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OW<lSttRJO SALUD 

lMSlTT\ITO DE GE51101'1 DE SERVlCIOS"OE SALIJD 

HOSPITAL HEAI'tiUO VALDIZAN 
DIUCCIOH GENERAL 

N<> 301-DG/HHV-2016 

Resolución Directoral 
Santa Anita, 26 de Octubre del 2016 

Visto el Memorándum N" 337-0EPE-HHV-2017 de fecha 25 de Octubre del 2016, 
sobre la aprobación del Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Unidad 
Orgánica de Estadistica e Informática del Hospital •Hermilio Valdizán'; 

CONSIDERANDO: 

Que, mediante Resolución Ministerial N" 603-2006/MINSA, modificada por la 
Resoluciones Ministeriales N• 809-2006/MINSA, N• 205-2009/MINSA y N" 317-
2009/MINSA, se aprobó la Directiva N" 007-MINSA/OGPP-V.02 "Directiva para la 
Formulación de documentos Técnicos Normativos de Gestión Institucional', que 
establece disposiciones para la elaboración, aprobaci ón, revisión y modificación del 
Manual de Organización y Funciones; 

Que, en el numeral 4.3 de la acot.ada Directiva, define al Manual de Organización y 
Funciones - MOF como: 'Documento técnico normativo de ge.stión Institucional donde 
se describe y establece la íunción básica. las funciones especificas, 
responsabilidades, atribuciones de requisitos y las relaciones de autoridad, 
dependencia y coordinación de los cargos". 

Que, con Resolución Directora! N" 221- DG/HHV-2012, de fecha 29 de Octubre del 
2012, se aprueba entre otros, el Manual de Organización y Funciones (MOF) de la 
Oficina de Estadistica e Informática del Hospital ' Hermilio Valdiz<in•; 

Que, mediante Resolución Suprema N" 032-2015-SA, de fecha 31 de Diciembre del 
2015, se aprueba la modificación del Cuadro para Asignación de Personal Provisional 
(CAP-P) del Instituto de Gestión de Servicio· de Salud (IGSS); 

Que mediante Resolución Directora! N" 092-DG/HHV-2016, de fecha 26 de Abril de 
2016 se aprueba el Cuadro para Asignación de Personal Provisional por 
Reordenamiento de cargos del Hospital ' Hermllío Valdlzán"; 

01,.1e. con Memorando N" 178-INFO-OEI·HHV-2016, que viene en el Expediente N" 
16MP-07457-00, de'fecna 23 de mayo de 2016,1a Oficlna de Estadistica e Informática 
del Hospital "Hermilio Valdizán", solicita la actualización de su Manual de Organizaclón 
y Funciones (MOF); 

Que, con Memorando N" 309- INFO-OEI-HHV-2016, de fecha 27 de setiembre de 
2016 y Memorando N" 323- INFO-OEI-HHV-2016, de fecha 20 de octubre de 2016, la 
Oficina de Estadistica e Informática, sustentan la necesidad de la regularización e 
incorporación de los Equipos de Estadistica e Informática amparados en la Resolución 



Directoral N° 162-DG/HHV-2006 de fecha 28 de Junio 2006 y sustenta necesidad de 
la creación del Equipo de Trabajo de Admisión; 

Que, a través de Informe N° 030-UO-OEPE-HHV-2016, de fecha 25 de Octubre de 
2016, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, emite su opinión favorable 
para actualizar el Manual de Organización y Funciones de la Oficina de Estadistica e 
Informática del Hospital "Hermilio Valdizán"; considerando se apruebe mediante 
Resolución Directoral; 

Que, resulta pertinente atender lo informado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento 
Estratégico, en consecuencia actualizar el Manual de Organización y Funciones-
(MOF) de la Oficina de Estadística e Informática; 

En uso de las facultades conferidas por el artículo 11 ° inc. c) del Reglamento de 
Organización y Funciones del Hospital "Hermilio Valdizán" aprobado mediante R.M. 
N° 797-2003-SA/DM, y contando con la visación del Director de la Oficina Ejecutiva de 
Planeamiento Estratégico, Dirección Ejecutiva de Administración y la Oficina de 
Asesoría Jurídica; 

SE RESUELVE: 

Artículo 1°.- Aprobar la Actualización del Manual de Organización y Funciones (MOF) 
de la Unidad Orgánica de Estadistica e Informática del Hospital Herrnilio Valdizán, que 
consta de 33 páginas que forman parte de la presente resolución. 

Artículo 2°. — Disponer que lo demás expuesto en la Resolución Directoral N° 221- 
DG/HHV-2012 de fecha 29 de Octubre de 2012, se mantienen subsistentes y 
despliegan sus efectos. 

Artículo 3°. — Disponer a la Oficina de Estadística e Informática, la publicación de la 
presente en el portal web de la entidad. 

Regístrese, Comuníquese y Publíquese; 

Distribución'  
( )OEPE 
( )OEA 
( )0AJ 
agfiglei~ 
( )CAS/yam 
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M1n1sterio 
de Salud 

Hoopilal 
Hennl[o VoJdírin 

CAPITULO! 

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES. 

1. OBJETIVO DEL MANUAL 

2. 

El Manual de Organización y Funciones de la Oficina de Estadistica e lnformabca del 

Hospital 'Hermlllo Valdlzan·. es un documento técnico normatiVo de gestión que tiene los 

siguientes objetivos: 

1.1 Definir y establecer las responsabüidades, atribuciones. funciones, relaciones Internas, 

externas y los requisHos de los cargos establecidos en el Cuadro para A5lgnaetón de 

Personal y conttíbuir al cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital HermJIIo Valdizán 

L 2 Faclitar el desarrollo de las funciones operativas y admlnls1Tat1vas. asl como la 

coordr1aa6n y la comunación de todos sus ~ntegrantes, eliminando. la duJ)I1cidad de ... . ...... ~ 

esfuerzos. contusión e inoerlldumbre para el eumpfmiento de las funciones as.ognadas 

a los cargos o puestos de trabajo. 

1.3 Servir como Instrumento de comunicación y medio de capacJ\acJ6n e información pru:a 

entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal 

1.4 Establecer las bases para mantener un efec1lvo sistema de control interno y facilitar el 

control de las tareas delegadas. 

3. ALCANCE 

El presente Manual de Organización y Funciones es de aplicación obhgatorfa a todo el 

personal de la Ofiana de Estadistica e Informática del Hosp1tal "Hermllio Valdizán" 



. . 
Ho<pltal 

Hormlllo V•ldizfn 

CAPITULO 11 

BASE LEGAL 

1. Ley N • 27657 - Ley del Ministerio de Salud. 

2. Ley N • 27 444 Ley de ProcedliTlientos Adminlstratívos. 

3. Ley N" 27658 • Ley Marco de Moc!emiz2ción de la Gestión del Estado 

4. Ley N • 27815 -Ley del Código de ~tica 

5. Decreto Legislativo N' 276 • Ley de Bases de la Car~ra Administrativa y de 

Remuneraciones del Sector Publico. 

6. Decreto Supremo N • 004·2012-SA Aprueba el reglamento de la Ley N • 28561, Ley que 

regula ellrabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales $le S~lud. 
' 

7. Decreto Supremo N' 013·2002-SA.- Aprueba el Reglamento de le Ley N' 27657· Ley del 

Ministerio de Salud. 

8. Decreto Supremo N' 030·2002-PCM • Aprueba el Reglamento de la Ley Marco de 

Modemizadón de la GeSbón del Estado. 

9. Deo-eto Supremo N' 005-902-PCM Reglamento de la Ley de Carrera Administrabva 

dispuesta por Decreto Ley N • 276. 

10. Resolución Ministerial N • 797·2003/MJNSA- Aprueba el Reglamento de Organoza01ón y 

Funciones del Hospital "Hennlllo Valdizan". 

11. Resolución Ministerial N • 616·2003-sAIOM· Aprueba el Reglamento de Organizaaón y 

Funciones de los Hospitales. 

12. Resolución Ministerial N • 595· 2008 - Aprueba el Manual de Clasificador de Cargos del 

Ministerio de Salud. 

Resolución Mlnlstenal N • 809-2006/MJNSA que moddio:a la Directiva N • 007-.-
MINSA/OGPP-V.02· Fonnulación de documentos técnicos nonna)'YOs~- de G~bOn 

Institucional y sus modificatorias. 

14. Resolución Oirectoral N • 092-DGIHHV-2016 Cuadro para Asognacl6n de Provisional por 

Reordenamlento de Cargos Personal del Hospital 'Hermílio ValOozan" 

15. Resolución Drectoral N • 224 -OG-HHV-2016 que aprueba el Presupuesto Anatitico de 

Personal, 

..... -.. ·--·. .. 
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Hospital 
HonnHio Valdiz.án 

CAPITULO 111 

CRITERIOS DE DISEÑO 

El proceso de modernización de la gestión del Estado tiene como finalidad fundamental la 

obtención e mayores niveles de eficiencia del aparato estatal. de mimera que se logre una mejor 

atención a la dudad8111a, priorizando y op6mizand0 el uso de os recursos publico. El objetivo es 

alcanzar un Estado: 

a) Al servicio de la ciudadanía 

b) Con canales efectivos de participación ciudadana. 

e) Descentralizado y desconcentrado. 

d) Transparente en su gestión. 

' 

e) Con servidores públicos calificados y adecuadamente remunerados. 

f) Ftsicamente equilibrado. 

El insertamos en este proceso se requiere de alcanzar la eficiencia, poniendO énfasis en la 

eliminación de la duplicidad de funciones entre diferentes unidades orgánicas. Para ello la 

administración pübllca contiene los siguientes criterios. 

1. Las funciones y actividades que realice la Administración, Pública,, a .través de . sus . \ • ~. . ' ' . -
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justificada y amparada. en 

' j ~ ! • t 

sus normas. 1~ A• ~~ :,J ;_ J~i.'lt.,; 1° 

2. Las dependencias entidades. organismos e instancias de la ·Adminlstradón Pública- no 

deben duplicar funciones o proveer servicios bnndados por otras et~tidades ya el<istenteSo 

3. En el disello de la estructura orgánica pübllca prevalece el principio de especialidad, 

debiéndose integrar las funciones y competencias afines. 

4. Toda dependencia, entidad organismos de la Administración PQbllca debe tener 

claramente asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad 

de su desempello y el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad 

de criterios de evaluación. 

5. En concordancJa con lo anterior se deta! an brevemente algunos conceptos. 

3.1 Eficacia y Eficiencia 

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y. servidores para alcanzar las 

metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se eje~~ di~tripuir ade.cua~~.'11~nte, 

asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales. aprovechando ar máximo Jos 
• ,...,._j(l ' ~. ~ , .•• 

recursos disponibles y estableciendo funciones que aseguren ,[rE~vaiH1J.5i~q¡PJt/9F res~/~$E's¡ 

La eficiencia para producir el máxim,o resultado con el mfn1mo d,e-.rec¡¡r,so~, p,sfJ1[1P .y,~l_efli.~· 

Se busca la mayor eflcJencia en la utilización de lOs recursos. por lo tanto se debe eliminar la 
duplicidad o superposición de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores. 

3.2 Racionalidad 

.. 
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Hospital 
Ht!mlllo Vald!Zjn 

Las funciones d~n d•sellarse o red•señarse con el fin de obtener el máximo de efectMdad 

con el menor costo posible. 

3.3 Unidad do Mando 

Todo cargo dependerá jerlsrqulcamenle de un solo superior 

3.4 Autoridad y responsabilidad 

~ ~ :" r-
• ,.. .' ~· ~!''u .. 1 'J ~ !l' .. m_p.~o'~ 

Definición clara de las lineas de autondad, asi como tos niveles de mando y responsabilidad 

fundonal, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los 

niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones según las responsabilidades asignadas. 

Las responsabilidades deben ser claramente definidas. para que no eJCJsra el riesgo que pueda 

ser evadida o excedida por algün lundonano o servidor 

La delegación de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control, para establecer 

el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar 

obHgado a Informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos. en 

función a lo planificado. 

3.5 Segregación de Funciones 

Las funciones y tareas de los servldores deben ser definidas y tlmtadas de modo que e>rista 

independencia y separacoón entre lunaones incompabbles que. en1Te otras. son: autoWación, 

ejecudón, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de !as operaciones, 

debiendo distribuir$e a verios cargos evrtando que lodos los asF>ectos fundamentales de una 

transacción u operadón u: concenuen en manos de una sola persona o unidad operativa, 

dado que por tratarse de funciones lnoompa6bles, existe un alto riesgo de que pueda 

incurrlrse en errores, despilfarros, actos Irregulares o llfcitos. 

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos o acliv•dades. 

Las funciones deben tener un fin, es dear definlt:se en base a cumplimiento óe los ob¡elivos 

funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas emre si 

3.7 Trabajo en Equipo 

La conformación de eqUipos de ltabajo, para simplificar y nexíbllizllr la organización, acortando 

y agUizando la cadena de mando y facilrtando preferentement~ ~l!..~bi~~Ó(!;.t;'1. e~os "'.vS~~. a 

personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos car
1
oos lefaturales,, :o si cornp 

('1 f' $~\ llt}J..h,;o:- ~';) ,." 

facmtar la coordinación horizontal y las comunicaciones directas. reduciendo el pape¡po y la 

formalidad burocrática 

3.8 Mejoramiento Continuo 

Actividad recurrente que permite el cambio e innovación en ra organización para lograr 

mejoras significa:tivas en la atenCión de tas necesidades de los usuanos externos e internos 

3.9 Formulación, e!a.boraclón y ICtuallución del Manu11 de Org1nizllción y Funciones 

El diseno especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos en el 

proceso de planeamlenlo estratégico y los objeUvos funcionales del Reglamento de 
• 

Organización y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos. materiales y 

financieros. 
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. . 
PERÚ Ministerio 

de Salud 
Hospital .. 

HonnillO Valdizan 

La organización es dinámica y el Manual de Organización y Funciones debe actUalizarse 

permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, nexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o 

puesto de trabajo. 

PRINCIPIOS: 

1. RESPETO.- Adecua su conducta hacia el respeto a la Constitución Polltlca del Estado y las 

Leyes, garantizando que en todas las fases del proceso de toma de decisiones o en el 

cumplimiento de los procedimientos adm.,istrativos, se respeten los derechos a la defensa y al 

debido procedimiento. 

2. PROBIDAD.· Actúa con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer el interés 

general y desechando todo provecho i/o ventaja personal, obtenido por si 6 por lnterpósita 

persona. • 
1 

• ' 

3. EFICIENCIA.- Brinda calidad en cada una de las funciones de swtargo, ~rocura'ñllo oblelier'""" 
1 ' , •• 

una capacitación solidad y permanente. 

4. IDONEIDAD.- Entendida como aptitud técnica. legal y moral, es condición esencial para el 

ascenso y ejercicio de la función pública. El servidor público debe propender a una formación 

solidad acorde a la realídad. ca¡Y.lci!ándose permanente para el debido cumplimiento de sus 

funciones. 

5. VERACIDAD.- Se expresa con autenlicad en las relaciones funcio~ales con todos los miembros 

de sus institución y la ciudadanía y contribuye al esclarecimiento de los,hechos. 

6. LEALTAD y OBEDIENCIA.- actúa con fidelidad y solidaridad coll t?dos lo~ miembros de su, 

institución, cumpliendo las órdenes que le imparta el superior jerárquico competente, en la medida 

que reúnan las formalidades del caso y tengan por objeto la realización de actos de servicio que 

se vinculen con las funciones a su cargo, salvo los supuestos de arbitrarie<lad o llegalida~ 

~\IIN•ot\íl n ;;nifi,..,,¡,. las que deberé poner en conocimiento del superior jerárc¡q1co de sus lnstituci~n. 

JUSTICIA y EQUIDAD.- Tiene permanente disposición para el <;~/Íl,á!i!3li~n~<?:o9.~ ~~~~'fjJJl~(9.~s._ 

otorgando a cada uno lo que le es debido, actuando con equidad eri"sus relacione~ con el Estad.o, 
' 

con el Administrado, con sus superiores, con sus subordinados y con la ciud~!danla en gen~tal. 

8. LEALTAD AL ESTADO DE DERECHO.- El funcionario de confianza debe lealtad a la 

Constitución Politice del Estado y al Estado de Dereciho. Ocupar cargos de connanza en 

reglmenes defacto, es causal de cese automático e Inmediato de la función púbfoca. 

DEBERES: 

1. NEUTRALIDAD: Debe actuar con absoluta Imparcialidad politica, económica o de .c!Jalquler otra 

lndole en el desempeno de sus funciones demostrando lndependehc¡a a sus vinculaciones ¡;oc¡ 

personas, partidos politices o instituciones. .. 
2. TRANSPARENCIA.- Debe ejecutar los actos del servicio de maneratrans~aref!te, ello Implica 

que dichos actos tienen en principio carácter pObfico y son accesibles al conocimiento de toda 
""t·~ -

persona natural o jurfdiea. .. .. f.?· ;, t...¡:.:..:.,t fU ~~~ 

El servidor público debe brindar y facilitar Información fidedigna com~teta /!1, oportuo~.t• , · ~~~-

.~· · .... 

. ,. 
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Hospilol 
Hormllio Valdirin 

3. DISCRECIÓN.· Debe guardar reserva respecto de hechos o informaCJonea de los que tenga 

conocimiento con motivo o en ocasión del ejercicio de su función, sin perjuicio de los deberes y las 

responsabilidades que le correspondan en virtud de las normas que regul~r el acc.eso. y la , 

transparencia de la Información pública. 

4. EJERCICIO ADECUADO DEL CARGO.· Con motivo o en ocasión d,el ejercicio de sus 

funciones el servidor publico no del>e adoptar represalia de ningún ¡ipo,o ejercer coaccióo alguna 

contra otros servidores publicos u otras personas. 

Estado. debl1111do uta1zar los que le fueran asignados para el d~ de sus fun~nes de 

manet11 racional evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento. sln emplear o permitir que 

otros empleen los bienes del Estado para fines particulares o propósitos que no sean aquellos 

para los cuales hubieran sido especificamenle destinados. 

6. RESPONSABIUDAD.· Todo servidor público debe desarrollar sus funciones a caballdad y en 

forma 1ntegral. asumiendo con pleno respeto su función pública. 

Ante sJtuaciones extraondinanas. el servidor púbfJCO puede realizar aquellas tareas que por su 

naturalua o modalidad no sean las estridamente inherentes a su cargo siempre qua ellas resulte 

necesañas para mitigar, neutralizar o superar las dificultades que se enfrenten Manual de 

Organización y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informática 

PROHIBICIONES: ,, 
1. MANTENER INTERESES DE CONFLICTO.· Mantener relaciones o de aceptar situaciones en 

cuyo contexto $\JS Intereses personales, laborales. económicos o fi~Aoclerps oudler'n AJIIar.ljn 
""Ut "" ....... lf; \n .. <h ~ U\.:-

~rltlicllo con el cumplimento de los deberes y funciones a su cargo. 

ln•ITI''IIIER VENTAJAS INDEBIDAS.· Obtener o procurar benefK:ios o ventajas Indebidas, para 

o para otros, med iante el uso de su cargo, autoridad, Influencia o apariencia de Influencia. 

3. REALIZAR ACTIVIDADES DE PROSELJTISMO POLÍTICO.- Realizar actividades de 

prose.litismo polltk:o a través de la utirlzaclón de sus funciones o por medio de la utilización de 

~nfraesttuctu111, boenes o recursos públicos, ya sea a fa110r o en contra de partidos u 

organizaciones polft.cas o cand1datos. 

4, HACER MAL USO DE INFORMACIÓN PRJvtlEGIADA.- Participaren transaCCiones u 

Opet11óones financieras utilizando infonnaóón pnvdeg1ada de la eQ~2d,a Jr ~ue, pert~ecp,,o. que 

pudiera tener acceso a ella por su condición o ejercicio del cargo qu~"~esem~ell~ • .fl1de~~p~¡¡ruur 
el uso Impropio de cflcha Información para el beneficio de algún Interés 

5. PRESIONAR, AMENAZAR Y/0 ACOSAR.· E',ereer presiones. amenazas o acoso sexual contra 

otros servidores publlcos o subordmados que puedan afectar la dignodad de la peraona o Lnduetr a 

la rear.zación de acc1ones dolosas 

.. 
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Hoop!UJ 

Ho¡miUo Voldlzin 

Todo servidor público debe respetar los derechos de los adminl,ltados esta,ble<:idos en el 

articulo 55 de la Ley N• 27444, Ley del Procedimiento Admlnistr.atlvo Gonoral. Manual 

CAPITULO IV 

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA 

OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMA TIC A 

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL: 

La Oficina de Estadistica e Informática·, es una Oficina adminl.stratlva que forma parte de la 

estnuctura orgánica del Hospital "Hermilio Valdizan· en el tercer Nivel de organización. 

dependiendo d.irectamente de la Dirección General, Es el órgano admll1istrativo er¡carga4o de 

lograr que se provea de la 1nformaclon estadlstica de salud y del sopotte lnformáli~. 

mecanaae<ón e '"legración de los sistemas de '"formaCión requendos para los procesos 

organl2aCJOnale5. 

OIRECCJON GENERAL 

1 

V 

OACINA DE ESTAOISTlCA E 
INFORMATICA 

Fuente: Reglamento de Organización y Funciones 2012- vigenle. 

Elaboración: Oficina de Planeamiento Estratégico -Unidad de Organizaaón. 
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CAPITULO IV 

OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

La OfiCina de Estadlsoca e lnforrru\tica es la encargada de administrar la Información 

estadlsllea de salud, e$ el soporte Informático necesano y sufio'ente e integraclón de los 

sistemas de Información requeridos para la organización, asl como la adminlslfaelOn del 

archivo de las historias cllnlcu y el cumplimiento de la mfslón y ob¡etívos de la polltica 

Nacional en Salud Mental. 

la Oficina de Estadistica e Informática tiene los siguientes Equ•pos de Trabajo· 

A. Unidad Funcional de EstadiSl>Oa 

B. Unidad Funcional de Informática 

C. Unlded Funcional de Admisión 

Todos Jos equipos conformados están a cargo del Jefe de la Oficina de Estadistica e 

lnlormállca. cada jefe de equipo supervisa directamente al personal de sus equipos y tiene 

estrecha relaciones en todas las CQOI'dinaciones. 

A. Unidad Funcional do Estadistica: 

Es responsable de programar, dirigir. analizar y ejecutar la recolección. vaii<Jaaón. 

consistencia, procesamiento de datos, consolidación, análiSIS y difUSión de la 1ntormadón 

eS1adlstica producida por nuestra mstitución. 

Se encarga de producir los indicadores estadlsliws de salud lo que es delermlnanle para 

la toma de decisiones y la generación de datos de acuerdo a las prioridades de los 

órganos que asilo requieran. 

El equipo de estadística rea.IJu: 

• Procesamiento de datos 

• Calidad, anáriSis, evalu•CI6n e 1nterpretaaon de 1ndieadores estadlsticos 

• Organización, SeleCCión y Conservación documental 

• Administración del Archivo de Historias Cllnlcas 

• Proveer de información esladislica in tema y extema. 

B. Unidad Funcional do lnrorrnátlca 

Ea responsable de admlnfstrw los sistemas de lnlormaclón adm~nostrativo aSistencial del 

hospital con el uso de tecnologías de Información VIgente y Es responsaole de la 

Adm•11stración de la Red de Computo, de ejecutar el análisis del Sistema de lnformacion 

oomputarizada de nuestra Institución. 

Suministrar de servicios Informáticos, sistemas de lnf~rmaclón, telecornunlcaclones. 

lnforméllca y telemática en nuestro hospital. 

lograr establecer y proponer nuevos disellos y meíorar Jos sistemas Integrados de 

111formaoón, asi como la Implementación de las nuevas tecnologías de ~nfonnae>ón en 

nuestro limbito. 

11 
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Lograr man1ener la lnlerconeetividad de las redes y base de datos, a si como la segundad 

e Integración, operatividad de las redes de información Institucionales 

Mantener las normas y estándares de informática y telecomunicaciones que establezca 

nuestro ente rector. 

Administrar el funcionamiento del portal Institucional. 

la Unidad Funcional de lnformatlca realiza: . . •• 

• Administración de los Sistemas de información. •1 ' 

• Sopone Tecnico Informático. 

• Administración de la Red In rormábea. 

c. Unidad Funcional Admisión 

La Unidad Funcional tiene la fl.nci6n Ws1ea de la acred~aa6n de los paetentes aSimismo 

buscar. verificar, actualrzar datOs de los registros y movun'entos hosptalarios 

• Adm1sion central 

• Admisión de emergencia 

• Ingresos y Egresos hospíta!arios 

• Cill!S a padentes nuevos y continuadotes 

• Generación del Formato de Atención . 

• 
ORGANIGRAMA FUNCIONAL 

UNIDAD FUNCIONAl 

DE 

ESTADÍSTICA 

OFICINA DE ESTADÍSTICA E 
IN FORMÁTICA 

UNIDAD FUNCIONAL 

DE 

INFORMÁTICA 

'. 

UNIDAD FUNCIONAl 

DE 

ADMISIÓN 
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CAPITULO V: CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS 

Cuadro para Asignación de Personal Provisional por Reordenamiento de Cargos: < 

La Oficina de Estadistica é lnformatíca del Hospital "Hermilio Valdizan" cuenta con los siguientes 

cargos clasificados según el Cuadro para Asignación de Personal Provisional por Reordenamiento 

de Cargos aprobado con R. D. W 092-DG/HHV 2016. 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

DENOMINACIÓN DEL ORGANO. 

TOTA 
SITUACIO CARGO DE 

CARGO CÓDIGO CLASIFIC L 
NDEL CONFJANZ 

ESTRUCTURAL A CIÓ N CARGO A 
o p 

105 JEFE/A DE OFICINA 1370800 SP-DS 1 1 
3 . -

~ ., . - -
0106/ ASISTENTE 1370800 SP-ES 2 2 0107 ADMINISTRATIVO 1 6 1 
0108/ TÉCNICO/A EN 1370800 

SP-AP 3 3 " ¡•! 
-¡;,. 

0110 ESTADISTICA S 

0111 1 TÉCNICO/A 1370800 
SP-AP 6 6 0116 ADMINISTRATIVO 1 6 

117 ASISTENTE 1370800 SP-AP 1 1 EJECUTIVO! 6 

118 
AUXIUAR 1370800 SP-AP 1 1 ADMINISTRATIVO 6 

TOTAL ÓRGANO 1.4 . 13 1 o 
' 

~ 
~ 

' 
·' ~ .. 
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CAPITULO VI 

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS 
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Hospital 
Honnllío Valdaán 

HOSPITAL ~HERMIUO VALDIZAN" 

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO 

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMA TI CA 

CARGO CLASIFICADO; Jefe/a de Oficina 
WDE 

CARGOS 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13708003 SP - OS 1 . 
1. FUNCION BASICA 

Pág. de 

Versión 
2.0 

N •CAP 

0105 

Organizar, dirigir, controlar v supervisar las actividades de ~nformaclón cstadlstica, el avance 
de tecnologlas, sistemas de Información v comunioaclones, as! camblén apoyo en la docenc1a e 
investigación, efectuar la actualización periódica de la Información estadlstica en salud. 
Tamb~n supervisar las actividades léo1lcos - administlativos y ha labor del petsona' 
profesiOnal y t~ a su cargo 

2. RELACIONES DEL CARGO 
Relaciones 1nternas 
Relaclón de dependencia· 
• Director General: Información, coordinación y dependencia 
• Subdirector General: Información 

Director Ejecutivo de Administración: Información, coordinación 
Con los Jefes de las Oficinas, Departamentos y Servicios: Información. coordinaCión. 

~ "!!:.~« f1 Rl~ac•onc!s externas 
Oficina General de Esladlstlca e Informática del MINSA. 
Instituto de Gestión de Serv1clos de Salud- Tecnologlas de la Información. 

• Oficina Nacional de Gobierno Electrónico de la PCM. 
• Registro Nacional de Identificación y Estado Civil - RENI EC. 
• 01reeclón de Salud IV·Lima Este. 
• Ministerio de Economla (MEF) ·SIAF, SIGA. 
• lnst1tuto Nacional de Estadlslic:a e lnfocmáuca -IN E!. • ~ <. 

• Supemtendenoa Nacional de Salud (SUSALUD) 
• Sistema Integrado de Salud (SIS). 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
• Representar legalmenle y/o técnicamente en comités. comlalones, convenios, 

aseson~mlento técnico, capacllactón, actividades adm1msttatlvas. reumones y otras 
debiendo informar las acciones y resultados. 

• Representación téCinic:a-admlniSttaliva. 
• Autorización de ae1os técn1co-adminislraff110S. 
• Disponer la entrega de Información ofiCial, producida en su Oficina según normas 

vigentes. 
• Supervisión, control, y evaluación. 

4. FUNCIONES ESPECIFICAS 
4.1 Organizar, programar y dirigir la ejecución de actividades y sistemas téCinico­

admlnlslrativos bajo su responsabilidad, 

15 
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4.2 Supervisar la programaoon y ejecución de la recoleedón. validación. consistencia. 
procesamiento de datos, consolidación. análisis y difusión de la Información estadlstica 
de salud a los usuarios según las normas establecidas. 

4 .3 Producir indicadores de salud requeridos para la toma de decisiones 
4.4 Supervisar la disponibilidad. oportunidad. seguridad y control de reg1str0 y arch•vo de los 

documenlos oficiales de registros médicos del paciente, para el uso del personal 
autorizado en la a1enci6n de salud y para los fines legales pertlnenles 

4.5 Remitir a le Oficina Ejecutiva de Planeamlenlo todo tipo de onformaclón que origine la 
atención que se le brinde al paciente de nuestra institución. 

4.6 Conducor el proceso de programación y evaluación del cumplimiento de los objetivos 
estrat~glcos de la oRclna de Estadistica e Informática del· 
Hospital, 

4. 7 Lograr que el Hospital provea la Información estadfstfca de salud y el soporte Informático, 
mecanización e Integración de los sistemas de lnlormaclón requeridos para los procesos 
organizac.onales. 

4.8 Establecer sistemas y métodos para la recolección, proceaamlento, consoUdaoón, 
análisis y preseni<Jción de datos requendos por la insttución. 

4.9 IdentifiCar y proponer nuevas oportunidades de aplicaa6n de tecnologfas de la 
onformación 

4.10 Lograr la provisoón de SeMCIOS informáticos, smemts de lnfonnación. 
telecomunicaciones. informática y telem~uca en el ámbtto Institucional a través de las 
onstanctas pertlnenres 

4.11 Establecer y mantener la seguridad. integración y operatividad de las redes de 
información y bases de daros fnsliluclonales necesarias. • 

4.12 Lograr que los usuarios internos y externos cuenten con la ascsorla y, aslstencta tecnlca 
disponlbla en el uso de aplicaciones informatlcas, telecomunicaciones y nuevas 
tecnologlas de Información. , •

1 1 , e:· 
13 Implantar los proyectos de desarrollo de tecnotogia de Información y telecomunicaciones 

que se programen a nivel sectonal. 
4.14 Aplicar y manlener en el Hospital ras normas y estllndares de Informática y 

telecomunicaciones establecidas por el M inislerio de Salud. 
4.15 Gestionar ros recursos humanos, materiales y tecnológicos para el funcionamiento de tos 

sistemas de Información en la lnstiiUción. 
4.16 Cumplir con lo dispuesto en el Código de Ética efe la Función Pública, en el desempel'!o 

de sus funciones 
4.17 Cumpllt y hacer cumplir normas y reglamentos de nuestro ente rect04'. 
4.18 Las demtls funciones que le asigne su jefe onmediato. 

5. REQUISITOS MÍNIMOS 
5.1 EDUCACIÓN 

Mlnomos eldglbles 
• Titulo profesional universitario, que incluya estudios de Estadfstlca o relacionados con 

ra especialidad. 
Deseables o proforlblos: , • 
• Titulo Profesional universitario de Investigación Operativa. Ingeniero de Computación 

y Sistemas, con estudíos relacionados a Estadfstl,ca y ~~~ón . .en. S~lud, 1• :, ,,. 

• Grado de Magrster relacionados con la especlalídad. 
5.2 EXPERIENCIA 

Mlnimos exigibles: 
• Experiencia Profesional en Gestión Hosp.Halaria en el desempeno 

conducción de equipos de trabajo efe Estadistica e Informática 
Deseables o preferibles: 

- ,•j 

de cargos de 
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tltrmilio Valdizín 

• Tiempo mfnimo de experiencia profesion~l de especialidad de 6 anos. 
• Tiempo minimo de experiencia en el área de administración de salud 2. años 

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES ,, 

Capacidades .:.. • ,~ ~ . 
Minímos exigibles: 

• Capacidad para fiderazgo 
• Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 
Deseables o preferibles: 
• Capacidad para la toma de decisiones 
• Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. 
Habilidades: 

• Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales. 
Actitudes: 
• Dar solución a los conflictos del usuario Interno y del usuario externo. 
Ética y Valores 

• Responsabilidad. respeto, solidaridad, honradez. 

' ' 

Elaborado por 
Revisado Aprobado por Ultima 

por mod ificación 

.. 

·, 

Vigencia: 

OEI/OEPE OEPENO Dirección Generai-HHV Nuevo Fecha: 2016- 2018 
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PERÚ Ministerio 
de Salud 

Hospital 
HQrmino Valdizán 

HOSPITAL "HERMIUO VALDIZAN" 

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO 

.. 
ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

CARGO CLASIFICADO: : Asistente Administrativo 1 - N" DE 
(Jefe de Unidad Funcional de Estadistica) CARGOS 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13708006 SP·AP 1 

1. FUNCIÓN BÁ SICA 

Pág. de 

Versión : 2.0 

N " CAP 

0107 

Supervisar, coordinar y monllorear el procesamiento y actualización de las actividades 
eíeeutadas de ta información estadfstlca de salud. así como fa programación de información 
estadística. ordenamiento de datos e interpretación estadística de información de salud 

2. RELACIÓN DEL CARGO 
2.1 Relaciones internas: 

• Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su 
función. 

Relaciones externas: 

• No tiene 
ATRIBUCIONES DEL CARGO 

Supervisa al personal del Equipo de trabajo de Estadistica. 
4. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4 1 Proponer. organizar. dirigir. controlar, supervisar y evaluar 'las actlvldaeles técnico 
administrativa de la Unidad Funcional de Estadistica. 

4.2 Programar y e[ecutar la recolección, validación, consistencia, procesamiento de datos, 
consolidación, análisis y difusión de la infotmación estadistica de salud a los usuarios 
según las normas establecidas. 

4.3 Lograr la disponibilidad, oportunidad, seguridad y contts>J:.d~ •. lesistro Y!J!CchÍ)/Oi.~!!J!IS 
documentos ofiCiales de registros médicos del pacienté, ,para el uso; del pflr§o.Qa) 
autorizado en la atención de salud y para los fines legales pertiñentes. ,. 

4.4 Supervisar y controlar la apertura Ingresos, salidas, custodia y conservación de los 
documentos del equipo de Estadistica 

4.5 Elaborar cuadros diversos de clasificación y representaciones gráficas de estadísticas. 
4.6 Codificar los diagnósticos haciendo el control de calidad de dicha codificación. 
4. 7 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de 

trabajo, y procedimientos de las actividades realizadas en la Equipo de trabajo. 
4.8 Clasificar la documentación estadlstlca y/o realizar los procesos de evaluación. 
4.9 Supervisar la calidad de la Información procesada a fin que sea consistente, oportuna y 

eficaz. 
4.10 Partlcipar en la elaboración de documentos de gestión de la o'icina 
4.11 Asistir y partlcipar a exposiciones, comisiones y reuniones especiafiz.adas. 
4.12 Cumplir con lo dispuesto en el Código de IOtica de la Función Pública, en el desempeno 

de sus funciones. ' 
4.13 Las demás funciones que le asigne su j efe inmediato. 

5. REQUISITOS MÍNIMOS 
5.1 EDUCACIÓN 

r:¡l 1':1 ~ 1~ ~ ·· • C'1 '¡ (CH ~ ·~ 1.., 
~ •~' \¡ ,•.'>t •: JiG~f~.1~ 
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• Titulo técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la 
especialidad. 

Deseable: 

• Bachiller Universitario en Estadistica, Investigación Operativa. o carrera afines, que 
incluya estudios relacionados la especialidad. ... 

5.2 EXPERIENCIA 
Alguna experiencia desempeflando funciones similares al cargo. 

5.3 CAPACIDADES, HABIUDADES Y ACTITUDES 
Capacidades 

Minimos exigibles: 
• Capacidad para liderazgo 
• Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 
Deseables o preferibles: 
• Capacidad para la toma de decisiones 

• Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. 
Habilidades: 

• Habllidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales. 
Actitudes: 

• Dar solución a los confictos del usuario interno y det usuario externo. 
Ética y Valores 

• Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez. 

Elaborado por 
Revisado 

Aprobado por 
Ultima 

por modificación 

., 

Vigencia: 

OEIIOEPE OEPEIUO Dirección Generai-HHV Nuevo Fecha: 2016-2018 
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Hosj!ital 

Honnilio Voldiú.n 

. 
HOSPITAL "HERMILIO VALDIZAN" 

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO 

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

CARGO CLASIFICADO: TécniCO/a en Estadistica 
(Unidad Funcional de Estadistica) 

COOIGO DEL CARGO CLASIFlCADO: 13708006 SP • AP 

1. FUNCIÓN BÁSICA 

Pág. do 

Versión 
2.0 

N" DE 
CARGO N ' CAP 

S 
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Ejecutar acllvldades de recopilación, vaijdación, análisis y procesamiento de Información 
estadisdc:a de la lnSilluciOn de acuerdo a las normas vigentes 

2. RELACIÓN DEL CARGO 
2.1 Relaciones Internas: 

• Con el )efe de equapo de Estadistica; depende dire<:~amente y reporta e¡ 
cumplimiento de su función. 

2.2 Relaciones externas: 

• No 1iene. 
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

• Cumplir con sus funciones para el cumplimiento de los objetivos Institucionales. 
FUNCIONES ESPECÍFICAS 
-4.1 Ejecutar la elaboración de informes. cuadros y gráficos estadlsUcos 
4.2 Realizar los trabajos y estudios especiales indicados por el Jefe de Equipo. 
4.3 Efectuar el control de calidad de los registros de Consulta Externa, Hosp~alización y 

Emergencia, d1aria y mensualmente. 
4.4 Recepclonar y archivar los diferentes exámenes aud íares y documentac.On 
4.5 Efectuar y verificar la recopilación de datos estadísticos de la Institución 
4,6 Efectuar el conlrol, archivo y movlrnlenlo de las historias cHnlcas. 
4.7 Proponer procedimientos para mejorar la recopílacttJ.n y validación do lnformaci6~ 

asladlsUca. 
4.8 Cumplir con los reglamentos y directivas de nuestro ente rector. 
4.9 Cumplir con lo dispuesto en el Código de ÉUcaj ,de. la. Ful)clón P~b!(~.,.!l.l) !!! 

desempel'lo de sus funciones. 
( 1 O las dermis funciones que le asigne su jefe 

S. REQUISITOS MINIMOS 
5.1 EDUCACIÓN 

• Ti tulo t~ico de Instituto Superior, no menor de seis semestres acad~micos, que 
ltlduya curaos relaaonados a las funciones. 
Deseable: 
• Esiudlos universitarios relacionados con la especialidad, no menor de 06 

semestres 
5.2 EXPERIENCIA 

• Alguna experiencia desempellando funciones similares 
5.3 CAPACIDADES, HABIUDADES Y ACTITUDES 
Ca~cldades 
Minimos exigibles. 
• Capacidad para liderazgo 
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• Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 
Deseables o preferibles: 

• Capacidad para la toma de decisiones 
• Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. 

Habilidades: 

. . 

• Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales. 
Actitudes: 

• Dar solución a los confficlos del usuario interno y del usuario externo. 
Ética y Valores 

Responsabilidad. respeto, solidaridad, honradez. 

Elaborado por 
Revisado 

Aprobado por 
Ultima 

por modificación 
Vigencia: 

OEJ/OEPE OEPEIUO Dirección Generai-HHV Nuevo Fecha: 2016-2018 
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Ho•pltál 
Ht!fmlllo Valdltán 

HOSPITAL "HERMILIO VALDIZAN" 

FICHA DE DESCRI PCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO 

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA JI!J~ ... 

CARGO CLASIFICADO: Auxiiar Adrrinlstrawo 
J M 

(Unrdad Funcional de Estadistica) 

COOIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13708006 SP-AP 

1. FUNCIÓN BÁSICA 

-

u. 
N' DE 

CARGO 
S 

1 

EjecuCión de acbVldades de apoyo a las funciones administrativas del área. 
2. RELACIÓN DEL CARGO 

2.1 Relaciones Internas: 

Pág. de 

Versión : 
2.0 - -
-N"CAP 

0118 

• Con et Jefe de equ"o de Es!adistica; depende diredamente y repon.a el cumplimiento 
de su funeiOn. 

2.2 Relaciones extornas: 
• Ntnguna 

3. ATRJBUCIONES DEL CARGO 

• Cumplir con sus funciones para el cumpllmlenlo de los objeUvos Institucionales. 
FUNCIONES ESPECIFICAS ti •" . j 
4.1 Recopilar y clasificar Información básica para la ejecución' de prodesos' t~cnTcos 

administralivo, 
Llevar las historias cHnlcas que se trasladan a consultorios externos. hospitalización; 
emergencia y a los diferentes profesionales. 

4.3 Tramítar dOCJUmentación relativa al sistema administrativo y ttevar el archivo 
correspondiente. 

4.4 Recepelonar y archivar los diferentes ex~menes auxiliares y doeumentaclon 
4.5 Participar en las actividades de distribución de historias clfnlcas. 
4.6 Cumplir los reglamentos y direcüvas de nuestro ente rector. 

4.7 Cumplir con lo dispuesto en el Código de I:Uca ele la Función Pública, en el desempello de 
sus funciones 

4.8 Las demás funciones que le asigne el jefe Inmediato 

5. REQUISITOS MINIMOS 
5.1 EDUCACIÓN 

• EstudiOs seeundanos concluidos. 
• Capacitación en el área 

5.2 EXPERIENCIA 

• Expenencla en labores variadas de oficina 
5.3 CAPACIDADES, HABIUOADES Y ACTITUDES 

Capacidades 
Mlnimos ex•glbCes· 
• Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 
Deseables o prelenbfes· 

--

• Capacidad para concretar resuHados en el tiempo oportuno. 
Habilldadn: 
• Habilidad para el logro de los objetivos Institucionales. 
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Actitudes: 
• Dar solución a los confflctos de su competencia. 
Ética y Valores 
• Responsabifidad. respeto. solidañdad. honradez . . 

Elaborado por 
Revisado 

Aprobado por 
por 

OEIIOEPE OEPEIUO Dirección GeneraJ.HHV 

Ultlma 
modificación 

Nuevo 

,. 

• 

Vigencía: 

Fecha: 2016~201 8 
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PERÚ Ministerio 
'"- deSalud 

ln!IIIIIÍto d• Gestión de 
Sorvlclo da Salud 

~$pi!al 
Hennllto Val~.rzá~ 

HOSPITAL "HERMILIO VAL.DIZAN" 

FICHA DE DESCRI PCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO 

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORJV!ATICA , . " . . 
.' . :, ,(-

CARGO CLASIFICADO: : Asistente Administrativo 1 Ñ·oe 
Jefe de Unidad Funcional de Informática 

"'.r.J~~· CAR(3Ü's' 
1 . - - -

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13708006 1 

1. FUNCIÓN BÁSICA 

Pág. de 

Versión 
2.0 
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Proporcionar y gestionar la estrategia de tecnologla de la información para el soporte técnico 
de los equipos, la mejora e innovación de proce.sos del desarrollo de sistemas, y servicios 
institucionales, optimizando la administración de redes de acuerdo a las capacidades de la 
institución. 

2. RELACIÓN DEL CARGO 
2.1 Relaciones internas: 

• Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el cumpli'miento. de su 
función. 

Relaciones externas: 

• No tiene 
'::':'!'f""<!<~HATRIBUCIONES DEL CARGO 

1 

1 

' ' 

• Supervisa al personal del Equipo de trabajo de Informática., ll Cflo• • 
FUNCIONES ESPECÍFICAS J ·"'; J• . ., 

4.1 Formular y evaluar el Plan Operativo Informático anual d-~1 Ho$ilal ,;He;rmliio yoal~i'éá¡t -, 
4.2 Proponer e implementar normas para fa utilización y mar#nimien·to de lps ~qÜ\pcis 

informáticos. '7' ---

4.3 Implementar aplicaciones administrativas de gerencia. 
4.4 l ograr que el Hospital cuente con tecnologla vigente, soporte informático e integración 

de los sistemas de información requeridos para los procesos organizacionales. 
4.5 Coordinar, programar y controlar las actividades de sopor,te de equipos y las redes 

Informáticas de comunicación. 
4.6 Proponer la adquisición de equipos, ~erramienlas y material necesario para el d~sarrolio 

de programas informáticos. 
4.7 Evaluar y aprobar las cotizaciones de solicitudes y r,eq~erjmiento. de, ·equ(pos de 

cómputo, y otros de carácter técnico así como. la elaboración del cuadro de 
necesidades del equipo. 

4,8 Coordina,r la programa~ión del mantenimiento preventivo y Gor.rectivo de los equipos y las 
redes informáticas con los diferentes Servicios, 

4.9 Brindar asistencia técrica, emitir opinión y a~?.s?lver cqn,s.!-!~~~ ~elaC('on~das al árn~~tq<~'< 
su competencia. 1 ·· ' 

4.10 Asistir y participar a exposiciones, comision~s y reunione;r·F~B.r;~,¡¡iiz~~~~~llll v:s;;l!.!..:r ·¡ 
4.11 Cumplir y hacer cumpltr normas y reglamentos de nuestro,eo~'::lrc¡!or~ , .11• 1,. 1(\/¡';.¡·.u~ 
4.12 Cumplir con lo dispuesto en el Código de ética de la Función-Pública\ en el desempelío 

de sus funciones. 
4.13 Las demás funciones que le asigne su jef.e inmediato. 

S. REQUISITOS MÍNIMOS 
5.1 EDUCACIÓN 

:;. 

. . 

'- ' 

\ ' 



H¡>Iphol 
Hormiüo Valdldo 

• Titulo técnico de Instituto Superior, que incluya ~tudlos relacionados con la 
especialidad. 

Deseable; 
• Bachiller universitario en Ingeniería Informática, lnvesttgaclon Of?eraUva o c!arrera 

' afines, que Incluya estudios relacionados la especialidad. 
5.2 EXPERIENCIA '~ (.':l¡l?,-' ••ili.:1 1. • , 

Experiencia desempeñando funciones similares al cargo. 
• r ..._ { , 

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES 
Capacidades 
Mlnlmos exigibles; 
• Capacidad para liderazgo 
• Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 
Deseables o preferibles; 
• Capacidad para la toma de decisiones 
• Capacidad para concretar resu~.ados en el tiempo oportuno. 
Habílidades: 
• HabiRdad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales 
Actitudes: 
• Dar solución a tos conflictos del ustJalio intemo y del usuario exlemo. 
Ética y Valores 
• Responsabílldad, respeto, sofldaridad, honradez. •.os.. • 

Elaborado por 
Revisado 

Aprobado por 
Ultima 

por modificación 
VIgencia: 

OEIIOEPE OEPE/UO Dirección Generai-HHV Nuevo Fecha: 2016-2018 
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Mlnlsterfo . ¡;,;tituto do o'"'ón dt~ 
de Salud --S.rvk:io de S.tud , 

Hospital 
Helmilio Valdizón 

HOSPITAL "HERMILIO VALDIZAN" 

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO 

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

CARGO CLASIFICADO: : Técnico/a Administrativo 1 WDE 
(Unidad Funcional de Informática) CARGOS 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13708006 SP • AP 1 

1. FUNCIÓN BÁSICA . . 
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Brindar soporte Informático, para el funcionamiento de los sistemas informáticos con los que 
cuenta el Hospital. 

2. RELACIÓN DEL CARGO 
2.1 Relaciones internas: 

• Con el jefe de equipo de Informática; depende directamente y reporta el cumplimiento 
de su función. 

2.2 Relaciones externas: 

• Ninguna. 
'TRIBUCIONES DEL CARGO 

W, • Cumplir con sus funciones para el cumplimiento de los ol;)jetivos Institucionales. 
. UNCIONES ESPECIFICAS 
4.1 Apoyar en el diagnóstico de la operatividad de los equipos de cómputo y redes 

informáticas 
4.2 Asistir a los usuarios en el uso de equipos de c6mpu1o y sistemas informáticos. 
4.3 Capacitar a usuarios finales en los Sistemas de Información del Hospital 
4.4 Participar en la elaboración de Manuales: Usuario, Administrador del Sistema 
4.5 Realizar la programación y codrficaciOn de los programas fuentes de los sistemas del 

Hospital. • r. . • •• N 

4.6 Cumplir con lo dispueSto en el Código de ¡;tica de la Función Ptlblica. en el desempeño 
de sus funciones 

4.7 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
5. REQUISITOS MÍNIMOS 

1.1 EDUCACIÓN 
• Estudios técnicos en administración, no menor a un s~mestre académico. 

Deseable: 
• Titulo técnico de Instituto Superior, que Incluya estudios relacionados 
• Capacitación técnica en Ofimática 
• Capacitación técnica en el área 

5.2 EXPERIENCIA 
• Alguna experiencia desempenando funciones similares 

5.3 CAPACIDADES, HABIUDADES Y ACTITUDES 
Capacidades 
Mlnimos exigibles: 
• Capacidad para lfderalgo 
• Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. r '· 

-· 

de informática. 

Deseables o preferibles: :.:hl'Jl¡ 'i _:~¡,, 1. ~.: 1; "''m. ,r\:r:~cn•"~ 

• Capacidad para la toma de decisiones 

26 



Hospl!al 
Hermlllo:Valdlzin 

• Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. 
Habilidades: 
• Habilidad de liderazgo para el logro de ·los objetivos lnstifuclonales. 
Actitudes: 
• Dar solución a los conflictos del usuario in temo y del usuario ·externo. 
ético y Valores • 

Responsabilidad. respeto, solidañcfad, honradez. 

Elaborado por 
Revisado 

Aprobado por 
Ultima 

VIgencia: 
por modificación 

OEI/OEPE OEPE/UO Dirección Generai-HHV Nuevo Fecha: 201S·2018 
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Aospiti! 

RoJmilfo Valdiián 

HOSPITAL "HERMILIO VALDIZA.N" Pag. de 

FICHA DE DESCRI PCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO 
Versión : 

. ·2.{) - - · 
' 

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E fNFORMATICA 
., 1· 

CARGO CLASIFICADO: : Técnico/a Administrativo 1 
WDE 

(Jefe de Unidad Funcional de Admisión) 
CARGO N' CAP 

S 

CODIGO DEL CARGO CLA~IFI CADO: 13708006 SP • AP 
1 

1 0111 

1. FUNCIÓN BÁSICA 
Supervisar, planificar, coordinar, monitorear, gestionar el proceso administrativo de atención 
del paciente que. acude·al Hospital con apoyo de tecnologías de información vigentes. 

2. RELACIÓN DEL CARGO . 
2.1 Relaciones Internas: 

• Con el Jefe de la Oficina: Depende directamente y reporta el .cumplimie'~i~ d~-s& 
fi,Jnción. 

2.2 Relaciones externas: 

• No tiene 
A TI~IBUCIIONIES DEL CARGO 

• Supervisa al pecsonal del Equipo de trabajo de Admisión. 
FUNCIONES ESPECÍFICAS 

4.1 Programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evalua~ las actividades técnico 
administrativa del Equipo de trabajo de Admisión. 

4.2. Coordinar y proponer mejoras en la atención del paciente qúe acude al HO'spital. 
4.3 Administrar y controlar las aperturas de Historias Clínicas, citas y prdgramación de los 

profesionales de la.Salud. 
4.4 Monitorear las labores administrativas vinculadas al área.de su competencia. 
4.5 Gestionar y administrar el acceso a base de datos exte¡nas como RENIE(::, SIS¡para-·la 

verificación del paciente. , ,, _ , v _ ,. 

4.6 Participar en la preparación y ejecución de program.as de admisión, 
4.7 Elaborar informes y cuadros estadísticos del área de su competi;mcia. 
4.8 Administrar eficientemente los equipos tecnoiÓ'gícós qÚé·"~~'~a!) P.!Wf!d¡¡; aJ~.~~iQA :q.El) 

j:laciehte en el ambiente-de admisión. 
4.9 Colaborar en la programación de actividades ticnlco-adrriinistraüvas y en re1,1nib'~·es d~ 

trabajo. 
4 .1 0 Cumplir los reglamentos y directivas de nuestro ente rector. 

4.1 1 Cumplir con lo dispuesto en el Código de Ética de la Función Pública, en el desempeño 
de ·sus funciones. 

4.12 Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato 
5. REQUISITOS MÍNIMOS 

5.1 EDUCACIÓN 
• Estudios tecnícos en administración. no menor a un se':"es!re académico .. 

Deseable: 
• Título técnico de Instituto Superior, que incluya estudi!)§,.~f?l~~ionad~~ la especialidad. 

5.2 EXPERIENCIA .. , ;.' . , 
• Experiencia desempeñando funciones similares al cargo . 

. . ~ . 



·' 

Hospital .,__ ....,,..,.._,_"'-""~""""=- Y!"r 

Hennilio Vildiún 

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES 
Capacidades 
Mfnlmos exigibles: 
• Capacidad para lide.razgo. 
• Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 
Deseables o preferibles: 

• Capacidad para la loma de declslones. 
• Capacidad para concretar resultadOs en el tiempo oportuno. 
Habilidades: 
• Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales. 
Actitudes : 
• Dar solución a los conftictos del usuario interno y del usuario extemo. 
Ética y Valores 

• Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez. 

Elaborado por 
Revisado 

Aprobado por 
Ultima 

por modificación 

.. ... 

Vigencia: 

OEI/OEPE OEPEJUO Dire<:ci6n Generai·HHV Nuevo Fecha: 201&-2018 
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Hospilal 
Honnlllo Valdl!ón 

HOSPITAL "HERMILIOVALDIZAN" 

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO 

ORGANO: OACI NA DE ESTADISTICA E INFORMAn CA 
• !• ·-., ,., !\ ... 

. 
f.¡· oe CARGO CLASIFICADO: T écnlco/a Administrativo 1 

(Unidad Funcional de Admisión) Jo'.!tt~\'<.1 Cf,IRGOS · 

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13708006 SP • AP 4 -

1. FUNCIÓN BÁSICA 

Pág. de 

Versión 
2.0 
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0112-
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Ejecución de actividades técnicas de los sistemas administrativos en admisión de la entidad. 
2. RELACIÓN DEL CARGO 

2.1 Relaciones internas: 

• Con el jefe de equipo de Admisión; depende directamente y reporta el cumplimiento de 
su función. 

2.2 Relaciones externas: 

• Ninguna. 
ATRIBUCIONES DEL CARGO 

• Cumplir con sus fUnciones para el cumplimiento de los objetivos Institucionales: 

~~¡:~}FUNCIONES ESPECÍFICAS 
(t 4.1 Apertura de Historias Cllnlcas de los pacientes que acúden''al. l'lbspital en ei..Sistema1 

Informático en consulta Externa, Hospitalización y Emerge.ncia .. J ¡, -·-~ J ·-,.. r;_,,r ¡' 

4.2 Registro de las Citas de los pacientes que acuden a los sérviélós asisteñ'éiá1es: · 1 

4.3 Verificar la actualiución de registros, tichas y documentos CorTespondientes ·a los 
pacientes. 

4.4 Brindar información administrativa a los pacientes nuevos y continuadores. 
4.5 Generar las Citas de los Pacientes que acuden al hospital. 
4.6 Ejecutar labores actministrativas vinculadas al área de su competencia. 
4.7 Realizar la consistencia y actualización de los diferentes registros relacionados con la 

historia cllnica en el Sistema Informático. 
4.8 Verificar datos del paciente en el Sistema lnformáticc para cerollcados y hospitalizaciÓn 

e informar a los diferentes usuarios. 
4.9 Participar en la preparación y ejecución de actividades de admisión 

Apoyar en la recopilación de información administrativa, 
4.10 Colaborar en la progrsmación de actividades técnico·admir¡istr:atlvas y en reuniones de 

trabajo. ·~ _ 
4.11 Cumplir con lo dispuesto en el Código de Ética de la FunCibn P¿bllca. en.el de;empe~o 

de sus funciones. 
4.12 Las demás funciones que le asigne el jefe Inmediato 

5. REQUISITOS MÍNIMOS 
5.1 EDUCACIÓN 

• Estudios técnicos. no menor a un semestre académico. 
Deseable: 

....,, 

•. u 

• Titulo de la carrera Técnica en administración, informática y afines. 
• Capadtación técnica en Ofimática 
• Capacitación técnica en el área 

5.2 EXPERJENCIA 
• Alguna experiencia en labores del cargo 

. .. ··-:1 

• • ' 1 ,. 
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Hos¡>ital 
K•rmlno Yaldlzin 

5.3 CAPACIDADES, HABIUDADES Y ACTITUDES 
Capacidades 
Mínimos exigibles: 

• Capacidad para liderazgo 
• Capacidad para trabajar en equipo y baío presión. 
Deseables o preferibles: 
• Capacidad para la toma de decisiones 
• Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. 
Habilidades: •;. 

• Habilidad óe liderazgo para el logro de los objetivos lnstitu~ionales. 
Actitudes: 
• Dar solución a los conflictos de su competencia. 

Ética y Valores 

• Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez. 

Elaborado por 
Revisado 

Aprobado por 
Ultima 

por modificació"n 

DEI/OEPE OEPE/UO Dirección Generai-HHV Nuevo 

,. 

Vigencia: 

Fecha: 2016-2.018 
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fl.oo~hal 
Hal'l1111fo Valalún 

HOSPITAL "H ERMILIO. VALDIZAN" 

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARG0 O PUESTO DE TRABAJO 

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO 11 
N" DE. 

CARGOS 

CODIGO OE.L CARGO CLASIFICADO: 13708006 SP- AP 1 

1. FUNCIÓN BÁSICA 
Brindar apoyo administrativo y secretarial a la Oficina de EstadiSírea é lii70nña6ca. 

2. RELACIÓN DEL CARGO 
2.1 Relaciones Internas: 

Pég. de 

Versión : 
2.0 

N • CAP 

0117 

• Con el jefe de la unidad de Estadistica, Informática y Admisión; depende directamente 
del Jefe de Oficina y reporta el cumpttmienlo de suiunción 

2.2 Relaciones externas: 
• Ninguna. 

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO 
• Cumplir con sus funciones para el cumplimiento de los ob]etlvos Institucionales, 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
4.1 Recepclonar, registrar, clasificar, distribuir y tramitar los documentos, haciendo uso del 

sistema Informático. 
4.3 Atender e informar al público en los asuntos relacionados con lla ,Ofi~ina y concretar 

reuniones con el jefe. 
4.4 Organizar y mantener al dla el archivo secretaria! y velar por la segurldad1 (111< lOS 

documentos que se generen. ' • -
4 .6 Atender los aspectos de abastécimiento y mantenimiento de (a Oficina. 
4.7 Coordinación Telefónica con Empresas Externas. 's!rc;; ro ~\fl)·nrf:f;~,¡ 
4.8 Llevar el control de Atención al Usuario finaL 
4.9 Apoyar a todas las áreas en todo tipo de documentación a realizarse 
4.10 Cumplir con lo dispuesto en el Código de ~tica de la Función Públíca, en el dMempeno 

de sus 1\Jnelones 
4. 11 Las demás funciones que le asigne el j efe i nmediato. 

S. REQUISITOS MINIMOS 
5.1 Educación: 

Titulo de lnsbtuto Supeñor de Se<:retaña E¡eculiva BillngOe 
Deseable: 
Estudios de Técnicola en Computación 

5 •. 2 EXPERIENCIA 
• Experiencia desempeñando 1\Jnciones relacionadas ~! aeo\'l!.seqe¡a_rj¡IJ 

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES 
Capacidades 
Mlnlmos exigibles; 

• Capacidad para Jlderazgo te e~ u _,r.._rr..t 
• Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión .• 
Habilidades: 

•• 
• Habilidad de líderazgo para el lofiro de los objetivos lnst(tuclonales, 
Actitudes: 

.. ' 
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Ministerio • l1111tnll!D de G..OOn do~ 
de Salud , S.rvlclo de Salu~ ~ ... •. 

Horplbil 
Hirmmo valdlti~ 

• Dar solución a los conflictos del usuario Interno y qel 'usúarlo externo 
Ética y Valores , .. ' ¡, 

Responsabilidad, respeto, solidaridad, homade:z: ., 

.. 

Elaborado por 
Revisado 

Aprobado por 
Ultima 

por modificación 

OEIIOEPE OEPEIUO Dirección Genetal-HHV Nuevo 

VIgenci a: 

Feoha: 2016-2018 
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