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g Visto el Expediente Administrativo N° 016811-12, que contiene el MEMORANDUM N°
\ 824-0.S-HNDM-2012, de la Jefa de la Oficina de Seguros del Hospital Nacional "Dos
>4 %) de Mayo”;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento normativo de gestiéon
que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,
desarrollandose a partir de la estructura organica y objetivos funcionales establecidos
en el Reglamento de Organizacidon y Funciones, asi como en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal,

Que, por Resolucidon Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprobd la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”, la cual establece los criterios para la elaboracion
de los Manuales de Organizacion y Funciones;

Que, con Resolucion Directoral N° 0524-2010/D/HNDM, de fecha 30 de diciembre de
2010, se aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Seguros del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

Que, mediante e! documento de Visto, se solicita la aprobacion del Manual de
Organizacion y Funciones de ta Oficina de Seguros del Hospital Nacional “Dos de
Mayo”, actualizado;

Que, a través del INFORME N° 047-2012-ETO-OEPE-HNDM, la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico sefala que la actualizacion del citado Manual de
Organizacion y Funciones ha sido efectuada por la adecuacién de cargos establecidos
en la modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de este Hospital;

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estrategico y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Nacional "Dos de Mayo”, aprobado por la Resolucion Ministerial N° 696-
2008/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de
Seguros del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, el mismo que en documento adjunto de

25 paginas forma parte integrante de la presente Resolucion. . mﬂﬁ
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“Articulo 2°.- Revocar la Resolucion Directoral N° 0524-2010/D/HNDM, de fecha 30 de
diciembre de 2010.

Articulo 3°.- La Oficina de Comunicaciones publicara la presente Resolucion en e|
portal institucional de este Hospital: http://www.hdosdemayo.gob.pe

Registrese y comuniquese.
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CAPITULO |
OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

OBJETIVOS.-

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Seguros del Hospital Nacional “Dos de
Mayo” tiene como finalidad contribuir a lograr el cumplimiento de sus funciones establecidos en el
Reglamento de Organizacion y Funciones, a través del establecimiento de las responsabilidades,
atribuciones, funciones y requisitos de los cargos que le han sido asignados y establecidos en el
Cuadro de Asignacién de Personal vigente.

ALCANCE.-

El presente Manual es de conocimiento y cumplimiento obligatorio del personal asignado a la Oficina
de Seguros, en sus diferentes componentes, teniendo caracter obligatorio su conocimiento por parte

del personal nombrado, contratado o destacado en la Oficina.
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CAPITULO I
BASE LEGAL

Para la elaboracion del presente Manual de Organizacion y Funciones, la Oficina de
Seguros del Hospital Nacional “Dos de Mayo®, se sustenta en los siguientes dispositivos

legales:

- Ley General de Salud - Ley No 26842 (20-07-97).

- Ley del Ministerio de Salud, MINSA - Ley No 27657 (29-01-02).

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud — Modificado por
D.S. No 011-2008-SA (04-06-08).

- Ley de Bases de la Carrera Administrativa - D.L. N° 276 (24-03-84).

- Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa — D.S. N° 005-90-PCM (17-01-90).

- Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - “Directiva para la Formulacion de Documentos
Tecnicos Normativos de Gestion Institucional” — aprobado por Resolucién Ministerial
N° 603-2006/MINSA de fecha 28-07-06.

- Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo” -
Modificado por Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA - (07-10-08).

- Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo” — Aprobado
por Resolucion Ministerial N° 463-2012/MINSA de fecha 07 de Junio del 2012.

- Directiva para el funcionamiento del seguro obligatorio de accidentes de transito
(SOAT) en los establecimientos de Salud del Ministerio de Salud- Directiva N° 002-
MINSA/DVM - V.01.

- Implementacion del Seguro integral de Salud - Directiva N° 003-2002/USIG-CG
(01-02-02).

- Establecen disposiciones referidas a las prestaciones ofrecidas por el Seguro
Integral de Salud Decreto Supremo N° 003-2002-SDA (25-05-02).

MINISTERI

OFICINA DE SEGUROS HOSANAL NACIO




CRITERIOS DEL DISENO

El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion
de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. El objetivo es alcanzar un
Estado:

a) Al servicio de la ciudadania.

b) Con canales efectivos de participacion ciudadana.

c) Descentralizado y desconcentrado.

d) Transparente en su gestion.

e) Con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.

f) Fiscalmente equilibrado.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos, eliminando la duplicidad o

superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre distintas unidades organicas o entre

funcionarios y servidores. Para ello, el disefio y estructura de la administracion publica, sus

dependencias, entidades y organismos, se rigen por los siguientes criterios:

» Las funciones y actividades que realice la Administracién Pubilica, a través de sus dependencias,
entidades y organismos, debe estar plenamente justificada y amparada en sus normas.

= Las dependencias, entidades, organismos e instancias de la Administracion Publica no deben
duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras entidades ya existentes.

* En el diseno de la estructura organica publica prevalece el principio de especialidad, debiéndose
iIntegrar las funciones y competencias afines.

* Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracién Publica debe tener claramente
asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad de su desempeno y
el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad de criterios de medicién.

* En concordancia con |o anterior se detallan brevemente algunos conceptos:

Eficiencia

Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacion usuaria del mismo con el menor numero
de recursos. Es la relacion entre los efectos de un servicio de salud y los recursos e insumos
utilizados para producir dicho servicio. Es decir, determina la mas adecuada y econdmica
utilizacion de los recursos para obtener los mejores resultados de la atencion. Establece la

relacién dptima entre recursos utilizados y resultados alcanzados.
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Efectividad

Mide el logro del objetivo o meta del servicio a nivel de la poblacion, es decir, el impacto como
producto de un proceso. Usualmente se expresa en tasas que sirven para ser comparadas entre
uno o varios periodos (tasa de mortalidad, tasa de morbilidad, tasa de incidencia, tasa de

prevalencia, etc.).

Calidad
Comprendida como el conjunto de caracteristicas que deben tener los servicios de salud, desde el
punto de vista técnico y humano para alcanzar los efectos deseados, tanto para los proveedores

como por los usuarios.

Especializacion.
Enmarcado dentro del proceso de Revalorizacion de la Carrera Publica, donde se pone especial
énfasis en el principio de la ética publica y la especializacion asi como el respeto al Estado de

Derecho.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las instituciones del estado.
En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos de gestion institucional deben orientar la
operatividad de las funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e
integraciéon y sobre todo, procurando la interrelacion de los cargos y de sus funciones con los

procedimientos Yy criterios de medicion y evaluacion.

El diseno del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados, constituyendose en un

instrumento técnico normativo para los servidores de la Oficina de Seguros.

SALUD

OFICINA DE SEGUROS HOSPITAL NAQIOUAL “DOS DE MAYO”
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

1. Organigrama Estructural

DIRECCION
GENERAL
OFICINA
DE .
SEGUROS

MINISTE E SALUD

OFICINA DE SEGUROS
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1. Organigrama Funcional

JEFE/A DE LA OFICINA DE
SEGUROS (1)

ASISTENTE EJECUTIVO I (1)

EQUIPO DE TRABAIJO DE
SEGUROS PUBLICOS Y
PRIVADOS

ESPECIALISTA DE GESTION EN

SALUD (1)

EQUIPO DE TRABAJO DE
REFERENCIA'Y
CONTRAREFERENCIAS
AUDITOR ESPECIALISTA (1)

ESPECIALISTA DE GESTION DE
SALUD (1)

AUDITOR ESPECIALISTA (2)
TECNICO ADMINISTRATIVO I (2)
DIGITADOR (1)

ESPECIALISTA DE GESTION EN
SALUDI (1)

TECNICO ADMINISTRATIVO II (4)
TECNICO EN ESTADISTICA (1)

OFICINA DE SEGUROS

MED. AURORA DE LA LIBERTAD COELLO PINEDA
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CAPITULO V

La Oficina de Seguros del Hospital Nacional Dos de Mayo cuenta con los siguientes cargos

clasificados, segun el Cuadro de Asignacién de Personal reordenado, aprobado con Resolucion
Directoral N° 0399-2011/D/HNDM (25-10-11).

JEFEfA DE OFICHA G1111204

237 /339 |AUDTOR ESPECIALISTA C1111008 §FE3 3 t 2
ML § 347 |ESPECIALISTA EN GESTIONEN SALUD! $1111305 $P.E3 2 2
- 243/ 8 TECHIOQA ADMINISTRATAD | 111002 SE-AR 7 5

2% |TECHICOM EN ESTADIETILS f111128c SEAP 1 1

L0 [ASISTENTD BIEDUTIVD & S8 SP-AP 1 1

351 |DGHADDRA 1111808 SR.APH i 1

TOTAL ORGANO 16 14 2 1

TIVIrTTE GO A
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Capitulo VI

Descripcion de Funciones de los Cargos
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYQ" Pag. 1 de 11

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
JEFE/A DE OFICINA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01111004 331

1. FUNCION BASICA
Dirigir, planificar, organizar, coordinar, supervisar y realizar actividades de Control del Sistema
Administrativo del Seguro.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
= Con el Director General: Dependencia, coordinacion.
» Con los Jefes de los distintos equipos: coordinacion.
Relaciones externas:
» Ministerio de Salud: coordinacion.
» SIS Central / ODSIS Coordinacion
= Ministerio de Transportes y comunicaciones: Coordinacion
=  Ministerio del Interior: Coordinacion
» Aseguradoras: Coordinacion
= Entidades Publicas y Privadas (universidades y asociaciones): Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Representa a la Oficina frente a organismos publicos y privados, en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Asesorar a la Direccién General del HNDM sobre temas de seguros.

4.2 Participar en las reuniones del Comité Técnico Asesor de la Alta Direccion det HNDM.

4.3 Dirigir la ejecucidon del programa de seguros.

4.4 Participar en la formulacion y determinacion de la Politica del Sistema de Seguros.

4.5 Dirigir, coordinar y formular los documentos técnico-normativos para la correcta aplicacion del
Sistema de Seguros.

4.6 Supervisar los sistemas administrativos y asistenciales de la Oficina de Seguros.

4.7 Supervisar las actividades de Auditoria de la calidad de los procesos de atencion de los
pacientes asegurados.

4.8 Promover actividades de marketing.

4.9 Gestionar convenios extramurales.

4.10 Coordinar y controlar la aplicacién de Normas Técnico-Administrativas y dispositivos legales
referidos al Sistema de Seguros.

4.11 Asesorar y orientar sobre metodos, normas y otros dispositivos propios del Sistema de
Seguros al usuario interno.

4.12 Realizar y aprobar estudios y proyectos de investigacion en el area de seguros.

4.13 Representar a la institucion en eventos sectoriales e intersectoriales, en asuntos propios del
Sistema de Seguros.

4.14 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Minimos Exigibles:
= Titulo profesional Universitario de Salud que incluya estudios relacionados en Gestion.
» Capacitacion especializada en el area.
Deseables o preferibles:
= Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud.
= Grado académico de magister relacionado con Gestién o Salud Puablica.
= Diplomado o maestrias en Auditoria Medica.
Experiencia:
= Experiencia en la conduccién de programas administrativos, relacionados al area.

OFICINA DE SEGUROS

JEFA DE LA ORCINA DE SEGUROS
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» Experiencia en analisis del software Hospitalario.
» Experiencia en Auditoria Médica.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de anélisis.

» (Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

= De vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

OFICINA DE SEGUROS
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO II CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01111006 350

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion y coordinacién de actividades completas de apoyo secretarial a la Jefatura y los
coordinadores de la Oficina de Seguros.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Jefe de la Oficina Ejecutiva: Dependencia.
= Coordinadores de Equipo
= Integrantes de los diferentes equipos de Oficina: Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Ser responsable del funcionamiento de la secretaria de la Oficina.

4.2 Atender al Publico que acude a Secretaria de la Oficina y orientarlo en sus diterentes
requerimientos, tales como procedimientos administrativos y situaciones de expedientes.

4.3 Atender las llamadas telefénicas, al publico que acude a la Unidad y llevar el libro de entrevista,
compromisos y visita de la jefatura de Oficina; asi como concretar citas relacionadas a Seguros.

4.4 Recibir, clasificar y registrar la documentacién dirigida a la Oficina, seleccionando la
correspondencia, asi como despachar y tramitar los documentos.

4.5 Redactar correspondencia y documentacion que genera la Oficina, dar tramite a la
documentacién que disponga la jefatura y someterlos a su consideracion para la firma.

4.6 Monitorizar los diferentes documentos que envia y recibe la Oficina, comunicando al jefe los
pendientes antes del limite de plazos establecidos.

4.7 Organizar el archivo de la Oficina, aplicando sistemas modernos a fin de preservar y localizar
los documentos.

4.8 Velar por la seguridad y conservacion de documentos, evaluando y seleccionando y/o
proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo institucional, de acuerdo a la
normativa de archivos.

4.9 Organizar, coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certamenes y preparar la agenda

con la documentacion respectiva.

4.10 Solicitar pedido mensual de materiales y utiles de escritorio de la Oficina.

4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
Minimos exigibles: Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva
Deseable: Conocimiento y manejo de Programas Microsoft Office.

Experiencia
« Experiencia en labores variadas de Oficinas.

Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables

« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

OFICINA DE SEGUROS
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Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
s De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

EQUIPO DE TRABAJO DE SEGUROS PUBLICOS Y PRIVADOS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ESPECIALISTA EN GESTION DE SALUD CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01111005 340

1. FUNCION BASICA:

Organizar, coordinar y realizar monitoreo de control de las actividades del Equipo de Seguros
Pdblicos y Privados en relacion a las atenciones de los pacientes, registro y valoracion de las
prestaciones brindadas.

RELACIONES:

Relaciones internas:

» Con el Jefe/a de la Oficina de Seguros: Dependencia.
= Con el Jefe de Equipo: Coordinacién.

Relaciones Externas:

* Entidades Financiadoras: Coordinacion Operativa

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervision del personal a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Organizar y coordinar los procesos de atencidn de los pacientes asegurados.

4.2 Coordinar intra y extra mural de los procesos de atencion de los pacientes asegurados.

4.3 Monitorizar la atencion de los pacientes asegurados en Consulta Externa y Hospitalizacién.

4.4 Presentar mensualmente cuadro estadistico valorizado de las atenciones por cédigo de
atencién.

4.5 Supervisar el proceso de preparacion y entrega de expedientes para digitacion.

4.6 Monitorear el proceso de digitacién para el cumplimiento de metas.

4.7 Capacitar sobre normativa de seguros y procesos de atencién de atencién de pacientes
asegurados.

4.8 Resolver los problemas presentados por queja insatisfaccion o controversia de los pacientes
asegurados.

4.9 Participar en comisiones y reuniones de trabajo, asi como cumplir con los informes
solicitados sobre problematica de seguros.

410 Comunicar y coordinar permanentemente con los auditores médicos, Jefes de

Departamentos y Servicios para una atencion de calidad.
4.11 Apoyar permanentemente a la Jefatura de la Oficina de Seguros.
4.12 Coordinar operativamente con los financiadores en temas de su area, informando de las
acciones realizadas a la Jefatura.
4.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Minimos Exigibles:

= Titulo Profesional de ciencias de la salud

= Capacitacion especializada en el Area de Gestion.
Deseables o preferibles:

» Especializacion en temas de Salud Publica.
Experiencia

= Alguna experiencia en el sistema de seguros.
Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacidad de analisis, expresién y sintesis.

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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OFICINA DE SEGUROS

M0 -
S %4"-»%\
R TR A
d
'._;:.
<
%%
(3
AT
A




&, Ministerio de Salud
%’ Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYQ" Pag. 4 de 11

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS
EQUIPO DE TRABAJO DE SEGUROS PUBLICOS Y PRIVADOS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 5 cODIGO
AUDITOR ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
cODIGO DEL CARGO: 01111005 337 338

1. FUNCION BASICA:
Auditoria y coordinacion de los procesos de atencion de pacientes asegurados.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Director de la Oficina de Seguros : Dependencia.
= Coordinador SIS: Dependencia
= Integrantes de los diferentes equipos de la oficina: Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar auditoria médica concurrente en los servicios (revision de historias clinicas,
correlacion de diagnostico-terapeutica, recetas kardex y apoyo al diagnostico).

4.2 Evaluar la cobertura SIS — SOAT, Convenios, entre otros (componente subsidiado,
semisubsidiado, enfermedad de alto costo, casos especiales, subcomponente prestacional y
otros).

4.3 Reporte semanal por via magnética de enfermedad de alto costo, casos especiales,
subcomponente, prestacional y otros).

4.4 Reporte semanal por via magnética de enfermedad de alto costo y estancia prolongada
mayor de 30 dias en emergencia a la Oficina descentralizada del seguro integral de salud.

4.5 Registrar a diario el ingreso vy altas.

4.6 Gestionar los expedientes de la solicitud de casos especiales, cartas de garantia y entrega a
secretaria para tramite.

4.7 Solicitar semanalmente los reportes de consumo de los pacientes asegurados de alta a los
servicios de apoyo al diagnostico para su incorporacion en los expedientes de reembolso.

4.8 Levantar las observaciones realizadas por los financiadores, a los expedientes y/o facturas
de los pacientes asegurados para tramitar el pago correspondiente.

4.9 Monitorizar el consumo de los pacientes asegurados en relacion de cobertura del seguro
financiador.

4.10 Presentar informes mensuales de sus actividades y otros a solicitud de la coordinacion y/o
jefatura.

4.11 Realizar capacitacion en los servicios asistenciales y personal administrativo relacionado con
el proceso de atencion de los pacientes asegurados.

412 Evaluar pertinencia de las referencias de los establecimientos de salud periféricos.

4.13 Absolver consultas del personal de digitacién, en cuanto a cédigo de las enfermedades y/o
procedimientos para su ingreso al software del SIS.

4.14 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos: Titulo Profesional de Médico Cirujano.
= Deseable: Diplomado o Capacitacion en especialidad de auditoria médica.
= Capacitacidon en el area de Seguros.
Experiencia
= Experiencia en labores de la especialidad de la actividad economico-financiera.
=  Alguna experiencia en conduccion de personal.
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Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacidad de analisis, expresion y sintesis.

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS
EQUIPO DE TRABAJO DE SEGUROS PUBLICOS Y PRIVADOS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
ESPECIALISTA EN GESTION DE SALUD CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01111005 341

1. FUNCION BASICA:
Auditoria y coordinacion de los procesos de atencion de pacientes asegurados.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Director de la Oficina Ejecutiva: Dependencia.
« Coordinador SIS: Dependencia
= |ntegrantes de los diferentes equipos de ia oficina: Coordinacién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, verificar y validar los documentos de los pacientes beneficiarios del AUS que
acuden para atencién ambulatoria.

4.2 Registrar la informacion de los pacientes que acuden para | atenciéon ambulatoria.

4.3 Registrar datos administrativos en formatos del Seguro Integral de Salud.

4.4 Visar los examenes auxiliares y/o procedimientos.

4.5 Preparar expedientes para solicitar el reembolso.

4.6 Evaluar, codificar y armar los expedientes de los pacientes asegurados atendidos en su
area, para que pase a digitacién y reembolso.

4.7 Participar en reuniones convocada por la Jefatura y/o Equipos de Trabajo.

4.8 Presentar mensualmente la estadistica de la atencién ambulatoria de Seguro Integral de
Salud.

4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos: Titulo Profesional en Ciencias de la Salud o afines.
= Capacitacion especializada en el area de Gestion.
= Deseables: Especializacion en temas de Salud Publica.
Experiencia
» Experiencia en labores de la especialidad de la actividad econémico-financiera.
= Alguna experiencia en conduccion de personal.
Capacidades, habilidades y actitudes
» (Capacidad de analisis, expresion y sintesis.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= (Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS
EQUIPO DE TRABAJO DE SEGUROS PUBLICOS Y PRIVADOS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 5 CcODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01111006 343 - 344

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades técnicas del sistema administrativo de Seguros.

2. RELACIONES:
Relaciones internas:
*» Con el Coordinador(a) del Equipo de Trabajo: Dependencia.
» Con los Integrantes de los diferentes Equipos de la Oficina: Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacidn, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos de la Oficina de Seguros.

4.2 Ejecutar y verificar la actualizacién y vigencia de los registros de fichas y documentos técnicos
de la Oficina de Seguros.

4.3 Coordinar actividades administrativas sencillas que garanticen una atencion eficiente del
beneficiario.

4.4 Recopilar y preparar informacidn para estudio e investigaciones relativas al area de seguros.

4.5 Apoyar a las acciones de comunicacién informacién y relaciones publicas de la Oficina de
Seguros.

4.6 Colaborar en las reuniones técnicos administrativas en las reuniones de la Oficina de
Sequros.

4.7 Qrientar al publico usuario y brindar informacién en asuntos de su competencia.

4.8 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién
Minimos:
= Titulo de Instituto Superior 0 estudios universitarios relacionado a su area de su competencia.
= Capacitacidon en el area de su competencia.
Capacidades, habilidades y actitudes
= Responsabilidad
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
» (Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

EQUIPO DE TRABAJO DE SEGUROS PUBLICOS Y PRIVADOS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
DIGITADOR/A CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01111006 351
1.  FUNCION BASICA:
Operacidn de actividades variadas de digitacion de datos del sistema administrativo de seguros.
2. RELACIONES:
Relaciones internas:
= Con el(a) Coordinador(a) del Equipo de Trabajo: Dependencia.
= Integrantes de los diferentes Equipos de la Oficina: Coordinacion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Evaluar registro administrativo del Formato Unico de Atencién.
4.2 Transcribir informacion de las prestaciones registradas en los formatos de atencion al
software autorizado.
4.3 Verificar la informacion registrada en el sistema.
4.4 Archivar los documentos sustentatorios de las prestaciones digitadas en el sistema.
4.5 Actualizar los aplicativos de los softwares en coordinacion con el personal técnico
competente.
4.6 Apoya en la realizacion de actividades sencillas de la Oficina de Seguros.
4.7 Participar en la busqueda de FUAS para los procesos de supervisién, levantamiento de
observaciones.
4.8 Apoyar en la entrega de documentos de la Oficina de Seguros a nivel interno y externo.
4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién

Minimos Exigibles:

= |nstruccién secundaria completa.

Deseables o preferibles:

» Estudios de educacion superior o instituto relacionado al area.
= Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
Experiencia

» Capacitacion basica de digitacion y archivo.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Responsabilidad

» (Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS
EQUIPO DE TRABAJO DE REFERENCIA'Y CONTRAREFERENCIAS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
AUDITOR ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01111005 339

1. FUNCION BASICA:
Auditoria administrativa de las prestaciones de atencién a los asegurados.
Supervisién, monitoreo y control de las actividades de referencia y contrareferencias del Hospital
Nacional “Dos de Mayo”.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= (Con el Jefe(a) de la Oficina de Seguros: Dependencia.
*» Con el(a) Coordinadores de Equipos de Trabajo: Coordinacién

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervision del personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Monitorizar las atenciones de los pacientes referidos a emergencia y areas criticas, en
coordinacién con los médicos auditores y responsables institucional de referencias.

4.2 Coordinar con las Oficinas administrativas, las acciones para las prestaciones de traslado de
pacientes asegurados, segun normativa vigente.

4.3 Coordinar con el personal del Sistema de Referencia y Contrareferencias y consolidar la
informacidén mensual, segun indicadores de la normativa vigente.

4.4 Realizar auditoria administrativa de las prestaciones, para el tramite de reembolso y elaborar
cuadros aplicativos correspondientes, monitorizando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

4.5 Coordinar con la Oficina de Logistica y Economia, el sustento documentario para el tramite de
reembolso; asi como la provision de pasajes y asignacion alimentaria.

4.6 Participar en comisiones y reuniones de trabajo sobre problematica de referencias vy
conciliaciones administrativas.

4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos: Titulo Profesional Universitaria a fines a su competencia.
= Capacitacion especializada en el area de Gestion.
= Deseables: Especializacion en temas de Salud Publica
Experiencia
= Experiencia en labores de la especialidad de su competencia.
= Alguna experiencia en conduccion de personal.
Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacidad de analisis, expresién y sintesis.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

EQUIPO DE TRABAJO DE REFERENCIA'Y CONTRAREFERENCIAS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ESPECIALISTA EN GESTION DE SALUD CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01111005 342

1. FUNCION BASICA:

Coordinacién del proceso de referencia y contrarreferencias en el Hospital Nacional “Dos de
Mayo”.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

= Con el(a) Coordinador(a) del Equipo de Trabajo: Dependencia.
* (o los Integrantes del personal de la Oficina: Coordinacién.

Relaciones Externas:
=  MINSA, CENARUE, DISA, RED DE SALUD.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, evaluar y la pertinencia administrativa de los documentos de los pacientes
referidos ambulatorios, emergencia y de apoyo al diagnostico al Hospital.

4.2 Difundir la normativa del Sistema de Referencia y Contrareferencia.

4.3 Implementar las unidades de Referencia Hospitalarias.

4.4 Mantener actualizado el Software de CENARUE.

4.5 Coordinar diariamente con los médicos auditores, médicos de guardia y personal de servicio
Social.

4.6 Visar las contrareferencias.

4.7 Coordinar con establecimientos de salud por las referencias y transferencias de pacientes.

4.8 Registrar diariamente en las referencias de pacientes.

4.9 Presentar mensualmente el consolidado de las referencias y contrareferencias a la Jefatura
de Oficina de Seguros.

4.10 Las demas funciones gque le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Minimos: Titulo Profesional en Ciencias de la Salud o afines.
» Deseables: Especializacion en temas de Salud Publica.
Experiencia

= Experiencia en labores de la especialidad de la actividad econémico-financiera.
= Alguna experiencia en conduccion de personal.
Capacidades, habilidades y actitudes

= (Capacidad de analisis, expresion y sintesis.

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS
EQUIPO DE TRABAJO DE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIAS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 4 CODIGO
TECNICO DE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01111006 345 348

1. FUNCION BASICA:
Ejecucién de actividades técnicas del sistema administrativo de Seguros.

2. RELACIONES:
Relaciones internas:
= Con el Coordinador(a) del Equipo de Trabajo: Dependencia.
= Con los integrantes de los diferentes Equipos de la Oficina: Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos de la Oficina de Seguros.

4.2 Ejecutar y verificar la actualizacién y vigencia de los registros de fichas y documentos técnicos
de la Oficina de Seguros.

4.3 Coordinar actividades administrativas sencillas que garanticen una atencion eficiente del
beneficiario.

4.4 Recopilar y preparar informacion para estudio e investigaciones relativas al area de seguros.

4.5 Apoyar a las acciones de comunicacion informacién y relaciones publicas de la Oficina de
Seguros.

4.6 Colaborar en las reuniones técnicos administrativas en las reuniones de la Oficina de
Sequros.

4.7 Orientar al publico usuario y brindar informacion en asuntos de su competencia.

4.8 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Minimos:
» Titulo de Instituto Superior o0 estudios universitarios relacionado a su area de su competencia.
» Capacitacion en el area de su competencia.
Capacidades, habilidades y actitudes
= Responsabilidad
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= (Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGUROS

EQUIPO DE TRABAJO DE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIAS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
TECNICO DE ESTADISTICA | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01111006 349
1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades de estudios y andlisis estadisticos de la Oficina de seguros.
2. RELACIONES:
Relaciones internas:
= Con el Director de la Oficina Ejecutiva: Dependencia.
» Integrantes de los diferentes equipos de la Oficina: Coordinacion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Ejecutar la recoleccion de datos y demas informaciones basicas para el estudio estadistico de
la Oficina de Seguros.
4.2 Participar en la elaboracién de cuestionarios para estudios estadisticos sobre seguros.
4.3 Analizar e interpretar calculos estadisticos sencillos de la Oficina de Seguros.
4.4 Apoyar en la elaboracion de cuadros diversos de clasificacioén y representaciéon basica de
estadistica.
4.5 Participar en la elaboracién y ejecucion de programas estadisticos sobre seguros.
4.6 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Minimos Exigibles:

» Estudios universitarios que incluyan materia relacionadas con la especialidad.
Deseabies o preferibies:

= Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

= Conocimiento y manejo de programas Windows XP (Word, Excel, Outlook y Power Point).
Experiencia

= Alguna experiencia laboral en el campo estadisticas.

Capacidades, habilidades y actitudes

» Responsabilidad

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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