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Direccion General

RESOLUCION DIRECTORAL
N - 201206 HvLH
Magdalena del Mar, |}~ de enero de 2012

Vistos; la Nota Informativa N°006-OEPE-HVLH-2012 emitida por la Directora de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor Larco Herrera"; donde solicita la aprobacion del Manual de
Organizacion y Funciones de la oficina de Estadistica e Informatica;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Ley N° 27657, se establece que el Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los mismos que deben implementar las estrategias de
mediano plazo, asi mismo, establece que los sub procesos y actividades componentes se modifican en
concordancia con las innovaciones tecnoldgicas y la reformulacion de los objetivos estratégicos;

Que, mediante D. S. N° 013-2002-SA, se aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud,
donde se indica como componente basico de cada proceso organizacional a los usuarios del ambito
externo e interno, cuya satisfaccion es el objetivo funcional asignado al proceso; los funcionarios estan a
cargo del disefio, redisefio y mejora continua del proceso organizacional asignado para lograr en su
objetivo funcional, y el objetivo funcional general del proceso y los objetivos funcionales especificos de
los sub procesos;

Que, el articulo 8° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”,
aprobado mediante R.M. N° 132-2006/MINSA, determina los objetivos funcionales generales asignados
a la Entidad, siendo entre ellos, el literal d) sefiala mejorar continuamente la calidad, productividad,
eficiencia y eficacia de la atencion de psiquiatria y salud mental, estableciendo las normas y los
parametros necesarios, asi como generando una cultura organizacional con valores y actitudes hacia la
satisfaccion de las necesidades y expectativas del paciente y su familia, y literal g) Administrar los
recursos humanos, materiales econémicos y financieros para el cumplimiento de la Mision y sus
Objetivos en cumplimiento de las normas vigentes;

Que, segun el articulo 14° del Reglamento de Organizacion y Funciones precitado, establece que la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es el Organo encargado del planeamiento estratégico y
operativo, del proceso presupuestario, costos, disefio, organizacion y sistema de inversion publica;
depende de la Direccion General y tiene asignados objetivos funcionales, siendo uno de ellos: lograr el
diagnostico y andlisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos de gestion,
en cumplimiento a las normas vigentes;

Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones
Ministeriales N° 809-2006/MINSA, N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobo la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, siendo de observancia obligatoria por las entidades que mantienen dependencia técnica
y funcional en el ambito nacional;

Asi mismo, en el numeral 5.6 de la acotada Directiva, establece formalmente los procedimientos
requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la Entidad, a fin de lograr el
cumplimiento a los objetivos y funciones; el mismo que se debera elaborar considerando los incisos
a),b),c) y d) del numeral 5.6.2 de la citada directiva;



o

Que, mediante Resolucion Directoral N° 282-DG-HVLH-2007, se aprobd el Manual de Organizacion y
Funciones de las unidades organicas del Hospital " Victor Larco Herrera”;

Que, mediante documento de visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor
Larco Herrera"; solicita a la Direccion General la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones
de la Direccion Ejecutiva de la Oficina de Planeamiento Estratégico;

Estando a lo informado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;

Con el visado de la Directora de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y de la Jefa de la
Oficina de Asesoria Juridica del Hospital “Victor Larco Herrera”;

De conformidad con lo prescrito en la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud, el Decreto Supremo
N°013-2002-SA , Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud; la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02
- Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, aprobada
por Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones Ministeriales N° 809-
2006/MINSA, N°205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA; en concordancia con lo estipulado en el literal
c) y d) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera®
aprobado por Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Estadistica e
Informatica del Hospital “Victor Larco Herrera’, el mismo que forma parte integrante de la presente
Resolucion:
e Manual de Organizacion y Funciones de Direccién Ejecutiva de la Oficina de Oficina de
Estadistica e Informatica, el mismo que consta de veintiocho (28) paginas.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 282-DG-HVLH-2007, en lo concerniente
al Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital “Victor
Larco Herrera".

Articulo Tercero.- Disponer a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente Resolucion
en el portal de Internet del Hospital “Victor Larco Herrera”.

CHRS/AECHY/MYRV.
Distribucién:
o Direccion Ejecutiva de Administracion
o Direccion Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
o Oficina de Asesoria Juridica
o Oficina de Estadistica e Informatica
o Archivo.
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CAPITULO |

Objetivos y Alcances del MOF

1.1 Objetivos

El presente Manual tiene por objetivo normar la organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e
Informéatica, asf como los equipos que la conforman, con la finalidad de brindar apoyo a la Direccion
General y por ende a la Oficina Ejecutiva de Administracion, es el Organo encargado de velar por la
gestion eficiente a fin de brindar la atencién oportuna y necesaria en todo lo referente a Estadistica y
Procesamiento de Datos, Informatica y Comunicaciones, Admision, Consulta Externa y Hospitalizacién y
Archivo de Historias Clinicas para el cumplimiento de los Objetivos Estratégicos y Operativos del Hospital
Victor Larco Herrera, adecuandose al cumplimiento de los objetivos institucionales y de las normas legales
vigentes.

Es importante el presente Manual, porque sirve de sustento técnico normativo que orienta y regula las
lineas de autoridad, responsabilidad y requisitos minimos para ocupar las plazas del personal profesional y
técnico que laboran en la Oficina de Estadistica e Informética.

1.2 Alcances

El presente Manual Normativo dentro de su alcance se circunscribe a todo el personal de la Oficina de
Estadistica e Informatica, por lo que su conocimiento y aplicacion es de caracter obligatorio.
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CAPITULO Il
Base Legal

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27444 —Ley de Procedimiento Administrativos General.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

Decreto Supremo N° 023-2005-SA. — Aprueban el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud Modifica el Reglamento de la Ley 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

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

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

Decreto Supremo N° 074-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones
desempefiadas por el INAP.

Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR — Aprueban la Directiva N° 001-95-INAP/DNR - Normas
para la Formulacion de Manuales de Organizacion y Funciones.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueban la Directiva N° 002-95-INAP/DNR -
Lineamientos Técnicos, para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

Resolucién Ministerial N° 566-2005/MINSA — Aprueban los Lineamientos para la Adecuacién de las
DIRESAS en el marco del Proceso de Descentralizacién.

Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueban la Directiva 007-MINSA/OGPE V.02 - Directiva
para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional.
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CAPITULO Il
Criterio de Disefio

La Oficina de Estadistica e Informatica desarrolla sus actividades con un criterio enmarcado en una labor
de Apoyo Técnico, a fin de dinamizar servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por los
usuarios internos y externos, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales del
HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA, en este sentido se ha aplicado los criterios de eficiencia y
eficacia, en cuanto a la distribucién adecuada de las funciones del personal que conforma la Oficina
asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando el maximo de los recursos
disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

En la elaboracién del presente documento técnico normativo se ha tratado de aplicar correctamente en
describir las funciones en las tareas que compete a cada servidor que conforma la Oficina de Estadistica e
Informética, definiendo y limitando de modo que exista independencia y separacién entre funciones
incompatibles que entre otros son las de autorizacion, ejecucion y registro.

De igual modo se define en este manual los criterios de Autoridad, Responsabilidad y Trabajo en equipo;
en cuanto a las Lineas de Autoridad, niveles de mando y responsabilidad funcional se ha delegado del nivel
superior al nivel menor la autoridad necesaria a fin de poder adoptar decisiones segun la responsabilidad
asignada.

En suma todos los criterios mencionados en el presente Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina
de Estadistica e Informatica, han sido articulados, especificando las funciones de los cargos que se
relaciona con los procesos y los objetivos funcionales del Reglamento de Organizacién y Funciones,
trascendiendo en el horizonte en apoyo hacia el logro de la Mision y Vision Institucional.
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CAPITULO IV

Organigrama Estructural

La Oficina de Estadistica e Informatica depende organicamente de la Direccién General del HOSPITAL

VICTOR LARCO HERRERA.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE ESTADISTICA E
INFORMATICA
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Organigrama Funcional

La Oficina de Estadistica e Informatica, se encuentra en el Tercer Nivel del Organigrama Estructural,
depende Directamente de la Oficina Ejecutiva de Administracién del HOSPITAL VICTOR LARCO

HERRERA, y cuenta con 04 Equipos Funcionales de Trabajo.

DIRECCION GENERAL
OFICINA DE ESTADISTICA E
INFORMATICA
Jefe/a de Oficina
SECRETARIA
Asistente Ejecutivo |
UNIDAD FUNCIONAL DE
oML ESTADISTICAY PROCESAMIENTO AL Ao UNIDAD FUNCIONAL DE ARCHIVO
COMUNICACIONES DEDATOS HOSPITALIZACION DF ISSTORAS CLMCAS
. : + Asistente Profesional (1) ) ) . Asistents Adninstratio| (1)
. Asistente Profesionall (1) : . + Asistente Adminisuato| (2 s
+  Técnico en Comunicaciones (6) 2 m:".’“"':“l”,‘)’ + Téonico Administativo | (1) Thenico adriistraivo | (4)
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CAPITULO V

Cuadro Organico de Cargos

VI DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION

N , , J CARGO DE
. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION TOTAL D(E)LCAR(;O A
{83 JEFEJA DE OFICNA R ERE 1
01840185 [ASISTENTE PROFESIONAL 0rioR0s]  SPES | 2 2
01860192 [ASISTENTE ADMINSTRATVO | SRR
0193:19 [TECNICO/A EN COMUNCACIONES IR
(106:204 [TECNICO/A ADMINSTRATNVO 0100l AP [ 6 [ 6
25 [ASISTENTE EJECUTVO | SRR

TOTAL ORGANO IR 1
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CAPITULO VI

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL
DE CARGOS
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Manual de Organizacion y Funciones £ig_ce
e ] Version : 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE ESTADISTICA
CARGO CLASIFICADO: JEFE DE OFICINA [ N DECARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01108004 | 1 | 183

1. FUNCION BASICA:
Conducir, planificar,organizar,dirigir,controlar, evaluar y coordinar la operatividad del Sistema de Informacién Estadistica
Hospitalaria y el Sistema de Comunicaciones e Informética en concordancia con las politicas de gestion institucional.
2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1 Relaciones Internas:
2.1.1 Relacion de Dependencia
Depende directamente del Director General del Hospital Victor Larco Herrera, a este nivel de autoridad informa el cumplimiento de
sus funciones.
Relacién de Autoridad o de Direccion de los cargos que dependen directamente:
*Tiene mando directo sobre las Unidades funcionales y miembros de la Oficina de Estadistica e Informatica.
*Con el Director General del Hospital Victor Larco Herrera: depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
2.1.2 Relacion de Autoridad o de Direccion de los cargos que dependen directamente
Tiene mando directo sobre los jefes de los cuatro equipos funcionales confortantes de la Oficina dirigidos por los siguientes
cargos: Asistente Profesional | (Jefe de Equipo Funcional de Informatica y Comunicaciones ), Asistente Profesional 10 (Jefe de
Equipo Funcional de Estadistica y Procesamiento de Datos), Asistente Administrativo | (Jefe de Equipo Funcional de Admision de
Consulta Extea y Hospitalizacion) y Asistente Administrativo | (Jefe de Equipo Funcional de Archivo de Historias Clinicas).
2.2 Relaciones Externas:
Con la Direccion de Salud V-Lima Ciudad por la relacion de d pendencia jerarquica y cobert itorial, el Ministerio de Salud
como ente rector, asi como otras entidades del sector piblico con autorizacién y/o trawés de la Direccion General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 Coordinar con los Organos de Linea y Organos de Apoyo las acciones y/o actividades tendientes a garantizar el
funcionamiento del Sistema de Informacién Hospitalaria y el Sistema de Comunicaciones e Informatica.
3.2 Supenvisar las labores del personal integrante de los equipos funcionales que conforman la Oficina de Estadistica e Informatica.

3.3 Controlar el cumplimiento de las metas (Indicadores de gestion ) y tomar las acciones comectivas necesarias para su ejecucion
y cumplimiento.

3.4 Planificar las acciones necesarias para la reposicion de Equipos Informéticos y telecomunicaciones por obsolencia
tecnoldgica.

3.5 Coordinar con otras entidades del sector para la aplfiicacion de nuevas tecnologias y prog parael p iento de la
informacién hospitalaria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Planificar, organizar, dirigir, controlar, evaluar y coordinar las actividades de Estadisticas Especializadas, de Informatica,
Comunicaciones, de registros de la informacién de acuerdo con la politica de la Institucion.
4.2 Realizar el andlisis cuantitativo de los datos isticos y la interp ion cualitativa de los Itados, para prewer de
informacién oportuna a la Direccién General y otros estamentos.
4.3 Asesorar a la Direccion General y a otros Senvcios Asistenciales y Administrativos, en el cumplimiento de sus funciones
estadisticas y coordinar con ellos para mejorar los registros de Historias Clinicas y otros senvicios afines.
4.4 Coordinar la organizacion de la infc ion de la inf i distica y los indicad ios de salud, para la toma
de decisiones con el Jefe del Equipo Funcional de Estadistica y Procesamiento de Datos.

4.5 Participar como Secretario Técnico en el Comité Institucional de Historias Clinicas, para la mejora de los Registros de
Historias Clinicas.
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4.6 Implementar nuevos métodos Técnicos de mejora de trabajo Estadistico e Informatico.
4.7 Asesorar a la Direccién General a través de informes técnicos dentro de su competencia a los érganos superiores
correspondientes, MINSA,DISA etc.

4.8 Asesorar y coordinar la ejecucion de Equipos de trabajo de analisis istico-M atico, de p ion y proyeccion,
para apoyo de los Andlisis Cualitativos de las Historias Clinicas en coordinacién con el Comité Institucional de Historias Clinicas.
4.9 Emitir informes técnicos del area de su p ia a los org; superi correspondientes ( Direccion General, DISA,

Ministerio de Salud y Jefaturas en General).

4.10 Coordinar con el establecimiento de los Sistemas de apoyo, aplicativos e incorp a los Si: actt ite
operativos, con la finalidad de automatizar y agilizar los procesos de consolidacion con el Jefe de equipo Funcional de Informatica y
Comunicaciones.

4.1 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos de trabajo en la Oficina a su cargo.

4.12 Organizar y consolidar informacion necesaria, solicitando a los Jefes de los Equipos Funcionales planteen sus Cuadros de
Necesidades de acuerdo a su competencia.

4.13 Supenisar el Control de Calidad de la Inf ion, logrando su i que sea oportuna y (til para la
toma de decisiones del Equipo de Gestion.

4.14 Coordinar con la Oficina General de Estadistica e Informéatica de la DISA V Lima Ciudad,para el monitoreo y control de
calidad de la Informacion Estadistica. -
4.15 Participar integrando Comités Técnicos en la Oficina a su cargo, en coordinacion con otras Oficiales y Jefaturas segun la
necesidad de la Gestion lo requiera.
4.16  Proponer Planes Anuales de Capacitacion integrales, para el personal de Estadistica e Informatica, de tal modo que sean
desarrollados y efectivizado en coordinacién con la Unidad Funcional de Capacitacion de la Oficina de Personal y con Docencia e
Investigacion y Comité de Becas.
4.17 Supenvsar las actividades de los Equipos Funcionales de isticay P iento de Datos, Admision ,Archivo de
Historias Clinicas ,de Informatica y Comunicaciones.

4.18 Proponer los proyectos de Planes Informaticos y Estadisticos para la mejora continua de la Informacion.

4.19  Organizar, dirigir, controlar y evaluar todo lo relacionado con el cumplimiento de la Ley del Silencio Administrativo y TUPA -
HVLH.

4.20 Y demas funciones que le asigne el Director General del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS:
5.1 Educacién:
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.
Capacitacién en Tecnologia de la Inf iony C icaciones.
5.2 Experiencia:
Tiempo minimo tres (03) afios en la Administracion Publica.
En labores de la ialidad de las actividades E: isticas e Infc

5.3 Capacidades, habilidades y aptitudes :
Liderazgo y capacidad para organizar y dirigir equipos de trabajo.
Habilidad para identificar las motivaciones potenciales del personal de la Oficina.
Capacidad de analisis, sintesi presion, capacidad para el calculo y la técnica en estadistica e informatica.
Capacidad para trabajar bajo presion.

ELABORADO POR [ REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMAMODIFICACION | VIGENCIA:

Jefe de Oficina | Oficina de Plan. Estratégico | | |
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Manual de Organizacion y Funciones Pég’, -
Version: 1.0
. OFICINA DE ESTADISTICA
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL | ( Jefe Informatica y iones) | N° DE CARGOS [ N° CAP
(CODIGO DEL CARGO CLASFICADO. 01108005 [ 1 f 184

1. FUNCION BASICA:

Dirigir, supenisar, organizar, coordinar controlar las actividades del Sistema de Comunicaciones e Informética de acuerdo con Ia politica de la Institucion.
2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1 Relaciones Intemas:

2.1.1 Relacién de Dependencia
Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Estadistica e Informatica, a este nivel de autoridad informa el cumplimiento de sus funciones.

2.1.2 Relaciones de Autoridad o de Direccion de los cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre ef personal del Equipo Funcional de Informatica y Comunicaciones.

2.3 Relaciones de Coordinacion con personal de otros 6rganos y unidades orgénicas:

Con los funcionarios y empleados publicos de la Direccion General y demés drganos y unidades orgénicas del Hospital Victor Larco herrera , asi como de los
Establecimientos de Salud de su ambito jurisdiccional.

2.2 Relaciones Externas:

Con otros organismos del sector, u otras ias ajenas a la institucién solo con autorizacion y/o por encargo expreso del Jefe de Oficina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Dar apoyo al Jefe de Oficina en todo o referido a garantizar el comecto funci iento y ividad del sistema de Comunicaciones e Informética, proponer acciones
para su mejora continua, en el marco de la politica institucional y la nomatividad vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planear, ejecutar y supenisar los estudios para la aplicacién de sistemas i de iento de datos.

4.2 Proyectary digir trabajos de ialidad en i ica, proponiendo y los Planes Informéticos, Plan Operativo Informético anual, Plan de

Conti ia, Plan de imiento de Equipos Informaticos, PLan para el Inventario y Administracién del Software Legal, Plan para el uso adecuado del senicio de
Intemet.

4.3 Disefiar los sistemas y supenvisar el trabajo en el desamollo de las aplicaciones.

4.4 Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases de Informatica.

4.5 Estudiar de proyectos, iendo prioridad en su ejecucion.

4.6 Fomular proyectos de inversién para la ejecucion de programas de ingenieria de sistemas.

4.7 Supenisar activdades de instalacién, operacion y control de soporte técnico en informética.

4.8 Imestigar la utiizacion potencial de computadoras y formular planes de irabajo para el desamollo de sistemas.

4.9 Evaluar el hardware y software y otros mecanismos similares y preparar los estimados de tiempo y costo para el trabajo de desamollo de sistemas.

4.10 Presentar progs dei ion y ion de los ambi diversos que tengan la necesidad de mantener equipos de cémputo.

4.11 Optimizar los equipos de computos y velar por el buen funcionamiento de fa Red.

4,12 Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.

4.13 Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

4.14 Emitir informes técnicos para la formulacién, elaboracin y conformidad técnica y elaborar las especificaciones técnicas en todo lo relacionado a recursos de bienes
¥ sencios informéti imp y otros ios de computo, intemet, red inaldmbrica,etc.)

4.15 Monitorear [a efaboracién y adecuado registro de las fichas técnicas por cada equipo informético, que permita llevar el control histérico del mantenimiento.
4.16 Verificar y apoyar en el inventario general de la infraestructura de hardware y software, vericando sus cédigos patrimoniales.

417 Controlar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos informéticos, en concordancia con los Planes Informaticos de la
Institucion.

4.18 Llevar el control de los elementos de tareas de entrada, proceso y salida de datos, seguridad de la informacién (respaldos de i i iniendo la pérdida de
i ion insti Uil y valiosa, ion de i i

4.19 Apoyar con los recursos necesarios(fuentes, datos, drivers, sugerencias técnicas), para que i oficinas i i ionen y utilicen

como la teleconferencia intema y extema con otros entes extemos, etc.

4.20 Reportes mediante la Ficha ORDEN DE TRABAJO, de los £quipos que son evaluados, por el técnico de ion, para inar su fi
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4.21 Evaluaciony propuesta de la mejora de la calidad que garantice los senvicios informticos (Redes, Intemet, Red Inalémbrica, equipos de computo,
impresoras, etc.)

4.22 Obtener conocimiento, implementar, ejecutar y evaluar las nomas, reglamentos, directivas oficiales de las que ya existen y las nuevas nomas, relacionadas con el
uso y manejo de los recursos infomaticos de la institucion.Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4.23 Revisar periddicamente y semanalmente el cableado de redes, los switch y habs, etiquetado de cables de red, para garantizar el senicio de acceso pemanente a
redes e intemet.

4.24 Resoher el llenado de encuestas en el campo de |a infomética que son solicitados por los organismos extemos, como son Contraloria, Presidencia del Consejo de
Ministros, la OPficina Nacional de Gobiemo Electrénico,la DISA V Lima Ciudad y el Ministerio de Salud.

4.25 Configuracion y puesta en marcha y supenision continia de software y hardware de senidores.

4.26 Elaborar diversos informes previos técnicos de adquisicion de software con licenciamiento, de acuerdo a nomatividad vigente.

4.27 Operativzar el SOPORTE TECNICO en el mantenimiento preventivo y comectivo de los recursos informaticos de la institucion, elevando los informes técnicos
comespondientes, de los accesorios intemos y extemos de los recursos informéticos (HARDWARE) en general.

4.28 Llever 2 administracion, control,seguimiento de las fones IP que es un ndmero que identifica de manera Iégica y jerarquicamente a una interfaz de un
dispositi i una dentro de una red que utilicee el protocolo de Intemet (Intemet Protocolo), que comresponde al nivel de red, con la finalidad de
mantener identificado a los usuarios de RED. i

4.2 Describir especificaciones técnicas para fines de procesos de seleccion de recursos informéticos (equipos de computo, imp SEnIcios i

en Almacén Central determinanndo la conformidad técnica de dichos recursos.

430 i i los recursos i i en Almacén Central determinando la conformidad técnica de dichos recursos.

4,31 Detemminar las necesidades de recursos informéticos que se requiere para el funcionamiento del Area de Informética y de los usuarios finales.

4.32 Publicar la informacion requerida por normas y por la Oficina de Comuinicaci enel Portal

4.33 Desanollar i { delas dela ion y icaci que sinan de i ion en las Oficinas
Administrativas, pero priorizando el uso de los equipos informaticos.

4.34 Garantizar la jerarquizacion de los niveles de acceso a la informacion y a la red informética institucional.

4.35'Y otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

* Titulo Profesional de Ingeniero de la Informacion y/o Titulo Profesional Universitario en carreras cuyo plan de estudios involucre cursos del planeamiento, andlisis, disefo
y construccion de sistemas de informacion.
*Estudios en Gestion Publica.

Experiencia:
Experiencia en disefio y monitoreo de sistemas de informacién.

C: y
*Liderazgo
*Habilidades de comunicacion
*Capacidad de resolucién de confiictos
*Resolucién de problemas
*Capacidad de organizacion
*Acostumbrado a la toma de decisiones.

ELABORADOPOR | REVISADOPOR. | ‘APROBADO POR: T ULTMAWODIFCAGON | VIGaNGA:
Jefe de Oficina | Oficina de Plan. gico | | |
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2 . .y . 5
o Manual de Organizacion y Funciones Cﬁimf TS
ORGANO/UNIDAD ORGANICA. _ OFICINA DE ESTADISTICA
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL I ( Jefe Estadisti yP iento de Datos) | N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108005 1 1 [ 185

1. FUNCION BASICA:

Dirigir, supenisar, organizar, coordinar controlar las actividades del Sistema de Informacion Estadistica Hospitalaria con la finalidad de obtener informacion, analizarla y
relacionaria para generar nueva informacion para retroalimentacion.

2. RELACIONES DEL CARGO:

2.1 Relaciones Internas:

211 Relacion de Dependencia

Depende directamente del Jefela de la Oficina de Estadistica e Informitica, a este nivel de autoridad informa el cumplimiento de sus funciones.

212 Relaciones de Autoridad o de Direccion de los cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre el personal del Equipo Funcional de Estadistica y Procesamiento de Datos.

2.1.3 Relaciones de Coordinacién con personal de otros drganos y unidades orgénicas:
Se relaciona con los demés Jefes de Equipos funcionales: Jefe de Equipo funcional de Comunicaciones Informética, Jefe de Equipo Funcional de Admision de

Consulta Extema y Hospitalizacién y Jefe de Equipo Funcional de Archivo de Historias Clinicas, con otros Organos de Linea u Organos de Apoyo del Hospital Victor
Larco Herrera para el desarrollo de sus funciones, previa autorizacion del Jefe de Oficina.

2.2 Relaciones Externas:
Con otros organismos del sector, u otras dependencias ajenas a la institucién solo con autorizaci ylo por encargo expreso del Jefe de Oficina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Dar apoyo al Jefe de Oficina en todo o referido a la sistematizacién de las técnicas de recoleccion y andlisis de los datos en cuanto a intensidad, magnitud y calidad
como instrumentos necesarios para: a) efectiva informacion de todas las acciones de gestion asistencial y administrativa ; b) Organizar los recursos que deben
asignarse y administrarse para enfrentar las necesidades y demandas del proceso de gestion del Hospital "Victor Larco Hemera".

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planificar, dirigir, organizar, evaluar y supenisar la i6n de cuestionarios para realizar y célculos de tendencia y proy

4.2 Procesar diaria y periddi Ia informacién de la Prodi alos efectos de obtener la inf ion sequn las variedades requeridas que
permitan evaluar y tomar decisiones

4.3 Supenisar el consolidado de las Hojas HIS en el Sistema HIS de consulta extema en periodos como: mensual, timestral o anual, etc. los sistemas y supenisar el
trabajo en el desarrollo de las aplicaciones.

4.4 Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la informacién estadistica reconocida.
45 In

pretar célculos para su di i6n, anélisis, diagndstico y/o tratamiento del estudio.

4.6 Veriicar el nivel de calidad de la recopilacion de datos estadisticos.
4.7 Participar en la preparacion y ejecucion de programas estadisticos de la oficina.

4.8 Elaborar los informes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales de las activid para los diversos de la I
4.9 Codificar los diversos diagndsticos de acuerdo a la Clasificacién I ional de Enf ( Nownay Décima Edicion) .
410 Promover el i lbio de inf jistica con organi i ei ional

4.11 Integrar equipos de trabajo en P
4.12 Elaborar y proponer el cuadro de necesidades de Bienes y Senvcios que faciliten el cumplimiento de las funciones del Equipo Funcional a su cargo.
4.13 Llevar el control y movimiento de pacientes hospitalizados por pabellones y senvcios a través del censo diario, consolidando los reportes de pacientes dias y base

de datos de egresos.
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4.14 Apoyar al rea responsable del cumplimiento de la Ley de Silencio Adminstrativo y Judiciales, facilit informacion iente a pacientes
Qque egresan del Hospital.

415 Elaborarlos diversos indicadores de monitoreo hospitalario, para la toma oportuna de decisiones por el equipo de gestion institucional.

416 Llevar el control de metas fisicas para que la Planificacion evalie el grado de cumplimiento y avances de metas fisicas mensual, trimestral, semestral y anual.
417 Llenar la informacion de produccion hospitalaria en los formatos de Ficha Hospital, para remitirios a los érganos superiores de salud.

4,18 Llevr el control y registro de datos e informacion de pacientes judiciales que son impuestos por el poder judicial para su hospitalizacién.

4.19Y otras funciones que le asignado el Jefe de Oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

* Titulo Profesional de Estadistico ylo Titulo Profesional Universitario en carreras cuyo plan de estudios involucre cursos de la recoleccion, procesamiento y analisis
de informacion hospitalaria.
“Estudios en Gestion Publica.

Experiencia:
ia en diseio y monitoreo de sistemas de infc

o, P Lo —

yap
*Liderazgo
*Habilidades de comunicacion
*Capacidad de resolucion de conflictos
*Resolucién de problemas
*Capacidad de organizacion
*A lbrado a la toma de

Jefe de Oficina | Oficina de Plan

ELABORADO POR REVISADOPOR | APROBADO POR: TULTIMAMODIFCACION_VIGENCIA:
| | |
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. e 5 Pag. oe
@i | Manual de Organizacién y Funciones Verson. 10
ORGANOTUNIDAD ORGANICA. _ OFICINA DE ESTADISTICA (Jefe de Archivo de Historias Clinicas)
[CARGO CLASIFICADO. ASISTENTE ADMING TRATNVO 1 [ N DECARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01108006 | 1 f 186
1. FUNCION BASICA:

QOrganizar, coordinary controlar las actividades de Informética de acurdo con la politica de Ia Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Intemnas:

Con el Equipo Funcional de Informética y Comunicaciones y demés equipos funcionales intemos de la Oficina.

Depende directamente del Jefe de su Equipo Funcional .

Relaciones Exteras:

Con los usuarios institucionales administrativos y asistenciales que cuenten con recursos informaticos donde desarrollen sus labores de soporte técnico e informatico.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
De apoyo a la Oficina de istica e Informatica en todod ala Informatica y Comunicaciones en lo al Equipo de trabajo .
Aplicacion corecta de la Normatividad Vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Organizar, controlar y tramitar la documentacion referida al Equipo Funcional de Informética, Comunicaciones y Telematica.

4.2 Realizar coordinaciones con los diversos usuarios, registrar la demanda de senicios de soporte técnico y comunicar a los técnicos de computacion asistan y
atiendan los diversos imientos i icos de la Institucio

4.3 Controla la elaboracion de los cronogramas de atencion de soporte técnico y otras labores informaticas y de comunicaciones.

4.4 Realiza el seguimiento de todo tipo de documentacion pendiente de atencién de requerimiento de bienes, senvicios y soporte técnico que aln no ha sido tramitado
0 atendido.

45 Elaborar el Cuadro de Necesidades Informéticas para el ejercicio fiscal inmediato siguiente.

4.6 Controla la preparacion de los trabajos de acuerdo a las indicaciones del Jefe del Equipo Funcional.
4.7 Digitar los documentos que solicite el Jefe de Oficina.

48 Y demés funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Titulo Técnico de instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Especializacion en funciones variadas de oficina.

Experiencia:
Experiencia en labores de la ialidad de las activi icas e inf
En conduccién de personal.
C d y minimasy d
Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, inacién técnica en ica e informéti

Habilidad para lograr cooperacion, motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ﬁLTIIM Mouﬁumi VIGENCIA:
Jefe de Oficina | Oficina de Plan. Estratégico |
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o Version: 1.0

NIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (Jefe de Admision Consulta Externa y F | N* DE CARGOS | N° CAP
[CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. 07708006 | 1 | 187
1. FUNCION BASICA:
Dirigir, organizar, coordinar, controlar, evaluar las activi de Admision de Hospitalizacié de pacientes de acuerdo con la politica de la Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Con el Jefe de Oficina y demés Equipos Funcionales que pertenecen a la Oficina .
Depende directamente y del Jefe de Oficina,

Relaciones Externas:

Con los usuarios de la institucién y otros previa autorizacion del Jefe de Oficina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

De apoyo al Jefe de Oficina en todo lo referente a Admisién de Conslta Extema.De Hospitalizacion y de Emergencia de pacientes en lo competente al Equipo de trabajo.
Aplicacion comecta de la Nomatividad Vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planificar, organizar,dirigir, evaluar, controlar y coordinar las actividades técnico administrativas del personal que pertenece al Equipo Funcional a su cargo.
4.2 Registrar el ingreso de usuarios con Orden de Hospitalizacion.

4.3 Elaborar el informe diario de usuarios que se hospitalizan.

4.4 Envar el expediente clinico del usuario hospitalizado por el Senicio de Emergencia.

4.5 Evaluary disefiar los diversos formatos que se emplean en la Admision del paciente, haciendo las sugerencias de cambio a la Jefatura.

46 Actualizar y mantener actualizado la informacion y datos de filiacién en el Sistema de Admisién de acuerdo a los documentos de identidad de los pacientes.

4.7 Reportar mediante Informes por escrito al Jefe de Oficina en relacion a los pacientes que no se encuentran inscritos en el RENIEC, para que sea informado a Senvicio
Social para el seguimiento correspondiente.

4.8 Registrar los cargos de usuarios con sus respectivos contratos.

4.9 Verificar el orden de las historias clinicas que recepciona del Equipo Funcional de Archivo de Histonas Clinicas.

4.10 Controlar y verificar los expedientes recibidos de Senicio Social, anotando la hora de recepcién y haciedo las obsenaciones del caso,

4.11 Recepcionar, entregar los censos disrios a los diversos senicios, obsenando la buena calidad de informacion del mismo.

4.12 Uesar la organizacion y controlar el sistema kardex de tarjetas de Consulta Extema asi como de Hospitalizacién.

4.13 Supenvsar el Registro de Camas Dias ocupadas , informacion Que senvira para la i los indic
4.14 Supenisar el Registro de Base de Datos de Emergencia ¥ Hospitalizacién.
4.15 Supenisar y asignar nimero de Historia Clinica a los pacientes que se en el Senicio de ia y que no cuentan con Historia Clinica en el Hospital.

4.16 Supenisar las funciones que se cumplan en la coordinacién de Admisién de Nifios ¥ Adolescentes en todo lo referente a registro de Admisién, filiacién y ofras bases
de datos tanto en el Sistema de Admision y Excell.

4.17 Uewr el control de la numeracion autogenerada de las Historias Clinicas en su conjunto tomando en cuenta que la numeracion de Historias Clinicas son Gnicas para
cada paciente, tanto para nifios, adolescentes y adultos.

4.18 Coordinar con admision de nifios y adolescentes y con el Jefe de Equipo de Archivo de Historias Clinicas del tal modo que los pacientes que cumplen 18 afios yse
en adultos sea lai ion y sus Historias Clinicas a Adultos.

4.19 Procesar la informacion de filiacién y otros en la computadora.

4.20 Elaborar, interpretar y evaluar cuadros estadisticos.

4.21 Apoyar con la itacion de de Silencio Admi ivo-TUPA-HVLH, en lo referente a datos de Admision y Filiacién de pacientes y la elaboracion de

Constancias de Atencién.

4.22 Y las demés funciones que le asigne el Jefe de la Oficina .

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :
Instruccion Técnica Superior en Estadistica
Capacitacion en Computacion,
Experiencia :
Experiencia en labores de la especialidad de las actiidades de atencién al pablico.
C:

Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacién técnica de admisién y atencién al plblico.
Habilidad para lograr cooperacién, motivar al personal y de liderazgo parta el logro de los objetivos.

ELABORADO POR [ REVISADO POR: | APROBADO POR: TIMA M( VIGENCIA:

Jefe de Oficina | Oficina de Plan. Estratégico | | |

Pagina 16 de 28




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

“__3:3*, Manual de Organizacion y Funciones
NO/UNIDAD ORGANICA: __ OFICINA DE ESTADISTICA

CARGO CLASIFICADO. ASISTENTE ADMINISTRATNVO 1 [ N° DE CARGOS | N° CAP
[CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. 01108006 | 5 | 188-192
1. FUNCION BASICA:

Apoyar al Jefes del Equipo Funcional en la ejecucion de las actividades de Admision de Consulta Extema, Hospitalizacién, Emergencia de Pacientes, Archivo y
Administracién de Historias Clinicas y diversos registros de atencion.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

Con todos los equipos funcionales de la Oficina.
Depende directamente y del Jefe de Oficina
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

De apoyo alos Jefes de Oficina en todo lo referente a Admision de Consuita Extema. De Hospitalizacion y de Emergencia de pacientes en lo competente al Equipo de trabg
Aplicacion comecta de la Normatividad Vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Apoyar al Jefe de Equipo Funcional en la ejecucion de las actividades técnico -administrativas.
4.2 Registrar el ingreso de usuarios con Orden de Hospitalizacion.

4.3 Elaborar el informe diario de usuarios que se hospitalizan.

4.4 Envar el expediente clinico del usuario hospitalizado por el Senicio de Emergencia.

4.5 Evaluary disefiar los diversos formatos que se emplean en la Admision del paciente, haciendo las sugerencias de cambio a la Jefatura.

456 Actualizar y mantener actualizado la informacion y datos de filiacion en el Sistema de Admision de acuerdo a los documentos de identidad de los pacientes.

47 Reportar mediante Informes por escrito al Jefe de Oficina en relacion a los pacientes que no se encuentran insciitos en el RENIEC, para que sea informado a Senicio
Social para el seguimiento comespondiente.

4.8 Registrar los cargos de usuarios con sus respectivos contratos.

4.9 Controlar y verificar los expedientes recibidos de Senicio Social, anotando la hora de recepcién y haciedo las obseneciones del caso.

4.10 Recepcionar, entregar los censos diarios a los diversos sencios, obsenando la buena calidad de informacion del mismo.

411 Llevar la organizacion y controlar el sistema kardex de tajetas de Consulta Extema asi como de Hospitalizacion

4.12 Registro de Camas Dias ocupadas, informaciOn que senvira para la ion de los i de

4.13 Efectuar el Registro de Base de Datos de Emergencia y Hospitalizacion

4.14 Asignar nimero de Histona Clinica a los pacientes que se atendieron en el Senicio de Emergencia y que no cuentan con Historia Clinica en el Hospital.

415 Registrar y mantener actualizado, las bases de datos de Emergencia, Hospitalizacién con la finalidad que el Jefe de Oficina pueda remitir informacion estadistica y
graficos a la Oficina de Epidemiologia en forma quincenal y mensual referente a la Sala Situacional de Salud del Hospital y que se pueda cumplir con la DISA V Lima
Ciudad, todos los dias 16 y primer dLa de cada quincena y mes respectivemente.

4.16 Coordinacion con el Area de Admision de Nifios y Adolescentes en todo lo referente a registro de Admision, filiacion y otras bases de datos tanto en el Sistema de
Admision y Excell
4.17 Ueser el control de la numeracion autogenerada de las Historias Clinicas en su conjunto tomando en cuenta Qque la numeracién de Historias Clinicas con Unicas por
cada paciente, tanto para nifios, adolescentes y adultos
4.18 Coordinar con admision de nifios y adolescentes y con el Jefe de Equipo de Archivo e Historias Clinicas del tal modo que los pacientes que cumplen 18 afios yse
en adultos sea la 6n y sus Histonias Clinicas a Adultos.
4.19 Procesar la informacion de filiacion y otros en la computadora.
4.20 Elaborar, interpretar y evaluar cuadros estadisticos.
4.21 Apoyar con la tramitacion de i de Silencio Administrativo-TUPA-HVLH, en lo referente a datos de Admisién y Filiacién de pacientes y la elaboracion de
4.22 Y las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina . A
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion :
Instruccién Técnica Superior en Estadistica o instruccion secundaria .
Capacitacion en Computacion.

Amplia iencia en labores de la lidad de las activ de atencion al piblico.
Capacidades, habilidades y actitudes :
Actitud para un trato cordial y amable al Publico usuario de los senicios que ofrece la Oficina de Estadistica e Informatica.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | AAPROBADO POR: TIMA M VIGENCIA:

Jefe de Oficina | Oficina de Plan. Estratégico | | |
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55 Manual de Organizacion y Funciones
ANO/UNIDAD NICA:  OFICINA DE ESTADISTICA

[CARGO CLASIFICADO. TECNICO/A EN COMUNICACIONES ] N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108006 | 6 | 193-198
1. FUNCION BASICA:
Ejecutar las activi de licaci y i la icacion continua e ini ida entre las diferentes Oficinas y Senvcios de! Hospital
“Victor Larco Herrera" y el exterior.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Con el Equipo Funcional de Informética y Comunicaciones
Depende directamente de su Jefe de Equipo Funcional
Con los usuarios insituch iisiretivos y ask

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
De apoyo al Jefe de Oficina istica e aticay C en lo referente a atica y Comunicaciones en lo al Equipo de trabajo.
Aplicacion comecta de la Nomatividad Vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Adecuado uso de los distintos equipos de comunicacion que posee la Institucion.
4.2 Operar equipos electronicos de comunicacion,Central Telefonica, teléfonos fijos y anexos de toda la Institucion.
4.3 Efectuar el mantenimiento preventivo y limpieza de los equipos electronicos de comunicacion.
4.4 Proponer el programa de mantenimiento preventivo y corectivo para el commecto estado de consenvacion de los diversos equipos de comunicaciones que posee la
Institucion.
4.5 Proponer y elborar el cuadro de i que a i diversas de icaci paralai ion optima de las comunicaciones en la
Institucion.
46 Presenar, custodiar y velar por la seguridad de los equipos de teléfonos fijos, celulares y otros, que estan en resena, para cuando exista la necesidad en algin ente
estos sean utilizados adecuadamente y comectamente.
4.7 Apoyar ala Oficina de ica, en imiento de su ivdad, segun el tumo y rol que le comesponda.
4.8 Proponer nuevas i jicas en materia de icaci de tal modo que sea posible ir y mej las icaci enla
4.9 Otras funciones que le sea asignado su Jefatura inmediata.
4,10 Recepcionar y transmitir las llamadas intemas y extemas.
4.11 Verificar que las troncales se encuentren operativas
4.12 Comprobar circuitos telefonicos.
4.13 Transmitir y recibir mensajes oni i el
4.14 Llevar un control y registro de llamadas telefonicas y de las tarifas de larga distancia nacionales y/o intemacionales.
4.15 Reportar las awrias de los anexos malogrados y reportar a la compaiia.
4.16 Desbloquear a los anexos con deswvio.
4.17 Coordinar con los sericios i para el buen iento y ion de la central telefonica.
4.18 Y las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina .
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion :
Estudios de Teleoperadora y Comunicaciones.
Instruccion secundaria completa.
Acreditar un afio de capacitacion en labores similares.
Estudios en computacion.
Experiencia :
Un afio de iencia en ion de equipos
Alguna experiencia en el area.
Dos afios de formacion y ializacion en equipos
Dos afios de iaen ion de equipos

Capacidad y actitud
Honestidad
Capacidad para trabajar en equipo.
Actitud para la atencion y el buen trato.

ELABORADO POR | REVISADO POR: [ APROBADO POR: TIMA MOI VIGENCIA:
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(ORGANO/UNIDAD ORGANICA: _ OFICINA DE ESTADISTICA

CARGO CLASIHCADO: TECNICO/A” ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS | \° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108006 | 6 | 199-204
1. FUNCION BASICA:

Organizar, coordinar y controlar las actividades de Informética de acuerdo con la politca de la Institucién.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

Con el Equipo Funcional de Informética y Comunicaciones
Depende directamente del Jefe de su Equipo Funcional

Relaciones Externas:
Conlos usuarios institucionales administrativos y asistenciales

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
De apoyo ala Oficina de Estadistica e Infomética en todo lo referente a Informética y Comunicaciones en lo competente al Equipo de trabajo.
Aplicacion comecta de la Nomatividad Vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Organizar, controlar y tramitar la documentacion referida al Equipo Funcional de Informética y Comunicaciones.
42 Realizar coordinaciones con los diverso usuarios, registrar la demanda de senicios de soporte técnico y comunicar a los técnicos de computacion asistan y atiendan los
diversos requerimientos infomaticos de la Institucin.
43 Controlar el cumplimiento de los cronogramas de atencidn de soporte técrico y otras labores informaticas y de comunicaciones, de acuerdo a los Planes Informéticos
existentes y aprobados.
4.4 Realiza ef sequimiento e todo tipo de documentacion pendiente de atencion de requerimiento de bienes, senicios ¥ soporte técnico que aln no ha sido tramitado o
atendido.
4.5 Elaborar ¢l Cuadro de Necesidades Infométicas para el ejercicio fiscal inmediato siguiente.
46 Controla la Preparacion de los trabajos de acuerdo a las indicaciones del Jefe del Equipo Funcional.
4.7 Digltar los documentos que solicite el Jefe de Equipo Funcional,
4.8 Y las demés funciones que le asigne el Jefe de la Oficina .

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :
Estudios de Técnico en Computacion e Informética.
Especializacion en funciones variadas de oficina.

Experiencia :
Experiencia en labores de la especialidad de las actiidades deestadistica e informatica.
Capacidades, habilidades y actitudes :
Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacidn técnica en estadistica e informética.
Habilidad para lograr cooperacion, motiver al personal y de liderazgo parta el logro de los objetivos.

ELABORADOPOR [ REVISADOPOR | APROBADO POR JULTIMA MODIRCACION  VIGENCIA:
Jefede Oficina | Oficina de Plan. Estratégico | | |
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ICARGO CLASIFICADO: ~ ASISTENTE EJECUTIVO | | N°DE CARGOS | N° CAP
[CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. 07108005 | 1 T 205

1. FUNCION BASICA
Apoyar en las activdades administrativas al Jefe de Oficina de Estadistica e Informatica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :

Depende directamente del Jefe de la Oficina y se relaciona con todos las Unidades Funcionales existentes
Relaciones Externas:

Con las diferentes Oficinas de la Institucién y otras unidades organicas y usuarios asistenciales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

De apoyo al Jefe de Oficina en todo lo referente a procesos documentarios como: recepcion, clasificacion, distribucion y archivo de la documentacion, tomar dictados y
redactar documentos a ser emitidos por la oficina.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Tipear y/o digitar documentos segn indicaciones de la Jefatura, organizar i y para las fimas

4.2 Distribuir documentos emitidos via Mesa de Partes o directamente a los ¢brganos superiores segun indica la Jefatura inmediata.
4.3 Recepcionar documentacion que ingresa a la Oficina.

4.4 Conocer y cumplir los reglamentos, manuales, nomas y itivos de la Oficina con el funci de

4.5 Atencién al plblico en general, en todo lo que comesponde a competencia de las funciones de la Oficina.

4.6 Organizar toda la documentacion concemiente a la Oficina pendiente de atencion.

4.7 Mantener los archivos documentarios y archivos digitales en orden y al dia.

4.8 Facilitar al personal los formatos establecidos para el buen desarrollo de su trabajo.

4.9 Llevar el control de la emision de documentos con el debido orden en el libro de registros.

4.10 Recepcionar llamadas y piblico que acuda a la oficina y comunicar en foma oportuna a su jefatura inmediata y/o al personal integrante de la Oficina.
4.1 Gestionar el pedido (PECOSA) de Utiles para la Oficina y demés Equipos Funcionales.
412 Transcribir ef Rol en el Sistema de Programacién de Productividad y Aetas HVLH, del rol mensual de tumos y idad de los trabajos

4.13 Llever el control de la agenda de reuniones intemas y extemas, reali las licaci tanto intema como extemamente.

4.14 Supenisa el registro actualizado y oportuno de la documentacién Que circula referente a Silencio Administrativo TUPA-HVLH de los procedimientos iniciados en la
Institucién por los pacientes (administrados quienes solicitan cedtificados, informes médicos y otros).

4.15 Y demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

Titulo de Secretaria Ejecutiva a nombre de la Nacion ( estudios minimo de tres afios).
Experiencia en Gestion Administrativa Publica.
Capacitacion en Sistemas Operativos y Microsoft Office, preferentementehoja de calculo Excel.

Experiencia:
Expéniencia minima de 01 afio en cargos similares.
c. habilidades y
Conocimiento del imi inistrativo general

Capacidad de interrelacionarse con el personal y conformar equipos de trabajo.
Aptitud para la comprension verbal y la expresion escrita.

ELABORADOPOR | REVISADO POR: [ APROBADO POR: TIMA VIGENCIA:
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CAPITULO ViII

Comités y /o Comisiones de Trabajo

La Oficina de Estadistica e Informatica como unidad Organica del Hospital “Victor Larco Herrera”,
encargada de cumplir con sus objetivos estratégicos y funcionales se encuentra organizada e integrada a
través del 6rgano de Direccién General y los jefes de Equipos de trabajo y los encargos especificos que le

corresponde.

Pégina 21 de 28







