MINISTERIO SALUD

INSTITUTO DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD N? 301-DG/HHV-2016
HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN
DIRECCION GENERAL

Resolucion Directoral

Santa Anita, 26 de Octubre del 2016

Visto el Memorandum N°® 337-OEPE-HHV-2017 de fecha 25 de Octubre del 2018,
sobre la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Unidad
Orgénica de Estadistica e Informatica del Hospital “Hermilio Valdizan";

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N°® 603-2006/MINSA, medificada por la
Resoluciones Ministeriales N° 809-2006/MINSA, N°® 205-2009/MINSA y N°® 317-
Z009/MINSA, se aprobd la Directiva N° 007-MINSA/JOGPP-V.02 “Directiva para la
Formulacién de documentos Técnicos Mormmativos de Gestion Institucional®, que
\ establece disposiciones para la elaboracion, aprobacion, revisién y modificacion del
Manual de Organizacién y Funciones,

Que, en el numeral 4.3 de la acotada Directiva, define al Manual de Organizacion y
Funciones — MOF como: "Documento técnico normativo de gestion institucional donde
se describe y establece la funcion basica, las funciones especificas,
responsabilidades, atribuciones de requisitos y las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacién de los cargos”.

Que, con Resolucion Directoral N® 221- DG/HHWV-2012, de fecha 29 de Octubre del
2012, se aprueba entre ofros, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital *Hermilic Valdizan”;

Que, mediante Resolucion Suprema N°® 032-2015-5A, de fecha 31 de Diciembre del
2015, se aprueba la modificacion del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional
{(CAP-P) del Instituto de Gestidn de Servicio de Salud (IGSS);

Que mediante Resolucién Directoral N° 092-DG/HHV-2016, de fecha 26 de Abril de
2016 se aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional por
Reordenamiento de cargos del Hospital “Hermilio Valdizan®;

Que, con Memorando N° 178-INFO-OEI-HHW-2016, que viene en el Expediente N°
16MP-07457-00, de fecha 23 de mayo de 2016, la Oficina de Estadistica e Informatica
del Hospital “Hermilio Vialdizan™, solicita la actualizacion de su Manual de Organizacién
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 Informatica, sustentan la necesidad de la regularizacion e
incorporacion de los Equipos de Estadistica e Informatica amparados en la Resolucion



-
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Directoral N* 162-DG/HHV-2006 de fecha 28 de Junio 2006 y sustenta necesidad de
la creacién del Equipo de Trabajo de Admision,;

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 opinién favorable
para actualizar el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Estadistica e
Informatica del Hospital "Hermilio Valdizan", considerando se apruebe mediante
Resolucién Directoral,

Que, resulta pertinente atender lo informado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, en consecuencia actualizar el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) de la Oficina de Estadistica e Informatica;

En uso de las facultades conferidas por el articulo 11 © inc. c) del Reglamento de
Organizacidon y Funciones del Hospital "Hermilio Valdizan" aprobado mediante R.M.
N° 797-2003-SA/DM, y contando con la visacion del Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, Direccién Ejecutiva de Administracién y la Oficina de
Asesaria Juridica;

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- Aprobar la Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

de la Unidad Organica de Estadistica e Informatica del Hospital Hermilio Valdizan, que
consta de 33 paginas que forman parte de la presente resolucién,

Articulo 2°. — Disponer que lo demas expuesto en la Resolucién Directoral N°® 221-

DG/HHV-2012 de fecha 29 de Octubre de 2012, se mantienen subsistentes y

/ despliegan sus efectos.

Articulo 3°. — Disponer a la Oficina de Estadistica e Informatica, la publicacién de la
presente en el portal web de la entidad.

Registrese, Comuniguese y Publiquese;
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CAPITULO |
OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
OBJETIVO DEL MANUAL
El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informdtica del

Hospital "Hermilio Valdizan®, es un documento técnico normativo de gestion que tiene los

siguientes ob|etivos:

1.1 Definir y establecer |as responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones intermas,
exiernas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de
Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el

Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Hermilio Valdizan

1.2 Facilitar el desamrollo de las funciones operativas y administrativas, asl como la
cogrdinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminandoe la duplicidad de
esfuerzos, confusidn e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas
a los cargos o puestos de trabajo,

1.3 Servir coma instrumento de comunicacion y medio de capacitacidn & informacion para
entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal

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

ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones es de aplicacidn abligatoria a todo el

personal de la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital "Hermilio Valdizan”.
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CAPITULD Il
BASE LEGAL

Ley N * 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N * 27444 Ley de Procedimientos Administrativos
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado
Ley N * 27815 ~Ley del Cédigo de Etica
Decreto Legislative N* 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico. :
Decreto Supremo N ° 004-2012-SA Aprueba el reglamento de la Ley N * 28561, Lev_.r que
reguia el trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales na BRI, e sine mecesd
Decreto Suprama N° 013-2002-SA, — Aprueba el Heglamunta de |a Ley N° 27657~ Ley del
Ministerio de Salud,
Decreto Supremo N® 030-2002-PCM - Aprueba el Reglamento de |a Ley Marco de
Modemizacion de la Gestidn del Estado.
Decreto Suprema N* 005-902-PCM Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa
dispuesta por Decreto Ley N * 276.

. Resolucion Ministerial N * 797-2003/MINSA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital "Hermilio Valdizan®.

. Resolucién Ministerial N * 616-2003-5A/DM- Aprueba el Reglamento de Organizacitn y
Funciones de |os Hospitales :

. Resolucion Ministerial N * §95- 2008 — Aprueba el Manual de Clasificador de Cargos del
Ministerio de Salud

. Resofucion Ministerial N * B09-2006/MINSA que mnﬁﬂigﬂ Jg Directiva ‘N © 007-
MINSA/OGPP-V.02- Formulacidén de documentos témi::;: normativos- - de Gestidn
Institucional y sus modificatorias,

. Resolucion Directoral N * 092-DG/MHHV-2016 Cuadro para Asignacién de Provisional por
Reordenamiento de Cargos Personal del Hospital *Hermilio Valdizan®

. Resolucion Directoral N * 224 -DG-HHV-2016 gue aprueba el Presupuesto Analitico de

Persanal,
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CAPITULO Il
CRITERIOS DE DISENO

El proceso de modernizacidn de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la
obtencion & mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor

atencidn a la cludadania, pricrizando y optimizando el uso de os recursos puiblico. El objetivo es

alcanzar un Estado:
a) Al servicio de la ciudadania
b) Con canales efectivos de participacion cludadana,

c) Descentralizado y desconcentrado.
di Transparente en su gestidn.
e] Con servidores pablicos calificados y adecuadamente remunerados,
f} Fisicamente equilibrada.
El insetarnos en este proceso se requiere de alcanzar la eficiencia, poniendo énfasis en la
eliminacion de la duplicidad de funciones entre diferentes unidades organicas. Para ello [a
administracion publica contiene los siguientes criterios,
1. Las funciones y actividades que realice la Administracidn Publica, a través de sus
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justificada y amparada en
SUS nErmas. Vaatice e .. kv v
Las dependencias enfidades, arganismos e instancias de g Administracion Publica no
deben duplicar funciones o proveer servicios brindados por ofras entidades ya existentes.
En el disefio de la estructura grganica pdblica prevalece el principio de especialidad,
debiéndose integrar las funciones y competencias afines.
Toda dependencia, entidad organismos de |a Administracidn Publica debe tener
claramente asignadas sus campetencias de modo tal gue puesda determinarse |la calidad
de su desempefio y el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad
de criterios de evaluacion.
3. En concordancia con lo anterior se detallan brevemente algunos conceptos.
3.1 Eficacia y Eficiencia
La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para a1_canzar las
metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente,
asegurando el cumplimiente de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los
recursos disponibles y estableciendo funciones que aseguren‘_ﬁ%@yﬁgi% de Jos resHlltalgﬁ;:}s,l .

La eficiencia para producir &l maximo resultado con el minime de recursos, Ie._sfu;.*_r,zlg y.tiempo:

Se busca l2 mayoer eficiencia en la utiizacién de los recursos, por lo tanto se debe eliminar la
duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones enfre funcionarios y servidores.
3.2 Racionalidad
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Las funciones deben diseflarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de efectividad
con &l menor costo posible,
3.3 Unidad de Mando {5
Tedo cargo dependerd jerarquicamente de un solo superior hiealt e S a LD LTI
3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad

funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los
niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segln las responsabllidades asignadas

Las responsabilidades deben ser ciaramente definidas, para que no exista el riesgo que pueda
ser evadida o excedida por algin funcionario o servidor,

La delegacién 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
obligado a informar a su supericr sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en

funcidn a lo planificado,

3.5 Segregacion de Funciones
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limtadas de modo que exista
independencia y separacidn entre funciones incompatibles que, entre olras, son; autorizacidn,
ejecucién, registro. cusiodia de fondos, valores y bienes, y control de las operaciones,
debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una
fransaccidn u operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa,

dado que por ftratarse de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda

incurrirse en errcres, despilfarros, actos irrequiares o llicitos.
3.6 Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos o actividades.
Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los abjetivas
4 funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas entre si

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simpiificar y flexibilizar la crganizacion, acortando
y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente a ubicacion en esos niveles a
personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, as| comp
facilitar la coordinacién horizontal y las comunicaclones directas, reduciendo & pa;':eﬂe'a y la
formalidad burocratica
3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permile el cambio e innovacidn en la arganizacidn para lograr

mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios extemnas e intermos
3.9 Formulacién, elaboracién y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones

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

procesc de planeamiento estralégico y los objetives funcionales del Reglamento de

Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humancs, materiales y

financieros.
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La organizacidn es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse
permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o
puesto de trabajo,

PRINCIPIOS:

1. RESPETO - Adecua su conducta hacia el respeto a la Constitucion Polltica del Estado v las
Leyes. garantizando que en todas las fases del proceso de toma de decisiones o en el
cumplimienio de los procedimientos administrativos, se respeten los derechos a la defensa y al
debido procedimiento.

2. PROBIDAD .- Actia con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer al interés
general ¥ desechando todo provecho ifa ventaja personal, obtenido por si ¢ por interpdsita
persana,

3. EFICIENCIA. - Brinda calidad en cada una de las funciones de su. nargc: procuranda :nhferler s
una capacitacion solidad y permanente.

4. IDONEIDAD - Entendida como apfitud técnica, legal y moral, es condicidn esencial para el
ascensa y ejercicio de la funcidn publica. El servidor publico debe propender a una formacian
solidad acorde a la realidad, capacitindose permanente para el debido cumplimiento de sus
funciones,

5. VERACIDAD.- Se expresa con autenticad en las relaciones funcionales con todos los miembras
de sus institucién y la cludadania y contribuye al esclarecimiento da los hechos.

6. LEALTAD y OBEDIENCIA - actia con fidelidad y solidaridad con todos los miembros de su
institucion, cumpliendo las érdenes que |e imparta el superior jerdrguico competente, en la medida
que rednan las formalidades del caso y tengan por objeto la realizacion de actos de servicio que

gy, Se vinculen con las funciones a su cargo, salvo los supuestos de arbitrariedad o ilegalidad

1 anifiesta, las que debera poner en conocimiento del superior jerarquico de sus institucidn,
s1- JUSTICIA y EQUIDAD - Tiene permanente disposicidn para el cuplpnmlemu de susfuncianes,
2 ntnngandc- a cada uno lo que Ie es debide, actuando con equidad en sus relaciones con el Estado,

con el Administrado, con sus superiores, con sus subordinados y con la ciudadania en general.
8. LEALTAD AL ESTADO DE DERECHO .- El funcignaric de confianza debe lealtad a la
Constitucion Politica del Estado y al Estado de Derecho. Ocupar cargos de confianza en
regimenes defacto, es causal de cese automalico e inmediato de Iz funcion publica.

DEBERES:
1. NEUTRALIDAD: Debe actuar con absoluta imparcialidad politica, econdmica o de cualquier otra
indole en el desempefio de sus funciones demostrando independencia 2 sus vinculaciones con
personas, partidos politicos o instifuciones, 5
2. TRANSPARENCIA. - Debe ejecutar los actos del servicio de manera transparente, elio 1mpi1ca
que dichos acios tienen en principio caracter piblico y son accesibles al conocimients de toda

persona natural o juridica ATt e
El servidor publico debe brindar y facilitar informacidn fidedigna r.ﬂmpﬂeia ¥ nmnuna,

H A
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3. DISCRECION - Debe guardar reserva respecto de hechos o informaciones de los que tenga
conocimiento con motive o en ocasién del ejercicio de su funcion, sin perjulcio de los deberes y las
responsabllidades que le correspondan en virtud de las normas que regular el accaso y la
transparencla de la Informacidn poblica.

4. EJERCICIO ADECUADO DEL CARGO .- Con motive o en ocasidn del ejerciclo de sus
funciones el servidor pdblico no debe adaptar represalia de ningln fipo o ejercer coaccidn alguna
contra otros servidores pdblicos u otras personas. : e
Estado, deblendo utilizar los que le fueran asignados para el desemperio, de sus.funciones de
manera racional, evitando su abuso, dermoche o desaprovechamiento, sin emplear o permilir que
otros empleen los bienes del Estado para fines particulares o propésitos que no sean aguellos
para los cuales hubleran sido especificamente destinados.

6. RESPONSABILIDAD.- Todo servidor pliblico debe desarrollar sus funciones a cabalidad y en
forma integral, asumiendo con pleno respeto su funcién pablica.

Ante situaciones extraordinarias, el senvidor pdblico puede realizar aquellas tareas que por su
naturaleza o0 modalidad no sean las esirictamente inherentes a su cargo siempre que ellas resuite
necesarias para mitigar, neutralizar o superar las dificultades gue se enfrenten. Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica.

PROHIBICIONES: Gt FE
1. MANTENER INTERESES DE CONFLICTO.- Mantener relaciones o de aceptar situaciones en

cuyo contexto sus intereses personales, |aborales, econdmicos o ﬁ:ﬁgﬁge‘ggi_}gtqdiﬂqggf qsitgﬁli_;‘n
2 engconfiicto con el cumplimento de los deberes y funciones a su cargo. : : :

FIOBTENER VENTAJAS INDEBIDAS.- Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para
% o para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad, influencia o apariencia de Influancia,

3. REALIZAR ACTIVIDADES DE PROSELITISMO POLITICO.- Realizar actividades de
proselitisma politico a través de la utilizacion de sus funciones o por medio de la utilizacién de
infraestructura, bianes o recursos pdblicos. ya sea a favor o en confra de partidos u
organizaciones politicas o candidatos.

4. HACER MAL USO DE INFORMACION PRIVILEGIADA. - Participar en transacciones u
operacionas financieras utilizando informacion privilegiada de la euﬁdgc_l:a la que, per‘l_p'l_l_acﬁtﬁh_que
pudiera tener acceso a ella por su condicidn o ejercicio del cargo q”ﬁ;ﬂ“?".‘-“?#"?t- nllidgglgp_gﬂmtir
el uso improplo de dicha informacian para el beneficio de algin interés.

5. PRESIONAR, AMENAZAR Y/O ACOSAR.- Ejercer presiones, amenazas ¢ acoso sexual contra
otros servidores publicos o subordinados que puedan afectar la dignidad de la persona o inducir a
la realizacidn de acciones dolosas
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Todo servidor pliblico debe respetar los derechos de los administrados establecidos en el
articulo 55 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. Manual

CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

La Oficina de Estadistica e Infarmatica”, s una Oficina administrativa que forma parte de la
estructura organica del Hasplital *Hermilic Valdizan" en el tercer Nivel de organizacion,
dependiendo directamente de la Direccién General, Es el drgano administrative encargado de
lograr que se provea de la informacion estadistica de salud y del soparte informatico,
mecanizacidn e integracion de los sistemas de informacién requendos para los procesos
organizacionales :

DIRECCION GENERAL

A%

OFICINA DE ESTADISTICA E
INFORMATICA

Fuente: Reglamento de Organizacién y Funciones 2012- vigente,
Elaboracién: Oficina de Planeamiento Estratégico — Unidad de Organizacion.
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CAPITULO IV
OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

La Oficina de Estadistica e Informatica es la encargada de administrar la informacién
estadistica de salud, es el soporte informético necesario y suficente & integracion de los
sistemas de Informacion requeridos para la organizacidn, asi como la administracién del
archivo de las historias clinicas y & cumplimiento de |a misidn y objetives de la politica
MNacional en Salud Mental,

La Oficina de Estadistica e Informatica tiene los siguientes Equipos de Trabajo:

A.  Unidad Funcional de Estadistica

B. Unidad Funcional de Informatica e gt

C. Unidad Funcional de Admisién :

Todos los equipos conformados estan a cargo del Jefe de la Oficina de Estadistica e
Informatica. cada jefe de equipo supervisa directamente al personal de sus equipos y tiene
estrecha relaciones en todas las coordinaciones.

A. Unidad Funcional de Estadistica:
Es responsable de programar, dirigir, analizar y ejecutar la recoleccidn, validacion,
consistencia, procesamiento de datos, consolidacion, analisis y difusidn de la informacién

estadistica producida por nuestra institucion
Se encarga de producir los indicadores estadisticos de salud lo que es determinante para
la toma de decisiones y |la generacién de dalos de acuerdo a las prioridades de los
drganos que asi o requiaran,
El equipo de estadistica realiza:

Procesamiento de datos X

Calidad, analisis, evaluacidn e inferpretacidn de indicadores estadlsunﬂs

Organizacion, Seleccion y Conservacion documental

Administracion del Archivo de Historias Clinicas

Froveer de informacion estadistica interna y externa.
Unidad Funcional de Informatica
Es responsable de administrar Jos sisiemas de informacion administrativa asistencial del
hospital con e uso de tecnologias de informacion vigente, y Es responsable de la
Administracidn de la Red de Cémputo, de ejecutar el analisis del Sistema de Informacion
coemputarizada de nuestra institucion.
Suministrar de servicios Informdticas, sistemas de infarmacidn, telecomunicacionas,
informatica y telematica en nuestro hospital,
Lograr establecer y proponer nuevos disefios y mejorar los sistemas integrados de
informacién, asi como la implementacion de las nuevas tecnologias de informacién en
nuestro ambito.
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Lograr mantener |a interconectividad de las redes y base de datos, asi como la seguridad
e integracidn, operatividad de las redes de informacién institucionales
Mantener las normas y estandares de informatica y telecomunicaciones gue establezca
nuestro ente rector.
Administrar el funcionamiento del portal Institucional.
La Unidad Funcional de Infarmatica reallza;
* Administracion de los Sistemas de infarmacién.
= Soporte Técnico Infarmatico
+ Administracién de |a Red Informatica,
Unidad Funcional Admision
La Unidad Funcional tiene la funcion basica de la acreditacion de los pacientes, asimismao
buscar, verificar, actualizar datos de los registros y movimientos hospitalarios
« Admision central
= Admision de emergencia
* Ingresos y Egresos hospitalarios
* Citas a pacientes nuevos y continuadores
« Generacion del Formato de Atencion.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

OFICINA DE ESTADISTICAE
INFORMATICA

| . ]
UNIDAD FUNCIONAL UNIDAD FUNCIONAL UNIDAD FUNCIONAL
DE DE DE
ESTADISTICA INFORMATICA ADMISION
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Cuadro para Asignacion de Personal Provisional por Reordenamiento de Cargos:

La Oficina de Estadistica & Informatica del Hospital "Hermilio Valdizan" cuenta con los siguientes
cargos clasificados sequn el Cuadro para Aslgnacion de Personal Provisional por Reordenamiento
de Cargos aprobado con R. D, N* 082-DG/HHV 2016.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
| DENOMINACION DEL ORGANO:

o [ SITUACIO [CARGO DE |
CLASIFIC L NDEL |CONFIANZ
A CION CARGO

8] P

CARGO

ESTRUCTURAL | CODIGO

| JEFE/A DE OFICINA 13?3“”

sPDS | 1 | 1

ASISTENTE 1370800
ADMINISTRATIVO | B

TECNICO/A EN 1370800
ESTADISTICA &

SP-ES

SP-AP

TECNICO/A 1370800
ADMINISTRATIVO | &
ASISTENTE 1370800
EJECUTIVO | 6
AUXILIAR 1370800
ADMINISTRATIVO 6

SP-AP

SP-AP

SP-AP

TOTAL ORGANO
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADD: Jefala de Oficina

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13708003 SP -DS

1. FUNCION BASICA
Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de informacion estadistica, el 'avance
de tecnologlas, sistemas de informacién y comunicaciones, asi también apoyo en la docencia e
investigacibn, efectuar |a actualizacion periodica de la informacion estadistica en salud.
También supervisar las actividades técnicos — administrativos y la labor de! personal
profesional y técnico a su cargo
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones intemas
Relacién de dependencia:
= Directar General: Informacién, coordinacion y dependencia
» Subdirector General: Infarmacién
Director Ejecutive de Administracion: Informacian, coordinacion
Con los Jefes de las Oficinas, Depariamentos y Servicies: Informacién, coordinacién
> B Relaciones externas
Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA.
Instituto de Gestidn de Servicios de Salud- Tecnologias de la informacién.
Oficina Nacional de Goblerno Electrdnico de la PCM.
Registro Naclonal de |dentificacion y Estado Civil - RENIEC,
Direccion de Salud IV-Lima Este.
Ministerio de Economia (MEF) -SIAF, SIGA.
Instituto Nacional de Estadistica e Informatica —INEI
Superintendencia Nacional de Salud (SUSALUD)
Sistema Integrado de Salud (SiS).
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Representar legalmente y/o técnicamente en comilés, comisiones, convenios,
asesoramiento lécnico, capacitacion, actividedes adminisiralivas, reuniones y otras
debiendo informar las acciones y resuitados.
Representacitn técnica-administrativa.
Autorizacion de actos lécnico-administrativos.
Disponer la enirega de informacion oficial, producida en su Oficina seglin normas
vigentes,
¢ Supervigién, contral, y evaluacion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Organizar, programar y dirigic la ejecucién de actividades y sistemas técnico-
administrativos bajo su responsabilidad.
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42 Supervisar la programacion y ejecucidn de la recoleccidn, validacidn, consistencia,
procesamiento de datos, consolidacion, andlisis y difusidn de la informacion estadisiica
de salud a los usuarios segun las normas establecidas.

Produclr indicadores de salud requeridos para la toma de decisionas

Supervisar la disponibilidad, oportunidad, seguridad y control de registro y archivo de les
documentos oficiales de registros médicos del paciente, pdra el uso del personal
autorizado en |a atencién de salud y para los fines legales pertinentes

Remitir a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento todo tipo de informacion que origine ia
atencion que se le brinde al paciente de nuestra institucidn.

Conducir el proceso de programacidn y evaluacion del cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la oficina de Estadistica e Informatica del

Hospital,

Lograr que el Hospital provea la informacion estadistica de salud y el soporte Informatico.
mecanizacion e Integracion de los sistemas de informacidn requeridos para los procesos
organizacionales.

Establecer sistemas y metodos para la recoleccion, procesamiento, consolidacion,
analisis y presentacion de datos requeridos por la institucion.

identificar y proponer nuevas oporunidades de apiicacitn de tecnologias de la
informacion

Lograr la provisibn de servicios informaticos, sistemas de informacion,
telecomunicaciones, informdtica y telematica en el ambito instilucional a través de las
instancias pertinentes

Establecer y mantener la seguridad, integracion y operalividad de las redes de
informacidn y bases de datos institucionales necesaras,

Lograr que los usuarios intemos y externos cuenten con la asuanr[i y asistencia técnica
disponible en el usc de aplicaciones informaticas, telecomunicaciones y nuevas
tecnologlas de informacion. .
Implantar los proyectos de desarmolio de tecnologia de infnmacmn y 1ﬁlunumumcat=nnes
gue se programen a nivel sectornal.

4.14 Aplicar y mantener en el Hospital las normas y estandares de informatica y
telecomunicaciones establecidas por el Ministerio de Salud.

4,15 Gestionar los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos para el funclonamiento de los
sistemas de informacion en la institucian.

4,16 Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio

de sus funciones

4.17 Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos de nuestro ente rector

4 18 Las demas funciones que ie asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Minimos exigibles:
s Titulo profesional universitario, que incluya estudios de Estadistica o relacionados con
|la especialidad.
Deseables o preferibles:
» Tiulo Profesional universitario de Investigacion Dperatlw Ingeniero de Cnmputamﬁn
y Sistemas, con estudios relacionados a Estadistica y Gestién en Salud. | 0 oo
» Grado de Maglster relacionados con la especialidad.
5.2 EXPERIENCIA i
Minimos exigibles:
= Experiencia Profesional en Gestion Hospitalaria en el desempefio de cargos de
conduccion de equipos de irabajo de Estadistica e Informatica
Deseaables o preferibles;

ala
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« Tiempo minimo de experiancia profesional de especialidad de § afios.

* Tiempo minimo de experiencia en el area de administracion de salud 2 afios
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades

Minimos exigibles:

+« Capacidad para liderazgo

« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Deseables o preferibles,

« Capacidad para la tama de decisiones

= Capacidad para concretar resultados en el iempo oportung.

Habilidades:

« Habilidad de liderazgo para el lngro de los objetivos institucionales.

Actitudes:

» Dar solucién a los conflictos del usuaria interno y del usuario externo.

Etica y Valores

Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez.

Revisado Ultima

Elaboradc por Aprobado por Vigencia:

por medificacion
OEIQEPE CEPEMUO | Direccidn General-HHV Nuevo Fecha: 2016- 2018
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGDO CLASIFICADD: ; Asistente Administrativo | - MN® DE
{ Jafe de Unidad Funcional de Estadistica) {‘:.ﬂhRGPS

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAIO Versidn: 2.0

N * CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13708006 SP-AP 1 0107

1

2,

FUNCION BASICA
Supervisar, coordinar y monitorear el procesamiento y actualizacion de las actividades
ejecutadas de la informacidn estadistica de salud, asi como la programacion de informacion
estadistica, ordenamiento de datos e interpretacion estadistica de informacidn de salud
RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

¢« Con el Jefe de la Oficina; Depende directamente y reporta el cumplimiento de su

funcian,

\ '-:"- 2.2 Relaciones externas:

4.

B

= PMotiene

|47/ ATRIBUCIONES DEL CARGO

Supervisa al personal del Equipe de trabajo de Estadistica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4 1 Propaner, organizar, dirigir, controlar, supervisar v evaluar las actividades tecnico
administrativa de la Unidad Funcional de Estadistica.

4.2 Programar y ejecutar |a recoleccion, validacién, consistencia, procesamiento de datos,
consalidacién, andlisis y difusién de la informacién estadistica de salud a los usuarios
segun las normas establecidas.

Lograr la disponibilidad, oporfunidad, seguridad y conirol -de; registro: yi.archive,de jos
documentos oficiales de registros médicos del paciente, para e| uso:del personal
autarizado en la atencidn de salud y para los fines legales periinentes,

4.4 Supervisar y confrolar la aperiura ingresos, salidas. custodia y conservacion de los
documentos del equipn de Estadistica

4.5 Elabarar cuadros diversos de clasificacion y representaciones gréficas de estadisticas.

46 Codificar |os diagndsticos haciando el control de calidad de dicha codificacion,

4.7 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos propaniendo metodologias de
trabajo, y procedimientos de las actividades realizadas en la Equipo de trabajo

4.8 Clasificar la documentacion estadistica y/o realizar los proceses de evaluacion,

4.8 Supervisar |a calidad de la informacion procesada a fin que sea consistente, oportuna y
eficaz.

4.10 Participar en la elaboracion de documentos de gestion de |a oficina.

411 Asistir y participar 2 exposiciones, comisiones y reuniones especializadas

4,12 Cumplir con ko dispuesto en el Codigo de Etica de la Funcion Publica, en el desemperio
de sus funcianes.

4,13 Las demas funciones que |e asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
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= Titulo técnico de Insiituto Superior, gue incluya estudios relacionados con s
especialidad.
Deseable:
« Bachiller Universitario en Estadistica, Investigacidn Operativa o carrera afines, que
incluya estudios relacionados |a especialidad. ¢
5.2 EXPERIENCIA :
Alguna experiencia desempefiando funclones similares al cargo.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades
Minimas exigibles:
+ Capacidad para liderazgo
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
Deseables o preferibles:
= Capacidad para la toma de decisiones
= Capacidad para cancretar resultados en el iempo oportuno.
Habilidades:
+ Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
Actitudes:
« Dar solucitn a los conflictos del usuario interno y del usuaria extemo.
Etica y Valores
Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez.

Elaborado por Aprobado por u“ :::::i&n Vigencia:

QOENQEPE Direccion General-HHY Nuevo Fecha: 20168-2018
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

N*DE
CARGO | N* CAP
s

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

| 0108

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13708006 SP - AP 3 | o110

FUNCION BASICA
Ejecutar aclividades de recopilacion, validacion, analisis y procesamiento de informacion
estadistica de la institucion de acuerdo a las normas vigentes.
RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
= Con el jefe de equipo de Estadistica; depende directamente y repora el
cumplimiento de su funcidn. '
2.2 Relaciones externas:
« Notiene.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Cumplir con sus funciones para el cumplimiento de los objetivos Instituclonales,
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Ejecutar la elabaracidn de informes, cuadros y graficos estad(sticos
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, Hospitalizacion y
Emergencia, diaria y mensualmente
4 4 Recepcionar y archivar los diferentes exdmenes auxiliares y documentacion
4.5 Efectuar y verificar la recopilacion de datos estadisticos de la Institucidn
4.6 Efectuar el contral, archivo y movimiento de las historias clinicas.
4.7 Propener procedimientos para mejorar |a recopilacién y validacion de Informacian
estadistica,
4.8 Cumplir con los reglamentos y directivas de nuestro ente rector.
49 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica:de, la. Funcidn. Ppblica,en el
desempefio de sus funciones.
410 Las demds fundones que e asigne su jefe
REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION
= Titulo técnico de Instituto Superior, no menor de seis semesires académicos, gue
incluya cursos relacionados a las funciones.
Descable:
« Estudios universitarios relacionados con la especklidad, no menor de 06
semestras
5.2 EXPERIENCIA
* Alguna experiencia desempefiando funciones similares
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigibles:
« Capacidad para liderazgo
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= Capacidad para trabajar en equipo ¥ bajo presidn.
Deseables o preferibles:

« Capacidad para |a toma de decisiones

= Capacidad para coneretar resultados en el iempo oportuno.

Habilidades:
» Habilidad de liderazgo para €l logro de los objetivos institucionales.

Actitudes:
= Dar solucidn a los confiictos del usuario interna y del usuario externo
Etica y Valores

Responsabilidad, respeto, salidaridad, honradez,

Revisado
por

Elaborado por Aprobado por

Vigencia:

OENOEPE QOEPEMO | Direccion General-HHV

Fecha: 2016-2018
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO veison:

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA i, 1 e T

H e
"N* EIE
CARGO | N*" CAP

CARGO CLASIFICADO: : Auxiiar Administrativo
{Unidad Funcional de Estadistica)

CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO: 13708006 SP - AP

1. FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades de apoyo a las funciones administrativas del drea
2. RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
» Con el jefe de equipo de Estadistica; depende directamente y reporta el cumplimiento

de su funcidn
2.2 Relaciones externas:
« Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Cumplir con sus funciones para el cumplimiento de los nbjeﬁvns institucionales.

. FUNCIONES ESPECIFICAS [ i

X, 4.1 Recopilar y clasificar informacién basica para la e;ecucibn de procesos técnicos

e\ administrativo,
# 2 Llevar las historias clinicas que se trasladan a consultarios externos, hnaprtnllzacjﬂn,'

~/3 emergencia y a |os diferentes profesionales.

* 4.3 Tramitar documentacién relativa al sistema administrative y llevar el archivo
correspandiente

4.4 Recepcionar y archivar los diferentes examenes auxiliares y documentacién

4.6 Participar en las actividades de distribucion de historias clinicas.

4.8 Cumplir los reglamentos y directivas de nuestro ente rector,

4.7 Cumplir con lo dispuesta en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de
sus funciones

4.8 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
= Estudios secundarios concluidos.
= Capacitaciin en el area
5.2 EXPERIENCIA
=« Experiencia en labores variadas de oficina
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigibles:
« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presitn.
Deseables o preferibles:
+ Capacidad para concretar resuliados en el iempo oportuno.
Habilidades:
+ Habllidad para el logro de los objetivos institucionales.
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Actitudes:

« Dar solucian a les conflictos de su competencla.
Etica y Valores
« Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez.

Ultima

Elsborado por Aprobado por ificacién

Vigencia:

OEI/OEPE Direccion General-HHV Nuevo Fecha: 20168-2018
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO 50

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Jefe de

CARGOD CLASIFICADD: : Asistente Administrativo | N* DE

Unidad Funcional de Informatica | CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADG: 13708004 o1og

N = CAR

1. FUNCION BASICA
Froparcionar y gestionar |a estrategia de tecnologla de la informacién para el soporte técnico
de los eguipos, |la mejora € innovacion de procesos del desarrollo de sistemas, v servicios
institucianales, optimizando la administracidn de redes de acuerdo a Ias capacidades de la
institucian,

2. RELACICN DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

\Ti

ADE f'_ll

= Caon el Jefe de la Oficing: Depende directameante v reporta el cumplimiento. de su
funcion,

%0 2.2 Relaciones externas:

= Supervisa al personal del Equipo de trabajo de Informatica.

" 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

4.8
4.9
410
4.11
412

4,13

Farmular y evaluar el Plan Operative Informatico anual del Hospital "Hermilio "l.-“aid|z.:.r1
Proponer e implementar normas para la ulilizacion y mantenimiento de los eqmpca
informaticos.

Implementar aplicaciones administrativas de gerencia.

Lograr que el Hospital cuente con tecnolegia vigente, soporte infermatice & integracian
de los sistemas de informacidn requeridos para los procesos organizacienales.
Coordinar, programar y controlar las actividades de soporie de eguipos v las redes
informaticas de comunicacion,

Proponer la adquisicidn de equipos, herramientas y material necesario para el desarrallo
de pregramas informaticos,

Evaluar y aprobar |las cotizaciones de solicitudes y requerimiento. de equipas da
cdmputo, y ofros de caracter técnico asi como, |la elaboracion del cuadro de
necesidades del equipo.

Coordinar la programacién del mantenimiento preventivo v comrectivo de los equipos y las
redes informaticas con los diferentes Servicios,

Brindar asistencia técnica, emitir opinian y absalver consulias relacionadas al ambito de
su competencia. - -

Asistir y participar a exposiciones, comisiones y reuniones-especializadas, ..
Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos de nuestro entre rector. ey
Cumplir can la dispuesto en el Codigo de Etica de la Funcidn Pblica, en el desempeﬁn
de sus funciones.

Las demas funciones gue le asigne su [efe inmediato.

Al 1 e o

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

iy k.
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e Titulo técnico de Institutc Superior, que incluya estudios relacionados con la
especialidad,
Deseable: ,
« Bachlller universiteric en Ingenieria Informatica, Investigacion Operativa o carrera
afines, que incluya estudios relacionados |a especialidad. :
5.2 EXPERIENCIA W intitpr
Experiencia desempefando furciones similares al cargn. :
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigibles:
» Capacidad para liderazgo
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Deseables o preferibles
« Capacidad para la toma de decisiones
= Capacidad para concretar resultados en el iempo oportuno.
Habilidades:
+ Habilidad de liderazgo para el logro de los objefivos institucionales
Aclitudes:
« Dar solucion a los conflictos del usuario intemo y del usuario externo.
Etica y Valores
» Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez.

Revisado Ultima
Elaborado por Ret Aprobado por ‘madificacién Vlgnncla..

QEIQEPE QEPE/MO | Direccidn General-HHY Mueve | Fecha: 20168-2018
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FICHA DE DESCRIFCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO 20

ORGANG: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: : Técnico/a Administrative | N* DE
(Unidad Funcional de Informatica) CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC, 13708006 5P - AP 1

1.

FUNCION BASICA R :
Brindar soporte Informético, para el funcionamiento de los sistemas informaticos con los gue
cuenta el Hospital. i

2. RELACION DEL CARGO

2.1 Relaciones infarnas:
= Con el jefe de equipo de Informatica; depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion.

=, 2.2 Relaciones extermnas:

»  Minguna.

A TRIBUCIONES DEL CARGO

» Cumplir con sus funciones para el cumplimienta de los objetives Institucionales.

UNCIONES ESPECIFICAS
" 4.1 Apoyar en el diagnéstico de la operatividad de los eguipos de cémputo y redes

informaticas
4.2 Asistira ios usuarios en el uso de eguipos de computo y sistemas informaticos.
4.3 Capacitar a usuarios finales en los Sistemas de informacion del Hospital
4.4 Participar en la elaboracién de Manuales: Usuario, Administrador del Sistema
4.5 Realizar Iz programacion y codificacion de los programas fuentes de los sistemas del
Hospital, LT, :
4.6 Cumplir con lo dispuasto en &l Cédigo de Etica de [z Funcién Publica, en el desempefio
de sus funciones
4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

1.1 EDUCACION
= Estudios técnicos en administracion, no menor a un semestre académico,
Deseable:
¢ Titulo técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados de informatica.
» Capacitacién técnica en Ofimatica
» Capacilacién técnica en el drea
5.2 EXPERIENCIA
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigibles:
+ Capacidad para liderazgo
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presian,
Deseables o preferibles:
» Capacidad para la torma de decisiones
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+ Capacidad para concretar resuliados en el tiempo opertuno.

Habilidades:

+ Habilidad de llderazgo para el logro de los objetivos institucionales,

Actitudes:

« Dar solucidn a los conflictos del usuario interno y del usuario extarna,

Etica y Valores '
Respansabllidad, respeta, salidaridad, honradez,

i Iti
Elaborado por Haysaase Aprobado por s

— modificacion Vigencia:
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

HOSPITAL "HERMILIO VALDIZAN" Pag. de
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2.0

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

CARGO
iJefe de

CLASIFICADD: ; Técnicola Administrative |
Unidad Funcional de Admision]

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: 13708006 SP - AP

FUNCION BASICA

Sup

ervisar, planificar, coordinar, menitorear, gestionar el praceso administrative de atencian

del paciente gue acude al Haspital con apoya de tecnologias de informacion vigentes,
RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

= Con el Jefe de la Oficina: Depends directamente y reporta el cumplimiento de su
funcian.

2.2 Relaciones externas:

4.2
4.3

4.4
4.5

4.8
4.7
4.8
4.8

4.10
4,11

« NMotiene

Programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y ewvaluar las actividades tecnica
administrativa del Equipe de trabajo de Admisidn.

Coordinar y proponer mejoras en la atencion del paciente que acude al Hospital,
Administrar ¥ controlar las aperturas de Historias Clinicas, citas y pragramacion de ios
profesionales de la Salud.

Monitorear las labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

Gestionar y administrar el acceso a base de datos externas como RENIEC, SIS parada
verificacidn del paciente. prah

Participar en la preparacidn y ejgcucién de programas de admisién,

Elaborar informes y cuadros estadisticos del area de su competencia.

Administrar eficienternente los equipos tecnolégicos que se.usan parg, la, atencidn de)
paciente en e| ambiente de admision. -
Colaborar en la programacian de actividades técnico-administrativas y en reunianes de
trabaje.

Cumplir los reglamentos y directivas de nuestra ante ractor.

Cumnplir con lo dispuesto en el Cadigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio
de sus funciones.

412 Las demas funciones que lg asighe su jefe inmediato
REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

= Estudios técnicos en administracién, no mener a un semestre academica.
Deseable:
= Titulo técnico de |nstitute Superior, que incluya estudiss relasionados |a especialidad.

5.2 EXPERIENCIA

s Experiencia desempenando funciones similares al cargo.
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5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES ¥ ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigibles:
« Capacidad para liderazga.
« Capacidad para trabajar en eguipo v bajo presion,
Deseables o preferibles:
» Capacidad para la toma de decisiones.
= Capacidad para concretar resultados en el iempo oportuno.
Habilidades:
+ Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
Actitudes: -
= Dar solucidn a los conflictos del usuario interno y del usuario externo.
Etica y Valores
= Respansahilidad, respeto, solidaridad, honradez.

Elzborado por Aprcbado por Ltima Vigencia:

por modificacion
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: Técnicola Administrativo |
(Unidad Funcional de Admisidn)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC; 13708008 SP - AP

1.

FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos en admisidn de la entidad.
RELACION DEL CARGO
21 Relaciones internas:
*» Con el jefe de equipo de Admision, depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcidén.
2.2 Relaciones externas:
* Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Cumplir con sus funciones para el cumplimiento de ios ubjetlms institucionales.

Apertura de Historias Clinlcas de los pacientes que acuden’al Hnspltal en el Slstﬂma.
Informatico en consulta Externa, Hospitalizacién y Emergencia. | - - '
Registro de las Citas de los pacientes que acuden a los servicios asastenméies |
Verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos  correspondientes ‘a los
pacientes.
Brindar infermacion administrativa a los pacientes nueves y continuadares.
4.5 Generar las Citas de los Pacientes que acuden al hospital.
48 Ejecutar labores administrativas vinculadas al 4rea de su compelencia,
4,7 Realizar la consistencia y actualizacidn de los diferentas registros  relacionados con la
historia clinica en el Sistema Informatico,
48 \Verificar datos del paciente en el Sistema Informatico para certificados v hospitalizacidn
e informar a los diferentes usuarios.
4.9 Participar en |a preparacion y ejecucién de actividades de admisidn
Apayar en la recopilacion de informacidn administrativa.
4,10 Colabarar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reunianes de
trabaja.
4,11 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de |a Fur‘smﬁ:n Publica, en el desempefio
de sus funciones.
4.12 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato
REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
« Estudios tecnicas. no menor & un semestre academico,
Deseable:
+ Titulo de la carrera Técnica en administracion, informatica y afines.
= Capacitacion técnica en Ofimatica
s Capacitacidn técnica en el drea
5.2 EXPERIENCIA
» Alguna experiencia en labores del cargo

3 g
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5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigibles:
» Capacidad para liderazgo
« Capacidad para trabajar en equipo v bajo presion.
Deseables o preferibles:
» Capacidad para la toma de decisiones
* (Capacidad para concretar resultados en el tiempo opartuna,
Habilidades: e
» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes:
+ Dar solucion a los conflictos de su competencia.

Etica y Valores
* Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez

Revisado Uitima
Elaborado por ber Aprobado por medificacion
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HOSPITAL "HERMILIO VALDIZAN"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

N° DE
CARGOS
CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: 13708006 SP- AP 1

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO I

. FUNCION BASICA g
Brindar apoyo administrativo y secretarial a la Oficina de Estadistica e Informatica.
. RELACION DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
» Con el jefe de la unidad de Estadistica, Informatica y Admisidn; depende directamente
del Jefe de Oficina y reporta el cumplimiento de su funcién
2.2 Relaciones externas:
+ Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
W « Cumplir con sus funciones para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
%Y FUNCIONES ESPECIFICAS
! | 4.1 Recepclonar, registrar, clasificar, distribuir y tramitar los documentos, haciendo uso del
sistema informatica, .
Atender e informar al pdblico en los asuntos relacionados con la . Oficina y concretar
reuniones con el jefe.
Organizar y mantenser al dia el archivo secretarial y velar por la seguridad de |os
documentos que se generan. ' ; :
4.6 Atender los aspectos de abastecimiento y mantenimiento de la Oficina.
4.7 Coordinacldn Telefanica con Empresas Externas. ikl rore ol (s At r Ao
4.8 Llevar el control de Atencién al Usuario final.
48 Apoyar a todas las areas en todo tipo de documentacian a realizarse
4,10 Cumplir con lo dispueste en el Cadigo de Etica de la Funcion Piblica, en el desempefio
de sus funciones
4.11 Las demds funciones que le asigne &l jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion:
Titulo de Instituto Superior de Secretana Ejecutiva Bilingle
Deseable:
Estudios de Técnico/a en Computacion
5.2 EXPERIENCIA
» Experiencia desempefiando funciones relacionadas al apoyo secrefarial
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidades
Minimos exigibles:
= Capacidad para liderazgo (o de
» Capacidad para trabajar en equipe y bajo pres:un 1
Habilidades:
= Hahilidad de liderazoo para el logro de los objetivos institucianales,
Actitudes:
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» [ar solucidn a los conflictes del usuario intemo y del usuario externo

Etica y Valores
Responsabilidad, respeto, solidaridad, honradez
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