' EPUBLICA DEL PE
MINISTERIO DE SALUD RET ko R.D. N° A09-2012-HMA-DG
Direccion de Salud 1 Lima Sur

Hosplital “MARIA AUXILIADORA”

Resolucion Directoral
San Juan de Miraflores, 2 3 MAR. 2012

VISTO:

£l MEMORANDUM N° 140-2012-HMA-OEPE, mediante el cual ta Oficina Ejesutiva de Planeamiento Estratégico, soficita la
aprobacion def Manual de Organizacion y Funciones ds la Oficina de Esladisticas e Informatica;

CONSIDERANDO:

Que, e Reglamento de Organizacion y Funclones del Hospital Marla Auxiliadora, aprobade mediante Resolucién
Ministerial N° 880-2003-SADM, establece que una de las atdbuciones de! Director General entre olros, g8 organizar el
funcionamienlo del Hospilal para el logro de sus ohjefivos, en cuya esliuclura organica se encuenira la Oficina de
Estadisticas ¢ Informatica como drganc de Apoyo,

Que, mediante Resolucién Ministerial N® 603-2006, se aprueba la Direcliva N° 007-MINSAJOGPP-V.02 - DIRECTIVA
PARA LA FORMULACION DE DOCUMENTOS TECNICOS NORMATIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL, madificada
por Resclucién Ministerial N° 205-2009/MINSA y Resolucibn Ministerial N® 317-2000/MINSA, cuyos objelivos son,
establecer las normas de caracler téenico, criterios y pracedimientos para la elaboracién, revisibn y modificacion entre
olros de! Manual de Organizacién y Funciones de las entidades comprendidas en el alcance de la citada Directiva;

":;:ue, la Directiva antes referida, sefiala que e Manual de Organizacitn y Funciones (MOF), es un dacumento técnico
ormativo de gestion institucional cuya finalidad es establecer las responsabilidades, atibuciones, funciones y requisitos
Especificos de los cargos establecidos en ef GAP, para lograr que se cumplan las funciones establecidas en €t ROF do 1a
Y/ entidad, en este sentido, la propuesta del Manual de Organizacion y Funciones de fa Oficina de Estadisticas e Informatica
propuesto por fa Oficina de Planeamlento Estratégico para su aprobacién mediante el documento de visto se adecta a la
DDirectiva referida en ¢f considerando precedente, la misma que cuenta con la opinidn favorable de la QOficina de Asescria
Jurfdica, segin Opinidn N° 028-2012-HMA-OAJ, de fecha 21 de marzo de 2012, por lo que corresponde emilirse el acto
resolulivo con dicho fin; .

R. REATEGUT

De conformidad con la Resolucién Ministerial N° 860-203-SA/DM, Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, con las
visaciones de la Oficina Ejeculiva de Planeamignto Estratégico y la Oficina de Asesoria Juridica;

)9 BE RESUELVE:

Atticulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacitn y Funclones (MOF), de la Oficina ds Estadisticas e Informdtica, el cual en
documenio adjunto forma parte de Ia presents resclucion,

j ¥
L
L RONQUILLO

Arliculo 2°- Encargar a ia Oficina Ejecutiva de Plancamiento Eslralégico, la difusién, supervision y monitoreo del
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Manual aprobado por la presente resclucion, debiendo en coordinacion
con ¢l Area involucrada electuar una revision en forma semesiral del documento aprabade y proponer de ser necesario su
modilicacién. '

Articulo 3°- Encargar a la Oficina de Comunicaciones ta publicacion del documento aprobedo y la presenie resolucion en
¢l Portal Institucional de la entidad. :

Articulo 4°-Dejar sin efecto toda disposicitn que se oponga a la presente resolucion.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

DISTRIBUCION;
{ ) Oficira Ejecutiva de Planeariento Estralégica
{ ) Oficina de Asesoria Juridica

{ ) Of. De Esiladisticas s Informélica
{ } OF Da Comunigaciongs

{ } Archivo.
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GAPITULO |: OBJETIVO Y ALCANCE

11 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica es un
documento técnico normativo de gestién, que tiene como objetivos:

1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y
exlernas
2. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, as! como fa coordinacion y 1a

comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion e
; incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de
trabaijo.

3 Servir como instrumento de comunicacidn y medio de capacitacion e informacion para entrenar
capacitar y orientacidén permanente al persona,

4, Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control de
las tareas asignadas.

5. Contribuir a lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos en e! Reglamenta
de Organizacién y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora,

12 ALCANCE

E| ambito operacional de este Manual de Qrganizacién y Funciones, se suscribe en las diferentes
Unidades Funcionales que conforman la Oficina de Estadistica e Informatica en el Hospitai Maria
Auxiliadora.

Tiene carécter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal Nombrado y
Contratado de las diferentes Unidades Funcionales de Ia Oficina de Estadistica e Informética de!
Hospital Maria Auxiliadora.

ELABORADO POR: REVISADOPOR: APROBADO POR: © ULTIMAMODIFICACION:  VIGENCIA;

OCMABIECUTNADE . g e BEHMA-2012 . Py
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CAPITULO Il: BASE L.EGAL

Sustentan el presente Manual los siguientes dispositivos legales:

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

* Decreto Supremo N° 023-2005-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley N° 27657.

» Decreto Legislativo N° 276- Ley de Bases de la Garrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Pablico.

* Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la Ley de Carrera Adminisirativa.

=  Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Lineamientos para la elaboracion y Aprobacién del Cuadro de
Asignacion de Personal - CAP de las entidades de la Administracién Publica.

=  Resolucién Ministerial N° 860-2003-SA/DM. Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) y el Cuadro de Asignacion para personat del Hospital Maria Auxiliadora.

» Resolucién Ministerial N 603-2008-SA/DM ~ Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP- V.02:
“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”,

» Resolucion Ministerial N° 595-2008/MINSA — Aprueba el Manual de Clasificador de Cargos

= Resolucion Ministerial N® 860-2003-SA/DM - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Maria Auxiliadora,

» Resolucién Directoral N° 315- 201 1/MINSA — Aprueba ta modificacion del Cuadro para Asignacion

de F'ersenaFper—reefdenamienl&decargo&aﬁoim:l_deLHospitaLMada..&uxiﬂadora.

" Resolucién Directoral N° 379-2011-MMA-DG — Aprueba ia modificacion del presupuesto analitico
de personal del afio 2011.

ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADO POR: © ULEHMA MODIFICACION: VIGENGIA:

OFICIHA EJECUTIVADE

DR. JULIO C. MEDIMA VERASTEGU! PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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CAPITULO lll: CRITERIOS DE DISENO
La modernizacién de la gestion del estado de demanda eficiencia en la ulilizacibn de sus recursos
eliminando la duplicidad o superposicion de competencias, funciones y atribucionss enlre seclores,
enlidades, funcionarios y servidores. Para el disefio y estructura del presente Manual se han aplicade los
criferlos que a conlinuacién se mencicnan:
3.1 Efectividad y Eficiencia
La efectividad expresada como |a relacioén enire las metas y resultados planificados y los obtenidos por
el personal directivo, profesional, técnico y auxiliar para alcanzarlos, por 1o que las funciones se deben
distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetives funcionales, aprobechando al
méximo los recursos disponibles y estableciendo funciones gue aseguren la evaluacion de los
resultados.
La eficiencia esta referida a producir el méximo resultado con ! minimo de recursos, energia y tiempo.
Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto, se debe eliminar la
duplicidad o superposicién de funcicnes y atribuciones entre funcionarios y servidores publicos.
3.2 Raclonalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con ef fin de obtener el maximo de efectividad con el
menor costo posible.
i 3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
34 Autoridad
Definicion clara de las lineas de autoridad, asl como los niveles de mando y responsabilidad funcional,
para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se
puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.
. 3,5 Responsabilidad
ot Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exisla el riesgo que pueda ser
evadida o excedida por algun funcionario o servidor.
La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el cumplimiento
de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su
superior sobre las tareas sjecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera lograr.
3.6 Segregacidn de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limiladas de modo que exisla
independencia y separacién entre funciones incompatibles que, entre ofras, son: autorizacion,
ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las operaciones, debiendo
distribuirse a varios cargos evilando que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u

}

operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de
funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos
ilicitos. Aty
o «.@E‘:@{ U REVISADOPOR: i+ I#APROBADO POR: _ ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
o "--"gf‘“" oriea Evicurvaced REATEQILD  ocineaon _ 'y
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3.7 Sistematizacidn
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso ¢ actividades

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

3.8 Trabajo en Equipo
La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar fa crganizacién, acortando y
agilizando {a cadena de mande v facititando preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal
profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar fa
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la formalidad
burocratica.

3.9 Mejoramlento Continuo
Actividad recurrente que permite o cambio e innovacion en la organizacion para lograr mejoras
significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios externos e internos.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las instituciones del estado. en lal
sentido, todo los documentos técnicos normativos de gestién institucionat deben orientar la operatividad de
las funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efeclividad, calidad e integracion y sobre lodo,
procurando (a interrelacion de los cargos de sus funcicnes con los procedimientos y criterios de medicion y
evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados, constituyéndose en un
instrumento técnico normalive para los servidores de la Oficina de Estadistica e Informalica del Hospital Maria
Auxiliadora,

El Manual de Organizacién y Funciones debe actualizarse permanentemente cuidando de mantener el
equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.

ELABORADD POR: REVISADO POR: _ APROBABOPOR:  ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
: OFICINA EJECUTIVADE .
bR Julo B., MEO]N&'\IERASI.!.EGPI  PLANEAMIENTO ESTRATEGICO L RDLN . IIABGA.HM-EUWE - - I
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica;

La Oficina de Estadistica e Informatica, es la unidad organica encargada de lograr que el Hospital provea
ta informacién estadistica de salud y el soporte informéltico, mecanizacioén ¢ integracion de los sistemas de
informacion requeridos para los procesos organizacionales

La Oficina de Estadislica e Informaética tiene asignada los siguientes objetivos funcionales:

Programar y ejecutar la recoleccion, validacion, consistencia, procesamienio de datos,
consolidacion, andlisls y difusion de la informacion estadistica de salud a los usuarios internos y
externos, segln las normas eslablecidas.

Producir los indicadores estadisticos de salud para la toma de decisiones y la generacion de
datos de acuerdo a las necesidades y prioridades de !as unidades organicas del Hospital.

Analizar ¢ interpretar la informacion estadistica para facilitar el progeso de toma de decisiones
Identificar y proponer al Ministerioc de Salud, a fravés de las instancias pertinentes, tas
necesidades de disefio y mejoramiento de los sisternas integrados de informacion que se
eslablezcan,

Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacion de tecnologlas de informacion.

Lograr la provision de servicios informaticos, sistemas de informacién, lelecomunicaciones,
informalica y telematica en el ambito institucional a través de 1as instancias pertinentes.

Establecer y mantener fa seguridad, integracion y operatividad de las redes de informacion y
base de datos institucionales necesarias.

Logra y mantener interconectividad de fas redes y base de datos institucionales con las del nivel
regional ¥ nacional.

Lograr que fos usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de asesorla y asistencia

lécnica disponible en el uso de aplicaciones informaticas, telecomunicaciones y nuevas

tecnologlias de informacion,

Implantar los proyectos de desarroilo de tecnologlas de informacion y telecomunicaciones que se
programen a nivel sectorial

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

La Oficina de Esiadislica e Informatica tiene 1a siguiente estructura funcional.

Unidad Funcional de Admision

Unidad Funcional de Archivo

Unidad Funcional de Procesamiento de Datos
Untdad Funcional de Informatica

 REVISADO POR: . APROBADORORE : . VIGEMCIA:
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UNIDAD FUNCIONAL DE ADMISION

La Unidad Funcional de Admisién, es la unidad encargada de llevar a cabo el proceso de
admision, distribucion y custodia de los archivos de las historias clinicas; depende de la Oficina
de Estadislica e Informatica.

L.a Unidad Funcional de Admisién, cuenta con las siguientes areas:

a) Area de emergencia: Es el area encargada de identificar la condicion del usuario externo que
ingresa como situacion de emergencia, y segn el caso sera atendido en los diversos topicos
del érea ya mencionada,

b) Area de Consulta externa: Es el drea encargada de identificar la condicidn del usuario
externo que segin el caso serd atendido mediante programacion de citas en las diversas
especialidades de los consultorios.

UNIDAD FUNCIONAL PE ARCHIVO

Es la unidad encargada de organizar, distribuir y mantener la integridad de los documentos
oficiales de registros médicos (Historia Clinica) del paciente para el uso del personal
debidamente autorizado en la atencién de salud y para fines legales pertinentes.

UNIDAD FUNCIONAL DE PROCESAMIENTO DE DATOS

La Unidad Funcional de Archivo, es la unidad encargada de programar y ¢jecutar la recoleccioén,
validacion, consistencia, procesamiento de datos, consolidacion, analisis y difusidon de la
informacion estadistica de salud de los usuarios internos y externos, depende de la Oficina de
Estadlstica e Informatica. .

La Unidad Funcional de Procesamiento de Datos, cuenta con las siguientes areas:

a) Area de Estadistica: Es el &rea encargada de programar y ejecutar la recoleccion,
validacion, consistencia, procesamiento de datos, consolidacién, analisis y difusion de ia
informacion estadistica de salud a los usuarios internos y extermos, segiin normatividad
vigente, asi como también esta encargado de coordinar actividades relacionadas con el
registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo el movimiento documentario.

b) Area de Tramite Legal: Fs el area encargada de alender los requerimientos de los

1;RONQUILL

DO PHHE
BRJUEID €. MEDINA VERASTEGU)

pacientes que solicitan copia fedateada de sus historias clinicas, informes médicos,
constancias de atencién y tramitar los requerimientos médico legates de fas inslituciones
policiales y/o judiciales

UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICA

ia Unidad Funcional de Informatica, es 'a unidad encargada de lograr ia provision de servicios
informatico, sistemas de informacion, telecomunicaciones, informatica y telemalica en el ambito
de la institucion, a propuesta de la Oficina. Asi también, la de establecer y maniener la
seguridad, integracién y operatividad de las redes de informacion y base de datos

it

"o
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Organo de Direceidn

Direccidn General

Organo de Apoyo

Oficina de Esladislica e Informatica
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_CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL
43 Organigrama Estructural y Funcional de 1a Oficina de Estadistica e Informatica:
ORGANIGRAMA FUNGIONAL DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

5.1 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
La Oficina de Estadlstica e Informética, cuenta con la sigutente estructura de cargos

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :
T [ T [ SHUACION CAR;GOD.E'
N°ORDEN | .. _g.,é,RGo, ESTRUCTURAL. - "~ . | "CcODIGO CLAS_IHCAQIDN TOTAL DSL ?ARf;O CONFIANZA
270 JEFE DE OFICINA 01109003 SP-DS i !
271273 | SUPERVISORI 01109004 SP-EJ 3 i 2
274 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01109005 SP-ES 1 i
i 275 ESPECIALISTA EN ESTADISTICA | 01109005 SP-ES 1 i
276 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ) 01109005 SP-ES 1 i
{| 217 | ABOGADO 01109005 SP-ES 1 i
278279 | ASISTENTE PROFESIONAL | 01108005 SP-ES 2 2
260289 ! TECNICO EN ESTADISTICA (11108006 SP-AP 10 10
200293 | TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO (11109006 SP-AP 4 4
294295 | TECNICO ADMINISTRATIVO il 01109008 5P-AP 2 2
206-300 | TECNICO ACMINISTRATIVO 1 1109006 SP-AP 5 5
309 ASISTENTE EJECUTIVO 01109006 SP-AP 1 1
2 ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL 01109006 SP-AP 1 1
303312 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01109008 SP-AP 10 9 1
TOTAL ORGANO 43 90 | 3 0
1., RONQUILL
ELASORADD POR: REVISADO PCR: APROBADD POR: LILE 1A MODIFICACION: ' VIGERCIA:
QFICINA EJECHTIVA OE RD.N* DGHMA 2042 _ '
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ORGANO/

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADD:  Jefe de Oficina (Director de la Oficina) N° DE CARGOS  N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:001109003  SP-DS 01 270

4. FUNCION BASICA
Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar las aclividades técnico - administrativo en la provision de
informacion estadistica de salud y e} soporte informatico, mecanizacion e integracién de los sistemas de
informacion requeridos para el cumplimiento de los procesos organizacionales del HMA.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
« Depende directamente del Director de Programa Sectorial |ll {Director General) del Hospital HI
Marla Auxiiadora y reporta el cumplimiento de su funcion.
; i = Tiene relacién de autoridad sobre los cargos: Supervisor | (Jefe de Unidad Funcional), Especialista
’ Administrativo 1il, Especialista en Estadistica |, Especialista Administrativo |, Abogado, Asistente
: Profesional I, Tecnico en Estadistica, Tecnico en Soporte Informalico, Técnico Administrativo H,
Taenico Administrativo I, Asistente Ejecutivo, Asistente Tecnico Secretarial y Auxiliar Administralivo
« Tiene relacion de coordinacion permanente con el personal direclivo de los érganos y unidades
organicas de la institucion para el cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacion y
realizacion de trabajos asignados por ia Direccion General.

Relaciones Externas:
« Coordina con los organismos publicos y privados: Institutos Especializados, Hospitales Generales,
MINSA, universidades nacionales y extranjeras, actividades conjuntas en capacitacion,
| investigacion y alencion de los pacientes de la Institucion, con conocimiento del Director de

Programa Sectorial il {Director General).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» Tiene la facultad por encargo del Director de Programa Seclorial lll (Director General) de actvar
como representante legal y técnico de la Oficina de Estadistica e Informatica, frente a las
autoridades de la Institucion y organismos publicos y privados, en asuntos de su competencia.

» De auvforizacién de actos administrativos o técnicos al personal a su cargo.

r « Convocar y dirigir reunfones técnicas administrativas y asistenciales de la oficina a su cargo.
« Convocar a los Supervisores |, para que pariicipen en la programacion, formulacion, ejecucion y
avaluaciondeinstrumentos de geslion

« Controlar y supervisar las actividades asignadas al personal profesional y técnico de la Oficina a su

cargo.
« Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal de 1a OEL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Pianear, organizar, dirigir y coordinar las aclividades de los sistemas, procesos y actividades
técnico- adminisirativas, investigacion, docencia y atencion especiatizada su cargo.

4.2 Participar y elaborar en la actualizacibén ylo modificacién de normas y documentos de gestion para
mejorar los procesos y procedimientos de la Direceitn a su cargo.

Proponer, aplicar y difundir las politicas, normas y procedimientos de su competencia.

Disponer la Programacion, ejecucion, recolecclion, validacion, consistencia, procesamiento de
datos, consolidacién, analisis y difusion de la informacion estadislica de salud a los usuarios
interoas.y externos, segin las normas establecidas.

2 @Rponibilidad, oportunidad, seguridad y control del registro y archivo de documentos

4L
.

REVISADO POR: ~ APROBACO POR: ULTIA MODIFICACION: VIGENCIA:
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46

47
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4.10

4.1
412
4.13
; 4.14

4.15
418
4.17

418

4.19

oficiales de registros médicos del paciente, para el uso del personal autorizade en la atencion de
salud y para los fines legales pertinentes.

Producir los indicadores estadisticos de salud para ia toma de decisiones Y la generacion de datos
de acuerdo a las necesidades y prioridades de las unidades orgénicas del Hospital.

Analizar e interpretar Ja informacion estadislica para facilitar el proceso de toma de decisiones.
Identificar y proponer nuevas oporlunidades de aplicacion de tecnologlas de informacién.

Lograr la provision de servicios informéticos, sistemas de informacion, lelecomunicaciones,
informatica y tefematica en el ambito institucional a través de las instancias pertinentes.

Establecer en coordinacién con la Direccidn General los controles de datos fuente, contioles de
operacion y controles de seguridad, tanto de los programas como datos del sistema y mantener la
seguridad, integracion y operatividad de fas redes de informacién, con ia finalidad de asegurar la
integridad, verificar la exactitud y uso adecuado de la informacion gue produce la entidad.

Lograr y mantener interconectividad de las redes y bases de datos institucionales con las de nivel
local, regicnal y nacional.

Lograr gue los usuarios internos y exiernos tengan la disponibilidad de asesorfa y asistencia
técnica disponible en el uso de aplicaciones informaticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologias
de informacién.

Parlicipar en la elaboracion del Anélisis de Situacion de Salfud (ASIS) del Hospital

Colaporar con el comité de Historia Clinica en la evaluacion cualitativa a fin de aportar en la
evaluacién de los regislros y datos consignados e la historia y hacer sugerencias de mejora.

Disefiar y redisefiar las actividades y procedimientos que aseguren la calidad de las unidades
funcionales a su cargo en el marco de o establecido en el sistema de Aseguramiento de la
Calidad.

Coordinar y gestionar, oportunamente, las acciones administrativas con ta Oficina Ejecutiva de
Administracién en ei abastecimiento de bienes, nivel de stock de seguridad, prestacion de servicios
y ejecucion de obras requeridas, para el cumplimiento de los objelivos funciones asignados a la
Oficina de Estadistica e Informatica.

Emitir informes oportunos de! grado de avance de las metas fisica, de acyerde a las normas
generales y especificas establecidas para la administracion publica y directiva interna del HMA,

Proyectar, solicitar y asignar los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las
necesidades funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

Autorizar la ejecucion de la programacion del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros
del personat & su cargo.

4.20
4.21

4,22

4,23

4.24
; 4.25

Determinar las especialidades Involucradas en la formacién del estudiante de Pre y Fost grado.

Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan Operativo Anual (POA) de {a OEl, a fin de cumplir
las metas fisicas y presupuestarias,

Participar en la elaboracion, aprobacion y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la Oficina de Estadistica e Informatica, para el logro de los objetivos funcionales.

Elaborar y aprobar el Programa Anual de Educacién y Capacitacién permanente del personal
profesional y técnico, acorde a las necesidades de la Direccién a su cargo.

Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

Evaluar y calificar el desempefo y comportamiento laboral del personal profesional, técnico y
auxiliar a su cargo, asl como determinar y coordinar la permanencia o transferencia de los mismos,
de acuerdo 2 las necesidades de la Institucion a fin de contar con un equipo idéneo, capaz y
suficiente para e! cumplimiento de los objetivos funciones de la OE!,

REVISADRG POR: APROBADG POR: ULTIKA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA EJECUTIVA DE RN DGHMA012 P

PLANEAMIENTO Esmmésico
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5,

REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Tiulo Profesional Universitario, inscrito y habilitado por Colegio Profesional.

Deseable: Estudios en Maesiria en Salud Pablica o de Gerencia de Servicios de Salud o afines, 0
Especializacion que incluya estudios relacionados con Estadistica, Sistemas o afines.

Alternativa: Poseer una combinacién equivalenie de Grado Académico Universilario y experiencia.

Experiencia

Experiencia desempefando Cargos Directivos o Supervision de Equipos en el Sector Salud en
labores similares al cargo: minimo dos afios.
Experiencia en conduccidn de personal: minimo de dos afios.

Capacidades, habilidades y aplitudes

- " » ® 8 s

Capacidad de direccién y organizacion

Capacidad de Liderazgo

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad para solucion de conflictos

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion

Capacidad de andlisis e interpretacion de procesos organizacionales

Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de célculo
Actilud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo

Etica y valores: Solidaridad y honradez

REVISADO POR: APROBADOC POR: ULTIHA IODIFICACION: VIGENCIA:
7 OFICINAEJECUTIVADE . ’
# PLANDMENTOESTRATEGICD RN GRMAZOE b

F-ORG-09.0




Pégina 18 de 7§

| = Versién: 1.0
ORGANO/
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
G{\RGO CLgleICADO: ~ ASISTENTE EJECUTIVO I N° DE CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOD:01109006 SP-AP 01 301

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo y secretarial para facilitar las labores de gestion de la Oficina de Estadislica e
Informatica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Infernas:

+ Depende y reporta et cumplimiento de sus funciones al Jefe de OEL.

» Tiene relacion directa con los cargos: Supervisor |, Especialista Administrativo Ill, Especialista en
Estadislica |, Especialista Administrative 1, Abogado, Asistente Profesional 1, Tecnico en
Estadistica, Tecnico en Soporte Informdtico, Tecnico Administrativo I, Techico Administrativo |,
Asistente Tecnico Secretarial y Auxiliar Administrativo, dependientes de la Direccion Ejecutiva,

Relacicnes Externas
+« Notiene.

i 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
! ¢ Notiene.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Prestar apoyo administrativo y secretarial.

4.2  Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

4.3 Efecluar e registro y seguimiento de tamite documentario, segun corresponda, de la
documentacidn gue ingresa y egresa, informando y preparando peri¢dicamente los informes de
situacién,

4.4 Revisary preparar la documentacién para la autorizacion y firma corrgspondiente de su jefatura.

4.5 Redactar y transcribir documentacion de acuerdo a instrucciones y requerimientos de su jefe
inmediato e intervenir con criterio propie en ia ejecucion de la documentacion.

4.6 Organizar y mantener aclualizado el archivo de la documentacion recibida y aquella generada por
la Direccion, velando por su seguridad, conservacion y reserva.

4.7 Brindar comunicacidn y coordinacion Oportuna, objetiva y directa alusuario-interno-y-externo-sobre—
1a situacion de los expedientes presentados o tramitados para el mejor desenvolvimiento del area.

4.8 Organizar y concertar reuniones y eventos del sector de trabajo de su competencia, preparando la
agenda respectiva.

4.8 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

4.10 Formular ! Cuadro de Necesidades de materiales e insumos, mantener el stock necesario de
utiles de oficina y encargarse de su oportuna distribucion y reposicion.

4,41 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus
funciones.

412 Apoyar en elaboracion de documentos técnicos.

4.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato, de acuerdo a su nivel y formacion técnica.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion (Basicos)
« Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva, otorgado por el Ministerio de Educacion o
ageqyiorizada. U
O\ REVISADOPOR: - APROBADOPOR: ULTIHANODIFICACION:  VIGENCIA:
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Experiencia
+ Experiencia desempefiando funciones similares ¢ amplia experiencia desempefiando funciones
relacionados al apoyo secretarial: tres afios
» Experiencia minima en actividades técnico administrative: dos afios

Capacidades, habilidades y aptiludes
« Capacidad de andlisis y de coordinacién técnica
¢ Capacidad para trabajar en equipo
Capacidad de innovacion y aprendizaje
Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de ealculo
Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo
Etica y valores: Solidaridad y honradez

. - »

Wty
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6.1.1 Descripcion de funciones de la
Unidad Funcional de Admision
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ORGANO/!
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISORI N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 01100004 SP-EJ 01 271

FUNCION BASICA

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar ias actividades técnico - administrativo en la provision de
informacion de la Unidad Funcional de Admision requeridos para el cumplimiento de los procesos
organizacionales del HMA.

Relaciones Internas:
» Depende directamente del Director de la OE! y reporta el cumplimiento de su funcion.
« Tiene relacién de autoridad sobre los cargos: Especialista Administrativo ill, Técnico en Estadlstica,
Téchico Administrativo Il, Asistente Técnico Secretarial.
» Tiene relacién de coordinacién permanente con el personal direclivo de los organos y unidades
organicas de la OEI para el cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacion y realizacion de
Irabajos asignados por la Direccion de la OEL

Relaclones Externas:
s NO fiene

| ATRIBUCIONES DEL CARGO:

+ Tiene fa facuitad por encargo del Director de la OEI de acluar como representante técnico de la Oficina
de Estadislica e Informatica, frente a las autoridades de |a Institucién en asuntos de su competencia.
De autorizacion de actos administrativos o técnicos al personal a su cargo.
Convocar y dirigir reuniones técnicas administrativas y asistenciales de la oficina a su cargo.
Controlar y supervisar las aclividades asignadas al personal profesional y técnico de la Unidad
Funcional de Admision a su cargo.

» Supsrvisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

' 4.1 Planear, organizar, dirigir y coordinar las aclividades de los sistemas, procesos y actividades técnico-
administrativas, investigacion, docencia y atencién especializada su cargo.

4.2 Participar y elaborar en la aciualizacién y/o modificacion de normas y documentos de gestion-para-mejorar—
los procesos y procedimientos de [ Unidad Funcional a su cargo.

4.3 Proponer, aplicar y difundir las politicas, normas y procedimientos de su competencia.

4.4 Disponer la Programacion, ejecucion, recoleccion, validacion, consistencia, de admisién de Estadistica a
los usuarios internos y externos, segun las normas establecidas.

Lograr la disponibilidad, oporlunidad, seguridad y control del registro y archivo de decumentos oficiales de
registros médicos del paciente, para el uso del personal autorizado en la atencion de salud y para los
fines legales periinentes.

Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacion de tacnologlas de informacion.

Lograr la provision de insumos administrativos, servicios informaticos, sistemas de informacion,
telecomunicaciones, informatica y telematica en el ambito institucional a través de las instancias
pertinentes.

Esteblecer en coordinacion con la Direccion de la QEl los controles de datos fuents, controles de
n_y controles de seguridad, anto de la informacion, programas como daltos del sistema y
Fbguridad, integracion y operatividad de las redes de informacion, con la finalidad de
O\ REVISADO POR: APROBADD POR: ULTIMA MODIFICACION:  VIGENCIA:
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asegurar la integridad, verificar la exactitud y uso adecuado de la informacién que produce la entidad.

4.9 Lograr que los usuarios interncs y externos tengan la disponibilidad de asistencia técnica y asesoria
disponible en el uso de informacion de admisién en estadistica..

4.10Participar en la elaboracién del Andlisis de Situacién de Salud (ASIS} del Hospital

4.11Colaborar con el comité de Historia Clinica en la evaluacién cualitativa a fin de aportar en la evaluacion de
los registros y datos consignados en la historia y hacer sugerencias de mejora.

4.12Diseilar y redisefiar las actividades y procedimientos que aseguren Ia calidad de las unidades funcionales
a su cargo en el marco de lo establecido en el sistema de Aseguramiento de la Calidad.

4.13Emitir informes oportunos del grado de avance de las metas fisica, de acuerdo a las normas generales y
especificas establecidas para |la administracion publica y directiva interna del HMA.

4.14Proyectar, solicitar y asignar los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.

4.15Elaborar y proponer e! Programa Anuak de Educacion y Capacitacion permanente del personal profesional
y técnico, acorde a las necesidades de la Unidad a su cargo.

4.16Evaluar y controtar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

4.17Evaluar y calificar el desemperio y comportamiento laboral del personal profesional, técnico y auxiliar a su
cargo, asi como determinar y coordinar la permanencia o lransferencia de los mismos, de acuerdo a las
necesidades de la Institucion a fin de contar con un eguipo idéneo, capaz y suficiente para el
cumplimiento de los objetivos funciones de la OEL

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Egducacion
» Estudios Superiores a nivel Universitario.
e Deseable; Especialidad en Salud Pablica o de Gerencia de Servicios de Salud o afines, ¢
Especializacion que incluya estudios relacionados con Estadistica, Sistemas o afines.
« Alternativa: Poseer una combinacion equivatente de Grado Técnico y experiencia.

Experiencia
« Experiencia desempenando Cargos Directivos o Supervision de Equipos en el Sector Salud en labores
simitares al cargo: minimo dos arlos.
! « Experiencla en conduccion de personat: minime de dos afios.

| Gapacidades, habilidades y apfiludes
» Capacidad de direccién y organizacion

Capacidad de Liderazgo

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad para solucién de confliclos

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion

Capacidad de analisis e interpretacion de procesos organizacionales

Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de célculo

Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo

- ® % & & & 4 &
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CRGANC!

OFICINA DE ESTADISTICA £ INFORMATICA

UNIDAD ORGANICA:
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I N° DE CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFIGADO: 01108005 SP-ES _ 01 274

1.

FUNGION BASICA

Brindar apoyo administrativo y técnico profesional para facilitar las labores de gestion de la Oficina de
Estadistica e Informatica en coordinacion con su Jefe inmediato.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

» Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor | de la Unidad Funcional de
Admision

¢ Tiene relacion directa con los cargos: Supervisor |, Técnico en Estadistica, Técnico Administrativo
Il, Asistente Técnico Secretarial,

Relaciones Externas
+« Noiiepe,

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
s Notiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Formular cuadros estadisticos en forma varada en base a la informacion estadistica
recopilada.

4.2 Interpreta célculos estadisticos para diagramacion, andlisis y diagndstico,

4.3 Propener pollticas de administracion y seguridad para los sistemas de informacién institucionales

en coordinacion con su jefe inmediato,

4.4 Promover el intercambic de informacién estadlstica con ios organos internos de la OEL

4.5 Participar en Comisiones yfo reuniones sobre asuntos de su especialidad.

4.6 Efectuar esludios e investigacion segun lo coordinado con su jefe inmecdiato.

4.7 Participar en la evaluacion de la gestion de la Ol

4.8 Apoyar en elaboracién de documenios técnicos.

4.9 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato, de acuerdo a su nivel y formagion técnica.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion {Bésicos)

o Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economia, Contables o carreras afines
o FEspecializacion relacionada con las funciones del cargo no menor a un afio.

Experiencia
+ Experiencia desempefando funciones similares o amplia experiencia desempefiando funciones
relacionados al area administrativa; minimo dos afios

£1.ABORADO FOR: REVISAZO POR: ~ APROBADO POR: ULIMAMODIFICAGION:  VIGENCIA:
OFICINA EJECUTIVA DE . ’
DR JULIG C. MEDINA VERASTEGU! PLANEAMIENTO ESTRATEGICO ROD. N -BG-HMA-2012 if .
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Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de analisis y de coordinacién técnica

» Capacidad para irabajar en equipo

» Capacidad de innovacion y aprendizaje

+ Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de calculo

+ Aclilud de atencion y servicio al usuario internc y externo

+ Elica y valores: Sofidaridad y honradez

PR R, REATEGUI D\ |
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ORGANOY OFCINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA -
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DE ADMISION
CARGO CLASIFICADO: TECHNICO EN ESTADISTICA | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO SP-AP 01 280

CLASIFICADO: 01103006

4. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de recopilacion, validacion, analisis y procasamiento de informacién en la admision y
regisiro de pacientes, de acuerdo a las normas vigentes en fa Unidad funcional de Admisién de la Oficina
de Estadistica e informalica.

2. RELAGIONES DEL CARGO

Relaclones Internas:

« Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor | de la Unidad Funcional de
Admision y Archivo de la Oficina de Estadistica e Informatica.

« Tiene relacion directa con los cargos: Especialista administrativo Ifl, Técnico Administrative Il y
Asistente Tecnico Secretarial, dependientes de la U.F. de Admision.

« Tiene relacion de coordinacion con personal profesional y técnico de la Oficina de Esiacistica e
Informatica, y otras unidades organicas de la Institucion, para el cumplimiento de sus funciones,
intercambio de informacion y realizacion de trabajos asignados por el Jefe de la Oficina de
Esladistica e Informatica.

Relaciones Externas
+ No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGQC:
+» Noliene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.4 Aperturar la Historias Clinica de los pacientes nuevos a fin de lograr 1a disponibilidad, registros y
archivo de los documentos oficiales de registros meédicos del paciente, a través del Sisterna de
Citas.

42 Generar el registro de programacién de cupo y Ticket de atencién a pacientes nuevos y/o
continuadores en el Sistema de Citas.

4.3 Recepcionar y Generar Formato digital de afiliacion AUS, V.1.8 a los pacientes del Seguro Integrai

da-Salud— SIS paralograr su atencion en salud.

Expedir ia Tarjeta de Cita, y duplicado, en los casos que el paciente lo requiera para lograr su
atencion.

Verificar a hoja de inscripcion, hoja socioecondmica y la referencia del Centro de Salud.
Efectuar fa recopilacion y validacion de la informacicn estadistica

Analizar y procesar la informacion estadislica recopilada

Elaborar cuadros y graficos estadisticos

Parlicipar en la elaboracion de estudios y aplicaciones de indole estadistico

Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos
asignados a la Unidad.

Infegrar equipos interdisciplinarios en lrabajos que requieran apoyo estadistico
Proponer procedimientos de mejorar la recopilacion y validacion de informacion estadistica

REVISADO POR: APROBADO POR: YLTIMA MODIFICACION: VIGENCIA;
OFICINA EJECUTIVA DE .
PLANEAMENTO ESTRATEGICO RD.N DE-HMA-2032 i1
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion {Basicos)
s+ Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de sels semestres académicos, que incluya cursos

relacionados a las funciones, otorgado por el Ministerio de Educacion o Entidad autorizada,
« Capacitacion técnica en el area.

Experiencia
« Experiencia desempefiando funciones simitares: un afo

Capacidades, habilidades y aptitudes
+ Capacidad de andlisis y de coordinacién técnica
Capacidad para trabajar en equipo
Capacidad de innovacion y aprendizaje
Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de célculo
Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo
» FEtica y valores: Solidaridad y henradez

* 4 & @

ELABORADOPOR:  REVISADOPOR: APROBADOPOR:  ULTIMAMODIFICACION; :  VIGENCIA:
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Versién: 1.0
ORGANO/ " OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA -
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DE ADMISION
CARGO CLASIFICADO:  TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS  N°CAP
GODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:01108008 SP-AP ' 02 204-295

4, FUNCION BASICA

Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos, de mayor responsabilidad a las funciones def
Técnico Administrativo 1 en la Unidad Funcional de Admisidn

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas!

+ Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor | de la Unidad Funcional de
Admision de la Oficina de Estadistica e Informatica.

¢ Tiene relacidn direcla con los cargos: Especialista administrative ill, Técnico Estadistica vy
Asistente Técnico Secretarial, dependientes de la U.F. de Admision.

+ Tiene relacién de coordinacion con personal profesional y técnico de la Oficina de Estadistica
informalica, y otras unidades orgénicas de la Institucion, para el cumplimiento de sus funciones,
intercambio de informacion y realizacion de trabajos asignados por el Jefe de la Oficina de
Estadistica e Informatica.

Relaclones Extarnas:
s« Notiens.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
s Notiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Ejecutar aclividades técnicas de un sistema administrativo y apoyar €n su programacion.

42 Efectuar la apertura de las Historias Clinica de los pacienies nuevos a fin de lograr la
disponibilidad, registros y archivo de los documentos oficiales de registros meédicos del paciente, a
través del Sistema de Citas.

4.3 Efectuar la generacion del registro de programacién de cupo y Ticket de atencion a pacientes
nuevos y/o continuadores en e Sistema de Citas. Asi como generar Tarjeta de Cita.

Apoyar en la recepcion y generacion de Formato digital de afiliacion AUS, V.1.8 a los pacientes del
Seguio Inlegral de Salud — SIS para lograr su atencidn en salud.

Buscar, verificar, actualizar y entregar el duplicado de Tarjeta de Cita, en los casos gue el paciente
lo requiera para lograr su atencién.

Verificar la hoja de inscripcién, hoja socioecondmica y la referencia del Centro de Salud.
Recopilar informacién administrativa que le encarguen (consultar movimiento de hisiorias clinicas}

Apoyar en el desarrolio de eventos y otras actividades
Apoyar en la recepcién, registro, distribucion y archivo de tramite documentario

Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos ¥ recursos
asignados a la Unidad.

_ REVISADOPOR: APROBADD POR: ULTIMA HODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA EJECUTIVA BE .
BBV o ANEAMIENTO ESTRATEGICO RO.N "DCHMA 2012 t
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técnica.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
s Tltulo de Técnico de Instituto Superior o Estudios universitarios en Administracion o similar, no
menor a dos semestres académicos.

Experiencia
+ Experiencia desempefiando funciones similares: minima de ¢n aito.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Aclitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados

Manejo de software en entorno Windows: Procesader de texto, hoja de calculo
Etica y valores: Solidaridad y honradez

ELABCRADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIHAMODIFICACION:  VIGENGIA:
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ORGANO/ OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATIGA -
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DE ADMISION
CAR(_;_D CLASIFICADO: ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL N* DE CARCOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:01109006 SP-AP 01 302

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo secretarial y administrative para facililar las labores de geslién de la Unidad Funcional de
Admision

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciohes Internas:

+ Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor | de la Unidad Funcional de
Admision de la Oficina de Estadistica e Informatica.

» Tiene relacion directa con los cargos: Supervisor |,  Técnico Estadistico y Tecnico Administrativo
il, dependientes de la U.F, de Admigién,

» Tiene relacidon de coordinacién con personal profesional y técnico de (a Oficina de Estadistica e
Informatica, y ofras unidades organicas de la Institucion, para el cumplimiento de sus funciones,
intercambio de informacién y realizacion de trabajos asignados por e Jefe de ija Oficina de
Estadistica e Informatica.

Relaciones Externas
+« No tieneg.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
«  No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencidn.

42 Apoyar en la apertura de las Historias Clinica de los pacientes nuevos a fin de lograr la
disponibilidad, registros y archive de los dogumentos oficiales de regisiros médicos dej paciente, a
través del Sistema de Cilas.

4.3 Apoyar en la generacion del registro de programacién de cupo v Ticket de atencién a pacientes
nuevos y/o conlinuadores en el Sistema de Citas. Asl como generar Tarjeta de Cita.

4.4  Apoyar en Ja recepcién y generaciéon de Formato digital de afiliacion AUS, V.1.8 a los pacientes del

——Segurointegral de-Salud—SiS-paralograr-suatencidn-en-salud:

4,5  Apoyar en busqueda, verificacion, aclualizacién y entrega del duplicado de Tarjeta de Cita, en los
casos que el paciente o requiera para lograr su atencién.

4.8  Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.
4.7  Efectuar la distribucidén de documentacion, manteniendoe confidencialidad del caso.
4.8 Efectuar el folocopiado de documentos.

4.9  Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos
asignados a la Unidad.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior, de acuerdo a su nivel y formacion
lécnlca

Gieep - REVISADO U%% A‘I‘EI]UI D, APROBADOPOR: ULTIHAMODIFICACIN:  VIGENCIA
: ORCINAEJEC , . '
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
+ FEstudios conciuidos de secrelariado, no menor a dos semeslres academicos.

Experiencia
+ Experiencia minima de un afio desempefiando funciones similares al apoyo secrelarial.

Capacidades, habilidades y aplitudes
o Capacidad para trabajar en equipo
s Buenas relaciones interpersonales
« Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de calculo
o Ftica y valores: Solidaridad y honradez

REVISADOC POR! APRODADOD POR: UETINA MODIFCACION: VIGEHCIA:
OF{CINA EJECUTIVA DE "
BR. JULIO C. MEDINA VERASTEGUI PLANEAMIENTO ESTRATEGICO RD.M -DEHMA-2012 [
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6.1.2 Descripcion de funciones de la
Unidad Funcionalde Archivo

ELABORADO POR;  REVISADOPOR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGEHCIA;
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Versién: 1.0
ORGANO{
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA £ INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVC | N’ DE CARGOS  N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108006  SP-AP 01 296

FUNCION BASICA

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico - administrative en la provision de
informacién de la Unidad Funcional de Archivo requeridos para el cumplimiento de los procesos
organizacionales del HMA.

Relaciones Internas:
« Depende directamente del Director de la OEI y reporta ei cumplimiento de su funcion.
» Tiene relacion de autoridad sobre los cargos: Técnico en Estadistica,, Auxiliar administrativo.
e Tiene relacion de coordinacion permanente con el personal directivo de los drganos ¥ unidades
organicas de la OE!l para el cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacién y realizacion de
trabajos asignados por la Direccion de la OEL

Relaciones Externas:
« NO tiene

| ATRIBUCIONES DEL CARGO:

i + Tiene la facultad por encargo del Director de la OEI de acluar como representante tacnico de la Oficina
de Estadistica e Informatica, frente a las autoridades de la Institucién en asuntos de su competencia.
« De aulorizacién de actos administratives o técnicos al personal a su carge,
Convocar y dirigir reuniones técnicas administrativas y asistenciales de la oficina a su cargo.
Controlar y supervisar las aclividades asignadas al personal profesional y técnico de la Unidad
Funcionai de Archive a su cargo,
s Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades de los sistemas, procesos y actividades técnico-
administrativas, investigacion, docencia y atencién especiabizada su cargo.

4.2 Participar y elaborar en la actualizacién y/o modificacion de normas y decumentos de gestion para mejorar
los procesos y procedimientos de ta Unidad Funcional a su cargo.

7]—43—Pr9p9ner,—aplicar_)Ldifundir_la&po!iticasmtmasmmmdimientos de su compelencia.

4.4 Disponer la Programacion, ejecucién, recoleccion, validacion, consistencia, de admisién de Estad(stica a
los usuarios internos y exiernos, segun las normas establecidas,

4.5 Lograr la disponibilidad, oportunidad, seguridad y control del registro y archivo de documentos oficiales de
registros médicos de paciente, para el uso del personal autorizado en la atenclon de salud y para los

: 1035\1 fines fegales pertinentes.
V!

/

3 enlificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacién de tecnologlas de infoermacion.
yieTs A
S 4.7

grar la provisién de insumos administrativos, servicios informaticos, sistemas de informacion,
"~ S/telecomunicaciones, informéatica y telematica en el ambito institucional a través de las instancias
TN V4 3
a . pertinentes.

R, REATES'S’ Establecer en coordinacidn con la Direccion de la OEl os controles de datos fuente, controles de
operacion y controles de seguridad, tanto de la informacion, programas como dalos del sistema y
mantener la seguridad, integracién y operatividad de las redes de informacion, con la finalidad de
asegurar Ja integridad, verificar la exactitud y uso adecuado de la informacion que preduce la entidad.

 APROBADO POR: ~ ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
RD.N* DG-HWA-2012 . [
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disponible en &l uso de informacién de admisién en estadistica..

4.10Colaborar ¢con e! comile de Historia Clinica en la evaluacion cualitativa a fin de aportar en la avaluacion de
los registros y datos consignados en la historia y hacer sugerencias de mejora.

4.19Disefar y redisefar las actividades y procedimientos que aseguren la calidad de las unidades funcionales
a su cargo en el marco de lo establecido en el sistema de Aseguramiento de la Calidad.

4.12Emitir informes oportunos del grado de avance de las metas flsica, de acuerdo a las normas generales','r
especificas establecidas para la adminisiracién publica y directiva interna del HMA.

4.13Proyectar, solicitar y asignar los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de los limites establecides en la normalividad vigente.

4.14Elaborar y proponer el Programa Anual de Educacién y Capacitacién permanente del personal profesional
y técnico, acorde a las necesidades de la Unidad a su cargo.

4 15Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

4.16Evaluar y calificar el desempeiio y comportamiento laboral del persona profesional, técnico y auxitiar a su
cargo, asl como determinar y coordinar la permanencia o fransferencia de los mismos, de acuerdo a las
necesidades de la Institucion a fin de contar con un equipo idéneo, capaz y suficlente para el
cumplimiento de los objetivos funciones de la OEL.

Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
+ Estudios técnicos no menor de 3 afies académicos.
o Deseable: Especialidad en Salud Publica o de Gerencia de Servicios de Salud o afines, ©
Especializacion que incluya estudios relacionados con Estadislica, Sistemas o afines.
« Alternativa; Poseer una combinacién equivatente de Grado Técnico y experiencia.

Experiencia
« Experiencia desempefiando Cargos Directivos o Supervision de Equipos en el Secior Salud en labores
similares al cargo: minimo dos afios.
+ Experiencia en conducclon de personal: minimo de dos afos.

Capacidades, habilidades y apfitudes

» Capacidad de direccién y organizacion
Capacidad de Liderazgo
Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad-parasolucidn-deconflictes
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion

Capacidad de analisis e interpretacién de procesos organizacionales

Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texlo, hoja de calculo
Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo

Elica y valores: Solidaridad y honradez

" & 4 & & 8 8
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ORGANO/! OFICINA DE ESTADISTICA £ INFORMATICA -
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DE ARCHIVO
CARGO CLASIFICADO: 01108006 TECNICO EN ESTADISTICA N° DECARGOS  N°CAP
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: SP-AP 02 281-282

"1 FUNCION BASICA

Ejecular actividades de recopilacion, validacion, analisis y progesamiento de informacion estadistica, y
controlar y verificar el movimiento de las hislorias clinicas del Area de Archivo de la Unidad Funcional de
Archive, de acuerdo alas normas vigentes.

2, RELACIONES DEL CARGOC

Relaclones Intarnas:

« Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor | de la Unidad Funcionai de
Archivo de la Oficina de Estadistica e Informatica.

+ Tiene relacién directa con los cargos: Técnico Administrativo |, Auxiliar Administrativo.,
dependientes de la U.F. de Archivo,

« Tiene relacion de coordinacién con personal profesional y técnico de la Oficina de Estadistica o
Informética, y otras unidades organicas de la Inslitucion, para el cumplimiento de sus funciones,
intercambio de informacidn y realizacion de trabajos asignadas por el Jefe de la Oficina de
Estadistica e Informaética.

Relaciones Externas
s Notiene.

3. ATRIBUCIOMNES DEL CARGO:
+ Notiene,

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Participar en la programacién de la recopilacién de informacion para el manejo de la Historia
Clinica, estadisticas, etaboracion de los cuestionarios, formatos, etc. que se necesitaran en el
trabajo de campo.

4.2 Programar con anticipacion (dos dias) la recopilacion, validacion, analisis y proceso de la
informacion estadistica de tas historias clinicas de los usuarios citados en Consulla Externa,
Hospitalizacion y/o Emergencia.

43 Regisirar y controlar los egresos e ingresos de las historias clinica programadas para Consulta

£xterna, Hospitalizacion yio Emergencia, a través del Sistema informatico a fin de hacer el
seguimiento respectivo para evilar pérdidas y conocer el movimiento de pacientes

4.4 Realizar la impresion diaria del pedido de historia clinica de los usuarios citados en consuita
externa,

Atender e reclamo de los usuarios por historias clinicas que no fueron programadas
oportunamente.

Vigilar por el buen mantenimiento y conservacién de las historias cilnicas.

Clasificar las historias clinicas entregadas por los encargados de cada serie de acuerdo & cada
especialidad.

Conlrolar la salida y devolucion de Historias Clinicas para docencia, investigacion y consultorios a
través del Aplicativo de movimientos de historias clinicas de archivo.

Crientar y absolver consultas del usuario sobre los servicios que brinda el archivo.

REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA WODIFICACION: VIGENCIA:
OFIGINA EJECUTSYA DE .
LANEAMIENTO ESTRATEGICO RO.N® - DGHMANY _
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5,

kT
4.12
4.13

4.14

Integrar equipos interdisciplinarios en trabajos que requieran apoyo estadistico
Proponer procedimientos de mejorar la recopilacion y validacion de informacion estadistica

Aplicar mecanismos de seguridad intera en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos
asignados a la unidad

Las demas funciones que le asigne s jefe inmediato, de acuerdo a su nivel y formacién tecnica.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion (Basicos)

Titulo T&cnico de Instituto Superior, no menor de seis semaestres académicos, que incluya cursos
relacionados a las funciones, otorgado por el Ministerio de Educacion o Entidad autorizada.

Experiencia

Experiencia desempefiando funciones similares: un afic

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de analisis y de coordinacion técnica

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad de innovacién y aprendizaje

Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de calculo
Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo

Etica y valores: Solidaridad y honradez

BR. Juuoaumsum VERASTEGU PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

ELABORADO POR: REVISADOPOR: . APROBADOPOR:  ULTIMAWODIFICACION: ~  VIGENCIA:

OFICINA EJECUTIVADE RO DCHMA2012 [
S £-0RG-00.0




Pégina 34 de 71

Varsion: 1.0
ORGANO/ OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA -
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNGIONAL DE ARCHIVO
CARGO CLASIFICADQ; 011090068 TECNICO ADMINISTRATIVO | . N DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  SP-AP ' 01 297

4. FUNCION BASICA

Efectuar actividades técnico administrativas de apoyo a sistemas administrativos, en la Unidad Funcional
de Archivo.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaclones Internas:

+ Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor | de la Unidad Funcional de
Archivo de la Oficina de Estadislica e informalica.

« Tiene relacion directa con los cargos: Técnico Estadistica, Auxiliar Administrativo, dependientes de
la U.F. de Archivo.

« Tiene relacion de coordinacién con personal profesional y técnico de la Oficina de Estadistica e
Informatica, y ofras unidades organicas de la Instilucion, para el cumplimiento de sus funciones,
intercambio de informacion y realizacion de trabajos asignados por el Jefe de la Oficina de
Estadistica e Informatica,

Relaciones Externas:
s No liens.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
+ No liens.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

4,1 Ejecutar labores adminisirativas vinculadas al 4rea de su competencia.

4.2  Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, rotulacién, codificacion, ordenamiento y archive de
las historias clinicas, segtn sistema establecido para su facil disponibiiidad y ubicacién.

4.3 Digitacién y control de egresos y reingresos de las Historias Clinicas a fin de hacer el seguimiento
respectivo para evitar pérdidas y conccer el movimiento de pacientes
Recepcionar los analisis clinicos a fin de archivarlos en su respectiva historia clinica

4.4

45— Facilitar-con-cargolas-historiasclinicas-solicitadas-parala_elaboracion de informes medicos y su |
debido registro en el Sistema de regisiro de historias clinicas.

46 Facilitar con carge las hislorias clinicas solicitadas de los pacientes gue se encuentran

hospitalizados y su debido registro en el Sistema de xx

Atender el reclamo de los usuarios por historias clinicas que no fueron programadas

oporlunaments,

Vigilar por el buen mantenimiento y conservacion de las historias clinicas.

Clasificar las historias clinicas entregadas por los encargados de cada serie de acuerdo a cada

especialidad.

Conlrolar la salida y devolucion de Historias Clinicas para docencia, investigacion y consultorios en

el aplicalivo de movimientos de historias clinicas.

Apoyar en la distribucion de Ias historias clinicas a los consultorios correspondientes.

Recoger las historias clinicas de Jos consuitorios, para su posterior archivo.

Dar informacion sobre la situacion de las historias clinicas en tramite de atencion

Angliemmeyantitativamente las historias clinicas y corroborar con el Sistema informatico, a fin de

REVISADOPOR: | APROBAOOPOR: . ULTIMAMODIFICACION:  VIGENCIA:
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4,15
4.16

4.17
4.18
419

4.20
4.21
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Efectuar la distribucion de docurmentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

Mantener el archivo ordenado y aclualizado, catalogando apropiadamente las historias que no
tienen movimiento para ser trasladados al archivo pasivo

Efectuar el fotocopiado de la documentacién autorizada.
Apoyar en et desarrollo de eventos y ofras actividades.

Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos
asignados a la unidad

Participar en la programacion de aclividades técnico-a administrativas y en reuniones de trabajo.
Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato superior

6. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Estudios teécnicos, no menor a un semestre académico.

Experiencia

Alguna experiencia desempefiando funciones similares: minima de seis meses.

Capacidades, habilidades y aplitudes

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad de analisis, sintesis, de organizacion

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacion

Manejo basico de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de calculo
Etica y valores: Solidaridad y honradez

ELABH REVISADOPOR: APROBADOPOR:  ULTIMAMODIFICACION:  VIGENCIA:
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DRGANQ/ OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA -
UMIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DE ADMISION Y ARCHIVQ — AREA DE ARCHIVO
CARGO CLASIFICADO: 01109006 AUXILIAR ADMINISTRATIVO N* DE CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-AP 07 303-309

4. FUNCION BASICA

Apoyar actividades administrativas sencillas, de acuerdo a instrucciones especificas que competen a la
Unidad Funcicnal de Archivo.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

» Depende y reporta el cumplimiente de sus funciones al Supervisor | de la Unidad Funcional de
Archivo de la Oficina de Estadislica e Informatica.

« Tiene relacién directa con Jos cargos: Técnico en Estadistica, Técnico Administrativo, dependientes
de la U.F. de Archivo.

« Tiene relacion de coordinacion con personal profesional y técnico de la Oficina de Estadistica e
Informatica, y otras unidades organicas de la Institucion, para el cumplimiento de sus funciones,
intercambio de informacion y realizacidn de {rabajos asignados por el Jefe de la Qficina de
Estadistica e Informéiica.

Relaciones Externas:

+ Notiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
+ Notiene.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Apoyar las actividades refacionadas con la obtencion de informacién de facil identificacion y
ubicacion.

4.2 Apoyar en las actividades relacionadas con la clasificacion y archivo de historias clinicas, segun
sistema establecido y de acuerdo a indicacicnes de su superior.

43 Recolectar Jas historias clinicas de los usuarios atendidos en los diferentes consultorios, para su
posterior archivo.

Registrar en sisistemainformaticoiaentrada-detas histeriasclinicasrecolectadas:
Ordenar y disiribuir las historias clinicas programadas a los diferentes consultorios
Facilitar con cargo las historias clinicas especiales para la elaboracion de informes médicos.
Facititar con cargo las historias clinicas de los pacientes que se encuentran hospilalizados

Atender las llamadas tetefonicas de las diferentes unidades organicas.

Archivar y desarchivar y distribuir las historias clinicas a los consuitorios correspendientes.

Recoger el pedido de historia cllnica de los consultorios que no se encuentran en el sistema
informatico.

Recepcionar y cotejar las historias clinicas que ingresan de hospitalizacion.

Apoyar en la distribucion de documentacion del area funcional.

r la reproduccion de copias fotoslaticas.

iras funciones que le asigne su jefe inmediatoe superior

'REVISADOPOR; APROBADOPOR:  ULTIMAJMODIFICACION: VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Certificado de Estudios Secundarios concluidos, otorgado por Ministerio de Educacion

Experiencia
» Alguna experiencia desempefando funciones simitares: 06 meses.

Capacidades, habilidades y aptitudes
s Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
Capacidad de innovacion y aprendizaje
Actilud proactiva y con orientacion a resultados
Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo
Buenas relaciones interpersonales
Manejo basico de software en entorno Windows: Pracesador de texto, hoja de célculo
Etica y valores: Solidaridad y honradez
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6.1.3 Descripcion de funciones de laUnidad
Funcional de Procesamiento de Datos
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ORGANO/
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CSTADISTICA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGC DEL CARGO GLASIFICADO: 01103004 SP-EJ 01 272

FUNCION BASICA

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar fas actividades técnico - administrativo en la provisién de
informacion de la Unidad Funcional de procesamiento de datos, en la estadistica de salud y mecanizacion e
integracion de los sistemas de informacidn requeridos para el cumplimiento de los procesos organizacionales del
HMA.

Relaciones Internas:

+ Depende directamente del Director de 1a OEI y reperta el cumplimiento de su funcion.

+ Tiene relacién de autoridad sobre los cargos: Especialista en Estadistica |, Asistente Profesional |,
Técnico en Estadistica, Técnico en Soporte Informatico, Técnico Administrativo 1, y Auxiliar
Administrativo, Especialista Adiministrativo 1, Abogado.

« Tiene relacion de coordinacion permanente con el personal directivo de los 6rganos y unidades organicas
de la OFEI para el cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacion y realizacion de trabajos
asignados por la Direccion de ia OEL.

Relaciones Externas:
s NO tiene

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

+ Tiene la facultad por encargo del Director de la OEI de actuar como representante técnico de 1a Oficina
de Estadistica e Informatica, frente a las autoridades de ia Institucién en asuntos de su competencia.
De autorizacion de actos administrativos o técnicos al personal a su cargo.
Convocar y dirigir reuniones técnicas administrativas y asistenclales de la Unidad Funcional a su cargo.
Conlrolar y supervisar las aclividades asignadas al personal profesienal y técnico de la Unidad Funcional
a su cargo.

« Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal de la Unidad
Funcional a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS;

4.1 Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades de los sistemas, procesos y actividades técnico-
administrativas, investigacion, docencia y atencion especializada su cargo.

2 Participar y elaborar en la actualizacién yfo modificacion de normas y documentos de geslidn para mejorar
los procesos y procedimientos de [a Unidad Funcional a su ¢argo.

W83 proponer, aplicar y difundir las politicas, normas y procedimientos de su competencia.

il 2354 4 Disponer la Programacion, ejecucion, recoleccion, validacion, consistencia, procesamiento de datos,
N Eqm D, consolidacion, analisis y difusion de la informacion estad(stica de salud a los usuarios internos y externos,
segun las normas establecidas.

4.5 Lograr la disponibilidad, oportunidad, seguridad y control del registro y archivo de documentos oficiales de
registros médicos del paciente, para el uso del perscnal autorizado en la atencion de salud y para los
fines legales pertinentes.

0 DN
S S8 & Producir los indicadores estadisticos de salud para la toma de decisicnes y la generacion de datos de
2 als acuerdo a las necesidades y pricridades de tas unidades organicas del Hospital.

Analiz?g_ SrdeElanta informacion estadlstica para facilitar el proceso de toma de decisiones.

é REVISADOPOR: APROBADD POR: | ULTMAMODIFICACION:  VIGENCIA:
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""4.8 Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacion de tecnologfas de informacion.

4.9 Lograr la provisién de insumos administrativos, servicios informaticos, sistemas de informacién,
telecomunicaciones, informatica y telematica en el ambito institucicnal a lravés de las instancias
perlinentes.

4 10Establecer en coordinacion con la Direccidn de ia OF! los controles de datos fuente, controles de operacion
y controles de seguridad, tanto de la informacidn, programas como datos del sistema y mantener la
seguridad, integracion y operatividad de las redes de informacién, con la finalidad de asegurar la
integridad, verificar fa exactitud y uso adecuado de Ia informacién que produce la entidad.

4.11Lograr que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de asistencia técnica y asesoria
disponible en el uso de informacidn estadistica,,

4.12Participar en la elaboracién del Analisis de Situacion de Salud {ASIS} del Hospital

4.43Colaborar con el comité de Historia Clinica en la evaluacion cualilativa a fin de aportar en la evaluacion de
los registros y datos consignados en la historia y hacer sugerencias de mejora.

4.14Disefiar y redisefiar las actividades y procedimientos gue aseguren (a calidad de |a unidades funcional a su
cargo en el marco de o establecido en e} sistema de Aseguramiento de la Calidad.

4.15Emitir informes oportunos del grado de avance de las metas fisica, de acuerdo a las normas generales y
especificas establecidas para la administracién pubtica y directiva interna de! HMA.

4.18Proyectar, solicitar y asignar los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de fos limites establecidos en la normatividad vigente.

4.17Aulorizar la ejecucion de la programacién del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del
personal a su cargo.

4.18Participar en la elaboracion, aprobacion y ejecucion del Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones de la
Oficina de Estadistica e Informatica, para el legro de los objetives funcionales.

4.19Elaborar y proponer el Programa Anual de Educacion y Capacitacién permanente del personal profesional y
t&cnico, acorde a las necesidades de la Unidad a su cargo.

4,20Evaluar y controlar el rendimiente y productividad del personal a su cargo.

4.21Evaluar y calificar el desempefio y comportamiento laboral del personal profesional, técnico y auxitiar a su
cargo, asf como determinar y coordinar la permanencia o transferencia de los mismos, de acuerdo a las
necesidades de la Institucién a fin de contar con un equipo Idéneo, capaz y suficiente para el
cumplimiento de los objetivos funciones de la OEL

4.22L.as demas funcicnes que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
—FEducacién

» Estudios Superiores a nivel Universitario.

« Deseable: Especialidad en Salud Plblica o de Gerencia de Servicios de Salud o afines, o
Especiatizacion que inciuya estudios relacionados con Estadistica, Sistemas o afines.

» Alternativa; Poseer una combinacién equivalente de Grado Téenico y experiencia.

fxperiencia

- « Experiencia desempefiando Cargos Direclivos o Supervision de Equipos en el Sector Salud en labores
TEGULD.  similares al cargo: minimo dos afios.

« Experiencia en conduccion de parsonal: minimo de dos afios.

- Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de direccion y organizacion
Capacidad de Liderazgo
para la toma de decisiones
i para solucion de conflictos
iyabajo en equipo y bajo presion

REVISADO POR: ~ APROBAODPOR: ULTIMA MODIFIGACION:  VIGENCIA:
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« Capacidad de an4lisis e interpretacion de procesos organizacionales
+ Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de céloulo
« Actitud proactiva hacia el cambio y ¢l mejoramiento continuo
» Etica y valores: Solidaridad y honradez
L. RONQUILLO
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6.1.3 Descripcion de funciones de laUnidad
Funcional de Procesamiento de Datos

AREA ESTADISTICA

oo

R REATEGUT 13
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ORGANO/ CFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA —
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DE PROCESAMIENTO DE DATOS - AREA DE ESTADISTICA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN ESTADISTICA | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO SP-ES ' 01 275

CLASIFICADO:01100005

4. FUNCION BASICA

Efectuar la identificacion, procesamiento, analisis y actualizacion peribdica de la informacién estadlstica de
salud en Hospital Marla Auxiliadora, asl come propoener normas especificas para la obtencion y produccion
de informacidn estadistica que competen a la Oficina de Estadistica e Informatica.

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

» Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor | de fa Unidad Funcional de
Procesamiento de Datos de la Oficina de Estadistica e Informatica.

« Tiene relacién directa con los cargos: Asistente Profesional I, Técnico en Estadistica, Técnico en
Soporte informalico, Técnico Administrativo I, Auxitiar Administrativo, dependientes de la U.F. de
Procesamiento de datos-Area Estadistica,

« Tiene relacion de coordinacion con personal profesional y técnico de la Oficina de Estadistica e
Informatica, y otras unidades organicas de la Institucion, para el cumplimiento de sus funciones,
intercambio de Informacién y realizacion de trabajos asignados por el Jefe de la Oficina de
Estadistica e Informéfica.

Relaciones Externas:

+ Relacion de coordinacién con otras instituciones pUblicas y privadas para la alencion de pacientes,
con conocimiento de su Jefe inmedialo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

+ Convocar y participar de reuniones técnicas de la Oficina de Estadistica e Informdtica, con
autorizacion de su jefe inmediato.

+ Supervisar la aplicacion de normas y procedimientos de las actividades técnicas del personal del
area funcional de procesamientos de datos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Proponer normas e instrumentos para la obtencion, analisis y produccién de informacion
estadistica de salud.

Determinar los tipos y tamafios de las muestras bases de informacion relacionadas con salud, en el
ambilo local.

Planificar y programar las aclividades del proceso de recopilacién, validacion, analisis ¥
procesamiento de informacion de estadistica concerniente a la institucion,

Coordinar y/o supervisar el proceso de recopilacién, validacion y codificacién de informacion
estadistica del ingreso de datos, el registro de Hojas HIS (registro diario de atencién) a fin de tener
indicadores estadisticos de salud para la toma de decisiones.

Efectuar el andlisis y procesamiento de la informacién estadistica de saiud.
Orientar y asesorar en la idenfificacion y procesamiento de informacion estadistica de la institucion.

Elaborar decumentos esiadisticos.
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4.9
4.10
4.114

4.12

4.13

Preparar publicaciones de Indole estadistico asi como boletines y materiales de difusion.
Participar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia,

Participar en }a organizacion y adiestramiento del personal a fin de capacitar y mejorar [os recursos
humanos del area de Estadistica.

Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consuitas relacionadas al ambito de su
competencia.

Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Titulo Profesional Universitario en Estadistica o carrera afines
Estudios de Especializacitn relacionada a las funciones no menor a seis meses.

Experiencia

Alguna experiencia desempefiando funciones similares: un afio.

Capacidades, habitidades y aptiludes

Capacidad organizativa y analitica

Capacidad para trabajar en equipo

Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objelivos funcionales

Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal

Buenas relaciones interpersonales

Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de calculo a nivel intermedio
y/o avanzado.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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ORGANO/ OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA -
UNIDAD DRGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DE PROCESAMIENTO DE DATOS — AREA DE ESTADISTICA
CARGO CLASIFICADD: ASISTENTE PROFESIONAL | _ N° DE ca_ggos Nﬂ CAP
GODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:01109005 SP-ES 01 278

4 FUNCION BASICA

Asistir en actividades especializadas de naluraleza técnico normalivo sanitario y adminisirativa en la
Unidad Funcional de Procesamiento de Datos.

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

» Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor | de la Unidad Funcional de
Procesamiento de Datos de la Oficina de Estadistica e Informatica.

« Tiene relacion directa con los cargos: Especialisia Estadistico §, Asistente Profesional |, Técnico
en Estadislica, Técnico en Soporte informatico, Técnico Administrativo I, Auxiliar Administrativo,
dependientes de la U.F. de Procesamiento de dafos-Area Estadlstica.

+ Tiene relacion de coordinaciéon con perscnal profesional y lécnico de la Oficina de Estadislica e
Informatica, v otras unidades organicas de la Institucion, para el cumplimiento de sus funciones,
intercambio de informacion y realfizacion de trabajos asignados por ¢l Jefe de la Oficina de
Estadislica e Informética.

Relaciones Externas:

s Relacién de coordinacion con olras instituciones publicas y privadas para la atencion de pacientes,
con conocimiento de su Jefe inmediato.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» Participar de reuniones técnicas de la Oficina de Estadistica € informatica, con autorizacion de su
jefe inmediato.

+  Supervisar la aplicacién de normas y procedimientos de las aclividades técnicas del personal del
area funcional de Procesamiento de datos.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 boormmywovmmmogmmaciénrevatuacibmjecuciérrdeaetividadesﬂadminist;ativar.%

4.2 Proporcionar apoyo en el desarrolio de estudios e invesligaciones sobre normas técnicas Y
administrativas.

Apoyar en la recepcion, codificacion, validacion y digitacion de informacion estadistica del ingreso
de datos, el registro de Hojas HIS (registro diario de atencién) de acuerdo al CIE 10, de las areas
funcionales de Hospltal, a fin de contribuir al registro de las atenciones del hospital para estudios
esladisticos y toma de decisicnes.

Revisar, controlar y corregir los diferentes documentos procesados, el listado de consistencia de
datos y efectuar rectificaciones del caso a fin de contribuir a |a confiabilidad de la informagcion.

Elaborar informes de andlisis e interpretar os datos cuadros estadislicos, informes cuantitativos de
las actividades que realiza en forma mensual y anual

Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacién de normas
técnicas yfo adminislrativas vinculedos con fa entidad.

AP

;
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4.7 Coordinar y ejecutar aclividades especializadas técnicas o administrativas, siguiendo instrucciones
generales.

4.8 Evaluar los expedienles técnicos relacionados con las funciones de su competencia

49 Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas a aclividades ds
naturaleza técnica sanitaria 0 administrativa.

4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior

8, REQUISITOS MINIMOS
Educacitén

« Grado de Bachiller Universitario en Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o carreras afines
relacionados con fa especlalidad.

Experiencia
+ Alguna experiencia desempefiando funciones similares: 06 meses.

Capacidades, habilidades y aptitudes
v Capacidad para trabajar en equipo
+ Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion
« Manejo basico de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de caiculo
« Efica y valores: Solidaridad y honradez

L BONQUILLO
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ORGANO/ OFICINA DE ESTADISTiCA £ NFORMATICA -
UNIDAD ORGANICA: UMIDAD FUNCIONAL DE PROCESAMIENTO DE DATOS - AREADE ESTADISTICA
GCARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ESTADISTICA | N°® DE CARGOS N°® CAP
CODIGOD DEL CARGO CLASIFICADQ:01109008 SP-AP 07 283-289

4. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de recopilacion, validacion, analisis y procesamiento de Informacion estadistica de ia
instilucién, de acuerdo a las normas vigentes en la Unidad Funcional de Procesamiento de Datos.

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

» Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor | de la Unidad Funcional de
Procesamiento de Datos de la Oficina de Estadistica e Informalica.

» Tiene relacién directa con los cargos: Especialista Estadistico |, Asistente Profesional |, Técnico en
Soporte informatico, Téenico Administrativo 1, Auxiliar Administrativo, dependientes de la U.F. de
Procesamiento de datos-Area Estadistica.

« Tiene relacion de coordinacién con personal profesional y técnico de la Oficina de Estadistica e
Informatica, y otras unidades organicas de la Instilucion, para el cumplimiento de sus funciones,
intercambio de informacion y realizacion de trabajos asignados por el Jefe de la Oficina de
Estadistica e Informatica.

Relaciones Externas
+ Notiene,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
+ Noliepe.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS;

4.1 Recepcionar, compaginar, codificar y digitar historias clinicas, de acuerdo a ia CIE, de los
pacientes egresados en el Sistema de Egresos Hospitalarios.

42 Verificar la correcta codificacion de los diagnésticos y procedimientos médicos, segin especialidad
en las Hojas HIS de la consulta externa, Hospitalizacion y Emergencia.

Realizar la codificacion, de acuerdo al CIE X, de las hojas HIS de consulta externa.

Digitar en el Sistema HIS, Version 3.04, @ informacionestadistica—delregistro—de—HojasHIS—
{registro diario de atencién) de las areas funcionales de Consultorios Externos y Emergencia del
Hospital, a fin de contiibuir at registro de las atenciones del hospital para estudios estadisticos y
toma de decisiones.

Recepcionar, codificar y digitar los formalos de las epicrisis de alta de pediatria, movimiento
hospitalaric, a fin de contribuir al registro de la morbimortalidad del hospital y obtencién de
indicadores asf como otros datos extraibles de dichos documentos para su anafisis posterior.

Realizar la correcia digitacion de la informacion del Registro - Libro de Sala de Operaciones en el
Sistema Madulo de Sala de Opearaclones.

Recabar los reglstros de Sala de Operaciones, Consulta Externa de Oftalmologla vy
Otorrinotaringologla.

Elaborar la morbilidad por servicio y consolidado del hospital.
Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacion de informacién Estadistica

Pages -Q@; de la morbilidad hospitalaria general y por servicios del Hospital en ¢l Sistema
S Anadulo We\Mortalidad y reafizar el arqueo de la informacion con el Servicio de Anatomia

'} 'y A r‘pq .; e —
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5,

4.11
4.12

4.13
4.14
4.15

4.16

417
418
4.19
4.20
421

Pafologica, a través del Libro de Ingresos — Egresos de cadaveres.
Elaborar el reporte de la morialidad general y por servicios del Hospital mensualments

Consolidar y remitir informacién de ta mortalidad general y por servicios del Hospital a la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y fa Oficina de Esladistica e Informatica.

Elaborar los egresos y permanengias de los Guidados Crliticos del hospital
Analizar y procesar la informacion estadlstica recopilada, segan indicaciones asignadas.

Revisar y corregir los diferentes documentos procesados, el listado de cohsistencia de datos y
efectuar rectificaciones del caso a fin de contribuir a la confiabilidad de la informacion.

Informar sobre la calidad de la produccidn a fin de tomar medidas destinadas a corregir los
defectos para una mejor calidad de la informacién

Elaborar cuadros y graficos estadisticos

Participar en la efaboracién de estudios y aplicaciones de Indole estadistico

Integrar equipos interdisciplinarios en irabajos que requieran apoyo estadistico

Proponer procedimientos de mejorar la recopilacion y validacion de informacion estadistica

Las demas funciones que e asigne su jefe inmediato, de acuerdo a su nivel y formacion técnica.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion {Béasicos)

*

Tltulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya cursos
relacionados a las funciones, otorgado por el Ministerio de Educacién o Entidad autorizada,

Experiencia

Experiencia desempeiiando funclones similares: dos afios

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de anélisis y de coordinacion técnica

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

Capacidad de innovacion y aprendizaje

Manejo de software en entomo Windows: Procesador de texto, hoja de calculo
Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo

Etica y valores: Solidaridad y honradez

ELABORADOPOR:  ©  REVISADOPOR: = " APROBAGDPOR:  ULTIMAMODIFICACION: & VIGENGIA:
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Varsién: 1.0
ORGANO! OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA -
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNCIONAL OF PROCESAMIENTO DE DATOS ~ AREA DE ESTADISTICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO N* DE CARGOS N°® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD:01109006 SP-AP ' 02 290-291

4. FUNCION BASICA

Brindar soporte técnico a los equipos de cémputo, ast como de |a red informética, de acuerdo a las normas
vigentes en la Unidad Funcional de Procesamiento de Datos.

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

« Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Oficina de Estadistica e
Informatica.

« Tiene relacion directa con los cargos: Especialista Estadistico 1, Asistente Profesional |, Técnico en
Estadistica, Técnico en Soporte informatico, Técnico Administrativo |, Auxiliar Administrativo,
dependientes de la U.F. de Procesamiento de datos-Area Estadistica.

« Tiene relacion de coordinacién con personal profesional y técnico de la Oficina de Estadistica e
Informatica, y olras unidades organicas de la Institucion, para el cumplimiento de sus funciones,
intercambio de informacion y realizacién de trabajos asignados por et Jefe de la Cficina de
Estadistica e Informatica.

Relaclones Externas
+ Nole corresponde.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
¢ Nolecorresponde.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Operar la red informética institucional.

4.2  Apovyar en el diagnostico de la operatividad de los equipos de cémputo y redes informaticas.
4.3  Asistir a los usuarios en el uso de equipos de computo,

4.4  Apoyar en la programacion del mantenimionto de gquipos de cémputo yfo redes informaticas,
45 Efectuar ¢l mantenimiento de los equipos de computo y redes informaticas.

46 Operar los servidores de 1a red de equipos automaticos.

4.7 Preparar informacion estadistica sobre los rendimientos de los equipos y redes informaticas.
48 Efectuar el inventario de 1os equipos de computo institucional.

49 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato, de acuerdo a su nived y formacion técnica.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion (Basicos)
o Titulo Técnico de Inslituto Superior otorgado por €l Ministeric de Educacién o Entidad autorizada,
no menor de seis semeslres académicos, gue incluya cursos refacionados 2 las funciones del

area funcional,

Experiencia

» Experiencia desempeiiando funciones similares: un afio.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de andlisis y de coordinacién teécnica
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
Capacidad de innovacion y aprendizaje
ug de atencion y servicio al usuario internc y externo

REVISADGPOR: - APROBADOPOR:  ULTIMAMODIFICACION:  VIGENCIA:

OFICINAEJEGUTWADE - ] _
NEAMIENTO ESTRATEGICO RD.N -DGHMA-2012 _ 1
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i Version: 1.0
ORGANO/ OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA -
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DE PROCESAMIENTO DE DATOS - AREA DE ESTADISTIGA
CARGO CLASIFICADO; TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS N° CAP
GODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:01109008 SP-AP 01 298

1. FUNCION BASICA

Efectuar actividades técnico administrativas de apoyo a sistemas administrativos, en la Unidad Funcional
de Procesamiento de Datos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

+ Depende direclamente del Jefe de Oficina {Director de la Oficina de Estadistica e Infomatica} y,
reporta el cumplimiento de su funcién.

+ Tiene relacion directa con los cargos: Especialista Estadistico 1, Asistente Profesional |, Tecnico en
Estadistica, Técnico en Soporte informatico, Auxiliar Administrativo, dependientes de Ja U.F. de
Procesamiento de datos-Area Estadistica

o Tiene relacion de coordinacidn con personal profesional y técnico de la Oficina de Estadislica e
informatica, y ofras unidades organicas de la Institucion, para el cumplimiento de sus funciones,
intercambic de informacién y realizacién de trabajos asignados por el Jefe de ta Oficina de
Estadistica e Informética. Tiene relacion directa con los siguientes cargos: Especialista
Administrativo |, Secretaria Ill y | y, Auxiliar de Sistema Administrativo |, dependientes de ia OEIL

Relaciones Externas:
» Noliene.

3. ATRIBUCIONES PEL CARGO:
+ Notiene.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.4 Verificar la correcta codificacion de los diagnosticos y procedimientos médicos, segin especialidad
en las Hojas HIS de la consulla exlerna del Hospital.
42 Realizar la codificacion, de acuerdo al CIE X, de las hojas HIS de consulta externa.

4.3  Apoyar en la digitacion de informacion estadistica en el Sistema HIS, Versién 3.04, del registro de
Hojas HIS {registro diario de atencion) de las areas funcionales de Consultorios Externos y

Emergencia del Hospital, a fin de contribuir al registro de las atenciones del hospital para estudios
estadisticos y toma de decisiones.

4.4 Efectuar a distribucion de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.
45 Efectuar el folocopiado de la documentacion autorizada.

4.6 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados

4.7  Participar en la programacién de actividades técnico-a administrativas y en reuniones de trahajo.
4.8 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior

2. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

¢ Estudios técnicos, no menor a un semesire academico.
Experiencia

+ Alguna experiencia desempefando funcicnes simifares: minima de seis meses.
 Capacidpaiihaimidades y apfitudes

e ABONAYO PO )| REVISADOPOR: U APROBADOPOR: | ULTWAMODIFICACION: | VIGENCIA:
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Capacidad para trabajar en equipo
Manejo bésico de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de céalculo

+» Etica y valores: Solidaridad y honradez

ELABORADOPOR:  REVISADOPOR:  ~ APROBADOPOR: ULTIMA HODIFICACION:  VIGENCIA:
QFICINA EJECUTIVA DE i
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ORGANOD/ OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA -
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DE PROCESAMIENTO DE DATOS - AREA DE ESTADISTICA
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC:01108006 SP-AP 02 310-311

4. FUNCION BASICA
Apoyar actividades administrativas sencillas, de acuerdo a instrucciones especificas que competen a la
Unidad Funcional de Procesamiento de Datos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

» Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supsrvisor | de la Unidad Funcional de
Procesamiento de Datos.

« Tiene relacion directa con los cargos: Especialista Estadistico |, Asistente Profesionai |, Técnico en
Estadistica, Técnico en Soporte informatico, Técnico Administrativo 1, , dependientes de la U.F. de
Procesamiento de dalos-Area Estadlstica

+ Tiene relacion directa con los siguientes cargos. Especialista Administrativo |, Técnico
Administrativo |1, Secretaria Il y, Auxiliar de Sistema Administrative |, dependientes de la OEl.

Relaciones Externas:
¢« Notiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
+ Notiene,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Apoyar las actividades relacionadas con la obtencion de informacion de facil identificacion y
ubicacion.

4,2 Recepcionar y compaginar las hojas HIS de las alenciones, segin unidad organica o érea
funcional y fecha de atencién para su compaginacion por pagquetes de veinte hojas para su
distribucidn respectiva.

4.3  Analizar y verificar el correcto llanado de los formatos HIS, provenientes de Consultorios externos.

4.4  Verificar la coracta codificacion de los diagnosticos y procedimientos médicos, segun especialidad
en las Hojas HIS de |a consuita externa del Hospital,

4.5 Realizar la codificacion, de acuerdo al CIE X, de las hojas HIS de consulta externa.

46 Verificar, analizar y realizar el control de calidad de la informacién de las hojas HIS del Sistema
HIS, Versidn 3.04.

4.7  Apoyar en la digitacion de informacion estadistica en el Sistema HIS, Versidn 3.04, de! registro de
Hojas HIS (registro diario de alencion)} de las areas funcionales de Consullorios Externos y
Emergencia del Hospital, a fin de contribuir al registro de las atenciones del hospital para estudios
estadisticos y toma de decisiones.

4.8 Realizar mensualmente el envie de informacion consolidado de las Hojas HIS a la DISA V Lima
Ciudad y a la Oficina Ejecutiva de Planearniento Estratégico, de forma electronica.

4.9 Apoyar en las actividades relacionadas con et archive de documentos de acuerde a indicaciones
de su superior,

Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacidn de informacion estadistica.

la distribucién de documentacion.

.

aderroduccion de copias fotostaticas.

;_mg;;:a Shaos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos Y/0 recurses
3
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asignados a la Unidad funcional.
4.14 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior

5, REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Certificado de Estudios Secundarios concluidos, otorgado por Ministerio de Educacion

Experiencia
+ Alguna experiencia desempedando funciones similares: 06 meses.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad para trabajar en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Manejo basico de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de calculo
Etica y valores: Solidaridad y honradez

ELABORADO POR; REVISADD POR: APROBADOPOR: - ULTIMAMODIFICACION:  VIGENCIA:
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6.1.3 Descripcion de funciones de la Unidad
Funcional de Procesamiento de Datos

- Area de Tramite Legal -

R.REATEQUID | A
ELABORADOD POR: : REVISADOPOR: . APROBADO POR: ULYIA MODIFIGAGION; . VIGENCIA:
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ORGANO/ OFICINA DE ESTADISTICA £ INFORMATICA -
UNIDAD CRGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DE PROCESAMIENTO OE DATCS - AREA DE TRAMITE LEGAL
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | M° DE CARGOS  N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFIGADO:01109005  SP-ES o1 276
1. FUNCION BASICA

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos de apoyo ala

Unidad Funcional de Procesamiento de Dalos.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

« Depende directamente del Jefe de Oficina (Director de la Oficina de Estadlstica & Informatica) v,
reporta el cumplimiento de su functon.

 Tiene relacion directa con los siguientes cargos: Supervisor de Procesamiento de datos, Abogado,
Asistente profesional |, Técnico Administrativo |, Auxiliar Administrativo | v dependientes de la
Unidad Funcional de procesamiento de datos-Area de Tramile Legal,

« Tiene relacion de coordinacion con personal profesional y técnico de la OEl, y olras unidades
organicas de la Institucién, para el cumplimienio de sus funciones, intercambio de informacion y
realizacion de trabajos, asignados por su jefatura inmediata.

Relaciones Externas
« Relacion de coordinacion con entidades publicas y privadas con conocimiente de su jefe inmediato.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:!

+ Convocar y participar de reuniones técnicas de la OFEl, con autorizacion de su jefe inmediato.

« Apoyo a las representaciones técnico — administrativas de la Oficina.

s Supervision, monitoreo y evaluacion a personal auxiliar.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.4 Participar en la elaboracion y evaluacién de planes de trabajo o proyectos.
4.2  Apoyar la coordinacion y ejecucién de los procesos técnicos de sistema administrativo.

43 Parlicipar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, direclivas y oftros
relacionados ai sistema administrativo.

44 Parlicipar en la elaboracién de estudios scbre mejora de meétodos, procedimientos, normas;
directivas y otros relacionados al sistema administrativo.

Efectuar la ejecucion o coordinacion de los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacton,
catalogacion y archivo de documentos, estableciendo criterios y métodos de irabajo.

Puede corresponderle la autenticacion o fedatec de documentos bajo su custodia,

Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su compelencia.

Brindar asistencia écnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas con las funciones de su
competencia.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato, de acuerdo a su nivel y formacion técnica.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Relacienes Industriales, Contables,
Econdmicas o carreras afines.

pesmlizacion relacionada a Jas funciones no menores a seis Meses.

" REeVISADOPOR: . APROBADOPOR: | ULTIWAHMODIFICACION:  VIGENCHA:
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Experiencia
+ Experlencia desempenando funciones similares: minima un afto.
Capacidades, hablilidades y aptitudes
« Capacidad organizativa y analitica
» Capacidad de analisis, redaccion y sintesis
+ Capacidad para trabajar en equipo y comunicacion asertiva
« Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de calculo
¢ Habllidad para tolerancia al eslrés
o  Aptitud proactiva al cambio y mejoramiento continue
« Etica y valores: Solidaridad y honradez
 cmoRbopoR: " REVSAGOPOR | APROBADOPOR: | ULTIMAMODIFCACION: | VIGENOY
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ORGANO/ OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA —
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DF PROCESAMIENTO DE DATOS — AREA DE TRAMITE LEGAL
CARGO CLASIFICADO: 01108005 ABOGADO | N° DECARGOS  N°CAP
GODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-ES B 277

1. FUNCION BASICA

Asesorar en asuntos de indole juridico legal, asi como apoyar en los estudios y proyeclos de dispositivos y
normas legales que regulen la actividad institucional.

2. RELACIONES DEL CARGQ

Relaciones Internas:

» Depends directamente del Jefe de Oficina (Director de fa Oficina de Estadistica e Informatica) y,
reporta el cumplimiento de su funcion,

» Tiene relacion directa con fos siguientes cargos: Supervisor de Procesamiento de datos,Especialista
Administrativo |, Asistente profesional I, Técnico Administrative |, Auxiliar Administrativo 1 y
dependientes de la Unidad Funcional de procesamlento de datos-Area de Tramite Legal.

+ Tiene relacidn de coordinacion con personal profesional y técnico de la OEl, y ofras unidades
organicas de la Institucién, para el cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacion y
realizacion de trabajos, asignados por su jefatura inmediata.

Relaciones Externas
» Relacion de coordinacién con entidades publicas y privadas con conocimiento de su jefe inmediato.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
« Convocar y participar de reuniones técnicas de la OFI, con autorizacion de su jefe inmediato.

« Apoyo a las representaciones técnice — administrativas de la Oficina.
« Supervisidn, monitoren y evaluacion a personal auxiliar.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Emitir opinién lécnica de los dispositivos legales que conciemen a la entidad.
i 4.2  Interpretar, emitir opinion legal, o formular convenios, contratos.
4.3  Efectuar el seguimiento de las causas adminisirativas de diversas materias.

4.4  Evaluar y emitir informes sobre recursos impugnativos interpuestos.

4.5  Participar en la elaboracién de la normativa de caracter técnico legal,

4.6  Absolver consultas legales y asesorar en aspectos propios de su competencia.

4.7  Sistematizar, evaluar y proponer la atencién de expedientes de caracter técnico legal.

WI™4.8 Coordinar la recopilacién, sistematizacion y actualizacion de los dispositivos legales que
T conciernen a la entidad,

4.9 Parlicipar en la elaboracion y evaluacion de planes de trabajo de la Oficina de Estadistica e
informatica.

REVISADOPOR: " APROBADOPOR:  ULTINAHODIFICACION: . VIGENGIA:
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion
+ Tltulo Profesional Universitario de Abogado, inscrito y habilitado por Colegio Profesional
» Especializacién relacionada a las funciones no menores a sefs meses.

Experiencia
» Experlencia desempefiando funciones similares: un ano.

Capacidades, habilidades y aptitudes
« Capacidad organizativa y analitica
+ Capacidad de andlisis, redaccion y sintesis
Capacidad para trabajar en equipo y comunicacién asertiva
Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de calcule
Aptitud proactiva al cambio ¥ mejoramiento continuo
ftica y valores: Solidaridad y honradez

- & »
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Version: 1.0
QRGANGQ/ OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA -
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DE PROCESAMIENTO DE DATOS - AREA DE TRAMITE LEGAL
CARGO CLASIFICADO: 011090056 ASISTENTE PROFESIONAL | N° DE CARGQS N° CAP
CODIGO DEL CARGO GLASIFICADC: SP-ES 01 279

Asislir en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo sanitario y administraliva en la
Unidad Funcional de Procesamiento de Datos.

RELACIONES DEL. CARGO

Relaciones Internas:

« Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor

» Tiene refacion directa con los siguientes cargos: Supervisor de Procesamiento de datos, Especialista
Administrativo |, Abogado, Técnico Administrative |, Auxiliar Administrativo | y dependientes de la
Unidad Funcional de procesamiento de datos-Area de Tramite Legal.

+ Tiene relacién de coordinacidn con personal profesional y técnico de la OFl, y ofras unidades
organicas de la Institucién, para el cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacion y
realizacitn de trabajos, asignados por su jefatura inmediata.

Relaciones Externas:
+ Notiene.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

* Notiene,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Apoyar en la programacion y evaluacion de actividades administrativas.

4.2 Coordinar y ejecutar aclividades especializadas tecnicas o administrativas, siguiendo instrucciones
generales.

4.3 Elaborar informes de analisis e interpretar los dalos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos de
las actividades que realiza la dependencia o entidad.
Evaluar los expedientes técnicos refacionados con las funciones de su competencia

45— Brindar—asistencia—técnica—emitir_opinion—y absolver consultas relaclonadas a actividades de
naturaleza técnica sanitaria o administeativa.

48 Verificar en el Sistema de RENIEC datos personales de los usuarios externos, en casos
extraordinarios.

4.7 Monitorear y verificar los expedientes para el Silencio Administrativo,

4.8 Coordinar con el personai de Archivo la busqueda de Historia Clinica.

49 Coordinar con ! responsable del area de Procesamiento de datos sobre las historias clinicas de
hospitalizacidn y fallecidos.

4.10 Realizar el control diario de hislorias clinicas de pacientes por Emergencia.

4.11 Efectuar el cruce de informacion con la Oficina de SOAT

Elaborar informes de consolidados mensuales de expedientes resueltos a la Direccidn General y al

Organo de Conltrol Institucional.

Infervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgaciéon de normas

técnhicas y/o administrativas vinculades con la entidad.

cionar apoyo en el desarrollo de estudios e invesligaciones sobre normas técnicas y

. i3U2uvas. e
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415 Las demds funciones gue le asigne su jefe inmediato superior

5, REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Grado de Bachiller Universitario en Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud e carreras afines
relacionados con la especialidad.

Experiencia
* Alguna experiencia desempefiando funciones similares: 06 meses.

Capacidades, habilidades y aptitudes
« (Capacidad para trabajar en equipo
» Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion
¢ Manejo basico de software en entorno Windows: Precesader de texto, hoja de calculo
« Etica y valores: Solidaridad y honradez

1. RONQUILLO

. REATEGUI D
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ORGANO! OFICINA DE ESTADISTICA £ INFORMATICA -
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DE PROCESAMIENTO DE DATOS - AREA DE TRAMITE LEGAL
CARGO CLASIFICADO: 01409006 TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DECARGOS  N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-AP N B 02 299-300

1 FUNCION BASICA

Efectuar labores administrativas sencillas de apoyo a sistemas administrativos, en la Unidad Funcional de
Procesamiento de Datos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

+ Depende directamente del Jefe de Oficina (Director de la Oficina de Estadistica e Infomatica} y,
reporta el cumplimiento de su funcion.

« Tiene relacion directa con los siguientes cargos: Superviser de Procesamiento de datos, Especialista
Administrativo |, Abogado, Asistente profesional I, Técnico Administrativo |, Auxitiar Administrativo |
y dependientes de la Unidad Funcional de procesamiento de datos-Area de Tramite Legal,

+ Tiene relacion de coordinacidn con persenal profesional y técnico de la OEl, y otras unidades
organicas de la Institucién, para el cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacion y
realizacion de trabajos, asignados por su jefatura inmediata,

Relaciones Externas;
+ Notione,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» No tiene.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

41  Apoyar en el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida ylfo
recibida a traves del Sistema de Tramite Documentario.

42 Derivacion de los expedientes del usuario mediante el registro en el Sistema de Tramite
Documentario.

43  Efectuar la distribucién de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

4.4  Alender personalmente ¢l estado o situacion de los expedientes del usuario externo.
Realizar la proyeccién de documentos oficiales para instituciones publicas o privadas.

Realizar el trémile correspondiente para la firma del Profesional de la Salud de los Certificados de
Discapacidad yfo Médicos.

Efectuar el foliado de las copias autenticadas de Historias clinicas.
Efeciuar el fotocopiado de la documentacion autorizada.

Apoyar en la distribucién o reparto de documentos y/o dtiles de escritorio.

4.10 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados

4.11 Participar en la programacion de actividades técnico-a administrativas y en reuniones de trabajo.
gedamas funciones que ie asigne su jefe inmediato superior
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
+ Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.

Experiencia
» Alguna experiencia desempefando funciones similares: minima de seis meses.

Capacidades, habilidades y aptitudes

» Capacidad para trabajar en equipc
» Manejo basico de software en entorno Windows: Procesador de texte, hoja de calculo
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez

f REATEGUID.
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ORGANO/ OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA -
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FUNCIONAL DE PROCESAMIENTO DE DATOS — AREA DE TRAMITE LEGAL
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | N DE CARGOS N CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:01109006  SP-AP o o1 312

FUNCION BASICA

Apoyar actividades administrativas sencillas, de acuerdo a instrucciones especificas que competen a la
Unidad Funcional de Procesamiento de Datos.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

« Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor | de la Unidad Funcional de
Procesamiento de Datos.

» Tiene relacién directa con los siguientes cargos: Supervisor de Procesamiento de datos, Especialista
Administrativo |, Abogado, Asislente profesional |, Técnico Administrativo |, y dependientes de la
Unidad Funcional de procesamiento de datos-Area de Tramile Legal.

Relaciones Exfernas:
s Notiene,

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
+ No tiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
41 Apoyar las actividades relacionadas con la obtencion de informacion de facil identificacion y
ubicacion.

42  Apoyar en fas actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones
de su superiar.

4.3  Apoyar en la distribucion de documentacion.

4.4  Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas.

4.5 Maniener el orden del ambiente de trabajo asignado.
46  Apovar en el control de los bienes y equipos.

4.7 Apoyar en e mantenimiento de fosbienes y-equipos:
48 Efectuar las compras que le encarguen y reportar el gasto efectuado.
4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
+ Cerlificado de Estudios Secundarios concluidos, otorgado por Ministerio de Educacion
Experiencia
s Alguna experiencia desempefando funciones simiiares: 06 meses.
Capacidades, habilidades y aplitudes

» Capacidad para lrabajar en equipo
Buenas relaciones interpersonales
Manejo basico de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja do célculo
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Version, 1.0

6.1.4 Descripcion de funciones de la
Unidad Funcional de Informatica
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ORGANO/
UNIDAD ORGANICA: QFICINA DE ESTADISTICA € INFORMATICA
CARGO CLASIFICADD:; SUPERVISCR | N° DE CARGOS  MNCAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109004  SP-EJ 01 273

FUNCION BASICA

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico - administrativo en la provision de
informacién de la Unidad Funcional de informatica del soporte informalico, mecanizacion e integracion de los
sistemas de informacién requeridos para el cumplimiento de los procesos organizacionales del HMA.

Relaciones Internas:
» Depende directamente del Director de la OE! y reporta el cumplimiento de su funcion.
» Tiene relacién de autoridad sobre los cargos:, Técnico en Soporte Informalico,
+ Tiene relacidn de coordinacién permanente con el personal direclivo de los 6rganos y unidades organicas
de la OE! para el cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacién y realizacion de trabajos
asignados por la Direccion de fa OEI.

Relaciones Externas:
» NO tlene

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

+ Tiene la facultad por encargo del Director de la OE| de actuar como representante técnico de la Cficina
de Estadistica e Informatica, frente a las autoridades de la Institucidn en asuntos de su competencia.

« De autorizacion de actos administrativos o técnicos al personal a su cargo.

s Convocar y dirigir reuniones técnicas administrativas y asistenciales de la Unidad Funcional a su cargo.

« Controlar y supervisar las aclividades asignadas al personal profesional y técnico de ta Unidad Funcional
2 su cargo.

+ Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia de! personal de la Unidad
Funcional.

FUNCIOCNES ESPECIFICAS:

4.1 Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades de los sistemas, procesos y actividades técnico-
administrativas,investigacion, docencia v atencién especializada su cargo

4.2 Participar y elaborar en la actualizacién y/o modificacién de normas y documentos de gestion para mejorar
los procesos y procedimientos de la Unidad a su cargo.

Proponer, apiicar y difundir las politicas, normas y procedimientos de su competencia.
identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacion de tecnologias de informacion.

Lograr la provisién de insumos administrativos, servicios informéticos, sistemas de informacion,
telecomunicaciones, informatica y telematica en el ambito institucional a través de las instancias

pertinentes.

Establecer en coordinacién con la Direccién de la OE! los controles de datos fuente, controles de operacion
y controles de seguridad, tanto de la informacion, programas como datos del sistema y mantener la
seguridad, integracion y operalividad de las redes de informacion, con la finalidad de asegurar la
integridad, verificar fa exaclitud y uso adecuado de la informacion gue produse la enfidad.

4.7 Lograr y mantener interconectividad de las redes y bases de datos institucionales con las de nivet local,
regional yenenal.
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disponible en el uso aplicaciones informdticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologias de informacion.

4.9 Disedar y redisefiar las actividades y procedimientos que aseguren [a calidad de las unidad funcional & su
cargo en el marco de lo establecido en el sistema de Aseguramisnto de la Calidad.

4.10Coordinar y gestionar, oportunamente, las acciones administrativas con la Direccion de la OEl en el
abastecimiento de bienes, nivel de stock de seguridad, prestacion de servicios y ejecucion de obras
requeridas, para el cumplimiento de los objetivos funciones asignados a la Oficina de Esladistica e
Informética.

4. 11Emitir informes oportunos del grado de avance de las melas fisica, de acuerdo a las normas generales y
especificas establecidas para la administracion pablica y directiva interna del HMA.

4.42Proyectar, solicitar y asignar los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades
funcionales y dentro de fos limites establecidos en la normatividad vigente.

4.13Autorizar 1a ejecucién de la programacion del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros del
personal a su cargo.

4.14Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar e} Plan Operativo Anual (POA) de ia OF, a fin de cumplir las metas
fisicas y presupuestarias.

4.15Elaborar y proponer el Programa Anual de Educacion y Capacitacién permanente del personal profesional y
técnico, acorde a las necesidades de la Unidad a su cargo,

4 16Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

4.17Evaluar y calificar el desempefio y comportamienlo laboral del personal profesional, técnico y auxiliar a su
cargo, asl como determinar y coordinar la permanencia o transferencia de los mismos, de acuerdo a las
necesidades de la Institucion a fin de contar con un equipo idoneo, capaz y suficiente para el
cumplimiento de los objetives funciones de la OE!

4 18Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Estudios Superiores a nivel Universitario.
+ Deseable: Especialidad en Salud Pdblica o de Gerencia de Servicios de Salud o afines, o
Especializacion que incluya estudios relacionados con Estadistica, Sistemas o afines.
s Ailternativa: Poseer una combinacion equivalente de Grado Técnico y experiencia.

Experiencia
« Experiencia desempefiando Cargos Directivos o Supervision de Equipos en el Sector Salud en labores
similares af cargo: minimo dos aios.
« Experiencia en conduccion de personal: minimo de dos afos.

apacidades, habilidades y aplitludes

Capacidad de direccion y organizacion

Capacidad de Liderazgo

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad para solucioén de conflictos

Capacidad de frabajo en equipo y bajo presion

Capacidad de analisis e interpretacion de procesos organizacionales

Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texlo, hoja de calculo
a hacia el cambio y el mejoramiento continuo
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ORGANO/
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA — UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO M° DECARGDS  NOCAP
CODIGO DEL CARGO ' - ' S

CLASIFICADO:01109008

SP-AP 02 292-293

4.1
4.2
4.3

44
4.5

;. FUNCION BASICA

Brindar soporte técnico a los equipos de cémputo, asl como de la red informalica, de acuerdo a fas normas
vigentes en la Unidad Funcional de informatica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones ai Supervisor | de ta Unidad Funcicnal de
Informatica. :

Tiene relacién directa con los cargos: Supervisor |, dependientes de la Unidad Furncional de
Informatica

Tiene relacion de coordinacién permanente con el personal directivo de los érganos y unidades
organicas de la OEl para el cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacién vy
realizacion de trabajos asignados por la Direccion de la OEL

Relaciones Externas

No le corresponde.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No le corresponde.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Operar la red informatica institucional.

Apoyar en el diagnostico de la operatividad de los equipos de cémputo y redes informaticas.
Disedar, construir, supervisar y mantener la Red Informatica a fin de garantizar la seguridad,
acceso e integridad de los datos.

Supervisar ¢l Software Instalado a fin de detectar defectos para su correccion oportuna.

Ejecutar mantenimiento correclivo, labores técnicas de instalacién, revisién y reparacién de
equipas informéticos de la institucién con el fin de brindar soporte informatico, mecanizacion e
integracion de los sistemas de informacion requeridos para los procesos organizacionales,

——IG—CUntrcﬂareﬁnventarimdeieneﬁnfanﬁétieeﬁﬂ‘iw&eeneeer—la&aﬂstenciasq_eLestadmeuguL

4.7
4.8
4.9
410
4.1

4.12

413

se encuentran.

Asistir a los usuarios en el uso de equipos de computo.

Apoyar en la programacion del mantenimiento de equipos de computo yfo redes informaticas.
Efectuar el mantenimiento de los equipos de cémputo y redes informaticas.

Operar los servidores de la red de equipos aulomaticos.

Brindar soporte Técnico Informatico, Andlisis de Software y Verificacion de la Data a fin de
contribuir a 1a celeridad y eficiencia de los procesos organizacionales.

Administrar el Servidor de Aplicaciones Visuales y Web a fin de hacer més eficientes los sistemas
de informacidn.

Administrar el Servidor de correo para facilitar y hacer mas réapido el intercambio de informacidn,
Realizar los Backups de Datos del Servidor de Aplicaciones X Base a fin de contribuir a la buena
marcha de los procesos organizacionales y a contar con un sistema de soporte y almacenamiento
de informagcion.
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4.16 Preparar informacion estad(stica sobre los rendimientos de los equipos y redes informaticas.
4.17 Efectuar el inventario de los equipos de cémputo institucional.
4.18 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato, de acuerdo a su nivel y formagcion lecnica.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién (Basicos)

» Titulo Técnico de Institulo Superior oforgado por el Ministerio de Educacién o Entidad autorizada,
no menor de seis semestres académices, que incluya cursos relacionados a las funciones del
area funcional,

Experiencia

s Experiencia desempefiando funciones similares: un aiio.
Capacidades, habilidades y aptitudes

» (Capacidad de analisis y de coordinacion técnica
Capacidad para trabajar en equipoc y bajo presion
Capacidad de innovacion y aprendizaje

Actitud de atencién y servicic al usuario interno y externo
Etica y valores: Solidaridad y honradez

a &« » »
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VIl COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

1.

COMITE DE PREVENCION DE MORTALIDAD MATERNQ Y PERINATAL SEGUN RD N° 374-2010-HMA-

DG

Director General quien |o presidira.

Sub Director General.

Directora de la Oficina de Gestion de la Calidad.
Director de la Oficina Estadistica e Informatica.
Director de la Oficina de Seguros.

Director def Departamente Gineco-Obstetricta.

Jefe del Servicio de Ginecologia.

Director del Departamento de Pediatr(a.

Jefe del Servicio de Neonatologia.

Director de la Ofic. Epidemiologia y Salud Ambiental,
Coordinador de la Auditoria de la Calidad en atencién en Salud.

Jafa del Servicio de Obstetricia y Coord. De Salud Integral del Adulto-Mujer guien actuara como
secretaria,

Directora del Departamento de Farmacia.
Jefe de Obstetrices del Departamento de Gineco-Obstericia.

Jefa de fa Oficina de Comunicaciones.

2. EQUIPO OPERATIVO DE CATEGORIZACION DEL _HOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN RD N°
104-2011-HMA-DG.

MC_Victor Hugo Valle Cabrera Director del Dpto. de Diagnostico por lkmagenes.

Fe

MC. Julio Cesar Medina Verastegui Director de la Oficina de Estadistica e Informética.

MC. Manuel Anibal Orrego Velazquez Jefe del Deparfamento Palologfa Clinica y Anatomia
Patologica.

MC. Sonia Elena Hermoza del Pozo Jefe det Servicio de Neonatologla.

QF Elsa Cristel Meneses Morén Directora del Dpto. de Farmacia.

CD. Lizardo Auguste Saenz Quiroz Jefe del Dpto. de Cdentoestomatalogia.
Lic. Enf. Berna Luzgarda Gonzales Meza Directora del Dpto. de Enfermeria.

Ing. Julian Alberto Pujaico Turpo Jefe de fa Oficina de Servicios Generales y Manienimiento.
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MC. Hugo Hoefken Pelucker Comité de Mejora Continua OGC.
MG. José Arias Robles Comité de Mejora Continua OGC.
Sra. Bealriz Edith Ramos Gonzéles Comité de Mejora Continua OGC,

Sra. Silvia Ruth Huanuco Davila Comité de Mejora Continva OGC.,

3. GRUPQ DE TRABAJO DE APQYQO PERMANENTE ALGRUPQ DE TRABAJO DE ALTO NIVEL, SEGUN

RD N° 422-2011-HMA-DG.

Director General quien lo Preside.

Directora Ejecutiva de Administracion,

Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
Director de la Oficina de Logistica.

Director de la Oficina de Estadistica e Informética.

Director de la Oficina de Personal.

Director del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
Directora del Departamento de Farmacia.

Directora del Departamento de Enfermeria.

Unidad de Control Patrimonial.
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Vill ANEXOS ¥ GL.OSARIQ DE TERMINGS

Actividad Funcional.- £ al conjunto de tareas que se ejecutan para cumplir un objetivo especifico. Bajo el enfoque funcional dos o mas
aclividades conforman una funcién,

Cargo.- Es ¢l elemento basico de una organizacibn, se detiva de la clasificacion prevista en el CAP da acuerdo con la naluraleza de las
{unciones y nivel da raspensabilidad que ameritan el cumplimienlo de requisilos.

Cargo Estructural.- Denominacion def cargo segin clasificacion, establecidos legaimente en el Normalive de Clasificacion de Cargos.

Cuadro para Asignaclon de Personal - CAP.- Documento de geslion institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de la
Entidad, sobre la base de su estructura organica vigenle previsla en su ROF, {D.S. N° 043-2004—5A)}.

Estructura orgénica.- Es un conjunto de drganos interrelagionados racionalmente entre si para cumplir funciones preestablecidas que se
orientan en relacién a objelivos de la finalidad asignada a la Entidad. { D.S.N" 043-2004-5A).

Funeién.- Conjunio de aclividades o de operaciones centradas en e! ejercicio de una o vartas téenicas, con el fin de reafizar una parte de
los objelivos de la empresa.

Organos.- Son las unidades de organizacién que conforman 1a estructura crgénica de la Entidad. {D:S: N° 043-2004-3A).

Nivel Organizacional.- Es la categoria denlro de !a esiructura orgénica de la Enlidad que refieja la dependencia entro los drganos o
unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones.

Nivel Jerarquico.- Refleja la dependencia jerérquica de los cargos dentro de la esiructura organica de fa Entidad.

Unidad Orgéanica.- Es la unidad de organizacién en que se dividen los érganos contenidos en la estruclura orgénica de la Enlidad. {D.5,
N° 043-2004-SA) .

Area Funclonal.- Enliéndase como las denominaciones de Unidad funcienal, Equipo u olra que se ople para distribuir &! trabajo en una
unidad organica. Se eslablece en el Manual de Organizacion y Funciones.
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