dafios No Transmisibles para contribuir a la
reduccion de la morbimortalidad y mortalidad causada por los dafios priorizados: Hipertension
Arterial, Diabetes Mellitus tipo 2, Ceguera, Asma y Cancer.

» Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de la Estrategia
Sanitaria Nacional de Prevencion y Control de la Ceguera para prevenir y controlar las
principales causas de ceguera evitables y fomentar una cultura de salud ocular y contribuir a
dismunir la morbilidad y discapacidad causadas por la ceguera.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Director de fa Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de Administracion,
Jefes de las Microrredes, Responsable del Ceniro de Apoyo Nutricional y con todo el personal
integrante de la Red de 5alud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regionai, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Puabiicos y Privados de la Region Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

+ De representacion Técnica de la OPPDI
¢ De supervision

e De control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumpilir con los objetivos y funciones generales asignadas a la QPPDI

4.2. Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar la Vigilancia
Epidemiolégica, Demografica, de Servicios de Salud, orientada a la identificacion oportuna
de los riesgos y dafios para reducirlos, controlando los casos y brotes para mejorar la
situacion de salud de la poblacion

4.3, Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, gjecutar y evaluar las actividades de la
Estrategia Sanitaria Nacional de la Prevencion y Control de Dafios No Transmisibles para
contribuir a la reduccién de la morbimortalidad y mortalidad causada por los dafios
priorizados: Hipertension Arterial, Diabetes Mellitus tipo 2, Ceguera, Asma y Céancer

4.4. Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de la

Estrategia Sanitaria Nacional de Prevencion y Control de la Ceguera para prevenir y

controlar las principales causas de ceguera evitables y fomentar una cuitura de salud ocular

y contribuir a dismunir la morbilidad y discapacidad causadas por la ceguera

Supervisar, coordinar, monitorear y evaluar que el Sistema de Vigitancia se mantenga activo




GOBIERNQ REGIONAL DE AREQUIPA
BERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

46.

4.7

4.8.
4.9.
410,
4.11.
4.12.
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4.17.
4.18.
4.19.
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4.22.

4.23.

424
4.25.

4.26.

Recolectar, procesar, analizar y difundir la informacion proporcionadas por las Unidades
Notificantes de |a Red de Vigilancia Epidemiologica del ambito de la Red de Salud,
manteniendo su interactividad y operatividad que permita contar con el diagnostico de la
situacidn de salud, para organizar [as intervenciones sanitarias de cardcter endémico y
epidémico

Supervisar, coordinar, monitorear, controlar y evaluar los bienes y recursos asignados al
Sistema de Vigilancia en Salud Pablica, en el ambito de la Red, para el estricto
cumplimiento de las acciones propuestas

Elaborar el Boletin Epidemiolégico en el ambito de la Red de Salud, para su difusion,
distribucién y acciones de intervencién sanitana.

Coordinar y participar en la investigacién epidemioldgica de casos y eventos notificados asi
como de brotes epidémicos en el ambito de la Red de Salud, para la toma de decisiones,
Monitorear el perfil de notificacion y tendencias de dafios en el &mbito de la Red de Salud,
para la evaluacion del sistema y la toma de decisicnes.

Desarrollar y mantener el estado de alerta-respuesta ante brotes y otras contingencias
sanitarias en el &mbito de la Red de Salud.

Contribuir en la elaboracion de bases de datos para la identificacién de prioridades en salud
publica, investigacion en salud y Analisis de la Situacion de Salud.

Supervisar, monitorear, controlar y coordinar la vigilancia sindromica de notificacion
interacional, asi como el de brotes de enferrnedades importadas en el ambito de la Red de
Salud, para cortar la cadena de transmision.

Coordinar permanentemente con el Responsable de Estadistica la calidad de informacion
sobre las Enfermedades Transmisibles.

Realizar el monijtoreo, asistencia técnica y evatuacion dei ESDANT, para mejorar ia calidad
de atencion en los establecimientos de salud del ambito de la Red de Salud, en tas areas
técnico-administrativas, asistenciales y de participacion organizativa.

Realizar el monitoreo, asistencia técnica y evaluacion del avance y resultados esperados del
Pilan Operativo Institucional a través de la medicién del desempefio y el grado de eficiencia
de ios recursos humanos.

Monitorear las intervenciones de los DANT, mediante la recoleccién de |a informacion de las
acciones y seguimiento desarrolfadas para la oportuna toma de decisiones.

Brindar asistencia y capacitacion en la implementacién de la Atencion Integral de los Daftos
No Transmisibles.

Evaluacion de los resultados alcanzados a través del apdlisis de indicadores para la
identificacion de limitantes y oportunidades y plantear alternativas de solucién.

Supervisar et desenvolvimiento técnico-administrativo de las areas de atencion de los dafios
no transmisibles

Monitorear la ejecucion de las actividades de la Estrategia en los componentes de
organizacion, de prestacion, de financiamiento y de gestion.

Monitorear en el componente de Organizacion las funciones de los niveles administrativos, el
Sistema de Referencia y Contrarreferencia, el equipamiento y la infraestructura en Ila
implementacion de la estrategia.

Monitorear en el componente Prestacional la Promocién de la Salud Ocular, segun los
enfoques, la prevencion y la deteccién temprana, la atencién integrai de {a salud ocular y
otros relacionados a la estrategia.

Realizar la evaluacién de la estrategia a través de indicadores de Proceso-Resultado e
impacto diferenciado sobre el desarrollo de actividades.

Intervenir en la Gestién del Conocimiento a través de la capacitacion del personal de salud
en forma periddica y adecuada a |a realidad local.

Propiciar la Gestion de la Informacion de las actividades de la estrategia, mediante (a
realizacién permanente del control de la calidad de los datos para el analisis correspondiente
que permitan la toma de decisiones y realimentacion.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

Asesorar, supervisar, monitorear, analizar y evaluar la elaboracion y ejecucion del Plan de
Salud Local (PSL) de las Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud.

. § Elaborar informes tecmcos solicitados por la Direccién de la OPPD!, para Ja ayuda a la toma
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430, Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacién programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento.

4.31. Cumplir y hacer cumplir con fas normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red
de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.32. Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.33. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuario.

4.34. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.35. Apoyar en la elaboracion de fos documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.36. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de la
OPPDI.

4.37. Informar periédicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

4.38. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en accicnes de su competencia.

4.39. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada con la
especialidad.

4.40. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.41. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion puablica, con
sujecidn al ordenamiento tegal

4.42. Oftras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrolio Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo Profesional Universitario de Enfermera
Maestria y/o Especialidad en Salud Puablica, Gerencia o Gestion de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados
Experiencia:
Capacitacion relacionada con la especialidad.
02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad.
Resolucion de Termino de SERUMS
Habilitacién del Colegio de Enfermeros del Pera
Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccion, coordinacion técnica de organizacion.
Habilidades :
Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en
el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos,
de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.
Actitudes:
De atencién y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

T g Ultima ] .
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARRCLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: : Quimico Farmacéutico | / N° DE N®
{(Responsable del SISMED) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-650-1 01 0029
1. FUNCION BASICA
» Supervisar, monitorear, coordinar, inspeccionar, controlar, garantizar y evaluar los diferentes
procesos de gestion del suministro de medicamentos, de la calidad de la informacion
SISMED, del registro de las actividades de los establecimientos farmacéuticos del sector
publico y privado, en el ambito de la Red de Salud Arequipa - Caylloma, para el
cumplimiento de la normatividad vigente sobre medicamentos, insumos y drogas.
RELACION DEL. CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Director de la Cficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de |a Red de Saiud.
Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Fublicos y Privados de la Regién Arequipa
2. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢« De representacion tecnica de la OPPDI
. De supervision
+« De control y fiscalizacidn
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrolio Institucional.

42. Supervisar, monitorear, coordinar, inspeccionar, controlar, garantizar y evaluar los
diferentes procesos de gestion del suministro de medicamentos, de la calidad de la
informacidn SISMED, del registro de las actividades de los establecimientos farmacéuticos
def sector piblico y privado, en ei Ambito de (a Red de Salud Arequipa — Caylloma, para el
cumplimiento de {a normatividad vigente sobre medicamentos, insumos y drogas.

4.3. Coordinar y evaluar el requerimiento mensual de medicamentos, insumos y drogas, de las
Microrredes de Salud, en el ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para que
este sea remitido al almacén especializado SISMED par su respectivo abastecimienta.

4.4.  Supervisar y monitorear el abastecimiento de medicamentos, insumos y drogas, de las
Microrredes de Salud, en el ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para
asegurar el stock necesario.

4.5. Realizar actividades de capacitacidn, supervision, verificacion y monitoreo del
cumplimiento de las Buenas Practicas de almacenamiento y dispensacion en los
establecimientos farmaceéuticos del sector pdblico y privado en el ambito de ia Red de
Salud Arequipa — Caylloma, para asegurar la calidad y el uso racional del medicamento e
insumo.

4.6. Realizar actividades de capacitacion y promocién del uso de los medicamentos, insumos y
drogas en los establecimientos del sector pablico y privado en el ambito de de la Red de
Salud Arequipa — Caylloma, para que su uso sea de forma racional.

4.7. Coordinar con los representantes de Farmaco-vigilancia estudios de invesligacion sobre Ia
gestion y uso de los medicamentos, insumos y drogas en los establecimientos pabiicos y
privados en el ambito de la Red de Salud Arequipa Caylloma, para el uso racional.

4.8. Fiscalizar, controlar y vigilar el funcionamiento de los establecimientos farmacéuticos del
sector publico y privado en el dmbito de (a8 Red de Salud Arequipa — Caylloma, para
garantizar la calidad y uso racional del medicamento e insumo.

9. Recepcionar, evm aprobar los exp«;d]enpeS de |os diferentes tramites presentados por los
establecimientogfanma Gadticos del sectoy/'pub‘lgo ¥ 6nvado en el ambitc de la Red de Salud, para su

registro en la D’EM} ,’Q q\ i s
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410. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por Ia autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.11. Asesorar, supervisar, monitorear, analizar y evaluar la elaboracion y ejecucion del Plan de Salud
Local (PSL) de las Microrredes de Salud, para optimizar la gestién de salud.

4.12. Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccién de fa OPPDI, para la ayuda a ia toma de
decisiones.

4.13. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacién y capacitacién programadas por 2 Ofictna
de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo institucional, presentando temas de relacionados con ia
especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento.

4.14. Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de
Salud, para garantizar la seguridad de! prestador y usuario.

4.15.  Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.16. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la atencidn
al usuario.

4.17. Participar en las reuniones del Comité integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-Caylioma
cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.18. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Desarrolo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.19.  Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desamollo Institucional y otros que le asigne el Director de la OPPDI.

4.20. Informar peribdicamente al Director de ia Cficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

4.21. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red de Salud,
en acciones de su competencia.

422 Brindar asesorfa y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal profesional, técnico y auxiliar de
la Red de Salud, relacionada con la especialidad.

4.23.  Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para e! cumplimiento de sus funciones

424 Ejercer el control previo simultanec sobre las funciones encomendadas, brindando supervision,
vigitancia y verificacién de los actos y resuitados de la gestién piblica, con sujecion al ordenamiento
legal

4.25.  Oftras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico

Maestria y/o Especialidad en Salud Piblica, Gerencia o Gestién de Servicios de Salud yf/o otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:
Capacitacién relacionada con la especialidad.
02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad.

Resolucién de Términos de SERUMS
Habilitacion del Colegio de Quimico Farmacéutico

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccién, coordinacion técnica de organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el
tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipes informaticos, de
liderazgo para el iogro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencién y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a problemas
del usuario con cortesia y tacto
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Asistenta Social | / N° DE N°
(Responsable de Promocidn de [a Salud) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-078-1 01 0030

1.

FUNCION BASICA

. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar, promover y evaluar los planes y programas de
Promocién de la Salud en el ambito de la Red de Salud Arequipa - Caylloma, para que las
personas adquieran capacidades y desarrolien actitudes, para su desarroilo fisico, mental
con entornos saludables, desarrollando una cultura de salud basada en la familia como
unidad basica de la salud.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Relaciones Internas:

Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio
institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracién, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobiermo Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Publicos y Privados de la Region Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

» De representacion técnica de la QDI
« De Supervision

s De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI

4.2. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar, promover y evaluar los planes y programas
de Promocién de la Salud en el ambito de la Red de Salud Arequipa - Caylloma, para que
las personas adquieran capacidades y desarrollen actitudes, para su desarrollo fisico,
mental con entornos saludables, desarrollando una cuitura de salud basada en fa familia
como unidad béasica de la salud.

4.3, Impulsar la generacién de entornos saludables para la construccion de la cultura de salud,
promovienda el desarrollo y ejercicio de los derechos en la persona familia y comunidad en
el ambito de la Red de Salud, para contribuir con su desarrollo integral.

4.4. Establecer alianzas estratégicas para la implementacion de acciones en Promocién de la
Salud, promoviendo y fortaleciendo espacios de dialogo y concertacion con instituciones y
organizaciones de la sociedad en el 4mbito de la Red de Salud, para la participacién
ciudadana y educacion para la salud

4,5. Coordinar y desarrollar estudios de investigacidn y evaluacion del impacto de de las
acciones de Promocion de |a Salud en el ambito de 1a Red de Salud, para la toma de
decisiones.

4.6. Desarrollar alianzas estratégicas intra e intersectoriales, con instituciones y organizaciones
sociales en el ambito de la Red de Salud, para la participacién ciudadana

47. Coordinar con la Gerencia Regional de Educacion, Unidades de Gestion Educativa,
Instituciones Pdblicas y Privadas del ambito de la Red de Salud Arequipa Caylloma la
incorporacion en el curriculum educativo de contenidos de salud, para establecer
convenios de cooperacion

4.8, Conducir la elaboracién implementacidn y evaluacion de estrategias contenidos, medios,
materiales, e instrumentos educativos y comunicacionales para las intervenciones en
Promocion de ia Saiud en e! ambito de la Red de Salud.

Promover la salud en la familia como ia unidad basica en el ambito de la Red de Salud,

4.9.
f\' para el beneficilh de 1a persona, fafmilia'y egomunidad
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4.24,
4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

impiementar y evaluar estrategias, contenidos para ia Promocién de una vida sana, en la
persona, familia y comunidad, con énfasis en el desarrollo y ejercicio de los valores en el
ambito de la Red de Salud, para contribuir en su desarrollo integral,

Establecer criterios y estrategias para fa programacion y ejecucion de actividades de
Promocion de la Salud en los programas y ciclos de vida en el &mbito de la Red de Salud,
para el cumplimiento de los objetivos y estrategias regionales.

Recolectar, registrar, consolidar, analizar y evaluar la informacion estadistica de las
diferentes actividades de Promocian de la Salud en el émbito de la Red de Salud, para
una adecuada toma de decisiones.

Brindar asesoria y apoyo técnico permanente en aspectos de su especialidad al Centro de
Apoyo Nutricional, para contribuir en su desarrollo integral de los usuarios.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

Asesorar, supervisar, monitorear, analizar y evaluar la elaboracion y ejecucion del Plan de
Salud Local (PSL) de las Microrredes de Salud, para optimizar a gestion de salud.
Elaborar informes técnicos solicitados por fa Direccion de la OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacién y capacitacion programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento.

Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

Cumplir con el codigo de ética Profesional

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuario.

Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

Apovyar en |la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en |a parte correspondiente a su cargo.

Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

Informar periédicamente al Director de la Cficina de Planeamiento, Presupuestc y
Desarrollo Institucional de ias actividades realizadas y 10s objetivos Jogrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el &mbito de la Red
de Salud, en acciones de su comnpetencia.

Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y awdiiar de |la Red de Salud, relacionada con
la especialidad.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resuitados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento fegal

Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo Profesional Universitario de Trabajadora Social
Maestria y/o Especialidad en Salud Publica, Gerencia 0 Gestion de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:
Capacitacion relacionada con la especialidad.
02 afios de experiencia relacionadas con ia especialidad.

. Resolucion de Témino de SERUMS

de Trabajadoras Sogiales del Perd
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Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de andlisis, expresion, redaccidn, sintesis de Direccion, coordinacion técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

; Ultima : ;
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RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : CFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIEICADO: Psicologo | N° DE Ne

(Responsable de la Estrategia Sanitaria Nacional de Salud Mental y Cuftura CARGOS CAP

de Paz)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-640-1 01 0031
1. FUNCION BASICA

Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades y psicologia y salud mental
por ciclos de vida a la persona, familia y comunidad en el 4mbito de la Red de Salud Arequipa —
Caylloma, para mejorar la calidad de vida de Ja pobiacion.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina can el Director de la Red, Director de fa OPPDI, Director de la Oficina de
Administracién, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobiemo Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Piblicos y Privados de la Regidn Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

. De representacion técnica de la OPPDI
. De supervisién

. De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI.

4.2. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades y psicologia y salud
mental por ciclos de vida a la persona, familia y comunidad en el ambito de la Red de
Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la calidad de vida de la poblacion.

4.3. Participar en la elaboracion de los contenidos educativos en el ambito de la Red de Salud,
para que las familias, comunidad y municipios adopten conductas saludables.

4.4 Supervisar y evaluar la ejecucién de estrategias y resultados en habilidades sociales y
salud mental, en el ambito de la Red, para el cumplimiento de nomas y directivas
implementadas en ef area de su competencia.

4.5 Pagticipar en la implementacion, disefio y evaluacion de los estrategias, fortalecimiento de
habilidades sociales y salud mental, en la jurisdiccion de |la Red de Salud, para la
conformacion de familias saludables en el marco de una cultura de salud, derechos y
valores.

46. Apoyar en las acciones de capacitacién al personal de las Microrredes, Centro de Apoyo
Nutricional y a entidades publicas y privadas en el ambito de la Red de Salud, para
mejorar su conocimiento.

4.7. Identificar y proponer los objetivos y metas a largo, mediano y corto plazo en habilidades
sociates en el ambito de la Red de Salud, para brindar una asistencia técnica en el drea
de su competencia.

4.8. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.9. Participar activamente en ia formulacion y evaluacion del Plan de Salud Local (PSL) de las
Microrredes de Salud, para optimizar la gestién de salud

4.10. Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccién de la OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

4.11. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacion programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarroilo Institucional, presentando temas de

© .. relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento.
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4.13. Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.14. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuatio.

4.15. Participar en ias reuniones del Comité integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.16. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.17. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de {a Oficina de
Planeamiento, Presupuesto vy Desarrolio Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

4.18. Informar periddicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesio vy
Desarrollo Institucional de |as actividades realizadas y los objetivos logrados

4.19. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.20. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada con
la especialidad.

4.21. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4 22. Ejercer el control previo simultanec sobre las funciones encomendadas, brindando
supervisién, vigitancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento tegal

4.23. Oitras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrolio Institucionai.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Titulo Profesional de Psicélogo

Maestria y/o Especialidad en Salud Pablica, Gerencia o Gestién de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:
Capacitacion relacionada con la especialidad
02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad.

Resolucion de Términos de SERUMS
Habilitacién del Colegio de Psicélogos

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de andlisis, expresion, redacci6n, sintesis de Direccion, coordinacion técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por
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GOBIERNC REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARRCLLO INSTITUCIONAL

2.

CARGO CLASIFICADQ: Scocitlogo ! N° DE N®
CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: ; P3-55-685-1 1 0032
1. FUNCION BASICA

¢ Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de investigacion
sociologica en el ambito de la Red de Salud, para mejorar los estilos de vida saludables.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende Directamente dei Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobiemo Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Publicos y Privados de la Regién Areguipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

. De Representacién técnica de la OPPDI
. De Supervision

. De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funcicnes generales asignadas a la OPPDI.

4.2. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de investigacion
sociologica en el ambito de la Red de Salud, para mejorar los estilos de vida saludables

4.3. Realizar estudios socio-econdmicos y culturales en el ambito de la Red de Salud, para
contar con un adecuado diagndstico social.

4.4, Determinar el grado de desarrollo social, cultural y econémico de grupos humanos en el
ambito de la Microrred, para la ejecucion de los programas de salud.

4.5 Participar y monitorear fa aplicacién de Ia ficha familiar en el ambito de la Red de Salud.

4.6. Supervisar, monitorear y evaluar el sistema de vigilancia comunal en el ambito de fa Red
de Salud.

4.7. Intervenir en la elaboracion de cuestionarios, fichas y metodologias par la recopilacién de
datos en el ambito de la Red de Salud Arequipa — Cayiloma.

4.8. Procesar, analizar e interpretar la informacion obtenidas en el ambito de ta Red de Salud,
haciendo recomendaciones de mejoras y soluciones de los problemas sociales.

4.9. Elaborar informes sobre los resultados de los estudios sociolégicos realizados en el
ambito de la Red de Salud, para la toma de decisiones.

4.10. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.11. Participar activamente en fa formulacion y evaluacién del Plan de Salud Local (PSL) de las
Microrredes de Salud, para optimizar la gestion de salud

4.12. Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccion de Ja OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

4.13. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacién programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento.

4.14. Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.15. Cumplir con el cédigo de ética Profesional
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4.17. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.18. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestién de ia Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en [a parte correspondiente a su cargo.

4.19. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI,

4.20. Informar periédicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrollo Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

4.21. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.22. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada con
1a especialidad.

4.23. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumpiimiento de sus
funciones

4.24. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion piblica, con
sujecién al ordenamiento legal

4.25. Ofras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo Profesional Universitario de Socidlogo

Maestria y/o Especialidad en Salud Pablica, Gerencia o Gestion de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:
Capacitacion relacionada con ia especialidad.
02 aflos de experiencia relacionadas con la especialidad

Habilitacion del Colegio de Socidlogos del Per(

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de andlisis, expresién, redaccién, sintesis de Direcclién, coordinacion técnica de
organizacion.

Habilidades :
Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar

resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demads, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTOQ, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Nutricionista | /] N°DE Ne

(Responsable de la Estrategia Sanitaria de Alimentacién y Nutricién Saludable )| CARGOS CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-535-1 01 0033
1. FUNCION BASICA

Supervisar, monitorear, coordinar, controlar, evaluar y promover los planes, programas y
proyectos de intervencion alimentaria nutricional, por ciclos de vida a la persona, familia y
comunidad en el ambito de la Red de Salud, para mejorar la calidad de vida.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucionai, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Micromedes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales,
con Organismos Pablicos y Privados de la Region Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

+» De Representaci6n técnica de la OPPDI.
¢ De Supervision

+« De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con los objetivos y funciones generales asignados a la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional.

4.2.  Supervisar, monitorear, coordinar, controlar, evaluar y promover los planes, programas y
proyectos de intervencion alimentaria nutricional, por ciclos de vida a la persona, familia y
comunidad en el ambito de la Red de Salud, para mejorar la calidad de vida

4.3. Investigar y formular el diagnostico de la situacién nutricional en el ambito de ia Red de
Salud Arequipa - Caylloma, con e | fin de disminuir los indices de desnutricion.

4.4. Estudiar y aplicar nuevas metodologias dentro del sistema de alimentacion y nutricion
poblacional en el &mbito de la Red de Salud, para mejorar la calidad de vida.

4.5. Participar en la formulacion ejecucitn y evaluacion de los programas de salud nutricional
en el &mbito de la Red de Salud, para un adecuado conocimiente de la situacién
nutricional.

4.6. Formular y monitorear las metas y actividades nutricionales que se encuentran en el Plan
Operativo Institucional de |a Red de Salud, para su adecuado cumplimiento.

4.7. Consolidar la informacién estadistica referente a nutricién del ambito de ia Red de Salud,
para una adecuada toma de decisiones.

4.8. Ejecutar acciones de promocién, capacitacién y orientacion en educacion alimentaria y
nutricional en el ambito de la Red, por ciclos de vida a la persona familia y comunidad,
para mejorar el estado nutricional de la poblacion.

4.9. Brindar asesoria y apoyo técnico permanente en aspectos de su especialidad al Centro
de Apoyo Nutricional, para mejorar el estado nutricional de los usuarios.

4.10. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.11. Asesorar, supervisar, monitorear, analizar y evaluar la elaboracién y ejecucién del Plan
de Salud Local (PSL) de las Microrredes de Salud, para optimizar la gestién de salud.

4.12. Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccion de la OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones,

"4.13. Participar y reaiizar reuniones cientfficas, de investigacién y capacitacién programadas

-, por la Oﬁcmgr,‘ms'"r‘ eamiento, Presupuesto y Desarrollo institucional, presentando
temas de retack con Ia{,f especialidad, para mejorar su actualizacién vy
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4.14. Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el &mbitc de la
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.15. Cumplir con el ¢cddigo de ética Profesional

4.16. Cumpfir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
ia atencién al usuario.

4.17. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Saiud
Arequipa-Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de |a Red.

4.18. Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestién de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.19. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio institucional y otros que le asigne et Director de
la OPPDI.

4.20. Informar periddicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrollo Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

4.21. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el dmbito de la
Red de Salud, en acciones de su competencia.

4.22. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de
las Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada
con la especialidad.

4.23. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

424 Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los aclos y resultados de la gestién publica, con
sujecion al crdenamiento legal

4.25. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titule Profesional de Licenciada en Nutricion Humana

Maestria y/o Especialidad en Salud Publica, Gerencia o Gestion de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:
Capacitacitn relacionada con la especialidad
02 ailos de experiencia relacionadas con la especialidad.

Resolucién de Términos de SERUMS
Habilitacion del Colegio de Nutricionista del Per(

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de anélisis, expresion, redaccidn, sintesis de Direccion, coordinacién técnica de
organizacidn.

Habilidades :

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para
utilizar equipos informaticos, de liderazgo para el logro de |os objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

:'Victor;MyﬂH}.ﬁ.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL _CARGO

UNIDAD ORGANICA : OF!ICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Medico Veterinario | N° DE N°
(Responsable de [as Estrategias Sanitarias Nacionales de Zoonosis y de CARGOS CAP
Prevencion y @ontrol de Enfermedades Metaxénicas y Otras Transmitidas
por Vectores) 'y Salud Ambiental.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-45-530-1 01 \ 0034#
1. FUNCION BASICA
. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar los programas y/o paquetes referidos
a LA Proteccién del Ambiente, Saneamiento Basico, Higiene y Proteccion Alimentaria,
Control de Zoonosis y Salud Ocupacional en el ambito de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma, para garantizar ei control y la vigilancia sanitaria de los aspectos relacionados
con la Salud Publica informande al Director de la OPPDI de los resultados obtenidos.
. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar los programas y/o paquetes referidos
a la £.5.N. de Prevencién y Control de Enfermedades Metaxénicas y Otras Transmitidas
por Vectores. para garantizar el control y la vigilancia sanitaria de los’ aspectos
relacionados con ta Salud Publica.
2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de ia Red de Salud.
Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Puiblicos y Privados de la Regién Arequipa.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» De representacion técnica de la OPPDI
o De Supervision.
+« De Control
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a ia OPPDL.

4.2. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar los programas y/o paquetes referidos
a la Proteccion del Ambiente, Saneamiento Basico, Higiene y Proteccion Alimentaria,
Control de Zoonosis y Salud Ocupacional en el ambito de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma, para garantizar el control y la vigilancia sanitaria de los aspectos refacionados
con la Salud Publica, informando al Director de ta OPPDI de los resultados obtenidos.

4.3. Supervisar, coordinar, controlar y evaluar los programas y/o paquetes referidos a la E.S.N.
de Prevencién yfo Control de Enfermedades Metaxénicas y otras Transmitidas por
Vectores, para garantizar el control y la vigilancia sanitaria de los aspectos relacionadas a
la salud publica, informando al Director de la OPPDI de los resultados obtenidos.

4.4, Cumplir y hacer cumplir la aplicacion de la Legislacion Sanitaria, sobre Proteccién del
Ambiente, Saneamiento Basico, Higiene y Proteccion Alimentaria, Control de Zoonosis y
Salud Ocupacional en el ambito de la Red de Salud, para mejorar la calidad de vida.

4.5 Elaborar los criterios de programacion de los componentes de Salud Ambiental, en el
ambito de la Red de Salud, para la elaboracion de a programacion anual.

46. Proponer estrategias y planes de trabajo de los prografhas y/o paquetes de Proteccion del
Ambiente, Saneamiento Béasico, Higiene y Proteccion Alimentaria, Control de Zoonaosis y
Salud Ocupacional en el 4mbito de {a Red de Salud, para el cumplimiento de metas
establecidas..

4.7. Consolidar y analizar fa inforgnacion mensual de fos programas y/o paquetes de Proteccion

'del Ambiente, Saneangigfit¥Basico, Higiene y Proteccion Alimentaria, Control de Zoonosis

~ ¥.Salud Ocupacions e risam Batadagara informar sobre avances y logros

obtenidos. 4 4
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4.8. Coordinar con las Microrredes de Salud y otros organismos del sector publico y privado la
ejecucion de operativos y atencion de denuncias de caracter ambiental de interés en Salud
Publica en el ambito de la Red de Saiud Arequipa — Caylloma, para mejorar la calidad de
vida.

4.9. Supervisar, monitorear, coordinar y controlar con la DESA la ejecucion de campafas de
Control de Zoonosis y otras de interés en Salud Publica en la Red de Salud, para el control
y erradicacién de las mismas.

4.10. Supervisar, monitorear, coordinar, controiar y evaluar las acciones de Salud Ambiental con
Instituciones Publicas y/o Privadas en el &mbito de ia Red de Salud, para dar cumplimiento
a las normas sobre Salud Ambiental.

4 11. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
comrespondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.12. Participar activamente en la formulacion y evaluacién del Plan de Salud Local (PSL) de las
Microrredes de Salud, para optimizar 1a gestién de salud

4.13. Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccién de la OPPDY, para la ayuda a la toma de
decisiones.

4.14. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacién y capacitacion programadas por la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacion y conocimiento.

4.15. Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red
de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.16. Cumplir con e! codigo de ética Profesional

4.17. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar ia
atencion al usuario.

4.18. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Cayllorna cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.18. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrolie Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.20. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional y otros que le asigne el Director de la
QPPDI.

4.21. Informar periddicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

4.22. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desasires en el ambito de la Red de
Salud, en acciones de su competencia.

4.23. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada con la
especialidad.

4.24. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.25. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervision,
vigitancia vy verificacion de los actos y resultados de la gestién publica, con sujecion al
ordenamiento legal

4.26. Ofras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Titulo Profesional de Medico Veterinario

Maestria y/o Especialidad en Salud Publica, Gerencia o Gestion de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes debidamente acreditados.

Experiencia:

Capacitacion relacionada con la especialidad

02 aftos de experiencia relacionadas con la especialidad.
Resolucion de Términos de SERUMS

Habilitacion del Colegio de Médico Veterinario
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Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccidn, coordinacidn técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados
en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos
informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionaies.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

: Uitima . .
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Educador para la Salud | N° DE No
CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-315-1 01 0035

1. FUNCION BASICA
. Elaborar, implementar y evaluar las Estrategias, metodologias, técnicas y materiales
educativos y comunicacionales, para la educacién para el ejercicio de derechos y deberes
en salud en el Ambito de la Red de Salud Arequipa - Caylloma

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de la Red, Director de la OPPDI. Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Microrredes y con todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Publicos y Privados de la Region Arequipa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ De representacion técnica de la OPPDI
+ De Supervision
+ De Control

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Cumplir con fos objetivos y funciones generaies asignadas a ta OPPDI

4.2. Elaborar, implementar y evaluar las Estrategias, metodologias, técnicas y materiales
educativos y comunicacionales, para la educacion para el ejercicio de derechos y deberes
en salud en el &mbito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma

4.3. Preparar contenidos educativos, medios, materiales e instrumentos educativos par a las
intervenciones en promocién de la salud y en su insercidn en el curriculo educativo en el
ambito de la Red de Salud.

4.4. Participar en las intervenciones educativas y comunicacionales para la promocién de la
salud en el ambito de la Red de Salud.

4.5. Coordinar con otras instituciones las acciones necesarias para el desarrollo de las
intervenciones educativas y de comunicacion para la promocion de vida sana en el ambito
de la Red de Salud.

4.6. Participar en la implementacién de los convenios de cooperacién en educacién para la
salud en el ambito de la Red de Salud.

4.7. Preparar, implementar y evaluar campafias de comunicacion social y acciones de
educacion sanitaria en el &mbito de la Red de Salud.

4.8. Motivar a los pobladores para modificar patrones culturales negativos en el 4mbito de la
Red de Salud.

4.9. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en |as normas y directivas vigentes.

4.10. Participar activamente en la formulacion y evaluacion del Plan de Salud Local {PSL) de las
Microrredes de Salud, para optimizar la gestién de salud

4.11. Elaborar informes técnicos solicitados por la Direccién de Ja OPPDI, para la ayuda a la
toma de decisiones.

4.12. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacién programadas por
la Oficina de Ptaneamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con fa especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimiento.

4.13. Cumplir y hacer cumplir con tas normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la
Red de Salud, para garantizar ia seguridad dei prestador y usuario.

4.14. Cumplir con El codigo de ética Profesional

! ',..-;‘ 7{ ﬁ 3. Cumplir ¢onfies reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar ia
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4.16. Participar en las reuniones de! Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuande se le requiera y otros que le asigne et Director de la Red.

4.17. Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo institucional, en (a parte comespondiente a su cargo.

4.18. Participar activamente con voz y volo en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDIL.

4.19. Informar periodicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesio ¥
Desarrollo Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

4.20. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.21. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de 1a Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Salud, relacionada con
la especialidad.

4.22. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.23. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion puablica, con
sujecion ai ordenamiento legal

4.24. Oftras funciones gque le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

Educacidn:

Titulo Profesional Universitario de Educador, Ciencia de la Salud, Ciencias Sociales o afines
Maestria y/o Especialidad en Salud Publica, Gerencia 0 Gestion de Servicios de Salud y/o otros
equivalentes dehidamente acreditados.

Experiencia:
Capacitacion relacionada con la especialidad
02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad.

Resolucion de Téminos de SERUMS
Habilitacion del Colegio correspondiente

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capa(_:idad' de analisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccidn, coordinacion técnica de
organizacion. :

Habilidades :

Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar
equipos informéticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionaies.

Actitudes:
De atencién y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Elaborado P Ultima : .
; borado Por Aprobado Por Modificacion Vigencia
; i R.D. N° 405-2009-GRA/GR/RSAC-
Victor M
otor Moo By D-OPPDLB-ORG. i

o
s




;fé:%@

GOBIERND REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADO: Arquitecto | N° DE N°
(Responsable de Infraestructura Sanitaria) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-35-085-1 01 0036
1. FUNCION BASICA
« Disefiar, elaborar, modificar, proyectar, ampliar y supervisar ios anteproyectos y proyectos de
arquitectura, asi como los estados estructurales y evaluacion de los establecimientos de salud en
el &mbito de la Red de Salud, para una mejor orientacién y asesoramiento en |os proyectos para
remodelaciones, ampliaciones y construcciones nuevas.
2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
Coordina con el Director de la Red, Director de ila OPPDi, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Micromedes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.
Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobiermno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Pablicos y Privados de la Regidn Arequipa.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ De representacion técnica de la OPPDI
+ De supervision
+ De Control
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI
4.2 Disefar, elaborar, modificar, proyectar, ampliar y supervisar los anteproyectos y proyectos
de arquitectura, asi como los estados estructurales y evaluacion de los establecimientos
de salud en el ambito de |a Red de Salud, para una mejor orientacion y asesoramiento en
los proyectos para remodelaciones, ampliaciones y construcciones nuevas
4.3. Preparar dibujos de planos, croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizacién
de proyectos a nivel de [a Red de Salud, con ef fin de presentar expedientes técnicos para
su aprobacion.
4.4. Ejecutar levantamientos arquitectonicos en campo, en el ambito de la Red de Salud, para
tener una apreciacion del terreno en forma real y plasmaro en un disefio argquitectonico
4.5. Coordinar los anteproyectos arquitecténicos de los establecimientos de salud, en lo
relacionado a estructuras, sanitarias, eléctricas, urbanisticos y otros, para cumplir con las
normas y disposiciones vigenies,
4.6. Elaborar, revisar e informar sobre los expedientes técnicos y presupuestos en proyectos
de arquitectura de los establecimientos de saiud de la Red, para la aprobacién respectiva.
4.7. Evaluar los terrenos donados por diferentes Instituciones en el &mbito de la Red de Salud,
para implementacion y/o creacion de nuevos establecimientos de salud.
4.8. Supervisar obras de infraestructura sanitaria en los establecimientos de Saiud de la Red
en lo referente a arquitectura sanitaria.
4.9.  Proponer el mejoramiento de planos de arquitectura de la Red de Salud, para la planoteca
4.10. Asesorar a los arquitectos, proyectistas particulares para que sus proyectos de los
establecimientos de salud del ambito de la Red, con el fin de que cumplan con los
requisitos arquitectonicos en su elaboracion.
4.11. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.
4.12. Participar activamente en la formulacién y evaluacién del Plan de Salud Local (PSL) de las
Microrredes de Salud, para optimizar (a gestion de safud
413,
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4.14. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacién y capacitacion programadas por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarroilo Institucional, presentando temas de
relacionados con la especiatidad, para mejorar su actualizacion y conocimiento.

4,15, Cumpiir y hacer cumplir con [as normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de [a
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.16. Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.17. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar ia
atencién al usuario.

4.18. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne et Director de la Red.

4.19. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en |a parte correspondiente a su cargo.

4.20. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarmollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

4.21. Informar periédicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrolio Institucional de las actividades realizadas y los objetivos logrados

4.22. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.23. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, personal profesional, técnico y auxiliar de la Red de Saiud, relacionada con
la especialidad.

4.24. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.25. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.26. Ofras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

Titulo Profesional Universitario de Arquitecto

Maestria y/o Especializacion relacionada a las funciones debidamente acreditadas.

Experiencia:
Capacitacion relacionada con la especialidad
02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad

Habilitacion dei Colegio de Arquitectos del Peri

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de andlisis, expresidn, redaccidn, sintesis de Direccidn, coordinacidn fécnica de
organizacion.

Habilidades :

Conocimiento de Cursos en residencia y/o supervision de obras , capacitacion en especializacion
de arquitectura hospitalaria, conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para
concretar resuitados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal,
para utilizar equipos informéaticos, de liderazgo para ¢l logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

Dominio de Au}qcad, _Archicad, 310 y programas afines, de atencién y servicio, de vocacion y
entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuaric con cortesia y
tacto.
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD
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FICHA DE DESCRIPCION DEL QARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Economista | / N° DE NP
(Responsable de Presupuesto.) CARGOS CAP
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: P3-20-305-1 01 0037

1. FUNCION BASICA

« Dirigir, coordinar, supervisar, monitorear, asesorar, evaluar, controlar y ejecutar la programacion
economica- financiera y presupuestal de la Red de Salud, para la toma de decisiones.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarroilo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
Coordina con e! Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracién, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.
Relaciones Externas:
Con el MINSA, Gobiemo Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Qrganismos Publicos y Privados de la Regidn Arequipa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s De Representacidon técnica de la OPPDI.
s De Supervision
+« De Control

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generaies asignadas a la OPPDI.

4.2,  Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar, controlar, analizar, evaluar y ejecutar la
programacién econdmica- financiera y presupuestal de la Red de Salud, para la toma de
decisiones

4.3. Desarrollar métodos econométricos en el ambito de la Red de Salud Arequipa - Caylloma
para el procesamiento automatico de datos

4.4, Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econdémicas financieras, en el ambito de la
Red, para |la toma de decisiones.

4.5, Fommular [as metodologias de evaluacion de los planes de largo, mediano y corto plazo en
el ambito de la Direccion de la Red,

4.6. Eilaborar indicadores econdmicos financieros en el ambito de la Red de Salud.

4.7. Elaborar [a formulacion y evolucidn del presupuesto institucional de la Red de Salud
Arequipa — Caylloma para dar cumplimiento a la Ley de Gestion Presupuestaria del Estado
de la Ley Anual del Presupuesto de la Republica,

4.8. Operativizar el proceso de Gestidn Presupuestaria del estado a través del Sistema
Electrénico de Informacién de Gestion Financiera y Presupuestal SIAF MEF en
coordinacién directa con la Gerencia Regional de Planificacién, Presupuesto y
Acondicionamiento Territonal.

4.9. Realizar el seguimiento y control de las modificaciones del Marco Presupuestal emitiendo
informes de asignacion presupuestal especificando la unidad de asignacién del gasto en la
Red de Salud.

4.10. Padicipar activamente en la conciliacién o cierre del presupuesto institucional al término
del ejercicio fiscal de acuerdo a la normatividad presupuestal vigente.

4.11. Elaborar y consolidar los calendarios de compromisos, sus modificatorias, ampiiaciones y
reestructuraciones del presupuesto de 1a Red de Salud Arequipa — Caylloma.

4.12. Elaborar el Presupuesto por Resultados de la Red de Salud Arequipa - Caylioma.

4.13. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.14. Participar activamente en Ia formuiacion y evaiuacién del Plan de Salud Local (PSL) de ias
Microrredes de,Salud, para optimizar la gestién de salud

4.15. Elaborar infSeh J\cmcos sohc:tgdb’s por Ia Direccion de la OPPDI, para la ayuda a la
4
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

4.16. Participar y realizar reuniones cientificas, de investigacién y capacitacién programadas por
ia Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, presentando temas de
relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacion y conocimiento.

4.17. Cumplir y hacer cumplir con Ias normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.18. Cumplir con el cédigo de ética Profesional

4.19. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuario.

4.20. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.21. Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en [a parte correspondiente a su cargo.

4,22 Participar activamente con voz y voto en ias reuniones de coordinacién de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

4.23. Informar periddicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrollo Institucional de las actividades realizadas y los objetives logrados

4.24. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la
Direccién de la Red de Salud, en acciones de su competencia.

4.25. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficinas, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal profesional, técnico y
auxiliar de la Red de Salud, relacionada con la especialidad.

4.26. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.27. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificaciéon de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.28. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Titulo Profesional Universitario de Economista

Maestria y/o Especializacion relacionada a las funciones debidamente acreditadas.

Experiencia:
Capacitacion en Planificacion en Salud y Presupuesto.
02 aftos de experiencia relacionadas con la especialidad.

Habilitacion del Colegio de Economistas del Peri

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccidn, coordinacién técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccidon de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar
resuitados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con coriesia y tacto
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMII;}K]TO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Asistente en Servy(os de Recursos Naturales | N° DE N°
{Salud Ambiental) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-45-075-1 01 0038

41.
4.2,

4.3,
4.4,

4.5.

4.6.

47.
48.

4.9

4.10.

1. FUNCION BASICA
+ Participar en la supervision, coordinacion, ejecucion y evaluacion de las actividades de
Proteccion del Ambiente, Saneamiento Basico, Higiene y Proteccion Alimentaria, Control de
Zoonosis y Salud Ocupacional en el &mbito de la Red de Salud Arequipa-Caylloma, para
garantizar el control y la vigilancia sanitaria de los aspectos relacionados con la Salud

Publica.
2. RELACION DEL CARGO
Depende directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Coonrdina con el Director de la OPPDI, con el Responsable de Salud Ambiental, Responsable del
Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ De Supervision
o De Controi

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con 10s objetivos y funciones generales asignados a la OPPDI

Participar en la supervision, coordinacion, ejecucion y evaluacidén de las actividades de
Proteccion del Ambiente, Saneamiento Basico, Higiene y Proteccion Alimentaria, Control
de Zoonosis y Salud Ocupacional en el ambito de la Red de Salud Arequipa-Caylloma,
para garantizar el control y la vigilancia sanitaria de los aspectos relacionados con la
Saiud Publica

Participar en los estudios de aplicacién sobre Normas Técnicas de ias actividades que
involucren la Salud Ambiental en el &mbito de la Red de Salud, para su cumplimiento.
Recopilar, registrar y analizar la informacion referente a Salud Ambiental del ambito de la
Red de Salud, para la toma de decisiones.

Realizar y coordinar inspecciones oculares de denuncias ambientales programadas y
inopinadas a solicitud del sector, Ministerio Publico, Policia Ecoldgica , otras Instituciones
Publicas o Privadas, en el ambito de la Red de Salud, para identificar posibles riesgos a
la salud por contaminacién.

Informar y capacitar a la poblacion de sobre los riesgos ambientales a la que esta
expuesta en el ambito de 1a Red de Salud, para sensibilizar sobre los peligros que puedan
incurrir.

Preparar tos informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

Apoyar en la formulacidn y evaluacién del Plan de Salud Local (PSL) de las Microrredes
de Salud, para optimizar la gestion de salud

Elaborar informes técnicos relacionados con su cargo.

Participar en cursos, seminarics de capacitacion programadas por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, para mejorar su actualizacion y
conocimiento.

. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud,

para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar

la atencidn al usuario.

. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,

Presupuesto y Desarrolio Institucional, en la parte comespondiente a su cargo.
Participar activa ente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de

T
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4.15. Informar periddicamente al Director de la COficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrolio Institucional y al Responsable de Planeamiento las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.16. Participar activamente en sifuaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de (a Red
de Salud, en acciones de st competencia.

4.17. Custodiar y dar buen uso de ios bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.18. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervisién, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.18. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamienio, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios
no menor a 06 semestres académicos

Experiencia:
Capacitacion relacionada con la especialidad.
02 afos de experiencia relacionadas con la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informéticos, de liderazgo
para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con c¢ortesia y tacto
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION.DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRPSUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

2.

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativot # N° DE N°
CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 01 0039
1. FUNCION BASICA
» Apoyar en la ejecucién de los procesos técnicos de presupuesto y de los programas y
estrategias sanitarias de la Red de Salud Arequipa - ara mejorar la gestion

administrativa.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien repoita el cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Director de la OPPDI y con todo el personal integrante de la Red de Salud.
Relaciones Externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO
. De supervision
. De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI.

4.2.  Apoyar en |a ejecucion de los procesos técnicos de presupuesto y de los programas y
estrategias sanitarias de la Red de Salud Arequipa - Caylloma, para mejorar la gestion
administrativa.

4.3. Participar en la elaboracion de politicas socio econémicas a nivel de la Red de Salud
Arequipa — Caylloma.

4.4, Apoyar en la elaboracion de los informes sobre los proyectos, estudios y documentos
técnicos en el Ambito de la Direccién de la Red de Saiud,

4.5. Preparar los informes técnices - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.6. Apoyar en la formulacién y evaluacion del Plan de Salud Local (PSL) de las Microrredes
de Saiud, para optimizar la gestion de sajud

4.7.  Elaborar informes técnicos relacionados con su cargo.

4.8. Participar en cursos, seminarios de capacitacion programadas por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, para mejorar su actualizacion y
conocimiento.

4.9.  Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.10. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Saiud, para mejorar ia
atencibn al usuario.

4.11. Apoyar en |a elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarmolio Institucional, en a parte comrespondiente a su cargo.

4.12. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de ia Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

4.13. Informar peribédicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional las actividades realizadas y los objetivos logrados

4.14. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.15. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.16. Ejercer el control previo simuitaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resuitados de la gestion pubiica, con
sujecidn al ordgnamiento legal ..
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RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Grado académico de Bachifler Universitario o Titulo de instituto Superior Tecnoiégico con
estudios no menores de 06 semestres académicos.

Experiencia:
Capacitacion relacionada con la especiaiidad.
02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andlisis, expresion y redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto.

Uitima
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GOBIERNQ REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

.. 417, Ejercer et

e supervisigt), g
AL sujecion g

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Planificacion / N° DE Ne
CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-805-1 01 0040
1. FUNCION BASICA

 Apoyar en la formulacién, evaluacidn y control de los Planes institucionales de la Red de
Salud Arequipa — Caylloma, para dar cumplimiento de] Sistema Planificacién y a la Ley Anual
del Presupuesto de |a Republica.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:
Depende directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Responsable de Planeamiento y con todo el personal integrante de la Red de
Salud.

Relaciones Externas:
ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI

4.2.  Apoyar en la formulacién, evaluacion y control de los Planes Institucionales de [a Red de
Salud Arequipa — Caylloma, para dar cumplimiento del Sisterna Planificacion y a la Ley
Anual del Presupuesto de ia Repiblica

4.3. Apoyar en la ejecucién del proceso de planificacion de la Red de Salud Arequipa —
Caylloma, en cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.

44 Coordinar con los diferentes drganos conforantes de la Red de Salud Arequipa -
Caylloma, sobre las etapas de programacién, aprobacion, ejecucion, modificacion, control
y evaluacién de los planes institucionales.

4.5 Apoyar en la formulacion de la estructura funcional programatica de la Red de Salud
Arequipa - Caylloma, para su adecuado cumplimiento,

4.8. Preparar los informes técnicos - administrativos que fe sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.7. Apoyar en la formulacion y evaluacion del Plan de Salud Local (PSL) de tas Microrredes
de Salud, para optimizar la gestion de salud

4.8. Elaborar informes técnicos relacionados con su cargo.

49. Participar en cursos, seminarios de capacitacion programadas por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, para mejorar su actualizacion y
conocimiento.

4.10. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.11. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuario.

4.12. Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestion de ia Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.13. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

4.14. Informar periddicamente al Direclor de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrollo Institucional y al Responsable de Planeamiento las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.15. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.16. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

k0! previo simultdneo. sobre las funciones encomendadas, brindando
m%ia y verificagién de los actos y resultados de la gestion publica, con
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4.18. Oftras funciones que le asigne el Director de |la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrolto Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.

Alternativa:
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Experiencia:
Capacitacion en Planificacion en Salud.
02 afios de experiencia relacionada con el cargo

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresién y redaccion.

Habilidades :
Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacién, para utilizar equipos informaticos y para el logro de los objetivos
Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto.

. Ultima ; :
Elaborado \Por Re‘\‘il?:g? Por Aprobado Por Modificacién Vigencia
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESWUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADOQ: Técnico en Racionalizacién | / N° DE N¢
CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: T4-05-815-1 01 0041

-

4.1.
4.2

4.3,
44,
45,
4.6.
4.7.
48,

49

412,
4.13.
4.14.

415,

1. FUNCION BASICA

Participar en la ejecucion de los procesos técnicos de Organizacién y Servicios de Salud
en la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestion.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Responsable de Organizacién y Servicios de Salud y con todo el personal
integrante de la Red de Salud.
Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de OPPDI
Participar en la ejecucién de los procesos técnicos de Organizacion y Servicios de Salud
en la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestion

Recopilar informacion a nivel de la Red de Salud, para estudios e investigacion propios
de Organizacion.

Participar en el andlisis de los procedimientos a nivel de ia Red, para reformarios,
simpilificarlos o sustituirlos, con el fin de mejorar [a organizacion.

Apoyar en la elaboracién y/o actualizacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la Red de Salud, para mejorar la atencion a los usuarios.

Participar activamente en |la elaboracion de los documentos de gestién en el ambito de la
Red de Salud, para mejorar la gestion administrativa

Recibir, registrar, clasificar, tramitar y archivar la documentacién de Organizacién para su
adecuado controi.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

Apoyar en la formulacién y evaluacion del Plan de Salud Local (PSL) de las Microrredes
de Salud, para optimizar la gestién de salud

Elaborar informes técnicos relacionados con su cargo.

Participar en cursos, seminarios de capacitacion programadas por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, para mejorar su actualizacion y
conocimiento.

Cumplir con las nomas y directivas de Bioseguridad en el &mbito de la Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencién al usuario.

Apoyar en la elaboracion de los doecumentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Pianeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OFPDI.

Informar periédicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrolio Institucional y al Responsable de Organizacién y Servicios de Salud de las |
actividades realizadas y 165 objetivos logrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la
Red de Salud,_gn,acciones de su competencia.

Custodiar y @3 ;’h s0 de |os bigresy equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones .'_r“"..e s
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4.19. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion pablica, con
sujecién al ordenamiento legal

4.20. Otras funciones que ie asigne el Director de ia Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores, refacionados con la especialidad

Alternativa:
Estudios universitarios relacionados con la especialidad o educacion secundaria completa con
capacitacion en el area.

Experiencia;:
Capacitacion en Organizacion (Racionalizaci6n)
02 aiios de experiencia relacionada con el cargo

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de anélisis, expresién, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resuftados en el liempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales,

Actitudes:
De atencidn y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Estadistica | / N° DE N®
CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05760-1 01 0042

1. FUNCION BASICA
« Realizar la coordinacion y ejecucion del relevamiento y validacion de la informacion estadistica
y apoyar en el analisis , interpretacion y publicacion de los mismos en el ambito de la Red de
Salud, para la toma opertuna de decisiones en el ambito de la Red de Salud, para la toma
oporiuna de decisiones
2. RELACION DEL. CARGO
Relaciones Internas:
Depende directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Responsable de Estadistica, Responsabies de Estadistica de las Microrredes de
Salud y con todo el persanal integrante de la Red de Satud.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO :

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas aia OPPDI.

4.2. Realizar la coordinacién y ejecucién del relevamiento y validacion de la informacion
estadistica y apoyar en el andlisis , interpretacion y publicacion de los mismos en el ambito
de {a Red de Salud, para ia toma oportuna de decisiones en el &mbito de la Red de Saiud,
para la toma oportuna de decisiones

4.3. Apoyar en [a realizacion célculos estadisticos de tendencias y proyecciones de las
estadisticas de salud, en el ambito de |a Red de Saiud, para su diagramacion, interpretacion
de cuadros, andlisis, conclusiones y propuestas.

4.4. Brindar apoyo técnico a los responsables de estadistica de las Microrredes de Salud del
ambito de la Red de Salud, para mejorar la calidad de la informacién.

4.5. Realizar los mecanismos de seguridad (back up), del almacenamiento y conservacion de la
informacion estadistica de la Red de Salud Arequipa — Caylloma.

46. Consolidar la informacion estadistica a nivel de Ja Red de Salud Arequipa — Caylloma, para
elaborara los informes técnicos correspondientes.

4.7. Entregar la informacién estadistica procesada a los responsables de los programas y
estrategias de salud de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional
para que elaboren sus respectivos planes operativos..

4.8. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.9. Apoyar en la formulacion y evaluacion del Plan de Salud Local (PSL) de las Micromedes de
Salud, para optimizar |la gestion de salud

4.10. Elaborar informes técnicos relacionados con su cargo.

4.11. Participar en cursos, seminarios de capacitacién programadas por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, para mejorar su actualizacién y
conocimiento.

4.12. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.13. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en ia Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuario.

4.14. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.15. Panrticipar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de la
. OPPDI.

~Informar perity
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4.17. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.18. Custodiar y dar buen uso de lo0s bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.19. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resuitados de ia gestion publica, con
sujecion al ardenamiento legal

4.20. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.

Alternativa:
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

Experiencia:

Capacitacion en Sistema de Informacién HIS
Capacitacion en el Sistema de Estadistica de Salud.
02 afos de experiencia relacionadas con el cargo.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades:
Capacidad de analisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar de trabajos bajo presién, para concrefar resultados en el tiempo
oportuno, para lograr cooperacién y para mativar al personal, para utilizar equipos informaticos,
de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por

Uitima

! Modificacion | V19encia

Vigtor Mugillo R. Ru:j}eﬂ“

R.D. N° 405, SGRA/GR/RSAC-

D-OPPDI,B-QRG: ", O510109

i a2 gy 4
o 2 U
JRECCION

\\(

[P

107
R
%

N e

N



"

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Técnico Admig#trativo | N° DE Ne®
(Secretaria) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0043

41,
4.2

43.

4.4.

4.5

48

47,
4.8

4.9.
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4.10.

4.11.

412
4.13.

. 41 Preparap<t6

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades técnico administrativas y de secretariado en general para e!
cumplimiento de los objetivos y funciones generales de fa Oficina de Planeamiento
Presupuesto y Desarrollo Institucional.

1

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende Directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina con e Director de la Red, Director de la OPPDI, Director de la Oficina de
Administracion, Jefes de las Micromedes, Responsabie def Centro de Apoyo Nutricional y con
todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el Gobierno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con
Organismos Plblicos y Privados de la Regién

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la OPPDI.

Realizar actividades técnico administrativas y de secretariado en general para el cumplimiento
de los objetivos y funciones generales de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia que ingresa para el
despacho, con la finalidad de establecer un orden y facilitar la toma de decision.

Tomar dictado y redactar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales, para dar respuesta a la documentacion que ingresa a ila Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional.

Organizar y conservar ia custodia del acervo documentario de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva del Director de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, para garantizar que los documentos
mantengan un orden y estén completos.

Organizar y coordinar las reuniones y preparar la agenda con la documentacion respeciiva,
para el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional.

Llevar y custodiar el archivo de los documentos del activo y pasivo de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, clasificandoios por su naturaleza, segun
indicaciones generales, para mantenerios en orden y confidencialidad.

Orientar al usuario sobre gestiones a realizar y la situacion actual de sus expedientes, para
conocimiento de este.

Gestionar y administrar los materiales de escritorio e insumos necesarios para el desempeiio
del personal de Ja Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, para
facilitar su operatividad.

Mantener el fluyjo continuo vy rapido de los documentos de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, con la finalidad de realizar el control y seguimiento de
los mismos,

Mantener buenas relaciones con el personal y pablico en general que acude a la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, para mejora la calidad del servicio.
Mantener la confidencialidad de ias actividades y documentacion de la Oficina de Desarroiio
Institucionai
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415,

4.16.
417

4.18.
4.19.
4.20.

4.21.

422
4.23.
4.24.

425,

4.26.

Apoyar en la formulacion y evaluacién del Plan de Salud Local (PSL) de las Microrredes de
Salud, para optimizar la gestion de salud

Elaborar informes técnicos relacionados con su cargo.

Participar en cursos, seminarios de capacitacion programadas por la Oficina de Pfaneamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, para mejorar su actualizacion y conocimiento.

Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuario.

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuario.

Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarroilo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

Participar activamente con voz en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de a
OPPDI.

Informar periédicamente al Director de ta Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarroilo
Institucional, de las actividades realizadas y los objetivos logrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el 4mbito de la Red de
Salud, en acciones de su competencia.

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando supernvision,
vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion puablica, con sujecion al
ordenamiento legal

Otras funciones que ie asigne ei Director de ia Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Instruccién Secundaria Compieta
Titulo de Secretariado Ejecutivo

Experiencia:
Capacitacion relacionada con la especialidad
02 afios de experiencia relacionada al cargo

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de analisis, expresion y redaccion.

Habilidades :

Capacidad, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de liderazgo
para &1 logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Elaborado Por Rev_isa o Por /Aprebado Por
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

2.

~ 4.17. Participars

CARGO CLASIFICADO:; : Técnico Administrativo | N° DE NP
(Referencia y Contrarreferencia) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0044
1. FUNCION BASICA

* Realizar las actividades administrativas relacionadas al Sistema de Referencia y
Contrarreferencia de Pacientes del ambito de la Red de Salud Areguipa-Caylloma.

RELACION DEL CARGO

Relaciones internas:

Depende directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarroilo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Responsable del §IS, Unidad de Seguros, Referencia y Contrarreferencia.
Relaciones Externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Cumplir con los objetivos y funciones generales asignados a la OPPDI.

4.2. Realizar las actividades administrativas relacionadas al Sistema de Referencia y
Contrarreferencia de Pacientes del ambito de la Red de Salud Arequipa-Caylloma.

4.3. Gestionar el registro y distribucion por tramite documentario a los establecimientos de
destino de las Contrarreferencias que se recogen de los hospitales Honorio Delgado y
Goyeneche..

4.4. Comunicar a los establecimientos de salud , por el medio mas rapido, el alta de los
pacientes que requieran Seguimiento Urgente..

4.5. Recepcionar y registrar los Informes del Sistema de Referencia y Contrarreferencia:
Informe Operacional e Indicadores de Evaluacion de los EE.SS. del ambito de la Red de
Salud, via Internet é impreso.

4.8. Verificar los informes de! SRC y comunicar a ios establecimientos de salud, para que
hagan las correcciones pertinentes.

4.7. Consolidar los informes del SRC y remitir a ia GERSA de acuerdo a las normas
establecidas.

4.8. Coordinar con los establecimientos de salud y mantener actualizados las Tablas Basicas
de Informacion de los EE.SS.. Sistema de Transporte, Sistema de Comunicaciones,
Cartera de Servicios y Accesibilidad a ios Establecimientos de Referencia.

4.9. Participar activamente en las reuniones de coordinacién y/o capacitacion que se realizan
con los responsables del Sistema de Referencia y Contrarreferencia de las Microrredes de
Salud del &mbito de la Red de Salud.

4.10. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.11. Apoyar en la formulacién y evaluacion del Plan de Salud Local (PSL) de las Microrredes
de Salud, para optimizar la gestién de salud

4.12. Elaborar informes técnicos relacionados con su cargo.

4.13. Participar en cursos, seminarios de capacitacion programadas por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, para mejorar su actualizacién ¥
conocimiento.

4.14. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.15. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuario.

4.16. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucianal, en la parte correspondiente a su cargo.

ativpmente  con voz en ias reuniones de coordinacion de la Oficina de

Rsupuesto y Degamrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
ARED /Sa”
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4.18. Informar penoddicamente ai Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrollo Institucional y al Responsable de Organizacién y Servicios de Salud de las
actividades realizadas y los objetivos logrados

4.19. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el dmbito de ia Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.20. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.21. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resuitados de la gestién publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.22. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Instruccion Secundaria Completa

Experiencia:

Capacitacion relacionada con el cargo

02 afios de experiencia relacionada al cargo

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de andlisis, expresién, redaccion.

Habilidades :
Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
tiderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.
Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto
: Ultima . .
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

2,

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N° DE Ne
CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0045
1. FUNCION BASICA

4.16. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encemendadas, brindando

.y Sujecion al ordenamiento legal .
, %Otras TuRtione que le asigne g.lf’Df ector de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y

+ Ejecutar actividades de apoyo administrativo en general en la Oficina de Desarrolio
Institucional, para el cumplimiento de las funciones administrativas.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Director de la OPPDI, con todd el personal integrante de la OPPDI
Relaciones Externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignados a la OPPDI.

4.2. Ejecutar actividades de apoyo administrativo en general en la Oficina de Planeamienta,
Presupuesto y Desarrolfo Institucional, para el cumplimiento de las funciones
administrativas

4.3. Apoyar las acciones de comunicacién, informacién sobre las actividades que realiza la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y la situacion actual de los
documentos.

4.4. Elaborar informes administrativos en general cuando lo solicite el Director de la Oficina
de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional.

4.5. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.6. Apoyar en la formulacién y evaluacion del Plan de Salud Local (PSL) de las Microrredes
de Satud, para optimizar la gestién de salud

4.7.  Elaborar informes técnicos relacionados con su cargo.

4.8. Participar en cursos, seminarios de capacitacién  programadas por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucionali, para mejorar su actualizacion y
conocimiento.

4.9 Cumplir con las normas vy directivas de Bioseguridad en el 4mbito de la Red de Salud,
para garantizar |a seguridad del prestador y usuario.

4.10. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar Ia
atencibn al usuario.

4.11. Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestion de [a Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo institucional, en ia parte correspondiente a su cargo.

4.12. Participar activamente con voz en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional y otros que le asigne el Director de
ta OPPDI.

413. Informar periédicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto ¥
Desarrollo Institucional y al Responsable de Organizacion y Servicios de Salud de las
actividades realizadas y los objetivos logrados

4.14. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.15. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

supervision, vigitancia y verificacién de los actos y resultados de la gesti6én pablica, con
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Instruccitn Secundaria Completa

Experiencia:
Capacitacion relacionada con el cargo
02 afios de experiencia relacionada al cargo

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccion.

Habilidades :
Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resuitados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de

4

liderazgo para el logro de los objetives Institucionales.
Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por Ult.ima . Vigencia
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTQ, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N° DE Ne
{Soporte de informatica) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 02 0046 - 0047

Red.

1. FUNCION BASICA
» Ejecutar, coordinar, evaluar los disefios y desarrolios de nuevas aplicaciones autométicas,
como el mantenimiento de los sistemas, llevando a cabo actividades relacionadas con el
procesamiento automaético de datos en el 4mbito de la Red de Salud, para una adecuada
operatividad de equipos y redes informéticas, asi como realizar funciones técnicas
relacionadas al proceso de estadistica de saltud.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Relaciones Internas:
Depende directamente del Director de ia Oficina de Pianeamiento, Presupuesto y Desarrollo
institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Responsable de Estadistica e Informética, con todo el personal integrante de la

Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

- . GiRECT
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4.1.  Cumplir con os objetivos y funciones generales asignadas a 1a OPPDI.

4.2.  Ejecutar, coordinar, evaluar los disefios y desarrollos de nuevas aplicaciones automaticas,
como el mantenimiento de los sistemas, llevando a cabo actividades relacionadas con el
procesamiento automético de datos en el &mbito de la Red de Salud, para una adecuada
operatividad de equipos vy redes informaticas, asi como realizar funciones técnicas
relacionadas al proceso de estadistica de salud.

43. FEfectuar el diagnostico y evaluar la operatividad de fos equipos y redes automaticas,
proponiendo normas y estrategias que orienien las actividades de mantenimiento y
desarrollo de los mismos en el &mbito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para su
adecuado manejo, conservacion, mantenimiento y/o reposicion..

4.4. Efectuar los estudios de factibilidad e investigaciones de desarrollo de los sistemas
automaticos en la Red de Salud, para planificar su ejecucion o adquisicion.

4.5. Efectuar ei disefio de los sistemas automaticos a nivel de la Red de Salud, para optimizar
su utilizacién. .

46. Informar sobre el estado de conservacion y operatividad de los equipos y redes
informaticas de la Red de Salud, para una toma de decisiones.

4.7. Preparar y difundir la informacion referente al uso de los equipos y sistemnas automaticos
en el ambito de la Red de Salud, para establecer el grado de conservacién y de
operatividad de [os mismos.

4.8. Emitir opinién técnica sobre la aplicacion de normas técnicas y/o legales vinculadas a los
sistemas automaticos en el &mbito de la Red de Salud

4.9. Dar conformidad a las especificaciones técnicas de los equipos y accesorios a adquirirse,
en el ambito de la Red de Salud

4.10. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.11. Apoyar en la formulacién y evaluacién def Plan de Salud Local (PSL) de las Microrredes
de Salud, para optimizar la gestion de salud

4.12. Elaborar informes técnicos relacionados con su cargo.

4.13. Participar en cursos, seminarios de capacitacion programadas por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, para mejorar su actualizacién y
conacimiento.

4.14. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de l1a Red de Salud,

- "5 para garantizagfargequridad del prestador.y usuario.
415, "Cumplir cofJos"T .;f'é_",&‘ entos y mapuales. establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
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4.16. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.17. Participar activamente con voz en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio institucional y otros que fe asigne el Director de
la OPPDI. :

4.18. Informar periédicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Desarrollo Institucional y al Responsable de Organizacion y Servicios de Salud de las
actividades realizadas y los objetivos logrados

4.19. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el 4mbito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.20. Custodiar y dar buen uso de ios bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.21. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de ia gesti6n publica, con
sujecion al ordenamiento iegal

4.22. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo institucional.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Instruccion Secundaria Completa

Experiencia:
Capacitacion en Sistema de informacién HIS
Capacitacion en el Sistema de Estadistica de Salud e Informatica.

02 aftos de experiencia relacionada al cargo.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andlisis, expresion y redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informéticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por

Uitima

Modificacién | Vigencia

R.D. N° 405-2009-GRA/GR/RSAC-

05/01/09

Victor Murijio R. | Ruperfiibuphi

any b

o 1 D-OPPDI-D-ORG..

", DRECCION

e oY




M

\

L4

TIRIEPY

N A TR TR TR T T T T T PR YA TN TR YR PR YRR VAR TR VAT

BGOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N® DE N°

(Seguro Integral de Salud) CARGOS CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 0t 0048
1. FUNCION BASICA

¢ Realizar las actividades administrativas relacionadas al Seguro Integral de Salud y a! Sistema
de Referencia y Contrarreferencia en el &mbito de ia Red de Salud Arequipa-Caylloma.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Responsable del SIS, Unidad de Seguros, Referencia y Contrarreferencia.
Relaciones Externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

41,
4.2

43.
4.4
4.5,
46.

47.
4.8
4.9,

4.10.
4.11.

4.12.

4.13.

414,

415,

4.16.
417,

4.18.

4.18.
4.20.

4.21.

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignados a la OPPDI.

Realizar las actividades administrativas relacionadas al Seguro Integral de Satud y al
Sistema de Referencia y Contrarreferencia en el ambito de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma.

Elaborar los informes para las evaluaciones gue se realizan en la OPPDI.

Cumplir con las normas y directivas establecidas por el Seguro Integral de Salud
Elaborar documentos para las diferentes microrredes del 4mbito de la Red de Salud.
Distribuir informaci6n (Directivas, convenios, etc) a las microrredes del 4mbito de la Red
de Salud a través de oficio y/o via e mail,

Verificar y dar tramite a los expedientes de referencia a la ODSIS.

Recepcionar, verificar (domicilio) y dar tramite a los expedientes de sepelio a la ODSIS.
Recepcionar, verificar, consolidar y dar tramite a los expedientes de reconsideraciones
solicitadas por tas microrredes de salud (Centros y Puestos de Saiud).

Monitorizar la informacién enviada por la OLSIS a los puntos de digitacién (ARFSIS Y
FESES) del ambito de la Red de Salud

Monitorizar la informacién del programa ARFSIS y FESES enviados por los puntos de
digitacion a la ODSIS.

Elaborar el cuadro de produccién de Fichas Procesadas por planes y por establecimiento
de salud (Afiliaciones, Atenciones, FESES, Atenciones del Seguro Semi Contribuyente y
Rechazos).

Solicitar el Crédito Suplementario y ampliaciones de calendario a ia OPPDI (Presupuesto)
para poder realizar la ejecucion de remesas SIS.

Distribuir las transferencias segin calendario de pago del Seguro Subsidiado, Semi
Subsidiado, Prestaciones No Tarifadas (Sepelios y Traslados) por establecimiento de
salud del dmbito de ja Red de Salud.

Distribuir e pago de medicamentos consumidos por el SIS para el pago correspondiente
a DIREMID.

Realizar Ja distribucion para el pago de VIH al laboratorio Referencial de la GERESA.
Realizar las Remesas SIS segin metas y finalidades de acuerdo a la Remesa y
Calendario de Pago por establecimientos de Salud.

Participar activamente en Ias reuniones de coordinacién y/o capacitacion que se realizan
con los resporsables del Sistema de Referencia y Contrarreferencia de las Microrredes de
Salud del &mbito de la Red de Salud.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

Apoyar gn la formulacion y evaluacion del Plan de Salud Local (PSL) de las Microrredes
de Sali faRa optimizar la gestion de salud

BICOES técnicos reldcignados con su cargo.
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4.22. Participar en cursos, seminarios de capacitacion programadas por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, para mejorar su actualizacion y
conocimiento.

4.23. Cumplir con [as normas y directivas de Bioseguridad en el &mbito de [a Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.24. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en |a Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuario.

4.25. Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestién de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.26. Participar activamente con voz en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDL.

4.27. Informar periédicamente al Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional y al Responsable de Organizacion y Servicios de Salud de las
actividades realizadas y los objetivos logrados

4.28. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el 4mbito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.29. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.30. Ejercer el control previo simultaneo sobre ias funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de ios actos y resultados de la gestién publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.31. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarroiio Institucionai.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Instruccion Secundaria Completa

Experiencia:
Capacitacion relacionada con el cargo
02 afios de experiencia relacionada al cargo

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresién, redaccion.

Habilidades :
Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el tiempo oportuno,

para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocaci6n y entrega ai servicio y bienestar de ios dem4s, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

: Ultima . .
Elabgrad? Por Revas?qQ or Aprobado Por Modificacién Vigencia
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GOBIERNC REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL. CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N° DE N°
CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0049
1. FUNCION BASICA
» Ejercer actividades de apoyo administrativo al Sistema integral de Salud.
2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende directamente del Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones
Coordina con el Responsable del SIS, Unidad de Seguros, Referencia y Contrarreferencia.
Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignados a la OPPDI.

4.2. Ejercer aclividades de apoyo administrativo al Sistema Integral de Salud.

4.3. Recepcionar, verificar y tramitar a los expedientes para anulacion de los contratos de
afiliacion a la ODSIS del ambito de |a Red de Salud Arequipa - Caylioma, para regularizar
ia situacién del asegurado.

4.4. Realizar los trdmites de contratos de afiliacién por cambio de Pian a la ODSIS.

4.5. Realizar el tramite de anulacién de FESES a la ODSIS.

4.6. Tramitar y verificar las reconsideraciones de las fichas SIS del ambito de la Red de Salud.

4.7. Elaborar los cuadros de: Anulaciones de contrato de afiliacion, anulaciones FESE ¥y cambio
de Plan del &mbito de la Red de Salud.

4.8. Recepcionar y dar tramite a los expedientes de traslado de afiliados por cambio de
domicilio del ambito de la Red de Salud.

4.9. Verificar las anulaciones realizadas def mes anterior y del presente en la base de datos de
la ODSIS Arequipa.

4.10. Recepcionar y tramitar los expedientes de reconsideracién de atenciones y elaborar el
cuadro de reconsideraciones a nivel de la Red de Salud.

4.11. Participar activamente en las reuniones de coordinacién y/o capacitacién que se realizan
con |os responsables del SIS de las Microrredes de Salud del 4mbito de la Red de Salud.

4.12. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.13. Apoyar en la formulacién y evaluacién del Plan de Salud Local (PSL) de las Microrredes
de Salud, para optimizar la gestién de salud

4.14. Elaborar informes técnicos relacionados con su cargo.

4.15. Participar en cursos, seminarios de capacitacion programadas por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, para mejorar su actualizacion y
conocimiento.

4.16. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud,
para garantizar la seguridad de! prestador y usuario.

4.17. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en {a Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuario.

4.18. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de [a Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo institucional, en la parte correspondiente a su cargo.

4.19. Participar activamente con voz en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y otros que le asigne el Director de
la OPPDI.

i, -: mente al Director.de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y

xonal y al Reggonsabje de Organizacién y Servicios de Salud de las

ef/ ,:' ) [ s i 9 7
el : :,. 4 \t oL £ RN ' I‘,/
== N :

gYs y los objefives logrados
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4.21. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.

4.22. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.23. Ejercer el control previo simuitaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestién publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.24. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Instruccién Secundaria Completa

Experiencia:
Capacitacion relacicnada con el cargo
02 afios de experiencia relacionada al cargo

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andlisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resuitados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
problemas del usuario con contesia y tacto

Elaborado Por Revisadq Por Aprobado Por

Ultima Vigencia

Victor Murillo R. -
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo | N° DE No°
(Director de Administracion) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 01 0050

i

1. FUNCION BASICA

s Planear, organizar, dingir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento técnico
administrativo financiero de la Oficina de Administracion de la Red de Salud para garantizar fa
asignacion oportuna del potencial humano, recursos financieros, de bienes y servicios a las
unidades organicas conformantes de la Red de Salud .

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende directamente del Director de !a Red de Salud Arequipa — Cayiloma, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

Tiene mando directo sobre 10s siguientes cargos:
Supervisor de Programa Sectorial |
Contador il
Especialista Administrativo 1
Tesorero ]
Contador |
Especialista en Capacitacion i
Asistente Social |
Asistente Administrativo |
Técnico Administrativo ||
Técnico Administrativo Il
Cajero |
‘Técnico Administrativo |
Chofer |
Oficinista |
Auxiliar de Sistema Administrativo |
Trabajador de Servicio |

Coordina con &l Director de Red, Director de ia Oficina de Ia OPPDI, Jefes de las Microrredes,

Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de
Salud.

Relaciones Externas:
Con el MINSA, MEF, MINDES, Superintendencia de Bienes Nacionales, CONSUCOQE,
Contraloria General de la Republica, SUNAT, SUNAD, SUNARP, GRSA, Gobierno Regional

Banco de la Nacién, Instituciones Financieras, Organismos Publicos y Privados de la Regi6én
Arequipa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

De Representacién del Director de la Red
De Autorizacion '
De Convocatoria

De Supervision

De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir y hacer cumplir los objetivos y las funciones generales asignadas a la Oficina de

Administracién. :
4.2. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento
© técnico ad gistesiivo financiero de Ja-algina de Administracion de la Red de Salud para
arantiza iniE ! Y | humano, recursos financieros, de bienes y
K g\de |a Red.
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" 4.3. Dirigir, controlar y supervisar la aplicacion de la normatividad técnico administrativa
inherente a Contabilidad, Tesoreria y Patrimonio en el ambito de la Red de Salud, para el
—~ cumplimiento de las normar y disposiciones legales vigentes.
- 4.4. Elaborar y difundir directivas internas que permitan aplicar adecuadamente 1a normatividad
legal en el ambito de la Red de Salud, con ia finalidad de optimizar los procedimientos
- administrativos.
. 4.5.  Proveer los recursos financieros y logisticos en apoyo a las diferentes Unidades Organicas
' de la Red de Salud, para el cumplimiento de los obijetivos y de sus funciones.
—~ 4.6. Participar en |a elaboracion y ejecucién del Plan Operativo Institucional de |a Red de Saiud
. Arequipa — Caylloma. ‘
4.7. Supervisar, coordinar y evaluar ia ejecucion presupuestal en el 4mbito de la Red de Salud
o~ Arequipa - Caylloma, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funciones
S generaies.
4.8. Programar reuniones técnicas en el &mbito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para
- la difusién e interpretacién de las normas y procedimientos de los sistemas administrativos.
P 4.9. Presentar y brindar informacion oportuna sobre los sistemas, procesos que dirige, con ia
sustentacion técnica respectiva, en los plazos establecidos o cuando le sean requeridos por
Y el Director de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para la toma de decisiones.
- 4.10. Ejecutar el control concurrente de ia documentacién a su cargo.
4.11. Visar y/o firmar las Resoluciones de acuerdo a las facultades y atribuciones asignadas en
g el ambito de la Red de Salud, para el cumplimiento de normas y directivas vigentes.
Py 4.12. Visar yfo firmar los documentos relacionados a los procesos de Logistica, Economia,
Personal y Control Patrimonial de la Red de Salud Arequipa - Caylloma para dar su
- aprobacién,
— 4.13. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.
™ 4.14. Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcta
—~ aplicacion de los procesos y el cumplimiento de su ejecucién y rendicidn respectiva
4.15. Asesorar, supervisar, monitorear, coordinar y evatuar la eiaboracion y ejecucion del Plan de
ik Salud Local (PSL) de las Microrredes de Salud, en la parte econémica, para optimizar la
—~ gestién de salud
- 4.16. Asistir, participar y realizar reuniones cientificas, de investigacion y capacitacion

: programadas por la Oficina de Administracion, presentando temas relacionados con |a
— especialidad, para mejorar su actualizacién y conocimientio.

2 4.17. Cumplir y hacer cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la
Direccion de la Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario

% 4.18. Participar con voz y voto en el Comité Integrado de Gestion de ia Direccion de la Red de

— Salud. comisiones AD-HOC, y otros que le encargue el Director de ia Red.

: 4.19. Coordinar y supervisar la elaboracién y presentacién de los Documentos Normativos de
-~ Gestion |nstitucional de la Oficina de Administracion, con el fin de mejorar la gestion
_ administrativa.

4.20. Mantener permanentemente informado al Director de la Red de Salud Arequipa — Caylloma
-~ de las actividades Administrativas de {a Oficina de Administracién.
- 4.21. Participar activamente en situaciones de emergencia y/0 desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia.
N 4.22. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Red, Directores de Oficina, Jefes de
- Microrredes y Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, para el mejor cumplimiento de
‘ sus funciones.
- 4.23. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética profesional.
— 4.24, Cumplir y hacer con los reglamentos, manuales establecidos en Ia Red, para mejorar la
! atencion del usuario
4.25. Presidir las reuniones de coordinacién de la Oficina de Administracién y las Comisiones
=y que le asigne el Director de la Red.
4.26. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus
funciones.
-4.27. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervisiogsWesialiNe v verificacion de los actos y resuitados de la gestién puiblica, con
sujecion A5V egarnf) i
4.2%;::35 FUNCPMEITE e hsigr AFeGton detdRed de Salud.
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Educacion:
Titulo Profesional Universitario de Estudios relacionados con la especialidad.
Maestria o especialidad en estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia:

Capacitacion en Gerencia de Servicios de Salud y/o Administracion de Salud Publica
Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental y Tributaria

Capacitacion en el Sisterna SIAF-SP

Capacitacion en los Sistemas de Abastecimiento, Tesoreria, Control Patrimonial y Personal
03 afios de experiencia relacionadas con la especialidad

Habilitacidn del Colegio Profesional correspondiente.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccién, coordinacién técnica de
organizacion.

Habilidades ;

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Elaborado Por

Ultima

AproPér Modificacién Vigencia
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorigt| N° DE N°
(Responsable de Economia) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 0051
1. FUNCION BASICA

. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar las actividades técnico-administrativas
relacionadas al Sistema de Contabilidad, Tesoreria y Ejecucion Presupuestal y evaluar su
ejecucion en el ambito de la Red de Salud, para mejorar la gestion administrativa.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:
Depende directamente de! Director de la Oficina de Administracién, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones

Coordina con el Director de Administracién, Jefes de las Micromredes, Responsable del Centro de
Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Direccion de 1a Red de Salud.

Relaciones Externas;
Con el MEF, DNTP, DNPP, Gobierno Regional, GRSA, Organismos Piblicos y Privados de la
Regién Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

. De representacion técnica de la Oficina de Administracion
. De Supervision
) De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. mgltr Macer cumplir los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de
Administracion.
4.2, Supervisar, monitorear, coordinar, controlar las actividades técnico-administrativas
relacionadas al Sistema de Contabilidad, Tesoreria y Ejecucién Presupuestal y evaluar su
ejecucion en el &mbito de la Red de Salud, para mejorar la gestion administrativa
4.3. Conducir, supervisar controlar y evaluar la Contabilidad Presupuestal y Patrimonial de la
Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar |a gestion financiera contable
4.4 Coordinar la elaboracién y presentar al Director de la Oficina de Administracion la
informacidén econdmico-financiero contable y presupuestal de la Red de Salud, para su
aprobacion y presentacion a las entidades competentes
4.5 Autorizar y Controlar la ejecucion financiera Presupuestal de ingresos y gastos por tedas
las fuentes de financiamiento de la Red de Salud Arequipa ~ Caylloma, para su adecuado
control
46, Supervisar la aplicacion de los Lineamientos del proceso contabie para administrar los
recursos Financieros de la Red de Salud Arequipa — Caylioma
4.7. Solicitar al Tesorero el informe sobre la verificacion de la firma de las planillas de sueidos,
salarios y otros del personal active y cesante del ambito de |a Red de Salud, para
comunicar al responsable de Personal para que ejecute los procesos técnicos
administrativos y coordine el cumpfimiento de fas mismas
4.8. Supervisar y controlar que los calendarios de compromisos autorizados se ejecuten de
acuerdo a la programacion de gastos, bienes, servicios, remuneraciones, pensiones y
otros en la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestion financiero-contable
implementar y supervisar los procesos de control de su competencia en el ambito de la
Red, para que permitan garantizar la adecuada aplicacién de la normatividad vigente

. Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Contabilidad en el &mbito de
la Red
Supervisar, coordlnar y controlar la debida oportuna declaraciones y pagos de impuestos

por: Aportagigns retencnones y atribuciones, aportes provisionales (AFP) y otros que
genera 15/48idualiats ma. para su cumplimiento y evitar sancicnes

s

4.12. Revisar (i a Sl £ : afinanciera, Contable y Presupuestal de la
' Red deliSatlid jArequi fa+ para, (2 hesentacion al Gobierno Regional y ofras
entidade M'f x5 .S
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4.13. Coordinar permanentemente con los responsables de Logistica y Personal la ejecucién de calendario
de compromisos de las diversas fuentes de financiamiento, asi como |a presentacion de informacidn
necesaria para la efaboracidén dei Balance General — Estados Financieros — Balance Constructivo y
otros

414, Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en tos plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.15. Mantener al diz el archivo de la documentacién técnica-normativa para la cormrecta aplicacion del
proceso de Economia.

4.16. Atencién al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.17. Asistir, participar y realizar reuniones de investigacién y capacitacion programadas por la Oficina de
Administracion, presentando temas reiacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacion
y conocimiento

4.18. Cumplir y hacer cumplir las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Direccién de la
Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.18.  Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética Profesional

4.20. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencién al usuvario

4.21. Participar en las reuniones del Comité integrado de Gestion de ia Red de Salud Arequipa-Caylioma
cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.22. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacidon de ia Oficina de
Administracién y otros que le asigne el Director de la Oficina.

4.23. Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestién de la Oficina de Administracion,
en |a parte correspondiente a su cargo.

424 Informar periddicamente al Director de la Oficina de Administracian de las actividades realizadas y
los objetivos logrados

425 Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el &mbito de la Direccion de
la Red de Salud, en acciones de su competencia

4.26. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracién, Director de la OPPDI,
Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal profesional y
técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especiaiidad

427 Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones

4.28. Ejercer el control previo simulftdneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervisian,
vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestién publica, con sujecion al erdenamiento
legal

4.29. Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administracion

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Titulo Profesional Universitario de estudios relacionados con la especialidad.
Alternativar
Poseer una combinacién equivaiente de formacién universitaria y experiencia

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamentai y Tributaria
Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

02 afios de experiencia relacionadas con la especiatidad

Habilitacién del Colegio Profesional de acuerdo con la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresién, redaccion, sintesis de Direccidn, coordinacién técnica de organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el
tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para metivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de ios objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a problemas

del usuaric con cortesia y tacto
7 ‘E = Ultima
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FICHA DE DESCRIPCION DEL. CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

2

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectprial | N° DE N°
(Responsable de Logistica) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 0052
1. FUNCION BASICA

e Supervisar, monitorear, coordinar, controlar las actividades técnico-administrativas
relacionadas al Proceso de Logistica y evaluar su ejecucion en el ambito de |a Red de Salud,
para mejorar |la gestion administrativa.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende Directamente del Director de la Oficina de Administracién, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de la Oficina de Administracién, Director de la OPPDI, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de
la Direccion de la Red de Salud.

Relaciones Externas;:
Con el MINSA, Gobiemno Regional, GRSA, Direcciones de Redes, CONSUCODRE, Organismos
Puablicos y Privados de la Region Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

» De representacion técnica de la Oficina de Administracion
e De supervision

« De control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir y hacer cumplir los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de
Administracion.

4.2. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar las actividades técnico-administrativas
relacionadas al Proceso de Logistica y evaluar su ejecucion en el ambito de la Red de
Salud, para mejorar la gestién administrativa.

4.3. Aplicar y adecuar los lineamientos de politica del Sistemna de Abastecimiento en el &mbito
de la Red de Salud, para administrar los bienes y servicios no personales.

4.4. Supervisar y controlar los calendarios de compromisos autorizados se ejecuten de acuerdo
a la programacién de gastos de bienes y servicios en el ambito de la Red de Salud, para
mejorar la gestion logistica.

4.5. Implementar y supervisar los mecanismos de control en el ambito de la Red de Salud, que
permita garantizar la adecuada aplicacion de la normatividad vigente

4.6. Supervisar y coordinar la elaboracién de los documentos técnicos normativos para la
correcta aplicacion del Sistema de Logistica en el ambito de la Red de Salud Arequipa —
Caylloma, elevando al Director de la Oficina de Administracién para su revision vy
aprobacidn.

4.7. Supervisar y coordinar la formulacién de los documentos técnicos normatives para la
correcta aplicacion del Sistema de Abastecimiento en el ambito de la Red de Salud
Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestion.

4.8. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas al

planeamiento y presupuesto de bienes, servicios y obras de la Red de Salud, para mejorar

la gestién técnico -administrativa,

Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar la programacién y adquisicion de

bienes y servicios y obras de acuerdo a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del |’

Estado en ei &mbito de la Red de Salud, para mejorar la gestion técnico-administrativa.

Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar el almacenamiento y distribucion de

los bienes adquiridos en el 4mbito de ia Rifeccion de la Red de Salud, para garantizar el

stock negébagiiarantizar una mej -»_- d-gssarrollo de las funciones.
oy, MeNear, coordinar,}{pk‘?trlal‘,gj' istrar y evaluar permanentemente el
8n#s depreciablef. ¥ n +afpre pbies en el ambito de la Red de Salud,
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412

4.18.

4.21.

422

424

4.25.

4.28.

4.29.

4.30.

413

414,

4.15.
4.16.

4.17.

4.19.

4.20.

4.23.

4.26.

4.27.

Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar el Plan de Mantenimiento de
Infraestructura, mobiliario, equipos y vehiculos en el 4mbito de la Red de Salud, para la
mejora de la gestion.

Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar 10s servicios generales,
mantenimiento, transporte, limpieza y vigilancia en el 4mbito de 1a Red de Salud.

Cumplir y hacer cumplir con la publicacién oportuna de informacién requeridas por otra
entidad referente al Proceso de Logistica. para el cumplimiento de las disposiciones
vigentes.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa para la correcta
aplicacion def Proceso de Logistica

Atencidn al pablico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

Asistir, participar y realizar reuniones de investigacion y capacitacion programadas por la
Oficina de Administracion, presentando temas relacionados con la especialidad, para
mejorar su actualizacidn y conocimienta

Cumplir y hacer cumplir las normas y directivas de Bioseguridad en el dmbito de la
Direccion de la Red de Salud, para garantizar la seguridad dei prestador y usuario.
Cumplir y hacer cumglir el cédigo de ética Profesional

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud,
para mejorar la atencion al usuario

Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracion y otras que le asigne el Director de la Oficina.

Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestién de la Oficina de
Administracién, en la parte correspondiente a su cargo.

Informar periédicamente al Director de la Oficina de Administracion de las actividades
realizadas y |os objetivos logrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la
Direccion de |la Red de Salud, en acciones de su competencia

Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracién, Director de la
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsabie dei Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con Ia especialidad
Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion pablica, con
sujecion al ordenamiento legal

Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administracién

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

Alternativa:
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

o, EXperiencia;

apacitacion en el Sistema de Logistica.

apacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
apagitacion en el Sistema SIAF-SP

2 aiios de experiencia relacionadas con la especialidad

Habilitacion del Colegio Profesional de acuerdo con la especialidad.

e Direccién, coordinacion técnica de
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Habilidades :

ctitudes:

roblemas del usuario con cortesia y tacto

Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presidn, para concretar
resuitados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

e atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA B ,lr
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL. CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

Aeyionay,

o PPy,
AR |

~ 410, Preparg§ RS garoniy

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Se?ﬂrial | N° DE N°
(Responsable de Personal) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 0053

1. FUNCION BASICA

e Supervisar, monitorear, coordinar, controlar las actividades técnico-administrativas
relacionadas al Proceso de Personal y evaluar su ejecucion en el ambito de Ia Direccién de
la Red de Salud, para mejorar la gestién administrativa,

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas: ‘
Depende Directamente del Director de la Oficina de Administracién, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.
Coordina con el Director de la oficina de Administracién, Responsable de Personal, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integranie de la
Direccion de Ia Red de Salud.
Relaciones Externas:
Con el Gobierno Regional, GRSA, MINSA, MEF, instituciones Financieras, Banco de Nacién,
Contraloria General, Residente del SIAF-SP, Organismos Plblicos y Privados de la Region
Arequipa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. De representacion técnica de la Oficina de Administracién
. De Supervision
. De Control

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion.

4.2. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar las actividades técnico-administrativas
relacionadas al Proceso de Personal y evaluar su ejecucion en el 4mbito de la Direccién
de la Red de Salud, para mejorar la gestién administrativa.

4.3. Supervisar, monitorear, controlar y evaluar la ejecucién de las actividades relacionadas
con los procesos de: Seleccion, Desarrollo, Registro, Legajo, Escalafon, Control de
Asistencia, Remuneraciones, Presupuesto, Planillas, Bienestar de Personal, Capacitacion
y SERUMS en el ambito de la Red de Salud Arequipa ~ Caylloma, para mejorar la gestion
de Personal.

4.4.  Supervisar y coordinar la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal, Nomina de
Personal y del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de la Red de Salud Arequipa —
Caylloma, para contar con los recursos financieros necesarios.

4.5. Coordinar y participar activamente en la elaboracién del Cuadro para la Asignacion de
Personal de |la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar {a organizacion.

4.6. Proponer la implementacién del Cuadro para Asignacién de Personal de la Red de Salud

de Arequipa — Caylloma de acuerdo a las plazas presupuestadas (ocupadas-vacantes),

para mejorar {a gestién sanitaria administrativa.

Revisar y visar las Resoluciones Directorales y Administrativas, asi como los formularios

de Acciones de Personal para la firna del Director de la Red de Salud Arequipa —

Caylloma, para la correcta aplicacion de las mismas, en cumplimiento de la normatividad

vigente. d

Supervisar, coordinar y controlar ia distribucién y seguimiento de personai SERUMS,

Internos y ACLAS en el &mbito de la Red de Salud, para el cumplimiento de los objetivos,

planes y programas.

Supervisar y coordinar la formulacién de los documentos técnicos normativos para la

correcta apn del Sistema de Personal en el ambito de la Red de Salud Arequipa —
Cayllomgg TR

e
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4.11. Mantener al dia el archivo de la documentacién  técnica-normativa para la correcta aplicacion
del proceso de Tesoreria.

4.12. Atencion al pudblico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.13. Asistir, participar y realizar reuniones de investigacion y capacitacién programadas por la
Oficina de Administracidn, presentando temas relacionados con la especialidad, para mejorar
su actualizacién y conocimiento

4.14. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el &mbito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad de! prestador y usuario.

415, Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.16. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos enla Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuario

4.17. Cumplir y hacer cumplir i codigo de ética Profesional

4.18. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.19. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracién y otros que le asigne el Director de la Oficina.

4.20. Apoyar activamente en fa elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo.

4.21. Informar periodicamente al Director de la Oficina de Administracién de las actividades
realizadas y los objetivos logrados

4.22. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de {a Red de
Salud, en acciones de su competencia

4.23. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracion, Director de ia
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especialidad

4.24. Custodiar y dar buen uso de ios bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funcicnes

4.25. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervisién,
vigilancia y verificacion de los actos y resuitados de la gestion publica, con sujecion al
ordenamiento legal

4.26. Ofras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administracion

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios refacionados con (a especiafidad

Alternativa;;
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia

Experiencia:

Capacitacion en Gerencia de Servicios de Salud y/o Administracién en Salud Publica
Capacitacion en el Sistema de Personal.

Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad

Habiiitacién del Colegio Profesional
Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades
Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccion, coordinacion técnica de organizacion

Habilidades :

v \Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el
1< \empo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al perschal, para utilizar equipos informdticos, de
e \[|Herazgo para el logre de los objetivos Institucianales.

egienaf

De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a problemas
del usuario con cortesia y tacto

- Ultima T
_Flaborado For Modificacion | Vigencla
Victor qu"ﬂo,ﬂ) 05/01/09
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION -

2.

CARGO CLASIFICADO: Contador Il N° DE N°
{Contabilidad Administrativa) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-225-2 01 0054
1. FUNCION BASICA

° Coordinar ejecutar y revisar las aclividades inherentes al Sistema de Contabilidad, Tesoreria
y Ejecucion Presupuestal en la parte contable de la Red de Salud Arequipa — Caylioma, para
el cumplimiento de la presentacion de la informacién Financiero-Econdmico y Presupuestal

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende Directamente del Responsable de Economia, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones

Coordina con el Director de Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsabie del Centro de
Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de Salud Arequipa-Caylloma.

Relaciones Externas:
Gobierno Regional, Gerencia Regional de Salud, Banco de Nacidn, Residente del SIAF-SP,
Organismos Piblicos y Privados de la Regidn Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

. De representacion técnica de la Oficina de Administracion
. De Supervision
. De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Cumplir con los objetivos y funcicnes generales asignadas a la Oficina de Administracién
4.2. Coordinar ejecutar y revisar las actividades inherentes al Sistema de Contabilidad,
Tesoreria y Ejecucién Presupuestal en la parte contable de la Red de Salud Arequipa —
Caylloma, para el cumpiimiento de la presentacion de [a informacién Financiero-Economico
y Presupuestal
4.3. Coordinar y ejecutar la Contabilidad Presupuestal y Patrimonial de la Direccién de la Red de
Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestion financiera contable
4.4. Analizar, revisar y contabilizar en el Modulo Contable del SIAF-SP, 6rdenes de compras,
servicios, planilla de viaticos, planillas de remuneraciones y otros en sus - cuatro fases
(compromiso, devengado, girado y pagado), para la presentacion de los estados financieros
al Gobierno Regional y tener conocimiento de la situacion financiera
4.5 Contabilizar las modificaciones al pliego del Gobiemo Regional de Arequipa
4.6. Elaborar Notas de Contabilidad por las operaciones Complementarias en el SIAF — SP de la
Red de Salud, para ia presentacion de los estados financieros
4.7. Elaborar y coordinar la formulacién del Balance de Comprobacién de la Red de Salud,
para presentacién de los estados financieros
4.8. Elaborar los Estados Financieros y Presupuestarios en forma mensual y el cierre anual del
Ejercicio, de la Red de Salud, para la presentacion al Gobierno Regional
4.9. Efectuar el Analisis de los saldos de las Cuentas Patrimoniales, Presupuestaies y de Orden
de la Red de Salud, para la presentacion de los estados financieros
Elaborar y presentar al Responsable de Economia la informacion contable de la Red de
Salud, para su evaluacién y aprobacién
. Aplicar los Lineamientos del proceso contable para administrar los recursos Financieros de
la Red de Salud Arequipa — Caylloma
Cumplir con los procesos de control en el ambito de la Red, para que permitan garantizar la
adecuada aplicacién de la normatividad vigente
4.13. Aplicar y evaluar las normas del Sistema Nacional de Contabilidad en el ambito de la

Direccién dada Red, para su cumplimiento
" 4.14. CoordisBeesmy gsponsables de Logistica, Personal y Tesoreria 1a
press 5 o .r: la elaboracion del Balance General — Estados
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4.15. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.16. Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcta aplicacion del
proceso de Economia

4.17. Mantener al dia y en buenas condiciones de conservacion la correspondencia a su cargo.

4.18. Atencion al publico interno y externo en tas funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.19. Asistir, participar y realizar reuniones de investigacion y capacitacion programadas por la Oficina
de Administracién, presentando temas relacionados con la especialidad, para mejorar su
actualizacién y conocimiento

4.20. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Direccién de la Red de
Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.21. Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.22. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuario

4.23. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.24. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de la Oficina.

4.25. Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestion  de la Oficina de
Administracién, en la parte correspondiente a su cargo.

4.26. Informar periédicamente al Director de la Oficina de Administracion de las actividades realizadas
y los objetivos logrados

4.27. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Direccion
de la Red de Salud, en acciones de su competencia

4.28. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracién, Director de la
OPPDi, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nufricionai, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especialidad

4.29. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.30. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervision,
vigilancia vy verificacion de los actos y resultados de la gestion pulblica, con sujecién al
ordenamiento legal

4.31. Ofras funciones que le asigne el Responsable de Economia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Titulo Profesional Universitario de Contador Publico Colegiado

Experiencia:

Capacitacién en el Sistema de Contabilidad Gubernamental y Tributaria
Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad

Habilitacion del Colegio Profesional de Contadores Publicos Colegiados.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de analisis, expresién, redaccion, sintesis de Direccién, coordinacion técnica de
organizacion,

Habilidades :
Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en

el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos
informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Ultima

E‘ial?orado Por Modificacién
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

2.
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CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo || N° DE N° CAP
(Logistica) CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-338-2 01 0055
1. FUNCION BASICA

» Coordinar, ejecutar y evaluar los sub-procesos técnicos de Logistica y evaluar su ejecucién
en el ambito de la Red de Salud Arequipa - Caylloma, para mejorar la gestion
administrativa.

RELACION DEL CARGO

Depende Directamente del Responsable de Logistica, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de Administracion, Jefes de ias Microrredes, Responsabte del Centro de
Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Direccién de la Red de Salud.

Relaciones Externas:

Con el Gobiemo Regional, GERSA, CONSUCODE, PROMPYME, Contraloria General, Aduanas,
PRONAA, con Organismos Publicos y Privados de la Region Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

. De representacion técnica de la Oficina de Administracién
. De Supervision
a De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir'con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion.

4.2. Coordinar, ejecutar y evaluar los sub-procesos técnicos Abastecimiento y evaluar su
ejecucion en et ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestién
administrativa.

4.3. Aplicar y adecuar los lineamientos de politica del Sistema de Abastecimiento en el ambito
de la Red de Salud, para administrar los bienes y servicios no personales,

4.4. Apoyar en la supervision y control de los calendarios de compromisos autorizados se
ejecuten de acuerdo a la programacion de gastos de bienes y servicios en ¢! dmbito de la
Red de Salud, para mejorar Ia gestion logistica.

4.5. Contribuir a la imptementacién y supervisién de los mecanismos de control en el ambito
de la Red de Salud, que permita garantizar la adecuada aplicacion de la normatividad
vigente

4.6. Elaborar los documentos técnicos normativos para la correcta apiicacién del Sistema de
Logistica en el ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, proponiendo al
Responsable de Logistica para su revision.

4.7. Participar y coordinar la formulacion de los documentos técnicos normativos para la
correcta aplicacion del Sistema de Abastecimiento en el ambito de la Red de Salud
Arequipa — Caylloma, para mejora la gestion.

4.8. Participar en la supervision, coordinacion, control y evaluacion de las actividades
refacionadas al planeamiento y presupuesto de bienes, servicios y obras de ia Red de
Salud, para mejorar la gestién técnico —administrativa

4.9. Participar en la supervisién, coordinacién, control y evaluacién de la programacién y

adquisicion de bienes y servicios y obras de acuerdo a la Ley de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado en el ambito de la Red de Salud, para su adecuado

conocimiento.

Participar en la supervision, coordinacién, control y evaluacién del almacenamiento y

distribucion de los bienes adquiridos en el ambito de la Red de Salud, para garantizar el

stock necesario y garantizar una mejora en el desarrollo de las funciones.

Partici d.gupervision, coordinacion, control, registro y evaluacion permanentemente

N e despreciables en &l ambito de Ja Red de

Py

e Dienes despreciab
] f?; decisiones.
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4.24,

4.25.

4.27.
4.28.

429,

4.30.

4.31.

432

4.12.

4.13.

4.14.
4.15.

4.16.
4.17.
4.18.
419,

4.20,

4.21.

4.22.
4.23.

4.26.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Logistica.

Capacitacién en el Sistema de Contabilidad Gubemamental.
Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

02 afos de experiencia relacionadas con la especialidad

Participar en la supervision, coordinacion, control ¥ evaluacion del Plan de Mantenimiento
de Infraestructura, mobiliario, equipos y vehiculos en el ambito de la Red de Salud, para la
mejora de la gestidn.

Participar en la supervision, coordinacion, control y evaluacién de los Servicios Generales,
mantenimiento, transporte, limpieza y vigilancia en el &mbito de la Red de Salud.

Apoyar en las actividades relacionadas al Control Patrimonial de los bienes muebles é
inmuebles, unidades moviles en el dmbito de la Direccién de la Red de Salud Arequipa
Caylloma, para tener un adecuado conocimiento de las existencias

Cumplir con la publicacién oportuna de informacién requeridas por otra entidad referente a
al Proceso de Logistica en el 4&mbito de la Red de Salud, para el cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Participar en ia elaboracién de los documentos normativos de gestién de la Oficina de
Administracién.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por fa autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcta
aplicacion del Proceso de Logistica

Atenci6n al pablico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

Asistir, participar y realizar reuniones de investigacion y capacitacién programadas por la
Oficina de Administracion, presentando temas relacionados con la especialidad, para
mejorar su actualizacién y conocimiento

Cumplir y hacer cumplir las normas y directivas de Bioseguridad en el 4mbito de la
Direccion de la Red de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.
Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética Profesional

Cumplir y hacer cumplir los regiamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud,
para mejorar la atenci6n al usuario

Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne ei Director de la Red.

Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de ia Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de 1a Oficina.

Apoyar activamente en la elaboracién de los dacumentos de gestién de Ila Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo.

fnformar periddicamente ai Director de fa Oficina de Administracion de las actividades
realizadas y los objetivos logrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el d4mbito de la
Direccion de la Red de Salud, en acciones de su competencia

Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracion, Director de la
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable dei Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especialidad
Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

Ejercer el control previo simultineo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion piblica, con
sujecion al ordenamiento legal

Otras funciones que le asigne el Responsable de Logistica.
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Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccion, coordinacién técnica de

organizacién

Habilidades :

Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar
resultados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar
equipos informaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionaies.

ctitudes:

problemas del usuario con cortesia y tacto

¢, /D€ atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demés, de solucién a
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FICHA DE DESCRIPCION BEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo Il N° DE Ne
{Personal) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-338-2 01 0056

1. FUNCION BASICA

» Coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos del Sistema de Personal y evaluar su
ejecucion en el ambito de Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestion
administrativa.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende Directamente del Responsable de Personal, a quien reporta el cumpiimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de la oficina de Administracion, Responsable de Personal, Jefes de las

Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la
Red de Salud.

Relaciones Externas;
Con el Gobiemo Regional, GRSA, Residente del SIAF-SP.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

. De representacién técnica de la Oficina de Administracion
. De Supervision
. De Control

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracidn,

4.2, Coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos del Sistema de Personal y evaluar su
ejecucion en el &mbito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestion
administrativa.

4.3. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con los procesos de:
Selecciéon, Desarrollo, Registro, Legajo, _Escalafén, Control de ~_Asistencia,
Remuneraciones, Presupuesto, Pianillas, Bienestar de Personal, Capacitacién y SERUMS
en el ambilo de la Red de Salud Arequipa - Caylloma, para mejorar la gestion de Personal.

4.4. Coordinar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal, Nomina de Personal y
del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para
contar con los recursos financieros necesarios y presentarlo al Responsabie de Personal.

4.5. Coordinar en la elaboracién del Cuadro para la Asignacion de Personal de la Red de
Salud Arequipa ~ Caylloma, para mejorar la organizacion,

4.6. Participar en la implementacion del Cuadro para Asignacion de Personal de la Red de
Salud de Arequipa — Cayltoma de acuerdo a las plazas presupuestadas (ocupadas-
vacantes), para mejorar la gestion sanitaria administrativa.

4.7. Coordinar la distribucion y seguimiento de personal SERUMS, Internos y ACLAS en el
ambito de fa Red de Salud, para el cumplimiento de los objetivos, planes y programas.
Elaborar los documentos técnicos normativos para la correcta aplicacion del Sistema de
Personal en el ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, proponiendo al
Responsable de! Personal para su revisién.

Mantener permanentemente actualizado el archivo en cuanto a leyes, decretos, normas y
directivas administrativas relacicnadas a sus funciones.
Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.
gl dia el archivo de la documentacién técnica-nomativa para la cormrecta
2 Boceso de Personal.
Rjo interno y extepaee®n: las funciones de su competencia y en los horarios
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& equipos informaticos, de liderazgo para el fogro de los objetivos Institucionaies.

4.13. Asistir, participar y realizar reuniones de investigacién y capacitacion programadas por ia
Oficina de Administracién, presentando temas relacionados con la especialidad, para
mejorar su actualizacién y conocimiento

4.14. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el 4mbito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.15. Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.18. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencidn al usuario

4.17. Cumplir con el codigo de ética Profesionai.

4.18. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se fe requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.19. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de la Oficina.

4.20. Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo.

4.21. Informar periddicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.22. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.23. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de [a Oficina de Administracién, Director de Ia
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especialidad

4.24. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.25. Ejercer el control previo simultdneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion pubiica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.26. Otras funciones que le asigne el Responsabie de Personal.

REQUISITOS MINIMOS
Educacidn:
Tituto Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Personal.

Capacitacién en el Sistema SIAF-SP

02 aftos de experiencia relacionadas con la especialidad

Habilitacién del Colegio Profesional

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccion, coordinacién técnica de
organizacion.

Habilidades :
Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar irabajos bajo presién, para concretar
resuitados en el tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar

Actitudes:

De atencién y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

i Ultima S
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Tesorero ll N° DE N°
{Responsable de Tesoreria) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-860-2 01 057

1. FUNCION BASICA
. Supervisar, monitorear, cooirdinar, controiar, ejecutar y evaluar los Recursos Financieros de la
Red de Salud Arequipa — Caylioma, para el cumplimiento de las normas y realizar una adecuada
administracién eficiente de los mismos

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende Directamente del Director de la Oficina de Administracion, a quien reporta el cumplimiento de
sus funciones

Coordina con el Director de Administracion, Director de OPPDI, Responsables de Economia, Logistica
y Personal, Jefes de las Micrormedes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el
personal integrante de la Red de Salud

Relaciones Externas: _

Con el MINSA, MEF, DNTP, DNPP, Gobierno Regional, DIRSA, Instituciones Financieras, Banco de
Nacién, Contraloria General, ReS|dente del SIAF-SP, SUNAT, Proveedores, Organismos Publicos y
Privados de ia Regidn Arequipa”

3. ATRIBUCICNES DEL CARGO

. De representacién técnica de la Oficina de Administraciéon
. De Supervision
. De Control

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion
42. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar los Recursos Financieros de la
Direccion de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para el cumplimiento de las normas y
realizar una adecuada administracion eficiente de los mismos
4.3. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar las actividades técnicas del
Sistema de Tesoreria de la de Salud Arequipa — Caylloma, para el cumplimiento de las normas
establecidas por la Direccion General del Tesoro Publico controlando la administracién eficiente
de los recursos financieros
4.4. Supervisar y controlar en materia de su competencia, los ingresos de informacion al SIAF de la
Red de Salud Arequipa — Caylloma
4.5. Ejecutar las actividades de programacion de caja, recepcion, ubicacién y custodia de los
fondos de la Red de Salud, para su adecuado control
46. Controlar el pago de remuneraciones, pensiones, proveedores y otros de acuerdo a los plazos
establecidos en los cronogramas aprobados por la Red de Salud
4.7.  Controlar, supervisar y Ejecutar el pago y declaracion de impuestos, el pago de aportaciones y
otros de la Red de Salud establecidos por ley para el cumplimiento de los cronogramas
establecidos y aprobados
4.8. Controlar y supervisar la utilizacion del manejo de los Fondos para Pagos en Efectivo
{F.P.P.E.E), realizando arqueos sorpresivos y periddicos a caja y al FP.P.E.E de la Red de
Salud
Controlar, supervisar y analizar las conciliaciones bancarias efectuadas por toda fuente de
financiamiento de ia Red de Sajud
Controlar, supervisar y analizar la recaudacion mensual por toda fuente de financiamiento de la
Red de Salud
Solicitar al Cajero el informe sobre la verificacion de la firma de las planiflas de sueidos, salarios
y ofros del personal activo y cesante del ambito de la Red de Salud, para comunicar al
responsable de Personal para que ejecute los procesos técnicos administrativos y coordine el
cumplimiento de las mismas
Ejecutar el control concurrente a la documentacién a su cargo
Venﬁ R Descuento de Haberes del personal de la Red de
TN perinentes del servidor
2l de Tesoreria en el ambito de la Red de Salud
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1. ¥n el tiempo oportune, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos

4.15. Confrolar la custodia de cartas fianza emitidas a favor de la Red de Salud Arequipa — Caylloma

4.16. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas vy directivas vigentes.

4.17. Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcta aplicacion
del proceso de Tesoreria.

4.18. Afencion al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.19. Asistir, participar y realizar reuniones de investigacién y capacitacion programadas por la
Oficina de Administracién, presentando temas relacionados con la especialidad, para mejorar
su actualizacion y conocimiento

4.20. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Direccién de la Red de
Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.21. Cumplir con el codigo de ética Profesionai

4.22. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuario

4.23. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que ie asigne el Director de la Red.

4.24. Parficipar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Administracion y otros que e asigne el Director de la Oficina.

4.25. Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracién, en la parte correspondiente a su cargo.

4.26. Informar periédicamente al Director de la Oficina de Administracion de las actividades
realizadas y los objetivos logrados

4.27. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Direccién
de la Red de Salud, en acciones de su competencia

4.28. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracién, Director de la
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especialidad

4.29. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.30. Ejercer el control previo simultineo sobre las funciones encomendadas, brindando supervisién,
vigilancia y verificacion de los actos y resutados de la gestién pablica, con sujecién al
ordenamiento legal

4.31. Otras funciones que le asigne ei Director de la Oficina de Administracion

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo Profesional Universitario de Contador Publico

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental y Tributaria
Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad

Habilitacion def Colegio Profesional de Contadores Publicos Colegiados.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccién, coordinacion técnica de
organizacion,

Habilidades :
Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presidn, para concretar resultados

ormaticos, de liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

. ‘Elaborail Ultima "
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Contador | N° DE N°
(Contabilidad CLAS) CARGOS CAP
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 01 0058
1. FUNCION BASICA

[ Coordinar ,ejecutar y evaluar fos movimientos Econdmico-Financiero de los CLAS, del
ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para su presentacién oportuna a las
instancias superiores

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:
Depende Directamente del Responsable de Economia, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones

Coordina con el Director de Administracion, Responsabie de Economia Jefes de las Microrredes,
y con todo el personal integrante de la Red de Salud

Relaciones Externas:
Gobierno Regional, Gerencia Regional ge Salud, Instituciones Financieras

ATRIBUCIONES DEL CARGO

. De representacion técnica de |la Oficina de Administracion
. De Supervision
. De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracién
4.2. Coordinar, ejecutar y evaluar los movimientos Econdémico-Financiero de los CLAS, del
ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para su presentacion oportuna a las
instancias superiores
4.3. Revisar y verificar los depdsitos y gastos de los Recursos Directamente recaudados de la
cuenta unica del ACLAS del ambito de la Red de Saiud, para que sean depositados
oportunamente de acuerdo a las normas vigentes
4.4. Ejecutar el andlisis de la informacion :de Ingresos y egresos de puestos y centros de salud
de los Fondos del seguro Integral de Salud (SIS) del ambito de la Red de Salud, para el
cumplimiento de las normas vigentes
4.5. Ejecutar y analizar la consolidacion de los movimientos ingresos y egresos de puestos y
centros de salud de los Fondos del SISMED.(IME-CPS), para dar cumplimiento a las
normas vigentes del SISMED
4.6. Revisar, controlar las conciliaciones bancarias de as cuentas corrientes de RDR, Fanmacia
y Tesoro Piblico de las ACLAS del ambito de la Red de Salud
47. Revisar y controlar ios movimienios economicos financieros de las transferencias
recibidas del Tesoro Publico para las ACLAS
4.8. Revisar , Analizar los Estados Financieros de las Asociaciones CLAS del ambito de la
Direccion de la Red de Salud, para ia toma de decisiones
4.9. Supervisar y controlar el pago de remuneraciones al personal ACLAS, quienes estan en
la Ley 728, segun transferencias recibidas del Presupuesto de Tesoro Publico
4.10. Monitorear y revisar los libros contables principales y auxiliares de las transferencias
recibidas de Tesoro Publico de las Asociaciones CLAS
. Capacitar y actualizar al personal responsable de Economia de los Centros y Puestos de
Salud y Contadores de las ACLAS del ambito de ia Red de Saiud, para dar cumpiimiento
a las normas y directivas pertinentes
. Evaluar los Cierres de Gestién Financiero Anual de las Asociaciones CLAS del ambito de
la Red de Salud, para la toma de decisiones
. Participar en reuniones de capacitacién programadas por [a Oficina de  Administracién,
para mejorar su actuahzacnén y conommlento

i mwals -
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4.16. Prepara Informes Técnicos sobre disponibilidad de Saldos de las Asociaciones CLAS

4.17. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.18. Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcta aplicacion
del proceso de Economia.

4.19. Atencién al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.20. Asistir, participar y realizar reuniones de investigacion y capacitacion programadas por la
Oficina de Administracién, presentando temas relacionados con la especialidad, para mejorar
su actualizacion y conocimiento

4.21. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el &mbito de la Direccion de la Red de
Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.22. Cumplir con el cddigo de ética Profesional

423. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atenci6n al usuario

424. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.725. Parficipar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Administracién y otros que le asigne el Director de la Oficina.

4.26. Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracién, en la parte correspondiente a su cargo.

4.27. Informar periddicamente al Director de la Oficina de Administracion de las actividades
realizadas y los objetivos logrados

4.28. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el &mbito de la Direccién
de |la Red de Salud, en acciones de su competencia

4.29. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracion, Director de la
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nuiricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especialidad

4.30. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.31. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervision,
vigilancia y verificacién de los actos y resultados de ia gestion publica, con sujecion al
ordenamiento legal

4 32 Otras funciones que le asigne el Responsable de Economia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo Profesional Universitario de Contador Pablico Calegiade

Experiencia:

Capacitacién en el Sistema de Contabilidad Gubernamental y Tributaria
Capacitacién en el Sistema SIAF-SP

02 anos de experiencia relacionadas con la especialidad

Habilitacion de! Colegio Profesional de Contaderes Publico Colegiados

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccién, coordinacion técnica de
organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccidn de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados
en el tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos
informaticos, de liderazgo para et logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

E[apgrfdﬁ“Por

Al

Ultima

Modificacién | " 198ncia

05/01/09




) )

)

AR EDEDED D N D D

YY)y D))y ) ) )y )y )y ) ) ) )

¥ J )

) )

)

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO Logo A
UNIDAD ORGANICA ;: OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO CLASIFICADO: Especialista ¢ff Capacitacién | N° DE Ne
{Personal) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-25-345-1 01 0059
1. FUNCION BASICA

e Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar los procesos de investigacian,
formacién, capacitacion, SERUMS y especializacién del personal de la Red de Salud
Arequipa — Caylloma, para mejora el conocimiento y la capacitacion del mismo.

RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende Directamente det Responsable de Personal, a quien repora el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de ia oficina de Administracién, Responsable de Personal, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la
Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el Gobierno Regional, con la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos-GRSA, con
Instituciones Pablicas y Privadas de |la Regién Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

. De representacion técnica de la Oficina de Administracion
. De Supervision
. De Control

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracién.

4.2. Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar los procesos de investigacién,
formacién, capacitacién, SERUMS y especializacion del personal de la Red de Salud
Arequipa — Caylloma, para mejora el conocimiento y la capacitacion del mismo.

4.3. Realizar estudios de investigacion sobre formacién y capacitacion del personai en el
ambito de la Red de Salud, para mejorar el desarrollo profesional y personal.

4.4.  Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas de capacitacion de acuerdo
a las necesidades institucionales en el 4mbito de 1a Red de Salud.

4.5. Coordinar las actividades educativas de capacitacion con los sectores publicos y privadas
a nivel de la Red.

4.6. Emitir opinion sobre candidatos de becas de capacitacion programadas a nivel de la Red
de Salud.

4.7. Tramitar y llevar un archivo especial de personal practicante y proyectar las cartas de
autorizacion en el ambito de fa Red de Salud, para tener conocimiento del total de
practicantes y su ubicacién.

4.8. Orientar a los profesionales SERUMS ingresantes (rentado y equivalente) asignados a la
Red de Salud Arequipa — Caylloma, para un adecuado cumplimiento del desarrollo de sus
funciones y responsabilidades asignadas.

Supervisar, monitorear, coordinar, controlar y evaluar Ia produccion de actividades que
desarrollan el personal profesional de SERUMS en el ambito de la Red de Salud Arequipa
- Caylloma, para ver el cumplimiento de sus planes operativos.

. Consolidar y procesar la Produccién de Actividades (informes de atendidos, atenciones,
actividades preventivo promocionales), presentados por ios profesionales de SERUMS, del
ambito de la Red de Salud, para elevar a la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos -
GRSA,

Realizar y analizar los requerimientos de SERUMS Equivalente y Rentado y consolidario a

o nivel de la=Aedde Salud, para una mejor distribucién del personal SERUMS.

. 412 Revi ’@w e
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GOBIERNG REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

4.13. Mantener permanentemente actualizado el archivo en cuanto a leyes, decretos, normas y directivas
administrativas relacicnadas a sus funciones.

4.14. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las narmas y directivas vigentes.

415, Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcta aplicacidn del
proceso de Logistica.

4.16. Atencion al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos :

417 Asistir, participar y realizar reuniones de investigacion y capacitacién programadas por Ia Oficina de
Administracion, presentando temas relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacion
y conocimiento

4.18. Cumplir con las nermas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.19. Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.20. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuario

4.21. Cumplir con el cédigo de ética Profesional

4.22.  Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-Caylloma
cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.23. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinaciéon de la Oficina de
Administracién y otres que e asigne el Director de la Oficina.

4.24.  Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Administracién,
en la parte correspondiente a su cargo.

4.25. Informar periodicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los objetivos
logrados

4.26. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de |a Red de Salud,
en acciones de su competencia

4.27. Brindar asescria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracion, Director de la OPPDI,
Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal profesional y
técnico de la Red de Salud, en temas relacicnados con la especialidad

428, Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones

4.29. Ejercer el control previo simuitaneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervision,
vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion publica, con sujecién al ardenamiento
legal

4.30. Ofras funciones que le asigne el Responsable de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn:
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia:

Capacitacién en Gerencia de Servicios de Salud y/o Administracién en Salud Plblica
Capacitacién en el Sistema Personal

02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad

Habilitacién del Colegio Profesionai

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccion, coordinacion técnica de organizacién.

Habilidades :
Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el

tiernpo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a problemas
del usuario con cortesia y tacto

Modificacion
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GOBIERNQ REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Asistente Social | / N® DE Ne
{Bienestar de Personal) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-078-1 01 0060

1. FUNCION BASICA

¢ Supervisar, monitorear, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con el bienestar del
Personal de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, en sus componentes Familiar, Social y Laboral
para mejorar su calidad de vida

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende directamente del Responsable de Personal, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones
Coordina con el Director de la oficina de Administracion, Responsable de Personal, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de
Salud.
Relaciones Externas:
Con el Gobierno Regional, con la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos de la GRSA, con la DEMUNA,
ESSALUD, con Instituciones Publicas o Privadas de la Regién Arequipa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. De Supervision
. De Control
. De Coordinacidn

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion.

4.2, Supervisar, monitorear, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con el bienestar
del Personal de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, en sus componentes Familiar, Social y
Laboral para mejora su calidad de vida

4.3. Coordinar, ejecutar y evaluar estudios de investigacion sobre necesidades basicas del trabajador en
el ambito de la Red de Salud, para contar con un adecuado diagnostico de sus necesidades.

4.4.  Promover el concurso dinamico y responsable de los trabajadores de la Red de Salud en
comisiones destinados a objetives comunes .

4.5,  Elaborar y presentar informes técnicos de Bienestar del Perscnal de la Red de Salud

46. Programar, ejecutar, coordinar y evaluar la atencion a nivel directa individualizada de la problematica
que presentan los trabajadores activos y/o familiares de la Red de Salud.

4.7.  Orientar a los trabajadores en la solucién de sus problemas y conflictos de acuerdo a la legislacion
laboral del Sector Pablico, en el &mbito de la Red de Salud

4.8.  Atender y realizar seguimientos especificos de cada caso social con sus respectivas coordinaciones
de solucion, gestiones, visitas hospitalarias, domiciliarias, en el ambito de la Red de Salud

4.9.  Realizar estudios sobre |a realidad socio-econémica de los trabajadores de la Red de Salud,

4.10. Solicitar y recibir las autorizaciones mensuales para el permiso por lactancia y declaracién jurada
de supervivencia del personal que goza de este beneficio, proyectando la Resolucién respectiva

4.11.  Proyectar Resocluciones Directorales y Administrativas de Bienestar de Perscnal y de Descuento par
Planillas de Pago de Haberes, convenios, SUF — CAFAE, asociaciones de cesantes y jubilados,
colegios profesionales en el ambito de la Red de Salud, para el cumplimiento de las normas y
dispositivos legales vigentes.

4.12.  Enviar mensualmente a Remuneraciones y Planillas la Resolucién de Descuentos por licencias y
subsidios, para dar cumplimiento a las normas y directivas pertinentes.

4.13. Representar a la institucion en caso de sepelio de trabajadores y familiares directos del ambito de la
Red de Salud, brindando el apoyo necesario

4.14. Coordinar con las Asistentes Sociales responsables de las Microrredes aspectos relacionados a la
atencion individualizada del trabajador ante EsSalud

4.15. Atender y tramitar los Beneficios Sociales y Prestaciones Econémicas (subsidios) percibidos de
EsSalud y coordinar con Economfa y Personal el pago correspondiente como son: atencion de pago
de Subsidio por maternidad, lactancia natural, enfermedad, fallecimiento, pensione y otros

4.16. Coordinar con EsSalud y responsable de Personal para la inscripcién de nuevos asegurados, grupo
familiar, cambio de domicilio, verificacion de datos segan D.N.|. hacer el seguimiento del mismo al

~ personal de Iae Salud.




apeatP?

GOBIERNC REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

) ;

)

) Y

>y ) ) ) ) )

)

)

4.19. Gestionar ante EsSalud Ias atenciones medicas en caso que el trabajador de la Red de Salud este
impedido de realizar estas gestiones

4.20.  Asistir a los trabajadores activos de la Red de Salud que se encuentran impedidos para realizar sus
gestiones administrativas relacionadas con su responsabilidad

4.21.  Atender al publico, orientando en diferentes aspectos relacionados a su especialidad.

4.22. Mantener permanentemente actualizado el archivo en cuanto a leyes, decretos, normas y directivas
administrativas relacionadas a sus funciones.

4.23. Preparar {os informes técnicos -~ administrativos que fe sean soficitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.24. Atencion al pdblico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.25. Mantener al dia el archivo de la documentacién téchica-normativa para la correcta aplicacion del
Proceso de Logistica.

4.26. Asistir a reuniones de capacitacién programadas por la Oficina de Administracién, para mejorar su
actualizacién y conocimiento

4.27. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuaric.

4.28. Cumplir con los reglamentos y manuaies, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuario

4.29.  Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.30. Participar en ias reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-Caylloma
cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.31. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracién y otros que le asigne el Director de la Oficina.

4.32. Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de Administracion,
en la parte correspondiente a su cargo.

4.33. Informar periédicamente al Responsable del procesc de las actividades realizadas y los objetivos
logrados

4.34. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el &mbito de la Red de Salud,
en acciones de su competencia

4.35. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones

4.36. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervisidn,
vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion publica, con sujecién al ordenamiento
legal

4.37. Otras funciones que le asigne el Responsable de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo Profesional Universitario de Trabajadora Social

Experiencia:

Capacitacién en Gerencia de Servicios de Salud y/o Administracion en Salud Puablica
Capacitacion en el Sistema Personal

02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad

Habilitacion dei Colegio de Trabajadoras Sociales

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccién, coordinacién técnica de organizacion.

Habilidades :
Capacidad en conduccién de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el

e \tiempo oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informéticos, de
iderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
S/ Actitudes:

: i) i - - 3 4 . »
i De atencidn y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a problemas
del usuario con cortesia y tacto
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FiCHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: (Asistente Administratival / 7= « 7 /o0 ¢ N° DE N°
{Encargos y FPPEE) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 01 0061

0,
)

1. FUNCION BASICA
. Ejecutar, coordinar y supervisar las acciones técnico-administrativas de Encargos en el
ambito de la Red de Salud, para la ejecucion y rendicién oportuna de las remesas por
encargos asignados

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende Directamente del Responsable de Economia, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de la Oficina de Administracién, Responsable de Economia, Jefe de
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integranie de Ja
Red de Salud.

Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGCO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion

4.2.  FEjecutar, coordinar y supervisar las acciones técnico-administrativas de Encargos en el
ambito de la Red de Salud, para fa ejecucion y rendicion oportuna de las remesas por
encargos asignados

4.3. Controlar el jngreso de la documentacion referida a la ejecucion de las cuentas de
convenios por encargo de la Red de Salud

4.4, Verificar, controlar e informar a las instancias respectivas, sobre las remesas asignadas,
segin el calendario vigente informado a través del SIAF-SP u ofros medios, para los
diferentes programas de salud de las cuentas de convenios por encargos

4.5. Procesar la informacién de los estados de cuentas de los fondos entregados por convenio
elaborando los informes correspondientes en materia de su competencia

4.6. \Verificar, controlar e informar periddicamente sobre la ejecucion de las remesas por
convenios. Coordinando con las instancias respectivas su ejecucién y rendicién oportuna

4.7. Registrar la fase de compromiso y devengado, asi como las rendiciones de cuentas
aprobadas para su contabilizacion respectiva en el Sistema de Administracién Financiera
(SIAF-SP), teniendo en cuenta los objetivos y metas del programa, la correcta asignacién
presupuestal y las directivas que regulan la ejecucion y rendicién de encargos

4.8. FEfectuar las notificaciones a que haya lugar, requiriendo las rendiciones de cuentas
pendientes y/o absolucién de consultas u observaciones

4.9. Elaborar los auxiliares respectivos (auxiliares estadndar u otros), que permitan ilevar un
control clasificado por programas, comprobantes de pago, metas SIAF y por mes
calendario de las remesas de encargos

4.10. Registrar las adquisiciones en los sistemas COA, DAOT u otros requeridos por la SUNAT

4.11. Recopilar, revisar y clasificar documentacién para la preparacion de informacion financiera
sobre las rendiciones de cuentas para su presentacion al Nivet Central o Unidad
Encargante

4.12. Preparar y elaborar la documentacién requerida por la unidad Encargante para su
rendicion, segin directiva vigente

4.13. Efectuar, revisar e informar las conciliaciones de las cuentas de encargos de [a Red de
Salud

4.14. Informar periédicamente al Encargado de Economia de las acciones realizadas y los
objetivos logrados asi como de las deficiencias detectadas

4.15. Llevar el Fondo para Pagos en Efectivo de la Red de Salud, para tener disponibilidad
efectivgfanomin

Blehkg Fondo para Pagos en Efectivo  de la Red de
P s
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4.17. Llevar los libros estandares al dia del Fondo para Pagos en Efectivo y de Gastos Operativos
por Encargos, para el cumplimiento del registro de la documentacion sustentatoria del gasto

4.18. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.19. Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa para la correcta aplicacion
del proceso de Economia.

4.20. Atencion al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

421, Asistir, participar y realizar reuniones de y capacitacion programadas por la Oficina de
Administracién, presentando temas relacionados con la especialidad, para mejorar su
actualizacién y conocimiento

422, Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.23. Cumplir con el codigo de ética Profesional

4.24. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuario

4.25. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.26. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinaciéon de la Oficina de
Administracion y otros que le asigne ei Director de la Oficina.

427. Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracion, en la parte comespondiente a su cargo.

428. Informar periédicamente al Director de la Oficina de Administracion de las actividades
realizadas y los objetivos logrados

428, Participar activamente en situaciones de emergencia yfo desastres en el ambito de la Red de
Salud, en acciones de su competencia

4.30. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracién, Director de la
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especialidad

4.31. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.32. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervisién,
vigilancia vy verificacién de los actos y resultados de la gestién pablica, con sujecién al
ordenamiento legal

4.33. Ofras funciones que le asigne el Respaonsable de Economia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios no
menores de 06 semestres.

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental y Tributaria
Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

02 arios de experiencia relacionadas con la especialidad

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresian, redaccion.

Habilidades :

apacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempe oportuno, para
. Mhgrar cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de liderazgo para el
s jpgro de los objetivos Institucionales.

hegiona, ',
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Actitudes:
De atencitn y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | / N° DE Ne°
(Capacitacion y SERUMS) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-25-345-1 01 0062

1. FUNCION BASICA
* Apoyar activamente en la supervisién, monitoreo, coordinacién, controf y evaluacion de los
procesos de invesligacion, formacion, capacitacion, SERUMS y especializacién del personal

de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejora el conocimiento y ia capacitacion del
mismo.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende Directamente del Responsable de Personal, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de fa Oficina de Administracion, Responsabie de Personal, Jefes de ias
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de |la
Red de Salud.

Relaciones Externas:

Con la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos-GRSA, con Instituciones Publicas y Privadas de
la Regién Arequipa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

. De Supervision
) De Controi
. Coordinacion

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracién

4.2.  Apoyar activamente en la supervisién, monitoreo, coordinacion, control y evaluacion de los
procesos de investigacion, formacién, capacitacién, SERUMS y especializacién del
personal de la Red de Saiud Arequipa ~ Caylloma, para mejora el conocimiento vy la
capacitacion del mismo.

4.3. Apoyar en la realizacién de estudios de investigacion sobre formacion y capacitacion del
personal en el ambito de la Red de Salud, para mejorar el desarrolio profesional y
personal.

4.4, Apoyar en la coordinacién, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas de
capacitacién de acuerdo a las necesidades institucionales en el 4mbito de la Red de
Salud.

4.5. Participar en la seleccién de candidatos de becas de capacitacion programadas a nivel de
la Direccion de la Red de Salud.

4.6. Tramitar y llevar un archivo especial de personal practicante y proyectar el memorandum
de autorizacién en el &mbito de la Red de Salud, para tener conocimiento del total de
practicantes y su ubicacian.

Participar en fa Orientacién a los profesionales SERUMS ingresantes (rentado vy
equivalente) asignados a la Direccién de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para un
adecuado cumplimiento del desarrolio de sus funciones y responsabilidades asignadas.
Apoyar en la supervisién, monitoreo, coordinacién, control y evaluacion de la produccion
de actividades que desarrollan el personal profesional de SERUMS en el ambito de la Red
de Salud Arequipa - Caylloma, para ver el cumplimiento de sus planes operativos.

Apoyar en la consolidacion y proceso de ia Produccion de Actividades { informes de
atendidos, atenciones , actividades preventivo promocionales), presentados por los
profesionales de SERUMS, del ambito de la Red de Salud, para elevar a la Oficina
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4.11. Participar en la revision y analisis de los informes finales presentados por el personal
profesional de SERUMS equivalente y rentado del ambito de la Red de Salud, para que

—~ sean elevados a la Gererncia de Salud para su aprobacion.

4.12. Mantener permanentemente actualizado el archivo en cuanto a leyes, decretos, noermas y
directivas administrativas relacionadas a sus funciones.

~ 4.13. Preparar los informes técnicos - administrativos que ie sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.14. Atencion al publico interno y extemno en las funciones de su competencia y en los horarios

— establecidos

4.15. Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-nommativa para la cormecta

~ aplicacion del Proceso de Logistica.
2 4.16. Asistir a reuniones de capacitacién programadas por la Oficina de Administracién, para
- mejorar su actualizacion y conocimiento
' 4.17. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud,
= para garantizar la seguridad del prestador y usuario.
—_ 4.18. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en ia Red de Salud, para mejorar
la atenci6n al usuario
o 4.19. Cumplir con el cédigo de ética Profesional
— 4.20. Participar en las reuniones del Comité integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylioma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.
- 4.21. Participar activamente con voz y voto en {as reuniones de coordinacion de la Oficina de
— Administracién y otros que le asigne el Director de la Oficina.
4.22. Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de
- Administracion, en la parte correspondiente a su cargo.
= 4.23. Informar periédicamente al Responsable del proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados
= 4.24. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el 4mbito de la Red
— de Salud, en acciones de su competencia
4.25. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
- funciones
—_ 4.26. Ejercer el control previo simultdneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los aclos y resultados de la gestion plblica, con
e sujecion al ordenamiento legal
— 4.27. Otras funciones que le asigne el Responsable de Personal.
8 5. REQUISITOS MINIMOS
—_ Educacioén:
—_ Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolgico con
estudios relacionados con la especialidad.
—
— Experiencia:
Capacitacion en Gerencia de Servicios de Salud y/o Administracién en Salud Publica
- Capacitacidn en el Sistema Personal
— 02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad
Habilitacion del Colegio Profesional

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis de Direccion, coordinacion técnica de organizacién.

Habilidades :

Capacidad en conduccion de personal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el
tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informéticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds, de solucion a problemas

- del usuario con cortesia y tacto
! ] o~ T
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

2,

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il N° DE N°
{Presupuesto) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 0063
1. FUNCION BASICA

. Ejecutar y revisar las acciones inherentes al proceso presupuestario de la Red de Salud
para el cumplimiento de la presentacion oportuna de la informacién Econémico-Financiero
Presupuestal y no pasar los techos presupuestales asignados

RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende Directamente del Responsable de Economia, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de la Oficina de Administracion, Responsable de Economia,
Responsable de Logistica - Ptaneamiento, Responsable de Presupuesto — OPPDI, Responsable
dei SIS, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, y Jefes de Microrredes

Relaciones Externas:
Con el Residente del SIAF.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion

4.2. Ejecutar y revisar las acciones inherentes ai proceso presupuestario de ta Red de Salud
para el cumplimiento de la presentacién oportuna de la informacién Econémico-Financiero
Presupuestal

4.3. Supervisar, controlar, ejecutar y evaluar las actividades técnicas del proceso
presupuestario de la Red de Salud, segln calendario de compromisos aprobado

4.4, Supervisar, coordinar, controlar y evaluar la ejecucién presupuestal de acuerdo a las
cadenas funcionales aprobadas, de ia Red de Salud

4.5. Registrar en forma diaria la Fase de Determinado en el SIAF — SP de acuerdo a la
recaudacion de ingresos diaria de la Red de Salud

4.6. Obtener mensualmente los reportes presupuestales de la ejecucion del gasto del SIAF-SP

4.7. Realizar el Control Previo y fiscalizacion de la documentacion sustentatoria de 1as Ordenes
de Compra, Servicios, Planilla de Haberes, Pensiones, Incentivos, Bonificaciones,
Contratos, Rendicion para Pagos en Efectivo y otros, previo a la Fase de Compromiso en
el SIAF-SP de la Red de Salud

4.8. Presentar informe mensual de la ejecucion presupuestal a la responsable de contabilidad
administrativa, para el cruce correspondiente

4.9. Ejecutar el control concurrente a la documentacién a su cargo

4.10. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.11. Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa para la correcta
aplicacién del proceso de Economia.

4.12. Atencion al piblico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
esiablecidos

4.13. Asistir, participar y realizar reuniones de investigacion y capacitacién programadas por la
Oficina de Administracién, presentando temas relacionadas con la especialidad, para
mejorar su actualizacién y conocimiento

4.14. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Sajud, para
garantizar |la seguridad del prestador y usuario.

4.15. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencidn al usuario

4.18. Participmeqy las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Satud Arequipa-

3 __, ! ghdo se le requiera yéB0G
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4.18. Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracién, en |a parte correspondiente a su cargo,

4.19. Informar periddicamente al Responsable del Proceso, de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.20. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.21. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de Ja Oficina de Administracion, Director de la
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Saiud, en temas relacionados con la especialidad

4.22. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.23. Ejercer el control previo simultdneo sobre las funciones encomendadas, brindando

supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestidn pablica, con
sujecion ai ordenamiento legal

4.24. Otras funciones que le asigne el Responsable de Economia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Tituio no Universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area

Alternativa:
Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con el area

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamentai y Tributaria
Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

02 aflos de experiencia relacionadas con Ia especialidad

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resuftados en el tiempo oportuno,

‘4\para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informéticos, de
* liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

[ .

;5'9 Actitudes:

¥ De atencién y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacio

=
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Ultima
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGGC

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION .
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo ||| / N° DE Ne
{Remuneracion, Planillas v Presupuesto) CARGQOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 01 0064
1. FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades relacicnadas a Remuneraciones, Planillas y Presupuesto en el ambito de Ia

Red de Salud Arequipa ~ Caylloma, para mejorar la gestién de Personal.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:
Depende Directamente del Responsable de Personai, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de la Oficina de Administracién, Responsable de Personal, Jefes de las
Micrarredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de

Salu

d.

Relaciones Externas:

Con
ATR
FUN
41.
4.2,

4.3

4.4,

4.5,

4.6.

4.7,

4.8.

4.9

4.10.
4.11.

412
4.13.

4.18
" 419,
4.20.

421

el Gobierno Regional, la Oficina Ejecutiva de RRHH — GRSA.
IBUCIONES DEL CARGOC

CIONES ESPECIFICAS

Cumplir con |os objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion
Ejecutar las actividades relacionadas a Remuneraciones, Planillas y Presupuesto en el ambito de la
Red de Salud Arequipa ~ Cayllama, para mejorar la gestidén de Personal.
Controfar, verificar y procesar la Planilla Unica de Pago de Haberes y Descuentos (PUP)
haciendo las correcciones del caso, para el pago comecto del personal activo, pensionista y
SERUMS del ambito de la Red de Salud, para su correcta aplicacion..
Elaborar en forma mensuai las remuneraciones y descuentos de acuerdo a los formatos
establecidos para cada affo segun Ley de Presupuestc y resumen de remuneraciones y
descuentos, para Economia y Gerencia Regional de Salud Arequipa.
Controlar, verificar, archivar y mantener actualizado los documentos probatorios de planillas y
dispositivos legales en el &mbito de la Red de Salud, en cumplimiento de la normatividad vigente.
Controlar y aplicar los dispositivos y normas establecidas en lo referente a incremento de
haberes y otros relacionados con remuneraciones del personal activo y cesante del ambito de la
Red de Salud Arequipa, para su cumplimiento.
Ejecutar el calculo de la cuota de Fondo de Pensiones, ESSALUD, ONP y AFPs del empleado y
patronal, efevando informe a Economia, de la Red de Salud Arequipa - Caylloma.
Ejecutar el calendario de compromisos, informande a Economia y a la Oficina de Administracién de
la Red de Salud.
Elaborar el Presupuesto  Analitico de Personal, el Presupuesto Nominativo de Personal y e
Anteproyecto de Presupuesto Anual de Personal de la Red de Salud.
Participar activamente en la elaboracion del Cuadro para Asignacién de Personal de la Red de
Salud.
Emitir informes técnicos de expedientes y otros relacionados con Remuneraciones, Planillas y
Presupuesto.
Aplicar las Resoluciones Directorales é Administrativas concerniente a remuneracicnes
Confeccionar las planillas de pagos de Incentivos Laborales del personal de la Red de Salud,
remitiéndolas oportunamente a Economia para su pago correspondiente.
Enviar el respaldo de planillas mensuales oportunamente al MINSA y a la Gerencia Regional
de Salud Areguipa.
Mantener el sistema de ptanillas(PLH), de acuerdo a las indicaciones y recomendaciones del
nivel Central
imprimir listados del sistema de planillas de toda la documentacién relacionada con el
pago de Haberes y descuentos {AFP, Cooperativas, etc.)de! personal dela Red de Salud.
Solicitar ampliaciones de compromisos y créditos suplementarios cuando por necesidad
econdmicas sea necesario, ante los organismos superiores, elevando uninforme a la Oficina
de Administracién.
Elaborar el informe del PDT par las declaraciones y aportaciones (SUNAT) del personal de |a Red
de Sal -pesg dar cumplimiento a las normas y directivas pertinentes.

~

Wdiferentes AFPs sobre Aportaciones, Transferencias y Otros del Personal de la

i temente actualizado el archivo en cuanto a leyes, decretos, normas y directivas
k25 ionadas a sus funcignes.
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4.22. Mantener al dla el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcta aplicacion def
proceso de Personal.

4.23. Atenciéon al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.24.  Asistir, participar y realizar reuniones de investigacién y capacitacién programadas por la Oficina de
Administracion, presentando temas relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacién
y conocimiento

4.25. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.26. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencion al usuario

4.27.  Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Areguipa-Caylioma
cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.28. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Administracién y otros que le asigne el Director de la Oficina.

429. Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Administracién,
en la parte correspondiente a su cargo.

4.30. Informar periddicamente al Responsabie del Proceso, de las actividades realizadas y los objetivos
logradoes

4.31. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red de Salud,
en acciones de su competencia

4.32. Brindar asesorla y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracién, Director de la OPPDI,
Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal profesional y
técnico de la Red de Salud, en temas relacionadaos con la especialidad

4.33. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus funciones

4.34. Ejercer el control previo simultdneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervision,
vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestién pablica, con sujecion al ordenamiento
legat

4.35. Otfras funciones que le asigne el Responsable de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo No Universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad

Alternativa:
Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.

Experiencia:
Capacitacion en el Sistema de Personal
Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

02 afios de experiencia laboral

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de Direccion, coordinacién técnica de organizacion.

Habilidades :

Capacidad en conduccion de perscnal, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el
tiempo oportuno, para lograr cooperacion y para motivar al personai, para utilizar equipos informéticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencién y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a problemas
del usuario con cortesia y tacto

Ultima

Modificacién Vigenela

05/01/09
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL. CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: .Técnico Administrative Il /l N° DE N°
. fApoyo Contabilidad Administrativa) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-0707-2 01 0065

1.

FUNCION BASICA

Apoyar en las actividades Econdmicas - Financieras, Presupuestales y Contables, de la
Red de Salud Arequipa — Caylloma, para la presentacion de la informacion Contable

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:
Depende Directamente dei Responsable de Economia, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Relaciones Externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

41.
42

4.3.

44

435

4.6.
47
4.8.

4.9,

4.10.

4.11.
412,
4.13.

414,

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion
Apoyar en la Ejecutar y revisar las actividades Econdmicas - Financieras, Presupuestales y
Contables, de ia Red de Salud Arequipa - Caylloma, para la presentacion de la
informacion Contable

Apoyar en el Andlisis, revision y contabilizacion en el Modulo Contable del SIAF-SP,
ordenes de compras, de servicios, planilla de viaticos, planillas de remuneraciones y otros
en sus cuatro fases (compromiso, devengado, girado y pagado), para la presentacién de
los estados financieros al Gobiemo Regional y tener conocimiento de la situacion
financiera

Apoyar en la Elaboracién y formulacion del Balance de Comprobacién de la Red de
Salud, para presentacion de (os estados financieros

Apoyar en |a Elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestarios en forma mensual
y el cierre anual del Ejercicio, de la Red de Salud, para la presentacion al Gobiemo
Regional.

Efectuar el Analisis de los saldos de las Cuentas Patrimoniales, Presupuestales y de
Orden de la Red de Salud, para la presentacién de los estados financieros

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa para la correcta
aplicacién del proceso de Economia.

Atencion al pablico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

Asistir, participar y realizar reuniones de investigacion y capacitacion programacdas por la
Oficina de Administracion, presentando temas relacionados con la especialidad, para
mejorar su actualizacion y conocimiento

Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Direccion de la Red
de Salud, para garantizar la seguridad del prestador y usuario. :

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencién al usuario

Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gesti6n de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de la Oficina.

- Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de

Administracion, en la parte correspondiente a su cargo.

Informar periddicamente al Director de la Oficina de Administracién de las actividades

realizagdag.y los objetivos logrados

Pofditer-Ydivamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la
yEt {A\Red de Salud, epZattighes de su competencia
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4.18. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracion, Director de la
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especialidad

4.19. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.20. Ejercer el control previo simultdnec sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

421, Otras funciones que le asigne el Responsabie de Economia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Educacion:
Titulo no Universitario de un centro de esiudios superiores, refacionados con la especialidad.

Alternativa:
Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el area

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental y Tributaria
Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

02 afios de experiencia refacionadas con la especialidad

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de anadlisis, expresion, redaccion.

Habilidades :
Capacidad para gjecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el tiempo oportuno,

De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds, de solfucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Ultima

Elaborado Por i i
Modificacién | ¥'9encia

05/01/09
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il / N° DE N°
(Apoyo Contabilidad CLAS) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 01 0066
1. FUNCION BASICA
. Apoyar en la ejecucién y evaluacidn de los movimientos Econdmico-Financiero de los
CLAS, del 4mbito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para su presentacién oportuna
a las instancias superiores
2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Responsable de Economia, a quien reporta ei cumplimiento de sus
funciones. ‘
Coordina con el Director de la Oficina de Administracion, Responsable de Economia, Jefes de
Microrredes, Contadores CLAS y con el personal integrante de la Oficina de Administracion.
Relaciones Externas:
Con La GRSA, Residente del SIAF, con las Asociaciones CLAS
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con {os objetivos y funciones generales asignadas a ia Oficina de Administracion

4.2. Apoyar en la ejecucidn y evaluacion de los movimientos Econémico-Financiero de los
CLAS, del ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para su presentacion
oportuna a las instancias superiores

4.3. Apoyar en la verificacion de los depdsitos y gastos de los Recursos Directamente
recaudados de la cuenta dnica del ACLAS del ambito de la Red de Salud, para que sean
depositados oportunamente de acuerdo a las normas vigentes

4.4.  Apoyar en el anélisis de informar de los ingresos y egresos de puestos y centros de salud
de los Fondos del seguro Integral de Salud (SIS) del ambito de la Red de Salud, para el
cumplimiento de las normas vigentes

4.5. Apoyar en la consolidacion de los movimientos ingresos y egresos de puestos y centros
de salud de los Fondos del SISMED.(IME-CPS), para dar cumplimiento a las normas
vigentes del SISMED

4.6. Apoyar en la revision de las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes de RDR,
Farmacia y Tesoro Publico de las ACLAS del ambito de ta Red de Salud

4.7. Apoyar en la revision y control de los movimientos econdémicos financieros de las
transferencias recibidas del Tesoro Publico para las ACLAS

4.8. Apoyar en la revision de los Estados Financieros de las Asociaciones CLAS del ambito de
la Red de Saiud, para la toma de decisiones

4.9. Apoyar en la supervision y control del pago de remuneraciones al personal ACLAS,
quienes estan en la Ley 728, segun transferencias recibidas del Presupuesto de Tesoro
Publico

4.10. Apoyar en el Monitoreo y revision de los libros contables principales y auxiliares de las
transferencias recibidas de Tesoro Publico de las Asociaciones CLAS

4.11. Capacitar y actualizar al personal responsable de Economia de los Centros y Puestos de
Salud y Contadores de las ACLAS del ambito de la Red de Salud, para dar cumplimiento
a {as normas y directivas pertinentes

4.12. Apoyar en la evaluacion de Cierres de Gestion Financiero Anual de las Asociaciones
CLAS del ambito de la Red de Salud, para la toma de decisiones

4.13. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por {a autoridad

graseate en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.
{42\ el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcta

f AJnciones de su competencia y en los horarios
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\wPara lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de

1%/ De atencién y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a

4.16. Participar en reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de Administracion,
presentando temas relacionados con la especialidad, para mejorar su actualizacién y
conocimiento.

4.17. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la a Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.18. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencién al usuario

4.19. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.20. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de Ia Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de la Oficina.

4.21. Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo.

4.22. informar periddicamente al Responsabie de Economia de ias actividades realizadas ¥ los
objetivos logrados

4.23. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.24. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracién, Director de Ia
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con ia especialidad

4.25. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.26. Ejercer el control previo simuitaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestiébn pablica, con
sujecién al ordenamiento legal

4.27. Otras funciones que le asigne el Responsabte de Economia

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con la especialidad.

Alternativa:
Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el area

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental y Tributaria
Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

02 ainos de experiencia relacionadas con el cargo.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccion.

Habilidades :
Capacidad para ejecutar trabajos bajo presin, para concretar resuitados en el tiempo oportuno,

iderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

problemas del usuario con cortesia y tacto

Elaborado Por

Apr o Por Uitima

Hac, Modificacion | V19€ncia
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GOBIERNC REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo i) / N° DE N®
(Servicios Generales) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 01 0067

41.

4.2

43,

4.4,

4.5

46.

4.7,

4.8,

4.9.

1. FUNCION BASICA

e Supervisar, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar ias actividades referentes a Servicios
Generales en la Red de Salud para mejorar la gestién administrativa.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende Directamente del Responsable de Logistica, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de
Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracién.
Supervisar, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar las actividades referentes a Servicios
Generales en la Red de Salud, para mejorar |a gestion administrativa

Supervisar, coordinar, contraolar y evaluar la ejecucién de las actividades referentes a la
limpieza de los ambientes, equipas y mobiliario de los ambientes de la Red, para mantener
la higiene y limpieza.

Supervisar, coordinar, controlar y evaluar la gjecucion de las actividades referentes a la
vigilancia y seguridad de los ambientes, equipos y mobiliario de oficina de la Red, para
garantizar la seguridad.

Supervisar, coordinar, controlar y evaluar la ejecucion de las actividades referentes al
mantenimiento de los ambientes, unidades modviles, equipos y mobiliario de oficina de la
Red, para asegurar su funcionamiento.

Realizar los requerimientos de repuestos, insumos y otros materiales necesarios para el
cumplimiento de las funciones asignadas a las diferentes unidades organicas.

Lievar el control de combustible, kilometraje y mantenimiento de las unidades moviles de la
Direccién de la Red, para preservar el consumo y vida Otil de las unidades mdviles, asi
como revisar el informe diario y bitdcora de recorrido del vehiculo.

Mantener actualizado el inventario de los vehiculos motorizados del ambito de la Red de
Salud Arequipa — Caylloma, para tener conocimiento del estado de conservacion de los
mismos.

Velar que los vehiculos motorizados del ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma,
cuenten con los siguientes documentos (Tarjeta de Propiedad, CETARE, HUMOS, SOAT),
asi como el funcionamiento de los cinturones de seguridad, los respectivos accesorios,
herramientas y otros, para cumplir con 1as normas de transito y seguridad del usuario.

. Elabarar y presentar al Responsable de Logistica los roles de vacaciones, trabajo y turnos

del personal Administrativo, Operativo, Limpieza y de vigilancia en la Direccidn de la Red,
para mejora la gestion administrativa.

. Controlar y supervisar el cumplimiento de las rotaciones, horarios y roles de tumo de

atencion en la Porteria de la Direccién de la Red, para ejercer un adecuado control y
atencion al usuario.

. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad

correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

. Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa para la comecta

aplicacion del Proceso de Logistica

. Atencitn 2 o interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

4.16. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la a Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.17. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencion al usuario

4.18. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de |la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de |a Red

4.19. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de la Oficina

4.20. Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestién de ia Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo

4.21. Informar periédicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.22. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la
Direccién de {a Red de Salud, en acciones de su competencia

4.23. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de {a Oficina de Administracién, Director de la
OPPDI, Jefes de las Micromredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especialidad

4.24. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.25. Ejercer el control previo simultdneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.26. Oftras funciones que le asigne el Responsable de Logistica

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacibn:
Titulo No universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad

Alternativa:
Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Logistica
Capagcitacion en Mecanica Automotriz

Contar con Licencia de Conducir A-2

02 aios de experiencia relacionada con el cargo

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para ufilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
probiemas del usuario con coriesia y tacto

: Ultima . .
Elaboradg\ Por Revisado Por Aprobado Por Modificacion | Vigencia
Victor Mum'%t. 05/01/09
— Iy
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GOBIERANO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administr?(ivo Il N° DE N°
(Adguisiciones) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 01 0068
1. FUNCION BASICA

Ejecutar, supervisar, coordinar, controlar y revisar la documentacién oficial de las Adquisiciones
en forma oportuna y programada en el ambito de la Red de Saiud Arequipa - Caylloma, para el
normal funcionamiento de las diferentes Unidades Organicas.

RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende Directamente del Responsable de Logistica, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones,

Coordina con el Director de la Oficina Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsabie del
Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de ia Direccion de la Red de Salud

Relaciones Externas:

Con el Gobierno Regional, GRSA, CONSUCODE, PROMPYME, Residente del SIAF,
Proveedores y con Organismos Piblicos y Privados de Ia Region Arequipa

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracién

4.2, Ejecutar, supervisar, coordinar, controlar y revisar la documentacién oficial de las
Adquisiciones para que se realicen en forma oportuna y programada en el ambito de la Red
de Salud Arequipa - Caylloma, para el normal funcionamiento de las diferentes Unidades
Organicas.

4.3. Elaborar y proponer al Responsable de Logistica el Plan Anual de Contrataciones y
Adquisiciones de la Direcci6n de la Red de Salud Arequipa - Caylloma, para cumplir con
las normas y directivas vigentes.

4.4. Fimmar la documentacion sustentatoria de las adquisiciones realizadas por la Red de Salud
Arequipa - Caylloma, para dar legalidad al documento.

4.5. Elaborar las solicitudes de cotizaciones, cuadros comparativos y firmar el acta de
otorgamiento de la buena pro, por procesos de menor cuantia

4.6. Coordinar con economia ia disponibilidad presupuestal para la afectacion de compromisos
a través del SIAF-SP,

4.7. Informar al Responsable de Logistica sobre las acciones programadas ¥y su grado de
cumplimiento

4.8. Realizar el seguimiento de la documentaciéon de adquisiciones formulando cuadros y
graficos estadisticos y remitirlo al Responsable de Logistica

4.9. Elaborar el informe mensual de las adquisiciones, formulando cuadros y gréficos
estadisticos y remitiflo al Responsable de Logistica

4.10. Supervisar el correcto llenado de los libros de actas de los diferentes procesos de
adquisiciones realizados en el 4mbito de la Red de Saiud.

4.11. Ejecutar el control concurrente a la documentacion a su cargo.

4.12. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.13. Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa para la correcta
aplicacion del Proceso de Logistica.

4.14. Atencion al publico intemo y externo en las funciones de su competencia y en los horarios

establecidos
4.15. Asistir y participar a reuniones capacitacion  programadas por la Oficina de
Administraeiés, presentando temas relacionados con la especialidad, para mejorar su

cumpfboes it mas y directivas de Bioseguridad en el ambito de Ia a Red de Salud,

jguridad del presta ¥ usuario.
% lamentos y ma y "Qﬁé&p@tg{‘ecidos en la Red de Salud, para mejorar
- ;?-‘ e g,'r;;\
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

4.18. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red

4.19. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de 1a Oficina

4.20. Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo

4.21. Informar peribdicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.22. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el Ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.23. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracién, Director de Ia
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especialidad

4.24. Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.25. Ejercer el control previo simultdneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestién publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.26. Otras funciones que le asigne el Responsable de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

Titulo No universitario de un centro de estudios superiores relacionado con [a especialidad

Alternativa:
Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area

Experiencia:

Capacitacién en el Sistema de Logistica.

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

02 aitos de experiencia relacionadas con la especialidad

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andlisis, expresion, redaccion.

Habilidades :
Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, para congretar resuitados en el tiempo oportuno,

para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utifizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de |os objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Ultima

Elabarado Por Modificacién

Aprobado Por Vigencia

05/01/09
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GOBIERNC REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrafivo I N° DE Ne
{Almacenes) CARGOS CAP
CODIGQ DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 01 0069
1. FUNCION BASICA

Supervisar, coordinar, controtar, ejecutar y evaluar las actividades referentes las actividades
relacionadas a Aimacenamiento de los Bienes que ingresan a Almacén de la Direccion de Red de
Salud, para mejorar la gesti6n administrativa.

RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende Directamente dei Responsable de Logistica, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de la Oficia de Administracién, Responsable de Logistica, Jefes de

Microrredes, Responsable del Ceniro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de
la Red de Salud.

Relaciones Externas:

Con la GRSA, Aduanas, Proveedores, con Organismos Publicos y Privados de la Region
Arequipa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracidn.

4.2. Supervisar, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas a Almacenamiento
de los Bienes que ingresan a Almacén de la Direccion de la Red de Salud, para mejorar la
gestion administrativa.

4.3. Coordinar, supervisar y controlar la recepcion, almacenamiento, custodia temporal y
distribucién de los bienes de acuerdo a las normas establecidas.

4.4. Coordinar sus actividades con los respopsables de las unidades usuarias de la Direccién
de la Red de Salud para realizar la entrega de los materiales solicitados segun pedido de
comprobante de salida.

4.5. FEfectuar verificaciones e inspecciones de los bienes que se encuentran en almacén,
constatando la existencia saldos fisicos, fechas de vencimiento y estado de conservacion.

4.6. Disponer medidas de seguridad y conservacion de los bienes en existencia y custodia
temporal en almacén

4.7. Revisar y firmar los documentos Pedido Comprobante de Salida autorizando la salida de
bienes del almacén, dando conformidad a ias 6rdenes de compra, notas de entrada al
almacén y deméas documentos de recepcion, previa verificacion de las cantidades
especificaciones técnicas, precios, y otros.

4.8. |Informar al responsable de logistica sobre las acciones que se tomen tales como
movimiento del almacén, atencion oportuna de ordenes de compra para tomar ias medidas
correspondientes.

4.9. Verificar, comprobar y enviar las conciliaciones de los saldos en forma mensual del parte
administrativo, con los que arroje el registro de existencias valoradas de almacen.

4.10. Verificar y controlar el registro de las tarjetas de control visible de almacén con existencia
fisica de los bienes y materiales que se encuentran en almaceén.

4.11. Ejecutar el control concurrente a la documentacion a su cargo

4.12. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.13. Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa para la comecta

aplicacion del Proceso de Logistica.

. Atencidn al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en |los horarios

) ar a reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de

gsentando temas rejacionados con la especialidad, para mejorar su

Eonpcimiento
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4.16. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la a Red de Salud,
para garantizar la seguridad de! prestador ¥ usuario,

4.17. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencién al usuario.

4.18. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de |a Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de Ja Red

4.19. Participar aclivamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracién y otros que le asigne el Director de la Oficina

4.20. Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo

4.21. Informar peri6dicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.22. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el 4mbito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.23. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administraci6n, Director de ia
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personai
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especialidad

4.24. Custodiar y dar buen uso de los bienes ¥ equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.25. Ejercer el control previo simultdneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.26. Oftras funciones que le asigne el Responsable de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:

Titulo No universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad

Alternativa:
Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el 4rea

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Capacitacion en el Sisterna de Logistica.

Capacitacion en e} SIAF-SP

02 afios de experiencia relacionadas con el cargo

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaceion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resuitados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Ultima

Elabora(A? Por Rewdo Por Modificacién
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativb | N° DE Ne
(Planeamiento) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 01 0070
1. FUNCION BASICA

Ejecutar, controlar y evaluar fas actividades refacionadas a Ia Programacion de Bienes y Servicios
de ia Red de Salud, para el normal funcionamiento de Logistica.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende Directamente del Responsable de Logistica, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de Administracion, Responsable de Logistica, con el Responsable de
Presupuesto, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo
el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el Gobiemo Regional, GRSA, Residente del SIAF.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion.

4.2. Ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas a la Programacién de Bienes y
Servicios de la Red de Saiud, para el nomai funcionamiento de Logistica

4.3. Ejecutar las actividades de la programacion anual de bienes y servicios a través de cuadros
de necesidades institucionales, para ia obtencién del Plan Anual de Adquisiciones de la
Red de Salud Arequipa — Caylioma.

4.4. Realizar la distribucion y programacién del presupuesto mensual de bienes Yy servicios,
controlando ia ejecucién de ia misma, tanto por Recursos Ordinarios, Recursos
Directamente Recaydados y Donaciones destinados a la Red de Salud Arequipa -
Caylloma.

4.5. Coordinar con Economia y Presupuesto sobre las asignaciones de presupuesto de bienes y
servicios, de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para la ejecucién, ampliacion y
modificacién de calendarios de COMpPromiso.

4.6. Elaborar de acuerdo a normas estabiecidas el proyecto de bases administrativas para
procesos de seleccidn, de acuerdo a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

4.7. Elaborar cuadros estadisticos del proceso de Adquisiciones de Bienes y Servicios, para
ver el desarrollo de las actividades programadas en el Plan Anual readquisiciones.

4.8. Coordinar con las oficinas correspondientes |a elaboracién de los cuadros de necesidades
de bienes y servicios para consolidar las necesidades de la Red de Salud.

4.9. Ejecutar el control concurrente a la documentacion a su cargo

4.10. Elaborar y coordinar los procedimientos administrativos para el adecuado control
presupuestal de bienes y servicios en aplicacion a las Directivas de Austeridad,
Racionalidad del Gasto Publico.

4.11. Apoyar en la formulacién de los documentos técnicos normativos para la correcta

aplicaciéon de procesos logisticos

4.1,  Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad

correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

*.2.  Mantener al dia el archivo de la documentacién  técnica-normativa para la correcta

aplicacion del Proceso de Logistica.

4.3.  Atencion al pablico intemo y externo en las funciones de su competencia y en los horarios

estabiecidos

Asistir y participar a ias reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de

Administrah '“"* entando temas relacionados con la especialidad, para mejorar su
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4.6. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencion al usuario

4.7. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.8. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de la Oficina.

4.9.  Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo.

4.10. Informar periédicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.11. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.12. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracion, Director de la
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personai
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especialidad

4.13. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.14. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de ia gestién puablica, con
sujecién al ordenamiento legal

4.15. Otras funciones que le asigne el Responsable de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con la especialidad.

Alternativa:
Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el area

Experiencia;

Capacitacion en el Sistema de Contabiiidad Integrada
Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

Capacitacion en el Sistema de Logistica

02 afios de experiencia relacionadas con la especialidad

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades.
Capacidad de analisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con coriesia y tacto

Uitima

Modificacion Vigencia

Elaborade Por Re
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05/01/09
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD CRGANICA : CFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il N° DE N°
(Registro, Legajo, Escalafon y Control de Asistencia) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 01 0071
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1. FUNCION BASICA
» Ejecutar las actividades relacionadas al Regisiro, Legajo, Escalafon y Control de Asistencia de
Personal en el ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestion de
Personal.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Responsable de Personal, a quien reporta el cumplimiento de sus

funciones.

Coordina con el Director de la oficina de Administracion, Responsable de Personal, Jefes de las
Microrredes, Responsabie del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red
de Salud.

Relaciones Extermnas:
Con ei Gobierno Regional, la Oficina Ejecutiva de RRHH - GRSA.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a ia Oficina de Administracion.
Ejecutar las actividades relacionadas al Registro, Legajo, Escalafén y Control de Asistencia de
Personal en el &mbito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestién de
Personal.
Procesar la decumentacion relacionada con el Registro, Legajos, Escalafén y Control de
Asistencia de los servidores de la Red de Salud, proyectando las Resoluciones Directorales ylo
Administrativas, para el cumplimiento de las normas y dispositivos legaies vigentes.
Controlar la asistencia de todo el personal, procesando la documentacion relacionada a la
Asistencia, Permanencia, Guardias e Incentivos en el &mbito de la Red de Salud, elaborando
la Resolucién Administrativa correspondiente, coordinando con Remuneraciones y Planillas
para el pago pertinente.
Participar activamente en la elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal, Presupuesto
Nominativo de Personal de la Red de Salud, para tener conocimiento exacte del mimero de
plazas presupuestadas.
Recibir tos informes y/o comunicaciones sobre las inasistencias para efectos de control de
asistencia en ef ambito de la Red de Salud.
Conducir la actualizacion del Registro kardex de Control de Personal de la Red , supervisando
y coordinando el llenado del mismo con los Jefes de las Microrredes, para fener un conirol
sobre la asistencia del personal.
Llevar el Registro de Resoluciones Directorales y Administrativas de la Direccion de la Red de
Salud, efectuando 1a distribucién a las instancias pertinentes, para su cumplimiento.
Supervisar la actualizacién del Maestro de Personal de la Red de Salud, para tener un control
sobre el potencial humano.
Elaborar informes mensuaies de licencias y permisos del personal de la Red, coordinando con
la responsable de Bienestar de Personal, para la proyeccion de la Resolucién correspondiente.
Elaborar el memorandum de autorizacién de vacaciones del personal que labora en la
Direccién de la Red de Salud, para dar cumplimiento a |a programacion efectuada.
Recepcionar y procesar las papeletas de permiso ylo licencia del personal de la Red , para un
adecuado control.
Coordinar y enviar mensualmente a Remuneraciones y Planillas la Resolucién de Descuentos
por guardias, inasistencias y tardanzas del personal de la Red de Salud, para su adecuado
control.
Supervisar la actualizacién y conservacién de los Legajos de Personal con los documentos
probatorios y de los datos actualizados del personal de la Red de Salud Arequipa — Caylloma,
para dar gumpiisgiento a las normas y dispositivos vigentes.

[redaRel registro de la documentacion y elaborar los informes de Situacién Actual
ambito de la Red.de Salud, para la proyeccion de la respectiva resolucion.
temente actysfizades:
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4.17. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.18. Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa para la correcta aplicacion
del proceso de Personal.

4.19. Atencion al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.20. Asistir y participar de reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de Administracién,
para mejorar su actualizacién y conocimiento

4.21. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.22. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar la
atencién al usuario

4.23. Participar en las reuniones del Comité integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se ie requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

424 Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Administracién y otros que le asigne el Director de la Oficina.

4.25. Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracién, en la parte corespondiente a su cargo.

4.26. Informar periédicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.27. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desasires en el &mbito de la Red de
Salud, en acciones de su competencia

4.28. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracion, Director de la
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con la especialidad

4.29. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.30. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando supervision,
vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion publica, con sujecion ai
ordenamiento legal

4.31. Ofras funciones que le asigne el Responsable de Personal,

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Titulo No Universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad

Alternativa:
Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con el 4rea.

Experiencia:
Capacitaciéon en el Sistema de Personal
02 afios de experiencia laboral

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andlisis, expresién, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en e} tiempo oportuno, para
lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de fiderazgo para el
logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencién y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Ultima
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA RESIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo il / N° DE N°
(Pensiones y otros Beneficios) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 01 0072

1.

FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades relacionadas a Pensiones y otros Beneficios en el dmbito de ia Red
de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestién de Personal

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:
Depende Directamente del Responsable de Personal, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de la Oficina de Administracion, Responsable de Personal, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la
Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el Gobierno Regional, la Oficina Ejecutiva de RRHH — GRSA.

4.1,
42,

4.3.

4.4

4.5,

46.

4.7,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion.
Ejecutar las actividades relacionadas a Pensiones y otros Beneficios en el ambito de la
Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestion de Personal.

Procesar la documentacion relacionada con las Pensiones y otros Beneficios como son:
Remuneracion Personal, Gratificaciones, Compensacion, Subsidios y otros Beneficios que
la ley determine de los servidores que lo solicitan, proyectando las Resoluciones
Directorales y/o Administrativas en el 4mbito de la Red de Saiud Arequipa - Caylloma, para
el cumplimiento de las normas y dispositivos legales vigentes.

Elaborar los informes técnicos relacionados con pensiones y otros beneficios del personal
del ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para el cumplimiento de las normas y
los dispositivos legales vigentes.

Coordinar con el Responsable de Remuneraciones y Planillas las Pensiones asi como
otros beneficios que se generen al personal del 4mbito de la Red de Salud, para su
aplicacion de conformidad con la normatividad vigente,

Participar activamente en la elaboracion del Cuadro para Asignacion de Personal,
Presupuesio Analitico de Personal, Presupuesto Nominativo de Personal de la Red de
Salud, para tener conocimiento exacto del niimero de plazas presupuestadas.

Mantener permanentemente actualizado el archivo en cuanto a leyes, decretos, normas y
directivas administrativas relacionadas a sus funciones.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa para la correcta
aplicacian del proceso de Personal.

- Atencién al publico intemno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios

establecidos

. Asistir, participar y realizar reuniones de investigacion y capacitacién programadas por la

Oficina de Administracion, presentando temas relacionados con la especialidad, para
mejorar su actualizacion y conocimiento

Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuario.

Cumplir con los regiamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencién al usuario

. Participgezarias reuniones de! Comité Integrado de Gesti6n de a Red de Salud Arequipa-
%;_;,,‘f: el ﬁ"?\ e le requiera y otros que le asigne el Director de |a Red.
Partis. javennte con voz y.voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Ad gneel.Birector de ia Oficina.
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4.16. Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo.

4.17. Informar periédicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.18. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el 4mbito de ia Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.19. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracion, Director de la
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con ia especialidad

4.20. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.21. Ejercer el control previo simultdneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion pdblica, con
sujecion al ordenamiento {egal

4.22. Oftras funciones que le asigne el Responsabie de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo No Universitario de un centro de estudios superiores relacionados con ia especialidad

Alternativa:
Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con el cargo

Experiencia:
Capacitacién en el Sistema de Personal
02 afos de experiencia laboral

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de anélisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para fograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Ultima . ;
Elaborado I;\or Aprollla;go Por Modificacion Vigencia
. i R.D. N° 405,261 S/IGR-
Victor M“”‘W S I 05/01/09
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GOBIERNO REGIONAL PE AREQUIPA
GERENC/A REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il N° DE N°
(Seleccion y Desarrollo) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. T4-05-707-2 01 0073

1.

2.

FUNCION BASICA
e Ejecutar las actividades relacionadas a la Seleccién y Desarroito de Personal en el ambito de
la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestion de Personal.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende Directamente del Responsable de Personal, a quien reporta ei cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de la oficina de Administracién, Responsable de Personal, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la
Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el Gobiemno Regional, la Oficina Ejecutiva de RRHH - GRSA.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion

4.2, Ejecutar las actividades relacionadas a la Seleccion y Desarrollo de Personal en el ambito
de la Red de Saiud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestion de Personat.

4.3. Procesar la documentacién relacionada con el Ingreso, Nombramientos, Contratos,
Renuncias, Ceses, Asignacion de Funciones y Desplazamiento de Personal (Designacion,
Rotacién, Reasignacién, Destaque, Permuta, Encargo, Comisién de Servitios,
Transferencia), Promocion, Ascensos, Licencias sin goce de haber de los servidores que lo
solicitan, proyectando las Resoluciones Directorales y/o Administrativas en el ambito de la
Red de Salud Arequipa - Caylloma, para el cumplimiento de las normas y dispositivos
tegales vigentes.

4.4, Proyectar Resoluciones Directorales de conformacion de la Comision de Procesos
Administrativos Disciplinarios, Comision de Sub-CAFAE, Comisién de Concurso
Permanente, Comision de Nombramientos, Comisién de Promocion y Ascensos y otras
que le encargue el Responsable de Personal en el ambito de la Red .

4.5. Proyectar la Resolucion Directoral de Sancién por medida disciplinaria al personal de la
Red de Salud, previo informe de la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios.

46. Participar activamente en la elaboracion del, Presupuesto Analitico de Personal,
Presupuesto Nominativo de Personal de la Red de Salud, para tener conocimiento exacto
del nimero de plazas presupuestadas.

4.7. Tramitar los expedientes de rectificacion de datos del servidor y proyectar las respectivas
Resoluciones en el ambito de la Red de Salud.

4.8. Emitir informes técnicos de expedientes y otros relacionados con Seleccion y Desarrollo

de Personal.

Proveer los formatos de Evaluacion Semestral a los Directores de las Oficinas, Jefes de

Microrredes, Administrador del Centro de Apoyo Nutricional de la Red de Salud, para su

procesamiento y consolidacion informando los resultados al Responsable de Personal.

Elaborar las Acciones de Personal para los diferentes Desplazamientos del Servidor en el

ambito de la Red de Salud

Coordinar sus actividades con el encargado de Remuneraciones y Planillas para ver los

movimientos de personal de la Red de Salud, para aclualizar los datos del servidor.
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BERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

4.15. Atencion al pablico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.16. Asistir, participar a reuniones de Capacitacion  programadas por la Oficina de
Administracién, para mejorar su actualizacion y conocimiento

4.17. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el &mbito de la Red de Salud, para
garantizar |a seguridad del prestador y usuario.

4.18. Cumplir con los reglamentos Y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencién al usuario

4.19. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de ia Red de Saiud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.20. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de {a Oficina.

4.21. Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracién, en la parte correspondiente a su cargo.

4.22. Informar periédicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.23. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el 4mbito de |a Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.24. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracion, Director de ia
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en teras relacionados con la especialidad

4.25. Custodiar y dar buen uso de los bienes Y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.26. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de Ia gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.27. Ofras funciones que le asigne el Responsable de Personal.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo No Universitario de un centro de estudios Superiores relacionados con la especialidad

Alternativa;
Estudios Universitarios que incluyan materias refacionadas con el cargo

Experiencia;
Capacitacion en el Sistema de Personal
02 afios de experiencia laboral

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andlisis, expresion, redaccién.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informéticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencién y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Elaborado Por

Ultima

Revisado Por Modificacion

J Vigencia

]05/01/%

Victor MuTIﬂR.
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Cajero | { N° DE No
CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-195-1 01 0074
1. FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades inherentes del proceso de caja, para el cumplimiento de la
presentacién de Informacidn de Ingresos y Gastos de la Red de Salud Arequipa —~ Caylloma

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:
Depende Directamente del Responsable de Tesoreria., a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de Administracion, Responsable de Tesoreria, Jefes de las Microrredes,
Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de
Salud.

Relaciones Externas:
Con el Banco de la Nacién, SUNAT, Residente SIAF -SP.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

41,
42

4.3.J

44,
4.5,

46

4.7. "

4.8.

4.9,

&

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion
Ejecutar las actividades inherentes del proceso de caja, para el cumplimiento de la
presentacion de Informacién de Ingresos y Gastos de la Red de Salud Arequipa —
Caylloma.

Revisar y elaborar la Informacién Contable que corresponda a Caja en el Sistema SIAF-
SP de |a Red de Salud

Registrar y controtar las operaciones de ingresos devoluciones y otros teniendo en cuenta
las fuentes de ingresos y su clasificacion en sus respectivas cuentas bancarias

Centralizar, recepcionar y verificar la captacién de Recursos Directamente Recaudados, de
la Red de Salud

Efectuar los depésitos de captaciones en efectivo en sus respectivas cuentas bancarias,
dentro de los plazos que establece la Directiva de Tesoreria

Elaborar los Recibos de Ingresos, teniendo en cuenta para tal efecto el clasificador de
ingresos

Archivar y custodiar la documentacion a su cargo (recibos de ingresos en forma correlativa
y con la debida documentacion sustentatoria y otros) de la Red de Salud

Preparar el informe sobre el cumplimiento de las firmas de ias pianillas de sueldos, salarios
y otros del personal activo y cesante del ambito de la Red de Salud, para comunicar al
responsable de Personal para que ejecute los procesos técnicos administrativos y coordine
el cumplimiento de las mismas

. Controlar la custodia de cartas fianza emitidas a favor de la Red de Salud Arequipa —

Caylloma

Remitir informes al Responsable de Tesoreria para presentacién de informacidn contable
Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa para la correcta
aplicacion del proceso de Tesoreria.

. Atencién af publico interno y externo en las funciones de su competencia y en [0S horarios

establecidos

. Asistir, participar y realizar reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de

Administracion, presentando temas relacionados con la especialidad, para mejorar su
actualizacién y conocimiento

pEtARSR ormas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud, para
\3 jdad del prestador y usuario.
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GOBIERNC REGIONAL DE AREGQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

4.18. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de |a Red.

4.19. Participar activamente con voz y voto en |as reuniones de coordinacion de |a Oficina de
Administracion y otros que ie asigne el Director de la Oficina.

4.20. Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestién de la Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo.

4.21. Informar periédicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.22. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en ei &mbito de Ia Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.23. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.24. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacidn de los actos y resuitados de la gestién pubiica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.25. Otras funciones que le asigne el Responsable de Tesoreria.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion;
Estudios Universitarios que incluyan materias relacionados con la especialidad

Alternativa:
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental y Tributaria
Capacitacién en el Sistema SIAF-SP

02 afos de experiencia relacionadas con e} cargo

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresién, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presi6n, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
iderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Laginagy
P

De atencidn y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Ultima

Eilaborado Por Modificacién Vigencia

Victor Murilfoﬁf.

05/01/09
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Admi?'étrativo [ N° DE N°
(SIAF) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0075

1. FUNCION BASICA
. Ejecutar, coordinar y supervisar las Fases de Compromisos y Devengados de los gastos por
todas las fuentes de financiamiento de la Red de Salud, para el cumplimiento de pagos y
obligaciones

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Responsabie de Economia, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones

Coordina con el Director de Administracion, Responsable de Economia, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la
Red de Salud.

Relaciones Externas:
Con el Residente SIAF —SP.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion

4.2. Ejecutar, coordinar y supervisar las Fases de Compromisos y Devengados de los gastos
por todas las fuentes de financiamiento de la Red de Salud, para el cumplimiento de
pagos y obligaciones

4.3. Ejecutar a través del SIAF-SP las fases de compromiso y devengado de las diferentes
fuentes de financiamiento relacionado al gasto publico y obligaciones presupuestarias en
el ambito de la Red de Salud

4.4. Recepcionar via SIAF-SP y distribuir los reportes del Calendario de Compromiso por toda
Fuente de Financiamiento del presupuesto en el 4mbito de la Red de Salud

4.5.  Coordinar con la Direccion General del Tesoro Publico y Soporte Técnico SIAF-SP, Ia
parte operativa del manejo de recursos financieros en las diferentes fases de la ejecucion
presupuestal del gasto

486. Controtar y efectuar el seguimiento continuo de ia ejecucion presupuestal de los
calendarios mensuales para bienes y servicios en la fase Devengado y en
Remuneraciones, Pensiones y Otras Bonificaciones en la Fase de Compromiso y
Devengado del personal de la Red de Salud Arequipa — Caylioma

4.7. Efectuar el control concurrente a la documentacion a su cargo

4.8. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en Ias normas y directivas vigentes.

4.9. Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcta
aplicacion del proceso de Economia.

4.10. Atencidn al publico intemo y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.11. Asistir a reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de Administracion, para
mejorar su actualizacién y conocimiento

4.12. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el 4mbito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.13. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar

[a atencion al usuario
Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylioma guamsa se le requiera y otros que le asigne el Director de ia Red.

Admi ”‘ &THs que le asigne el Director de la Oficina.
Irentgien la elaboracign-de los documentos de gestion de la Oficina de
RIORSEY S5 pptineienie 3 su cargo
= - w/ PR,
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4.17. Informar periédicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
obhjetivos logrados

4.18. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el 4mbito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.19. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracién, Director de la
OPPDiI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacicnados con la especialidad

4.20. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.21. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de ia gestion puablica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.22. Otras funciones que le asigne el Responsabie de Economia

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Instruccion Secundaria Completa.

Experiencia:

Capagcitacion en el Sistema SIAF-SP

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
02 aftos de experiencia relacionadas con la especialidad

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
.\ para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
tiderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencidn y servicio, de vocacion y entrega ai servicio y bienestar de los demds, de solucion a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Uitima

ElaboradojPor evisado | Aprobado Por Modificacién Vigencia
Victor Muril}#?. 05/01/08

\.(

—g




ﬁP Q'G.LS\@G'

GOBIERNC REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | / N° DE N°
( Recaudador -Pagador) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0076

41.
4.2,
J

43

~14.4
45

46
47.

4.8

lag.

~14.10.

1. FUNCION BASICA

Ejecutar el Proceso de Recaudacion y Pagaduria para et cumplimiento de las obligaciones,
de la Red de Salud

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Responsable de Tesoreria, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de Administracion, Responsable de Tesorerfa, Jefes de las Microrredes,
Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de
Salud.

Relaciones Externas:
Con el Banco de la Nacién, SUNAT, Residente SIAF =SP y Proveedores.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion
Ejecutar el Proceso de Recaudacion y Pagaduria para el cumplimiento de las obligaciones,
de la Red de Salud

Recaudar todos los ingresos de fondos de cheques y/o efectivo de la Red de Salud, para
su informe respectivo a su jefe inmediato

Verificar que los documentos que sustentan los ingresos estén debidamente sustentados
Clasificar y mantener al dia la documentacién correspondiente a ingresos de la Red de
Saiud, para su informe y control respectivo

Brindar informacién oportuna sobre las actividades desarrollagas

Realizar pago de cheques a proveedores y otros verificando las fechas de vencimiento de
los comprobantes de pago

Mantener los cheques en cartera bajo seguridad para evitar perdidas o
sustracciones

Clasificas y distribuir los Comprobantes de Pago emitidos por la Red de Salud Arequipa —
Cayiloma, para los pagos correspondientes

Archivar y custodiar los Comprobantes de Pago, Planillas de remuneraciones, Pensiones |
Incentivos, y otros en forma correlativa asi como su documentacion sustentatoria emitidos
por la Direccidn de ia Red

. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad

correspondiente en 10s plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

. Atencion al publico interno y externo en ias funciones de su competencia y en los horarios

establecidos
Mantener al dia el archivo de {a documentacion técnica-normativa para la comecta
aplicacién del Proceso de Tesoreria.

. Asistir a reuniones de capacitacién programadas por la Oficina de Administracién, para

mejorar su actualizacion y conocimiento
Cumplir con las normas y directivas de Bloseguridad en el ambito de |la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuario.

. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar

la atencion al usuario

Participar_en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de |1a Red de Salud Arequipa-
Cayl f ”*—"‘—“?7‘“ Ho se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

Parg théafnente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
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4.19. Informar periodicamente al Responsable del Proceso de las aclividades realizadas y los
objetivos logrados

4.20. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la
Red de Salud, en acciones de su competencia

4.21. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.22. Ejercer el control previe simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion ai ordenamiento legal

4.23. Otras funciones que le asigne el Responsable de Tesoreria.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
instruccion Secundaria Completa.

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
02 aiios de experiencia relacionadas con la especiaiidad

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccion.

Habilidades :
Capacidad, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informéticos, de

problemas del usuario con cortesia y tacto !

Uitima

b itpotiaria . .

| L.Ia?:)ra(ic__. qr Modificacién Vigencia
Victor MurilloR. 05/01/09
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GOBJERNO REGIONAL DE AREQLIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION BEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACICN

CARGO CLASIFICADO: Teécnico Administrativo | N° DE N°
{Girador de Cheques) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0077
1. FUNCION BASICA

Ejecutar la Fase Girado de la Red de Saiud Arequipa — Caylloma., para el cumplimiento de
las obligaciones en el Pago a Personal, Proveedores y otros

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:
Depende Directamente del Responsable de Tesoreria, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de Administracion, Responsable de Tesoreria, Jefes de las Microrredes,
Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de
Salud.

Relaciones Externas:
Con el Residente SIAF -SP.

4.1.
4.2

4.3.
4.4,

4.5.
4.6.

4.7,

= 4.8,

48

4.10.
4.11.
412
413.

414

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion
Ejecutar la Fase Girado de la Direccién de la Red de Salud Arequipa ~ Caylloma., para el
cumplimiento de las obligaciones en el Pago a Personal, Proveedores y otros

«Clasificar la documentacion para el pago de compromisos asumidos por la Red de Salud

~Controlar y ejecutar el registro de los Comprobantes de Pago y Cheques en el SIAF-SP de
los compromisos asumidos por la Red

-~ Efectuar las deducciones de Retencion del IGV 8% por concepto de Servicios y Compras

* Realizar las devoluciones y Reversiones al Tesoro Publico (T-6) Operaciones sin cheque,
de la Direccién de la Red de Salud.
Lievar el control de la existencia de los Comprobantes de Pago y chequeras, asi como
mantener debidamente ordenados y archivados ios talones de los cheques de las
diferentes cuentas bancarias de la Red de Salud
Mantener al dia y en buen estado de conservacién el archivo de las Cartas Ordenes y
Eiectronicas del pago al personal de la Red de Salud, para un adecuado control
Generar reportes diarios de los documentos girados por cuentas corrientes
Ejecutar el control concurrente a la documentacion a su cargo
Apoyar en la ejecucion de conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento
Remitir informes al tesorero para la presentacion de informes contable
Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas vy directivas vigentes,
Atencidn al pablico intemo y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

. Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-nommativa para la correcta

aplicacion del Proceso de Tesoreria.

. Asistir a reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de Administracion, para

mejorar su actualizacion y conocimiento
Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.
Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencion al usuario

reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
HEEEN se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.
[clivgrifente con voz y volo en las reuniones de coordinacion de 1a Oficina de
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4.22. Informar periédicamente al Responsable del proceso de las actividades realizadas y los
ohjetives logrados

4.23. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el &mbito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.24. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.25. Ejercer el control previo simultdneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion ptiblica, con
sujecion al ordenamiento iegal

4.26. Ofras funciones que le asigne el Responsable de Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
instruccion Secundaria Completa.

Experiencia:

Capacitacidn en el Sistema SIAF-SP

Capacitacion en el Sistera de Contabilidad Gubernamental
02 afios de experiencia relacionadas con el cargo.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andlisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad, para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resuitados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Elaborado Por

Uttima

Revnsdo Por Modificacion Vigencia

056/01/09

Victor Mun’_llq FX
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico A?ninistrativo | N° DE N°
(Tributos) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: T3-05-707-1 01 0078

1. FUNCION BASICA
. Ejecutar, coordinar y evaluar las actividades inherentes al Proceso de Tributacion y otras
obligaciones de la Red de Salud, para el cumplimiento en la presentacion oportuna de las
declaraciones y pagos de la informacidn tributaria y otras obligaciones

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende Directamente del Responsable de Tesoreria, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones '

Coordina con el Director de Administracién, Responsable de Tesoreria, Jefes de las Microrredes,
Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de
Salud.

Relaciones Externas:
Con el GRSA, SUNAT, Entidades Bancarias, AFP’s, ONP, con Organismos Publicos y Privados
de la Regitn Arequipa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracién
4.2. Ejecutar, coordinar y evaluar las actividades inherentes al Proceso de Tributacion y otras
obligaciones de la Red de Saiud, para el cumplimiento en la presentacion oportuna de las
declaraciones y pagos de ia informacion tributaria y otras obligaciones
4.3.V Coordinar, preparar y enviar la documentacion necesaria para la presentaciéon de
informacioén al Sistema de Administradoras de Fondo de Pensiones (AFPs), SUNAT u
otras Instituciones segln plazos y cronogramas establecidos, asi mismo efectuar los
pagos necesarios para la presentacion y/o declaracién de la informacién antes indicada de
la Red de Salud Arequipa — Caylloma
4.4. Coordinar, preparar y enviar la documentacion necesaria para la presentacién y pago de
retenciones, detracciones, aportaciones, tributos, impuestos y otros requeridos por la
"+ SUNAT a través de sus medios informativos (PDT) u otros, segln plazos establecidos y
cronogramas
4.5.. Mantener al dia y en buen estado de conservacién el archivo y la documentacion
‘E correspondiente a los documentos de gestion tributaria y de las declaraciones y/o pagos
efectuados de manera cronolégica y por tipo de impuesto tributo de ja Red, para llevar
un control y brindar una informacién oportuna adecuada
4.6. Registrar las adquisiciones en los sistemas COA, DAOT PDT, Planiilas Electrénicas y
otros de la Red de Salud Arequipa ~ Caylloma, para la declaracion ante la SUNAT
4.7. Lievar el Registro de Compras y Ventas de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para
ejercer un control
4.8. Remitir informes a | tesorero para la presentacion de informacion contable
4.9. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.
4.10. Atencion al pablico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos
4.11. Asistir a reuniones de capacitacién programadas por la Oficina de Administracion, para
mejorar su actualizacion y conocimiento
4.12. Cumpiir con las normas y directivas de Bioseguridad en el 4mbito de la Red de Salud, para
garantjzegddneguridad del prestador y usuario.
BN 1Y glamenlos y manuales, establecidos en {a Red de Salud, ;Lara mejorar
yalo
duniones del pade
\,{ Ar: i/ le requigrd’ Vrakipsgue le asigne el Director de la Red.
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4.15. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de la Oficina.

4.16. Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo.

4.17. Informar periodicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.18. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambitc de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.19. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.20. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando

)

)

)

supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal
4.21. Otras funciones que le asigne el Responsabie de Tesoreria.

D)D) ) ) ) )00 0020020000000

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Instruccién Secundaria Completa.

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubermamental
02 aiios de experiencia relacionadas con la especialidad

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencidn y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Ultima

Elaborado Por Modificacion

Aprobado Por
R.D. N® 405-

Vigencia

05/01/09
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
BERENCIA REGIONAL DE 541 UD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

*

)
o

L
h
7

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administdtivo | N° DE N°
(Patrimonio) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0079
1. FUNCION BASICA
* Ejecutar, controlar y evaluar las actividades refacionadas ai Control Patrimonial de ios
muebles, bienes e inmuebies en el 4mbito de la Red de Salud Arequipa ~ Cayllloma, para
tener un adecuado conocimiento de las existencias
— T
2, RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende Directamente del Responsable de Logistica, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de la Oficina Administracién, Responsabie de Logistica, Jefes de las

Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personaf integrante de ia
Red de Salud

Relaciones Externas:

Con el Gobierno Regional, GRSA, Superintendencia de Bienes Nacionales, Registros Publicos y
con Organismos Publicos y Privados de |a Region Arequipa

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Cumplir con los objetivas y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion.

4.2. Ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas al Control Patrimonial de los
muebles, bienes e inmuebles en el &mbito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para
tener un adecuado conocimiento de las existencias.

4.3. Ejecutar actividades referentes a la recuperacion de bienes en el ambito de la Red de
Salud.

4.4. Realizar la verificacién fisica del estado o la utilizacion y disponibilidad de los bienes
asignados a la Direccion de la Red de Salud, para la toma de decisiones.

4.5. Coordinar y ejecutar con el personal acreditado la valoracién por tasacion de los bienes
patrimoniales de la Red de Salud Arequipa — Caylloma.

4.6. Elaborar de acuerdo a normas establecidas el proyectio de Reglamento de Altas, Bajas y
Enajenaciones de la Red de Salud Arequipa — Caylloma y elevar al responsable de
Logistica para su revision.

4.7. Tramitar ante el OGA las altas, bajas y enajenaciones.

4.8. Participar en las gestiones de entrega y recepcion de bienes patrimoniales en el &mbito de
la Red de Salud Arequipa — Caylloma.

4.9. Disponer, tramitar y coordinar con los 6rganos correspondientes el saneamiento técnico de
los bienes inmuebles de la Red de Salud Arequipa — Caylloma.

4.10. Mantener organizado y al dia padrones generales de los inmuebles de la institucion,
vehiculos de transporte, equipos de radio, computo y otros del 4mbito de la Red de Salud
Arequipa — Caylloma, para tener conocimiento de lo existente.

4.11. Proponer al responsable de Logistica ia conformacion de las diferentes comisiones

relacionadas con la gestion

Caylioma.

Formular y proponer al responsable de Logistica la directiva para la Toma de Inventarios

en el dmbito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para dar cumplimiento a las normas

y directivas vigentes.

Elaborar y coordinar los procedimientos administrativos para el adecuado confrol fisico de

los bines del activo fijo de la Red de Salud Arequipa - Caylloma

. Elaborar cuadro de los inventarios, revaluaciones, depreciaciones y otros aspectos relativos
Dt | de la Red de Salud Arequipa — Caylloma. en coordinacién con

patrimonial en el ambito de la Red de Salud Arequipa —

4.12.

4.13.

legales para el saneamiento y recuperacién
con Asesoria Juridica.
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N\ Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resuttados en e tiempo oportuno, para lograr

4.16. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.17. Mantener al dia el archivo de |a documentacién  técnica-normativa para la correcta
aplicacién del Proceso de Logistica.

4.18. Atencion al pablico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
estabiecidos

4.19. Asistir y participar a reuniones de capacitacion  programadas por la Oficing de
Administracion, presentando temas relacionados con la especialidad, para mejorar su
actualizacion y conocimiento

4.20. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la a Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.21. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencion al usuario

4.22. Participar en ias reuniones del Comité Integrado de Gestion de ta Red de Saiud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de |1a Red

4.23. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracién y otros que le asigne el Director de la Oficina

4.24. Apoyar activamente en la elaboracién de fos documentos de gestion de la Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo

4.25. Informar periddicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.28. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.27. Brindar asesoria y apoyo técnico al Director de la Oficina de Administracion, Director de ia
OPPDI, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal
profesional y técnico de la Red de Salud, en temas relacionados con ia especialidad

4.28. Custodiar y dar buen uso de los bienes Y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.29. Ejercer el control previo simultdneo sobre las funciones encamendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resuitados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.30. Otras funciones que le asigne el Responsable de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

Titulo no Universitario de in centro de estudios superiores, refacionados con la especialidad.

Alternativa:
Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el area

Experiencia:

Capacitacién en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Capacitacion en el Sistema de Logistica

Capacitacion en ef Sistema SIAF-SP

02 afios de experiencia relacionadas con ia especialidad

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades:
Capacidad de andlisis, expresidn, redaccion.

Habilidades :

cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informéticos, de liderazgo para el logro de los
objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a problemas
del usuario con cortesla y tacto

‘ Ultima < .
Fisbsocasts ppr W Apzohads Por Modificacién | Vigencia
Victor Murill Hornes ‘ 05/01/09
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO Técnico Administrativo | N° DE N°
(Apoyo Planeamiento) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0080

4.1.
42
43.

44

4.5,

4.6,

4.7,

4.8
4.9

1. FUNCION BASICA

* Ejecutar las actividades relacionadas a la Programacion de Bienes y Servicios de la Red de
Salud, para el nommal funcionamiento del Proceso de logistica.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente del Responsable de Logistica, a quien reporta el cumplimiento de sus

funciones.

Coordina con el Director de Administracion, Responsable de Logistica, Jefes de las Microrredes,
Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de
Salud.

Relaciones Externas;
Con el Residente del SIAF — SP.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a ia Oficina de Administracion.
Ejecutar las actividades relacionadas a la Programacion de Bienes y Servicios de la Red
de Salud, para el normal funcionamiento del Proceso de Logistica

Ejecutar las actividades de la programacion anual de bienes y servicios a través de cuadros
de necesidades institucionales, para la obtencién del Plan Anual de Adquisiciones de Ia
Red de Salud Arequipa — Caylloma.

Realizar la distribucién y programacion del presupuesto mensual de bienes y servicios,
controlando la ejecucidn de la misma, tanto por Recursos Ordinarios, Recursos
Directamente Recaudados y Donaciones destinados a la Red de Salud Arequipa —
Caylloma.

Coordinar con Economia y Presupuesto sobre las asignaciones de presupuesto de bienes y
servicios, de la Red de Salud Arequipa - Caylloma, para la ejecucion, ampliacion y
maodificacion de calendarios de compromiso.

Elaborar cuadros estadisticos del sub-proceso de Adquisiciones de Bienes y Servicios,
para ver el desarrollo de las actividades programadas en el Plan Anual de adquisiciones.
Coordinar con las oficinas correspondientes la elaboracién de los cuadros de necesidades
de bienes y servicios para consolidar las necesidades de la Red de Salud.

Ejecutar el control concurrente a la documentacion a su cargo

Elaborar y coordinar los procedimientos administrativos para el adecuado control
presupuestal de bienes y servicios en aplicacion a las Directivas de Austeridad,
Racionalidad del Gasto Publico.

. Apoyar en la formulaciéon de los documentos técnicos normativos para la correcta

aplicacion de procesas logisticos

. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad

correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

. Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa para la correcta

aplicacién del Proceso de Logistica.

. Atencion al pablico interno y externo en las funciones de su competencia ¥ en los horarios

establecidos

. Asistir a reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de Administracion, para

mejorar su actualizacion y conocimiento

qudo de Gestion de la Red de Salud Arequipa-

3 quédeasigne el Director de la Red
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4.18. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracién y otros que le asigne el Director de la Oficina

4.19. Apoyar activamente en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracién, en la parte correspondiente a su cargo.

4.20. Informar periddicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.21. Participar activamente en situacionss de emsrgencia y/o desastres en el 4mbito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.22. Custodiar y dar buen usc de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.23. Ejercer el control previo simultdneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.24. Otras funciones que le asigne el Responsabie de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
instruccion Secundaria Completa

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Integrada
Capacitacion en el Sistema SIAF-SP

Capacitacitén en el Sistema de Logistica

02 afios de experiencia relacionadas con el cargo

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades.
Capacidad de andlisis, expresion, redaccién.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacidon y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para ei logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:
De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto

Ultima

E!aborado Por ' .‘_;-;-.t:_w Aprobado Por Modificacion Vigencia

05/01/09
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GOBIERNG REGIONAL DE AREQUIPA
BERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N° DE N°
(Adquisiciones — 0.C. - 0.8)) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0081
1. FUNCION BASICA

. Ejecutar ias actividades relacionadas a [a elaboracion de las Ordenes de Compra y/o

Servicio en el ambito de la Red de Salud, para dar legalidad a las compras y/o servicios
efectuados.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende Directamente del Responsable de Logistica a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con ei Director de Administracion, Responsable de Logistica, Jefes de las Microrredes,

Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personai integrante de la Red de
Salud.

Relaciones Externas:
Con el residente del SIAF-SP y Proveedores.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a ia Oficina de Administracion

4.2. Ejecutar las actividades relacionadas a la elaboracion de las Ordenes de Compra y/o
Servicio en el &mbito de la Red de Salud, para dar legalidad a las compras y/o servicios
efectuados.

4.3. Comprometer las Ordenes de Compra y/o Servicio en el SIAF-SP, de la Red de Salud,
para su respectivo pago.

4.4. Coordinar con las Direcciones correspondientes la presentacién de los documentos
Sustentatorios para la ejecucion del presupuesto de las fuentes de financiamiento de
Tesoro Publico, Recursos Directamente Recaudados, Encargos y SIS.

4.5. Ejecutar las actividades relacionadas a la elaboracion de Planillas de Visticos y Tramite
respectivo de las Ordenes de compra y/o Servicio en el &mbito de la Red de Salud, para
dar agilidad a fa documentacién pertinente.

4.6. Registrar en los libros las érdenes de compra y/o servicios emitidas y atendidas, asi como
el registro de la entrega de 6rdenes para la atencién por los proveedores y brindar una
rapida y clara informacién al usuario.

4.7. Recepcionar facturas, boletas de venta, recibos por honorarios, verificando la correcta
emision de las mismas, adjuntando segun sea el caso, a las drdenes de compra y/o
servicio, remitiendo a Economia para el devengado y girado de los documentos Y posterior
pago a proveedores.

4.8. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de la Red de Salud, para
contar con una adecuada prevision de compras y/o servicios.

4.9. Entregar a Almacén copia de la Orden de Compra para su respectivo control.

4.10. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.11. Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa para la correcta
aplicacion del Proceso de Logistica

4.12. Atencion al piblico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.13. Asistir a reuniones de capacitacién programadas por la Oficina de Administraci6n, para
i L actualizacion y conocimiento.
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

\\ liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

4.16. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de ia Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red

4.17. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de ja Oficina

4.18. Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo

4.19. Informar periddicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.20. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la
Direccion de la Red de Salud, en acciones de su competencia

4.21. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.22. Ejercer el control previo simuftdneo sobre las funciones encemendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de ia gestién publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.23. Otras funciones que le asigne el Responsable de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Instruccion Secundaria Completa.

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
Capacitacion en el Sistema de Logistica

Capagcitacion en el SIAF-SP

02 afios de experiencia laboral

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andlisis, expresion y redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de

ctitudes:

De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
problemas de! usuario con cortesia y tacto.

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por Milima Vigencia

Maodificacion

05/01/09

Victor Murilp R.
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

- UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION
~ CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | / N° DE N°
- {Pensiones y otros Beneficios) CARGOS CAP
' CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0082
- 1. FUNCION BASICA
—~ * Apoyar en las actividades relacionadas a Pensiones y otros Beneficios en el ambito de la
. Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar |la gestion de Personal
P 2. RELACION DEL CARGO
/_" Relaciones Internas:

Depende Directamente del Responsable de Personal, a quien reporta ef cumplimiento de sus
- funciones.

Coordina con el Director de |a oficina de Administracién, Responsable de Personal, Jefes de las
— Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la
de la Red de Salud.

- Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
‘ 4.1. Cumpliir con ios objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion.
- 4.2.  Apoyar en la ejecucién de las actividades relacionadas a Pensiones y otros Beneficios en
et ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la gestién de Personal.

4.3. Procesar la documentacidn relacionada con las Pensiones y otros Beneficios como son:
- Remuneracion Personal, Gratificaciones, Compensacion, Subsidios por Gastos de sepelio
y Fallecimiento, Bonificacion Familiar y otros Beneficios que ia ley determine de los
servidores que lo solicitan, proyectando las Resoluciones Directorales y/o Administrativas

- en el ambito de la Red de Salud Arequipa - Caylloma, para el cumplimiento de las normas
- y dispositivos legales vigentes.

" 4.4. Elaborar los informes técnicos relacionados con pensiones y otros beneficios del personal
- del ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylioma, para el cumplimiento de las normas y
—~ los dispositivos legales vigentes.

4.5. Coordinar con el Responsable de Remuneraciones y Planillas las Pensiones asi como
otros beneficios que se generen al personal del ambito de la Red de Salud, para su

—_ apiicacion de conformidad con la normatividad vigente,

4.6. Participar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal, Presupuesto
Nominativo de Personal de la Red de Salud, para tener conocimiento exacto del niimero

— de plazas presupuestadas.

4.7. Mantener permanentemente actualizado el archivo en cuanto a leyes, decretos, normas y
directivas administrativas relacionadas a sus funciones.

o~ 4.8. Preparar los informes técnicos - administrativas que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.9. Atencion al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios

— establecidos

Mantener al dia el archivo de la documentacion 1écnica-normativa para la correcta

- aplicacién del Proceso de Personal.
— . Asistir a reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de Administracion, para
_ mejorar su actualizacion y conocimiento

. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud,
-~ para garantizar la seguridad del prestador y usuario.
- Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar

la atencidn al usuario
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' 4.16. Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de
-~ Administracion, en la parte correspondiente a su cargo.
i, 4.17. Informar periddicamente al Responsable del proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados
- 4.18. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
s de Salud, en acciones de su competencia
' 4.19. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
-, funciones
P 4.20. Ejercer el control previo simultdneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestién piblica, con
o sujecion al ordenamiento legal
-~ 4.21. Otras funciones que le asigne el Responsable de Personal.
’"“ 5. REQUISITOS MINIMOS
- Educacion:
= Instruccion Secundaria Completa
= Experiencia:
= Capacitacién en el Sistema de Personal
L 02 afios de experiencia laboral
] Capacidades, habilidades y actitudes
P .
Capacidades
5 Capacidad de anlisis, expresion, redaccion.
- Habilidades :
~ Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
-~ para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el iogro de los objetivos Institucionales.
o ’s%’.
. 2%} Actitudes:
' _ 55 De atencidn y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés, de solucion a
= o problemas del usuario con cortesia y tacto
\ Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por U_It_ima Vigencia
- AT Modificacién
& Victor Murillo I’?ﬂ i 05/01/09
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~ FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

= UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

. CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N° DE Ne
(Secretaria — Personal) CARGOS CAP

= CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; T3-05-707-1 01 0083

- 1. FUNCION BASICA
s Apoyar en labores administrativas del Proceso de Personal y de Secretaria en General

p en Personal de {a Oficina de Administracion para mejorar la gestion.
- 2. RELACIONES DEL CARGO
= Relaciones Internas:
: Depende Direclamente del Responsabie de Personal, a quien reporta el cumplimiento de sus
- funciones.

Coordina con el Director de la oficina de Administracidon, Responsable de Personal, Jefes de
] las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal
- integrante de ia Red de Salud.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

—
:\. 4. FUNCIONES ESPECIFICAS
- 4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion
. 4.2 Apoyar en labores administrativas del Proceso de Personal y de Secretaria en General en
— Personal de la Oficina de Administracién para mejorar la gestion.
—~ 4.3. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia que ingresa a
Personal, con la finalidad de establecer un orden y facilitar [a toma de decisién.
i 4.4. Tomar dictado y redactar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
A generales, para dar respuesta a la documentacién que ingresa a Personal.
. 4.5. Mantener al dia y en buen estado de conservacién el acervo documentario de Personal.
™ 48. Revisar y preparar la documentacion para ia firma respectiva dei Responsabie de
2. Personal, para garantizar que los documentos mantengan un orden y estén completos.
‘ 4.7. Coordinar las reuniones y preparar la agenda con la documentacién respectiva, para el
- Responsable de Personal.
= 4.8. Orientar al usuario sobre gestiones a realizar y la situacion actual de sus expedientes,
= para conocimiento de este.
- 4.9. Gestionar y administrar los materiales de escritorio e insumos necesarios para el
~ desempeiio de las funciones del personal para facilitar su operatividad.
4.10. Mantener el flujo continuo y rapido de los documentos de Personal, con la finalidad de
- realizar el control y seguimiento de los mismos.
— 4.11. Maniener permanentemenie actuaiizado el archivo en cuanto a ieyes, decretos, normas y

directivas administrativas relacionadas a sus funciones.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad

correspondiente en los plazos estipulados en fas normas y directivas vigentes

Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcta

aplicacion def proceso de Personal

. Atencion al publico interno y extemo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

- Asistir a reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de Administracién, para
mejorar su actualizacién y conocimiento

. Cumpiir con ias normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud,

para garantizar la seguridad del prestador y usuario

. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar

la atencidn al usuario
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4.20. Apoyar activamente en la elaboracién de ios documentos de gestion de la Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo. .

4.21. Informar periddicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.22. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el dmbito de la
Red de Salud, en acciones de su competencia

4.23. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.24. Ejercer el coniroi previo simultaneo sobre ias funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

425 Otras funciones que le asigne e! Responsable de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Instruccion Secundaria Compieta.

Experiencia:
Capacitacion en el Sistema de Personal
02 afios de experiencia laboral

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andlisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el tiempo
oportuno, para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos
informaticos, de iiderazgo para ei iogro de fos objetivos institucionales.

5
;%N. Actitudes:
*sy De atencién y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de
o y
: solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.
Elaborado Por Revisaao Por Aprobado Por U_Itima_ Vigencia
_ T T Modificacién
. . R.D. N® 405-24 S/GR-
Victor Mugll? R. RSAC-D-OP 05/01/09
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNI!DAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N°® DE Ne
(Bienestar de Personal y Capacitacion) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 a1 0084

1. FUNCION BASICA

» Proporcionar apoyo técnico administrativo en las labores de Bienestar de Personal,
Capacitacion y SERUMS al personal de la Red de Salud, para mejorar la gestion.

2. RELACION DEL CARGO
Reilaciones Internas:
Depende Directamente det Responsable de Personal, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de la oficina de Administracién, Responsable de Personal, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la
Red de Salud.

Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con ios objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion.

4.2 Proporcionar apoyo técnico administrativo en las labores de Bienestar de Personal,
Capacitacion y SERUMS ai personal de la Red de Salud, para mejorar la gestion

4.3.  Apoyar en la proyeccion de las Resoluciones Directorales y administrativas de acuerdo a
las directivas vigenies, emanadas por la Oficina de Administracion.

4.4. Apoyar en las actividades de Bienestar de Personal, en el ambito de la Red de Salud,
para contribuir al desarrollo del trabajador.

4.5. Participar en la orientacion a los profesionales SERUMS ingresantes (rentado y
equivatente; asignados a la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para un adecuado
cumplimiento del desarrollo de sus funciones y responsabilidades asignadas.

46. Apoyar en la consolidacion y procesamiente de la Produccion de Actividades (informes de
atendidos, atenciones, actividades preventivo promocionales), presentados por los
profesionales de SERUMS, del dmbito de la Red de Salud, para elevar a la Oficina
Ejecutiva de Recursos Humanos — DIRSA.

4.7. Apoyar en la revision de los informes finales presentados por el personal profesional de
SERUMS equivalente y rentado del &mbito de la Red de Salud, para que sean elevados a
la Direccion Regional de Salud para su aprobacion.

4.8. Mantener permanentemente actualizado el archivo en cuanto a leyes, decretos, normas y
directivas administrativas relacionadas a sus funciones

4.9. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.10. Atencion al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.11. Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica-normativa para la correcta

aplicacion del Proceso de Personal
. Asistir a reuniones de capacitacién programadas por la Oficina de Administracién, para
mejorar su actualizacién y conocimiento
. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el 4mbito de la Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.
. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencion al usuario
Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de |la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

. ParticipgeAf®iaaente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Adming&s A0S que le asigne el Director de la Oficina.
Apoy al en fa elabef L'g"m los documentos de gestién de la Oficina de
Admi i parte cogters pndféﬁtg‘\a Su cargo.
St E'
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4.18. Informar periédicamente al Responsable del proceso de las actividades realizadas y los
ohjetivos logrados

4.19. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.20. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.21. Ejercer el control previo simultdneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion piblica, con
sujecién al ordenamiento legat

4.22, Oftras funciones que le asigne el Responsable de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Instruccion Secundaria Completa.

Experiencia:
Capacitacion en el Sistema de Personal
02 afios de experiencia laboral

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresian, redaccidn,

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto.

, Ultima . :
Elaborado Por Reado Por Aprobado Por Modificacion Vigencia
TR T R.D. N° 405, 2809-GRAYGRS/GR-
Victor Murio R. RSACD.CARL 05/01/09
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION /

CARGO CLASIFICADO: Tecnico Administrativo | / N° DE Ne
(Remuneracion, Planillas y Presupuesto) CARGOS CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0085

1. FUNCION BASICA
* Apoyar en las actividades relacicnadas a Remuneraciones, Planillas y Presupuesto en el
ambito de la Red de Salud Arequipa - Caylloma, para mejorar la gestién de Personal.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende Directamente dal Responsable de Personal, a quien repornta e! cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de Administracion, Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de
Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de Salud.

Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracién.

4.2.  Apoyar en las actividades relacionadas a Remuneraciones, Planillas y Presupuesto en el
ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylloma. para mejorar la gestion de Personal.

4.3. Apoyar en el procesamiento de la Planilla Unica de Pago de Haberes y Descuentos
(PUP) haciendo las correcciones del caso, para el pago correcto del personal activo,
pensicnista y SERUMS del ambito de la Red de Salud, para su correcta aplicacion,

4.4.  Apoyar en la eiaboracién mensual las remuneraciones y descuentos de acuerdo a los
formatos establecidos para cada afio segun Ley de Presupuesto y resumen de
remuneraciones y descuentos, para Economia y Direccién Regional de Salud Arequipa.

4.5.  Archivar y mantener actualizado los documentos probatorios de  planillas y dispositivos
legales en el ambito de la Red de Salud, en cumplimiento de la normatividad vigente.

4.6. Apoyaren el calculo de la cuota de Fondo de Pensiones, ESSALUD, ONP y AFPs del
empleado y patronal, elevando informe a Economia, de la Red de Salud Arequipa -
Caylloma.

4.7. Apoyar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal, del Presupuesto
Nominativo de Personal y del Anteproyecto de Presupuesto Anual de Personal de la Red
de Salud.

4.8. Apoyar en la elaboracion de los proyectos de las Resoluciones Directorales 6
Administrativas concemiente a remuneraciones,

4.8 Apcyar en el ingreso de datos de las planillas de pagos de !ncentivos Laborales de!
personal de la Red de Salud, remitiéndolas oportunamente a Economia para su pago
correspondiente.

4.10. Apoyar en el mantenimiento del Sistema de planillas(PLH), de acuerdo a las
indicaciones y recomendaciones del nivel Central.

4.11. Colaborar en la impresién de los listados del sistema de planillas y de toda la
documentacién relacionada con el pago de Haberes y descuentos (AFP,
Cooperativas, etc.) del personai de ia Red de Saiud.

4.12. Apoyar en la elaboracion del Informe del PDT par las declaraciones y aportaciones
(SUNAT) del personal de la Red de Saiud, para dar cumplimiento a las normas y
directivas pertinentes.

.13. Mantener permanentemente actualizado el archivo en cuanto a leyes, decretos, normas y
directivas administrativas relacionadas a sus funciones

.14. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.15. Atencidn al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios

A A técnica-normativa para ia correcta
aPpceso de Persogfals
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4.17. Asistir a reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de Administracion, para
mejcrar su actualizacién y conocimiento

4.18. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el 4mbito de la Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.19. Gumpliir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
Ia atencidén al usuario

4.20. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de Ja Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red.

4.21. Participar activamente con voz y voio en las reuniones de coordinacion de ia Oficina de
Administracién y otros que le asigne ei Director de la Oficina.

4.22. Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo.

4.23. Informar peribdicamente al Responsable del proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados :

4.24. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en ei &mbito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.25. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.26. Ejercer el controi previo simuitaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervisién, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.27. Ofras funciones que le asigne el Responsable de Personal,

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion;
Instruccion Secundaria Completa.

Experiencia:
Capacitacion en ei Sisterna de Personal
02 afios de experiencia laboral

Capacidades, habilidades v actitudes
Capacidades
Capacidad de anaiisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informéticos, de
iiderazgo para el logro de los objetivos insiitucionales.

e atencion y servicio, de vocacitn v entrega al servicio y bienestar de los demaés, de solucion a
roblemas del usuario con cortesia y tacto.

Aprobado Por Litima

~ L ¥ ] H
Elqbo;adc Por Modificacien | Ydencia

05/01/09

| Victor Murillo R.
i
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SOBIERND REGIONAL DE AREQLIPA (,L)
GERENCIA REGIONAL DE SALUD Tt
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N°® DE N°
(Registro y Gontrol de Asistencia) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0086

4.1
42

4.3.

4.4.

45

4.8,

4.7.
4.38.

49

4.10.
4.11.
4.12.
4.13,
414,

415,

4.16.

1. FUNCION BASICA

e Apoyar en la ejecucidn de las actividades relacionadas con Registro y Control de Asistencia
del Personal en el ambito de la Red de Salud Areguipa - Caylloma, para mejorar ia gestion de
Personal.

2. RELACION DEL CARGO
Reilactones [nternas:

Depende Directamente del Responsabie de Personal, a quien reporta el cumpiimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de la oficina de Administracion, Responsable de Personal, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la
Red de Salud.

Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion.
Apoyar en la ejecucion de las actividades relacionadas con Registro y Control de
Asistencia de! Personal en el ambito de la Red de Salud Arequipa — Caylioma, para
mejorar |la gestion de Personal.

Apoyar en la eiaboracion de los Informes Técnicos y los Proyectos de Resoluciones
Directorales y/o Administrativas correspondientes a Reqistro y Control de Asistencia en el
admbito de la Red de Salud.

Apoyar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personai, Presupuesto Nominativo
de Personal de la Red de Salud, para tener conocimiento exacto del namero de plazas
presupuestadas.

Apoyar en la recepcion de los informes y/o comunicaciones sobre las inasistencias para
efectos de control de asistencia en el ambito de la Red de Saiud.

Mantener actualizado el Registro Kardex de Conirol de Personal de la Red, coordinando
el llenado del mismo con los Jefes de las Microrredes, para tener un control sobre la
asistencia del personal.

Apoyar en la actualizacién de! Maestro de Personal de la Red de Salud, para tener un
control sobre el potencial humano.

Apoyar en la recepcidn y procesamieito de las papeletas de permiso y/o licencia del
personal de la Red, para un adecuado control.

Efectuar el control concurrente a la documentacién a su cargo.

Maniener permanentemente actualizado el archivo en cuanto a leves, decretos, normas y
directivas administrativas relacionadas a sus funciones

Preparar los informes técricos - administrativos que le sean solicitados por ta autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcta
aplicacion del proceso de Personal

Atencion al pablico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

Asistir a reuniones de capacitacién programadas por la Oficina de Administracion, para
mejorar su actualizacion y conocimiento

Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuario.

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar

egrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
le asigne el Director de la Red.
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N° DE Ne
(Adguisiciones — Contratos) / CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0087

1.

FUNCION BASICA

Ejecutar tas actividades relacionadas a fa elaboracién de Planillas de Viaticos y Tramite
respectivo de las Ordenes de Compra y/o Servicio en el ambito de la Red de Salud, para dar
agilidad a la documentacion pertinente.

RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende Directamente del Responsable de Logistica a quién reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con ei Director de Administracion, Responsable de Logistica, Jefes de las Microrredes,
Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la Red de
Salud.

Relaciones Externas:
Con los Proveedores.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracién

4.2. Mantener actualizado el Directonio de Proveedores de la Direccion de la Red de Salud para
mejorar la gestién logistica.

4.3. Poner en conocimiento a los proveedores a través de su comreo electronico la informacién
sobre la realizacion de adquisiciones y/ servicios que requiera la Red de Salud.

4.4.  Colgar informacién relacionada con los procesos de adquisiciones en el SEACE del
CONSUCODE, para su conocimiento.

4.5. Mantener organizado, al dia y en buen estado de conservacion el archivo de Adquisiciones
de |la Red de Salud, para mantener un adecuado control.

4.6. Mantener al dia y en buen estado de conservacion los libros de los diferentes procesos de
adquisiciones de la Red de Salud, para su control.

4.7. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de la ed de Salud, para contar
con una adecuada previsién de compras y/o servicios.

4.8. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en |os plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.9. Mantener al dia el archivo de [a documentacion técnica-nommativa para la correcta
aplicacion del Proceso de Logistica.

4.10. Atencion al publico interno y externc en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.11. Asistir a reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de Administracion, para
mejorar su actualizacién y conocimiento

4.12. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el 4mbito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.13. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencién al usuario

4.14. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne e} Director de la Red

4.15. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de ia Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de la Oficina

4.16. Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestibn de la Oficina de

Administracion, en la parte correspondiente a su cargo
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4.19. Custodiar y dar buen uso de los bienes Yy equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.20. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de 1os actos ¥y resultados de la gestién publica, con
sujecion at ordenamiento legal :

4.21. Oftras funciones que le asigne e Responsable de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Instruccion Secundaria Completa.

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
Capacitacion en ef Sistema de Logistica

Capacitacion en el SIAF-SP

02 afios de experiencia laboral

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andlisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad, para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informéaticos, de |-
Yderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

-+ f)e atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
probiemas del usuario con cortesia y tacto.

Ultima

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por Modificacion

Vigencia

R.D. N°® 405-2009-GRA/GRS/GR-

05/01/09

Victor Murilio R.
A
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GOBIERNQ REGIONAL DE AREQUIFA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N° DE Ne
(Apoyo Almaceén — Kardex y Parte Diario Almacén) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0088
1. FUNCION BASICA

Realizar las actividades referentes al manejo del Kardex Fisico y elaborar el Parte Diario de
Almacén de la Red de Salud para un adecuado contro) de los saldos existentes,

RELACION DEL CARGO

Relaciones internas:

Depende Directamente del Responsable de Logistica, a quien reporta el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con el Director de Administracién, Responsable de Logistica - Almacén, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la
Red de Salud.

Relaciones Externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion.

4.2. Realizar las actividades referentes al manejo del Kardex Fisico y elaborar el Parte Diario de
Almaceén de la Red de Salud para un adecuado control de los saldos existentes.

4.3. Realizar el ingreso y salida de los bienes en las tarjetas Kardex segin orden de compra,
nota de entrada y pedido comprobante de salida, para registrar los movimientos en el
sistemna de recepcion.

4.4. Realizar la conciliacidn de bienes existentes en almacén con las tarjetas kardex, para tener
un adecuado control

4.5. Mantener al dia y en buen estado de conservacion las tarjetas Kardex del almacén.

48. Elaborar el Parte Diario de Almacén para el cruce contable con Economia, para contar con
la informacién correspondiente.

4.7. Elaborar los ingresos por compra, notas de entrada a aimacén y pedidos comprobantes de
salida, para la firma del encargado de almacenes.

4.8. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por |la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.9. Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica-normativa para la comecta
aplicacion del Proceso de Logistica.

4.10. Atencidn al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
establecidos

4.11. Asistir a reuniones de capacitacién programadas por la Oficina de Administracion, para
mejorar su actualizacion y conocimiento

4.12. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de Ia a Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.13. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar

la atencibn al usuario
. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red

. Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracién y otros que le asigne el Director de la Oficina

. Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de
Administraci6n, en |a parte comrespondiente a su cargo

. Informar periédicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los

objetivos logrados
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sujecion al ordenamiento legal
4.21. Ofras funciones que le asigne el Responsable de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Instruccién Secundaria Completa.

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Capacitacion en el Sistema de Logistica.

Capacitacién en el SIAF-SP

02 afios de experiencia relacionadas con el cargo

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades:
Capacidad de analisis, expresién, redaccion.

Habilidades :

liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

problemas del usuario con cortesia y tacto

4.20. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestién publica, con

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de

De atencién y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por

Ulima
Modificacién

Vigencia

o
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Victor Murillo R. | Carlos Cérdenas E. | R.D. N 405-2008TRIMGRS/GR
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BOBIERND REGIONAL DE AREQUIPA

GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD CRGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N°DE N°
(Responsable de Sistemas Informaticos Administrativos) | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0089

1.

2

:Is

5.

ﬁ

FUNCION BASICA

« Brindar el soporte técnico informético a los procesos de Personal, Contabilidad, Tesoreria v
Logistica, de la Oficina Administracién, para mejorar Ia gestion

RELACION DEL CARGO
Depende Directamente del Director de g Oficina de Administracién, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

Coordina con el Director de la Oficina de Administracion, Responsables de los Procesos de
Personal, Logistica, Tesoreria y Economia. y con todo el personal integrante de la Oficina de
Administracion de ia Red Saiud Arequipa-Caylloma

Relaciones Externas:
ATRIBUCIONES DEL CARGO

rUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion.

4.2,  Brindar el soporte técnico informatico a los Procesos de Personal, Contabilidad, Tesoreria
y Logistica de Ia Oficina de Administracion, para mejorar la gestion administrativa,

4.3. Coordinar permanentemente con el Residente del SIAF, para mejorar el funcionamiento de
las sistemas informaticos de la Oficina de Administracién.

4.4. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes.

4.5.  Atencién al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
estabiecidos

8.  Asistir, a reuniones de capacitacién programadas por la Oficina de Administracion, para

mejorar su actualizacién y conocimiento

4.7.  Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la Red de Salud, para
garantizar la seguridad del prestador y usuario.

4.8. Cumplir con ios reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Saiud, para mejorar
ia atencién al usuario

4.9. Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Sajud Arequipa-
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de 1a Red.

4.10. Participar activamente con voz y voto en ias reuniones de coordinacion de la Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de la Oficina.

4.11. Apoyar activamente en la elaboracidn de los docuimentos de gestion de la Oficina de
Administracién, en la parte correspondiente a su cargo.

4.12. informar peribdicamente al Director de la Oficina de Administracion de las actividades
realizadas y los objetivos logrados

4.13. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el 4mbito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.14. Brindar apoyo técnico informatico al Director de la Oficina de Administracién, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional, personal profesional y técnico
de la Oficina de Administracién de la Red de Salud.

4.15. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.16. Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestion puablica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.17. Otras funciones que le asigne el Director de Oficina de Administracion.

REQUISITOS AERIGE
Edupacion: /& &
Instpliccion See f
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FOSIERNG REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

Experiencia:

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Capacitacién en el Sistema SIAF-SP

Capacitacion en el Sistema de Logistica y Personal,

02 afios de experiencia relacionadas con el cargo
Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccién

Habilidades :

liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.
Actitudes:

problemas del usuario con cortesia y tacto

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resuitados en ef tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informéticos, de

De atencién y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de ios demas, de soiucién a

ST

. Ultima - ;
Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por Modificacién Vigencia
; . R.D. N® 405-2009-GRA/GRS/GR-
Victor Murillo R. Carlos Cardenas E. RSAC-D-OREDE: ORG 05/01/09
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GOBIERNQ RECIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIQNAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N° DE CARGOS N
(Secretaria) CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 01 0090

4.1.
4.2

43.
4.4,

4.5
4.6.

47.
4.8,

4.9.

4.10.

1. FUNCION BASICA

2. RELACIONES DEL CARGO
Depende Directamente del Director de la Oficina de Administracion a quien reporta el cumplimiento
de sus funciones.
Coordina con el Director de la Red, Director de la Oficina de Administracion, Director de la OPPDI,
Jefes de las Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y con todo el personal
integrante de la Red de Salud.
Relaciones Externas:
Con la GRSA, Direcciones de Redes, Direcciones de Hospitales, con Organismos Publicos y Privados
de la Region Arequipa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Mantener el flujo continuo y rapido de los documentos de la Oficina de Administracion, con [a

. Mantener buenas relaciones con el personal y publico en generai que acude a ta Red de Salud,

. Atencién al publico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios
. Asistir a reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de Administracion, para mejorar su

. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la a Red de Salud, para

Realizar labores de secretariado en general para el cumplimiento de fos objetivos y funciones
generales de la Oficina de Administracién de la Red de Salud Arequipa — Caylloma

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion.
Realizar iabores de secretariada en general para el cumplimiento de los objetivos y funciones
generales de la Oficina de Administracién de la Red de Salud Arequipa - Caylloma.

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia que ingresa para el
despacho, con la finalidad de establecer un orden y facilitar la toma de decisian.

Tomar dictado y redactar fos documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales,
para dar respuesta a la documentacién que ingresa a ia Oficina de Administracion.

Organizar y conservar la custodia del acervo documentario de ia Oficina de Administracion.
Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva del Director de la Oficina de
Administracion, para garantizar que los documentos mantengan un orden y estén completos.
Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la
docurnentacién respectiva, para el Director de 1a Oficina de Administracion.

Llevar y custodiar el archivo de los documentos del activo y pasivo de la Oficina de Administracién,
clasificandolos por su naturaleza, segin indicaciones generales, para mantenerlos en orden y
confidencialidad.

Orientar al usuario sobre gestiones a realizar y la situacion actual de sus expedientes, para
conocimiento de este.

Gestionar y administrar los materiales de escritorio e insumos necesarios para el desempefio del
personal de la Oficina de Administracion, para facilitar su operatividad.

finalidad de realizar el control y seguimiento de los mismos.

para mejora la calidad del servicio.

Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

estabiecidos

actualizacién y conocimiento

3 seauidad del prestador y usuario
/;‘m m‘- lamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar 1a
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GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

4.18.
4.19.
4.20.
4.21.
4.22.
4.23.

4.24

4.25.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Instruccidon Secundaria Completa
Titulo de Secretariado Ejecutivo

Experiencia:
Capacitacion relacionada con el cargo
02 afios de experiencia relacionada con el cango.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Gapacidad de anaiisis, expresion, redaccion,

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resuitados en el tiempo oportuno, para
legrar cooperacion y para motivar al personal, para utifizar equipos informaticos, de liderazgo para el
logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
problernas del usuario con cortesia y tacto

Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestidn de Ia Red de Salud Arequipa—-l
Caylloma cuando se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red

Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacitn de la Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de la Oficina

Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestién de Ia Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo

Informar peribdicamente al Direcior de la Oficina de Administracién de )as actividades realizadas y
los objetivos logrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red de
Salud, en acciones de su competencia

Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

Ejercer el control previo simuitaneo sobre Ias funciones encomendadas, brindando supervision,
vigilancia y verificacidon de ios actos y resuitados de la gestion publica, con sujecion al
ordenamiento legal

Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina de Administracion.

Uitima : .
Elaborado Por Aprobado Por Modificacién Vigencia
R.D. N° 4052B09-RA/GRS/GR-
RSAC-D-Gfb y \ 05/01/09
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GOBIERNC REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DEADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Chofer| ¢ N® DE N° CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-80-245-1 03 0081-0093

4.1.
42

4.3.

44,
4.5.
4.6.
4.7.
4.8

49

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.

414,

1. FUNCION BASICA

* Conducir vehiculos de uso oficial para el trasiado del personai en ei dmbito de Ia Red de
Salud Arequipa - Caylloma.

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende directamente dei Responsable de Logistica, a quien reporta el cumplimiento de sus

funciones.
Coordina con el Director de la Red, Director de la Oficia de Administracién, Director de 1a OPPDI
Responsable de Logistica, Jefes de Microrredes, Responsable del Centro de Apoyo Nutricional y
con todo el personal integrante de la Red de Salud.
Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con los cbjetivos y funciones generales asignados a la Oficina de Administracién.
Conducir vehiculos de uso oficial para el traslado del personal en el ambito de la Red de
Salud Arequipa — Caylloma.

Inspeccionar diariamente el vehiculo antes de poner en marcha y revisar todos los
sistemas de frenos, embragues, chequeando liquido, combustible, aceites, llantas, etc,
para garantizar su adecuado funcionamiento.

Mantener ta unidad mdvil a su cargo en buen estado de conservacion y limpieza en
concordancia con las normas de bioseguridad.

Contar con la autorizacién respectiva para el uso de la unidad mévil a su cargo.

Llevar al dia la bitdcora de la unidad movil a su cargo.

Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo, de equipamiento y reparaciones que
le corresponde al vehiculo que opera, para su adecuado funcionamiento.

Mantener un nivel 6ptimo de conocimiento mecanico automotriz para realizar cualquier
reparacion o ajuste del vehicuio bajo su responsabilidad durante el servicio o viaje.
Preparar los informes técnicos que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en
los plazos estipuiados en las normas y directivas vigentes

Asistir a reuniones de capacitacion programadas por la Oficina de Administracién, para
mejorar su actualizacion y conocimiento

Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el &mbito de la a Red de Saiud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario

Cumpiir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencién al usuario

Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestién de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuando se (e requiera y otros que ie asigne el Director de la Red

Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacion de la Oficina de
Administracién y otros que le asigne el Director de la Oficina

. Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestién de la Oficina de Administracién,

en la parte correspondiente a su cargo

Informar periédicamente al Responsable de Logistica de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus

funciones
Ejercer el control previo simultaneo sobre las funciones encomendadas, brindando
supervi ilancia y verificacidn_de los actos y resultados de la gestion pablica, con
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4.20. Otras funciones que le asigne el Responsable de logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Instruccion Secundaria completa
Contar con Licencia de Conducir A-2

Experiencia:
Capacitacion en Mecanica Automotriz
02 aiios en la conduccion de vehiculos motorizados de la categoria A-2

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andiisis, expresion, redaccion.

Habilidades :
Capacidad para ejecutar trabajos bajo presién, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
ong Nliderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.
)
tAgtitudes:
HS l,f‘ atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de ios demas, de solucién a
roblemas del usuario con cortesia y tacto

Ultima

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por Modificacion Vigencia

05/01/09

Victor Murillo R.
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD ’
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA
FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Admi?'s{rativo I N° DE Ne
(Seleccion y Desarrollo) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 01 0094
1. FUNCION BASICA
+ Apoyar en la ejscucion de ias actividades relacionadas a ia Seleccion y Desarrollo de
Personal en el ambito de 1a Red de Salud Arequipa ~ Caylloma, para mejorar la gestién de
Personal.
2. RELACION DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende Directamente del Responsable de Personal, a quien reporta el cumplimientc de sus
funciones.
Coordina con el Director de la oficina de Administracion, Responsable de Personal, Jefes de las
Microrredes, Responsable del Ceniro de Apoyo Nutricional y con todo el personal integrante de la
Red de Salud.
Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con los objetivos y funciones generales asignadas a la Oficina de Administracion-

4.2 Apoyar las actividades relacionadas ai Ingreso, Nombramientos, Contratos, Renuncias,
Ceses, Asignacion de Funciones y Desplazamiento de Personal (Designacion, Rotacién,
Reasignacién, Destague, Permuta, Encargo, Comision de Servicios, Transferencia),
Promocion y Ascensos de los servidores que lo solicitan, proyectando las Resoluciones
Directorales y/o Administrativas en el 4mbito de la Red de Salud Arequipa - Caylloma,
para el cumplimiento de las normas y dispositivos legales vigentes.

4.3. Apoyar en la elaboracién de los Informes Técnicos y los Proyectos de Resoluciones
Directorales y/o Administrativas correspondientes a Seleccién y Desarrolio en el ambito de
la Red de Salud.

4.4.  Apoyar en la elaboraci6n del Cuadro para Asignacion de Personal, Presupuesto Analitico
de Personal, Presupuesto Nominativo de Personal de la Red de Salud, para tener
conocimiento exacto del nimero de plazas presupuestadas.

4.5. Apoyar en la actualizacion permanentemente del archivo en cuanto a leyes, decretos,
normas y directivas administrativas relacionadas a Seleccién y Desarrollo.

4.8. Apoyar en la provisién de los formatos de Evaluacion Semestral a los Directores de las
Oficinas, Jefes de Microrredes, Administrador del Centro de Apoyo Nutricional de la Red
de Salud, para su procesamiento y consolidacion. )

4.7. Apoyar en la elaboracion de las Acciones de Personal para los diferentes
Desplazamientos del Servidor en el 4ambito de la Red de Salud.

4.8. Preparar los informes técnicos - administrativos que le sean solicitados por la autoridad
correspondiente en los plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

4.9. Mantener al dfa el archivo de la documentacién técnica-normativa para la correcta

aplicacion del Proceso de Logistica

. Atencion al pablico interno y externo en las funciones de su competencia y en los horarios

establecidos

. Asistir a reuniones de capacitacién programadas por la Oficina de Administracién, para

mejorar su actualizacion y conocimiento.

. Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el &mbito de la a Red de Saiud,

para garantizar la seguridad del prestador y usuario

. Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar

la atencidn al usuario

gD las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
diadado se le requiera y otros que le asigne el Director de la Red
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GOBERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQEI@%CA YLLOMA

Apoyar activamente en la elaboracién de los documentos de gestion de {fa Oficina de
Administracion, en la parte correspondiente a su cargo

4.17. Informar periédicamente al Responsable del Proceso de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

4.18. Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

4.19. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

4.20. Ejercer el control previo simultanec sobre las funciones encomendadas, brindando
supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de la gestion publica, con
sujecion al ordenamiento legal

4.21. Otras funciones que le asigne el Responsable de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
Instruccion Secundaria Completa.

Experiencia:
Capacitacion en el Sistema de Personal
02 afios de experiencia laboral

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

Capacidad de analisis, expresion, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos infarmaticos, de
liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

e atencion y servicio, de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucion a
roblemas del usuario con cortesia y tacto.

Ultima

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por Modificacién

Vigencia

R.D. N° éé"-?(".';'v: GRS/GR-

Victor Murilio R. 05/01/09
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GOBIERNG REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Segicio | N° DE N°
(Limpieza) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-05-870-1 02 0095-0096
1. FUNCION BASICA

+ Realizar actividades de limpieza, conservacién y mantenimiento de los ambientes internos y
externos del la Direccion de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la calidad del
servicio.

2. RELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende directamente del Responsable de Logistica, a quien reporte el cumplimiento de sus
funciones.

Coordina con todo el personal integrante de la Direccién de Red de Salud.

Relaciones Externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.
4.2
4.3.

44’

45
46.
4.7.
4.8.

4.9

4.10.
4.11.

412,

4.13.

414

Cumplir con los objetivos y funciones generales asignados a la Oficina de Administracion.
Realizar actividades de limpieza, conservacion y mantenimiento de los ambientes internos
y externos del la Direccion de la Red de Salud Arequipa — Caylloma, para mejorar la
calidad del servicio.

Proceder a la recoleccion, eliminacién de fa basura y a la exierminacion de los insectos y
roedores bajo criterios de bioseguridad, de la Direccién de la Red de Salud.

Apagar las fuces que innecesariamente estén encendidas, para evitar el uso indebido de
energia eléctrica y revisar la griferia para evitar fugas de agua, informando al Responsable
de Logistica de estas ocurrencias.

Cumplir con las rotaciones, horarios y roles de turno de trabajo establecidos en la
Direccion de |la Red de Salud, para mejorar la calidad de |a atencion.

Mantener buenas relaciones con el personal y pablico en general que acude a la Direccidn
de la Red de Salud, para mejorar la calidad del servicio.

Preparar los informes que le sean solicitados por ia autoridad correspondiente en los
plazos estipulados en las normas y directivas vigentes

Asistir a reuniones de capacitacién programadas por la Oficina de Administracion, para
mejorar su actualizacién y conocimiento

Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la a Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario

Cumplir con los reglamentos y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar
la atencidén al usuario

Participar en las reuniones del Comité Integrado de Gestion de la Red de Salud Arequipa-
Caylloma cuandc se le requiera y otros que le asigne e! Director de la Red

Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracion y ofros que le asigne el Director de la Oficina

Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestion de la Oficina de Administracion,
en la parte correspondiente a su cargo

informar pericdicamente al Responsable de Logistica de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en el ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

. Custodiar y dar buen uso de los bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus

funciones

. Otras funciones que le asigne el Responsable de Logistica.
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GOBIERNC REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

Habilidades

Actitudes:

Experiencia;
Capacitacion sobre limpieza, conservacién y mantenimiento.
02 aiios en labores relacionados con el cargo.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de analisis, expresion, redaccion.

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en et tiempo aportuno,
para lograr cooperacion y para motivar al personal, para utilizar equipos informaticos, de
liderazgo para e! logro de los objetivos Institucionales,

De atencion y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado Por

Revisado Por

Aprobado Por

Ultima
Modificacion

Vigencia

Victor Murillo R.

Carlos Cdrdenas E.

R.D. N° 405-2009-GRA/GRS/GR-
RSAC-D-OPPDI-D-ORG

05/01/08
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GOBIERNG REGIONAL DE AREQUIRA
BERENCIA REGIONAL DE SALUD

RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicio | N° DE N° CAP
(Vigilancia - Seguridad) CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-05-870-1 02 0097-0098

‘&

1. FUNCION BASICA

* Realizar actividades de seguridad y vigilancia de los ambientes de la Direccion de la Red de
Salud, para el cuidado de los bienes muebles e inmuebles,

2. RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende directamente del Responsable de Logistica.

Coordina con todo el personal integrante de la Red de Salud.
Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Cumplir con los objetivos y funciones generales asignados a la Oficina de Administracion.

4.2. Realizar actividades de seguridad y vigilancia de los ambientes de la Direccion de |la Red
de Salud, para el cuidado de los bienes muebles e inmuebles.

4.3. Vigilar la entrada y la salida del personal de la Direccion de la Red de Saiud y publico en
general, para un adecuado control y orientacion.

4.4. Solicitar la papeleta de salida del personal de la Direccién de la Red de Saiud, por
Comisidn de Servicio, asuntos personales, particulares y otros, debidamente autorizada

_ -~ por el Jefe Inmediato. g e

4.5) Revisar los bolsos y paquetes del personal, proveedores y/o puablico en general que

=" ingresa y sale de los ambientes de la Direccion de la Red de Salud.

4.6. Controlar la salida y entrada de mobiliario Y equipos que se llevan para servicio de
mantenimiento y/o reparacion los que deben contar con la respectiva autorizacion del

~_ Director de la Oficina de Administracion

4.7, Registrar e informar diariamente sobre las ocurrencias habidas durante su horario de

~ trabajo al Responsable de Logistica.

4.8. Brindar informacién en general y dar buen trato ai personal y publico en general que
ingresa o sale de los ambientes de la Direccion de 1a Red de Salud, para mejorar ia
imagen de la Institucién.

4.9. Entregar el turno de vigilante en la hora establecida, siendo puntual en la entrega y
recepcion del puesto, no permitiendo que otra persona lo reemplace salvo autorizacién

_ GEEHIA, L =L R T T ERIR e sdlVO auonzal

4.10. Realizar funciones de guardiania de los ambientes de la Direccion de la Red de Salud,

5 - informando inmediatamente a la autoridad competente de cualquier anomalia o sospecha
de robo. - R

4.11. Asistir a la Direccién de la Red de Salud Arequipa-Caylloma, correctamente uniformado y
debidamente aseado.

4.12. Cumplir con ias rotaciones, horarios y roles de turno de trabajo establecidos en la

Direcci6n de la Red de Salud, para mejorar la calidad de ia atencién.
Mantener buenas relaciones con el personal y piblico en general que acude a la Direccion
de la Red de Salud, para mejorar la calidad del Servicio,
Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los
plazos estipulados en tas normas y directivas vigentes
. Asistir a reuniones de capacitacién programadas por la Oficina de Administracion, para
mejorar su actualizacién y conocimiento
- Cumplir con las normas y directivas de Bioseguridad en el ambito de la a Red de Salud,
para garantizar la seguridad del prestador y usuario
4.17. Cumplir con_lgs reglamentos Y manuales, establecidos en la Red de Salud, para mejorar

\ones del Comit¢
P requiera 7ot
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQLIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
RED DE SALUD AREQUIPA-CAYLLOMA

[ 4.19.
4.20,
421,
4.22.
423,

4.24,

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidades
Capacidad de andlisis, expresién, redaccion.

Habilidades :

Capacidad para ejecutar trabajos bajo presion, para concretar resultados en el tiempo oportuno,
N\ Para lograr cooperacién y para motivar al personal, para utilizar equipos informéaticos, de
% \liderazgo para el logro de los objetivos Institucionales.

Actitudes:

De atenci6n y servicio, de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas, de solucién a
problemas del usuario con cortesia y tacto.

Participar activamente con voz y voto en las reuniones de coordinacién de la Oficina de
Administracion y otros que le asigne el Director de la Oficina

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion de la Oficina de Administracitn,
en la parte correspondiente a su cargo

Informar periédicamente al Responsable de Logistica de las actividades realizadas y los
objetivos logrados

Participar activamente en situaciones de emergencia y/o desastres en sl ambito de la Red
de Salud, en acciones de su competencia

Custodiar y dar buen uso de ios bienes y equipos asignados, para el cumplimiento de sus
funciones

Otras funciones que le asigne el Responsable de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Instruccién Secundaria Completa.

Experiencia:
Capacitacién sobre seguridad y vigilancia
02 afios en labores relacionados con el cargo

Eiaborado Por Aprobado Por Moclili'fElicr::ié ” Vigenciﬂ
. ; R.D. N° 405-2009-GRA/GRS/GR-
Victor Mun}ffm/%. RSAC-D-OPPDI-D-ORG 05/01/09




