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Ministerio de Sulud

Oficina Ejecutiva de Adnunis
SECRETARIA
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MINISTERIO DE SALUD

4 5 s < 4
Direcciéon General kPOR. ............................ HORA..Z.(.E .......

Hospital "Victor Larco Herrera”

~,

tracion

RESOLUCION DIRECTORAL
N3 7. 2012-06-HVLH
Magdalena del Mar,&” / de Noviembre de 2012

Vistos; el Informe N° 030-OEPE/HVLH-2012 y la nota informativa N° 125-OEPE-HVLH-2012, emitida
por la Directora de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor Larco Herrera;
donde solicita la aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones de las Oficinas de: Direccion
General, Oficina Ejecutiva de Administracion, quien tiene a su cargo las Oficinas de: Personal, Logistica
y Economia, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y la Oficina de Estadistica e Informética;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Ley N° 27657, se establece que el Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
organizacionales de direccién, 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 tecnolégicas 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° 132-2005/MINSA, determina los objetivos funcionales generales aS|gnados

a la Entidad, siendo entre eiios, el literal d) sefiala mejorar continuamente la calidad, productividad, 1*.._
eficiencia y eficacia de la atencion de psiquiatria y salud mental, estableciendo las normas y los 'y

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 - economicos y financieros para el cumphmtento de la Misién 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 analisis 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 Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, siendo de observancia obligatoria por las entidades que mantienen dependencia técnica
y funcional en el &mbito nacional;
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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 |a citada directiva;

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 Oficina Personal de la Oficina Ejecutiva de Administracion de la Institucion;

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

Con el visado de la Directora de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, del Director Ejecutivo
de Administracion, de la Jefa de la Oficina de Personal, de la Jefa de Logistica , del Jefe de la Oficina de
Economia, del Jefe de la Oficina de Estadistica e Informéaticay 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 D. S. 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 ¢) 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 con eficacia anticipada del 11 de julio del 2012, el Manual de
Organizacion y Funciones de las siguientes Oficinas del Hospital “Victor Larco Herrera”, el mismo que
forma parte integrante de la presente Resolucion:

e Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General, el mismo que consta de
diecinueve (19) paginas.

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de la Oficina de Administracion y
de las Oficinas a su cargo: Personal, Logistica y Economia, el mismo que consta de setenta y
uno (71) paginas.

o Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de la Planeamiento Estratégico,
el m ismo que consta de veintidos (22) paginas.

e Manual de Organizaciones de la Oficina de Estadistica e Informética, el mismo que consta de
veintidos (22) paginas.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 018-2012-DG-HVLH, el articulo primero
de la Resolucion Directoral N°282-DG-HVLH-2007 en lo concerniente al MOF de la Oficina Ejecutiva de
Administracion y el articulo primero de la Resolucion Directoral N° 033-OP-2012-HVLH en lo
concerniente al MOF de la Oficina de Personal, Economia y Logistica, la Resolucidn Directoral N° 020-
2012-DG-HVLH, modificado por la R.D. N° 022-2012-DG-HVLH vy la Resolucion Directoral N° 016-2012-
DG-HVLH.

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

Registrese y comuniquese
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Ministerio de Salud MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Personas que atendemos personas VERSION : 2l0
ORGANO : Oficina de Estadistica e Informatica

CARGO CLASIFICADO : Jefe de Oficina

N° CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO :01108002

01

163

1. FUNCION BASICA

Conduccidn y supervision de las actividades de estadistica e informatica y asesorar al Director
del Hospital y érganos institucionales, en asuntos de su competencia funcional.

. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende directamente del Director del Hospital

Supervisa al personal a su cargo y a los responsables de las Unidades Funcionales
Coordinaciones con los funcionarios y personal de los 6rganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales.

Relaciones externas

Coordinaciones con el Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus
competencias funcionales

Coordinaciones con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales.

Atribuciones

De apoyo y asesoramiento a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y
aspectos de su competencia funcional

Aplicacion correcta de la Normatividad Vigente.

Facultad de convocatoria a reuniones

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, coordinar y supervisar el registro y procesamiento de la nformacion estadistica
del Hospital.

b) Garantizar el registro y custodia de los registros médicos correspondientes.

¢) Conducir las actividades de informatica y desarrollo tecnoldgico del hospital.

d) Proveer el soporte necesario para el funcionamiento de Hardware y Software bajo los
estandares y normes establecido.

e) Establecer sistemas y métodos para la recoleccion, procesamiento, consolidacion, analisis y
presentacion de datos requeridos por el hospital.

f) Realizar los analisis cuantitativos y cualitativos de los documentos de informacion
estadistica, para asegurar su veracidad integridad, consistencia y oportunidad.

g) Supervisar el manejo correcto de las Historias Clinicas en su conjunto tomando en cuenta la
numeracion autogenerada Unica por cada paciente.

h) Proponer sistemas y métodos para la realizacion de la informacion estadistica vy
presentacion de los datos, expresada en cuadros y gréaficos estadisticos.

i) Supervisar que se mantengan actualizados los registros del banco de datos estadisticos.

j) Dirigir la sistematizacion y analisis de la informacion.

k) Realizar la programacion y evaluacién de actividades en el area de su competencia.

I) Interpretar y evaluar informes y cuadros estadisticos para la toma de decisiones.

m) Identificar lineas prioritarias de accién para el mejoramiento del programa de trabajo,
evaluando

n) Conducir el proceso de comunicacién entre las dependencias organicas del hospital.

0) Conducir la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Oficina.

p) Las demas funciones que le asigne el Director del Hospital.

. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional Universitario de Estadistica u otros afines.
Capacitacion especializada en estadistica e informatica

EXPERIENCIA
Amplia experiencia en labores de la especialidad

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar bajo presién, para concretar resultados
Capacidad de liderazgo y de resolucién de conflictos

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Habilidades para una comunicacion efectiva

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacién y servicio.

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA : Oficina de Estadistica e Informatica

CARGO CLASIFICADO : Asistente Ejecutivo N° CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO :01108006 01 183

1. FUNCION BASICA
Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos recibidos y los que genera la
Oficina en forma oportuna para la toma de decisiones.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
Depende directamente del Jefe de la oficina de Estadistica e Informatica
Coordinaciones con los funcionarios y personal de los érganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales, por delegacion

Relaciones externas
Coordinaciones con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por
delegacion expresa

Atribuciones
Ninguna

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)
e)

f)
a)

h)
i)

Recepcionar, Registrar , Distribuir y Archivar los documentos de la Oficina

Redactar documentos de acuerdo a indicaciones de la Jefatura

Mantener el stock de utiles de oficina para su distribucién en los diferentes Equipos de
trabajo

Brindar apoyo a las diferentes areas de la Oficina

Velar por la seguridad y conservacion de los equipos materiales e insumos de la Oficina,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al equipo de trabajo de su competencia
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en
los que tengan interés.

Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de Instituto Superior Tecnolégico de Secretaria, con estudios no menores de seis (6)
semestres académicos

EXPERIENCIA
Experiencia minima de un (1) afio de labores variadas de Oficina

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitud positiva y poseer actitudes para las relaciones interpersonales
Capacidad de expresion y redaccion

Habilidades para una comunicacion efectiva

Actitud para la atencién y el buen trato.

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer aptitudes de solidaridad, colaboracién y cooperacion

Capacidad para realizar coordinaciones

Demostrar confiabilidad y confidencialidad

Alto grado de discrecionalidad

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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ORGANO . Oficina de Estadistica e Informatica
UNIDAD FUNCIONAL : Estadistica
CODIGO DEL CARGO : Asistente Administrativo | (Coordinador) | N° CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO :01108006 01 164

1. FUNCION BASICA

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

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
Depende directamente del Jefe de la Oficina
Supervisa al personal a su cargo
Coordinaciones con los funcionarios y personal de los érganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales.

Relaciones externas

Coordinaciones con el Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus
competencias funcionales

Coordinaciones con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales.

Atribuciones

De apoyo y asesoramiento a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y
aspectos de su competencia funcional

Aplicacion correcta de la Normatividad Vigente.

Facultad de convocatoria a reuniones

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir, organizar, evaluar y supervisar la preparacién de cuestionarios para
realizar encuestas y célculos de tendencia y proyecciones.

b) Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la informacion
estadistica reconocida.

¢) Supervisar el procesamiento de la informacion de la Produccién Hospitalaria a los efectos
de obtener la informacién segln las variedades requeridas que permitan evaluar y tomar
decisiones

d) Supervisar el consolidado de las Hojas HIS en el Sistema HIS de consulta externa en
periodos como: mensual, trimestral o anual, etc. los sistemas y supervisar el trabajo en el
desarrollo de las aplicaciones.

e) Interpretar célculos estadisticos para su diagramacion, andlisis, diagnostico y/o tratamiento
del estudio.

f) Verificar el nivel de calidad de la recopilacion de datos estadisticos.

g) Participar en la preparacién y ejecucién de programas estadisticos de la oficina.

h) Elaborar, revisar y proponer los informes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales de
las actividades..

i) Codificar los diversos diagnosticos de acuerdo a la Clasificacion Internacional de
Enfermedades (Novena y Décima Edicidn)

j) Promover el intercambio de informacion estadistica con organismos nacionales e
internacionales.

k) Integrar equipos multisectoriales de trabajo en estadistica especializada.

I) Elaborar y proponer el cuadro de necesidades de Bienes y Servicios que faciliten el
cumplimiento de las funciones del Equipo Funcional a su cargo.

m) Llevar el control y movimiento de pacientes hospitalizados por pabellones y servicios a
través del censo diario, consolidando los reportes de pacientes dias y base de datos de
egresos.

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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n) Apoyar al area responsable del cumplimiento de la Ley de Silencio Administrativo y
Judiciales, facilitando informacién concerniente a pacientes hospitalizados o que egresan
del Hospital.

0) Elaborar los diversos indicadores de monitoreo hospitalario, para la toma oportuna de
decisiones por el equipo de gestion institucional.

p) Llevar el control de metas fisicas para que la Planificacién evalle el grado de cumplimiento
y avances de metas fisicas mensual, trimestral, semestral y anual.

q) Llenar la informacion de produccion hospitalaria en los formatos de Ficha Hospital, para
remitirlos a los érganos superiores de salud.

r) Llevar el control y registro de datos e informacion de pacientes judiciales que son impuestos
por el poder judicial para su hospitalizacion.

s) Otras funciones que le asignado el Jefe de Oficina.

4. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional de Estadistico y/o Titulo Profesional Universitario en carreras cuyo plan de
estudios involucre cursos de la recoleccién, procesamiento y analisis de informacion
hospitalaria.

EXPERIENCIA
Experiencia en disefio y monitoreo de sistemas de informacion.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar bajo presion, para concretar resultados
Capacidad de liderazgo y de resolucién de conflictos

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Habilidades para una comunicacion efectiva

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacién y servicio.

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA

: Oficina de Estadistica e Informatica

UNIDAD FUNCIONAL : Estadistica
CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | N° CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO :0110800 2 03 165-167

1. FUNCION BASICA

Coordinar las actividades del Sistema de Informacién Estadistica Hospitalaria con la finalidad
de obtener informacién, analizarla y relacionarla para generar nueva informacién para
retroalimentacion.

. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende directamente del responsable de la Unidad funcional

Coordinaciones con los funcionarios y personal de los érganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales.

Relaciones externas

Coordinaciones con el Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus
competencias funcionales

Coordinaciones con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales, por
delegacion expresa.

Atribuciones

De apoyo y asesoramiento a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y
aspectos de su competencia funcional, por delegacion

Aplicacion correcta de la Normatividad Vigente.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Evaluar y supervisar la preparacion de cuestionarios para realizar encuestas y célculos de
tendencia y proyecciones.

b) Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la informacion
estadistica reconocida.

c) Procesar diaria y periédicamente la informacion de la Produccion Hospitalaria a los efectos
de obtener la informacion segin las variedades requeridas que permitan evaluar y tomar
decisiones

d) Consolidar las Hojas HIS en el Sistema HIS de consulta externa en periodos como:
mensual, trimestral o anual, etc. los sistemas y supervisar el trabajo en el desarrollo de las
aplicaciones.

e) Interpretar calculos estadisticos para su diagramacion, analisis, diagnéstico y/o tratamiento
del estudio.

f) Recopilar datos estadisticos.

g) Participar en la preparacion y ejecucion de programas estadisticos de la oficina.

h) Elaborar los informes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales de las actividades.

i) Codificar los diversos diagnosticos de acuerdo a la Clasificacién Internacional de
Enfermedades (Novena y Décima Edicién) .

j) Promover el intercambio de informacion estadistica con organismos nacionales e
internacionales.

k) Integrar equipos multisectoriales de trabajo en estadistica especializada.

I) Elaborar y proponer el cuadro de necesidades de Bienes y Servicios que faciliten el
cumplimiento de las funciones del Equipo Funcional a su cargo.

m) Llevar el control y movimiento de pacientes hospitalizados por pabellones y servicios a
través del censo diario, consolidando los reportes de pacientes dias y base de datos de
egresos.

n) Apoyar al area responsable del cumplimiento de la Ley de Silencio Administrativo y
Judiciales, facilitando informacion concerniente a pacientes hospitalizados o que egresan
del Hospital.

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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0) Elaborar los diversos indicadores de monitoreo hospitalario, para la toma oportuna de
decisiones por el equipo de gestion institucional.

p) Llevar el control de metas fisicas para que la Planificacion evalle el grado de cumplimiento
y avances de metas fisicas mensual, trimestral, semestral y anual.

q) Llenar la informacion de produccion hospitalaria en los formatos de Ficha Hospital, para
remitirlos a los érganos superiores de salud.

r) Llevar el control y registro de datos e informacién de pacientes judiciales que son impuestos
por el poder judicial para su hospitalizacién.

s) Otras funciones que le asignado el Jefe de Unidad Funcional.

4. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional de Estadistico y/o Titulo Profesional Universitario en carreras cuyo plan de
estudios involucre cursos de la recoleccién, procesamiento y andlisis de informacion

hospitalaria.

EXPERIENCIA

Experiencia en disefio y monitoreo de sistemas de informacion.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
e Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades para manejo de herramientas informéticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer aptitudes de solidaridad, colaboracion y cooperacion

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

/ / I




®
O

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pagina 8 de 18

VERSION : 2.0

UNIDAD ORGANICA

: Oficina de Estadistica e Informatica

UNIDAD FUNCIONAL : Estadistica
CARGO CLASIFICADO : Técnico Administrativo | N° CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO :0110800 2 04 177-180

1. FUNCION BASICA

Apoyar en las actividades técnico de estadistica al Coordinador de la Unidad Funcional.

. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende directamente del responsable de la Unidad funcional

Coordinaciones con los funcionarios y personal de los 6rganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales, por delegacion

Relaciones externas
Coordinaciones con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por
delegacion expresa

Atribuciones
Ninguna

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Preparar cuestionarios para realizar encuestas y calculos de tendencia y proyecciones.

b) Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la informacion
estadistica reconocida.

¢) Procesar diaria y periédicamente la informacién de la Producciéon Hospitalaria a los efectos
de obtener la informacion segin las variedades requeridas que permitan evaluar y tomar
decisiones

d) Consolidar las Hojas HIS en el Sistema HIS de consulta externa en periodos como:
mensual, trimestral o anual, etc. los sistemas y supervisar el trabajo en el desarrollo de las
aplicaciones.

e) Interpretar calculos estadisticos para su diagramacion, andlisis, diagndstico y/o tratamiento
del estudio.

f) Recopilar datos estadisticos.

g) Participar en la preparacién y ejecucién de programas estadisticos.

h) Elaborar los informes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales de las actividades.

i) Codificar los diversos diagnoésticos de acuerdo a la Clasificacion Internacional de
Enfermedades (Novena y Décima Edicion).

i) Integrar equipos de trabajo en estadistica especializada.

k) Elaborar y proponer el cuadro de necesidades de Bienes y Servicios que faciliten el
cumplimiento de las funciones del Equipo Funcional.

I) Llevar el control y movimiento de pacientes hospitalizados por pabellones y servicios a
través del censo diario, consolidando los reportes de pacientes dias y base de datos de
egresos.

m) Elaborar los diversos indicadores de monitoreo hospitalario, para la toma oportuna de
decisiones por el equipo de gestion institucional.

n) Llevar el control de metas fisicas para que la Planificacion evalle el grado de cumplimiento
y avances de metas fisicas mensual, trimestral, semestral y anual.

0) Conocer y cumplir los reglamentos, manuales, normas y dispositivos de la Unidad.

p) Mantener los archivos documentarios y archivos digitales en orden y al dia.

g) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Experiencia en Gestion Administrativa Publica.

Capacitaciéon en Sistemas Operativos y Microsoft Office

Titulo de Técnico a nombre de la Nacién (estudios minimos de tres afios).
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EXPERIENCIA

Experiencia minima de 01 afio en cargos similares.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

e Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer aptitudes de solidaridad, colaboracion y cooperacion
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Personas que atendemos personas VERSION : 2l0
ORGANO : Oficina de Estadistica e informatica

UNIDAD FUNCIONAL : Informética

CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | (Coordinador) | N° CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO :01108006 001 168

1. FUNCION BASICA
Dirigir, supervisar, organizar, coordinar controlar las actividades del Sistema de
Comunicaciones e Informética de acuerdo con la politica de la Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
Depende directamente del Jefe de la Oficina
Supervisa al personal a su cargo
Coordinaciones con los funcionarios y personal de los 6rganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales.

Relaciones externas

Coordinaciones con el Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus
competencias funcionales

Coordinaciones con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales.

Atribuciones

De apoyo y asesoramiento a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y
aspectos de su competencia funcional

Aplicacion correcta de la Normatividad Vigente.

Facultad de convocatoria a reuniones

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, ejecutar y supervisar los estudios para la aplicacion de sistemas mecanizados de
procesamiento de datos.

b) Proyectar y dirigir trabajos de especialidad en informatica, proponiendo y elaborando los
Planes Informaticos, Plan Operativo Informatico anual, Plan de Contingencia, Plan de
Mantenimiento de Equipos Informéaticos, Plan para el Inventario y Administracion del
Software Legal, Plan para el uso adecuado del servicio de Internet.

c) Disefiar los sistemas y supervisar el trabajo en el desarrollo de las aplicaciones.

d) Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases de Informatica.

e) Estudiar presupuesto de proyectos, estableciendo prioridad en su ejecucion.

f) Formular proyectos de inversién para la ejecucion de programas de ingenieria de sistemas.

g) Supervisar actividades de instalacién, operacion y control de soporte técnico en informatica.

h) Investigar la utilizacion potencial de computadoras y formular planes de trabajo para el
desarrollo de sistemas.

i) Evaluar el hardware y software y otros mecanismos similares y preparar los estimados de
tiempo y costo para el trabajo de desarrollo de sistemas.

J) Presentar programas de implementacion y construccion de los ambientes diversos que
tengan la necesidad de mantener equipos de cémputo.

k) Optimizar los equipos de cémputos y velar por el buen funcionamiento de la Red.

I) Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.

m) Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

n) Emitir informes técnicos para la formulacion, elaboracién y conformidad técnica y elaborar
las especificaciones técnicas en todo lo relacionado a recursos de bienes

0) y servicios informéaticos (computadoras, impresoras y otros accesorios de cémputo, internet,
red inalambrica, etc.)

p) Monitorear la elaboracion y adecuado registro de las fichas técnicas por cada equipo
informatico, que permita llevar el control histérico del mantenimiento.

q) Verificar y apoyar en el inventario general de la infraestructura de hardware y software,
verificando sus cédigos patrimoniales.

r) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.
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4. 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, disefio y
construccion de sistemas de informacion.

EXPERIENCIA
Experiencia en disefio y monitoreo de sistemas de informacién

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar bajo presion, para concretar resultados
Capacidad de liderazgo y de resolucion de conflictos

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Habilidades para una comunicacién efectiva

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer actitud de vocacién y servicio.
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Personas que atendemos personas VERSION : 2l0
ORGANO : Oficina de Estadistica e informatica

UNIDAD FUNCIONAL

. Informatica

CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo |

N° CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO

: 011 08 00 6

02

169 - 170

1. FUNCION BASICA

Coordinar las actividades del Sistema de Informéatica de acuerdo con la politica de la
Institucion.

. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende directamente del responsable de la Unidad funcional

Coordinaciones con los funcionarios y personal de los 6rganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales.

Relaciones externas

Coordinaciones con el Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus
competencias funcionales

Coordinaciones con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales, por
delegacion expresa.

Atribuciones

De apoyo y asesoramiento a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y
aspectos de su competencia funcional, por delegacién

Aplicacion correcta de la Normatividad Vigente.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar y supervisar los estudios para la aplicacion de sistemas mecanizados de
procesamiento de datos.

b) Proyectar y dirigir trabajos de especialidad en informética, proponiendo y elaborando los
Planes Informaticos, Plan Operativo Informatico anual, Plan de Contingencia, Plan de
Mantenimiento de Equipos Informaticos, Plan para el Inventario y Administracion del
Software Legal.

c) Disefar los sistemas y supervisar el trabajo en el desarrollo de las aplicaciones.

d) Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases de Informatica.

e) Formular proyectos de inversién para la ejecucion de programas de ingenieria de sistemas.

f) Realizar actividades de instalacion, operacién y control de soporte técnico en informatica.

g) Investigar la utilizacion potencial de computadoras y formular planes de trabajo de sistemas.

h) Evaluar el hardware y software y otros mecanismos similares y preparar los estimados de
tiempo y costo para el trabajo de desarrollo de sistemas.

i) Presentar programas de implementacion y construccién de los ambientes diversos que
tengan la necesidad de mantener equipos de cémputo.

j) Optimizar los equipos de computos y velar por el buen funcionamiento de la Red.

k) Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.

I) Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

m) Emitir informes técnicos para la formulacion, elaboracion y conformidad técnica y elaborar
las especificaciones técnicas en todo lo relacionado a recursos de bienes y servicios
informaticos (computadoras, impresoras y otros accesorios de computo, internet, red
inalambrica, etc.)

n) Monitorear la elaboracion y adecuado registro de las fichas técnicas por cada equipo
informatico, que permita llevar el control histérico del mantenimiento.

s) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

. 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 y disefio de
sistemas de informacion.
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Personas que atendemos personas VERS'ON . 2,0
EXPERIENCIA

Experiencia en disefio y monitoreo de sistemas de informacion

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

e Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer aptitudes de solidaridad, colaboracion y cooperacion
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VERSION : 2.0

UNIDAD ORGANICA

: Oficina de Estadistica e informatica

UNIDAD FUNCIONAL

. Informatica

CARGO CLASIFICADO : Técnico en Comunicaciones

N° CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO

: 011 08 00 6

06

171-176

1. FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades de telecomunicaciones, asegurando y garantizando la comunicacion
continua e ininterrumpida entre las diferentes Oficinas y Servicios del Hospital "Victor Larco
Herrera" y el exterior.

. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende directamente del responsable de la Unidad funcional

Coordinaciones con los funcionarios y personal de los érganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales, por delegacion

Relaciones externas
Coordinaciones con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por
delegacion expresa

Atribuciones
Ninguna

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Adecuado uso de los distintos equipos de comunicacién que posee la Institucion.

b) Operar equipos electrénicos de comunicacién, Central Telefénica, teléfonos fijos y anexos
de toda la Institucion.

c) Efectuar el mantenimiento preventivo y limpieza de los equipos electrénicos de
comunicacion.

d) Proponer el programa de mantenimiento preventivo y correctivo para el correcto estado de
conservacion de los diversos equipos de comunicaciones que posee la Institucion.

e) Proponer y elaborar el cuadro de Necesidades que correspondan a necesidades diversas
de comunicaciones para la implementacién 6ptima de las comunicaciones en la Institucion.

f) Preservar, custodiar y velar por la seguridad de los equipos de teléfonos fijos, celulares y
otros, que estan en reserva, para cuando exista la necesidad en algun ente

g) estos sean utilizados adecuadamente y correctamente.

h) Apoyar a la Oficina de Estadistica, en cumplimiento de su productividad, segun el turno y rol
que le corresponda.

i) Proponer nuevas alternativas tecnoldgicas en materia de comunicaciones, de tal modo que
sea posible ir renovando y mejorando las comunicaciones en la Institucion.

j) Recepcionar y transmitir las llamadas internas y externas.

k) Verificar que las troncales se encuentren operativas.

I) Comprobar circuitos telefénicos.

m) Transmitir y recibir mensajes telefénicos nacionales e internacionales.

n) Llevar un control y registro de llamadas telefénicas y de las tarifas de larga distancia
nacionales y/o internacionales.

0) Reportar las averias de los anexos malogrados y reportar a la compafiia.

p) Desbloquear a los anexos con desvio.

g) Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparacion de la
central telefonica.

r) Otras funciones que le sea asignado su Jefatura inmediata.

. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Estudios de Tele operadora y Comunicaciones.
Instruccién secundaria completa.

Acreditar un afio de capacitacién en labores similares.
Estudios en computacion.
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EXPERIENCIA

Alguna experiencia en el area.

Dos afios de formacion y especializacion en equipos electronicos.
Dos afios de experiencia en reparacion de equipos electrénicos.

CAPACIDAD ES, HABILIDADES Y ACTITUDES

e Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer aptitudes de solidaridad, colaboracion y cooperacion
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Personas que atendemos personas VERSION : 2l0
ORGANO : Oficina de Estadistica e informatica

UNIDAD FUNCIONAL

. Informatica

CARGO CLASIFICADO : Técnico Administrativo |

N° CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO

: 011 08 00 6

01

181

1. FUNCION BASICA

Organizar, coordinar y controlar las actividades de Informéatica de acuerdo con la politica de la
Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
Depende directamente del responsable de la Unidad funcional
Coordinaciones con los funcionarios y personal de los érganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales, por delegacion

Relaciones externas
Coordinaciones con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por
delegacion expresa

Atribuciones
Ninguna

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, controlar y tramitar la documentacion referida al Equipo Funcional de Informatica
y Comunicaciones.

b) Coordinar con los usuarios, registrar la demanda de servicios de soporte técnico y
comunicar a los técnicos de computacion asistan y atiendan los diversos requerimientos
informéticos de la Institucion.

¢) Verificar el cumplimiento de los cronogramas de atencion de soporte técnico y otras labores
informéticas y de comunicaciones, de acuerdo a los Planes Informéticos existentes vy
aprobados.

d) Realiza el seguimiento de todo tipo de documentacion pendiente de atenciéon de
requerimiento de bienes, servicios y soporte técnico que aun no ha sido tramitado o
atendido.

e) Elaborar el Cuadro de Necesidades Informaticas para el ejercicio fiscal inmediato siguiente.

f) Controla la Preparacion de los trabajos de acuerdo a las indicaciones del Jefe del Equipo
Funcional.

g) Digitar los documentos que solicite el Jefe de Equipo Funcional.

h) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

4. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Estudios de Técnico en Computacion e Informatica.

EXPERIENCIA
Experiencia en labores de la especialidad de las actividades de informatica

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

e Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades para manejo de herramientas informéticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer aptitudes de solidaridad, colaboracion y cooperacion
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Ministerio de Salud VERSION 20
UNIDAD ORGANICA . Oficina de Estadistica e informatica
UNIDAD FUNCIONAL : Informaética
CARGO CLASIFICADO : Técnico Administrativo | N° CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO :0110800 6 01 182

1. FUNCION BASICA
Ejecutar las actividades de telecomunicaciones, asegurando y garantizando la comunicacion
continua e ininterrumpida entre las diferentes Oficinas y Servicios del Hospital "Victor Larco
Herrera" y el exterior.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
Depende directamente del responsable de la Unidad funcional
Coordinaciones con los funcionarios y personal de los érganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales, por delegacion

Relaciones externas
Coordinaciones con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por
delegacion expresa

Atribuciones
Ninguna

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Adecuado uso de los distintos equipos de comunicacién que posee la Institucion.

b) Operar equipos electrénicos de comunicacién, Central Telefénica, teléfonos fijos y anexos
de toda la Institucion.

c) Efectuar el mantenimiento preventivo y limpieza de los equipos electrénicos de
comunicacion.

d) Proponer el programa de mantenimiento preventivo y correctivo para el correcto estado de
conservacion de los diversos equipos de comunicaciones que posee la Institucién.

e) Proponer y elaborar el cuadro de Necesidades que correspondan a necesidades diversas
de comunicaciones para la implementacion 6ptima de las comunicaciones en la Institucion.

f) Preservar, custodiar y velar por la seguridad de los equipos de teléfonos fijos, celulares y
otros, que estan en reserva, para cuando exista la necesidad en algun ente

g) estos sean utilizados adecuadamente y correctamente.

h) Apoyar a la Oficina de Estadistica, en cumplimiento de su productividad, segin el turno y rol
que le corresponda.

i) Proponer nuevas alternativas tecnoldgicas en materia de comunicaciones, de tal modo que
sea posible ir renovando y mejorando las comunicaciones en la Institucion.

j) Otras funciones que le sea asignado su Jefatura inmediata.

k) Recepcionar y transmitir las llamadas internas y externas.

I) Verificar que las troncales se encuentren operativas.

m) Comprobar circuitos telefénicos.

n) Transmitir y recibir mensajes telefonicos nacionales e internacionales.

0) Llevar un control y registro de llamadas telefonicas y de las tarifas de larga distancia
nacionales y/o internacionales.

p) Reportar las averias de los anexos malogrados y reportar a la compaiiia.

g) Desbloguear a los anexos con desvio.

r) Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparacion de la
central telefonica.

i) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.
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b) REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Estudios de Tele operadora y Comunicaciones.
Instruccién secundaria completa.
Acreditar un afio de capacitacion en labores similares.
Estudios en computacion.

EXPERIENCIA

Alguna experiencia en el area.

Dos afios de formacion y especializacion en equipos electronicos.
Dos afios de experiencia en reparacion de equipos electrénicos.

CAPACIDAD, HABILIDADES Y ACTITUDES

e Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitudes para las relaciones interpersonales

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer aptitudes de solidaridad, colaboracion y cooperacion
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