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 PRESENTACIÓN
 El Manual de Organización y Funciones (MOF), de la Red de Salud Virú, es un
 documento técnico normativo de gestión institucional, que describe y norma
 básicamente las funciones institucionales y de sus unidades orgánicas de dirección,
 control, apoyo y línea, asimismo define las funciones específicas o tareas, relaciones
 de jerarquía y requisitos mínimos de sus 145 cargos aprobados en el Cuadro para
 Asignación de Personal (CAP-P) vigente.
 El presente manual permitirá orientar a los funcionarios y directivos de la Red de
 Salud, a una efectiva asignación de funciones específicas o tareas a quienes
 desempeñen sus diferentes cargos contenidos en el MOF, teniendo en cuenta sus
 requisitos mínimos exigidos para cada uno; asimismo servirá de guía a los empleados
 públicos en el desempeño de sus funciones o tareas del cargo asignado, el mismo que
 lo ejercerá teniendo en cuenta su descripción en el mencionado instrumento de
 gestión.
 El MOF de la Red de Salud, ha sido elaborado, en concordancia con los lineamientos
 aprobados en la Norma General Regional para la Formulación, Aprobación, Difusión,
 Evaluación y Actualización del Manual de Organización y Funciones – MOF del
 Gobierno Regional de la Libertad, aprobada con Resolución Ejecutiva Regional Nº
 2082-2012-GRLL/PRE del 27,Setiembre 2012, la que regula básicamente su estructura
 y contenido, utiliza como fuentes a la estructura orgánica y Cuadro para Asignación
 de Personal – CAP vigente y debe ser concordante con las disposiciones contenidas
 en su base legal.
 Finalmente, teniendo en consideración que la dinámica administrativa y normativa
 compromete a mantener actualizado el citado instrumento de gestión institucional,
 en el marco de contar con una herramienta técnica normativa que contribuya en la
 parte que le compete a facilitar el cumplimiento de los fines y objetivos
 institucionales; por ello la Oficina de Desarrollo Institucional asume la
 responsabilidad de evaluarlo permanentemente y mantenerlo actualizado.
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 CAPITULO I
 DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
 1.1. Finalidad
 El Manual de Organización y Funciones de la Red de Salud Virú, tiene por
 finalidad regular y describir las funciones institucionales y de sus unidades
 orgánicas componentes, como también las funciones específicas o tareas,
 relaciones de jerarquía (cargos directivos) y requisitos mínimos de cada uno de
 los cargos aprobados en el CAP-P vigente.
 1.2. Objetivos: El Manual de Organización y Funciones de la Red de Salud Virú, es un documento
 técnico normativo de gestión que tiene los siguientes objetivos:
 1.2.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones específicas, relaciones internas y externas, los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignación de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organización y Funciones de la Red.
 1.2.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, así como la coordinación y la comunicación de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusión e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.
 1.3. Alcance: El presente documento tiene un alcance de manera formal al personal que
 desempeña las funciones específicas o tareas de cada uno de cargos contenidos
 en el Manual de Organización y Funciones (MOF) en la Red de Salud Virú.
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 1.4. Base Legal :
 Ley Nº 27658 – Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado y
 Decreto Supremo Nº 030-2002-PCM– Aprueba Reglamento de Ley Marco de
 Modernización de la Gestión del Estado.
 Ley Nº 27867 – Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias las
 Leyes Nº 27902, 28926, 28961, 28968 y 29053.
 Ley Nº 27783, Ley de Bases de la Descentralización.
 Resolución de Contraloría N°163-2015-CG que aprueba la Directiva N°007-
 2015-CG/PROCAL
 Ley N° 30305, Ley de reforma de los artículos 191°, 194° y 203° de la
 Constitución Política del Perú sobre denominación y no reelección inmediata
 de autoridades de los Gobiernos Regionales y de los Alcaldes.
 Ordenanza Regional Nº 008-2011-GR-LL/CR - Aprueba la modificación del
 Organigrama Estructural y del Reglamento de Organización y Funciones (ROF)
 del Gobierno Regional La Libertad y sus modificatorias, Ordenanza Regional
 N°012-2012-GR-LL/CR, Ordenanza Regional N°012-2013-GR-LL/CR, Ordenanza
 Regional N°002-2014-GR-LL/CR y la Ordenanza Regional N° 006-2016-GR-
 LL/CR.
 Ordenanza Regional N°003-2015-GR-LL/CR que modifica la Ordenanza
 Regional N°002-2015-GR-LL/CR que aprueba el Cuadro para Asignación de
 Personal de la Gerencia Regional de Salud y de sus Órganos Desconcentrados.
 Resolución Ejecutiva Regional Nº 2082-2012-GRLL/PRE– de fecha 27 de
 Setiembre del 2012, Aprueba la Norma General Regional para la
 “Formulación, Difusión, Evaluación y Actualización del Manual de
 Organización y Funciones – MOF del Gobierno Regional de la Libertad”.
 Manual Normativo de Clasificación de cargos del Gobierno Regional la
 Libertad versión 01 aprobado con R.E.R.N° 1060-2015-GRLL/GOB.
 Resolución Ejecutiva Regional N° 618-2012-GRLL/PRE que aprueba la “Norma
 General Regional para la Formulación, Actualización y aprobación de
 Documentos Técnicos normativos en el Gobierno Regional de la Libertad".
 Ley N° 30305, Ley de reforma de los artículos 191°, 194° y 203° de la Constitución Política del Perú sobre denominación y no reelección inmediata de autoridades de los gobiernos regionales y de los alcaldes.
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 CAPITULO II
 DE LA RED DE SALUD VIRU
 2.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 DIRECCIÓN EJECUTIVA
 OFICINA DE DESARROLLO
 INSTITUCIONAL
 OFICINA DE
 ADMINISTRACIÓN
 OFICINA DE ESTADÍSTICA
 E INFORMÁTICA
 OFICINA TÉCNICA MICRORED VIRU MICRORED CHAO
 ÓRGANO DE CONTROL
 INSTITUCIONAL
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 2.2 VISION “Ser al 2021, una Red de Salud acreditado, que brinden servicios de salud de
 calidad y que estén a la vanguardia de los avances científicos y tecnológicos
 de la Región, aplicando estrategias de gestión moderna y con talento
 humano altamente comprometido”.
 2.3 MISION “Somos una Red de salud que brinda servicios de salud en forma integral y
 de calidad, garantizando la accesibilidad a la población de Virú, orientada a
 cubrir las necesidades de salud con énfasis en las acciones preventivas
 promocionales”.
 2.4 OBJETIVO GENERAL a) Promover y brindar la atención integral de la salud con equidad, calidad y
 eficiencia, mediante acciones preventivo promocionales y recuperativas
 de la población de su jurisdicción en concordancia con las políticas y
 normas sobre salud nacionales y regionales.
 b) Contribuir a la construcción de una cultura de salud basada en la familia,
 como unidad básica de la salud para defender principalmente la vida
 humana desde su concepción hasta su muerte natural.
 2.5 FUNCIONES a) Planear y dirigir la gestión institucional en concordancia con las políticas
 nacionales y regionales de salud, así como supervisar y ejecutar las
 actividades y proyectos relacionados con el mejoramiento de la atención
 de la salud en su jurisdicción.
 b) Organizar y brindar la atención integral de salud en el primer y segundo
 nivel de atención a toda la población en su ámbito geográfico asignado,
 cumpliendo la política, objetivos, normas, procedimientos y protocolos
 establecidos.
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 c) Verificar y supervisar que las instituciones públicas y privadas, que
 prestan servicios de salud a la población asignada, cumplan con las
 políticas, normas y objetivos funcionales de salud.
 d) Identificar y proponer la delimitación de los servicios periféricos que
 brindan las microredes, hospitales, centros de salud, y puestos de salud
 para la atención de salud de mediana y baja complejidad de la población
 asignada y referenciada.
 e) Mejorar los procesos de promoción, protección, recuperación y
 rehabilitación de la salud, de la población asignada.
 f) Proponer y controlar la ejecución de políticas y estrategias para la
 neutralización o erradicación de las principales enfermedades
 transmisibles y no transmisibles, cobertura de la atención materno-
 infantil, del adulto y adulto mayor.
 g) Promover la participación de los grupos sociales en actividades solidarias
 para promocionar la salud de la persona, familia y comunidad.
 h) Proponer y suscribir convenios de complementariedad y cobertura de la
 atención de salud con instituciones prestadoras del sector de la
 jurisdicción y según su competencia.
 i) Elaborar y proponer para su aprobación los instrumentos de gestión
 institucional, así como desarrollar los sistemas administrativos y
 funcionales de su competencia.
 j) Supervisar y evaluar la ejecución, de los convenios con entidades
 formadoras en desarrollo de capacidades de salud, en coordinación con la
 Gerencia Regional de Salud.
 k) Establecer y mantener organizado el sistema de referencias y contra
 referencias de los servicios de salud para la población asignada y
 referenciada.
 l) Prever los riesgos y establecer los servicios, para proteger y recuperar la
 salud de la población en situación de emergencia, causada por epidemias
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 y/o desastres, en coordinación con la Gerencia Regional de Salud y el
 Ministerio de Salud.
 m) Supervisar y controlar la ejecución de programas de sensibilización,
 difusión y movilización para asegurar el cumplimiento de las normas del
 Sistema de Gestión de la Calidad en Salud.
 n) Coordinar la participación de los gobiernos locales, organismos no
 gubernamentales (ONGs) y organizaciones sociales de base de la
 provincia en las actividades preventivo-promocionales en salud, de
 desarrollo físico, mental y social.
 o) Promover acciones educativas y sistemas de comunicación para la
 difusión de campañas pro-defensa de la vida de la persona humana desde
 su concepción hasta su término natural, así como mejorar la calidad de
 vida en la población.
 p) Crear entornos saludables para la promoción del desarrollo individual y
 social de las personas.
 q) Dirigir y coordinar las actividades de vigilancia epidemiológica de las
 enfermedades, brotes epidémicos y de aquellos daños que puedan
 significar amenazas a la salud de la población en su ámbito geográfico.
 r) Identificar los riesgos y proponer las estrategias para la formulación del
 plan de contingencias para la prevención, intervención y control de
 epidemias, emergencias y desastres, en coordinación con la Gerencia
 Regional de Salud.
 s) Medir y reportar los indicadores de salud a la Gerencia Regional de Salud,
 evaluar y proponer medidas de control sanitario en el saneamiento
 básico, protección del medio ambiente, higiene alimentaria, control de
 zoonosis, salud ocupacional en su ámbito geográfico, según las normas
 vigentes y en coordinación con la Gerencia Regional de Salud e
 instituciones de la localidad.
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 t) Asegurar la continuidad en la prestación de servicios de salud, a través del
 sistema de referencia y contra referencia que se debe establecer, según
 las normas y procedimientos pertinentes.
 u) Las demás funciones que le asigne la Gerencia Regional Salud.
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 2.6 UNIDADES ORGÁNICAS COMPONENTES
 2.6.1 ÓRGANO DE DIRECCIÓN
 Dirección Ejecutiva
 2.6.2 ÓRGANO DE CONTROL
 Órgano de Control Institucional
 2.6.3 ÓRGANO DE ASESORÍA
 Oficina de Desarrollo Institucional
 2.6.4 ÓRGANOS DE APOYO
 Oficina de Administración
 Oficina de Estadística e Informática
 2.6.5 ÓRGANOS DE LÍNEA
 Oficina Técnica
 Micro Red Virú
 Micro Red Chao
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 2.7 CUADRO ORGÁNICO DE ASIGNACIÓN DE CARGOS
 CÓDIGO IDENTIFICACIÓN
 CARGO CLASIFICAD
 O
 CARGO
 ESTRUCTURA
 L
 CÓDIGO DE CARGO
 CLASIFICACION
 TOTAL
 SITUACION
 CARGO DE CONFIANZA
 OCUPAD
 O
 PREVISTO
 ÓRGANO DE DIRECCIÓN: DIRECCIÓN EJECUTIVA
 409-9-8-4- 1382 Director de Programa Sectorial II
 Jefe D4-05-290-2 EC 1 1 1
 409-9-8-4- 1383 Técnico Administrativo I
 T3-05-707-1 SP-AP 1 1
 409-9-8-4- 1384 Secretaria (o) I
 T1-05-675-1 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA
 3 0 3
 1
 ÓRGANO DE CONTROL: ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
 409-9-8-46- 1385
 Director de Sistema Administrativo I
 Jefe D3-05-295-1 SP-EJ 1 1
 409-9-8-46- 1386 Auditor I P3-05-080-1 SP-ES 1 1
 TOTAL
 UNIDAD ORGÁNICA
 2 0 2 0
 ÓRGANO DE ASESORÍA: OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
 409-9-8-41- 1387
 Director de Sistema
 Administrativo I
 Jefe D3-05-295-1
 EC
 1 1 1
 409-9-8-41- 1388
 Especialista en Racionalización I P3-05-380-1 SP-ES 1 1
 409-9-8-41- 1389 Economista I
 P3-20-305-1 SP-ES 1 1
 409-9-8-41- 1390 Planificador I
 P3-05-610-1 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 4 0 4 1 ÓRGANO DE APOYO: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
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 409-9-8-42- 1391
 Director de Sistema Administrativo I
 Jefe D3-05-295-1
 EC
 1
 1 1
 409-9-8-42- 1392 Tesorero I P3-05-860-1 SP-ES 1 1
 409-9-8-42-1393-1395 Especialista Administrativo I
 P3-05-338-1 SP-ES 3
 3
 409-9-8-42-1396-1397 Contador I P3-05-225-1 SP-ES 2 2
 409-9-8-42-1398-1403 Técnico Administrativo I
 T3-05-707-1 SP-AP
 6 0
 6
 409-9-8-42- 1404 Chofer I T2-60-245-1 SP-AP 1 1
 409-9-8-42-1405-1407 Secretaria (o) I
 T1-05-675-1 SP-AP
 3
 3
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 17 0 17 1 OFICINA DE ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA
 409-9-8-43- 1408
 Director de Sistema Administrativo I
 Jefe D2-05-695-1
 EC
 1
 1 1
 409-9-8-43- 1409 Operador PAD I
 T2-05-595-1 SP-AP
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 2 0 2 1 ÓRGANOS DE LINEA: OFICINA TÉCNICA
 409-9-8-44- 1410
 Supervisor de Programa Sectorial I
 Jefe D2-05-695-1
 EC
 1
 1 1
 409-9-8-44- 1411 Asistente Social I
 P3-55-078-1 SP-ES
 1
 1
 409-9-8-44- 1412 Obstetriz I P3-50-540-1 SP-ES 1 1
 409-9-8-44- 1413 Médico I P3-50-525-1 SP-ES 1 1
 409-9-8-44-1414 Enfermera (o) I
 P3-50-325-1 SP-ES
 1
 1
 409-9-8-44- 1415 Secretaria (o) I
 T1-05-675-1 SP-AP
 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 6 0 6 1 MICRO RED VIRÚ
 409-9-8-451-1416
 Supervisor de Programa Sectorial I
 Jefe D2-05-695-1
 EC
 1
 1
 1
 409-9-8-451-1417-1421 Obstetriz I P3-50-540-1 SP-ES 5 5
 409-9-8-451-1422-1439 Médico I P3-50-525-1 SP-ES 18 13 5
 409-9-8-451-1440-1447 Enfermera (o) I
 P3-50-325-1 SP-ES
 8 7 1
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 409-9-8-451-1448-1450 Cirujano Dentista I
 P3-50-215-1 SP-ES
 3 3
 409-9-8-451-1451-1452 Biólogo I P3-45-190-1 SP-ES 2 2
 409-9-8-451-1453-1454 Nutricionista I
 P3-50-535-1 SP-ES
 2 1 1
 409-9-8-451-1455 Técnico Especialista Laboratorio
 - SP-ES
 1 1
 409-9-8-451-1456-1459 Técnico Sanitario I
 T5-50-845-1 SP-AP
 4 4
 409-9-8-451-1460 Técnico en Transporte I
 T4-60-830-1 SP-AP
 1 1
 409-9-8-451-1461 Técnico en Laboratorio I
 T4-50-785-1 SP-AP
 1 1
 409-9-8-451-1462 Técnico en Farmacia I
 T4-50-763-1 SP-AP
 1 1
 409-9-8-451-1463-1480 Técnico en Enfermería I
 T4-50-757-1 SP-AP
 18 14 4
 409-9-8-451-1481-1483 Técnico Administrativo I
 T3-05-707-1 SP-AP
 3 3
 409-9-8-451-1484 Operador PAD I
 T2-05-595-1 SP-AP
 1 1
 409-9-8-451-1485-1486 Auxiliar de Enfermería I
 A3-50-125-1 SP-AP
 2 2
 409-9-8-451-1487-1489 Trabajador de Servicios I
 A1-05-870-1 SP-AP
 3 3
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 74 60 14 1 MICRO RED CHAO
 409-9-8-452-1490
 Supervisor de Programa Sectorial I
 Jefe D2-05-695-1
 EC
 1
 1
 1
 409-9-8-452-1491-1492 Obstetriz I P3-50-540-1 SP-ES 2 2
 409-9-8-452-1493-1500 Médico I P3-50-525-1 SP-ES 8 4 4
 409-9-8-452-1501-1505 Enfermera (o) I
 P3-50-325-1 SP-ES
 5 5
 409-9-8-452-1506 Biólogo I P3-45-190-1 SP-ES 1 1
 409-9-8-452-1507-1509 Técnico Sanitario I
 T5-50-845-1 SP-AP
 3 3
 409-9-8-452-1510-1511 Técnico en T4-50-785-1 SP-AP 2 2
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 Laboratorio I
 409-9-8-452-1512-1522 Técnico en Enfermería I
 T4-50-757-1 SP-AP
 11 8 3
 409-9-8-452-1523-1524 Inspector Sanitario I
 T3-50-480-1 SP-AP
 2 2
 409-9-8-452-1525 Auxiliar de Enfermería I
 A3-50-125-1 SP-AP
 1 1
 409-9-8-452-1526 Trabajador de Servicios I
 A1-05-870-1 SP-AP
 1 1
 TOTAL Ó UNIDAD ORGÁNICA (chao) 37 28 9 1 TOTAL RED DE SALUD VIRÚ 145 88 57 7
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 CAPITULO III
 DEL ÓRGANO DE DIRECCIÓN
 3.1 DIRECCIÓN EJECUTIVA
 3.1.1 Organigrama estructural
 3.1.2 Objetivos específicos
 Gestionar el servicio integral de la salud con equidad, calidad y eficiencia
 mediante acciones preventivas promocionales, recuperativas y de
 rehabilitación de la población de su jurisdicción, en concordancia con las
 políticas nacionales y regionales del sector salud y de la normatividad
 vigente.
 Promover una cultura de salud basada en la familia, como unidad básica de
 salud para defender principalmente la vida humana desde su concepción
 hasta su muerte natural.
 3.1.3 Funciones
 a) Planear, dirigir y supervisar el servicio integral de salud en el primer y el
 segundo nivel de atención, de la población beneficiaria en concordancia con
 las políticas nacionales y regionales del sector.
 b) Monitorear a las instituciones públicas y privadas, que prestan servicios de
 salud a la población asignada, cumplan con las políticas y normas de salud.
 c) Identificar y proponer la delimitación de los servicios periféricos que brindan
 las microredes, hospitales, centros de salud y puestos de salud para la
 GERENCIA REGIONAL DE SALUD
 DIRECCIÓN EJECUTIVA DE
 LA RED DE SALUD VIRÚ
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 atención en salud de mediana y baja complejidad de la población asignada y
 referenciada.
 d) Coordinar y monitorear la ejecución de los procesos de promoción,
 protección, recuperación y rehabilitación de la salud, de la población
 asignada.
 e) Proponer y monitorear la ejecución de políticas y estrategias para la
 neutralización o erradicación de las principales enfermedades transmisibles
 y no transmisibles, cobertura de la atención materno-infantil, del adulto y
 adulto mayor en la jurisdicción.
 f) Promover la participación de los grupos sociales en actividades solidarias
 para promocionar la salud de la persona, familia y comunidad en la
 provincia.
 g) Proponer y suscribir convenios de complementariedad y cobertura de la
 atención de salud con instituciones prestadoras del sector de la jurisdicción y
 según su competencia.
 h) Monitorear y proponer para su aprobación los instrumentos de gestión
 institucional, así como desarrollar los sistemas administrativos y funcionales
 de su competencia.
 i) Monitorear la ejecución de los convenios con entidades formadoras en
 desarrollo de capacidades de salud, en coordinación con la Gerencia
 Regional de Salud.
 j) Monitorear la prevención de los riesgos y coordinar los servicios acreditados
 como seguros, para proteger y recuperar la salud de la población en
 situación de emergencia, causada por epidemias y/o desastres, en
 coordinación con la Gerencia Regional de Salud y el Ministerio de Salud.
 k) Monitorear la ejecución de programas de sensibilización, difusión y
 movilización para asegurar el cumplimiento de las normas del Sistema de
 Gestión de la Calidad en Salud.
 l) Coordinar la participación de los gobiernos locales, organismos no
 gubernamentales (ONGs) y organizaciones sociales de base de la jurisdicción
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 de la red de Salud, en las actividades preventivo-promocionales en salud y
 de desarrollo físico, mental y social.
 m) Promover y monitorear la ejecución de acciones educativas y sistemas de
 comunicación para la difusión de campañas pro-defensa de la vida de la
 persona humana desde su concepción hasta su término natural, así como
 mejorar la calidad de vida en la población.
 n) Coordinar la creación de entornos saludables para la promoción del
 desarrollo individual y social de las personas.
 o) Dirigir y coordinar las actividades de vigilancia epidemiológica de las
 enfermedades, brotes epidémicos y de aquellos daños que puedan significar
 amenazas a la salud de la población en su ámbito geográfico.
 p) Dirigir y monitorear el proceso de identificación de los riesgos y proponer las
 estrategias para la formulación del plan de contingencias para la prevención,
 intervención y control de epidemias, emergencias y desastres, en
 coordinación con la Gerencia Regional de Salud y otras instituciones.
 q) Dirigir y monitorear el proceso de medición y reportes de los indicadores de
 salud a la Gerencia Regional de Salud, evaluar y proponer medidas de
 control sanitario en el saneamiento básico, protección del medio ambiente,
 higiene alimentaria, control de zoonosis, salud ocupacional en su ámbito
 geográfico, según las normas vigentes y en coordinación con la Gerencia
 Regional de Salud e instituciones de la jurisdicción.
 r) Supervisar la organización y actualización del sistema de referencias y contra
 referencias de los servicios de salud para asegurar la continuidad de la
 prestación en la población asignada y referenciada, que se debe establecer
 según las normas y procedimientos pertinentes.
 s) Identificar oportunidades de inversión, coordinar la formulación de
 proyectos y presentarlos ante una agencia de cooperación para su
 financiamiento.
 t) Las demás funciones que le asigne la Gerencia Regional de Salud.
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 3.1.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos
 CODIGO DE IDENTIFICACION
 CARGO CLASIFICADO
 CARGO
 ESTRUCTURAL
 CODIGO DEL CARGO
 TOTAL CARGO DE CONFIANZ
 A
 ÓRGANO DE DIRECCIÓN: DIRECCIÓN EJECUTIVA
 409- 9- 8 -4- 1382 Director de Programa Sectorial II
 Jefe D4-05-290-2 1 1
 409- 9- 8 -4- 1383 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 1
 409- 9- 8 -4- 1384 Secretaria (o) I T1-05-675-1 1 TOTAL ÓRGANO 3 1
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 3.1.5 Descripción de Cargos
 CARGO ESTRUCTURAL: Director de Programa Sectorial II - (Jefe de la Red de Salud Virú)
 CÓDIGO : 409-9-8-4- 1382 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Programa Sectorial IV-Gerente Regional de Salud
 1. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO.
 a) Dirigir y monitorear la mejora de los procesos de promoción, protección,
 recuperación y rehabilitación de la salud, de la población asignada en
 concordancia con las políticas y normatividad que regulan su funcionamiento.
 b) Ejercer la representación legal de la Red de Salud ante las instancias competentes.
 c) Emitir Resoluciones Directorales sobre el desarrollo de los procesos técnicos de los
 sistemas administrativos y funcionales de la Red de Salud de su competencia.
 d) Monitorear la ejecución de políticas y estrategias para la neutralización o
 erradicación de las principales enfermedades transmisibles y no transmisibles,
 cobertura de la atención materno-infantil, del adulto y adulto mayor.
 e) Suscribir y/o visar contratos, convenios y adendas de su competencia.
 f) Suscribir convenios de complementariedad y cobertura de la atención de salud
 con instituciones prestadoras del sector en la jurisdicción, y convenios sobre
 desarrollo de capacidades de salud, en coordinación con la Gerencia Regional de
 Salud de su competencia.
 g) Visar resoluciones, directivas y normas relacionadas con el servicio integral de la
 salud y con la gestión administrativa de su competencia.
 h) Aprobar el Plan Operativo Institucional, Plan Anual de Contrataciones, Plan
 Estratégico Institucional y dar conformidad para su aprobación de los
 instrumentos de gestión institucional como: MOF y MAPRO, de la Red de Salud.
 i) Dar conformidad a la propuesta de funciones, cargos y procedimientos de la Red
 de Salud para su incorporación en el ROF, CAP y TUPA del Gobierno Regional
 de la Libertad;
 j) Dirigir el proceso de la delimitación de los servicios periféricos que brindan las
 microredes, hospitales, centros de salud, y puestos de salud para la atención de
 salud de mediana y baja complejidad de la población asignada y referenciada.
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 k) Emitir las disposiciones de carácter técnico normativo y supervisar la organización y
 funcionamiento del sistema de referencias y contra referencias de los servicios de
 salud para la población asignada y referenciada.
 l) Monitorear el proceso de promoción de la participación de los grupos sociales en
 actividades solidarias para promocionar la salud de la persona, familia y
 comunidad.
 m) Dirigir y monitorear el proceso de prevención de los riesgos y establecer los
 servicios y establecimientos de la Red de Salud acreditados como seguros, para
 proteger y recuperar la salud de la población en situación de emergencia, causada
 por epidemias y/o desastres, en coordinación con la Gerencia Regional de Salud y
 el Ministerio de Salud.
 n) Monitorear el proceso de ejecución de programas de sensibilización, difusión y
 movilización para asegurar el cumplimiento de las normas del Sistema de Gestión
 de la Calidad en Salud.
 o) Proponer a la Gerencia Regional de Salud La Libertad, proyectos para la creación,
 mejoramiento y ampliación de la capacidad instalada de la infraestructura de
 salud en su ámbito geográfico, en el marco del planeamiento estratégico de la
 inversión a nivel sectorial y regional.
 p) Dirigir, coordinar y supervisar los proyectos de mejora continua que se realicen en
 el ámbito geográfico de su jurisdicción.
 q) Organizar, coordinar e implementar los servicios de salud, de acuerdo al nivel de
 atención de los establecimientos de la Red de Salud Virú.
 r) Dar conformidad y elevar los proyectos de inversión a la Gerencia Regional de
 Salud para ser remitidos a la agencia de cooperación para su financiamiento.
 s) Cumplir y hacer cumplir el Código de Ética de la Función Pública.
 t) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Director de Sistema Administrativo I (Órgano de Control Institucional)
 - Director de Sistema Administrativo I (Oficina de Desarrollo Institucional)
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 - Director de Sistema Administrativo I (Oficina de Administración)
 - Director de Sistema Administrativo I (Oficina de Estadística e Informática)
 - Supervisor de Programa Sectorial I (Oficina Técnica).
 - Supervisor de Programa Sectorial I (Micro Red Virú).
 - Supervisor de Programa Sectorial I (Micro Red Chao).
 - Técnico Administrativo I
 - Secretaria (o) I.
 b) De responsabilidad: Responde por la gestión institucional, administrativa y
 asistencial de la Red de Salud Virú ante el Gerente Regional de Salud.
 c) De coordinación: Mantiene ésta relación con funcionarios y directivos del
 Ministerio de Salud, del Gobierno Regional La Libertad, de la Gerencia Regional
 de Salud, de las Instituciones públicas y privadas de su jurisdicción y directivos
 de las Redes y micro redes, en materia de gestión sanitaria, gestión institucional,
 Gestión Presupuestal y gestión administrativa.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Médico Cirujano, y/o
 profesional universitario a fin al cargo. Colegiado y con habilitación profesional.
 Resolución de término de SERUMS para profesionales de la salud.
 b) Experiencia en el cargo: Acreditar tres (3) años de experiencia en Dirección,
 ssupervisión y organización de instituciones públicas de la salud o similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados con la
 gestión pública servicios de salud o afines.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico Administrativo I
 CÓDIGO : 409-9-8-4- 1383 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Programa Sectorial II -Jefe de la Red de Salud Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Atender al público y personal de la institución, para la recepción y/o informar
 sobre los documentos o asuntos que requieran su atención.
 b) Verificar, ordenar, clasificar y registrar los documentos que ingresan a la Red de
 Salud Virú, en la respectiva hoja de trámite documentario.
 c) Informar a los usuarios sobre aspectos relacionados al trámite de sus
 documentos.
 d) Distribuir y remitir los diferentes documentos a las unidades orgánicas
 componentes de la RED, así como a los usuarios que lo soliciten.
 e) Distribuir correspondencia y documentación a entidades e instituciones a nivel
 local, regional y nacional según instrucciones.
 f) Controlar e informar sobre los documentos que ingresan y salen de la Institución.
 g) Confeccionar las hojas de ruta con la documentación que ingresa por mesa de
 partes.
 h) Descargar la información que sale de la Dirección Ejecutiva de la Red de Salud
 Virú, con respecto a los documentos contestados o según a tratar, agregando el
 contenido en la hojas de trámite.
 i) Elaborar y proponer procedimientos para mejorar el flujo de distribución de la
 documentación.
 j) Supervisar y monitorear la remisión de la documentación a nivel local y regional.
 k) Participar en actividades de apoyo administrativo variado e inherente al ámbito
 de su área de trabajo.
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Administración o Contabilidad o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año de labores técnico administrativos en el
 sector público.
 c) Capacitación especializada: Seis (06) meses de capacitación técnica actualizada
 relacionada con el cargo.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria I
 CÓDIGO : 409-9-8-4- 1384 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Programa Sectorial II – Jefe de la Red de Salud Virú
 1. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO
 a. Recibir, clasificar, registrar, verificar, tramitar y archivar la documentación que
 ingresa y/o sale de la Dirección Ejecutiva de la Red de Salud Virú.
 b. Revisar, ordenar y preparar diariamente la documentación para la firma
 respectiva;
 c. Remitir oportunamente la documentación según el lugar de destino
 d. Organizar, coordinar, actualizar y hacer seguimiento de la agenda de citas y
 reuniones de la Dirección Ejecutiva, anotando día, hora y motivo de acuerdo a las
 instrucciones recibidas.
 e. Automatizar la documentación que se procesa en la Dirección, así como preparar
 y elaborar documentos de carácter interno y externo encargados por el Director
 de la Red.
 f. Cautelar el carácter reservado y/o confidencial de las actividades y
 documentación de la Dirección Ejecutiva.
 g. Archivar la documentación de la Dirección Ejecutiva, así como velar por
 conservación y custodia.
 h. Actualizar, supervisar y coordinar la automatización del tramité documentario de
 la institución. Aplicación del SISGEDO.
 i. Recibe y deriva oportunamente las visitas y comunicaciones telefónicas que
 ingresan a la Dirección Ejecutiva, propiciando la buena imagen de la Institución.
 j. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan por la Dirección
 Ejecutiva a la Institución, preparando periódicamente los informes de situación.
 k. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial de la
 Dirección Ejecutiva.
 l. Recibir y atender al usuario externo e interno, comisiones o delegaciones en
 asuntos relacionados con la Dirección Ejecutiva.
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 m. Revisar y consolidar las normas que son publicadas en el diario Oficial “El
 Peruano”.
 n. Redactar o tomar dictado y elaborar los documentos que emite el Jefe
 o. Apoyar en la elaboración de las normas y procedimientos relacionados con la
 Administración y trámite documentario.
 p. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminación o transferencia al
 archivo pasivo.
 q. Prever y requerir en forma racional y oportuna, las necesidades de útiles de
 oficina y otros materiales que necesita, para el cumplimiento de sus objetivos y
 metas asignadas
 r. Velar permanentemente por el estado de conservación de los bienes muebles e
 inmuebles asignados, coordinando con la Oficina de Logística la programación
 oportuna de su mantenimiento preventivo y correctivo.
 s. Orientar al público en general sobre consultas y gestiones a realizar dentro del
 sistema administrativo.
 t. Velar por la seguridad y el buen uso de los bienes asignados a la Dirección
 Ejecutiva.
 u. Recepcionar las llamadas telefónicas y de información por fax para el Director de
 la Red y demás personal de la Dirección de Red, así como realizar llamadas
 telefónicas y enviar fax a solicitud de otras instancias;
 v. Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva
 w. Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Secretariado; y/o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores relacionados al cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados con
 Ssistemas operativos y Ofimática.
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 CAPITULO IV
 DEL ÓRGANO DE CONTROL
 4.1 ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
 4.1.1 Organigrama estructural
 4.1.2 Objetivos Específicos
 a) Verificar la correcta y transparente gestión de los recursos y bienes de la Red
 de Salud Virú.
 b) Cautelar la legalidad y eficiencia de los actos y operaciones administrativas y
 sanitarias que realiza la Red de Salud Virú.
 4.1.3 Funciones
 a) Formular en coordinación con las unidades orgánicas competentes de la
 CGR, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la
 materia emita la CGR.
 b) Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su
 aprobación correspondiente.
 c) Ejercer el control interno simultáneo y posterior conforme a las
 disposiciones establecidas en las Normas
 c) Generales de Control Gubernamental y demás normas emitidas por la CGR.
 DIRECCIÓN EJECUTIVA
 CONTRALORÍA GENERAL
 DE LA REPUBLICA
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 d) Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujeción a las
 Normas Generales de Control Gubernamental y demás disposiciones
 emitidas por la CGR.
 e) Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel
 apropiado de los procesos y productos a cargo del OCI en todas sus etapas y
 de acuerdo a los estándares establecidos por la CGR.
 f) Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR
 para su revisión de oficio de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al
 Titular de la entidad o del sector, y a los órganos competentes de acuerdo a
 ley; conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
 g) Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
 disposiciones emitidas por la CGR.
 h) Actuar de of cio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
 indicios razonables de falsificación de documentos, debiendo informar al
 Ministerio Público o al Titular, según corresponda, bajo responsabilidad,
 para que se adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar la
 coordinación con la unidad orgánica de la CGR bajo cuyo ámbito se
 encuentra el OCI.
 i) Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades orgánicas
 competentes de la CGR para la comunicación de hechos evidenciados
 durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio Público
 conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
 j) Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgándole el trámite que
 corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de
 Atención de Denuncias o de la CGR sobre la materia.
 k) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
 implementación efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en
 los resultados de los servicios de control, de conformidad con las
 disposiciones emitidas por la CGR.
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 l) Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realización de
 los servicios de control en el ámbito de la entidad en la cual se encuentra el
 OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa. Asimismo, el
 Jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por razones operativas o de
 especialidad y por disposición expresa de las unidades orgánicas de línea u
 órganos desconcentrados de la CGR, en otros servicios de control y servicios
 relacionados fuera del ámbito de la entidad. El Jefe del OCI, debe dejar
 constancia de tal situación para efectos de la evaluación del desempeño,
 toda vez que dicho apoyo impactará en el cumplimiento de su Plan Anual de
 Control.
 m) Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su
 capacidad operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la
 CGR.
 n) Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y
 servicios relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones
 emitidas por la CGR.
 o) Cautelar que cualquier modificación al Cuadro de Puestos, al presupuesto
 asignado o al ROF, en lo relativo al OCI se realice de conformidad a las
 disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.
 p) Promover la capacitación, el entrenamiento profesional y desarrollo de
 competencias del Jefe y personal del OCI a través de la Escuela Nacional de
 Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o
 extranjeras.
 q) Mantener ordenados, custodiados y a disposición de la CGR durante diez
 (10) años los informes de auditoría, documentación de auditoría o papeles
 de trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a
 las funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de
 archivo vigentes para el sector público.
 r) Efectuar el registro y actualización oportuna, integral y real de la
 información en los aplicativos informáticos de la CGR.
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 s) Mantener en reserva y confidencialidad la información y resultados
 obtenidos en el ejercicio de sus funciones.
 t) Promover y evaluar la implementación y mantenimiento del Sistema de
 Control Interno por parte de la entidad.
 u) Presidir la Comisión Especial de Cautela en la auditoría financiera
 gubernamental de acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.
 v) Otras que establezca la CGR. Para aquellos OCI de los gobiernos regionales y
 locales, se debe incluir la siguiente función: Emitir el Informe Anual al
 Consejo Regional o Concejo Municipal en cumplimiento a lo señalado en la
 Ley Orgánica de Gobiernos Regionales o la Ley Orgánica de Municipalidades,
 según corresponda y de conformidad a las disposiciones emitidas por la CGR.
 Las funciones antes descritas deben incluirse en el ROF de las entidades y
 deben contar con la opinión previa de la CGR. En caso la entidad considere
 que deba incorporarse alguna función adicional a las aprobadas en su ROF ,
 su inclusión deberá contar con la opinión previa de la CG.
 4.1.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos
 CODIGO DE IDENTIFICACION
 CARGO CLASIFICADO
 CARGO ESTRUCTU
 RAL
 CODIGO DEL CARGO
 TOTAL
 CARGO DE CONFIANZ
 A
 ÓRGANO DE CONTROL: ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
 409- 9- 8 -46- 1385 Director de Sistema Administrativo I
 Jefe D3-05-295-1 1 0
 409- 9- 8 -46- 1386 Auditor I P3-05-080-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 2 0
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 4.1.5 Descripción de Cargos:
 CARGO ESTRUCTURAL: Director Sistema Administrativo I – Órgano de Control Institucional
 CÓDIGO : 409-9-8-46-1385 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Contralor General de la
 República
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Ejercer la función de dirección, supervisión y verificación en las etapas de
 planificación, ejecución y elaboración del informe de auditoría.
 b) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
 implementación de las recomendaciones formuladas en los resultados de la
 ejecución de los servicios de control.
 c) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del
 proceso de servicio de control posterior.
 d) Verificar permanentemente el desempeño de las comisiones auditoras,
 incluyendo al auditor encargado o jefe de comisión y al supervisor de
 auditoría.
 e) Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de
 control gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme
 a los estándares de calidad establecidos, en busca de la e f ciencia y ef cacia
 en los resultados del control gubernamental.
 f) Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas
 por la Alta Dirección de la entidad a f n de tomar conocimiento de las
 actividades que desarrolla la entidad.
 g) Realizar la evaluación del desempeño del personal a su cargo, conforme a las
 disposiciones emitidas por la CGR.
 Administrativamente le corresponde al Jefe del OCI, las funciones
 siguientes:
 h) Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el
 personal a su cargo y entre los mismos, a f n de cautelar un adecuado clima
 laboral.

Page 35
						

Tipo de Documento: MANUAL Código: GRS-RSV-MAN01 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DE LA RED DE SALUD VIRÚ
 Fecha de Vigencia:
 Página: 37 de 177
 i) Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignación o
 contratación de personal, y los recursos presupuestales y logísticos
 necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCI. En ningún caso, el
 Jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratación o asignación de
 nuevo personal para reemplazar al existente en el OCI, si ello no ha sido
 debidamente sustentado e informado al DOCI.
 j) Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organización interna
 del OCI, los niveles y categorías del personal a su cargo.
 k) Promover la línea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las
 políticas de la CGR o de la entidad, según corresponda.
 l) Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
 m) Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una
 de f ciencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas
 como prohibiciones en el numeral VI de la Directiva N° 010- 2008-CG
 "Normas para la conducta y Desempeño del Personal de la Contraloría
 General de la República y de los Órganos de Control Institucional", sea
 puesto a disposición de la unidad orgánica de Personal de la entidad o del
 Departamento de Personal o la unidad orgánica que haga sus veces de la
 CGR, según corresponda, para la adopción de las acciones pertinentes, según
 la normativa vigente.
 n) Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya
 una cláusula de con fidencialidad y reserva de la información a la cual tengan
 acceso en el ejercicio de sus funciones.
 o) Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y
 Adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el
 OCI sea el área usuaria de bienes, servicios u obras materia de la
 convocatoria, en cuyo caso se encuentran habilitados para participar de
 dicho Comité, conforme a lo establecido en el artículo 29° del Reglamento
 de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier proceso
 de selección de personal para el OCI, independientemente de la modalidad.
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 p) Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento
 profesional, desarrollo de competencias y la capacitación del personal del
 OCI a través de la Escuela Nacional de Control u otras instituciones
 educativas superiores nacionales o extranjeras. q) Atender las denuncias
 conforme al ámbito de su competencia y a las disposiciones sobre la materia
 emitidas por la CGR.
 r) Cautelar el adecuado uso y conservación de los bienes asignados al OCI,
 debiendo destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas
 con sus funciones.
 s) Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios
 que rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y
 servidores públicos, de acuerdo al Código de Ética de la Función Pública.
 t) Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo
 dispuesto en la Directiva N° 010- 2008-CG "Normas para la conducta y
 Desempeño del Personal de la Contraloría General de la República y de los
 Órganos de Control Institucional".
 u) Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el
 acervo documentario del OCI. En caso se desactive o se extinga una entidad,
 el Jefe del OCI debe remitir al DOCI el acervo documentario del OCI respecto
 a los servicios de control y servicios relacionados.
 v) Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones
 emitidas por la CGR.
 w) Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculación o
 desvinculación del personal del OCI y el cronograma anual de sus vacaciones
 y las de su personal.
 2. Relaciones de jerarquía
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Auditor I.
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 b) De responsabilidad: El Órgano de Control Institucional mantiene una vinculación
 de dependencia funcional y administrativa con la Contraloría General de la
 República en su condición de ente técnico rector del sistema.
 c) De coordinación: Mantiene relaciones de coordinación con:
 Funcionarios o directivos de la Contraloría General de la República, del Gobierno
 Regional de La Libertad, la Gerencia Regional de Salud La Libertad, Unidades
 Orgánicas de la Red de Salud, otras instituciones que se relacionen con las
 funciones que realiza.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 Para asumir el cargo de Jefe del OCI se deben cumplir con los requisitos
 siguientes:
 a) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
 Estado.
 b) Contar con título profesional universitario y cuando corresponda para el
 ejercicio de la profesión, con la colegiatura y habilitación por el colegio
 profesional respectivo. En caso, que el profesional cuente con grado de
 magíster no será exigible el título profesional.
 c) Experiencia comprobable no menor de tres (03) años en el ejercicio del
 control gubernamental o en la auditoria privada. El cómputo de los años de
 experiencia profesional se realiza a partir de la obtención del grado de
 bachiller.
 d) No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.
 e) No haber sido condenado por la comisión de delito doloso o conclusión
 anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisión de
 un delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sanción penal.
 f) No haber sido sancionado con destitución o despido.
 g) Contar con capacitación en temas vinculados con la auditoría, el control
 gubernamental o la gestión pública, en los últimos dos (02) años.
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 h) No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con carácter
 preexistente a su postulación, derivado de una acción de control o servicio de
 control posterior o del ejercicio de la función pública.
 i) No tener sanción vigente derivada de un proceso administrativo sancionador
 por parte de la CGR.
 j) No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Jefe del
 OCI.
 k) No haberse dado término a la encargatura como Jefe del OCI, por acreditarse
 alguna de f ciencia funcional en la realización de los servicios de control o
 evidenciarse el incumplimiento de las normas de conducta y desempeño
 profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental,
 disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Código de Ética de la
 Función Pública.
 l) No haber desempeñado función ejecutiva o asesoría en la entidad en los
 últimos cuatro (04) años.
 m) Otros que determine la CGR, relacionados con la función que desarrolla la
 entidad.
 La CGR podrá autorizar la prescindencia del cumplimiento de los requisitos
 establecidos en los literales c) y g) del presente numeral, o solicitar una
 experiencia mayor a la señalada en el literal c), atendiendo al volumen y
 complejidad de las operaciones de la entidad. Para acreditar el cumplimiento
 de los requisitos señalados en los literales a),d), e), f), h), i), j), k) y l) del
 presente numeral, se debe presentar una Declaración Jurada. Sin perjuicio de
 lo señalado, la CGR podrá efectuar la verificación posterior de la información
 que se presente; así como, del cumplimiento de los requisitos
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 CARGO ESTRUCTURAL: Auditor I
 CÓDIGO : 409-9-8-46-1386 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director Sistema Administrativo I – Órgano de Control Institucional
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Formular, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control en lo referido a
 procesos de Auditoria a nivel de la Red de Salud Virú, en concordancia a las
 Normas del Sistema Nacional de Control.
 b) Ejecutar las acciones y actividades de Control permanente, visitas, diagnósticos
 operacionales, investigaciones o inspecciones diversas por encargo del Director
 del Sistema Administrativo – Órgano de Control Institucional y además atender
 los requerimientos de las distintas unidades orgánicas internas de la Red de
 Salud Virú, canalizados a través de la Dirección y emitir como resultado informes
 inopinados.
 c) Efectuar el seguimiento de la implementación de recomendaciones formuladas
 por los Organismos de Control Externo e Interno como consecuencia de
 Auditorias y/o, informando oportunamente sobre los resultados de la aplicación
 al Director del Sistema Administrativo – Órgano de Control Institucional.
 d) Ejecutar el proceso de auditoría a los estados financieros y presupuestarios y la
 gestión de la Red de Salud Virú para cumplir con las instrucciones impartidas y
 las disposiciones legales vigentes.
 e) Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la Red
 de Salud Virú que disponga la Contraloría General o las requeridas por el titular
 de la entidad para cumplir con las disposiciones vigentes.
 f) Participar en las comisiones de auditorías que se le designe como parte del
 equipo auditor con la finalidad de optimizar la supervisión y mejorar los
 procesos.
 g) Ejecutar, cuando lo estime necesario, acciones de control sorpresivas e
 inopinadas informando los resultados de dichas acciones al Director del Sistema
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 Administrativo – Órgano de Control Institucional, para que adopte las acciones
 correctivas pertinentes.
 h) Revisar los papeles de trabajo de las acciones de control posterior programadas,
 no programadas y actividades de control efectuados en la Red de Salud Virú para
 cumplir con las disposiciones vigentes.
 i) Participar y proponer el presupuesto anual del órgano de control institucional en
 el marco de las normas de proceso presupuestario para cumplir con las normas
 vigentes.
 j) Formular informes en la participación como veedor en los procesos de selección
 y otros procesos para conocimiento y acciones de control en la Red de Salud Virú
 para cumplir con las normas vigentes.
 k) Evaluar y apoyar los requerimientos de asesoramiento en el ámbito de su
 competencia y especialidad para el cumplimiento de su funciones que hayan
 solicitado oportunamente las áreas/servicios de gestión y recomendar las
 medidas correctivas necesarias que resulten del cumplimiento de su misión.
 l) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
 m) Formular el proyecto de presupuesto de la Unidad Orgánica Especializada de
 acuerdo a las disposiciones vigentes en coordinación con la Oficina de
 Presupuesto.
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 1. Requisitos Mínimos del Cargo
 El personal especializado asignado al OCI, debe cumplir con los requisitos
 siguientes:
 a) Contar con título universitario o estudios superiores concluidos, según las
 necesidades del OCI.
 b) Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o auditoria
 privada.
 c) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
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 d) No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.
 e) No haber sido condenado por la comisión de delito doloso o conclusión
 anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisión de un
 delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sanción penal.
 f) No haber sido sancionado con destitución o despido.
 g) No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una
 acción de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la función
 pública.
 h) No tener sanción vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por
 parte de la CGR.
 i) No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y
 desempeño profesional establecidas en las Normas Generales de Control
 Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Código de
 Ética de la Función Pública.
 j) No haberse acreditado la comisión de alguna def ciencia funcional en la
 realización de los servicios de control, en el último año.
 k) Otros que determine el Jefe de OCI o la CGR, según corresponda, relacionados
 con la función que desarrolla la entidad. Los requisitos para el personal de apoyo
 administrativo son establecidos por el Jefe de OCI, conforme a las necesidades
 del mismo, debiendo considerar necesariamente lo establecido en los literales c),
 d), e), f), g) y h) del presente numeral y los requisitos para el personal de apoyo
 establecidos en los documentos de gestión de la entidad.
 Cuando por la naturaleza de las operaciones que realiza la entidad, se requiera
 incorporar en el OCI a personas naturales que posean conocimiento y
 experiencia en un campo particular distinto al de control gubernamental, no será
 exigible el requisito señalado en el literal b) de este numeral
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 CAPITULO V
 DEL ÓRGANO DE ASESORÍA
 5.1 OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
 5.1.1 Organigrama estructural
 5.1.2 Objetivos Específicos
 a) Estandarizar y aplicar las políticas, planes y presupuestos institucionales, se
 ejecuten en concordancia con las políticas nacionales y regionales del sector
 salud en la jurisdicción de la Red de Salud.
 b) Diseñar modelos organizacionales, que orienten y refuercen la gestión y
 desarrollo institucional y de manera particular sus sistemas administrativos y
 funcionales de la Red de Salud.
 c) Identificar proyectos de inversión en salud para mejorar la atención de los
 usuarios en los establecimientos de salud de primer y segundo nivel de
 atención.
 d) Desarrollar las potencialidades de los trabajadores a través de la gestión de
 procesos, gestión del trabajo y gestión de competencias, orientadas a brindar
 servicios con eficiencia a los usuarios.
 5.1.3 Funciones
 a) Efectuar los procesos de presupuesto, planeamiento, organización e inversión
 en salud, en coordinación con las unidades orgánicas de la Red de Salud Virú.
 DIRECCIÓN EJECUTIVA
 OFICINA DE DESARROLLO
 INSTITUCIONAL
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 b) Conducir y formular el análisis funcional, organizacional y documentos de
 gestión institucional, según la normatividad vigente.
 c) Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y
 metas programadas y conducir el proceso presupuestario en la Dirección de la
 Red de Salud Virú.
 d) Proponer la adecuación de las políticas institucionales en concordancia con las
 políticas nacionales y regionales del sector salud.
 e) Formular el tarifario de los servicios de salud prestados, en coordinación con la
 Gerencia Regional de Salud y Dirección Ejecutiva de la Red de Salud Virú.
 f) Evaluar la efectividad de las estrategias y el logro de los objetivos y metas de
 corto, mediano y largo plazo de la Red de Salud.
 g) Formular, evaluar y proponer los planes de corto plazo y presupuesto
 institucional de la Red de Salud Virú.
 h) Realizar estudios sobre cambios organizacionales como reorganización
 administrativa, reestructuración orgánica, reordenamiento de cargos y sobre el
 mejoramiento continuo de la calidad del servicio que brinda la Unidad
 Ejecutora.
 i) Captar otras fuentes de financiamiento como: préstamos, donaciones,
 transferencias y ampliaciones presupuestales.
 j) Identificar las oportunidades de inversión y gestionar su financiamiento.
 k) Formular propuestas de estudios de pre inversión en salud, para la creación,
 mejoramiento y ampliación de la capacidad instalada de la infraestructura de
 salud en su jurisdicción.
 l) Desarrollar y elevar la información sobre las actividades de la cooperación
 internacional a través de la Gerencia Regional de Salud, a la Oficina General de
 Cooperación Internacional.
 m) Supervisar la ejecución de la obra de infraestructura de los establecimientos de
 salud que solicitaron y recibieron donaciones de acuerdo al expediente técnico.
 n) Las demás funciones que se le asigne.
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 5.1.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos
 CODIGO DE
 IDENTIFICACION
 CARGO
 CLASIFICADO
 CARGO
 ESTRUCTUR
 AL
 CODIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE
 CONFIANZA
 ÓRGANO DE ASESORÍA: OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
 409- 9- 8 -41- 1387
 Director de Sistema
 Administrativo I D3-05-295-1 1 1
 409- 9- 8 -41- 1388
 Especialista en
 Racionalizacion I P3-05-380-1 1
 409- 9- 8 -41- 1389 Economista I P3-20-305-1 1
 409- 9- 8 -41- 1390 Planificador I P3-05-610-1 1
 TOTAL ÓRGANO 4 1
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 5.1.5 Descripción de Cargos
 CARGO ESTRUCTURAL: Director de Sistema Administrativo I (Oficina de Desarrollo Institucional)
 CÓDIGO : 409-9-8- 41- 1387 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Programa Sectorial II - Jefe de la Red de Salud Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elaborar y proponer la adecuación de las políticas institucionales en
 concordancia con las políticas nacionales y regionales del sector salud.
 b) Planificar, coordinar la elaboración, proponer y evaluar el plan operativo (POI),
 formular y evaluar el presupuesto institucional de la Red de Salud Virú.
 c) Conducir, monitorear, dar conformidad y proponer, el diseño organizacional de
 la Red de Salud y los documentos de gestión institucional y otros de
 competencia.
 d) Analizar e informar sobre la efectividad de las estrategias y el logro de los
 objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo de la Red de Salud.
 e) Monitorear, dar conformidad y proponer los estudios realizados sobre los
 cambios organizacionales como: reorganización administrativa,
 reestructuración orgánica, reordenamiento de cargos y sobre el mejoramiento
 continuo de la calidad del servicio que brinda la Red de Salud Virú.
 f) Gestionar ante los órganos competentes los recursos presupuestales
 necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
 g) Cumplir y disponer la difusión e implementación de las normas técnicas de
 presupuesto, planificación, inversiones y organización en la Red de Salud Virú.
 h) Supervisar, gestionar y coordinar con la Oficina de Administración la
 formulación, ejecución y modificatorias del presupuesto de la Red de Salud
 i) Gestionar y captar por otras fuentes de financiamiento como: transferencias de
 recursos ordinarios, donaciones y ampliaciones presupuestales.
 j) Identificar oportunidades de inversión, formular proyectos y presentarlos ante
 una agencia de cooperación para su financiamiento, tramitándola a través de la
 Gerencia Regional de Salud, así como gestionar su financiamiento.
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 k) Elaborar perfiles de proyectos de inversión en salud y elevarlos al Gobierno
 Regional para su aprobación e intervención.
 l) Supervisar la ejecución de la obra de infraestructura de los establecimientos de
 salud que solicitaron y recibieron donaciones de acuerdo al expediente técnico.
 m) Promover la capacitación y el desarrollo continuo del personal a su cargo en los
 procesos de organización, presupuesto, costos e inversiones.
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de jerarquía
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre: - Especialista en Racionalización I - Economista I - Planificador I
 b) De responsabilidad: Responde ante el Director de Programa Sectorial II (Jefe de
 la Red de Salud Virú), de quien depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
 c) De coordinación: Mantiene relaciones de coordinación:
 Con el Jefe de la Red de Salud Virú, respecto a la formulación y ejecución de las políticas institucionales, planes y presupuesto asignado a su representada.
 Con el Director de Sistema Administrativo II– Jefe de la Oficina de Desarrollo Innovación e Investigación de la Gerencia de Salud - La Libertad y con el Director del Sistema Administrativo IV-Gerente Regional de Presupuesto del Gobierno Regional, en materia de financiamiento presupuestal y gestión administrativa.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo mínimo: Título profesional Universitario de Economista, Licenciado en Administración o Profesional Universitario a fin al cargo. Colegiado y con habilitación profesional.
 b) Experiencia en el cargo: Un (01) año de experiencia en Planeamiento en el sector público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a planeamiento o sistemas administrativos relacionados con el cargo.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Especialista en Racionalización I
 CÓDIGO : 409-9-8- 41- 1388 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Sistema Administrativo I
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Establecer estrategias que permitan identificar y mejorar los procesos y
 procedimientos de la Red de Salud Virú y de sus Órganos de Línea.
 b) Participar en la conducción, implementación, supervisión y evaluación de los
 documentos de gestión institucional.
 c) Brindar asistencia técnica en temas de organización, documentos de gestión y
 otros de su competencia a las unidades orgánicas de la Red de Salud.
 d) Participar en el planeamiento y organización de procesos de racionalización.
 e) Analizar normas técnicas y proponer la mejora de los procedimientos dentro
 del ámbito de su competencia.
 f) Programar las actividades para la formulación y/o modificación de documentos
 técnicos normativos de gestión a fin de mantener al día los documentos para
 tomar decisiones, reestructurar o sugerir cambios.
 g) Mantenerse permanentemente actualizado de la normatividad relacionada al
 sistema de racionalización.
 h) Participar en comisiones y reuniones de trabajo para la implementación de
 nuevos sistemas, en la formulación de políticas sobre reforma administrativa
 y/o en el desarrollo de programas de capacitación.
 i) Asesorar y emitir informes técnicos especializados.
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título profesional Universitario de Economista, Licenciado en
 Administración, o profesional a fin al cargo. Colegiado y con habilitación
 profesional.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en la elaboración de documentos de
 gestión en el sector público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en el desarrollo de capacidades en
 eventos relacionados con las funciones del cargo.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Economista I
 CÓDIGO : 409-9-8-41-1389 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Sistema Administrativo I
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Participa en la elaboración de políticas socio-económicas a nivel sectorial y/o
 regional.
 b) Programar, consolidar y obtener los recursos financieros de acuerdo a las
 asignaciones presupuestales aprobadas.
 c) Ejecutar el presupuesto asignado de la Red de Salud Virú.
 d) Controlar y supervisar la ejecución de los recursos provenientes de diferentes fuentes de financiamiento, asignados a la Red de Salud Virú.
 e) Establecer un adecuado y oportuno registro de las oportunidades mediante un
 sistema de control interno contable.
 f) Sistematizar la información contable, financiera y presupuestal de la Dirección de Red de Salud para la obtención de indicadores de gestión que permitan la oportuna toma de decisiones.
 g) Evaluar periódicamente la situación financiera de los resultados de la gestión
 presupuestal y patrimonial.
 h) Lograr la formulación de los estados financieros y presupuestarios de la
 Dirección de Red de Salud.
 i) Salvaguardar el dinero y/o documentos valorados que deben mantener bajo
 custodia y responsabilidad y cumplir las normas y procedimientos establecidos,
 así como efectuar y llevar control de los depósitos y del movimiento y flujo de
 fondos.
 j) Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesorería y presupuesto
 para asegurar la eficiencia en la administración de los recursos financieros
 asignados.
 k) Lograr que se establezca en la unidad orgánica y en el ámbito de su
 competencia y objetivos funcionales, el control interno previo, simultáneo y
 posterior.
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título profesional Universitario de Economista, Licenciado en
 Administración o Profesional Universitario a fin al cargo. Colegiado y con
 habilitación profesional.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año de experiencia en planeamiento en
 gestión pública.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados con las
 funciones del cargo.
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 CARGO: Planificador I
 CÓDIGO : 409-9-8-41-1390 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Sistema Administrativo I
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Apoyar la formulación y aplicación de las normas e instrumentos para el
 planeamiento estratégico y operativo en el ámbito institucional.
 b) Elaborar y proponer los objetivos, metas y estrategias de largo, mediano y corto
 plazo de la Red de Salud Virú para cumplir con la Política Regional y Nacional de
 Salud.
 c) Participar en las actividades de coordinación y asistencia técnica para la
 formulación del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo de la Red de
 Salud Virú en concordancia con su estructura presupuestal programática,
 aprobada para cumplir con la normatividad vigente.
 d) Evaluar el planeamiento estratégico y operativo del ámbito de su competencia,
 a través de la medición de indicadores.
 e) Monitorear y evaluar los acuerdos de gestión de su ámbito de su competencia.
 f) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ámbito de su
 competencia.
 g) Emitir opinión sobre proyectos e informes técnicos de planificación.
 h) Participar en reuniones y comisiones relacionadas al planeamiento estratégico
 y operativo.
 i) Brindar asistencia técnica a las unidades orgánicas de la Red de Salud Virú, para
 contribuir al funcionamiento de los sistemas y procesos de planeamiento,
 organización, financiamiento, inversión en salud y prevención y control de
 epidemias, emergencias y desastres, que se les asignen, y el cumplimiento de la
 normatividad legal pertinente.
 j) Establecer la metodología de costos para estandarizar tarifas de servicios de
 salud y determinación de los costos en la Red de Salud Pacasmayo para mejorar
 el acceso a los servicios de salud.
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 k) Formular el plan de supervisión y evaluación de los costos y tarifas por servicios
 de salud en la Red de Salud Virú para cumplir con las disposiciones legales
 pertinentes.
 l) Formular y evaluar de la propuesta de funciones, cargos y procedimientos de
 la Red de Salud para su incorporación en el ROF, CAP y TUPA del Gobierno
 Regional de la Libertad respectivamente
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Economista, Lic. En
 Administración y/o profesional universitario a fin al cargo. Colegiado y con
 habilitación profesional.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año de experiencia en planeamiento en gestión
 pública.
 Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados con
 planeamiento estratégico, presupuesto público, racionalización administrativa u
 otro a fin al cargo.
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 CAPITULO VI
 DE LOS ÓRGANOS DE APOYO
 6.1 OFICINA ADMINISTRACIÓN
 6.1.1 Organigrama estructural
 6.1.2 Objetivos Específicos
 Lograr una óptima y transparente utilización de los recursos humanos,
 financieros, de bienes y servicios necesarios, de la Red de Salud Viru para el
 cumplimiento de los propósitos institucionales.
 Contribuir al mejoramiento de las relaciones personales mediante el desarrollo
 de actividades programadas para el desarrollo de capacidades orientadas al
 logro de un equilibrio y armonía en las relaciones humanas.
 6.1.3 Funciones
 a) Administrar, registrar y controlar los recursos económicos y financieros y la
 ejecución presupuestal, para la toma de decisiones en la asignación de
 recursos, según los planes y programas respectivos, orientados hacia el
 cumplimiento de la misión y el logro de los objetivos estratégicos y las
 funciones generales de la Red de Salud Virú.
 b) Supervisar los sistemas de Gestión de Recursos Humanos, Logística,
 Economía, Contabilidad, Tesorería y Control Patrimonial, en concordancia con
 la política institucional de la Red y la normatividad vigente.
 OFICINA ADMINISTRACIÓN
 DIRECCIÓN EJECUTIVA

Page 53
						

Tipo de Documento: MANUAL Código: GRS-RSV-MAN01 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DE LA RED DE SALUD VIRÚ
 Fecha de Vigencia:
 Página: 55 de 177
 c) Coordinar y coadyuvar en la formulación y programación del presupuesto
 institucional, así como ejecutarlo y evaluarlo, en concordancia con la
 normatividad vigente.
 d) Adecuar y difundir las normas y procedimientos de los sistemas de Gestión de
 Recursos Humanos, Logística, Economía, Contabilidad, Tesorería y Control
 Patrimonial, en concordancia con la normatividad vigente
 e) Proveer de bienes y servicios requeridos por los usuarios de la Red de Salud.
 f) Administrar los procesos técnicos, del sistema de gestión de Recursos
 Humanos, de competencia de la Red de Salud.
 g) Elaborar proponer y ejecutar un programa de bienestar y desarrollo social.
 h) Elaborar, proponer y ejecutar un plan de desarrollo humano del personal de
 la Red Virú, en concordancia con los lineamientos y normatividad emitida por
 la autoridad del Servicio Civil – SERVIR.
 i) Formular, ejecutar y monitorear el Plan Anual de Contrataciones, enmarcados
 en la normatividad vigente.
 j) Aprobar los expedientes de contratación de bienes y prestación de servicios
 para el desarrollo de los procesos de selección, según PAC aprobado.
 k) Elaborar, establecer y monitorear la ejecución de los contratos de adquisición
 de bienes y prestación de servicios.
 l) Programar prever y mantener, en depósitos o almacenes, los niveles de
 existencia y disponibilidad de los bienes requeridos, según disponibilidad
 presupuestal.
 m) Programar, prever y mantener los niveles de existencia y disponibilidad de los
 bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requerida para el logro
 de los objetivos y actividades programadas de la Red de Salud.
 n) Disponer el abastecimiento de bienes y servicios para la intervención sanitaria
 en el control de epidemias y desastres en coordinación con la Dirección
 Regional de Salud y otras dependencias especializadas.
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 o) Realizar la conservación, mantenimiento y operatividad de los servicios de
 infraestructura y equipamiento de los Establecimientos de Salud de su
 competencia.
 p) Diseñar, instaurar y evaluar los mecanismos de control previo y simultáneo o
 concurrente en la Red de Salud Virú y aplicar las medidas correctivas
 necesarias.
 q) Elaborar los Estados Financieros, mantener actualizado los registros contables
 y administrar los recursos Financieros de la unidad Ejecutora
 r) Coordinar la formulación del tarifario institucional en el marco de la
 normatividad vigente.
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 A.- EN MATERIA DE PERSONAL
 a) Programar, organizar, ejecutar y controlar los procesos técnicos del sistema
 de Gestión de Recursos Humanos.
 b) Programar, coordinar y ejecutar los procesos de selección, nombramiento y
 contratación del personal de cualquier modalidad que se procesen en la
 Red de Salud Virú.
 c) Elaborar la Planilla de Remuneraciones, Pensiones, beneficios,
 bonificaciones, subsidios, incentivos y estímulos laborales, así como
 resolver las pretensiones laborales relacionadas con la carrera pública.
 d) Administrar en coordinación con la Dirección Ejecutiva la ejecución de los
 procesos técnicos de Registro y control de asistencia, escalafón,
 desplazamiento de personal, licencias y permisos y otros de su
 competencia.
 e) Coordinar, programar, consolidar y ejecutar el plan de desarrollo de
 capacidades de la Red de Salud Virú, para que desempeñen las capacidades
 y habilidades requeridas para el logro de los objetivos funcionales
 asignados.
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 f) Establecer la formulación y/o actualización del Presupuesto Analítico de
 Personal de la Red de Salud de Virú.
 g) Mantener un clima laboral adecuado para el cumplimiento de los objetivos
 institucionales.
 h) Las demás funciones que se le asigne.
 B.- EN MATERIA DE CONTABILIDAD
 a) Contabilizar las operaciones de ingresos, gastos y operaciones
 complementarias (notas de contabilidad) en el SIAF – SP.
 b) Analizar las cuentas de balance para la elaboración de los Estados
 Financieros.
 c) Integrar la información financiera proveniente de la ejecución de los
 procesos técnicos de tesorería, logística, personal y patrimonio.
 d) Elaborar los Estados Financieros y transmitirlos mediante correo
 electrónico al Gobierno Regional La Libertad; asimismo presentar la
 carpeta física de los Estados Financieros mensualizados.
 e) Las demás funciones que se le asigne.
 C.-EN MATERIA DE TESORERIA
 a) Administrar los ingresos y egresos en concordancia con las políticas y
 normativas vigentes.
 b) Efectuar las diferentes operaciones de registro de ingresos y egresos en el
 sistema SIAF – SP.
 c) Realizar las transferencias de los recursos directamente recaudados a la
 Cuenta Única del Tesoro (CUT), del tesoro Público del MEF.
 d) Programar, priorizar y controlar la ejecución de las cajas de los
 Establecimientos de Salud y de la Sede Administrativa en las diferentes
 fuentes de financiamiento.
 e) Realizar los pagos de servicios y órdenes de compra a los proveedores de
 la institución.
 f) Las demás funciones que se le asigne.
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 D.-EN MATERIA DE ABASTECIMIENTOS
 a) Coordinar, consolidar, Programar y ejecutar el Plan Anual de
 Contrataciones PAC de la Red de Salud Virú y otros de su competencia.
 b) Elaborar el estudio de mercado y ejecutar la adquisición de bienes y
 servicios para su distribución en forma oportuna.
 c) Establecer mecanismos de supervisión del cumplimiento de los contratos
 de adquisición de bienes y prestación de servicios.
 d) Elaborar el expediente técnico de contratación, formular y ejecutar el
 contrato, de los procesos de selección.
 e) Las demás funciones que se le asigne.
 E.-EN MATERIA DE CONTROL PATRIMONIAL
 a) Recopilar la información registral, Administrativa, documental y técnica del
 patrimonio de la Red de Salud Virú.
 b) Recopilar, registrar y monitorear la información concerniente al
 saneamiento físico legal de los bienes muebles e inmuebles, controlar los
 activos fijos y efectuar las acciones registrales para el mismo.
 c) Elaborar la documentación legal concerniente a derechos reales y
 contratos, de acuerdo a la normatividad vigente.
 d) Promover, programar, ejecutar y fiscalizar los procedimientos
 administrativos referidos a los actos administrativos, actos de
 administración, disposición y saneamiento físico legal de los bienes de
 propiedad de la Red de Salud Virú.
 e) Registrar en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales el patrimonio
 de la Red de Salud Virú de acuerdo al sistema de información nacional de
 bienes de propiedad ESTATAL-SINABIP.
 f) Las demás funciones que se le asigne.
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 6.1.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos
 CODIGO DE
 IDENTIFICACION
 CARGO
 CLASIFICADO
 CARGO
 ESTRUCT
 URAL
 CODIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE
 CONFIANZA
 ÓRGANO DE APOYO: OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
 409- 9- 8 -42- 1391 Director de
 Sistema
 Administrativo I Jefe D3-05-295-1 1 1
 409- 9- 8 -42- 1392 Tesorero I P3-05-860-1 1
 409- 9- 8 -42- 1393-1395 Especialista
 Administrativo I P3-05-338-1 3
 409- 9- 8 -42- 1396-1397 Contador I P3-05-225-1 2
 409- 9- 8 -42- 1398-1403 Técnico
 Administrativo I T3-05-707-1 6
 409- 9- 8 -42- 1404 Chofer I T2-60-245-1 1
 409- 9- 8 -42- 1405-1407 Secretaria (o) I T1-05-675-1 3
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 17 1
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 5.1.5 Descripción de Cargos
 CARGO ESTRUCTURAL: Director de Sistema Administrativo I (Oficina de Administración)
 CÓDIGO : 409-9-8-42- 1391 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Programa Sectorial II (Jefe de la Red de Salud Virú)
 1. Funciones Específicas Del Cargo
 a) Conducir, ejecutar y evaluar los sistemas de Gestión de Recursos Humanos,
 Logística, Contabilidad, Control Patrimonial, Tesorería y Economía.
 b) Proponer y aplicar las políticas, normas, la programación de la gestión y la
 asignación de recursos dentro del marco de la normas del sistema
 administrativo.
 c) Dirigir la ejecución del proyecto del Plan Anual de Adquisiciones en
 concordancia con los cuadros de necesidades presentados por las diferentes
 unidades orgánicas.
 d) Ser responsable de las cuentas corrientes de la unidad ejecutora y responsable
 de las firmas electrónicas del SIAF.
 e) Firmar las órdenes de compra y de servicios conforme a las actas de
 otorgamiento y documentación sustentatoria generadas por el comité
 respectivo de adquisiciones.
 f) Conducir, ejecutar y evaluar los sistemas administrativos de Abastecimiento,
 Contabilidad y Personal.
 g) Dirigir, programar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades y procesos
 para el abastecimiento de bienes y servicios.
 h) Emitir informes técnicos a la Dirección Ejecutiva sobre avances y resultados del
 sistema administrativo.
 i) Programar reuniones técnicas para la difusión e interpretación de las normas y
 procedimientos de los sistemas administrativos.
 j) Coordinar la formulación de documentos técnico-normativos para la correcta
 aplicación de cada Sistema Administrativo.
 k) Implementar oportunamente el Cuadro de Asignación de personal y formular el
 Presupuesto Analítico de Personal a su cargo.
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 l) Participar en la formulación y programación presupuestal de la Unidad
 Ejecutora 412 Salud Virú.
 m) Expedir resoluciones de carácter administrativo y representar a la institución en
 eventos sectoriales e intersectoriales.
 n) Colaborar y prestar apoyo como integrante del Comité Técnico de Gestión de la
 Red Salud Virú.
 o) Participar en la elaboración del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan
 Operativo Institucional (POI), Metas Físicas y Presupuestarias, para su
 implementación, seguimiento y cumplimiento.
 p) Cumplir con la normatividad vigente relacionadas al área de su competencia.
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de jerarquía
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Tesorero I
 - Especialista Administrativo I
 - Contador I
 - Técnico Administrativo I
 - Chofer I
 - Secretaria (o) I
 b) De responsabilidad: Responde por los asuntos de su competencia ante el:
 Director de Programa Sectorial II (Jefe de la Red de Salud Virú).
 c) De coordinación:
 Con el Director de la Red de Salud Virú, respecto a la formulación y ejecución
 de las políticas institucionales, planes y presupuesto asignado a su
 representada, así como con funcionarios y directivos de las órganos
 competentes del Gobierno Regional, como de instituciones y organismos del
 sector público y privado en materia de su competencia.
 Relaciones Internas: Oficina Desarrollo Institucional, Oficina Técnica, Micro red
 Virú y Micro red Chao.
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 Relaciones Externas: Oficina Ejecutiva de Administración de la Gerencia
 Regional de Salud, Oficina de Economía de la Gerencia Regional de Salud,
 Oficina Ejecutiva de Gestión y Desarrollo de Recursos Humanos de la Gerencia
 Regional de Salud La Libertad y Sub Gerencia de Presupuesto del GR-LL.
 2. Requisitos Mínimos del
 a) Nivel educativo: Título profesional Universitario de Economista, Licenciado en
 Administración, Contador o Profesional Universitario a fin al cargo. Colegiado y
 con habilitación profesional.
 a) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en la dirección de sistemas
 administrativos con recursos humanos, tesorería, logística, contabilidad y
 servicios generales.
 b) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a gestión
 pública o administración de la salud. Capacitación en computación: Microsoft
 Office y Software de Aplicación Administrativa (SIGA, SIAF-SP, SPL, etc.)
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 CARGO ESTRUCTURAL: Tesorero I (Oficina de Administración)
 CÓDIGO : 409-9-8-42- 1392 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Sistema Administrativo I
 1. Funciones Específicas Del Cargo
 a) Realizar acciones de control programadas en el Plan Anual de acciones de
 control.
 b) Participar en la programación de actividades de la oficina de control interno.
 c) Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueo de caja y similares
 d) Informar de las operaciones financieras y administrativas de acuerdo a normas
 y directivas vigentes.
 e) Informar continuamente al director de la oficina a cerca de las actividades
 desarrolladas.
 f) Absolver consultas de carácter técnico - administrativo en el área de su
 competencia y emitir los informes correspondientes.
 g) Proponer recomendaciones como consecuencia de las acciones de control
 efectuadas en el seguimiento de los documentos de gestión institucional que
 son materia de su competencia.
 h) Realizar la toma de manifiestos, recopilación de datos y documentos, recepción
 de informes y declaraciones orales o escritas para su absolución de casos.
 i) Exigir la actualización de los documentos normativos de la administración
 pública.
 j) Revisar y controlar que el archivo de documentos esté conservado
 adecuadamente siguiendo un orden lógico y cronológico de fácil acceso y
 exploración, conforme lo determina el dispositivo legal sobre procedimientos
 administrativos.
 k) Comprobar que la documentación de transacción financiera o administrativa
 esté respaldado o justificado por documentación original sustentatoria.
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 l) Pagar cheques de bienes servicios, planilla de viáticos, movilidad local,
 mediante la documentación sustentatoria de recursos ordinarios, recursos
 directamente recaudados, donaciones, transferencias y encargos.
 m) Remitir comprobante de pago de encargos con sus respectivos sustentos a la
 GERESA la Libertad.
 n) Llevar un registro de cheques en cartera, cheques anulados e informar a la
 tesorería para la anulación de los cheques.
 o) Entregar todas los cheques girados de la SUNAT dentro de las 24 horas de
 recibido al Área de Tributación para su registro y pago correspondiente.
 p) Cumplir otras funciones que le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Contador Público.
 Colegiado y con habilitación profesional.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores de contabilidad gubernamental.
 c) Capacitación especializada. Seis (6) meses en eventos relacionados con las
 funciones del cargo. Capacitación en Normas y Sistemas de Auditoria
 Gubernamental. Conocimiento del sistema SIAF.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Especialista Administrativo I (Oficina de Administración)
 CÓDIGO : 409-9-8-42- 1393-1395 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Sistema Administrativo I
 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos del sistema de Gestión de
 Recursos Humanos.
 b) Participar en la programación, coordinación y ejecución de los procesos de
 selección, nombramiento y contratación del personal de cualquier modalidad
 que se procesen en la Red de salud Virú.
 c) Formular el Presupuesto Analítico de Personal de la Dirección de la Red de Salud
 Virú para financiar los cargos necesarios.
 d) Revisar y analizar la aplicación de las asignaciones específicas de acuerdo al
 clasificador por objeto del gasto.
 e) Controlar la estricta aplicación de las normas de austeridad contenidas en la
 Ley Presupuesto.
 f) Controlar la ejecución de gastos y la ejecución de calendarios de compromisos
 de la Red de Salud.
 g) Preparar la información financiera mensual, trimestral, semestral y anual según
 las normas, procedimientos y dispositivos vigentes.
 h) Sistematizar y mantener actualizado el registro de información de los recursos
 humanos de la Red de Salud, para la toma de decisiones y la planificación del
 desarrollo de los recursos humanos incluyendo las personas con y sin vínculo
 laboral.
 i) Preparar la información financiera mensual, trimestral, semestral y anual según
 las normas procedimientos y dispositivos vigentes.
 j) Verificar el registro de ingreso o egreso de fondos en el SIAF-SP, de conformidad
 con las cuentas contables.
 k) Efectuar en el módulo SIAF-SP el registro de las fases de devengado y girado de la
 planilla única de pago y por movilidad local.
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 l) Formular y reportar diariamente el parte diario de recaudación de ingresos.
 m) Coordinar que se establezca en el ámbito de su competencia y objetivos
 funcionales el control interno previo, simultáneo y posterior.
 n) Revisar y aprobar mensualmente la programación de guardias asistenciales,
 programación de incentivos laborales y planilla de haberes.
 o) Proyectar el Plan Anual de Incentivos Laborales por Asignación Específica de
 Trabajadores Asistenciales – AETA.
 p) Supervisar la elaboración de la Planilla de Remuneraciones y Pensiones.
 q) Supervisar el registro y control de asistencia.
 r) Cumplir otras funciones que le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Economista, Licenciado en
 Administración, Contador o Profesional Universitario a fin al cargo. Colegiado y
 con habilitación profesional.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores en la administración pública.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a gestión
 pública o administración de la salud. Capacitación en computación: Microsoft
 Office y Software de Aplicación Administrativa (SIGA, SIAF-SP, SPL, etc.)
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 CARGO ESTRUCTURAL: Contador I (Oficina de Administración)
 CÓDIGO : 409-9-8-42- 1396-1397 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Sistema Administrativo I
 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Evaluar y controlar mensualmente la ejecución del presupuesto en situación
 económica y financiera de la Red de Salud Virú, como resultado de la gestión
 presupuestal y patrimonial.
 b) Disponer arqueos normales y sorpresivos de los fondos y valores que maneja la
 Red de Salud Virú.
 c) Coordinar con el responsable de control previo, personal y logística, los
 procedimientos de control interno previo y simultáneo para una correcta
 aplicación de cuentas y fiscalización de las operaciones contables.
 d) Asesorar y apoyar en materia financiera al Director de la Oficina de
 Administración, Jefes de Oficina y Supervisores de Programa Sectorial de
 Microredes de la Red de Salud Virú.
 e) Supervisar la presentación de la información de la situación financiera de los
 Establecimientos de Salud de la Red de Salud Virú.
 f) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de los Sistemas
 Administrativos de Contabilidad y Tesorería, según su competencia.
 g) Elaborar y proponer las directivas internas correspondientes según su
 competencia en materia económica y financiera.
 h) Supervisar las actividades de la unidad para un adecuado y oportuno registro
 de las operaciones contables en el Sistema Integrado de Administración
 Financiera SIAF - SP.
 i) Refrendar los ingresos y egresos a través de Comprobantes de Pago y otros
 documentos de la Unidad de Economía.
 j) Supervisar y monitorear la preparación oportuna presentación de los Estados
 Financieros mensuales y anual ante la Dirección Ejecutiva, para su aprobación y
 presentación al Gobierno Regional de La Libertad.
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 k) Supervisar los registros de las fases administrativas y contables del Sistema
 Integrado de Administración Financiera SIAF - SP, que le correspondan a su
 unidad orgánica.
 l) Efectuar las Operaciones correspondientes para la deducción del crédito Fiscal
 a efectos de determinar el pago del IGV.
 m) Elaboración, presentación de acuerdo al Cronograma de la SUNAT Declaración
 Telemática (PDTs) de: IGV- Renta y Retenciones (renta 4ta. 5ta. Categoría,
 Contribuciones, ONP, Primas por concepto de ESSALUD Vida) aportaciones
 ESSALUD por Remuneraciones y Pensiones, para su presentación, cautelando
 que el pago se efectué de acuerdo al cronograma de la SUNAT.
 n) Revisar, dar conformidad y firmar los balances, anexos y otros documentos
 requeridos por la Contaduría de la Nación.
 o) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ámbito de su
 competencia.
 p) Cumplir otras funciones que se asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Contador Público.
 Colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en actividades variadas de contabilidad
 gubernamental.
 c) Capacitación especializada. Seis (6) meses continuos en eventos relacionados
 con las funciones del cargo. Capacitación en Normas y Sistemas de Auditoria
 Gubernamental. Conocimiento del sistema SIAF.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico Administrativo I (Oficina de Administración)
 CÓDIGO : 409-9-8-42- 1398-1403 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Sistema Administrativo I
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a. Conocer, difundir y velar por el cumplimiento de las Normas de Tesorería;
 asimismo brindar asesoría de las disposiciones establecidas en la Directiva
 “Normas y Procedimientos para el uso del fondo de caja chica de la Sede
 Administrativa – Red de Salud Virú”.
 b. Verificar y dar visto bueno a las rendiciones de caja chica con los documentos
 valorados (planillas y/o comprobantes de pago respectivos), asimismo realizar
 la rendición al área de tesorería para su posterior reposición.
 c. Registrar en el sistema SIAF – SP la solicitud de Compromiso Anual para las
 compras, la prestación de servicios y viáticos en las diferentes fuentes de
 financiamiento de la Red de Salud Virú.
 d. Recepcionar y consolidar los requerimientos de bienes, servicios y viáticos que
 envían los Establecimientos de Salud de la Red de Salud Virú.
 e. Elaborar y firmar las órdenes de compra, servicios y planillas de viáticos,
 adjuntando la documentación necesaria para continuar su trámite.
 f. Registrar en el sistema SIAF – SP, la fase de Compromiso de las órdenes de
 compra, servicios y viáticos.
 g. Archivar y conservar las órdenes de compra, servicios y planilla de viáticos.
 h. Notificar a los proveedores las órdenes de compra y servicio para su atención
 dentro del plazo establecido en la cotización.
 i. Remitir las órdenes de compra al almacén, para su verificación y conformidad,
 mediante firma del responsable de almacén de la Red de Salud Virú.
 j. Preparar informes de análisis e interpretación sobre datos, cuadros
 estadísticos, informes cuantitativos de las actividades que realiza la
 dependencia.
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 k. Realizar depósitos de dinero en efectivo y cheques en las cuentas que
 administra la Red de Salud Virú.
 l. Programar el cuadro de necesidades de bienes y servicios por centro de costo
 en el sistema SIGA, para elaborar el proyecto del Plan Anual de Contrataciones
 de la Red de Salud Virú.
 m. Proyectar la Resolución Directoral par la aprobación del Plan Anual de
 Contrataciones de la Red de Salud Virú.
 n. Remitir el proyecto del Plan Anual de Contrataciones al Director de
 Administración para su aprobación.
 o. Publicar el Plan Anual de Contrataciones en el Sistema Electrónico de
 Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE).
 p. Publicar los resultados de los procesos convocados en el Sistema Electrónico de
 Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE).
 q. Derivar al responsable de Procesos, los expedientes superiores a 3 UIT, para
 realizar el Proceso de Selección.
 r. Realizar el estudio de mercado para realizar las compras directas de bienes y
 servicios de la Red de Salud Virú.
 s. Elaborar estudios de mercado para convocar la adquisición de bienes y la
 prestación de servicios, a través de procesos de selección, teniendo en cuenta
 la Ley de Contrataciones.
 t. Elaborar y remitir al responsable de Logística el informe de cuadros
 comparativos de las cotizaciones, basados en criterios de calidad, precio y
 otros.
 u. Realizar la certificación de los cheques en el Banco de la Nación para realizar
 pagos a otras instituciones.
 v. Llevar registros auxiliares de contabilidad, referentes a movimientos de fondos.
 w. Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.
 x. Elaborar los expedientes de contratación, adjuntando la documentación
 necesaria para su aprobación.
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 y. Solicitar la disponibilidad presupuestal al responsable de presupuesto, para
 convocar los procesos de compra de bienes y/o la prestación de servicios en las
 diferentes fuentes de financiamiento de la Red de Salud Virú.
 z. Remitir al Director de Administración el expediente de contratación,
 adjuntando toda la documentación necesaria incluyendo la disponibilidad
 presupuestal, para su aprobación.
 aa. Participar como miembro del Comité Especial de Contrataciones en todas las
 actividades a realizar por el comité.
 bb. Solicitar la documentación necesaria a los proveedores adjudicados para la
 firma del contrato.
 cc. Remitir las garantías al responsable de Tesorería para su custodia.
 dd. Elaborar el Contrato de los procesos adjudicados, encargarse de las vacaciones
 y firmas correspondientes.
 ee. Publicar los contratos firmados por el proveedor y el titular de la entidad en el
 Sistema Electrónico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE).
 ff. Realizar compras bajo la modalidad de Convenio Marco.
 gg. Elaborar las órdenes de compra de los procesos adjudicados.
 hh. Archivar y conservar los expedientes de contratación.
 ii. Participar en la ejecución el proceso integral de las operaciones contables, de
 acuerdo al sistema de Contabilidad Gubernamental.
 jj. Contabilizar las operaciones contables de ingresos y gastos en el SIAF - SP.
 kk. Mantener actualizado los registros y libros contables.
 ll. Realizar conciliaciones de cuentas bancarias por diferentes Fuentes de
 Financiamiento de la Red de Salud Virú.
 mm. Participar en la elaboración los Estados Financieros y Presupuestales para
 presentarlos ser presentados al Gobierno Regional La Libertad y el Ministerio
 de Economía y Finanzas.
 nn. Trasmitir los Estados Financieros y Presupuestarios al Ministerio de Economía y
 Finanzas mediante correo electrónico (Mensual).
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 oo. Preparar anexos y ecuaciones financieras y presupuestarias de los Estados
 Financieros en forma mensual.
 pp. Apoyar en los estudios y emisión de opinión técnica sobre expedientes de su
 especialidad.
 qq. Realizar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y
 financieras de la Red de Salud Virú.
 rr. Validar, verificar y controlar expedientes de nuevos contratos y convenios
 celebrados con acreedores externos e internos.
 ss. Desarrollar arqueos sorpresivos y simultáneos de todos los fondos que se
 maneja en la Entidad.
 tt. Fiscalizar, verificar y validar la ejecución de pago de pago de planillas de
 remuneraciones y otros beneficios adquisición de bienes y servicios, contratos y
 otros antes de su autorización, verificando que estén debidamente
 sustentados.
 uu. Dar conformidad a los expedientes que cumplen con la documentación
 necesaria, asimismo los comprobantes de pago por todas las fuentes de
 financiamiento.
 vv. Verificar que se cuenta con la documentación necesaria para realizar el registro
 del devengado en el Sistema Integrado de Administración Financiera SIAF - SP.
 ww. Registrar a través del Sistema Integrado de Administración Financiera SIAF -
 SP, la Fase Gasto Devengado previa acreditación documental.
 xx. Trasladar al Tesorero los expedientes que cumplan con los requisitos de control
 previo, para que continué con su trámite.
 yy. Apoyar en los estudios y emisión de opinión técnica sobre expedientes de su
 especialidad.
 zz. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente para el Sistema de
 Abastecimientos.
 aaa. Supervisar el abastecimiento de bienes y servicios en la cantidad, calidad y
 oportunidad en los establecimientos de salud.
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 bbb. Controlar la distribución oportuna de bienes a los establecimientos de salud
 de toda la Red de Salud Virú.
 ccc. Mantener el stock necesario de bienes en los almacenes para la atención a los
 establecimientos a través de pecosas.
 ddd. Consolidar la Información de las necesidades básicas de los EE. SS., para la
 elaboración el plan anual de contrataciones de la Entidad, e informar al
 Director de Administración.
 eee. Controlar la ejecución del plan de mantenimiento preventivo de
 infraestructura, mobiliario, equipos y vehículos de la Red de Salud Virú.
 fff. Firmar los documentos de la Unidad de logística, tales como órdenes de
 compra, órdenes de servicios, planilla de viáticos, parte diario de almacén,
 PECOSAS y otros documentos; asimismo dar visto bueno a Resoluciones
 Directorales y Contratos.
 ggg. Elevar la propuesta de Modificación Presupuestal al Director de
 Administración para su aprobación, para dar marco a específicas de gasto de
 bienes y servicios, por todas las fuentes de financiamiento dela Red de Salud
 Virú.
 hhh. Elevar al Director de Administración el informe de cuadros comparativos de
 las cotizaciones para su aprobación.
 iii. Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Administración o Contabilidad o
 estudios Universitarios afines al cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (01) año de labores técnico administrativos en el
 sector público.
 c) Capacitación especializada: Seis (06) meses de capacitación técnica actualizada
 relacionada con el cargo. Desarrollo de capacidades en Contabilidad Pública.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Chofer I (Oficina de Administración)
 CÓDIGO : 409-9-8-42- 1404 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Sistema Administrativo I
 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Planificar el mantenimiento y operatividad de los vehículos de la Red de Salud
 Virú.
 b) Revisar las bitácoras de cada unidad móvil para tomar las acciones correctivas
 que correspondan.
 c) Mantener limpio y en perfecto estado de funcionamiento la unidad vehicular a
 su cargo e informar sobre algún desperfecto antes de la autorización de la
 salida.
 d) Conducir vehículos motorizados para el transporte oficial del personal
 comisionado por la Institución o ambulancias.
 e) Solicitar con anticipación el mantenimiento preventivo, reparaciones mecánicas
 de la unidad a su cargo.
 f) Revisar diariamente antes de salir, los niveles de aceite, combustible, agua,
 batería, presión de aire en las llantas y otros para su suministro.
 g) Cumplir con el abastecimiento de combustible de acuerdo con las directivas e
 instrucciones impartidas.
 h) Disponer el llenado de combustible de acuerdo a las necesidades y normas de
 austeridad.
 i) Llevar el control de consumo de combustible mensual.
 j) Proponer la adquisición de repuestos necesarios de remplazo inmediato.
 k) Solicitar con anticipación la ejecución de los servicios de engrase, cambio de
 aceite, cambio de filtros y otros, de acuerdo al kilometraje recorrido.
 l) Mantener las llaves y los vehículos a disponibilidad de las necesidades
 institucionales.
 m) Supervisar el desarrollo de las funciones de los chóferes a su cargo.
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 n) Portar obligatoriamente la licencia de conducir, tarjeta de propiedad, SOAT
 vigente, y otros relacionados con la unidad a su cargo.
 o) Controlar las herramientas, materiales y/o repuestos asignado a la unidad
 vehicular.
 p) Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehículo a su cargo.
 q) Emitir informe técnico respecto al mantenimiento del vehículo a su cargo.
 r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Instrucción secundaria completa. Licencia de Conducir
 profesional Clase A Categoría 2B. Conocimientos básicos de mecánica
 automotriz.
 b) Experiencia en el cargo: Un (01) año en la conducción de vehículos
 motorizados.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses continuos en eventos relacionados
 con las funciones del cargo.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria (o) I
 CÓDIGO : 409-9-8-42- 1405-1407 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Sistema Administrativo I
 1. Funciones Específicas Del Cargo
 a) Recibir, registrar, clasificar, verificar, tramitar y archivar la documentación de
 la Oficina de Administración.
 b) Cautelar el carácter reservado y confidencial de las actividades y
 documentación.
 c) Emitir correos electrónicos, recepcionar y realizar llamadas telefónicas y
 comunicarlos al Director de Sistema Administrativo I, Tesorero I, Especialista
 en Administración I y Contador I de manera oportunamente.
 d) Preparar, organizar y efectuar seguimiento de la agenda de trabajo, anotando
 día, hora y motivo de acuerdo a las instrucciones recibidas.
 e) Intervenir con criterio propio, en la redacción de documentos administrativos,
 de acuerdo a indicaciones generales.
 f) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminación o
 transferencia al archivo pasivo.
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Secretariado; y/o estudios
 superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores relacionados al cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados con
 Sistemas operativos y Ofimática.
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 6.2 OFICINA DE ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA
 6.2.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 6.2.2 Objetivos Específicos
 Lograr que la Red de Salud Virú, cuente y pueda proveer estadísticas de salud e
 información de investigaciones especializadas en el campo de su competencia,
 así como el soporte informático, mecanización e integración de los sistemas de
 información requeridos para contribuir a la eficiencia de los procesos
 organizacionales.
 6.2.3 Funciones
 a) Identificar y priorizar las necesidades de diseño y mejoramiento de los
 Sistemas de Información.
 b) Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicación de tecnologías de
 información.
 c) Implementar los objetivos y metas específicos asignados a la Dirección de Red
 de Salud en el Plan Estratégico de Sistemas de Información del Sector y del
 Ministerio de Salud.
 d) Realizar la recolección, procesamiento de datos, consolidación, análisis y
 difusión de la información estadística de salud, según las normas establecidas
 en el ámbito de su competencia.
 e) Producir la información estadística oportuna para la toma de decisiones y la
 generación de datos de acuerdo a las necesidades y prioridades de las
 unidades orgánicas de la Red de Salud.
 OFICINA DE ESTADÍSTICA
 E INFORMÁTICA
 DIRECCIÓN EJECUTIVA
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 f) Analizar e interpretar la información estadística para facilitar el proceso de
 toma de decisiones.
 g) Presentar los requerimientos de servicios informáticos, sistemas de
 información, telecomunicaciones y telemática que sean necesarios en el
 ámbito geográfico asignado a la Dirección de Red de Salud y a sus órganos de
 línea.
 h) Mantener la seguridad, interconectar e integrar las bases de datos de la
 Dirección de Red de Salud y las de las Instituciones del Sector en su ámbito
 geográfico, a las redes informáticas y bases de datos de alcance regional y
 sectorial de salud.
 i) Disponer que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de
 asesoría y asistencia técnica en el uso de aplicaciones informáticas,
 telecomunicaciones y nuevas tecnologías de información.
 j) Implantar los proyectos de desarrollo de tecnología de información y
 telecomunicaciones que se programen.
 k) Aplicar y mantener las normas y estándares de informática y de
 telecomunicaciones establecidas por el Ministerio de Salud y prestar la
 asistencia técnica para dicho fin a las unidades orgánicas y órganos de línea
 de la Dirección de Red de Salud.
 l) Consolidar la información necesaria para análisis de situación de salud a nivel
 local.
 m) Sistematizar la interpretación de la información estadística para satisfacer
 los requerimientos de información de los usuarios externos e internos.
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 6.2.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos
 CODIGO DE
 IDENTIFICACION CARGO CLASIFICADO
 CARGO
 ESTRUCTUR
 AL
 CODIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO
 DE
 CONFIAN
 ZA
 OFICINA DE ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA
 409- 9- 8 -43- 1408 Director de Sistema
 Administrativo I Jefe D2-05-695-1 1 1
 409- 9- 8 -43- 1409 Operador PAD I T2-05-595-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 2 1
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 6.2.5 Descripción de Cargos
 CARGO ESTRUCTURAL: Director de Sistema Administrativo I
 CÓDIGO : 409- 9-8-43-1408 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Programa Sectorial II (Jefe de la Red de Salud Virú)
 1) Funciones Específicas del Cargo:
 a) Identificar y priorizar las necesidades de diseño y mejoramiento de los Sistemas
 de Información.
 b) Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicación de tecnologías de
 Información.
 c) Implementar los objetivos y metas específicos asignados a la Dirección de Red
 de Salud Virú en el Plan Estratégico de Sistemas de Información del Sector y del
 Ministerio de Salud.
 d) Planificar, programar y supervisar las actividades del proceso de recopilación,
 validación, procesamiento, consolidación, análisis y difusión de la información
 estadística de salud, según las normas establecidas en el ámbito de su
 competencia.
 e) Producir la información estadística oportuna para la toma de decisiones.
 f) Analizar e interpretar los indicadores estadísticos resultantes para la toma de
 decisiones.
 g) Presentar los requerimientos de servicios informáticos, sistemas de
 información, telecomunicaciones y telemática que sean necesarios en el ámbito
 geográfico asignado a la Dirección de Red de Salud Virú y a sus órganos de
 línea.
 h) Planificar, coordinar, formular y proponer los lineamientos técnicos inherentes
 al campo estadístico e informático de la Oficina de Estadística e Informática,
 concordantes a las normas vigentes para la consecución de los objetivos
 funcionales establecidos.
 i) Mantener la seguridad, interconectar e integrar las bases de Datos de la
 Dirección de Red de Salud Virú y de las Instituciones del sector de su ámbito
 geográfico, a las redes informáticas y base de datos de alcance regional y
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 sectorial de salud.
 j) Disponer que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de
 asesoría y asistencia técnica, en el uso de aplicaciones informáticas,
 telecomunicaciones y nuevas tecnologías de información.
 k) Implantar los proyectos de desarrollo de tecnología de información y
 telecomunicaciones que se programen.
 l) Aplicar y mantener las normas y estándares de informática telecomunicaciones
 establecidas por el Ministerio de Salud y prestar la asistencia técnica para dicho
 fin a las unidades orgánicas y órganos de línea de la Dirección de Red de Salud.
 m) Organizar acciones para la formulación y capacitación del personal de registros
 médicos, estadística, informática de los establecimientos de su jurisdicción.
 n) Brindar asesoramiento técnico en los trabajos de investigación que se realicen
 en el ámbito de su competencia.
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de jerarquía
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Operador PAD I
 b) De responsabilidad: Responde ante el Director de Programa Sectorial II (Jefe de
 la Red Virú), de quien depende directamente y reporta el cumplimiento de sus
 funciones.
 c) De coordinación:Mantiene relaciones de coordinación con:
 Con la Oficina Técnica, recibiendo información de las actividades que realizan
 para su procesamiento y posterior información al nivel correspondiente
 Con la Oficina de Administración, alcanzando la información estadística de las
 enfermedades prevalentes y producción de los trabajadores de la Red de Salud
 Virú. Oficina de Desarrollo Institucional. Micro redes.
 Relaciones Externas
 Con Gerencia de Salud La libertad: Oficina de Informática, Telecomunicaciones y
 Estadística, en lo concerniente a la instalación y aplicación de nuevos softwares
 estadísticos, INEI, Universidades.
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 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Licenciado en Estadística o
 afines a la especialidad. Colegiado y Habilitado. Conocimiento del proceso de
 planeamiento y de las últimas tecnologías de Estadística e Informática.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en la conducción de programas de Estadística
 e Informática en el sector público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses continuos en eventos relacionados con
 las funciones del cargo.

Page 81
						

Tipo de Documento: MANUAL Código: GRS-RSV-MAN01 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DE LA RED DE SALUD VIRÚ
 Fecha de Vigencia:
 Página: 83 de 177
 CARGO ESTRUCTURAL: Operador PAD I
 CÓDIGO : 409-9- 8- 43- 1409 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Sistema Administrativo I
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Producir la información estadística oportuna para la toma de decisiones y
 emitir informes técnicos según su competencia.
 b) Verificar la conformidad de la documentación, fuente de los registros de
 información en forma correcta y clara.
 c) Registrar la información en los diferentes sistemas o aplicativos informáticos
 utilizados.
 d) Procesar y consolidar la información de los sistemas informáticos en los
 diferentes niveles.
 e) Alcanzar en forma mensual los reportes generados por los diferentes sistemas
 informáticos utilizados.
 f) Efectuar el control de calidad de la información registrada en los sistemas o
 aplicativos informáticos.
 g) Elevar la información de los registros en el Sistema de Nacimientos; los
 registros del Movimiento de Hospitalización y Emergencias, en el sistema SEM;
 la información en el sistema de información en salud HIS-MIS, concerniente a
 las diferentes Estrategias Sanitarias, al supervisor del programa sectorial de la
 oficina de estadística en informática.
 h) Recepciona los informes mensuales de todo el micro redes y establecimientos
 de salud, tanto en medio magnético como por medio físico.
 i) Enviar la información mensual consolidada a nivel de Red a los niveles superior
 en la fecha indicada.
 j) Participar en la consolidación de la información de las diferentes campañas de
 salud realizadas.
 k) Participar en la formulación y capacitación del personal de registros médicos,
 estadística, informática de los establecimientos de su jurisdicción.
 l) Desarrollar y/o implementar sistemas de información para los diferentes
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 procesos que cumple la Institución en coordinación con las Áreas responsables.
 m) Organizar y mantener actualizado el inventario de equipos de cómputos, así
 como archivos de respaldo de información y programas informáticos
 instalados.
 n) Elaborar informes técnicos para proponer la adquisición de equipos de
 cómputo por las instancias superiores.
 o) Verificar la conformidad de la documentación fuente de los registros de
 información en forma correcta y clara.
 p) Participar en la elaboración del Boletín Estadístico Semestral y/o anual de los
 principales indicadores de las estrategias de salud.
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Computación e Informática o a
 fines.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados con
 procesamiento de textos, hojas de cálculo, Power Point y manejo de base de
 datos.
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 CAPITULO VII
 DE LOS ÓRGANOS DE LÍNEA
 7.1 OFICINA TÉCNICA
 7.1.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 7.1.2 Objetivos Específicos
 Contribuir al cumplimiento de las políticas y normatividad de alcance
 institucional; referidas a la atención integral de la salud, en el marco de la
 promoción, prevención, recuperación y rehabilitación de la salud del individuo,
 la familia y la comunidad de la jurisdicción.
 Brindar soporte técnico, acompañamiento y supervisión; a los establecimientos
 de salud de nuestra competencia, en materia del cumplimiento de políticas de
 salud y normatividad en la implementación, ejecución y evaluación, de la
 atención integral de la salud al individuo, familia y comunidad de jurisdicción.
 Coordinar y supervisar las actividades programadas de las Estrategias Sanitarias
 de la Red de salud Viru.
 OFICINA TÉCNICA
 DIRECCIÓN EJECUTIVA
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 7.1.3 Funciones
 a) Coadyuvar, coordinar y monitorear la implementación de políticas de salud y
 normatividad de alcance institucional en el marco de la promoción, prevención,
 recuperación y rehabilitación de la salud del individuo, la familia y la comunidad
 de la jurisdicción.
 b) Brindar soporte técnico, acompañamiento y supervisión; a los establecimientos
 de salud de nuestra competencia en materia del cumplimiento de políticas de
 salud y normatividad de alcance institucional.
 c) Planificar, supervisar, monitorear y recomendar los correctivos sobre el
 proceso de ejecución y resultados de corto plazo de las actividades o proyectos
 relacionados con el servicio de la salud de competencia institucional, previstos
 en el POI en el Marco del Modelo de la Atención Integral de Salud.
 d) Coordinar y monitorizar el cumplimiento de las acciones intersectoriales de
 promoción, prevención, recuperación y rehabilitación de la salud de las
 personas en el ámbito de la Red Virú.
 e) Coordinar la Implementación y operativización del Sistema de Referencia y
 Contra referencia en la jurisdicción de la Red de Salud. (servicios,
 categorización).
 f) Monitorear la implementación de las estrategias de participación comunitaria
 conducente al desarrollo de una cultura de salud.
 g) Controlar la aplicación de la lista única de precios de venta de medicamentos
 en los Establecimientos públicos de la Red Virú.
 h) Controlar, supervisar, monitorear y evaluar el cumplimiento de los procesos de
 aseguramiento, planes de atención, aplicación de tarifas, metas de cobertura,
 estándares de atención de salud, para garantizar que cumplan con las políticas,
 estrategias, normas y objetivos de aseguramiento público, en su ámbito de
 acción.
 i) Diagnosticar la situación de salud de toda la población residente, migrante y
 referenciada en su ámbito geográfico asignado, identificando y enfatizando los
 problemas más prioritarios.
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 j) Planear y organizar las intervenciones sanitarias para el control de brotes
 epidémicos y endémicos.
 k) Mantener la interactividad y operatividad de la red de vigilancia epidemiológica
 e identificar y proponer los agentes del Sistema de Vigilancia Epidemiológica.
 l) Notificar obligatoria y permanentemente la información de indicadores de
 salud a la Gerencia Regional de Salud.
 m) Vigilar que los profesionales de la salud, autoridades públicas, instituciones
 públicas y privadas del sector salud y medios de comunicación masiva, estén
 continuamente informados del análisis de la situación de salud.
 n) Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
 7.1.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos
 CODIGO DE
 IDENTIFICACION
 CARGO
 CLASIFICADO
 CARGO
 ESTRUCT
 URAL
 CODIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO
 DE
 CONFIA
 NZA
 ÓRGANOS DE LINEA: OFICINA TÉCNICA
 409- 9- 8 -44- 1410
 Supervisor de
 Programa Sectorial I Jefe D2-05-695-1 1 1
 409- 9- 8 -44- 1411 Asistente Social I P3-55-078-1 1
 409- 9- 8 -44- 1412 Obstetriz I P3-50-540-1 1
 409- 9- 8 -44- 1413 Medico I P3-50-525-1 1
 409- 9- 8 -44- 1414 Enfermera (o) I P3-50-325-1 1
 409- 9- 8 -44- 1415 Secretaria (o) I T1-05-675-1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 6 1
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 7.1.5 Descripción de Cargos
 CARGO ESTRUCTURAL: Supervisor de programa sectorial I- Jefe Oficina Técnica
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 44- 1410 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Programa Sectorial II (Jefe de la Red de Salud Virú)
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Conducir y evaluar el proceso de aplicación de los documentos técnicos
 normativos de la Red de Salud Virú, para que contribuyan al cumplimiento
 del logro de los objetivos Institucionales.
 b) Participar en la elaboración del Plan Estratégico Institucional y del Plan
 Operativo Institucional. Así como la elaboración del Análisis situacional de
 Salud (ASIS) de la Red de Salud Virú.
 c) Ejecutar y evaluar el cumplimiento de los Planes Estratégico Institucional y
 del Plan Operativo Institucional de la Red Virú.
 d) Difundir las normas técnicas, guías, protocolos de atención, documentos de
 organización y gestión a las microredes y establecimientos de salud;
 monitorizando y evaluando su operatividad y aplicación en la Red de Salud
 Virú.
 e) Participar en reuniones y comisiones para la implementación de los modelos
 de organización en los diferentes sistemas administrativos, así como el
 mejoramiento continuo de su organización.
 f) Monitorizar en forma mensual el avance de las coberturas de las estrategias
 Sanitarias.
 g) Liderar y coordinar la ejecución de los planes locales de Prevención y Control
 de enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en
 el desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en
 caso de Desastres.
 h) Coadyuvar, coordinar y monitorear la implementación de políticas de salud,
 prioridades sanitarias y modelo de atención integral, en el marco de la
 promoción, prevención, recuperación y rehabilitación de la salud del
 individuo, la familia y la comunidad de la jurisdicción.
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 i) Brindar soporte técnico, acompañamiento y supervisión a las unidades
 orgánicas, órganos desconcentrados y establecimientos de salud de nuestra
 competencia de la Red de Salud Virú en materia del cumplimiento de
 políticas de salud y normatividad de alcance institucional.
 j) Planificar, supervisar, monitorear y recomendar los correctivos sobre el
 proceso de ejecución y resultados de corto plazo de las actividades o
 proyectos relacionados con el servicio de la salud de competencia
 institucional, previstos en el POI en el Marco del Modelo de la Atención
 Integral de Salud.
 k) Coordinar la Implementación y operativización del Sistema de Referencia y
 Contra referencia en la jurisdicción de la Red de Salud.
 l) Promover y monitorear la implementación de las estrategias de participación
 comunitaria en la jurisdicción de los diferentes establecimientos de salud de
 competencia de la Red conducente al desarrollo de una cultura de salud.
 m) Brindar asistencia técnica, acompañamiento y supervisión al personal de los
 establecimientos de salud en el marco de la implementación del Sistema de
 Gestión de la Calidad, así como en la aplicación de las Buenas Practicas de
 Almacenamiento y Dispensación de los medicamentos en los
 Establecimientos de Salud de la jurisdicción.
 n) Controlar, supervisar la aplicación de la lista única de precios oficiales de
 venta de medicamentos en los Establecimientos públicos de la Red Viru.
 o) Controlar, supervisar, monitorear y evaluar el cumplimiento de los procesos
 de aseguramiento, planes de atención, aplicación de tarifas, metas de
 cobertura, estándares de atención de salud, para garantizar que cumplan con
 las políticas, estrategias, normas y objetivos de aseguramiento público, en su
 ámbito de acción.
 p) Diagnosticar la situación de salud de toda la población residente, migrante y
 referenciada en su ámbito geográfico asignado, identificando y enfatizando
 los problemas más prioritarios.
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 q) Mantener la interactividad y operatividad de la red de vigilancia
 epidemiológica e identificar y proponer los agentes del Sistema de Vigilancia
 Epidemiológica.
 r) Obtener la información socio demográfica y de morbimortalidad a nivel local,
 así como brindar la información de indicadores de salud a la Dirección
 Regional de Salud.
 s) Vigilar que los profesionales de la salud, autoridades públicas, instituciones
 públicas y privadas del sector salud y medios de comunicación masiva, estén
 continuamente informados del análisis de la situación de salud.
 t) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 u) Evaluar en forma mensual el avance de las coberturas de las estrategias
 sanitarias.
 v) Supervisar a las microredes y establecimientos en la operatividad y aplicación
 de las normas técnicas.
 w) Monitorear, supervisar y evaluar los requerimientos solicitados por el área
 usuaria.
 x) Controlar del personal a su mando respecto al cumplimiento de los objetivos
 funcionales normados.
 y) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de jerarquía
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Asistente Social I
 - Obstetriz I
 - Médico I
 - Enfermera (o) I
 - Secretaria (o) I
 b) De responsabilidad: Responde ante el Director de Programa Sectorial II (Jefe de
 la Red de Salud Virú), de quien depende directamente y reporta el
 cumplimiento de sus funciones.
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 c) De coordinación: Mantiene relaciones de coordinación con: Oficina de
 Administración, Oficina de Informática y Estadística.
 d) Relaciones Externas
 Coordinación con funcionarios y directivos de Gobierno regional La Libertad.
 Gerencia de Salud La Libertad-Dirección Salud de las Personas, Salud Ambiental,
 Epidemiologia, cuidado Integral de salud
 Directivos de las Redes, en materia de gestión sanitaria
 ONG
 Otras instituciones inherentes al cargo.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario en Ciencias Médicas (Médico,
 Enfermera, Obstetriz, etc.), colegiado, habilitado y con resolución de término
 de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en el cargo ó similar, en el Sector Público.
 Experiencia en la conducción de programas administrativos relacionados al área.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados en
 Administración de Servicios de Salud, Salud Pública o afines.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Asistente Social I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 44- 1411 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I – Jefe de Oficina Técnica
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en la elaboración del Plan Estratégico Institucional y del Plan
 Operativo Institucional. Así como la Elaboración del Análisis Situacional de
 Salud (ASIS) de la Red de Salud Virú; en el marco de la gestión de territorio y los
 ejes de trabajo de movilización social para la equidad solidaria y evaluación
 participativa de los servicios de salud de la Política regional de salud la Libertad.
 b) Apoyar en la elaboración del plan de trabajo anual y ejecutar las actividades
 relacionadas a la salud ocupacional y riesgos ambientales.
 c) Elaborar, protocolos, guías, directivas para el desarrollo de los programas y
 proyectos relacionados al diagnóstico y control de las enfermedades
 ocupacionales y relacionadas al ambiente.
 d) Evaluar continuamente y permanentemente el desarrollo de los
 procedimientos de las diferentes actividades, aplicadas a nivel de caso, grupo y
 comunidad.
 e) Participar en la elaboración y desarrollo de programas de capacitaciones
 preventivas promocionales y de control en accidentes, enfermedades
 ocupacionales y ambientales dirigidos a los trabajadores de la Dirección de Red
 de Salud de Virú.
 f) Apoyar en la interpretación, identificación y formulación de diagnósticos
 integrales (educativos, económicos, sociales y culturales) entre el trabajador y
 su entorno laboral, formular sugerencias y recomendaciones que contribuyan a
 la solución del problema identificado.
 g) Participar y desarrollar actividades para transmitir conocimientos mediante la
 interacción social, generando nuevos saberes y comportamientos en el grupo
 objetivo.
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 h) Coordinar con las entidades públicas y privadas la selección y aplicación de
 nuevas técnicas y métodos del servicio social para el desarrollo de las
 funciones.
 i) Realizar estudios sobre la situación socio económico del individuo, familia y
 comunidad así como el mapeo de la población en situación de pobreza y
 extrema pobreza.
 j) Mantener actualizado el registro y directorio de las organizaciones de base,
 actores sociales, instituciones públicas y privadas de su ámbito.
 k) Realizar el diagnostico social de salud como parte del ASIS.
 l) Coordina y organiza convocatoria y difusión de las campañas de salud.
 m) Crear redes de soporte social comunitario.
 n) Coordinar y organizar la captación, capacitación, acreditación, monitoreo y
 evaluación de los promotores de salud.
 o) Realizar estudios sobre la realidad socio-económica de los trabajadores de la
 Dirección Red de Salud Virú. y elaborar un Plan de Trabajo anual a fin de
 orientar la solución de la problemática de los trabajadores.
 p) Ejecutar programas de Bienestar Social para celebraciones de festividades
 relacionadas con la institución a fin de motivar al personal, y promover eventos
 para garantizar el cumplimiento de las normas éticas y morales en el ejercicio
 de la Función Pública.
 q) Realizar el pre - diagnóstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los
 recursos disponibles.
 r) Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.
 s) Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar
 social.
 t) Orientación y gestión de diferentes servicios de prestaciones de salud por parte
 de ESSALUD.
 u) Promover y ejecutar programas de medicina preventiva y exámenes médicos
 para el personal de la entidad en coordinación con ESSALUD.
 v) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

Page 92
						

Tipo de Documento: MANUAL Código: GRS-RSV-MAN01 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DE LA RED DE SALUD VIRÚ
 Fecha de Vigencia:
 Página: 94 de 177
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Trabajador Social,
 colegiado, habilitado y con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar, en el Sector Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses continuos en eventos relacionados
 con las funciones del cargo.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Obstetriz I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 44- 1412 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de programa sectorial I- Jefe Oficina Técnica
 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Formular y actualizar el análisis de la situación de la salud sexual y reproductiva
 de la jurisdicción considerando los indicadores asignados según normatividad
 vigente.
 b) Formular el Plan Operativo Anual (POI) de la Estrategia de Salud Sexual y
 Reproductiva (ESSR) en base al ASIS que considere la programación de
 actividades y metas en el marco de las normas vigentes.
 c) Solicitar los Planes Anuales de Trabajo (PAT) de la ESSR a nivel de las
 microredes emitiendo opinión técnica y sugerencias.
 d) Determinar las necesidades de recursos humanos y logísticos de acuerdo a lo
 planificado y normatividad vigente gestionando la asignación de los mismos
 ante los órganos y organismos competentes.
 e) Proporcionar apoyo y asesoramiento técnico en la ejecución de los planes
 operativos de las microredes y establecimientos de salud y emitir opinión y
 sugerencias en los aspectos de Salud Sexual y Reproductiva.
 f) Elaborar documentos de gestión institucional u órgano de salud según nivel y
 normatividad vigente así como los informes técnicos de las actividades
 correspondientes a la estrategia Salud Sexual y Reproductiva.
 g) Analizar la información de la producción de servicios y sistema logístico de la
 estrategia de salud sexual y reproductiva proponiendo acciones de intervención
 para mejorar la calidad de la atención según estándares y objetivos
 institucionales vigentes.
 h) Organizar y mantener operativo el comité de prevención de la mortalidad
 materna y perinatal de la Red Virú, de acorde con las normas vigentes;
 asumiendo las funciones de secretaria técnica del mismo, en coordinación con
 el responsable de gestión del Territorio de la Red Virú.
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 i) Monitorear y evaluar el cumplimiento de las normas de carácter técnico y
 administrativo al personal en el cumplimiento de las funciones, actividades y
 tareas de acuerdo a competencia laboral y normatividad vigente.
 j) Ejecutar actividades de auditoria y control en los órganos y establecimientos de
 salud de acuerdo a normatividad vigente.
 k) Formular y participar en la elaboración de los planes y ejecución de las
 actividades de capacitación, docencia e investigación.
 l) Coordinar con el Jefe inmediato superior para la organización y mejor
 funcionamiento de la unidad técnica y elaborar documentos de gestión interna.
 m) Participar en reuniones multidisciplinarias para tratar asuntos de la estrategia
 de salud sexual y reproductiva.
 n) Monitorizar, evaluar, analizar, recepcionar, consolidar y enviar a la GERESA La
 Libertad - ESRR, vía email e impreso la información de los establecimientos de
 salud de la ESSR según corresponda:
 - Diaria: Monitoreo de emergencias obstétricas, con la información de las
 microredes sobre el seguimiento de las misma por el personal de salud de los
 establecimientos de salud dentro de 24 hrs. de ocurrida hasta el alta de la
 paciente.
 - Mensual: Producción de Servicios de Salud Materna – Perinatal, MONIGEST,
 Sistema Informático Perinatal y Planificación Familiar, analizando la
 información, proponiendo estrategias de mejora si hubiera brechas en los
 indicadores.
 - Semestral: Evaluación y análisis del FON e Indicadores de calidad en la
 atención materno perinatal, información utilizada para promover la
 implementación de proyectos de mejora continua en los servicios de salud
 materna neonatal.
 o) Consolidación de información de los reportes de cáncer de cuello uterino y de
 mama y envió de manera mensual al responsable del área de Enfermedades No
 transmisibles de la Red de Salud Virú.
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 p) Monitorizar, evaluar, analizar, recepcionar, consolidar y enviar a la GERESA La
 Libertad, vía email e impreso la información de los establecimientos de salud
 de la Estrategia de ITS – VIH/SIDA de manera mensual a la responsable de la
 estrategia.
 q) Planificar, organizar e informar mensualmente las visitas integrales a las micro
 redes y/o establecimientos de salud para evaluar y/o monitorizar el
 cumplimiento de los procesos técnicos asistenciales y administrativos de
 acuerdo a la normatividad vigente así como verificar in situ la problemática y
 necesidades en el área para el cumplimiento óptimo de sus funciones,
 actividades y tareas brindando la asesoría técnica correspondiente.
 r) Monitorizar el cumplimiento del avance de actividades programadas para el
 personal de obstetricia de la Red Virú.
 s) Elaborar, visar y firmar los documentos y comunicaciones de la estrategia a su
 cargo.
 t) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 u) Contribuir a mejorar la calidad de atención y disminuir los riesgos de enfermar
 y morir de la población a través de acciones enmarcadas en Gestión del
 Territorio y de Gestión de la Calidad en Salud.
 v) Participar en la elaboración y cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y
 del Plan Operativo Institucional. Así como la Elaboración del Análisis de
 Situacional de Salud (ASIS) de la Red de Salud Virú.
 w) Elaborar planes de Capacitación dirigido al recurso humano de los
 establecimientos de salud, para mejorar competencias en el área a su cargo.
 x) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Obstetra/Obstetriz,
 colegiado y habilitado, con resolución de términos de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el Sector
 Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados en
 Administración de Servicios de Salud, Salud Pública o afines.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Médico I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 44-1413 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de programa sectorial I- Jefe Oficina técnica
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en la elaboración del Plan Estratégico Institucional y del Plan
 Operativo Institucional. Así como la Elaboración del Análisis de Situacional de
 Salud (ASIS) de la Red de Salud Virú.
 b) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 c) Contribuir a mejorar la calidad de atención y disminuir los riesgos de enfermar
 y morir de la población a través de acciones enmarcadas en Gestión del
 Territorio y de Gestión de la Calidad en Salud.
 d) Elaborar planes de Capacitación dirigido al recurso humano de los
 establecimientos de salud, para mejorar competencias en el área a su cargo.
 e) Implementar y monitorizar el cumplimiento de las normas técnicas sanitarias
 vigentes de las estrategias a las microredes y establecimientos de salud; y
 evaluar la operatividad y aplicación de dichas normas en la Red de Salud Virú.
 f) Elaborar documentos de gestión institucional u órgano de salud según nivel y
 normatividad vigente así como los informes técnicos de las actividades
 correspondientes a la estrategia Sanitaria a su cargo.
 g) Coordinar con el Jefe inmediato superior para la organización y mejor
 funcionamiento de la unidad técnica y elaborar documentos de gestión interna.
 h) Informar al Supervisor de Programa Sectorial de la Oficina Técnica sobre las
 actividades desarrolladas y los factores críticos identificados.
 i) Determinar las necesidades de recursos humanos y logísticos de acuerdo a lo
 planificado y normatividad vigente gestionando la asignación de los mismos
 ante los órganos y organismos competentes.
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 j) Participar en el cumplimiento de los Planes Estratégico Institucional y del Plan
 Operativo Institucional de la Red Virú.
 k) Participar en reuniones técnicas convocadas por la Red de Salud Virú, Red de
 Salud Trujillo y/o Gerencia de Salud La Libertad.
 l) Participar en el análisis de la información para la toma de decisiones.
 m) Elaborar informes de gestión anual del área a su cargo.
 n) Monitorizar, evaluar, analizar, recepcionar, consolidar y enviar a la GERESA La
 Libertad, vía email e impreso la información de los establecimientos de salud
 de las Estrategias a su cargo de manera mensual a la responsable de la
 estrategia.
 o) Abogacía con actores locales y municipios con fines de involucrarlos en la
 prevención y promoción de la salud.
 p) Participar en las actividades de auditoría y control en los órganos y
 establecimientos de salud de acuerdo a normatividad vigente.
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Médico Cirujano, colegiado
 y habilitado, con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el sector
 público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en Post grado y/o maestría en
 Administración de Servicios de Salud, Salud Pública o afines (Opcional).
 Capitación especializada en el área. Capacitación en Gestión de la Calidad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Enfermera (o) I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 44- 1414 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de programa sectorial I- Jefe Oficina técnica
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en la elaboración del Plan Estratégico Institucional y del Plan
 Operativo Institucional. Así como la Elaboración del Análisis Situacional de
 Salud (ASIS) de la Red de Salud Virú.
 b) Participar en el cumplimiento de los Planes Estratégico Institucional y del Plan
 Operativo Institucional de la Red Virú.
 c) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Físicas de
 las Estrategias Sanitarias a su cargo.
 d) Elaborar documentos de gestión institucional u órgano de salud según nivel y
 normatividad vigente así como los informes técnicos de las actividades
 correspondientes a la estrategia Sanitaria a su cargo.
 e) Coordinar con el Jefe inmediato superior para la organización y mejor
 funcionamiento de la unidad técnica y elaborar documentos de gestión interna.
 f) Brindar el soporte técnico al personal de salud de las microredes y
 establecimientos de la Red de Salud Virú en las diferentes estrategias
 sanitarias.
 g) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 h) Contribuir a mejorar la calidad de atención y disminuir los riesgos de enfermar
 y morir de la población a través de acciones enmarcadas en Gestión del
 Territorio y de Gestión de la Calidad en Salud.
 i) Implementar y monitorizar el cumplimiento de las normas técnicas sanitarias
 de las estrategias a las microredes y establecimientos de salud; y evaluar la
 operatividad y aplicación de dichas normas en la Red de Salud Virú.
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 j) Participar en las actividades de auditoría y control en los órganos y
 establecimientos de salud de acuerdo a normatividad vigente.
 k) Elaborar planes de Capacitación dirigido al recurso humano de los
 establecimientos de salud, para mejorar competencias en el área a su cargo.
 l) Participar en el análisis de la información para la toma de decisiones.
 m) Elaborar informes de gestión anual del área a su cargo.
 n) Monitorizar, evaluar, analizar, recepcionar, consolidar y enviar a la GERESA La
 Libertad, vía email e impreso la información de los establecimientos de salud de
 las Estrategias a su cargo de manera mensual a la responsable de la estrategia.
 o) Abogacía con actores locales y municipios con fines de involucrarlos en la
 prevención y promoción de la salud.
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Enfermera (o), colegiado,
 con habilitación profesional y con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar, en el Sector Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados en
 Administración de Servicios de Salud, Salud Pública o afines.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria (o)I
 CÓDIGO : 409-9-8-44- 1415 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de programa sectorial I- Jefe Oficina técnica
 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Recibir, registrar, clasificar, verificar, tramitar y archivar la documentación dela
 Oficina Técnica.
 b) Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina Técnica,
 preparando periódicamente los informes de situación, utilizando sistemas de
 cómputo.
 c) Cautelar el carácter reservado y confidencial de las actividades y
 documentación.
 d) Emitir correos electrónicos, recepcionar y realizar llamadas telefónicas y
 comunicarlos al supervisor de programa sectorial I, de acuerdo a indicaciones
 y/o a las necesidades de seguimiento de actividades y de documentos.
 e) Preparar, organizar y efectuar seguimiento de la agenda de trabajo, anotando
 día, hora y motivo de acuerdo a las instrucciones recibidas.
 f) Intervenir con criterio propio, en la redacción de documentos administrativos,
 de acuerdo a indicaciones generales.
 g) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminación o transferencia
 al archivo pasivo.
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Secretariado o equivalente; y/o
 estudios superiores relacionados con el cargo.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores relacionadas a Secretariado,
 trámite documentario o afin.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados con
 Administración del trámite documentario, Relaciones Publicas y Humanas,
 Procesamiento de textos, hojas de cálculo, Power Point y manejo de base de
 datos.
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 7.2 MICRO RED VIRU
 7.2.1 Organigrama Estructural
 7.2.2 Objetivos Específicos
 Conseguir mejorar continuamente el desarrollo físico, mental y social de toda la
 población en su ámbito geográfico.
 Lograr formular que la persona, familia y comunidad cree entornos saludables,
 desarrollar una cultura de salud basada en la familia como unidad básica de
 salud y brindar la atención de salud, en centros poblados y en los
 establecimientos o locales asignados.
 7.2.3 Funciones
 a) Establecer las estrategias y organizar la participación interinstitucional para
 mejorar continuamente el desarrollo físico, mental y social de toda la población en
 su ámbito geográfico y defender la vida de la persona humana desde su
 concepción hasta el término natural de su vida.
 b) Establecer la acción educativa y el sistema de comunicación social para desarrollar
 una cultura de salud, basada en la familia como unidad básica de salud, en la
 defensa y protección de la vida de la persona humana desde su concepción hasta
 su término natural y para Proponer que la persona, familia y comunidad cree
 entornos saludables.
 DIRECCIÓN EJECUTIVA
 MICRO RED VIRU
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 c) Conducir a que la coordinación de cooperación Multisectorial y acción
 interinstitucional, que debe efectuar la salubridad del entorno o ambiente de la
 persona, familia y comunidad en el ámbito geográfico asignado, mejore continua y
 significativamente.
 d) Proponer y velar por el cumplimiento de los objetivos asignados en los planes,
 programas y campañas de salud.
 e) Organizar y brindar la atención integral de salud en el primer nivel de atención a
 toda la población en su ámbito geográfico asignado, cumpliendo la política,
 objetivos, normas, procedimientos y protocolos establecidos.
 f) Establecer, mantener actualizado y reportar el registro oficial del estado y
 evolución de la salud física y mental, de todas y cada una de las personas y familias
 del ámbito geográfico asignado, desde su concepción en la que ya es sujeto de los
 derechos constitucionales como persona hasta el término natural de su vida,
 incluyendo su capacitación, vacunas, exámenes clínicos periódicos, evolución por
 ciclos de vida, salubridad del entorno, enfermedades transmisibles y no
 transmisibles, factores culturales y toda información necesaria para promover y
 proteger la vida y salud de la persona, familia y comunidad y prevenir los posibles
 riesgos y daños a su salud.
 g) Mantener la vigilancia epidemiológica de las enfermedades, brotes epidémicos y
 de aquellos daños que puedan significar amenazas a la salud de la población en su
 ámbito geográfico.
 h) Identificar los riesgos y proponer las estrategias para la formulación del plan de
 contingencias para la prevención, intervención y control de epidemias,
 emergencias y desastres, en coordinación con la Dirección de Salud.
 i) Medir y reportar los indicadores de salud y proponer el control sanitario en el
 saneamiento básico, protección del medio ambiente, higiene alimentaria, control
 de zoonosis, salud ocupacional y distribución y uso de los medicamentos, insumos
 y drogas en su ámbito geográfico, según las normas vigentes y en coordinación con
 los órganos de línea de la Dirección de Salud correspondiente.
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 j) Asegurar la continuidad en la prestación de servicios de salud, a través del sistema
 de referencia y contra referencia que se debe establecer, según las normas y
 procedimientos pertinentes.
 k) Integrar y complementar los servicios de salud del sector, para toda la población en
 el ámbito geográfico asignado.
 l) Programar las actividades y utilización de los recursos para cumplir los objetivos de
 largo mediano y corto plazo, según lo establecido en el Plan Estratégico y Plan
 Operativo de la Dirección de Red de Salud.
 m) Disponer estrategias para cumplir con los objetivos funcionales asignados en el
 proceso de promoción de la salud, en coordinación con la Dirección Regional de
 Salud y según las normas y estrategias sectoriales de Promoción de la Salud.
 n) Movilizar el personal y los recursos materiales de la unidad orgánica en ámbito
 geográfico para atender a toda la población asignada en cumplimiento de sus
 objetivos funcionales, con énfasis en la promoción de la salud y prevención de
 riesgos y daños a la salud, según la política nacional y las normas y procedimientos
 establecidos.
 o) Gestionar oportunamente la asignación de recursos humanos, la construcción,
 mantenimiento y equipamiento de los locales o establecimientos y el
 abastecimiento de vehículos, equipos y materiales en la cantidad, oportunidad y
 lugar necesarios que debe proveerlos por la Oficina de Administración de la
 Dirección de Red de Salud.
 p) Mantener en buen estado la infraestructura y equipamiento de los centros de
 salud, puestos de salud, farmacias, almacenes y otros establecimientos o locales
 similares, que haya asignados a la unidad orgánica para cumplir sus objetivos
 funcionales.
 q) Establecer en la unidad orgánica y en el ámbito de su competencia, el control
 interno previo, simultáneo y posterior.
 r) Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
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 7.2.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos
 MICRO RED VIRU
 CODIGO DE IDENTIFICACION CARGO CLASIFICADO
 CARGO
 ESTRUC
 TURAL
 CODIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO
 DE
 CONFIA
 NZA
 MICRO RED VIRÚ
 409-9-8- 451- 1416 Supervisor de Programa
 Sectorial I Jefe D2-05-695-1 1 1
 409-9-8- 451- 1417-1421 Obstetriz I P3-50-540-1 5
 409-9-8- 451- 1422-1439 Médico I P3-50-525-1 18
 409-9-8- 451- 1440-1447 Enfermera (o) I P3-50-325-1 8
 409-9-8- 451- 1448-1450 Cirujano Dentista I P3-50-215-1 3
 409-9-8- 451- 1451-1452 Biólogo I P3-45-190-1 2
 409-9-8- 451- 1453-1454 Nutricionista I P3-50-535-1 2
 409-9-8- 451- 1455 Técnico especialista
 Laboratorio 1
 409-9-8- 451- 1456-1459 Técnico Sanitario I T5-50-845-1 4
 409-9-8- 451- 1460 Técnico en Transporte I T4-60-830-1 1
 409-9-8- 451- 1461 Técnico en Laboratorio I T4-50-785-1 1
 409-9-8- 451- 1462 Técnico en Farmacia I T4-50-763-1 1
 409-9-8- 451- 1463-1480 Técnico en Enfermería I T4-50-757-1 18
 409-9-8- 451- 1481-1483 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 3
 409-9-8- 451- 1484 Operador PAD T2-05-595-1 1
 409-9-8- 451- 1485-1486 Auxiliar de Enfermería I A3-50-125-1 2
 409-9-8- 451- 1487-1489 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 3
 TOTAL UNIAD ORGÁNICA 74 1

Page 106
						

Tipo de Documento: MANUAL Código: GRS-RSV-MAN01 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DE LA RED DE SALUD VIRÚ
 Fecha de Vigencia:
 Página: 108 de 177
 7.2.5 Descripción de Cargos
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Conducir la Sub Gerencia de la Micro Red a su cargo hacia el logro de su visión,
 misión y objetivos estratégicos y funcionales en su jurisdicción asignada,
 teniendo en cuenta la normatividad vigente. Asimismo organizar y dirigir las
 actividades oficiales de la Micro Red en coordinación con la Dirección Ejecutiva
 de la Red de Salud Virú.
 b) Establecer los objetivos, metas y estrategias de corto, mediano y largo plazo de
 la Micro Red, para implementar los planes estratégicos dentro de su
 jurisdicción en el marco de los dispositivos legales vigentes gestionando la
 asignación de recursos humanos y materiales necesarios ante la Dirección de la
 Red de Salud Virú y órganos competentes.
 c) Proponer a la Dirección Ejecutiva de la Red de Salud Virú, los proyectos para la
 creación, mejoramiento y ampliación de la capacidad e infraestructura de los
 Establecimientos de Salud en su ámbito geográfico, en el marco del
 planeamiento estratégico de la inversión a nivel sectorial y regional.
 d) Fortalecer y contribuir al soporte de la mejora continua de los procesos de
 promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud de la
 población de su jurisdicción.
 e) Identificar y diseñar los objetivos, metas y estrategias de prevención,
 intervención y control de emergencias, epidemias y desastres u otras
 contingencias dentro de su jurisdicción asignando a las entidades públicas y
 privadas del sector, las responsabilidades de acción inmediata, soporte logístico
 y apoyo de recursos humanos, materiales y financieros, según las normas y
 procedimientos que se establezcan, en coordinación con la Dirección Ejecutiva
 y la Unidad Técnica correspondiente de la Red de Salud Virú.
 CARGO ESTRUCTURAL: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Viru
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1416 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Programa Sectorial II (Jefe de la Red de Salud Virú)
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 f) Fortalecer y/o promover el compromiso y trabajo en equipo de los
 trabajadores, para crear la mística y cultura organizacional necesaria y
 desarrollar el planeamiento, organización y gestión en la Micro Red de Salud
 Virú.
 g) Emitir informes y/o opinión administrativa sobre los aspectos que le sean
 solicitados o sean de su competencia.
 h) Difundir y promover los derechos, deberes y responsabilidades en la protección
 de la salud de la persona humana y la familia, como unidad básica de salud y de
 la comunidad.
 i) Administrar racional y eficientemente los recursos materiales, humanos y
 financieros asignados a la Micro Red para el normal y óptimo funcionamiento
 de los establecimientos de salud integrantes de su Microred.
 j) Participar en la elaboración del Plan Estratégico Institucional y del Plan
 Operativo Institucional. Así como la Elaboración del Análisis de Situacional de
 Salud (ASIS) de la Red de Salud Virú.
 k) Participar en la elaboración de los documentos de gestión institucional u
 órgano de salud según nivel y normatividad vigente así como los informes
 técnicos de las actividades correspondientes a la estrategia Sanitaria a su cargo.
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de jerarquía
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Obstetriz I
 - Médico I
 - Enfermera (o) I
 - Cirujano Dentista I
 - Biólogo I
 - Nutricionista I
 - Técnico especialista Laboratorio
 - Técnico Sanitario I
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 - Técnico en Transporte I
 - Técnico en Laboratorio I
 - Ténico en Farmacia I
 - Técnico en Enfermería I
 - Técnico Administrativo I
 - Operador PAD I
 - Auxiliar de Enfermería I
 - Trabajador de Servicios I
 -
 b) De responsabilidad: Responde por la gestión institucional, administrativa y
 asistencial de la Micro Red Virú ante el Director de Programa Sectorial II – Jefe
 de la Red de Salud Virú.
 c) De coordinación: Mantiene está relación con funcionarios y directivos de la Red
 de Salud Virú, de la Gerencia Regional de Salud, de las Instituciones públicas y
 privadas de su jurisdicción y jefes de los establecimientos de salud de la micro
 red, en materia de gestión sanitaria, gestión institucional y gestión
 administrativa.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Médico Cirujano,
 Licenciado(a) en Enfermería, Obstetriz, y/o a fin, colegiado y habilitado,
 resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en gestión, supervisión y organización
 relacionadas con las instituciones de la salud.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a
 Administración de Servicios de Salud, Salud Pública o afines.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Obstetriz I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1417-1421 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Apoyar en la elaboración de documentos de gestión institucional según nivel y
 normatividad vigente así como los informes técnicos de las actividades
 correspondientes a la estrategia Salud Sexual y Reproductiva y del plan
 operativo institucional.
 b) Participar en las reuniones de coordinación técnico-asistenciales del servicio.
 c) Asegurar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad.
 d) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
 e) Fomentar las buenas relaciones humanas con el personal, público usuario y
 familiares del paciente, informando el estado de sus pacientes.
 f) Integrar el equipo multidisciplinario de atención en las diferentes etapas de
 vida.
 g) Registrar y codificar las actividades realizadas diariamente en la hoja de registro
 de actividades del HIS, Historia Clínica e Historia Clínica Reenfocada.
 h) Brindar atención obstétrica reenfocada y educación a la mujer en el ámbito de
 su competencia durante su ciclo de vida (adolescencia, MEF, embarazo, parto,
 puerperio, climaterio).
 i) Trasladar a las gestantes con complicaciones obstétricas a establecimientos de
 mayor nivel de complejidad.
 j) Participa en la detección precoz del cáncer a través del despistaje individual y
 colectivo del Cáncer de Cuello Uterino (Papanicolaou e IVVA) y mamario
 (autoexamen de mamas) en las mujeres en edad fértil y gestantes.
 k) Examina, diagnostica, orienta, aconseja y aplica manejo sindrómico a las
 personas afectadas con ITS - VIH/SIDA, toma de prueba rápida de VIH y sífilis,
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 según normas vigentes.
 l) Realiza tamizaje de violencia familiar en las mujeres en edad fértil y gestantes,
 refiriendo al especialista según corresponda.
 m) Proporcionar información, consejería y atención sobre todos los métodos de
 Planificación Familiar y aplicar los métodos no quirúrgicos escogidos por la
 pareja a partir de una decisión voluntaria e informada de acuerdo a lo regulado
 por la autoridad de salud.
 n) Organiza, ejecuta y evalúa las actividades de las unidades operativas de
 psicoprofilaxis obstétrica y estimulación pre-natal, impulsando la participación
 activa del padre y/o familia.
 o) Brindar atención inmediata a la emergencia obstétrica en ausencia del médico
 especialista y/o participa examinando, diagnosticando y autorizando su
 hospitalización cuando sea necesario, confeccionando la Historia Clínica
 Obstétrica e indicando el tratamiento correspondiente que su profesión le
 faculta.
 p) Registrar en el Libro de Emergencia del establecimiento la emergencia
 obstétrica atendida, verificando la identidad y comunicando al Médico jefe de
 Guardia del Servicio.
 q) Activa la red obstétrica frente a la emergencia y/o complicación obstétrica
 presentada para la prevención de la mortalidad materna perinatal.
 r) Monitorizar las emergencias y complicaciones obstétricas a través del
 MONIGEST, reportando el seguimiento de las misma dentro de 24 hrs. de
 ocurrida hasta el alta de la paciente.
 s) Examinar, diagnosticar, pronosticar, monitorizar, evaluar y conducir el proceso
 del trabajo de parto, atiende el parto efectuando la episiotomía y la
 episiorrafía cuando el caso lo amerite, registrando los datos en la Historia
 Clínica correspondiente y en el libro de registro de parto.
 t) Realizar la identificación pelmatoscópica del Recién Nacido y dactilar de la
 madre, así como expedir el Certificado de Nacimiento del neonato vivo.
 u) Brindar asistencia profesional obstétrica a las puérperas inmediatas y mediatas
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 y a las gestantes de alto riesgo.
 v) Participar en la visita médica.
 w) Registrar la evolución diaria de pacientes hospitalizadas en la historia clínicas
 de las pacientes y su información respectiva a la familia.
 x) Participar con el Médico en la realización de exámenes de imagenología,
 monitorización fetal electrónica, pruebas de NST y CST solicitadas.
 y) Realiza visitas domiciliarias para la captación precoz de las gestantes, aplicación
 del 2do y 3er plan de parto, seguimiento a las gestantes y puérperas que no
 acuden a su cita programada y aquellas que han sido referidas.
 z) Educar a la mujer, pareja y familia en derechos sexuales y reproductivos en sus
 diferentes escenarios y en coordinación con el responsable de gestión de
 territorio de la Red de Salud Virú.
 aa) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 bb) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Licenciada (o) en
 Obstetricia, colegiado y habilitado, con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el Sector
 Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a Salud
 Sexual y Reproductiva.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Médico I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1422-1439 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Brindar atención integral de la salud a pacientes, en concordancia con los
 protocolos o guías de manejo establecidos.
 b) Participar en campañas de medicina preventiva promocional en la jurisdicción
 de competencia de la Red.
 c) Examinar, diagnosticar, interpretar los resultados de ayuda al diagnóstico y
 prescribir tratamientos a la persona, en el contexto de la familia y comunidad.
 d) Atender emergencias según su nivel de atención, teniendo en cuenta el sistema
 de referencia y contra referencia de acuerdo a la normatividad vigente.
 e) Llenar y firmar historias clínicas, expedir certificados médicos, de nacimientos,
 defunciones, y otros, de pacientes atendidos en la institución.
 f) Registrar y codificar adecuada y oportunamente las atenciones realizadas, en la
 hoja de registro de actividades HIS.
 g) Participar en la elaboración y actualización de protocolos o guías de manejo
 para la atención de los pacientes, en el campo de su competencia.
 h) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación,
 programadas por la entidad respectiva.
 i) Contribuir en el cumplimiento de las metas sobre cuidado integral establecidas
 en el Plan Operativo Institucional.
 j) Participar en la organización y desarrollo de planes de proyecto de mejora
 continua de la calidad.
 k) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Médico Cirujano. Colegiado
 y habilitado, con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el sector
 público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a la
 medicina.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Enfermera (o) I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1440-1447 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a. Brindar cuidado integral de enfermería, según etapas de vida teniendo en
 cuenta la promoción, prevención, mantenimiento, recuperación y
 rehabilitación de la salud de la persona, familia y comunidad, cumpliendo la
 normatividad vigente relacionada al ámbito de su competencia.
 b. Ejecutar, organizar y dirigir, las actividades realizadas en las estrategias
 sanitarias de su establecimiento de salud y/o servicio designado.
 c. Efectuar los registros de ocurrencias, reportes e información de enfermería de
 acuerdo a las normas, para facilitar el diagnóstico y tratamiento.
 d. Asistir al médico en procedimientos clínicos y quirúrgicos.
 e. Participar en las reuniones de coordinación técnico-asistenciales del servicio.
 f. Asegurar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad.
 g. Fomentar las buenas relaciones humanas con el personal, público usuario y
 familiares del paciente, informando el estado de sus pacientes.
 h. Integrar el equipo multidisciplinario de atención en las diferentes etapas de
 vida.
 i. Registrar y codificar las actividades realizadas diariamente en la hoja de registro
 de actividades del HIS e Historia Clínica.
 j. Trasladar a los pacientes con complicaciones a establecimientos de mayor
 capacidad resolutiva.
 k. Realizar entrevistas, educación sanitaria, orientación y consejería integral en las
 diferentes etapas de vida a la persona, familia y comunidad, en la prevención
 de enfermedades transmisibles y no trasmisibles
 l. Organiza, ejecuta y evalúa las actividades de las unidades operativas de
 estimulación temprana del niño menor de tres años, impulsando la
 participación activa de la madre, padre y/o cuidador del menor.
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 m. Monitorizar las emergencias y complicaciones en IRAS y EDAS en menores de
 cinco años, realizando el seguimiento de las mismas dentro de las 48 hrs. del
 alta de la paciente.
 n. Brindar atención inmediata al recién nacido vigoroso a través del contacto piel
 a piel, secado y clampaje tardío del cordón umbilical, evaluando el APGAR al
 minuto y a los cinco minutos según norma vigente.
 o. Brindar asistencia profesional a la madre en lactancia materna exclusiva, signos
 de alarma y cuidados del recién nacido, prevención de enfermedades
 prevalentes de la infancia e importancia de las inmunizaciones y del control
 CRED.
 p. Participar en la visita médica.
 q. Registrar la evolución diaria de pacientes hospitalizados en la historia clínica del
 paciente a través de las notas de enfermería y su información respectiva a la
 familia.
 r. Efectuar acciones de cuidado del paciente hospitalizado para mantener su
 integridad física y el equilibrio psicológico.
 s. Administrar medicamentos por vía oral y por vía parenteral según indicación
 médica.
 t. Ejecutar acciones de evaluación física del paciente y control de funciones
 vitales.
 u. Realizar atenciones en servicios de consulta externa, emergencia, centro
 obstétrico y hospitalización.
 v. Efectuar visitas domiciliarias integrales en las diferentes etapas de vida y/o
 estrategias sanitarias y en casos especiales.
 w. Desarrollar actividades de capacitación y orientación al personal técnico y
 auxiliar de enfermería en la asistencia y cuidado del paciente asi como
 socializar la normatividad vigente.
 x. Programar y monitorizar las actividades del técnico de enfermería y del técnico
 sanitario en consultorios médicos, hospitalización, emergencia y consulta
 externa.

Page 116
						

Tipo de Documento: MANUAL Código: GRS-RSV-MAN01 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DE LA RED DE SALUD VIRÚ
 Fecha de Vigencia:
 Página: 118 de 177
 y. Llevar el control de exámenes de laboratorio y de la observación de
 alteraciones del paciente.
 z. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
 aa. Formular, ejecutar y evaluar con el equipo multidisciplinario, planes, programas
 y proyectos de investigación y de mejora continua de la calidad en el campo de
 la salud.
 bb. Elaborar informes operacionales mensuales asignados a su persona.
 cc. Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 dd. Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Licenciada (o) en
 Enfermería, colegiado y habilitado, con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el sector
 Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a control de
 crecimiento y desarrollo, inmunizaciones, atención inmediata del recién nacido,
 atención en emergencias, manejo de pacientes hospitalizados y afines.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Cirujano Dentista I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1448-1450 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú I
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Brindar atención integral en salud bucal, con la participación coordinada de
 los órganos competentes, de acuerdo con las normas técnicas, protocolos o
 guías de prácticas clínicas vigentes.
 b) Promover la salud, prevenir riesgos y daños, proteger y recuperar la salud y
 rehabilitar las capacidades de los pacientes con patología
 odontoestomatológica en al ámbito de su competencia y con proyección a la
 familia y a la comunidad, mediante el diagnóstico precoz y tratamiento
 oportuno.
 c) Realizar la promoción de la salud bucal a la persona, familia y comunidad, a
 través de actividades intra o extra murales.
 d) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atención
 odontoestomatológica especializada, orientados a brindar un servicio
 eficiente y eficaz.
 e) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
 f) Ejecutar el tratamiento y en los casos que se requiera con la ayuda
 radiográfica correspondiente.
 g) Suministrar información al paciente y sus familiares sobre los procedimientos
 realizados y su estado de salud.
 h) En el ámbito de su jurisdicción podrá participar en las visitas domiciliarias,
 brigadas móviles, con la finalidad de informar, educar y atender a la población
 en materia de salud bucal.
 i) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
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 j) Monitorizar y evaluar las actividades de los internos de odontología y
 SERUMS.
 k) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Cirujano Dentista,
 colegiado y habilitado, con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en sector
 público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a
 Odontología.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Biólogo I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1451-1452 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en estudios epidemiológicos relacionados con la salud, higiene y
 calidad ambiental.
 b) Participar en el campo de su competencia en el diseño, formulación y
 desarrollo de proyectos de investigación relacionados con los diferentes
 campos de la salud Pública.
 c) Preparar y controlar la calidad de los insumos requeridos para los diferentes
 análisis en el área de microbiología.
 d) Proponer nuevos métodos y técnicas que permitan mejorar la calidad de las
 pruebas que se realizan en el área de microbiología.
 e) Elaborar los requerimientos de reactivos e insumos del área, de acuerdo a la
 demanda.
 f) Participar en campañas de salud integral y otras actividades intra y extramural
 vinculados a su especialidad cuando la institución lo requiera.
 g) Participar en actividades de emergencia local, distrital y/o regional.
 h) Aplicar las normas de bioseguridad establecidas en el servicio.
 i) Monitorear y tomar muestras de agua de consumo humano, piscinas, playas y
 remitir las muestras el laboratorio de la DESA para su proceso en forma
 oportuna.
 j) Toma de muestra de sangre, secreciones y otros exámenes especiales al
 usuario en la atención de pacientes ambulatorios y hospitalización.
 k) Realizar procedimientos clínicos según muestra obtenida y solicitada:
 hematológico, bioquímico, parasitológico, inmunobiológicos, biofísicos, etc.
 l) Realizar el control de calidad de muestras procesadas y reactivas por el
 personal asignado a laboratorio.
 m) Coordinar las actividades asistenciales del personal de laboratorio.
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 n) Proponer estrategias para el cumplimiento de las metas del Plan operativo del
 establecimiento y/o micro red.
 o) Elaborar los informes mensuales de productividad y cruzar la información con
 las responsables de las estrategias sanitarias.
 p) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Biólogo, colegiado y
 habilitado, con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el sector
 público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a Biología,
 Microbiología o afines.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Nutricionista I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1453-1454 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Detectar y manejar adecuadamente los problemas nutricionales en todas las
 etapas de vida (desnutrición, anemias, deficiencia de yodo, etc).
 b) Detectar y manejar adecuadamente el estado nutricional de la gestante y
 pacientes con TBC.
 c) Elaborar la indicación especifica de la dieta del paciente de consulta
 ambulatoria, brindar orientación y consejería y efectuar el control periódico
 de su evolución nutricional en caso necesario.
 d) Efectuar la visita y evaluación nutricional del paciente hospitalizado.
 e) Distribuir alimentos a los pacientes del programa de TBC.
 f) Monitorizar a los comedores de su jurisdicción en lo referente al
 cumplimiento de la preparación de alimentos y a su correcta distribución.
 g) Realizar charlas intra y extramurales respecto a la detección y manejo
 adecuado de problemas nutricionales, manipulación de alimentos.
 h) Coordinar programas educativos preventivos promocionales de Nutrición.
 i) Coordinar y organizar acciones de capacitación al personal de los
 establecimientos.
 j) Asegurar un adecuado sistema de referencia y contra referencia.
 k) Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
 problemática alimentaria nutricional.
 l) Participar en la aplicación de metodologías de trabajo y normas técnicas para
 el desarrollo de programas de nutrición.
 m) Desarrollar acciones de recuperación de la salud nutricional de la persona y
 familia.
 n) Realizar visitas domiciliarias a pacientes con riesgos nutricionales y
 desnutridos.
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 o) Usar y manejar las herramientas informáticas del programa SIEN, en
 coordinación con la oficina de estadística e informática.
 m) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Licenciada(o) en
 Nutrición, colegiado y habilitado, con resolución de término SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el Sector
 Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a
 nutrición.
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 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Realizar análisis clínicos: hematológicos, bioquímicos, parasitológicos,
 microbiológicos y/o serológicos y otros análisis directos.
 b) Efectuar la toma de muestras sencillas para los análisis correspondientes.
 c) Brindar apoyo en los procedimientos de recolección de muestras.
 d) Registrar las muestras de manera clara y en forma correlativa.
 e) Entregar los resultados procesados.
 f) Cumplir las normas y reglamentos de la institución.
 g) Centrifugar y separar los sueros de manera correcta.
 h) Recepcionar las muestras y procesarlos oportunamente.
 i) Participar en campañas de salud intra y extramural.
 j) Apoyar en las visitas domiciliarias de seguimiento, vigilancia de control
 entomológica del dengue, saneamiento y otras actividades de las diferentes
 estrategias de salud.
 k) Preparar, limpiar, esterilizar y controlar el material que se use en el
 laboratorio, aplicando las medidas de bioseguridad.
 l) Preparar soluciones, medios y reactivos de acuerdo a patrones establecidos.
 m) Llevar la estadística, el registro y el archivo de los análisis efectuados.
 n) Velar por la conservación, integridad y buen funcionamiento de los equipos,
 materiales, insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su
 deterioro o uso indebido.
 o) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico especialista Laboratorio
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1455 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico Especialista en Laboratorio.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el Sector
 Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a
 Laboratorio Clínico o afines.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico Sanitario I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1456-1459 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Apoyar en el análisis de necesidades para la atención de salud.
 b) Apoyar la vigilancia epidemiológica a nivel local, para disponer en corto
 tiempo de una información objetiva sobre la situación de las enfermedades
 predominantes en la zona.
 c) Contribuir a mejorar la calidad de atención y disminuir los riesgos de enfermar
 y morir de la población.
 d) Recopilar información para el control de enfermedades trasmisibles, brotes
 epidémicos y en general de alertas sanitarias en la comunidad.
 e) Proponer las medidas preventivas y/o correctivas de acciones relacionadas
 con la vigilancia de factores ambientales.
 f) Ejecutar y monitorear normas sobre seguridad, higiene alimentaria, calidad de
 agua, control de zoonosis y enfermedades Metaxénicas.
 g) Controlar y vigilar la calidad de agua de consumo humano.
 h) Vigilar y controlar el manejo de residuos solidos.
 i) Integrar la red de vigilancia epidemiológica del establecimiento y/o micro red.
 j) Participar en las jornadas, charlas educativas, ferias y campañas de
 sensibilización.
 k) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al ámbito de su
 competencia.
 l) Evaluar periódicamente el desempeño laboral del personal a su cargo.
 m) Apoyar al cuidado integral al paciente bajo la supervisión profesional.
 n) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
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 o) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico Sanitario y/o afines
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el Sector
 Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados al área.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico en Transporte I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1460 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú I
 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Planificar el mantenimiento y operatividad de los vehículos de la micro red.
 b) Mantener limpio y en perfecto estado de funcionamiento la unidad vehicular a
 su cargo e informar sobre algún desperfecto antes de la autorización de la
 salida.
 c) Conducir vehículos motorizados para el transporte oficial del personal
 comisionado por la Institución o ambulancias.
 d) Solicitar con anticipación el mantenimiento preventivo, reparaciones mecánicas
 de la unidad a su cargo.
 e) Revisar diariamente antes de salir, los niveles de aceite, combustible, agua,
 batería, presión de aire en las llantas y otros para su suministro.
 f) Cumplir con el abastecimiento de combustible de acuerdo con las directivas e
 instrucciones impartidas.
 g) Disponer el llenado de combustible de acuerdo a las necesidades y normas de
 austeridad.
 h) Llevar actualizado el cuaderno de control diario y las hojas de servicio.
 i) Solicitar con anticipación la ejecución de los servicios de engrase, cambio de
 aceite, cambio de filtros y otros, de acuerdo al kilometraje recorrido.
 j) Portar obligatoriamente la licencia de conducir, tarjeta de propiedad, SOAT
 vigente, y otros relacionados con la unidad a su cargo.
 k) Controlar las herramientas, materiales y/o repuestos asignado a la unidad
 vehicular.
 l) Proponer la adquisición de repuestos necesarios de remplazo inmediato.
 m) Mantener las llaves y los vehículos a disponibilidad de las necesidades
 institucionales.
 n) Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehículo a su cargo.
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 o) Atender y apoyar diligentemente al personal usuario de la movilidad.
 p) Emitir informe técnico respecto al mantenimiento del vehículo a su cargo.
 q) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Instrucción Secundaria Completa. Licencia de Conducir
 profesional categoría A2-B vigente. Record de conducir sin sanciones vigentes.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en la conducción de vehículos en zonas
 urbanas o rurales.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a mecánica
 automotriz.
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 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Realizar análisis clínicos: hematológicos, bioquímicos, parasitológicos,
 microbiológicos y/o serológicos y otros análisis directos.
 b) Efectuar la toma de muestras sencillas para los análisis correspondientes.
 c) Brindar apoyo en los procedimientos de recolección de muestras.
 d) Registrar las muestras de manera clara y en forma correlativa.
 e) Entregar los resultados procesados.
 f) Cumplir las normas y reglamentos de la institución.
 g) Centrifugar y separar los sueros de manera correcta.
 h) Recepcionar las muestras y procesarlos oportunamente.
 i) Participar en campañas de salud intra y extramural.
 j) Apoyar en las visitas domiciliarias de seguimiento, vigilancia de control
 entomológica del dengue, saneamiento y otras actividades de las diferentes
 estrategias de salud.
 k) Preparar, limpiar, esterilizar y controlar el material que se use en el
 laboratorio, aplicando las medidas de bioseguridad.
 l) Preparar soluciones, medios y reactivos de acuerdo a patrones establecidos.
 m) Llevar la estadística, el registro y el archivo de los análisis efectuados.
 n) Velar por la conservación, integridad y buen funcionamiento de los equipos,
 materiales, insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su
 deterioro o uso indebido.
 o) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico en Laboratorio I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1461 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Laboratorio.
 d) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el Sector
 Público.
 e) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a
 Laboratorio Clínico o afines.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico en Farmacia I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1462 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Apoyar en la atención de los requerimientos de productos farmacéuticos y
 afines según indicaciones del profesional farmacéutico y de acuerdo a las
 prescripciones y normas establecidas.
 b) Apoyar bajo supervisión del profesional farmacéutico en la dispensación de
 medicamentos a los pacientes hospitalizados o ambulatorios.
 c) Apoyar en la recepción y almacenamiento de los productos farmacéuticos y
 afines de acuerdo a los procedimientos establecidos.
 d) Cumplir las medidas de seguridad para la adecuada conservación y seguridad
 de los productos farmacéuticos y afines.
 e) Cumplir las normas y procedimientos para el abastecimiento de medicamentos
 y productos afines.
 f) Cumplir las normas de bioseguridad correspondientes, manteniendo el orden y
 limpieza de los ambientes.
 g) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
 h) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Farmacia.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el Sector
 Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados en el área.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico en Enfermería I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1463-1480 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Recepcionar al paciente con amabilidad, verificando la entrega de ficha de
 atención y en algunos casos aperturar la ficha SIS o SOAT.
 b) Colaborar con el equipo profesional de salud en la atención directa del
 paciente.
 c) Realizar y registrar el control de signos vitales y medidas antropométricas de
 los pacientes antes de la atención del profesional de Salud, preguntarle si
 tiene pendientes análisis de laboratorio, diagnostico de imágenes y otros.
 d) Realizar la limpieza, preparación y esterilización de los materiales y equipos
 médicos a utilizarse en los diferentes procedimientos de las especialidades
 médicas.
 e) Equipar los consultorios con el material necesario y verificar que los equipos
 estén operativos.
 f) Reportar a la enfermera la inoperatividad y/o deterioro de equipos, falta de
 materiales y las ocurrencias durante el turno.
 g) Recibir y entregar las historias clínicas a archivo.
 h) Preparar al paciente y recepcionar la Historia Clínica para la consulta de la
 profesional de Enfermería.
 i) Controlar, limpiar, preparar y esterilizar materiales y equipos médicos.
 j) Colaborar con la enfermera en los registros propios del servicio.
 k) Usar el uniforme completo de acuerdo a lo establecido por la institución.
 l) Realizar el control y abastecimiento de materiales y/o equipos en el tópico
 respectivo.
 m) Mantener limpia y ordenada la unidad de trabajo aplicando las medidas de
 asepsia y bioseguridad.
 n) Apoyar a la enfermera en la recepción del paciente derivándolo al tópico
 correspondiente.
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 o) Realizar trámites de órdenes de exámenes complementarios.
 p) Realizar el acompañamiento en el transporte y asistencia al paciente que
 requiere transferencia y exámenes especiales en instituciones de mayor
 nivel.
 q) Apoyar al profesional de enfermería en la administración de dietas y control
 de ingresos y egresos.
 r) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 s) Realizar el control de pacientes con la medicación indicada con la
 supervisión del personal de enfermería.
 t) Realizar las actividades bajo la norma de bioseguridad.
 u) Proporciona cuidados de enfermería al individuo sano o enfermo en el
 servicio de la hospitalización, bajo la supervisión del profesional.
 v) Realizar la medida de ingresos y egresos de los pacientes asignados.
 w) Realizar el control de ropa limpia y sucia.
 x) Trasladar a los pacientes de la cama a la camilla o silla de ruedas y los
 conduce dentro o fuera del servicio.
 y) Participar en los procesos de ingresos, referencias, alta y/o defunciones.
 z) Realizar el lavado y preparación de materiales y equipos utilizados en la
 atención del paciente.
 aa) Vigila constantemente al paciente, atiende las llamadas del paciente e
 informa las necesidades a la enfermera.
 bb) Brindar el confort a los pacientes que permanecen en la sala de observación.
 cc) Registrar las actividades en las hojas HISS y entrega diaria a la unidad de
 estadística.
 dd) Entregar las historias clínicas y Rayos x a los servicios que correspondan.
 ee) Realizar la atención post – mortem.
 ff) Colaborar en la orientación de las dudas sobre salud, propias de los usuarios.
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 gg) Contribuir en Velar por el desarrollo armónico psico-emocional de los
 usuarios que acuden al establecimiento de salud y a los que se encuentran
 en la jurisdicción mediante las visitas domiciliarias, bajo supervisión del
 personal de enfermería.
 hh) Participar en las jornadas, charlas educativas, ferias y campañas de
 sensibilización que realizan los diferentes servicios de Enfermería.
 ii) Colaborar en los cursos y talleres organizado por el equipo profesional del
 servicio asignado.
 jj) Promover las actividades de salud a través de la educación sanitaria;
 individuo, familia y comunidad.
 kk) Velar por el mejoramiento del ambiente del usuario, familia y comunidad.
 ll) Ejecutar procedimientos técnicos de Enfermería previo conocimiento y
 manejo correcto del Manual de Normas y procedimientos del componente
 asignado.
 mm) Cumplir con los horarios y turnos programados en el establecimiento de
 Saud.
 nn) Realizar el ordenamiento e inventario de materiales y de atención del
 usuario.
 oo) Aplicar las medidas de asepsia y bioseguridad.
 pp) Elaborar informes técnicos – asistenciales sobre la captación de casos
 infectocontagiosos.
 qq) Aplicar técnicas de detección de los casos infecto-contagiosos como
 tuberculosis y malaria.
 rr) Aplicar pruebas de sensibilidad a pacientes en riesgo.
 ss) Realizar capacitación, visitas domiciliarias y seguimiento a pacientes en las di
 ferentes estrategias y/o etapas de vida.
 tt) Controlar la temperatura de los biológicos.
 uu) Administrar tratamiento a pacientes de TBC.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Enfermería.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el Sector
 Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados en el área.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico Administrativo I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1481-1483 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Identificar las necesidades de recursos humanos, económicos, financieros y
 logísticos, para ejecutar los procesos organizacionales de la Micro Red Virú.
 b) Sistematizar y actualizar el registro de los sistemas administrativos públicos y
 funcionales de su competencia.
 c) Hacer cumplir la normatividad vigente en relación al control de recursos
 humanos, económicos, financieros, presupuestarios y logísticos
 d) Monitorear los bienes patrimoniales y existencias físicas del Almacén en uso y
 en custodia temporal.
 e) Absolver consultas relacionadas al campo de su competencia.
 f) Coordinar con el área de Mantenimiento, el buen funcionamiento y/o
 reparación de los bienes.
 n) Salvaguardar el dinero y los valores que deben mantenerse en custodia y
 efectuar los depósitos en las entidades financieras autorizadas de acuerdo a
 las normas establecidas, realizando el debido control mediante los registros
 correspondientes.
 o) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 g) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Administración
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en gestión de
 sistemas administrativos de planificación, presupuesto y racionalización
 administrativa.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses de eventos relacionados a procesos
 técnicos de presupuesto, planeamiento estratégico y racionalización
 administrativa.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Operador PAD I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451-1484 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Producir la información estadística oportuna para la toma de decisiones y
 emitir informes técnicos según su competencia.
 b) Verificar la conformidad de la documentación, fuente de los registros de
 información en forma correcta y clara.
 c) Registrar la información en los diferentes sistemas o aplicativos informáticos
 utilizados.
 d) Procesar y consolidar la información de los sistemas informáticos de la micro
 red Virú.
 e) Alcanzar en forma mensual los reportes generados por los diferentes sistemas
 informáticos utilizados.
 f) Efectuar el control de calidad de la información registrada en los sistemas o
 aplicativos informáticos.
 g) Administrar la información de los registros en el Sistema de Nacimientos.
 h) Administrar la información de los registros del Movimiento de Hospitalización y
 Emergencias, en el sistema SEM.
 i) Administrar la información en el sistema de información en salud HIS-MIS,
 concerniente a las diferentes Estrategias Sanitarias.
 j) Monitorear la recepción de informes mensuales de los establecimientos de la
 micro Red Virú, tanto en medio magnético como por medio físico.
 k) Enviar la información mensual consolidada a la oficina de Estadística e
 Informática de la Red de Salud Virú en la fecha indicada.
 l) Participar en la consolidación de la información de las diferentes campañas de
 salud realizadas.
 m) Organizar acciones para la formulación y capacitación del personal de registros
 médicos, estadística, informática de los establecimientos de su jurisdicción.
 n) Desarrollar y/o implementar sistemas de información para los diferentes
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 procesos que cumple la Institución en coordinación con las Áreas responsables.
 o) Organizar y mantener actualizado el inventario de equipos de cómputos, así
 como archivos de respaldo de información y programas informáticos
 instalados.
 p) Elaborar informes técnicos para proponer la adquisición de equipos de
 cómputo por las instancias superiores.
 q) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
 p) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Técnico en Computación e Informática o a
 fines.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el Sector
 Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados con
 procesamiento de textos, hojas de cálculo, Power Point y manejo de base de
 datos.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Auxiliar de Enfermería I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1485-1486 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales de la salud y técnicos
 asistenciales, en la atención de pacientes, según indicaciones.
 b) Efectuar labores auxiliares de apoyo en la ejecución de análisis clínicos.
 c) Efectuar labores auxiliares en la distribución de alimentos para pacientes del
 PCT y otros de acuerdo a indicaciones.
 d) Orientar al paciente para la atención en otros servicios.
 e) Realizar educación sanitaria a los pacientes.
 f) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
 g) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Educación secundaria completa, Título Profesional Técnico
 b) Experiencia en el cargo: Seis (6) meses en labores profesionales de la
 especialidad.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados en el área.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Trabajador de Servicios I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 451- 1487-1489 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I –Jefe de la Micro Red Virú
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Efectuar trabajos de aseo y limpieza en los ambientes y de las diversas
 oficinas, consultorios y otros del establecimiento (Interior y exterior).
 b) Cumplir con las normas de bioseguridad según normativa vigente.
 c) Proteger los bienes que se encuentren en las instalaciones de la dependencia.
 d) Arreglar y conservar jardines en los establecimientos de salud de su
 jurisdicción.
 e) Verificar el estado de conservación de las instalaciones, realizar su
 mantenimiento y/o reparación, según su competencia.
 f) Reportar las actividades realizadas en su turno al jefe inmediato.
 g) Reportar continuamente condiciones de insalubridad (malos olores o suciedad
 en lugares no accesibles a ellos).
 h) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
 i) Custodiar locales y los bienes que existan en su interior, de acuerdo a las
 condiciones de seguridad y control establecidos.
 j) Controlar y orientar el ingreso y salida de las personas, así como equipos,
 materiales, y/o vehículos de la institución.
 k) Elaborar informes correspondientes a su función y llevar registros sencillos de
 documentos.
 q) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Asi como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Estudios secundarios completos.
 b) Experiencia en el cargo: Seis (6) meses desempeñando cargos similares.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses de ccapacitación en mantenimiento
 y limpieza de locales. Capacitación en seguridad de locales públicos. Manejar
 conceptos de Bioseguridad.
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 7.3 MICRO RED CHAO
 7.3.1 Organigrama Estructural
 7.3.2 Objetivos Específicos
 Conseguir mejorar continuamente el desarrollo físico, mental y social de toda la
 población en su ámbito geográfico.
 Lograr formular que la persona, familia y comunidad cree entornos saludables,
 desarrollar una cultura de salud basada en la familia como unidad básica de
 salud y brindar la atención de salud, en centros poblados y en los
 establecimientos o locales asignados.
 7.3.3 Funciones
 a) Establecer las estrategias y organizar la participación interinstitucional para
 mejorar continuamente el desarrollo físico, mental y social de toda la población
 en su ámbito geográfico y defender la vida de la persona humana desde su
 concepción hasta el término natural de su vida.
 b) Establecer la acción educativa y el sistema de comunicación social para
 desarrollar una cultura de salud, basada en la familia como unidad básica de
 salud, en la defensa y protección de la vida de la persona humana desde su
 concepción hasta su término natural y para Proponer que la persona, familia y
 comunidad cree entornos saludables.
 c) Conducir a que la coordinación de cooperación Multisectorial y acción
 interinstitucional, que debe efectuar la salubridad del entorno o ambiente de la
 DIRECCIÓN EJECUTIVA
 MICRO RED CHAO

Page 145
						

Tipo de Documento: MANUAL Código: GRS-RSV-MAN01 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DE LA RED DE SALUD VIRÚ
 Fecha de Vigencia:
 Página: 147 de 177
 persona, familia y comunidad en el ámbito geográfico asignado, mejore
 continua y significativamente.
 d) Proponer y velar por el cumplimiento de los objetivos asignados en los planes,
 programas y campañas de salud.
 e) Organizar y brindar la atención integral de salud en el primer nivel de atención
 a toda la población en su ámbito geográfico asignado, cumpliendo la política,
 objetivos, normas, procedimientos y protocolos establecidos.
 f) Establecer, mantener actualizado y reportar el registro oficial del estado y
 evolución de la salud física y mental, de todas y cada una de las personas y
 familias del ámbito geográfico asignado, desde su concepción en la que ya es
 sujeto de los derechos constitucionales como persona hasta el término natural
 de su vida, incluyendo su capacitación, vacunas, exámenes clínicos periódicos,
 evolución por ciclos de vida, salubridad del entorno, enfermedades
 transmisibles y no transmisibles, factores culturales y toda información
 necesaria para promover y proteger la vida y salud de la persona, familia y
 comunidad y prevenir los posibles riesgos y daños a su salud.
 g) Mantener la vigilancia epidemiológica de las enfermedades, brotes epidémicos
 y de aquellos daños que puedan significar amenazas a la salud de la población
 en su ámbito geográfico.
 h) Identificar los riesgos y proponer las estrategias para la formulación del plan de
 contingencias para la prevención, intervención y control de epidemias,
 emergencias y desastres, en coordinación con la Dirección de Salud.
 i) Medir y reportar los indicadores de salud y proponer el control sanitario en el
 saneamiento básico, protección del medio ambiente, higiene alimentaria,
 control de zoonosis, salud ocupacional y distribución y uso de los
 medicamentos, insumos y drogas en su ámbito geográfico, según las normas
 vigentes y en coordinación con los órganos de línea de la Dirección de Salud
 correspondiente.
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 j) Asegurar la continuidad en la prestación de servicios de salud, a través del
 sistema de referencia y contra referencia que se debe establecer, según las
 normas y procedimientos pertinentes.
 k) Integrar y complementar los servicios de salud del sector, para toda la
 población en el ámbito geográfico asignado.
 l) Programar las actividades y utilización de los recursos para cumplir los
 objetivos de largo mediano y corto plazo, según lo establecido en el Plan
 Estratégico y Plan Operativo de la Dirección de Red de Salud.
 m) Disponer estrategias para cumplir con los objetivos funcionales asignados en el
 proceso de promoción de la salud, en coordinación con la Dirección Regional de
 Salud y según las normas y estrategias sectoriales de Promoción de la Salud.
 n) Movilizar el personal y los recursos materiales de la unidad orgánica en ámbito
 geográfico para atender a toda la población asignada en cumplimiento de sus
 objetivos funcionales, con énfasis en la promoción de la salud y prevención de
 riesgos y daños a la salud, según la política nacional y las normas y
 procedimientos establecidos.
 o) Gestionar oportunamente la asignación de recursos humanos, la construcción,
 mantenimiento y equipamiento de los locales o establecimientos y el
 abastecimiento de vehículos, equipos y materiales en la cantidad, oportunidad
 y lugar necesarios que debe proveerlos por la Oficina de Administración de la
 Dirección de Red de Salud.
 p) Mantener en buen estado la infraestructura y equipamiento de los centros de
 salud, puestos de salud, farmacias, almacenes y otros establecimientos o
 locales similares, que haya asignados a la unidad orgánica para cumplir sus
 objetivos funcionales.
 q) Establecer en la unidad orgánica y en el ámbito de su competencia, el control
 interno previo, simultáneo y posterior.
 r) Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.
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 7.3.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos
 CÓDIGO DE
 IDENTIFICACION
 CARGO
 CLASIFICADO
 CARGO
 ESTRUC
 TURAL
 CODIGO DEL
 CARGO
 TOTA
 L
 CARGO
 DE
 CONFIAN
 ZA
 MICRO RED CHAO
 409-9-8- 452- 1490
 Supervisor de
 Programa
 Sectorial I
 jefe D2-05-695-1 1 1
 409-9-8- 452- 1491-1492 Obstetriz I P3-50-540-1 2
 409-9-8- 452- 1493-1500 Médico I P3-50-525-1 8
 409-9-8- 452- 1501-1505 Enfermera (o) I P3-50-325-1 5
 409-9-8- 452- 1506 Biólogo I P3-45-190-1 1
 409-9-8- 452-1507-1509 Técnico sanitario I T5-50-845-1 3
 409-9-8- 45-1510-1511
 Técnico
 Laboratorio I T4-50-785-1 2
 409-9-8- 452-1512-1522
 Técnico en
 Enfermería I T4-50-757-1 11
 409-9-8- 452- 1523-1524
 Inspector sanitario
 I T3-50-480-1 2
 409-9-8- 452- 1525
 Auxiliar de
 Enfermería I A3-50-125-1 1
 409-9-8- 452- 1526
 Trabajador de
 Servicios I A1-05-870-1 1
 TOTAL ÓRGANO 37 1
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 7.3.5 Descripción de Cargos
 CARGO ESTRUCTURAL: Supervisor de Programa Sectorial I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 452- 1490 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Director de Programa Sectorial II (Jefe de la Red de Salud Virú)
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Conducir la Sub Gerencia de la Micro Red a su cargo hacia el logro de su visión,
 misión y objetivos estratégicos y funcionales en su jurisdicción asignada,
 teniendo en cuenta la normatividad vigente. Asimismo organizar y dirigir las
 actividades oficiales de la Micro Red en coordinación con la Dirección Ejecutiva
 de la Red de Salud Virú.
 b) Establecer los objetivos, metas y estrategias de corto, mediano y largo plazo de
 la Micro Red, para implementar los planes estratégicos dentro de su
 jurisdicción en el marco de los dispositivos legales vigentes gestionando la
 asignación de recursos humanos y materiales necesarios ante la Dirección de la
 Red de Salud Virú y órganos competentes.
 c) Proponer a la Dirección Ejecutiva de la Red de Salud Virú, los proyectos para la
 creación, mejoramiento y ampliación de la capacidad instalada de la
 infraestructura de salud de los Establecimientos de Salud en su ámbito
 geográfico, en el marco del planeamiento estratégico de la inversión a nivel
 sectorial y regional.
 d) Fortalecer y contribuir al soporte de la mejora continua de los procesos de
 promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud de la
 población de su jurisdicción.
 e) Identificar y diseñar los objetivos, metas y estrategias de prevención,
 intervención y control de emergencias, epidemias y desastres u otras
 contingencias dentro de su jurisdicción asignando a las entidades públicas y
 privadas del sector, las responsabilidades de acción inmediata, soporte logístico
 y apoyo de recursos humanos materiales y financieros, según las normas y
 procedimientos que se establezcan, en coordinación con la Dirección Ejecutiva
 y la Unidad Técnica correspondiente de la Red de Salud Virú.
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 f) Fortalecer y/o promover el compromiso y trabajo en equipo de los
 trabajadores a cargo de los Establecimientos de Salud, para crear la mística y
 cultura organizacional necesaria para desarrollar el planeamiento, organización
 y gestión en las Micro Redes de Salud de la Red de Salud Virú.
 g) Emitir informes y/o opinión administrativa sobre los aspectos que le sean
 solicitados o sean de su competencia.
 h) Difundir y promover los derechos, deberes y responsabilidades en la protección
 de la salud de la persona humana, de la familia, como unidad básica de salud y
 de la comunidad.
 i) Administrar racional y eficientemente los Recursos materiales, humanos y
 financieros asignados a la Micro Red para el normal y óptimo funcionamiento
 de los establecimientos de salud integrantes de su Microred.
 j) Elaborar y sustentar el Plan Operativo Institucional (POI) anual de la Micro Red
 a su cargo.
 k) Elaborar y/o actualizar los documentos de gestión (Manual de Organización y
 Funciones) de la Micro Red a su cargo, teniendo en cuenta el Cuadro Analítico
 de Personal de la Red de Salud Virú (CAP) y según lo establecido en las normas
 pertinentes.
 l) Participar en la elaboración de los documentos de gestión institucional u
 órgano de salud según nivel y normatividad vigente así como los informes
 técnicos de las actividades correspondientes a la estrategia Sanitaria a su cargo.
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de jerarquía
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Obstetriz I
 - Médico I
 - Enfermera (o) I
 - Biólogo I
 - Técnico Sanitario I
 - Técnico en Laboratorio
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 - Técnico en Enfermería I
 - Inspector Sanitario I
 - Auxiliar de Enfermería I
 - Trabajador de Servicio I
 Así mismo, mantiene relaciones directas con los jefes de cada uno de los
 establecimientos de salud de la MR.
 b) De responsabilidad: Responde por la gestión institucional, administrativa y
 asistencial de la Micro Red Chao ante el Director de Programa Sectorial II.
 c) De coordinación: Mantiene está relación con funcionarios y directivos de la
 Red de Salud Virú, de la Gerencia Regional de Salud, de las Instituciones
 públicas y privadas de su jurisdicción y jefes de los establecimientos de salud
 de la micro red, en materia de gestión sanitaria, gestión institucional y
 gestión administrativa.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario en Ciencias Médicas
 (Médico, Enfermera, Obstetriz, etc.), colegiado y habilitado, con resolución
 de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Dos (2) años en labores profesionales en el Sector
 Público. Experiencia en Dirección, supervisión y organización relacionada al
 cargo.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en Post grado y/o maestría
 en Administración de Servicios de Salud, Salud Pública o afines (opcional).
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 CARGO ESTRUCTURAL: Obstetriz I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 452- 1491-1492 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I- jefe Micro Red Chao.
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Apoyar en la elaboración de documentos de gestión institucional según nivel y
 normatividad vigente así como los informes técnicos de las actividades
 correspondientes a la estrategia Salud Sexual y Reproductiva y del plan
 operativo institucional.
 b) Participar en las reuniones de coordinación técnico-asistenciales del servicio.
 c) Asegurar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad.
 d) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
 e) Fomentar las buenas relaciones humanas con el personal, público usuario y
 familiares del paciente, informando el estado de sus pacientes.
 f) Integrar el equipo multidisciplinario de atención en las diferentes etapas de
 vida.
 g) Registrar y codificar las actividades realizadas diariamente en la hoja de registro
 de actividades del HIS, Historia Clínica e Historia Clínica Reenfocada.
 h) Brindar atención obstétrica reenfocada y educación a la mujer en el ámbito de
 su competencia durante su ciclo de vida (adolescencia, MEF, embarazo, parto,
 puerperio, climaterio).
 i) Trasladar a las gestantes con complicaciones obstétricas a establecimientos de
 mayor nivel de complejidad.
 j) Participa en la detección precoz del cáncer a través del despistaje individual y
 colectivo del Cáncer de Cuello Uterino (Papanicolaou e IVVA) y mamario
 (autoexamen de mamas) en las mujeres en edad fértil y gestantes.
 k) Examina, diagnostica, orienta, aconseja y aplica manejo sindrómico a las
 personas afectadas con ITS - VIH/SIDA, toma de prueba rápida de VIH y sífilis,
 según normas vigentes.
 l) Realiza tamizaje de violencia familiar en las mujeres en edad fértil y gestantes,
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 refiriendo al especialista según corresponda.
 m) Proporcionar información, consejería y atención sobre todos los métodos de
 Planificación Familiar y aplicar los métodos no quirúrgicos escogidos por la
 pareja a partir de una decisión voluntaria e informada de acuerdo a lo regulado
 por la autoridad de salud.
 n) Organiza, ejecuta y evalúa las actividades de las unidades operativas de
 psicoprofilaxis obstétrica y estimulación pre-natal, impulsando la participación
 activa del padre y/o familia.
 o) Brindar atención inmediata a la emergencia obstétrica en ausencia del médico
 especialista y/o participa examinando, diagnosticando y autorizando su
 hospitalización cuando sea necesario, confeccionando la Historia Clínica
 Obstétrica e indicando el tratamiento correspondiente que su profesión le
 faculta.
 p) Registrar en el Libro de Emergencia del establecimiento la emergencia
 obstétrica atendida, verificando la identidad y comunicando al Médico jefe de
 Guardia del Servicio.
 q) Activa la red obstétrica frente a la emergencia y/o complicación obstétrica
 presentada para la prevención de la mortalidad materna perinatal.
 r) Monitorizar las emergencias y complicaciones obstétricas a través del
 MONIGEST, reportando el seguimiento de las misma dentro de 24 hrs. de
 ocurrida hasta el alta de la paciente.
 s) Examinar, diagnosticar, pronosticar, monitorizar, evaluar y conducir el proceso
 del trabajo de parto, atiende el parto efectuando la episiotomía y la
 episiorrafía cuando el caso lo amerite, registrando los datos en la Historia
 Clínica correspondiente y en el libro de registro de parto.
 t) Realizar la identificación pelmatoscópica del Recién Nacido y dactilar de la
 madre.
 u) Expedir el Certificado de Nacimiento del neonato vivo.
 v) Brindar asistencia profesional obstétrica a las puérperas inmediatas y mediatas
 y a las gestantes de alto riesgo.
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 w) Participar en la visita médica.
 x) Registrar la evolución diaria de pacientes hospitalizadas en la historia clínicas
 de las pacientes y su información respectiva a la familia.
 y) Participar con el Médico en la realización de exámenes de imagenología,
 monitorización fetal electrónica, pruebas de NST y CST solicitadas.
 z) Realiza visitas domiciliarias para la captación precoz de las gestantes, aplicación
 del 2do y 3er plan de parto, seguimiento a las gestantes y puérperas que no
 acuden a su cita programada y aquellas que han sido referidas.
 aa) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 bb) Educar a la mujer, pareja y familia en derechos sexuales y reproductivos en sus
 diferentes escenarios y en coordinación con el responsable de gestión de
 territorio de la Red de Salud Viru.
 cc) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Obstetra/Obstetriz,
 colegiado y habilitado, con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el Sector
 Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a Salud
 Sexual y Reproductiva.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Médico I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 452- 1493-1500 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I- jefe Micro Red Chao.
 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Brindar atención integral de la salud a pacientes, en concordancia con los
 protocolos o guías de manejo establecidos.
 b) Participar en campañas de medicina preventiva promocional en la jurisdicción
 de competencia de la Red.
 c) Examinar, diagnosticar, interpretar los resultados de ayuda al diagnóstico y
 prescribir tratamientos a la persona, en el contexto de la familia y comunidad.
 d) Atender emergencias según su nivel de atención, teniendo en cuenta el sistema
 de referencia y contra referencia de acuerdo a la normatividad vigente.
 e) Llenar y firmar historias clínicas, expedir certificados médicos, de nacimientos,
 defunciones, y otros, de pacientes atendidos en la institución.
 f) Registrar y codificar adecuada y oportunamente las atenciones realizadas, en la
 hoja de registro de actividades HIS.
 g) Participar en la elaboración y actualización de protocolos o guías de manejo
 para la atención de los pacientes, en el campo de su competencia.
 h) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigación,
 programadas por la entidad respectiva.
 i) Contribuir en el cumplimiento de las metas sobre cuidado integral establecidas
 en el Plan Operativo Institucional.
 j) Participar en la organización y desarrollo de planes de proyecto de mejora
 continua de la calidad.
 k) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 3. Requisitos Mínimos del Cargo
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 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Médico Cirujano Colegiado
 y habilitado, con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el sector
 público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a la
 medicina.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Enfermera (o) I
 CÓDIGO : 409- 9- 8-452- 1501 - 1505 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I- jefe Micro Red Chao.
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Brindar cuidado integral de enfermería, según etapas de vida teniendo en
 cuenta la promoción, prevención, mantenimiento, recuperación y
 rehabilitación de la salud de la persona, familia y comunidad.
 b) Cumplir la normatividad vigente relacionada al ámbito de su competencia.
 c) Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades realizadas en las
 estrategias sanitarias de su establecimiento de salud y/o servicio designado.
 d) Efectuar los registros de ocurrencias, reportes e información de enfermería de
 acuerdo a las normas, para facilitar el diagnóstico y tratamiento.
 e) Asistir al médico en exámenes clínicos.
 f) Apoyar en la elaboración de documentos de gestión institucional según nivel y
 normatividad vigente así como los informes técnicos de las actividades
 correspondientes a las estrategias sanitarias a su cargo.
 g) Participar en las reuniones de coordinación técnico-asistenciales del servicio.
 h) Asegurar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad.
 i) Fomentar las buenas relaciones humanas con el personal, público usuario y
 familiares del paciente, informando el estado de sus pacientes.
 j) Integrar el equipo multidisciplinario de atención en las diferentes etapas de
 vida.
 k) Registrar y codificar las actividades realizadas diariamente en la hoja de registro
 de actividades del HIS e Historia Clínica.
 l) Trasladar a los pacientes con complicaciones a establecimientos de mayor
 capacidad resolutiva.
 m) Proporcionar orientación y consejería en prevención de cáncer de pulmón,
 próstata, cuello uterino, mama y estomago de acuerdo a lo regulado por la
 autoridad de salud.
 n) Organiza, ejecuta y evalúa las actividades de las unidades operativas de
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 estimulación temprana del niño menor de tres años, impulsando la
 participación activa de la madre, padre y/o cuidador del menor.
 o) Monitorizar las emergencias y complicaciones en IRAS y EDAS en menores de
 cinco años, realizando el seguimiento de las mismas dentro de las 48 hrs. del
 alta de la paciente.
 p) Brindar atención inmediata al recién nacido vigoroso a través del contacto piel
 a piel, secado y clampajetardio del cordón umbilical, evaluando el APGAR al
 minuto y a los cinco minutos según norma vigente
 q) Brindar asistencia profesional a la madre en lactancia materna exclusiva, signos
 de alarma y cuidados del recién nacido, prevención de enfermedades
 prevalentes de la infancia e importancia de las inmunizaciones y del control
 CRED.
 r) Participar en la visita médica.
 s) Registrar la evolución diaria de pacientes hospitalizados en la historia clínica del
 paciente a través de las notas de enfermería y su información respectiva a la
 familia.
 t) Efectuar acciones de cuidado del paciente hospitalizado para mantener su
 integridad física y el equilibrio psicológico.
 u) Administrar medicamentos por vía oral y por vía parenteral según indicación
 médica.
 v) Ejecutar acciones de evaluación física del paciente y control de funciones
 vitales.
 w) Realizar atenciones en servicios de consulta externa, emergencia, maternidad y
 hospitalización.
 x) Participar en actividades de promoción de la salud en las diferentes estrategias
 sanitarias.
 y) Efectuar visitas domiciliarias integrales en las diferentes etapas de vida y/o
 estrategias sanitarias y en casos especiales.
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 z) Desarrollar actividades de capacitación y orientación al personal técnico y
 auxiliar de enfermería en la asistencia y cuidado del paciente así como
 socializar la normatividad vigente.
 aa) Supervisar y programar las actividades del técnico de enfermería y del técnico
 sanitario en consultorios médicos, hospitalización, emergencia y consulta
 externa.
 bb) Llevar el control de exámenes de laboratorio y de la observación de
 alteraciones del paciente.
 cc) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
 dd) Formular, ejecutar y evaluar con el equipo multidisciplinario, planes, programas
 y proyectos en el campo de la salud.
 ee) Ejecutar consultoría, auditoria, asesoría, consejería, emitiendo opiniones sobre
 los resultados para el mejoramiento de los establecimientos de salud.
 ff) Realizar entrevistas, educación sanitaria, orientación y consejería integral en las
 diferentes etapas de vida a la persona, familia y comunidad.
 gg) Elaborar, analizar informes operacionales mensuales, para la toma de
 decisiones.
 hh) Evaluación de indicadores epidemiológicos.
 ii) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 jj) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Licenciada (o) en
 Enfermería, colegiado y habilitado, con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el sector
 Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a control de
 crecimiento y desarrollo, inmunizaciones, atención inmediata del recién nacido,
 atención en emergencias, manejo de pacientes hospitalizados y afines.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Biólogo I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 452- 1506 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I- jefe Micro Red Chao.
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Participar en estudios epidemiológicos relacionados con la salud, higiene y
 calidad ambiental.
 b) Participar en el campo de su competencia en el diseño, formulación y
 desarrollo de proyectos de investigación relacionados con los diferentes
 campos de la salud Pública.
 c) Preparar y controlar la calidad de los insumos requeridos para los diferentes
 análisis en el área de microbiología.
 d) Proponer nuevos métodos y técnicas que permitan mejorar la calidad de las
 pruebas que se realizan en el área de microbiología.
 e) Elaborar los requerimientos de reactivos e insumos del área, de acuerdo a la
 demanda.
 f) Participar en campañas de salud integral y otras actividades intra y extramural
 vinculados a su especialidad cuando la institución lo requiera.
 g) Participar en actividades de emergencia local, distrital y/o regional.
 h) Aplicar las normas de bioseguridad establecidas en el servicio.
 i) Monitorear y tomar muestras de agua de consumo humano, piscinas, playas y
 remitir las muestras el laboratorio de la DESA para su proceso en forma
 oportuna.
 j) Toma de muestra de sangre, secreciones y otros exámenes especiales al
 usuario en la atención de pacientes ambulatorios y hospitalización.
 k) Realizar procedimientos clínicos según muestra obtenida y solicitada:
 hematológico, bioquímico, parasitológico, inmunobiológicos, biofísicos, etc.
 l) Realizar el control de calidad de muestras procesadas y reactivas por el
 personal asignado a laboratorio.
 m) Coordinar las actividades asistenciales del personal de laboratorio.
 n) Proponer estrategias para el cumplimiento de las metas del Plan operativo del
 establecimiento y/o micro red.
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 o) Elaborar los informes mensuales de productividad y cruzar la información con
 las responsables de las estrategias sanitarias.
 p) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título Profesional Universitario de Biólogo, colegiado y
 habilitado, con resolución de término de SERUMS.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el sector
 público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a Biología,
 Microbiología o afines.
 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico Sanitario I
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 CÓDIGO : 409- 9- 8- 452- 1507-1509 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I- jefe Micro Red Chao.
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Apoyar en el análisis de necesidades para la atención de salud.
 b) Apoyar la vigilancia epidemiológica a nivel local, para disponer en corto
 tiempo de una información objetiva sobre la situación de las enfermedades
 predominantes en la zona.
 c) Contribuir a mejorar la calidad de atención y disminuir los riesgos de enfermar
 y morir de la población.
 d) Recopilar información para el control de enfermedades trasmisibles, brotes
 epidémicos y en general de alertas sanitarias en la comunidad.
 e) Proponer las medidas preventivas y/o correctivas de acciones relacionadas
 con la vigilancia de factores ambientales.
 f) Ejecutar y monitorear normas sobre seguridad, higiene alimentaria, calidad de
 agua, control de zoonosis y enfermedades Metaxénicas.
 g) Controlar y vigilar la calidad de agua de consumo humano.
 h) Vigilar y controlar el manejo de residuos solidos.
 i) Integrar la red de vigilancia epidemiológica del establecimiento y/o micro red.
 j) Participar en las jornadas, charlas educativas, ferias y campañas de
 sensibilización.
 k) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al ámbito de su
 competencia.
 l) Evaluar periódicamente el desempeño laboral del personal a su cargo.
 m) Apoyar al cuidado integral al paciente bajo la supervisión profesional.
 n) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
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 o) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título no Universitario relacionado con el área.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar, en el Sector Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) de ccapacitación técnica en el área.
 Conocimientos básicos de computación.

Page 164
						

Tipo de Documento: MANUAL Código: GRS-RSV-MAN01 Versión: 01
 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF DE LA RED DE SALUD VIRÚ
 Fecha de Vigencia:
 Página: 166 de 177
 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico en Laboratorio I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 452- 1510 – 1511 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I- jefe Micro Red Chao.
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Realizar análisis clínicos: hematológicos, bioquímicos, parasitológicos y/o
 serológicos y otros análisis directos.
 b) Efectuar la toma de muestras sencillas para los análisis correspondientes.
 c) Brindar apoyo en los procedimientos de recolección de muestras.
 d) Registrar las muestras de manera clara y en forma correlativa.
 e) Entregar los resultados procesados.
 f) Cumplir las normas y reglamentos de la institución.
 g) Centrifugar y separar los sueros de manera correcta.
 h) Recepcionar las muestras y procesarlos oportunamente.
 i) Participar en campañas de salud intra y extramural.
 j) Apoyar en las visitas domiciliarias de seguimiento, vigilancia de control
 entomológica del dengue, saneamiento y otras actividades de las diferentes
 estrategias de salud.
 k) Preparar, limpiar, esterilizar y controlar el material que se use en el
 laboratorio, aplicando las medidas de bioseguridad.
 l) Registra los análisis efectuados.
 m) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 n) Velar por la conservación, integridad y buen funcionamiento de los equipos,
 materiales, insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su
 deterioro o uso indebido.
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título No Universitario de Técnico en Laboratorio.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores en el Sector Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses en eventos relacionados a
 Laboratorio Clínico o afines.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Técnica en Enfermería I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 452- 1512 – 1522 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de
 Programa Sectorial I- jefe Micro Red Chao.
 1. Funciones Específicas del Cargo
 a) Recepcionar al paciente con amabilidad, verificando la entrega de ficha de
 atención y en algunos casos aperturar la ficha SIS o SOAT.
 b) Colaborar con el equipo profesional de salud en la atención directa del
 paciente.
 c) Realizar y registrar el control de signos vitales y medidas antropométricas de
 los pacientes antes de la atención del profesional de Salud, preguntarle si
 tiene pendientes análisis de laboratorio, diagnostico de imágenes y otros.
 d) Realizar la limpieza, preparación y esterilización de los materiales y equipos
 médicos a utilizarse en los diferentes procedimientos de las especialidades
 médicas.
 e) Equipar los consultorios con el material necesario y verificar que los equipos
 estén operativos.
 f) Reportar a la enfermera la inoperatividad y/o deterioro de equipos, falta de
 materiales y las ocurrencias durante el turno.
 g) Recibir y entregar las historias clínicas a archivo.
 h) Preparar al paciente y recepcionar la Historia Clínica para la consulta de la
 profesional de Enfermería.
 i) Controlar, limpiar, preparar y esterilizar materiales y equipos médicos.
 j) Colaborar con la enfermera en los registros propios del servicio.
 k) Usar el uniforme completo de acuerdo a lo establecido por la institución.
 l) Ingresar 10 min. Antes de recibir el turno.
 m) Realizar el control y abastecimiento de materiales y/o equipos en el tópico
 respectivo.
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 n) Mantener limpia y ordenada la unidad de trabajo aplicando las medidas de
 asepsia y bioseguridad.
 o) Apoyar a la enfermera en la recepción del paciente derivándolo al tópico
 correspondiente.
 p) Realizar trámites de órdenes de exámenes complementarios.
 q) Realizar el transporte y asistencia al paciente que requiere transferencia y
 exámenes especiales en instituciones de mayor nivel.
 r) Apoyar al profesional de enfermería en la administración de dietas y control
 de ingresos y egresos.
 s) Realizar el control de pacientes con la medicación indicada con la supervisión
 del personal de enfermería.
 t) Realizar las actividades bajo la norma de bioseguridad.
 u) Proporciona cuidados de enfermería al individuo sano o enfermo en el
 servicio de la hospitalización, bajo la supervisión del profesional.
 v) Realizar la medida de ingresos y egresos de los pacientes asignados.
 w) Realizar el control de ropa limpia y sucia.
 x) Trasladar a los pacientes de la cama a la camilla o silla de ruedas y los conduce
 dentro o fuera del servicio.
 y) Participar en los procesos de ingresos, referencias, alta y/o defunciones.
 z) Realizar el lavado y preparación de materiales y equipos utilizados en la
 atención del paciente.
 aa) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 bb) Vigila constantemente al paciente, atiende las llamadas del paciente e
 informa las necesidades a la enfermera.
 cc) Brindar el confort a los pacientes que permanecen en la sala de observación.
 dd) Registrar las actividades en las hojas HISS y entrega diaria a la unidad de
 estadística.
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 ee) Entregar las historias clínicas y Rayos x a los servicios que correspondan.
 ff) Realizar la atención post – mortem.
 gg) Colaborar en la orientación de las dudas sobre salud, propias de los usuarios.
 hh) Contribuir en Velar por el desarrollo armónico psico-emocional de los usuarios
 que acuden al establecimiento de salud y a los que se encuentran en la
 jurisdicción mediante las visitas domiciliarias, bajo supervisión del personal de
 enfermería.
 ii) Participar en las jornadas, charlas educativas, ferias y campañas de
 sensibilización que realizan los diferentes servicios de Enfermería.
 jj) Colaborar en los cursos y talleres organizado por el equipo profesional del
 servicio asignado.
 kk) Promover las actividades de salud a través de la educación sanitaria;
 individuo, familia y comunidad.
 ll) Velar por el mejoramiento del ambiente del usuario, familia y comunidad.
 mm) Ejecutar procedimientos técnicos de Enfermería previo conocimiento y
 manejo correcto del Manual de Normas y procedimientos del componente
 asignado.
 nn) Cumplir con los horarios y turnos programados en el establecimiento de
 Salud.
 oo) Realizar el ordenamiento e inventario de materiales y de atención del usuario.
 pp) Aplicar las medidas de asepsia y bioseguridad.
 qq) Elaborar informes técnicos – asistenciales sobre la captación de casos
 infectocontagiosos.
 rr) Aplicar técnicas de detección de los casos infecto-contagiosos como
 tuberculosis y malaria.
 ss) Aplicar pruebas de sensibilidad a pacientes en riesgo.
 tt) Realizar capacitación, visitas domiciliarias y seguimiento a pacientes en las
 diferentes estrategias y/o etapas de vida.
 uu) Controlar la temperatura de los biológicos.
 vv) Administrar tratamiento a pacientes de TBC.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título no Universitario de Técnico en Enfermería de un
 Instituto Superior Tecnológico con estudios relacionados con la especialidad.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en labores profesionales en el Sector
 Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses de ccapacitación técnica en el área.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Inspector Sanitario I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 452- 1523 - 1524 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I- jefe Micro Red Chao.
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a. Apoyar en el análisis de necesidades para la atención de salud.
 b. Apoyar la vigilancia epidemiológica a nivel local, para disponer en corto
 tiempo de una información objetiva sobre la situación de las enfermedades
 predominantes en la zona.
 c. Contribuir a mejorar la calidad de atención y disminuir los riesgos de enfermar
 y morir de la población.
 d. Recopilar información para el control de enfermedades trasmisibles, brotes
 epidémicos y en general de alertas sanitarias en la comunidad.
 e. Proponer las medidas preventivas y/o correctivas de acciones relacionadas
 con la vigilancia de factores ambientales.
 f. Ejecutar y monitorear normas sobre seguridad, higiene alimentaria, calidad de
 agua, control de zoonosis y enfermedades Metaxénicas.
 g. Controlar y vigilar la calidad de agua de consumo humano.
 h. Vigilar y controlar el manejo de residuos sólidos.
 i. Integrar la red de vigilancia epidemiológica del establecimiento y/o micro red.
 j. Participar en las jornadas, charlas educativas, ferias y campañas de
 sensibilización.
 k. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al ámbito de su
 competencia.
 l. Evaluar periódicamente el desempeño laboral del personal a su cargo.
 m. Apoyar al cuidado integral al paciente bajo la supervisión profesional.
 n. Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
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 o. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
 p. Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Título no Universitario relacionado con el área.
 b) Experiencia en el cargo: Un (1) año en el cargo ó similar, en el Sector Público.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) de capacitación técnica en el área.
 Conocimientos básicos de computación.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Auxiliar de Enfermería I
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 452- 1525 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I- jefe Micro Red Chao.
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales de la salud y técnicos
 asistenciales, en la atención de pacientes, según indicaciones.
 b) Efectuar labores auxiliares de apoyo en la ejecución de análisis clínicos.
 c) Efectuar labores auxiliares en la distribución de alimentos para pacientes del
 PCT y otros de acuerdo a indicaciones.
 d) Orientar al paciente para la atención en otros servicios.
 e) Realizar educación sanitaria a los pacientes.
 f) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
 g) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Educación secundaria completa.
 b) Experiencia en el cargo: Seis (6) meses en labores de la especialidad.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses de ccapacitación técnica en el área.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Trabajador de Servicios
 CÓDIGO : 409- 9- 8- 452- 1526 RECIBE SUPERVISIÓN DE: Supervisor de Programa Sectorial I- jefe Micro Red Chao.
 1. Funciones Específicas del Cargo.
 a) Efectuar trabajos de aseo y limpieza en los ambientes y de las diversas
 oficinas, consultorios y otros del establecimiento. (Interiores y exteriores).
 b) Cumplir con las normas de bioseguridad según normativa vigente.
 c) Proteger los bienes que se encuentren en las instalaciones de la dependencia.
 d) Arreglar y conservar jardines en los establecimientos de salud de su
 jurisdicción.
 e) Verificar el estado de conservación de las instalaciones, realizar su
 mantenimiento y/o reparación, según su competencia.
 f) Reportar las actividades realizadas en su turno al jefe inmediato.
 g) Reportar continuamente condiciones de insalubridad (malos olores o suciedad
 en lugares no accesibles a ellos).
 h) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
 insumos y enseres del Servicio, responsabilizándose por su deterioro o uso
 indebido.
 i) Custodiar locales y los bienes que existan en su interior, de acuerdo a las
 condiciones de seguridad y control establecidos.
 j) Controlar y orientar el ingreso y salida de las personas, así como equipos,
 materiales, y/o vehículos de la institución.
 k) Elaborar informes correspondientes a su función y llevar registros sencillos de
 documentos.
 l) Participar en la ejecución de los planes locales de Prevención y Control de
 enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica. Así como participar en el
 desarrollo del Plan de Emergencia en Evacuación y Comportamiento en caso
 de Desastres.
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo
 a) Nivel educativo: Estudios secundarios completos.
 b) Experiencia en el cargo: Seis (6) mesesdesempeñando cargos similares.
 c) Capacitación especializada: Seis (6) meses de ccapacitación en mantenimiento
 y limpieza de locales. Capacitación en seguridad de locales públicos. Manejar
 conceptos de Bioseguridad.
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 CAPITULO VIII
 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.
 Primera. El Manual de Organización y funciones ( MOF ) de la Red de Salud Virú,
 aprobado y notificado con la norma regional competente, se constituye en un
 instrumento normativo que exige su obligatorio cumplimiento de quienes
 desempeñan los cargos , su omisión dará lugar a acciones disciplinarias de Ley.
 Segunda. Aprobado y Notificado el MOF, se otorgará un plazo de 15 días hábiles, a
 partir de su vigencia, al Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administración y la Unidad de
 personal de la Red Salud Virú, para que cumplan con notificar e implementar el MOF.
 Tercera Cualquier aspecto no contemplado en la presente Norma General, será
 resuelto por la SGDMI de la Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamiento
 Territorial.
 Cuarta. La presente Norma deja sin efecto toda aquella normatividad de carácter
 interno que contravenga lo dispuesto en la misma.
 Quinta. El Director de la Red de Salud, según la necesidad e interés Institucional
 delegará la facultad de la funcionalidad mediante la creación de equipos o áreas
 asistenciales de las microredes de su competencia.
 Quinta. El Hospital Provincial de Virú y los Establecimientos de Salud de la Red Virú,
 están debidamente reconocidos y categorizados, no han sido considerados en el
 presente MOF porque no cuentan con la definición de sus cargos en el CAP
 Institucional vigente.
 Sexta. La Oficina de Desarrollo Institucional de la Red Salud Virú y, como responsable
 de la Formulación, Difusión Evaluación y Actualización del MOF, propondrá las
 modificaciones que ameriten a fin de mantenerlo actualizado y operativo; asimismo se
 encargará de su difusión y capacitación.
 Séptima. La Oficina de Desarrollo Institucional es la encargada de la dirigir, elaborar,
 evaluar y actualizar el análisis funcional organizacional y los documentos de gestión,
 así como el diseño (modelos) y cambios organizacionales (reorganización,
 restructuración, reordenamiento, desactivación); para ello contará con el apoyo del
 Director General y de los responsables de todas las Unidades Orgánicas.
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