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CAPITULO |: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Seguros es un documento
técnico normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos.

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio "San Bartolomé"

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

1.3 Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacién
para entrenar capacitar y orientacion permanente al personal.

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

2. ALCANCE

2.1 El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria en
las unidades organicas que conforman la Oficina de Seguros del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio "San Bartolomeé".
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CAPITULO II: BASE LEGAL

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

- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa

- Decreto Supremo N° 013-2002-SA. - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

- Decreto Supremo N° 002-2004-SA Aprueban madificacion de Anexo del D.S. N° 003-2002-SA,
que estableci6 exclusiones de los planes de beneficio del SIS.

- Decreto Supremo N° 009-2002-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Seguro
Integral de Salud.

- Decreto Supremo N° 001-2004-SA Modifica el Art. 16° del ROF del SIS

- Resolucion Ministerial N 2 1756 -2002-SA/DM Dejar sin efecto la R.M. N° 1239-2002-
SA/DM,(24/7/2002), aprobar las tarifas que el SIS pagara a los establecimientos prestadores de
servicios de salud por las prestaciones brindadas a sus beneficiarios, cuyo detalle se consigna en
el anexo 1: tarifa por afiliacion y tarifas por prestacion.

- Resolucién Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de Organizacion
y Funciones de los Hospitales

- Resolucion Ministerial N° 884-2003-SA/DM - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé".

- Resolucion Ministerial N° 1257-2004-SA/DM - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé".

- Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE- V.01:
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”

- Resolucién Directoral N° 0150-SA-OP-HONADOMANI-SB/2003 — Se adecua las asignaciones a
las nuevas denominaciones de la estructura organizacional aprobada mediante R.M. N°884-
2003-SA/DM

- Resolucion Jefatural N° 029-2002/SIS — Que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
del Seguro Integral de Salud

- Resolucién Jefatural N° 071-2003-SIS — Aprueba la Directiva N° 006-2003/SIS-J "Norma sobre
Nepotismo en el SIS".
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CAPITULO lIl: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a continuacion
se mencionan:

3.1 Eficacia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben
distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales,
aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que
aseguren la evaluacion de los resultados.

3.2 Eficiencia

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, energia
y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto
se debe eliminar la duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores.

3.3 Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

3.4 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.5 Autoridad

Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun
las responsabilidades asignadas.

3.6 Responsabilidad

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo
gue pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacién de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo
empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas
y los resultados obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.
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3.7 Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo
gue exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre
otras, son: autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y
control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos
los aspectos fundamentales de una transaccion u operacién se concentren en manos
de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones
incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros,
actos irregulares o ilicitos.

3.8 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso 0
actividades.

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

3.9 Trabajo en Equipo

En la elaboracion del presente documento se ha considerado dos de los criterios
técnicos de acuerdo a la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.01 cumpliendo las
siguientes condiciones:

Primero: "Cuando deban lograr objetivos funcionales en forma permanente”

Segundo: "Cuando los objetivos funcionales asignados corresponden a funciones
gue no pueden ser efectuadas en forma integral, por incompatibilidad con las
normas de control interno y que necesariamente deben ser realizadas en forma
separada”.

Que el Articulo 6° de la Ley 27657- Ley del Ministerio de Salud, establece el Seguro
Integral de Salud (SIS), como un Organismo Publico Descentralizado del Ministerio
de Salud vy, el Articulo 33°, literal C) de la misma Ley, establece que la mision del
SIS es administrar los fondos destinados al financiamiento de prestaciones de
Salud individual, de conformidad con la Politica de sector.

Los equipos de trabajo se conforman para simplificar y flexibilizar la organizacion, y
facilitar los procesos de atencién, presentando adecuadamente los formatos de
atencion para garantizar el reembolso por las prestaciones brindadas.

3.10 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para
lograr mejoras significativas en la atencidon de las necesidades de los usuarios
externos e internos.
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3.11 Planeamiento del Manual de Organizacién y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del
Reglamento de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos
humanos, materiales y financieros.

3.12 Actualizacion del Manual de Organizaciéon y Funciones

La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser
acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

La Oficina de Seguros Es la unidad organica de apoyo especializado en seguros
para el logro de la mision y los objetivos estratégicos y funcionales asignados al
Hospital, en el marco de la politica sectorial y normas vigentes; depende de la
Direccién General para el cumplimiento de la misién y los objetivos estratégicos y

funcionales asignados al Hospital.

4.2 Organigrama Estructural:

Organo de Direccion
Direccion General

Organo de Apoyo
Oficina de Seguros

Direccion General

Oficina de Apoyo Oficina de Oficina de
a la Docencia e Seguros Estadistica e
Investinacidn Informatica

Oficina de
comunicaciones
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.3 Organigrama Funcional: La Oficina de Seguros es una de las unidades organicas
de apoyo de la Direccion General, cuenta con los siguientes equipos permanentes:

Director de Sistema Administrativo |
a) Equipo de Auditoria Médica.
b) Equipo de Gestion Administrativo de Seguros.

Director de Sistema
Administrativo Il

G_E

Equipo de
Gestion
Administrativo
de Seguros

Equipo de
Auditoria
Médica

a) Equipo de Auditoria Medica

Es el equipo encargado de evaluar, supervisar, recomendar y proponer mejoras
en el proceso de atencién a los pacientes de seguros publicos y privados para
las prestaciones de salud de acuerdo a nuestra especialidad, aplicando la
normatividad vigente para garantizar una adecuada atencion de alta complejidad
del asegurado; para ello brinda asistencia técnica y de monitoreo de los
procesos del mismo a los profesionales involucrados en esta tarea, asegurando
una adecuada cobertura que salvaguarde la vida del paciente, generando a su
vez la recuperacion de los recursos utilizados por la atencion. Coordina
conjuntamente con el Equipo de Gestibn Administrativo de seguros, para el
cumplimiento de los objetivos funcionales de la Institucion.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

b) Equipo de Gestion Administrativo de Seguros

Es el equipo encargado del subproceso de actividades técnicas administrativas,
evalla, analiza y realiza seguimientos de los tramites administrativos de las
referencias y contrarreferencias, los gastos ocasionados en la atencion de
pacientes asegurados de casos normales, especiales y excepcionales y los
ingresos y gastos de las remesas asignadas por la ODSIS central para la toma
de decisiones, para cumplir de esta forma con los objetivos y prioridades
trazadas por la Direccion de la Oficina de Seguros, coordinando con el Equipo de
Auditoria Medica para desarrollar informes técnicos y asegurar los reembolsos
de las prestaciones realizadas por nuestra institucibn segun normatividad
vigente.

Director de Sistema
Administrativo |

(1)
Secretaria (NSP)
(1)
Médico | (1) Especiali
4 ) pecialista
Coordinador de Equipo Administrativo | (1)
de Auditoria Médica Coordinador de Equipo Gestion
Administrativo de Seguros
Médico | Especialista
|| (1) | | Administrativo |
@
Médic‘()l|)(SNP) Técnico Administrativo
| | | |
(2
Enfermera Digitadores (NSP)
| @ ©)
Obstetriz (SNP)
—T @
Técnica en Enfermeria

- @
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS
OFICINA DE SEGUROS
231 |Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 DIRECTOR 1
232-233Médico | P3-50-525-1 2
234-235Especialista Administrativo | P3-05-338-1 2
236-237[Técnico Administrativo | T3-05-707-1 2
TOTAL 7
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /2005 Fecha: / /2005
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA
Oficina de Seguros
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

. . - . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 231

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, planear organizar y controlar las actividades técnico-administrativas de la Oficina de
seguros a fin de cumplir con los objetivos funcionales del Servicio.
Supervisar la labor del personal Profesional y Técnico para el mejor desempefio de sus funciones.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Tiene relacién de dependencia con el Director General (Director de Programa Sectorial 1ll) y
reporta el cumplimiento de su funcién.

e Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Coordinador del Equipo de Auditoria Médica y
el Coordinador del Equipo Administrativo.

e Tiene relacion de coordinacion con los Organos Internos y externos para una atencion
adecuada de los pacientes de seguros Publicos y Privados en los distintos planes de Salud.

2.2 Externas:

e Con la Oficina de SIS Central, Ministerio de Salud y otras dependencias Hospitalarias y
Instituciones aseguradoras.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo de la Direccion General de la Representacion Técnica—Administrativa
del Departamento

3.2 Autorizacion de actos técnico-administrativos de la Oficina de seguros.

3.3 Supervision, monitoreo, y evaluacion del personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, aprobar vy dirigir el proceso de atencién a los pacientes de seguros Publicos
y Privados a fin de garantizar un 6ptimo funcionamiento de la Oficina.

4.2 Supervisar, monitorizar las actividades de Auditoria de los formatos de atencién SIS
hospitalizados, para asegurar el reembolso correspondiente.

4.3 Supervisar, monitorizar al personal encargado de realizar el control de Calidad de la atencion de
los formatos de atencidon SIS en concordancia con la Normatividad vigente, para evitar los
rechazos.

4.4 Coordinar con las oficinas administrativas la aplicacion adecuada de las Remesas de Fondos
asignadas al SIS de la Institucion, para brindar atencién de calidad y oportuna al paciente
beneficiario.

4.5 Coordinar a nivel ODSIS y MINSA sobre las disposiciones, Normatividad para la atencién integral
al paciente SIS.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / / Fecha: / /
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4.6 Organizar y dirigir la elaboracion de los documentos de Gestion, Plan Operativo, Plan
Estratégico y otros para su aplicacién y difusién correspondiente.

4.7 Planificar la realizacién de los estudios técnicos en Seguros Publicos y privados en coordinacion
con las Oficinas competentes, respecto al grado de satisfaccion del usuario interno y externo asi
como la rentabilidad Econdémica y Social.

4.8 Realizar estudios de Oferta y demanda brindado a los pacientes de acuerdo a nuestro nivel de
complejidad y categorizacion respectiva.

4.9 Planificar y coordinar la realizacion de estudios de costos de las actividades SIS y otros Seguros
para la sustentacién y aprobacion.

4.10 Coordinary proponer a la Direccién Ejecutiva la Conformacion de una Comision Especial para la
determinacion de los tarifarios en base a los estudios realizados por las Oficinas competentes de
nuestra institucion.

4.11 Las demas funciones que le asigne el Director del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

e Minima exigible:
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

e Deseable:
Maestria en Auditorias Financieras Contables y/o Administracién Hospitalaria, Gestion

Hospitalaria.

5.2 Experiencia

o Experiencia mayor de 3 afios en labores relacionadas a la labor que desempefia.
e Experiencia minima 5 afios en la Administracion Publica

5.3 Otros

Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
Capacidad de andlisis, sintesis, de direccién, de organizacién
Habilidad técnica para utilizar equipos informéaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / / Fecha: / /
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS
i N° de Contrato
MATERIA DEL CONTRATO: Secretaria Cantidad de | 090
Contratados

Contrato por Locacion de Servicios

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Ejecutar actividades Administrativas de Apoyo secretarial en la Oficina de Seguros a fin de cumplir con los
objetivos funcionales de la Oficina.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente de Director de la Oficina (Director de Sistema Administrativo | y reporta el
cumplimiento de su Contrato.

e Tiene relacién de coordinacion con los Departamentos, servicios asistenciales y Oficinas
administrativas para el cumplimiento de su funcion.

2.2 Externas:
¢ No tiene.
3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1.- Elaborar los documentos técnicos-administrativos, para coordinar, comunicar y apoyar en las
actividades de la Oficina de Seguros.

3.2.- Derivar, despachar documentos administrativos, en coordinacion con la jefatura de seguros para
ser distribuidos a las oficinas, departamentos y servicios de la Institucion.

3.3.- Organizar, ordenar, clasificar y archivar los documentos generados y recepcionados por las
Jefaturas y Coordinaciones de la Oficina de Seguros.

3.4.- Realizar los tramites de abastecimiento de Utiles de escritorio, insumos de oficina y otros
materiales de trabajo para su respectiva distribucion a la Jefatura y a los equipos de trabajo.

3.5.- Solicitar fondos de caja chica para gastos de planilla de movilidad y viaticos a pacientes SIS a la
Direccién Administrativa para su respectiva aprobacion.

3.6.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion
e Minima exigible: Estudios secretariales y/o afines.
e Minima Deseable: Estudios de Especializacion en Secretaria e Informatica

4.2 Experiencia
e Experiencia de 2 afios en labores de la especialidad.

e Experiencia 2 afios en administracion puablica.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / / Fecha: / /
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Equipo de Auditoria Médica
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

. N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Médico | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 232

1. FUNCION BASICA

Realizar la Auditoria preventiva a los expedientes de los pacientes asegurados, para su reembolso
respectivo.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

o Depende directamente del Director de la Oficina (Director de Sistema Administrativo 1) y reporta
el cumplimiento de su funcién.

e Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Enfermeras y Obstetrices y Medico
Especialista en Auditoria Médica.

e Tiene relacion de coordinacion con los Organos Internos y externos para Auditar, evaluar,
aprobar la calidad de las atenciones brindadas por nuestra Instituciébn a los pacientes
hospitalizados de seguros Publicos y privados, para su reconocimiento respectivo.

2.2 Externas:
e Con las Instituciones Hospitalarias y ODSIS Central.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene facultad de representacién técnica en el area de Auditoria Médica de seguros publicos
y privados.

3.2 Tiene facultad de autorizacion de actos administrativos o técnicos por encargo del Director
de la Oficina de Seguros.

3.3 Tiene facultad de control y supervision de las actividades encargadas al Equipo de Auditoria
Médica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.- Apoyar en la Planificacion, organizacion y direccién del proceso de atencion a los pacientes de
seguros Publicos y Privados para las prestaciones de Salud de nuestra especialidad.

4.2.- Evaluar, aprobar los formatos de referencia internos y externos de los pacientes SIS por
tratamientos y procedimientos especiales atendidos en nuestra institucion.

4.3.- Evaluar, aprobar la referencia de pacientes SIS de acuerdo al nivel de complejidad de nuestra
institucion.

4.4.- Coordinar, supervisar con los médicos tratantes de los casos especiales y excepcionales por
tratamiento y procedimientos especiales.

4.5.- Coordinar ante Instituciones externas por casos de referencias y apoyo al diagnéstico que se
requieran de los Pacientes SIS.

4.6.- Apoyar a la jefatura de Seguros en la difusion y aplicacion de normas y Directivas al personal
asistencial de la Institucion.
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4.7.- Auditar los formatos de atencion de pacientes SIS, verificando datos, organizando informacion,
emitiendo reportes para su envio al SIS Central y reconocimiento respectivo de los
reembolsos.

4.8.- Elaborar informes de las prestaciones indicando la pertenencia del consumo de medicamentos
y exdmenes auxiliares y las conformidades e inconformidades para su consideracién en las
actividades administrativas para evitar rechazos y demoras en los reembolsos.

4.9.- Apoyar, organizar en la realizacion de los estudios técnicos de los Seguros Publicos y Privados
en los temas de Auditoria en Salud, en atencion de los pacientes asegurados.

4.10.- Apoyar, en las actividades de Auditoria Médica requeridas para la elaboracion de los tarifarios
en coordinacion con las Oficinas Administrativas competentes.

4.11.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

e Minima exigible: Titulo Profesional de Meédico Cirujano con Especializacion en
Ginecobstetricia.
e Minima Deseable: Maestria en Gestion Hospitalaria

5.2 Experiencia
e Experiencia mayor de 3 afios en labores relacionadas en Auditoria Medica.

¢ Experiencia minima 5 afios en la Administracion Publica

5.3 Otros

e Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
Capacidad de analisis, sintesis, de direccién, de organizacién
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
Habilidad para tolerancia al estrés
Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

. N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Médico | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 233

1. FUNCION BASICA

Realizar la Auditoria preventiva a los expedientes de los pacientes asegurados, para su reembolso
respectivo.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente del Coordinador del Equipo de Auditoria Médica (Medico 1) y reporta el
cumplimiento de su funcion.

e Tiene relacion de coordinacion con los Organos Internos y externos para Auditar, evaluar,
aprobar la calidad de las atenciones brindadas por nuestra Institucién a los pacientes
hospitalizados de seguros Publicos y privados, para su reconocimiento respectivo.

2.2 Externas:
e Con las Instituciones Hospitalarias y ODSIS Central.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.- Apoyar en la Auditoria de los formatos de atencion de los pacientes SIS de los consultorios
externos y emergencias, verificando los datos, organizando informacion, emitiendo reportes para
Su reconocimiento respectivo.

4.2.- Revisar y evaluar los formatos los formatos de referencia internos y externos de los pacientes
SIS por tratamientos y procedimientos especiales atendidos en nuestra institucion a fin de
brindar una atencion integral.

4.3.- Elaborar los informes de las prestaciones indicando el consumo de medicamentos y examenes
especiales para su consideracion evitando rechazos y demoras de reembolso a fin de brindar
una atencion especializada, eficiente y de calidad.

4.4.- Coordinar con los médicos tratantes de los casos especiales y excepcionales por tratamiento y
procedimientos especiales para su reembolso respectivo.

4.5.- Coordinar ante Instituciones externas por casos de referencias y apoyo al diagnéstico que se
requieran de los Pacientes SIS de acuerdo a las normas vigentes.

4.6.- Auditar los formatos de atencion de pacientes SIS, verificando datos, organizando informacion,
emitiendo reportes para su envio al SIS Central para su reconocimiento respectivo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.9.- Apoyar y organizar en la realizacion de los estudios técnicos de los Seguros Publicos y
Privados en los temas de Auditoria en Salud, en atencién de los pacientes asegurados.
4.10.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

e Minima exigible: Titulo Profesional de Médico Cirujano con Especializaciéon Médica de
Gestion en Salud y/o asistencial.
e Minima Deseable: Diplomado en Auditoria Médica y/o Maestria en Gestién Hospitalaria.

5.2 Experiencia

e Experiencia mayor de 3 afios en labores relacionadas en Auditoria Medica.
e Experiencia minima 5 afios en la Administraciéon Publica

5.3 Otros

Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
Capacidad de andlisis, sintesis, de direccidn, de organizacion
Habilidad técnica para utilizar equipos informéaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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MUNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS
N° DE N° de Contrato:

ATERIA DEL CONTRATO: Médico Cirujano

CARGOS: 044

Contrato por Locacion de Servicios

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Brindar servicios profesionales y/o técnicos como Médico Cirujano bajo la modalidad de locacién de
Servicios a fin de contribuir al logro de los objetivos funcionales de la Oficina.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

o Depende directamente del Director de la Oficina (Director de Sistema Administrativo I) y reporta el
cumplimiento de su funcion.
e Tiene relacion de coordinacion con los Organos Internos para el cumplimiento de su funcion.

2.2 Externas:

e Con Instituciones Hospitalarias y ODSIS Central.

3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1.- Coordinar con las diferentes instancias internas y externos los procesos de atencion a los
pacientes de seguros Publicos y Privados para las prestaciones de Salud de nuestra
especialidad.

3.2.- Revisar y evaluar los formatos de referencia internos y externos de los pacientes SIS por
tratamientos y procedimientos especiales atendidos en nuestra institucion.

3.3.- Evaluar, aprobar la referencia de pacientes SIS de acuerdo al nivel de complejidad de nuestra
institucion con el fin de colaborar con la mejorar de los procesos.

3.4.- Coordinar con los médicos tratantes de los casos especiales y excepcionales por tratamiento y
procedimientos especiales para brindar una atencién integral.

3.5.- Coordinar ante Instituciones externas por casos de referencias y apoyo al diagnéstico que se
requieran de los Pacientes SIS.

3.6.- Auditar los formatos de atencion de pacientes SIS, verificando datos, organizando informacion,
emitiendo reportes para su envio al SIS Central y reconocimiento respectivo.

3.7.- Informar y elaborar los informes de las prestaciones indicando el consumo de medicamentos y
examenes auxiliares, para su consideracion en las actividades administrativas para evitar
rechazos y demoras en los reembolsos.

3.8.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion
Minimo exigible: Titulo Profesional de Médico Cirujano
Deseable: Maestria en Gestion y/o Administracién Hospitalaria y/o Especializacion en Medicina
Integral y Gestién en Salud.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.2 Experiencia

Experiencia mayor de 3 afios en labores relacionadas a la especialidad.
Experiencia minima de 5 afios en la Administracion Publica.

4.3 Otros

Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
Capacidad de analisis, sintesis, de direccién, de organizacién
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

: N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Enfermera Il CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-325-2 955

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades Técnicas Asistenciales de apoyo en la Oficina para el logro de los objetivos
funcionales.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

¢ Depende Funcionalmente del Director de la Oficina (Director de Sistema Administrativo 1), y
reporta para el cumplimiento de su funcion.

e Tiene relacién de coordinacidon con la Unidad de Auditoria Medica, Unidad Administrativa,
Departamentos y servicios asistenciales, para el cumplimiento de su funcion.

2.2 Externas:

e Con la ODSIS Central y otras Instituciones de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.- Supervisar y monitorizar la presentacion de los documentos de los pacientes SIS, en
coordinacién con las Enfermeras Jefas de los servicios para lograr los objetivos del Servicio.

4.2.- Controlar el ingreso de los pacientes en hospitalizacién, las estancias normales y prolongadas
asi como las altas y transferencias a otras Instituciones para una optimizacién de los procesos
de atencion.

4.3.- Coordinar con el encargado de Admision y Servicio Social los Ingresos de pacientes SIS a
hospitalizacion a fin de que cumplan con los requisitos establecidos.

4.4.- Verificar los documentos requeridos de los pacientes para ser considerados como beneficiario
SIS.

4.5.- Mantener actualizado el sistema de informacién con respecto a las estancias segun dias y
montos de consumo.

4.6.- Solicitar las ampliaciones de estancias a los médicos tratantes a los usuarios SIS
hospitalizados en los casos excepcionales y especiales con criterio técnico para luego ser
remitidos a la Oficina de Seguros.

4.7.- Evaluar los casos de los neonatos segin DX, consumo y estancia la posibilidad de ser
considerados como beneficiario SIS a fin de lograr una atencion integral.

4.8.- Coordinar las transferencias y contrarrefencias de los pacientes referidos a nuestra institucion
de acuerdo a las normas establecidas.

4.9.- Verificar el estado de cuenta de los pacientes Hospitalizados, si exceden los 3.2 UIT,

procedimientos y la duplicidad de examenes de apoyo al DX para remitirlo a la Oficina de
Seguros para su reembolso respectivo.

4.10.- Otras funciones que le asigne la jefatura inmediata.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

Minimo exigible:
e Licenciada en Enfermeria, Obstetriz.
Deseable:

e Capacitacion técnica en Gestion Hospitalaria y/o especializacion Gestion en Salud Publica.

5.2 Experiencia

e Experiencia mayor de 5 afios en labores relacionadas en su especialidad.
¢ Experiencia minima 10 afios en la Administracion Pdblica

5.3 Otros
¢ Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
e Habilidad para tolerancia al estrés
¢ Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

) . N° DE N° de Contrato:
MATERIA DEL CONTRATO: Obstetriz. CARGOS: 1 112

Contrato por Locacion de Servicios:

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Ejecutar actividades asistenciales de Apoyo en la Oficina de Seguros a fin de contribuir con los
objetivos funcionales de la Oficina.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

¢ Depende directamente del coordinador del Equipo de Auditoria Médica 'y reporta el cumplimiento
de su Contrato.

e Tiene relacién de coordinacion con los Departamentos, servicios asistenciales y Oficinas
administrativas para el cumplimiento de su funcién.

2.2 Externas:
e Coordinacion con ODSIS Central
3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1.- Coordinar con Servicio Social y Admision para su evaluacion Socio Econdémica e Ingreso del
Paciente de Ginecobstetricia al SIS, asi como con el SIS Central y otras instituciones para verificar
datos y aceptacion respectiva.

3.2.- Supervisar, coordinar y regularizar el ingreso de los pacientes SIS durante su estancia hospitalaria,
en el departamento de Ginecobstetricia, para asegurar el reembolso evitando los rechazos.

3.3.- Controlar e informar el consumo y gasto de pacientes SIS y su permanencia y la elaboracién de
expedientes en caso lo amerite segun Normas y Directivas vigentes.

3.4.- Verificar y controlar los formatos de atencidon de pacientes SIS del servicio de Ginecobstetricia y
completar los expedientes para su auditoria final, digitacion y envié al SIS Central, para evitar los
rechazos.

3.5.- Coordinar con Informatica, Farmacia las correcciones u omisiones de procedimientos, devolucion
de medicamentos y otros para evitar contratiempos antes de la Auditoria final.

3.6.- Coordinar las referencias y contrarreferencias de los pacientes SIS de Ginecobstetricia con las
Instancias pertinentes a fin de proporcionar una atencién inmediata.

3.7.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacién

¢ Minima exigible: Titulo profesional de licenciado en obstetricia.
e Minima deseable: Estudios de especializacion en Informatica.

4.2 Experiencia

e 2 (dos) afios de experiencia en labores de la especialidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS
e i N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnica de Enfermeria | CARGOS: |1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1

756

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades Técnicas Asistencial de apoyo en la Oficina de Seguros a fin de cumplir con los
objetivos funcionales de la Oficina.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

¢ Depende directamente del Equipo de Auditoria Médica y reporta el cumplimiento de su
funcién.

e Tiene relacién de coordinacién con la Unidad de Auditoria Medica, Departamentos. y
Servicios Asistenciales, para el cumplimiento de su funcién.

2.2 Externas:
e Con la ODSIS central y otras Instituciones de Salud.
3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.- Coordinar con el Servicio Social y Admisién para su evaluacion Socio Economica e Ingreso del
Paciente a Medicina Pediétrica al SIS, asi como con el SIS Central y otras Instituciones para
verificar datos y aceptacion respectiva.

4.2.- Coordinar y regularizar el ingreso de los pacientes SIS durante su estancia hospitalaria, en
el Departamento de Medicina Pediatrica, para asegurar el reembolso evitando los rechazos.

4.3.- Controlar e informar el consumo y gastos de pacientes SIS y el tiempo de permanencia
Hospitalaria.

4.4.- Verificar los datos de los formatos de atencién de Pacientes SIS del servicio de Medicina
Pediatrica y completar los expedientes para su Auditoria Médica.

4.5.- Coordinar con Informatica, Farmacia las correcciones u omisiones de procedimientos,
devoluciéon de medicamentos, y otros para evitar contratiempos antes de la Auditoria Médica.

4.6.- Coordinar las referencias y contrarreferencias de los pacientes SIS de Medicina Pediatrica con
las instancias pertinentes a fin de proporcionar una atencion inmediata.

4.7.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

Minimo Exigible: Titulo de enfermeria y/o carreras técnicas afines.
Deseable: Especialista técnico en Auditorias Financieras Contables y/o Administracién Hospitalaria.
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5.2 Experiencia

e Experiencia mayor de 3 afios en labores relacionadas a la labor que desempenia.
e Experiencia minima 10 afios en la Administracion Publica

5.3 Otros

Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
Capacidad de andlisis, sintesis, de direccién, de organizacién
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

s . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnica de Enfermeria | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1 774

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades Asistenciales de apoyo en la Oficina de Seguros a fin de contribuir con el logro de
los objetivos institucionales

2. RELACIONES
2.1 Internas:

¢ Depende directamente de Equipo de Auditoria Medica y reporta el cumplimiento de su
funcién.

e Tiene relacién de coordinacion con los Departamentos, servicios asistenciales y Oficinas
administrativas para el cumplimiento de su funcién.

2.2 Externas:

e Con la ODSIS Central de Seguros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo de la Oficina de Seguros.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.- Realizar y coordinar los tramites correspondientes para la atencion de sepelios a pacientes
SIS.

4.2.- Archivar y ordenar los expedientes de las atenciones de pacientes SIS normales,
excepcionales (estancias normales y superiores a 1.2 UIT), especiales, casos por terceros
y traslados al interior del Pais, para su reconocimiento y reembolso del ODSIS Central.

4.3.- Distribuir y controlar los formatos de atencion, referencia, contrarreferencia, inscripcion,
fichas socio Econémicas a los servicios de atencion SIS a todos los Servicios.

4.4.- Verificar los datos de los formatos de atencién de Pacientes SIS UCI, UTI, Gineco
Obstetricia, Medicina Pediatrica y Cirugia Pediatrica y completar los expedientes para su
auditoria final, digitacién y envi6 al SIS central, para evitar los rechazos.

4.5.- Reportar el consumo de insumos utilizados en pacientes criticos para su adquisicién de
Caja Chica para solicitar su respectivo reembolso.

4.6.- Reportar el Estado de Cuentas de pacientes hospitalizados en UCI, UTI, Cirugia Pediatrica
y otros casos que superan el 1,2 UIT, para su reconocimiento en el SIS Central.

4.7.- Reportar el CAEPI de primera estancia hospitalaria SIS que superan los 10 dias, de todos
los servicios para ser enviado al SIS Central para su reconocimiento respectivo.

4.8.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

Minimo exigible: Estudios Técnicos en Enfermeria

Deseable: Capacitacion técnica en Enfermeria.

5.2 Experiencia

e Experiencia mayor de 3 afios en labores Técnicos asistencial.

¢ Experiencia minima 5. afios en la Administracion Pablica

5.3 Otros

¢ Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

¢ Habilidad para tolerancia al estrés

¢ Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

MATERIA DEL CONTRATO: Técnica en Enfermeria

Cantidad de
Contratados

Contrato por Locacion de Servicios

N° de Contrato
027

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Ejecutar actividades Asistenciales de apoyo en la Oficina de Seguros a fin de contribuir con el logro de los

objetivos institucionales.
2. RELACIONES

2.1 Internas:

¢ Depende directamente de Equipo de Auditoria Medica y reporta el cumplimiento de su funcién.
e Tiene relacién de coordinacién con los Departamentos, servicios asistenciales y Oficinas

administrativas para el cumplimiento de su funcién.

2.2 Externas:
e Con la ODSIS Central de Seguros.

3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1.- Recepcionar y registrar en el libro de atenciones SIS, los pacientes referidos al Servicio de

Emergencia Obstetricia para su respectivo seguimiento.

3.2.- Recoger las fichas de atencién ambulatoria de pacientes SIS atendidos en Consultorios

Externos y Emergencia Obstetricia.

3.3.- Sellar y Visar los formatos de Analisis de laboratorio, Rayos X y otros para la atencién del

Paciente SIS.

3.4.- Archivar, ordenar y buscar los formatos de atencion SIS en forma correlativa, para su consulta

y preparacion de estadisticas, cumpliendo en un 100% la entrega de formatos.

3.5.- Orientar al paciente asegurado sobre sus derechos y obligaciones como beneficiario del
Seguro Integral de salud y los procedimientos a seguir para su adecuada atencion en nuestra

Institucion.
3.6.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion
e Minima exigible: técnico de enfermeria.

¢ Minima Deseable: Estudios de especializacion en Gestion Hospitalaria

4.2 Experiencia
e Experiencia mayor de 2 afios en labores Asistenciales.

e Experiencia minima 5. afios en la Administracion Publica

4.3 Otros
e Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
e Habilidad para tolerancia al estrés

e Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal.
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6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Equipo de Gestion Administrativa de Seguros
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS
) - - . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1 234

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades especializadas los sistemas administrativos de la Oficina de Seguros con el fin de

contribuir con los objetivos funcionales de la Oficina.
Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar con el fin de mejorar el desempefio de sus funciones.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente del Director de la Oficina (Director de Sistema Administrativo |) y reporta
el cumplimiento de su funcién.

e Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Técnicos y Auxiliares Administrativos e
Informéticos.

e Tiene relacion de coordinacion con los Organos Internos y externos para Supervisar, coordinar
y tramitar ante las compafiias de seguros privados y SIS central los expedientes de los
pacientes asegurados para su reconocimiento y reembolso respectivo.

2.2 Externas:
e Con la Oficina de ODSIS Central, Ministerio de salud y otras dependencias Hospitalarias y
Compaifiias aseguradoras privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene facultad de representacion técnica en el area de Gestion Administrativo de Seguros
publicos y privados.

3.2 Tiene facultad de autorizacion de actos administrativos o técnicos por encargo del Director de
la Oficina de Seguros.

3.3 Tiene facultad de control y supervision de las actividades encargadas al Equipo de Gestion
Administrativo de Seguros.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.- Apoyar en la Planificacién, Organizacién y Direccion de las actividades técnicas
administrativas para alcanzar los objetivos trazados por la Direccién de la Oficina de
Seguros.

4.2.- Supervisar, coordinar, y tramitar los expedientes de los pacientes atendidos de casos
normales, especiales y excepcionales ante la ODSIS central y otras Compafiias de Seguros,
para su reembolso respectivo.

4.3.- Registrar, centralizar en el Libro de Control las atenciones de referencias y contrarrefencias
de los pacientes SIS atendidos, para su posterior evaluacién de los ingresos y gastos de las
remesas asignadas por la ODSIS central para la toma de decisiones de la Direccién de
Oficina de Seguros.

4.4.- Coordinar y tramitar ante las compafiias de Seguros las cartas de garantias, y otros requisitos
de las atenciones de pacientes SOAT brindadas por nuestra Institucién segln normas
vigentes, para su reconocimiento respectivo.
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4.5.- Coordinar, informar y solicitar a la Oficina de Economia el reporte de los Estados de Cuentas
de los pacientes atendidos por el SIS, SOAT y otras Compafiias de seguros, para efectuar la
conciliacién de los insumos y examenes auxiliares y procedimientos realizados.

4.6.- Apoyar en la formulacién de la estructura de costos de los procedimientos Médicos en
coordinaciéon con la Unidad de Costos y Presupuestos de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico.

4.7.- Elaborar y proponer directivas y disposiciones internas de acuerdo a lo establecido por el
SIS, para su aplicacion y difusion en nuestra institucion.

4.8.- Clasificar, ordenar, los expedientes de las atenciones brindadas a los Pacientes de
Seguros Publicos y Privados.

4.9.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

¢ Minima exigible: Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Administracion, Economia u
otros carreras afines.

e Minima Deseable: Maestria en Auditorias Financieras Contables y/o Administracién Hospitalaria.

e Especializacién en Gestion Hospitalaria.

5.2 Experiencia

e Experiencia mayor de 3 afios en labores relacionadas a la labor que desempenia.
e Experiencia minima 10 afios en la Administracién Publica

5.3 Otros

Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
Capacidad de andlisis, sintesis, de direccidn, de organizacion
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo | 1

N° DE CODIGO

CARGOS: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1 235

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos con el propésito de cumplir con los
objetivos funcionales.
Supervisar la labor del personal técnico a fin de mejorar el desempefio de sus funciones.

RELACIONES
2.1 Internas:

¢ Depende directamente del Coordinador del equipo de Gestién Administrativa de Seguros
( especialista Administrativo 1) y reporta el cumplimiento de su funcién.

e Tiene relacion de coordinacion con los Organos Internos y externos para Supervisar,
coordinar y tramitar ante las compafias de seguros privados y SIS central los expedientes
de los pacientes asegurados para su reconocimiento y reembolso respectivo.

2.2 Externas:

e Con la Oficina de ODSIS Central, Ministerio de salud y otras dependencias Hospitalarias y
Compainiias aseguradoras privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.- Coordinar, y tramitar los expedientes de los pacientes atendidos de casos normales,
especiales y excepcionales ante la ODSIS central y otra Compafila de Seguros, para su
reembolso respectivo.

4.2.- Apoyar en el registro en el Libro de Control las atenciones de referencias y contrarrefencias de
los pacientes SIS atendidos, para su posterior evaluacién de los ingresos y gastos de las
remesas asignadas por la ODSIS central.

4.3.- Apoyar en el tramite ante las compafias de Seguros las cartas de garantias, y otros requisitos
de las atenciones de pacientes SOAT brindadas por nuestra Institucién.

4.4.- Coordinar con la Oficina de Economia el reporte de los Estados de Cuentas de los pacientes
atendidos por el SIS, SOAT y otras Compafiias de seguros con el fin de asegurar los procesos
de reembolso o estados de cuentas.

4.5.- Solicitar la documentacion necesaria para la formulacién de la estructura de costos de los
procedimientos Médicos.
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4.6.- Apoyar en la clasificacion y ordenacion de los expedientes de las atenciones brindadas a los
Pacientes de Seguros Publicos y Privados.
4.7.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

e Minima exigible: Titulo profesional universitario en Contabilidad, Administracién, Economia vy
otros afines

e Minima Deseable: Estudios de Post grado en Auditoria Financiera Contable y/o Gestién
Hospitalaria.

5.4 Experiencia

e Experiencia mayor de 2 afos en labores relacionadas a la labor que desempenia.
e Experiencia minima 5 afios en la Administracién Publica

5.5 Otros

Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
Capacidad de andlisis, sintesis, de direccién, de organizacion
Habilidad técnica para utilizar equipos informéaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

MATERIA DEL CONTRATO: Digitador. N

CARGOS:

DE

Contrato por Locacion de Servicios:

N° de Contrato:
135

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Ejecutar actividades Administrativas de apoyo en la Oficina de Seguros, como digitador informatico
de las atenciones de pacientes SIS a fin de mantener un sistema de informacion adecuado.

2. RELACIONES
2.1 Internas:
o Depende directamente del Equipo de gestion Administrativo de Seguros y reporta el
cumplimiento de su funcién.
e Tiene relacion de coordinacién con los Técnicos y Auxiliares Informaticos para el
cumplimiento de su funcién.
2.2 Externas:
e Con la Oficina Informatica del SIS Central, para coordinacion de cierre de informacion,
posibles errores o duplicidad.
3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR
3.1.- Consolidar y revisar el ingreso de datos en el Sistema ARF. SIS 1,6 realizado por los
digitadores, de prestaciones regulares y excepcionales, verificando los costos, consumo,
duplicidad y otros antes del cierre diario, para evitar rechazos.
3.2.- Realizar el cruce de datos entre el Sistema SIAH de la Institucién y el ARFSIS 1.6, para evitar
rechazos en el envié de informacion.
3.3.- Realizar el registro de las fichas observadas por la Auditoria Medica de la ODSIS en formato
proporcionado por el SIS, para sustentar los gastos realizados en las prestaciones.
3.4.- Realizar informes estadisticos sobre atenciones de pacientes SIS, por planes de beneficios, y
otros para el Director de la Oficina de Seguros y demas Servicios de la Institucion.
3.5.- Realizar, informes y reportes sobre el consumo valorado de medicamentos e insumos de
pacientes SIS, para controlar el gasto de las prestaciones.
3.6.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS
4.1 Educacién
Estudios Técnicos en Informatica u otros carreras afines
4.2 Experiencia
e Experiencia mayor de 3 afios en labores relacionadas en informatica.
e Experiencia minima 5 afios en la Administracion Publica.
4.3 Otros
o Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
e Capacidad de andlisis, sintesis, de direccidn, de organizacion
e Habilidad para tolerancia al estrés
e Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

o N° DE N° de Contrato:
MATERIA DEL CONTRATO: Digitador. CARGOS: 1 158

Contrato por Locacion de Servicios:

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Ejecutar actividades Administrativas de apoyo en la Oficina de Seguros, como digitador
informatico de las atenciones de pacientes SIS a fin de mantener un sistema de informacion
adecuado.

2. RELACIONES

2.1 Internas:
o Depende directamente del Equipo de gestion Administrativo de Seguros y reporta el
cumplimiento de sus actividades.
e Tiene relacién de coordinacion con los Departamentos, servicios asistenciales y Oficinas
administrativas para el cumplimiento de su funcién.

2.2 Externas:
e No tiene

3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1.- Recepcionar y registrar en el libro de atenciones SIS, los pacientes referidos al Servicio de
Emergencia Pediatrica y Consultas Externas para su respectivo seguimiento.

3.2.- Recoger las fichas de atencién ambulatoria de pacientes SIS atendidos en Consultorios
Externos y Emergencia Pediatrica.

3.3.- Sellar y Visar los formatos de Andlisis de laboratorio, Rayos X y otros para la atencion del
Paciente SIS.

3.4.- Archivar, ordenar y buscar los formatos de atencién SIS en forma correlativa, para su
consulta y preparacién de estadisticas, cumpliendo en un 100% la entrega de formatos.

3.5.- Orientar al paciente asegurado sobre sus derechos y obligaciones como beneficiario del
Seguro Integral de salud y los procedimientos a seguir para su adecuada atencién en
nuestra Institucion.

3.6.- Las demés funciones que le asigne su Jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1 Educacion

¢ Minima exigible: Estudios Técnicos en Informéatica y/o afines.
o Deseable: Estudios de especializacion en Informéatica.

4.2 Experiencia

e Experiencia comprobada en labores de la especialidad.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

. .- . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 236

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades Técnicas de los sistemas administrativos con el fin de contribuir con los objetivos
funcionales de la Oficina.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente de Equipo de Gestion Administrativo de Seguros y reporta el
cumplimiento de su funcion.

e Tiene relacién de coordinaciéon con los Organos Internos y externos para una atencion
adecuada de los pacientes de seguros Publicos y Privados en los distintos planes de
Salud.

2.2 Externas:

Con la Oficina Informatica del SIS Central, para coordinacion de cierre de informacion, posibles
errores o duplicidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.- Mantener actualizado los registros de ingresos y egresos de las atenciones SIS y otros
seguros privados, para informar a las instancias que lo solicitan.

4.2.- Coordinar con las Oficinas de Contabilidad, Logistica, farmacia sobre las remesas de fondos

SISy ejecucion de gastos y requerimientos para su aplicacion y difusion correspondiente.

4.3.- Llevar el control de los medicamentos para la atencidon de los pacientes SIS, que son
solicitados Y/o adquiridos con los fondos para pagos en efectivo o Caja Chica.

4.4.- Elaborar el informe econémico de los pacientes Excepcionales y especiales, para ser
presentados a la jefatura de la Oficina de Seguros.

4.5.-Elaborar documentos técnicos-administrativos, para coordinar, comunicar y apoyar en las
actividades de la Oficina de Seguros.

4.6.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

Minima exigible: Estudios técnicos en Contabilidad y otros afines
Deseable: Cursos de Capacitacion en funcién a su area
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5.2 Experiencia
e Experiencia mayor de 2 afos en labores relacionadas a la labor que desempenfa.

e Experiencia minima 5 afios en la Administracion Publica

5.3 Otros

e Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
Capacidad de andlisis, sintesis, de direccién, de organizacién
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
Habilidad para tolerancia al estrés
Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS
. .- . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS: 1 CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

237

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades Técnicos de los sistemas administrativos para cumplir con los objetivos funcionales
de la Oficina.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

Depende directamente de Equipo de Gestion Administrativo de Seguros y reporta el

cumplimiento de su funcion.

Tiene relacion de coordinacion con los Organos Internos y externos para una atencion
adecuada de los pacientes de seguros Publicos y Privados en los distintos planes de

Salud.

2.2 Externas:

Con la Oficina Informatica del SIS Central, para coordinacion de cierre de informacion, posibles
errores o duplicidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 No Tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.- Realizar informes estadisticos sobre atenciones de pacientes SIS, por planes de beneficios, y
otros para el Director de la Oficina de Seguros y demas Servicios de la Institucién

4.2.- Coordinar con Informatica, Farmacia las correcciones u omisiones de procedimientos,

devolucién de medicamentos y otros para evitar contratiempos antes de la Auditoria final.

4.3.- Realizar y coordinar los tramites correspondientes para la atencion de sepelios a pacientes

SIS.

4.4.- Realizar, informes y reportes sobre el consumo valorado de medicamentos e insumos de

pacientes SIS, para controlar el gasto de las prestaciones.

4.5.- Controlar e informar el consumo y gastos de pacientes SIS y el tiempo de permanencia

Hospitalaria.

4.6.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

Minima exigible: Estudios técnicos en Contabilidad y otros afines
Deseable : Cursos de Capacitacion en funcién a su area

5.2 Experiencia

e Experiencia mayor de 2 afios en labores relacionadas a la labor que desempefia.

e Experiencia minima 5 afios en la Administracién Publica
5.3 Otros

Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
Capacidad de andlisis, sintesis, de direccién, de organizacion
Habilidad técnica para utilizar equipos informéaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

i N° DE N° de Contrato:
CARGO CLASIFICADO: Digitadora (SNP) CARGOS: 1 036-HONADOMANI-
CONTRATO POR LOCACION DE SERVICIOS 2005

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Ejecutar actividades Administrativas de apoyo en la Oficina de Seguros, como digitador informatico de las
atenciones de pacientes SIS a fin de mantener un sistema de informacion adecuado.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

e Depende directamente del coordinador del Equipo de Gestién Administrativo de Seguros y reporta
el cumplimiento de su Contrato.

¢ Tiene relacion de coordinacion con los Departamentos, servicios asistenciales y Oficinas
administrativas para el cumplimiento de su funcién.

2.2 Externas:
- No tiene.
3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1.- Digitar los formatos de atencion SIS en el Sistema ARFSIS, de los pacientes hospitalizados en UTI,
cesareas, Cirugia Pediatrica y Neonatologia y casos excepcionales, para ser enviados al SIS central.

3.2.- Apoyar en la orientacién del paciente beneficiario por los distintos casos y planes como sepelios,
traslados, referencias y contarrefencias, para una atencién adecuada del paciente SIS.

3.3.- Coordinar y efectuar el cruce de informacion, con el Servicio de farmacia el consumo de
medicamentos para su reembolso respectivo por el SIS Central.

3.4.- Realizar informes sobre las atenciones de pacientes SIS en UTI, Cirugia Pediatrica y Neonatologia
para el Director de la Oficina de seguros.

3.5.- Apoyar en el tramite de los expedientes SIS de los pacientes atendidos en Cirugia Pediatrica y
Neonatologia, para su reembolso respectivo.

3.6.- Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1 Educacion
e Minima exigible: Técnico en computacion.
e Deseable: cursos de capacitacién en su area.

4.2 Experiencia
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

CARGO CLASIFICADO: Digitador (SNP)

N° DE
CARGOS:

CONTRATO POR LOCACION DE SERVICIOS

N° de Contrato:
079-HONADOMANI-
2005

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Ejecutar actividades Administrativas de apoyo en la Oficina de Seguros, como digitador informatico de las

atenciones de pacientes SIS a fin de mantener un sistema de informacion adecuado.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

e Depende directamente del coordinador del Equipo de Gestién Administrativo de Seguros y reporta

el cumplimiento de su Contrato.

¢ Tiene relacion de coordinacion con los Departamentos, servicios asistenciales y Oficinas

administrativas para el cumplimiento de su funcién.
2.2 Externas:
- No tiene.

3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1.- Digitar el formato F-A de Consulta Externa, Emergencia (Pediatria y Gineco Obstetricia), para ser
enviadas via correo electrénico con el cierre de informacién mensual a la ODSIS central.

3.2.- Consolidar y entregar los casos excepcionales o rechazos para ser entregado al Director de la Oficina

de Seguros.

3.3.- Controlar y registrar las fichas de atenciones ambulatorias y hospitalizados de Cirugia Pediatrica,

Medicina Pediatrica y Obstetricia.
3.4.- Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion
e Minima exigible: Técnico en computacion.
e Deseable: curso de capacitaciéon en su area.

4.2 Experiencia
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

i N° DE N° de Contrato:
CARGO CLASIFICADO: Digitador (SNP) CARGOS: 1 195-HONADOMANI-
CONTRATO POR LOCACION DE SERVICIOS 2005

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Ejecutar actividades Administrativas de apoyo en la Oficina de Seguros, como digitador informatico de las
atenciones de pacientes SIS a fin de mantener un sistema de informacion adecuado.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente del coordinador del Equipo de Gestién Administrativo de Seguros y reporta
el cumplimiento de su Contrato.

¢ Tiene relacion de coordinacion con los Departamentos, servicios asistenciales y Oficinas
administrativas para el cumplimiento de su funcién.

2.2 Externas:
- No tiene.
3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1.- Digitar el formato F-A de hospitalizacién de Partos normales, UCI-Neonatologia, para ser enviadas
(Correo Electronico) con el cierre de informacion mensual a la ODSIS central.

3.2.- Controlar y verificar los formatos de atencién y el tiempo de las estancia hospitalarias para sustentar
el consumo y gastos por paciente SIS.

3.3.- Ingresar y verificar en el Sistema ARSIS los formatos de atencion de casos excepcionales (gastos)
y casos especiales (Diagnosticos) para solicitar reembolso respectivo ante el SIS Central, previa
coordinacién con el Médico Auditor.

3.4.- Ingresar las inscripciones de los pacientes SIS, al Sistema ARSIS de todos los  servicios, para
consolidar los datos del Formato de Atencion SIS.

3.5.- Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion

e Minima exigible: Técnico en computacion.

e Deseable: cursos de capacitacién en su area.
1.2 Experiencia

e Alguna experiencia en labores de la especialidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / / Fecha: / /




