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VISTO:

Hoja de Envio de Tramite General N® 001594-2019-TD-HEP, conteniendo el informe N° 076-2019-
OEPE-HEP/MINSA, de fecha 11 de noviembre de 2019, de la Oficing Ejeculiva de Planesmiento
Estratégico, el Informe N° 410-2019-OP-OEA-HEP/MINSA, de fecha 07 de noviembre de 2019, de la
Oficina de Personal del Hospital de Emergencias Pedidtricas; v,

CONSIDERANDO:

)

)Que mediante Resolucion Ministerial N© 428-2007/MINSA, de fecha 25 de mayo de 2007, se aprobd
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencuas Pediatricas, estableciéndose
las funciones generales y estructura organica del Hospital, asi como las funciones de sus diferentes
Organos y Unidades Orgéanicas;

Que, con Resolucidn Directoral NO 296-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 30 de septiembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacidn y Funciones del Departamento de Atencidn at Paciente Critico del
Hospital de Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucion Directoral N° 317-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 28 de octubre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital de Emergencias Pedigtricas;

Que, con Resoiucion Directoral NO 330-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 06 de noviembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Ayuda al Diagndstico del
Hospital de Emergencias Pediatricas;

'] Que, con resoiucion Direcioral N© 377-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 22 de noviembre de 2013, se
< aprobé el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Emergencia det Hospital de
Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucion Directoral NO 447-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 24 de diciembre de 2013, se
aprobé el Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Epidemniologia v Salud Ambiental del
Hospital de Emergencias Pediatricas;
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Que, con Resolucién Directoral NO 500-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 31de diciembre de 2013, se
. aprobd el Manual de Organizacidén v Funciones de 1a Oficina de Logistica del Hospital de Emergencias
' __ Pedidtricas;

| Que, con Resolucidn Directoral NO Q09-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 08 de enero de 2014, se
7 aprobd el Manual de Organizacidn vy Funciones del Departamente Médice Quirérgico del Hospital de
Emergencias Pediatricas;

. Que, con Resolucidn Directoral N® 070-2014-DG-HEP/MINSA de fecha 17 de febrero de 2014, se
* aprobo el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Enfermeria;

/ Que, con Resolucién Directoral N© 071-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de febrero de 2014, se
aprobd el Manual de Qrganizacidn y Funciones de la Oficina de Economia del Hospital de
- ‘Emergenmas Pediatricas;
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Que, con Resolucidn Directoral N® 073-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de febrero de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacion vy Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién del Hospital
de Emergencias Pedidtricas;

Que, con Resolucién Directoral N® 079-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 25 de febrero de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de fa Oficina de Estadistica e Informética del Hospital
de Emergencias Pediatricas;

Que, mediante Resolucién Resolucion Directoral N® 157-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 04 de abril
del 2014, se aprobd el Manual de Organizacion vy Funciones del Departamento de Apoyo al
Tratamiento del Hospital de Emergencias Pediatricas;

: "1 Que, con Decreto Legislativo N® 1023 se cre6 la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, como
organismo ¥cnico especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos,
ejerciendo la atribucion normativa, que comprende la potestad de dictar, an el dmbito de su
competencla, normas técnicas, directivas de alcance nacional vy otras normas referidas a la gestion
de los recurses humanos del Estado;

Que, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-5ERVIR/PE, se aprobé [a Directiva
NO 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, que tiene por finalidad que las entidades
pliblicas cuenten con perfiles de puestos ajustados a las necesidades de los servicios que prestan v
que les permitan gestionar los demas procesos del Sistema; lo cual contribuye a la mejora continua
de |z gestidn de los recursos humanos en el Estado v al fortalecimiento del servicio civil;

Que, el literal §) del articulo 5 de las Disposiciones Generales, de la antes citada Directiva, sefiala que

€l Perfil del Puesto es la informacion estructurada respecto a la ubicacidn de un puesto dentro de la

! estructura organica, misién, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda
PARTAVENTO 0‘”} para que una persona pueds conducirse v desempefiarse adecuadamente en un puesto;

: §7 Que, de acuerdo con el numeral i) del literal a), del articulo 20 de la referida Directiva, procede la
C}z{ff.i@@&‘“ elaboracién de perfiles de puestos no contenidos en el Manual de Perfiles de Puestos - MPP, cuando

. las entidades plblicas que no cuentan con resolucidn de inicio del proceso de implementacién para
£~ el nuevo régimen, cuando se requiers contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los
© AR Decretos Legislativos NO 276, 728 y 1057; asi como el supuesto establecido en el fiteral d), del

Yo 1 referido articulo, para el caso de entidades que se encuentren exceptuadas de las prohibiciones de

- ingreso, nombramiento, designacidn y contratacién establecidas en la Ley anual de presupuesto del

sector publico u cira norma nacional con rangeo de Ley, estan obligadas a elaborar perfiles para sus
procesos de incorporacion;

ue, de conformidad con el literal d), del articulo 219 de la Directiva N© 004-2017-SERVIR/GDSRH,
el fitular de la entidad o la autorided competente formaliza la incorporacion de los perfiles de
puestos al MOF y deja sin efecto la correspondiente descripcion del cargo en el MOF;

Que, bajo ese contexto la QOficina de Personal, a través del Informe N® 410-2019-OP-QOEA-
A HEP/MINSA, sustenta la necesidad de incorporar los Perfiles de Pussto de las Plazas vacanies,
| correspondiente a las siguientes plazas: del Médico Especialista en Anestesiologia del Servicio de
Anestesiologia y Centro Quirdrgico del Departamento de Atencidn al Paciente Critico, del Médico
Especialista en Cuidados Intensivos Pediatricos del Servicio de Cuidados Intensivos del
Departamento de Atencién al Paciente Critico, del Médico Especialista en Pediatria del Servicio de
Medicina Pedidtrica v Especialidades del Departamento Médico Quirdrgico, del Médico Especialista en
- Pediatria del Servicio de Emergencia v Urgencias del Departamento de Emergencia, del Enfermero/a
Especialista en Emergencia del Departamento de Enfermeria, del Técnico/a en Enfermeria del
Departamento de Enfermeria, del Técnico/a en Laboratorio del Departamento de Ayuda al
biagnastico, del Técnico/a en Farmacia del Departamento de Apoyo al Tratamiento, del Contador/a
de la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de Administracién, del Asistente Profesional de la
Oficina Ejecutiva de Administracion, del Técnico Administrativo 1 de la Oficina Ejecutiva de
. Planeamiento Estratégico, Técnico Administrative I de la Oficina de Epidemiologia vy Salud Ambiental,
. de Técnico Administrativo 1 de ta Oficina de Logistica, Téenico Administrativo 1 de la Oficina de
* Estadistica e Informdtica, Técnico Administrativo 1 de la Oficina de Economia, conforme al
.. procedimiento previsto en la Directiva NO 004-2017-SERVIR/GDSRH, a efecios que permita
-+ Implementar |05 concursos internos y externos, de tal forma cubrir las referidas plazas vacantes;
S0
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Que, por su parte, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, medfante el Informe N© 076-
- 2019-OEPE-HEP/MINSA emite opinién favorable respecto a la propuesta de incorporacién de los
\ perfiles de puestos sefialados en el parrafo precedente, con eficacia anticipada al 11 de noviembre

Que, asimismo, el Texto Unico Ordenado de 1a Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N°® 004-2019-JUS, en su articulo 17 establece, con respecto
a la eficacia anticipada del acto administrative, gue “17.1. La autoridad podrd disponer en el mismo
acto administrativo que tenga eficacia anticipada a su emision, solo si fuera mas favorable a los
i administrados, y siempre gue no lesione derechos fundamentales o intereses de buena fe legalmente
| protegidos a terceros y que existiera en [a fecha a la que pretenda retrotraerse la eficacia del acto el
supuesto de hecho justificativo para su adopcidn. (...)"

A Que, el citado Texto Unico Ordenado, en su articulo 7 sefiala, en referencia al régimen de [os actos
13 de administracién interna, que “7.1. (..} El régimen de eficacia anticipada de los actos
4/ administrativos previsto en el articulo 17 es susceptible de ser aplicado a los actos de administracidn
interna, siempre que no se violen normas de orden publice ni afecte a terceros, (...)";

Con la opinidn favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Esiratégico, de la Oficina de
Personal, con la visacion del Departamento de Atencion al Paciente Critico, del Departamento Médico
Quirdrgico, del Departamento de Emergencia, del Departamento de Enfermeria, del Departamento
de Ayuda al Diagndstico, del Departamento de Apoyo al Tratamiento, de ia Oficina de Epidemiologia
y Salud Ambiental, de la Oficina Ejecutiva de Administracidn, de fa Oficina de Economia, de la Oficina
de Logistica y de [a Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con la Directiva NO 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del Proceso
de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, aprobado mediante
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N© 312-2017-SERVIR-PE v en armonia con las facultades
conferidas por la Resolucién Ministerial N° 428-2007/MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacién v Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas v 1a Resolucidn Ministerial Ne
1364-2018/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 19.- FORMALIZAR, con efectividad anticipada al 11 de noviembre de 2019, la
incorporacion de los perfiles de puestos, que como Anexo forma parte de |a presente Resolucion, a
los Manuales de Organizacidn y Funciones del Departamento de Alencidn al Paciente Critico, del
Departamento  Médico Quirdrgico, del Depariamente de Emergencia, del Departamenic de
7\ Enfermeria, del Departamento de Ayuda al Diagndstico, del Departamento de Apoyo al Tratamiento,
de la Oficina de Economia, de la Oficina Ejecutiva de Administracién, de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, de la Oficina de Epidemiologia v Salud Ambiental, de la Oficina de
Loglstica, de la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Articulo 20.- DEJAR sin efecto la descripcion de los cargos sefialados en el Manual de Organizacidn
v Funciones de las Unidades del Hospital de Emergencias Pediatricas, correspondientes a los perfiles
de puestos cuya incorporacion se formaliza a través del articulo 1 de la presente Resolucién
Directoral,

Articulo 30,- ENCARGAR al Responsable de Elaborar y Actualizar €l Portal de Transparencia la
publicacion de la presente Resolucion Directoral, en el Portal Institucional del Hospital de
Emergencias Pediatricas: www.hep.qob.pe.

Registrese, Comuniquese\} Publiguese,
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Médico

Departamento de Atencién al

Incorporacion de Perfil de

Administrativo |

Admintstrativo |

Planeamiento Estratégico

DG-HEP/MINSA

Médico Paciente Critico RD N*296-2013- 19-20 de {Puestos al MOF.
. Especiahsta en o . 1114015 )
Especialista Servicio de Anestesiologia y DG-HEP/MINSA 28 {Reemplazar la descripcion deal
Anestesiclopla X
Centro Quirdrgico jeargo
Médice Bepartamento de Atencidn al Incorporacion de Perfil de
Médico Especialista en Paciente Critico RD M*296-2013- 1114025 25-26 de JPuestos al MOF.
Especialista Cuidados . X . DG-HER/MINSA 28 Reemplazar Iz descripcion del
Servicic de Cuidados Intensivas
Intensivos C2rgo
Médico Departamento Médico Incorporacidn de Perfil de
Ehiddico Especialista en Quirdrgico RD N"008-2014- 1112015 23-24 de P_uestos al MCF.
Especialista Pediatria Servicio de Medicina Pedidtrica | DG-HEP/MINSA 43 Reemplazar la descripcidn del
v Especialidades Cargo
Médico Departamento de Emergencia ncorporacion de Perfil de
Médico Especialista en P & RD N°377-2013- 01113015 20-21 de {Puestos al MOF.
Especialista pediatria Servicio de Emergencias y DG-HEP/MINSA 30 Reemplazar {a descripcidn del
Urgencias carge
Enfermera/o lincorporacion de Perfit de
Enfermerafo Especialista en Departamento de Enfarmeriza RD N°070-2014- 1115015 22-25 de |Puestos al MOF.
Especialista i i P DG-HES/MINSA 123 |Reemplazar 1z descripcion det
Emergencia
cargo
Incorperacidn de Perfil de
Tecnico/a en Técnico/a en fD N°070-2014- $0-92 de JPuestos al MOF.
) . Departamento de Enfermeria 1115036
Enfermeria t Enfermeria P DG-HEP/MINSA 123 JReemplazar |z descripcidn del
cargo
Incorpeoracton de Perfil de
Téenico/z en Téenicofa en Departamento de Ayuda al R0 N*330-2013- 1116016 25-26 de jPuestos al MOF.
Labaratorio | tLaboratorio Diagndstico DG-HEP/MINSA 46 Reemplazar la descripcidn del
cargo
Incorporacién de Perfil de
Técnico/z en Técnico/a en Departamento de Apoyo al RD N*157-2014- 1117026 33-34 de jPuestos al MOF.
Farmacia | farmacia Tratamiento DG-HEP/MINSA 50 Reemplazar a descripcion del
cargo
Oficina Ejecutiva de incorparacién de Perfil de
Contador/a I Contador/a Administraclon RO N°071-2014- 1117025 35-37 de jPuestos al MOF. -
_ 5 DG-HEP/MINSA 50 Reemplazar {a descripcion del
Oficina de Economia
cargo
Asistenta Asistente Oficina Ejecutiva de R0 N°Q73-2014- Incorporacion de Perfil de
fprofesional i “iProfesional “jAdministracion DG-HEP/MINSA “Puestas al MOF
Técnico Técnico Oficina Ejecutiva de RD N°317-2013- Incorporacion de Perfil de

Puestos al MOF,

incorporacion de Perfil de

Adminisirativo |

Admimistrativo |

BG-HEP/MINSA

Técnice Técnico Oficina de Eptdemiologia y RD N°447-2013- 1104006 17-18 de FPuestos al MOF.
Adminestrativo | JAdministrativo | Salud Ambiental DG-HEP/MINSA 18 Reemplazar la descripcitn del
cargo
tincorporacion de Perfit de
Técmco Técnico _ . RD N°500-2013- 17-18 de iPuestos al MOF.,
Adminsstrativo | JAdmenistrativo | Oficina de Logistica DG-HEP/WINSA 1107038 31 Reemplazar [a descripcitn del
cargo
Incorporacion de Perfil de
Técruce/s en Técnico Oficina de Estadistica e RD N*079-2014~ 1108006 19-20 de {Puestos al MOF.
Estadistica Administrative | Jinformatica DG-HEP/MINSA 33 Reemplazar la descripeién del
cargo
Incarporacion de Perfif de
Teécnico Técnico Oficina de Economis RD N°071-2014- 1307026 18-20 de jPuestos al MOF,

50  fReemplazar la descripeion del
cargo

;:\,;\cﬁ'f;d CEAN
= fhione
B L

A




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requlere sustentor con documentos):

Codificacién CIE 10

8.} Cursos y programas de especializacitn requeridoes y sestentados con documentos:

Capacitationes relacionadas refacionadas con el puesto.
Cursos de Ofimatica a nivel intermedio [(Werd Escel, Power Paint)

Procesador de texio (Word, Open .
X Inglés
Office, Write, atc}
Hojas da Cdlculo (Excel; Open Lalc, x Quechua
etc.)
P:cfgrama t.ie Presantaciones (Power X Otros [Especificar]
Point, Prezi, atc.)
MS Outicok X Otros [Especificar)
MS Access. X Observaciones.-

Indique ¢l tiempo total de experiencia taboral; ya sea en el sector publico o privado.
%02 afos

A.) Indigue el tiempo de experiencia requericda para el puesto en la funcidn o fa materia:
|01 afio |

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale ef tiempo requerido en el Sector Piiblico:

|05 meses I

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiera comc experiencia; ya sea en ef sector piblice o privado:

Practicante Auziliar 6 Analista Especialista Supervisor / lefo de Area o Gerente o
profesional Asistente P Loordinadar Bepartamento Director

* Mencione atros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional para el puesto.

= De atencidn, vacacion y entrega al servicio de {a institucion.

» Flexibilidad, adaptabilidad y capacidad de trabajar en situaciones de estres.
+ Capacidad de trabajo en equipa.

= Actitud positiva y proactiva.

« £tica y valores: Solidaridad y honradez,

= Honestidad, honrader, responsabitidad y compromiso

» £tica y transparencia.

REDUJ:

Ceseable conocimientos de programas estadistices,
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OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Grgano:

NQ APLICA
TECNICO/A EN ESTADISTICA

TECNICO/A ADMINISTRATIVO

JEFE DE OFICINA DE ESTABISTICA E INFORMATICA
RESPONSABLE DEL EQUIPO DE ESTADISTICA
NINGUNO

Unidad Orgdnica:

Puesto estructural:

Nombre del puesto: :

Dependencia Jerdirguica Lineal:

Dependencia Funcionak:

Puastos a su cargo:

Ejecutidn de actividades técnico administrative de actualizacion del sistema informético del cense diario de patientes e historias clinicas de hospitalizacién, asf come
apoyar  la elaboracidn de informes epidemiclogicos semanales y mensual.

1 |Recolectar, verificar y digilar e! censo diario de pacientes hospitalizadas.

2 |Recolectar y verificar las Historias Clinicas de Hospitalizacién y Emergencia

3 |Digitar ias dalos de las Historias Clinicas de Hospitalizacidn y Emergencia.

A |Eniregar Ias Historias Clinicas de Hospilalizacian y Emergencia al Archivo de Historias Clinicas.

5 |Pariicipar en a elabaracian del cuadro de necesidades y cuadro de capacitaciones del Equipo de Trabajo de Esledislica.

& |Apovar en proporcionar detos estadisticos basados en los diagnosticos de egresos para los informes  epidemiolégisos semangies y mensuales.

7 |Participar coma apoyo en ia digitacion de los datos de los Registros General de Pacientes de Emergencia y Consultories de Urgencia

8 |Las demas funciones que ke asigne el jefe inmedialo.

Coordinaciones Jitérn
Depende técnica y administrativamante del Especialista en Estadistica | de la Oficina de Estadistica e [nformética y coordina con el personal que lzbora en la Oficina y en las
diferentes unidades argénicas del hospital,

CaordindcionssExterna

Ninguna

A Nivel Educativo -

Incompleta Completa Egresado(a) Tiiulo/ Licenciatura Si

Primaria Titulo a nombre de ia Nacidn otorgads por Institute Supenor Tecnolégico en [ﬁf'ofe'sni‘ n;‘,];&- 5
Computacion e informdtica o Administracion, o seis (06} semestres scadémicos
Secundaria cancluidos universitarios en Estadistica, 5 No

‘Acnica Bdsica (162
afos)

E Taécmice Supenior (304
afos)

Universitaric

I::j Egresads Dﬁmdo

Doctorzdo ijgmsado Dﬁ‘mdu
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MINISTERIO DE SALUD v ()Y . DG~
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS N [ 7\‘[} 2014-DC-HEPMINSA.

\GA DEC
A P

Lima,

25 FED. 201k

VISTO!

La HMO N° 000378, conteniendo al Informe N® 026-2014-OEPE -HEP, de fecha 24 de febrero
de 2014, emitido por la Directora Ejecutiva de ta Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital de Emergencias Pediatricas, Memorandum N° 072-2014-OEI-HEP, de fecha 24 de
felrero de 2014 emitido por e Director de la Oficina de Estadistica e lnformatica.

CONEIDERANDO:

Que, con la Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, de fecha 11 de julio de 2011, se
_gprobaron las Normas para la elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud la
Aual es de- observancia obligatoria de todas las Direcciones Generales, Organos
Desconcentrados y Organismos Plblicos del Ministerio de Salud;

Que, a través de ta Resolucion Ministerial N° 603-2008/MINSA, de fecha 28 de junio de 2006, se
aprobd la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 "Directiva Adminisirativa para la Formulacion de
Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional’, Modificada con la Resolucion
Ministerial N° 317-2009/MINSA, de fecha 14 de mayo de 200%;

Que, medianie Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA, de fecha 25 de mayo del 2007, se
aprobd el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas y
mediante Resolucion Ministerial N° 057-2014 /MINSA, de fecha 22 de enera de 2014, se aprobd
et Cuadro para Asignacion de Personal de la Institucion;

v 4. Que, mediante Resolucion Directoral N° 132-2010-HEP/MINSA, de fecha 26 de Abril de 2010, se
v aprobo el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica del
f - Hospital de Emergencias Pedidtricas, el mismo que contiene la descripcion de las funciones de
e “+acuerdo a los cargos establecidos en el Cuadro Para la Asignacion de Personal de dicha Oficina;

Con el documento de vistos la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
x:stratégico del Hospital Especializado de Emergencias Pediatricas, emite opinidn favorable para
la aprobacion del nuevo Manual de Organizacion y Funciones de fa Oficina de Estadistica
Informatica, por haber sido formulade de acuerdo a lo dispuesto por la Directiva N° 007-
FINSAJOGPP-V.02 “Directiva Administraliva para la Formulacian de Documenios Técnico
Normativos de Gesiion Institusional”, por lo que recomienda su aprobacién;

Con la opinidn favorable de ja Directora Ejecutiva de la Oficina Ejeculiva de Plansamiento
Estraiégico, del Director de la Oficina de de Estadistica e Informética, visacion de la Jefe de la
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Qficinag de Asescria wuridica del Hospital de Emergencias Padaiicas v en armonia con fas
facuitades conferidas por fa Resolucién Ministerial N© 428-2007/MINSA v Resolucidn Ministeria!
NE478-201 2AMINSA;

' pmgﬁ%ﬁfmé SE RESUZLVE:

ESTRATEGICC,
oé-. I,

e ARTICULO PRIMEILY: Aprobar ef “MANUAL DE ORGANIZACION ' FUNCIONES DE L
QFICIMA DE ESTADISTICA £ INFORMATICA, de! Hospital Especializado ds Emergersias
Fadiatricas, el misme gue forma parle ds la presante Resolucion.

ARTICULO SEGUNDE: Dejer sin efecio la Resolucion Diracioral N 132-2010-HEPIMINGA, de
fecha 26 de Abril d_e?;[ﬂﬁ.

s

ARTICULO TERCERC: &l Responseble de Elaborar v Actuslizar ef Porlal de Transperenciz
publicard fa presente Resowcion en af Porlal de Transperencia dai Hospital de Emergencias
Paditricas.

Registrase v comuniguase,

MINISTE
HOSPITAL DE yE
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Hospital de Bmergencias Fediiricas
EL PRESENTE DOCUMENTO ES
COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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Ef Manual de Qrganizacion y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica del Ho\gﬁt‘am
Emergencias Pediatricas tiene por objeto describir las responsabilidades, atribuciones, funciones,
requisitos especificos y relaciones de autoridad, dependencia y cocrdinacion de los cargos
establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal, para el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital.

ALCANCE

El presente Manual es de apiicacion obligatoria para todo el personal que labora en la Oficina de
Estadistica e Informatica del Hospital de Emergencias Pediatricas.

CAPITULO I

BASE LEGAL

» lLey N° 26842 — Ley Generai de Salud.

+ Decreto Legislativo N° 1161 ~ Ley de Qrganizacion y Funciones del Ministerio de Salud.
«  Ley N° 27444 ~ ey del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de |a Gestion del Estado

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

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

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

+ Decreto Supremo N° 023-2005-SA — Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministeria
de Salud, modificado por DS N° 007-2006-SA, DS N° 001-2007-SA y DS N° 011-2008-SA.

+  Resolucidn Ministerial N® 585-2008/MINSA, que aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos
del Ministeric de Salud.

+ Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA gue aprueba el Reglamento de Organizacion y
e "% Funciones del Mospital de Emergencias Pediatricas.

-)
$ OFICINA

Personal — CAP del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Resolucion Ministerial N¢ 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA-OGPE-
V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, modificada por RM N° 205-2009/MINSA y RM N® N° 317-2009/MINSA.

» Resolucidn Directoral N® RD N°1666/2013-DG-DESP-DISA WV L.C. del 25 de Octubre det 2013,
mediante la cual el Hospital de Emergencias Pediatricas adquiere la Categoria IlI-E.

‘j Resofucion Ministerial N° 057-2014/MINSA que aprueba el Cuadro para la Asignacion de
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CAPITULO I

Los criterios de elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones - MOF de la Oficina de

Estadistica e Informatica del Hospital de Emergencias Pediatricas son los siguientes:

¥ El MOF de la Oficina de Estadistica e Informatica se ha formulado en concordancia con las
funciones establecidas en el Reglamento de Qrganizacion y funciones del Hospital, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N® 428-2007/MINSA.

v Asimisma, contiena la descripcion de las funciones de todos los carges de la Oficina de
Estadistica e Informatica, no crea cargos adicicnales ni modifica los establecidos oficialmente el
Cuadro para Asignacion de Personal del HEP, aprobado medianie Resolucién Ministerial N° 057-
2014/MINSA.

¥ La organizacion estructural describe la conformacion de las unidades organicas del segundo
nivel organizacional establecidos en el ROF vigente, considerando el nive! de direccion del cual
depende, e incluyéndose ademas el organigrama funcional donde se grafican los equipos de
trabajo que no forman parte de la estructura organica y responden a ia necesidad de segregar

funciones.

¥"  Las funciones especificas de los cargos, han side ordenadas segin equipo de trabajo.

v En ia especificacion de los requisitos minimos exigibles de los cargos, se ha tomadoe en cuenta lo
establecido en el Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud, asi como también
se han especificado requisitos adicionales sobre estudios complementarios o de especializacion
y experiancia laboral, asi como los referidos a capacidades, habilidades y aptitudes necesarias
para que se cumplan las funciones asignadas al cargo.

v Los principios y criterios de las normas de administracién y modernizacion aplicables en la

formulacidn del MOF, son :

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada en el cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales a
través de una adecuada distribucion y asignacion de funciones, que incluyan la evaluacion
periédica de resultados y grado de desempefio.

La eficiencia, optimizando la utilizacion de los recursos disponibles, procurando innovacién y

Unidad de Mando
Los cargos asignados dependen jerarquicamente del Jefe de Oficina. Pero a su vez existe una

interrelacién funcional horizontal que permite intercambiar y enriquecer criterios.

Autoridad y Responsabilidad

/ Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad
" funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los niveles
inferiores y se puedan adoptar decisiones segln las responsabilidades asignadas.

mejoramiento continuo, eliminando la duplicidad ¢ superposicion de funciones y atribuciones
entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener &l maximo de efectividad con el
menor cosio posible.
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Las responsabilidades y competencias deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo
que pueda ser evadida o excedida por algin funcionario o servidor, y deben estar orientadas al
servicio de las personas, considerando sus necesidades y demandas.

La delegacién de la autoridad debe tener un medio efective de confrol, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar obligado
a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas v los resultados obtenides, en funcion a lo que
espera lograr,

Segregacién de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles, para evitar el riesgo de incurrir en
errares, despilfarres, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso o actividades. Las funciones
deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los ohjetivos funcionales centrados
en el usuario y estar interrelacionadas.

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar vy flexibilizar la organizacion, acortando y
agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal
profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la formalidad
burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambic e innovacién en la organizacion para lograr mejoras
significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios externos e intemos.
Organizacion y comunicacion

La organizacién es dinamica y debe orientarse al servicio del usuario. El Manual de Organizacion y
Funciones debe difundirse y actualizarse permanentemente cuidandoe de mantener el equilibrio,
flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.

Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones

El diseiio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos  definidos en el
proceso de planeamiento estratégico y los objefivos funcionales del Reglamento de Organizacién y
Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 Esfructura Organica y Organigrama Estructural:

La Oficina de Estadistica e Informatica es un drgano de apoyo encargada de proveer la
informacién estadistica de salud, soporte informatico, registro de datos de filiacion de
pacientes asi como la custodia de las Historias Clinicas. Depende directamente de Ia
Direccion General.

La Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital de Emergencias Pediatricas tiene la
siguiente estructura organica:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE ESTADISITICA E INFORMATICA

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE
ESTADISTICA E
INFORMATICA

{FR00Fng.2  Organigrama Funcional;

A% %
OFICIHA D
E A'fr;‘}‘»“' U% l.a Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital de Emergencias Pediatricas se ha
e £ organizado en los siguientes Equipos de Trabajo:

»  Equipo de Trabajo de Admision.
»  Equipo de Trabajo de Estadistica.
»  Equipo de Trabajo de Archivo de Historias Clinicas.

= Equipo de Trabajo de Informatica y Telecomunicaciones.
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Fs el Equipo de Trabajo encargado de: @

> Ejecucion y coordinacion de estudios y andlisis estadisticos variados,

> Programar, ejecutar la recoleccién, validacion, consistencia, procesamiento
de datos, consolidacidn, andlisis y difusion de la informacion estadistica de
salud de los usuarios externos.

Y

Organizar y supervisar actividades para el desarrollo de estudios
estadisticos.

» Participar en la elahoracion de formularios y fichas.
> Aplicar y mantener las normas y estandares estadisticos establecidos por el
Ministerio de Salud y el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica
{INED).
4.2.2 Equipo de Trabajo de informatica y Telecomunicaciones.
Es el Equipe de Trabajo encargado de:

\’\’

Lograr la provisidn de servicios informaticos y de telecomunicaciones en &
ambito institucional.

GO TE S > lLograr que los usuarios internos tengan disponibilidad de asesoria y
& oricma @ asistericia técnica en el uso de aplicaciones informaticas y las nuevas
& fg““}:‘g”i‘ tecnologias informaticas.

g ¢ .

1( ESTRA
I‘A,t.n’“,_ o

» Implantar proyectos de desarrollo tecnologico de informacion que se
programen a nivel sectorial.

¥/

Se encarga de brindar asistencia técnica a los equipos de computo y
aquipos de informacion logrando su operatividad interrumpida a través del
mantenimiento rutinario, preventiva y correctivo.

» Aplicar y mantener las normas y estandares estadisticos establecidos por el
Ministerio de Salud, Instituto Nacional de Estadistica e Informatica (INEI),
Presidencia de Consejo de Ministros (PCM), Instituto Nacional de Defensa
de la Competencia y de la Propiedad Intelectual (INDECOPY) y Oficina
Nacional de Gobierno Electronico e Informatica (ONGEL).

4.2.3 Equipo de Trabajo de Admision.

Es el Equipo de Trabajo encargado de:

Faree

T
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> Identificar al usuario externo e interno como nuevo, nuevo O reingreso
ademas del ingreso de datos de filiacion segin normas vigentes al Sistema
Informatico.

»> Aplicar y mantener las normas y estandares de datos establecidas por el

Ministeric de Salud.
4.2.4 Equipo de Trabajo de Archivo de Historias Clinicas
Es el Equipo de Trabajo encargado de:
» Organizar, atender, distribuir y mantener la integridad de los Registros
Médicos e Historias Clinicas de los pacientes para el uso del personal

autorizado en la atencion de salud v para fines legales pertinentes.

» Aplicar y mantener las normas y estandares de gestidon de la Historia Clinica
establecidos por el Ministeric de Salud y et Archivo General de la Nacion.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

El Organigrama Funcional de la Oficina de Estadistica e informatica es:

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE ESTADISTICA E
INFORMATICA
Jefe de Oficina

. ADMISION INFORMATICA'Y ESTADiSTi({)A ARCHIVO IDE
TECNICO/A ADMINISTRATIVO (61} TELECOMUNICACIONES ESPECIALISTA EN ESTADISTICA (01) HISTORIAS CLINICAS
TECNICO/A ADMINISTRATIVO (01} TECHICO/A EN TEShCo OIS RATVO ) TECNICOIA ADMINISTRATIVO (01)

TECNICO/A ADMINISTRATIVO (01}

SOPCRTE INFORMATICO (01)
TECNIGO/A ADMINISTRATIVO (01)

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENC!IA:
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CAPITULO V

CUADROQ ORGANICO DE CARGOS DE LA |

OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :
SITUACION
N CLASIFI DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Sacion | ToTaL | RS0 | conmanza
0 P
71 | JEFEIA DE OFICINA 01108003 |sP~bS| 1 1 1
72 | ESPECIALISTA EN ESTADISTICA | 01108005 |SP—ES| 1 1
73 | TECNICO/A EN SOPORTE INFORMATICO oltos006 | SP—AP| 1 1
74 | TECNICO/A EN ESTADISTICA 01108006 [SP—AP] 1 1
75-80 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01108006 |sP-AP| 6 6
TOTAL ORGANO 10 10 | o 1
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
. N° DE o
CARGO CLASIFICADOQ: JEFE/A DE OFICINA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108003 01 71

1. FUNCION BASICA

Planear, dirigir, coordinar las actividades administrativas y técnicas de los procesos
admision, informatica vy telecornunicaciones, estadistica y archive de historias clinicas;
come de supervisar la labor del personal a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

- De dependencia: Depende directamente del Director General del Hospital de Emergencias
Pediatricas.

- De autoridad: Dirige, supervisa y ejerce autoridad directa sobre el personal que labora en la
Oficina de Estadistica e Informatica.

- De coordinacion: Coordina con el Director General y con los jefes de todas las Unidades
Organicas del Hospital.

Relaciones Externas:

- Oficina General de Estadistica e [nformatica del Ministeric de Salud.

- Oficina de Informatica, Telecomunicaciones y Estadistica de la Direccidn de Salud V Lima
Ciudad.

- Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatica.
- Instituto Nacional de Estadisiica e Informatica.
- Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Propiedad Inielectual

- Archivo General de la Nacion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacion Jegal o técnica: Representacion por encargo del Director General del
Hospital en asuntes de su competencia,

- De autorizacion de actos adminisirativos: Esta facultadoe para asesorar y opinar
. técnicamente en asuntos de su competencia, asi como también otorgar permisas y emitir
%b Cfer opinidn sobre los procesos administrativos del personal a su cargo.

o ~’f De controf: De supervision, moniforeo, evaluacion y control de las actividades del personal a
-/ s cargo, y de los asuntos de su competencia.
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5
15 % : J De convocatoria: Convoca con fines técnicos, de asesoria y orientacion, a los Jefes de la
We @ &) Unidades Organicas del Hospital y al personal a su cargo.

S i

C oS
\\.__./ 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Participar en la elaboracion de los planes de admision, informatica, estadistica y
archivo de historias clinicas de la institucion asi como de velar su correcto
cumplimiento asi como en los planes institucionales.

o

4.2  Participar en la actualizacion de la metodologia y estandares para el desarrollo de los
sistemas de admision, informatica, estadistica y archivo de historias clinicas asi como
de velar sy correcto cumplimiento.

4.3  Participar en la nermalizacion de proceses relacionados con los sistemas de admision,
informatica, estadistica y archivo de historias clinicas asi como de velar su correcto
cumplimiento.

4.4  Supervisar y evaluar [a generacion de los indicadores estadisticos de [a salud para la
toma de decisiones y generacién de datos de acuerde a los requerimientos de las
unidades organicas de la institucion.

4.5  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y normativas vigentes, con relacion a
las actividades del sistemna de admisién, informatica, estadistica y archivo de historias
clinicas.

4,6 Supervisar y evaluar al personal baje su mando emitiendo las evaluaciones
respectivas,

4.7  Presentar las capacitaciones laborales para su personal para el mejor desempefic en
sus funciones ante la unidad organica respectiva.

4.8  Presentar las necesidades de bienes y servicios de la oficina ante la unidad organica
respectiva.

4.9 Implementar los proyectos de desarrollo de tecnologia de informacion vy
telecomunicaciones gue se programen en el ambito sectorial.

4,10 Evaluar la asignacion y dirigir la distribucion de nusvos equipos informaticos.

& X,
3 % i rici S ket i & H I .
S e A\ 411 Supervisar y dirigir el andlisis, disefio, modelamiento y construccion de los sistemas
'+ ESE . >
9 PLANEFREND automatizados.
G EST )
(S T

trenem

4,12 Supervisar la elaboracién y el mantenimiento de la base de datos que contengan
informacion histérica.

4.13 identificar y proponer al Ministerio de Salud, a través de la Direccion General las
necesidades de diseiio y mejoramiento de los sistemas integrados de informacion que
se establezcan.

Velar por la seguridad de Iz informacién estableciendo [os niveles de confidencialidad
segun corresponda.
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4.15 Lograr la presentacién de ios documentos de gestion internos como externos deniro de
los plazos establecidos.

4.16 Presentar las necesidades de los bienes y servicios informaticos de todas las unidades
organicas.

4.17 Las demas funciones gue le asigne el(la) Director{a) General.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Titulo profesional universitario en Estadistica, Esiadistica e informética, Ingenieria
Estadistica.

- Colegiado y habilitado por el Colegio respectivo.

- Capacitacién en Diplomados y/o Gestion de Salud.

Experiencia:

- Experiencia minima de cinco (05) afios en Cargos similares.

- Experiencia minima de diez (10) afios en la Administracién Publica.
Capacidades, habilidades y actitudes:

- Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
técnica, organizacion.

- Liderazgo para el logro de concretar resultados y motivar la cooperacion del personal en el
logro de objetivos institucionales.

- Habilidad para el trabajo bajo presion.
- Actitud para solucionar problemas del usuario.
- Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.

- Comunicacion efectiva.

- Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.

- Vocacion de servicio y élica en el ejercicio profesional.
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Estadistica e Informatica Version: 1.0
/| ‘UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
| CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN ESTADISTICA | - EQUIPO N° DE N° CAP
DE TRABAJO DE ESTADISTICA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108005 01 72

1. FUNCION BASICA

Ejecucion, control v supervisién de las aclividades técnico administrativa de los sistemas de
registro de informacion que genere estadisticas tanto medicas como administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende técnica y administrativamente del Jefefa de Oficina de la Oficina de Estadistica e
Informatica y coordina con el personal que labora en la Oficina y en las diferentes unidades

organicas del hospital.

Relaciones Externas:

Con la Oficina General de Estadistica e Informética del Ministerio de Salud, Oficina
informatica, Telecomunicaciones y Estadistica de la Direccidn de Salud V Lima-Ciudad y con
el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica (INEI).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Responsable del Equipo de Trabajo de Estadistica as! como representar té&cnicamenie por
delegacion, al Jefe/a de la Oficina de Estadistica e Informatica en asuntos de su competencia.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar y dirigir la recoleccidn, validacién, procesamiento de datos, consistencia,
consolidacion, elaboracion, analisis y difusion de la informacion estadistica a los
usuarios internos y externos, segin las normas establecidas.

4.2  Proponer nuevas metodologias para el analisis de informacion estadistica.

4.3 Elaborar y gjecutar el plan de frabajo anua! de su equipo de trabajo.

4.4 Elaborar el cuadro de capacitaciones de su equipo de trabajo.

4.5  Elaborar el cuadro de necesidades de su equipo de trabajo.

4.6  Asistir técnicamente a los drganos del Hospital en temas estadisticos.

4.7 Participar en la identificacion de los requerimientos de informacién gerencial para

efectos de analisis.

;%'3-‘_4_8 Participar estadisticamente en los proyectos de investigacion del Hospital de

Emergencias Pedialricas.

4.9  Mantener actualizado la estadistica de Produccion de los Servicios del hospital.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.10 Participar en la elaboracién de decumentos de gestion dispuestos por organismos
axternos.

4.11 Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos estadisticos que le sean
asignados por su jefatura.

4.12  Sugerir formatos de recopilacion de datos acerde a las normas vigentes.

4.13 Supervisar y Evaluar al personal bajo su mando emitiendo las evaluaciones
respectivas.

4.14 l.as demas funciones que le asigne el Jefe/a de oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

%)
<4

HenoerW

A

Educacion:

- Titulo profesional universitario en Estadistica, Ingenieria Estadistica ¢ Estadistica
informatica.

- Colegiado y habilitade por el colegio respectivo,

- Cursos relacionados a la especialidad.

Experiencia:

- Experiencia minima de 05 (cinco) afios en cargos similares en la especialidad.
- Experiencia minima de 10 (diez) afios en la Administracion Piblica.

Capacidades, habilidades y actitudes:

1

Capacidad de analisis, expresion, redaccion y sintesis.

Capacidad para el asesoramiento técnico.

- Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.

~}\f;ﬁ,mo 2N - Habilidad para solucicnar conflictos.
S orcima %
3 Pﬁﬁh“{’fﬁf +) - Comunicacion efectiva.
¥ e
575%;5, ¥ . . . . . : .
’?qf Sy - Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.

"a%,‘,.:’ -
- Vocacién de servicio y ética en el gjercicio profesional.

%’Zj Ofros:

E En caso de ausencia del profesional requerido, podré asumir la responsabilidad dei equipo
: ' de trabajo, aquel servidor con experiencia no menor a (05) cinco aflos en Estadistica

Hospitalaria,
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN SOPORTE INFORMATICO- N° DE
EQUIPO DE INFORMATICAY CARGOS N° CAP
TELECOMUNICACIONES

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108006 01 73

1. FUNCION BASICA

Ejecucion, control y supervisian de las actividades técnico administrative de coordinacion y
pricrizacién de las necesidades demandadas de todas las unidades organicas del Hospital,
ligadas a la parte Informatica (Hardware y Software),

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende técnica y administrativamente del Jefefa de Cficina de la Oficina de Esiadistica e
Informatica y coordina con el personal due labora en la Oficina y en las diferentes unidades
organicas del hospital.

Relaciones Externas:

Con la Oficina General de Estadistica e Informatica del Ministerio de Salud, Oficina de
Informatica, Telecomunicaciones y Estadistica de la Direccidn de Salud V Lima-Ciudad,
Instituto Nacional de Estadistica e Informatica (INEI), Instituto Nacional de Defensa de la
Competencia v de la Propiedad Intelectual (INDECOP) y Oficina Nacional de Gobierno
Electrdnico e Informatica (ONGEI),

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Responsable del Equipo de Trabajo de Informatica asi como representar técnicamente por
delegacion, al Jefefa de la Cficina de Estadistica e Informatica en asuntos de su competencia.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

41  Elaborar y ejecutar el plan de frahajo anual de su equipo de trabajo.
4.2  Elaborar el cuadre de capacitaciones de su equipa de trabajo.
¢ S 4.3 Elaborar el cuadro de necesidades de su equipo de trabajo.
£3 2 . - - N
N EJEOCE lc:i.{'f!:n‘e 0 4.4  Elaborar el plan de contingencia informatica y de telecomunicaciones.
%PE?;RA f{'g t_" 4.5  Programar y atender las solicitudes informaticas de las diferentes unidades orgénicas
"’t”%‘ 4 del hospital, con respecto a fallas o inoperancias de equipos informaticos.
e
4.6  Programar y atender las solicitudes de mejora en los Sistemas Informaticos asi como
el desarrollo de nuevos Sistemas Informaticos.
47  Participar en la elaboracion de documentos de gestidn dispuestos por organismos
: 38? externos.
ST 48  Elaborar y supervisar el cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo y
correctivo para el parque informatico y telecomunicaciones.
; 4.9  Supervisar y garantizar la operatividad de los equipos informaticos y de
: telecomunicaciones.
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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410 Supervisar y garantizar la operatividad de los Sistemas informaticos propios del
Hospital de Emergencias Pediatricas.

411 Elaborar los términos de referencia del servicio para el mantenimiento de los equipos
de cémputo y telecomunicaciones y mantenimiento de Sistemas Informaticos.

412 Elaborar los términos de referencia del servicio de telefonia movil.

4.13 Elaborar los términos de referencia del servicio de internet,

4,14 Participar en la elaboracion del analisis, disefio, modelamiento y construccién ‘flp:g
sistemas automatizados. \*\i{{‘f_?ﬁi_‘}g\}f‘i/

415 Custodiar las copias de seguridad de las bases datos institucionales.

416 Custodiar los cadigos fuentes, manuales de disefio y manuales de usuarios de los
sistemas informaticos desarrollados por el hospital.

4.17 Tramiiar el registro de los Sistemas informaticos desarrollados por el hospital ante el
INDECOPIL.

4.18 Participar en comisiones ylo reuniones sobre asuntos informaticos que le sean
asignados por su jefatura.

4.19 Recepcionar los materiales y/o equipos de cdmputa que llegan al almacén central, con
el apoyo de soporte técnico.

420 Supervisar y evaluar al personal bajo su mando emitiendo las evaluaciones
respectivas.

4.21 Las demas funciones que le asigne el Jefefa de oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Titule otorgado por una Institucidn de Educacion Superior en Computacion e Informatica.
Experiencia:

- Experiencia minima de cinco (05) afio en cargos similares y en el area.

- Experiencia minima de (10) afos en la Administracion Puablica.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de andlisis, expresion, redaccion y sintesis.
- Capacidad para el asesoramiento técnico.

_ %‘Z) - Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.

B ~ Habhilidad para solucionar conflictos.

i Capacidad de analisis de informacion para sistematizacion.
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- Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoeramiento continuo.
Vocacion de servicio y ética en el gjercicio profesional.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA G
CARGO CLASIFICADO; TECNICO/A EN ESTADISTICA — EQUIPO DE| N°DE
ESTADISTICA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108006 01 74

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades técnico administrativo de actualizacion del sistema informético del
censo diario de pacientes e historias clinicas de hospitalizacién asi como apoyar a la
elaboracion de informes epidemiolégicos semanales y mensual.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
- Depende técnica y administrativamente del Especialista en Estadistica ! de la Oficina de
Estadistica e Informatica y coordina con el personal que labora en la QOficina y en las

diferentes unidades organicas del hospital.

Relaciones Externas:
- Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Ninguna,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recolectar, verificar y digitar el censo diario de pacientes hospitalizados.
4.2  Recolectar v verificar las Historias Clinicas de Hospitalizacion y Emergencia.
4.3  Digitar los datos de las Historias Clinicas de Hospitalizacion y Emergencia.

4.4 Entregar las Historias Clinicas de Hospitalizacién y Emergencia al Archivo de Historias
Clinicas.

4.5 Participar en la elaboracion del cuadro de necesidades y cuadro de capacitaciones del
Equipo de Trabajo de Estadistica.

4.6 Apoyar en proporcionar datos estadisticos basados en los diagnésticos de egresas
para los informes epidemiologicos semanales y mensuales.

p %G 4.7 Participar como apoyo en la digitacion de los datos de los Registros General de
P Pacientes de Emergencia y Consultorios de Urgencia.

4.8 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

ELABORADOC REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Oficina de Uficina Ejecutiva . v
Estadistica e de Planeamiento Dlreccu:lrég eneral FEBRERO 2014 FEB}?;’?H? 32&1;;?“331&
Informatica HEP Estratégico HEP P




Manual de Organizacién y Funciones Pag. 20de 32

de |a Oficina de
Estadistica e Informatica

Versién: 1.0

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Tiulo otorgade por una Institucion de Educacion Superior que incluya estudios

) ! 3y b . . . - - .
{gio; / relacionados con el area o Estudios Universitarios.

Capacitacion en cursos CIE X.
Experiencia:

- Experiencia minima de cinco (05} afio en cargos similares y en el area.

- Experiencia minima de diez {10) afios en la Administracién Publica.

Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad de analisis, expresion, redaccién y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion,
- Habilidad para solucionar conflictos.

- Comunicacion efectiva.

- Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.

- Vocacion de servicio y ética en el gjercicio profesional.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

_ N° DE o
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | cARGOS | NCCAP
CODIGO DEL GARGO CLASIFICADO: 01108006 01 75

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades técnico administrativo de ingreso de datos en el sistema informatico
de registros médicos asi como apoyar en actividades administrativas de la oficina.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas: \\\” ¥ R

&\i.;ﬂffﬂc,a\t‘?;? /
- Depende técnica y administrativamente del Jefefa de la Oficina de Estadistica e informa o g
y coordina con el personal que labara en la Oficina y en las diferentes unidades organicas
del hospital.

Relaciones Externas:
- Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Ninguna.

4., FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Digitacion de los datos de los Registros General de Pacientes de Emergencia y
Consuliorios de Urgencia.

4.2  Coordinar y efectuar actividades administrativas siguiendo instrucciones generales,

4.3  Elaborar documentos sencillos y apoyar en la preparacion de expedientes.

4.4  Mantener ordenado el archive documentario.

4.5  Distribuir y entregar decumentos a las distintas unidades organicas.

46 Las demas funciones que le asigne el jefefa de la Oficina de Estadistica e Informética.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Estudios Técnicos de Instituto Superior.

Experiencia:
. %Y'b -~ Experiencia minima de un (01) afo en cargos similares.
-, Experiencia minima de cinco (05) afios en la Administracion Plblica.

‘Capacidades, habilidades y actitudes:

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Capacidad de analisis, expresidn, redaccion y sintesis.
Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.
- Habilidad para solucionar conflictos,
- Comunicacion efectiva.
- Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramienta continuo.
- Vocacion de servicio y ética en el gjercicio laboral.
A [=)
T OFICINA A
. EJERUTINADE <,
{EAIIERTO 0
, e
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
Oficina de Oficina Ejecutiva

Estadistica e
Infarmatica HEP

de Planeamiento
Estraiégico HEP

Direccidn General

HEP FEBREROQ 2014

FEBRERO 2014-Hasta
préxima versién




Manual de Organizacion y Funciones Pag. 23 de 33
de ta Oficina de B
Estadistica e Informatica Versién: 1.0

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | - EQUIPO DE N° DE Ne CAP
ADMISION CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108006 01 76

1. FUNCION BASICA

Ejecucidn, control y supervision de las actividades técnico administrativas de registro de datos
de filiacion de los pacientes, asi como la emisidn de los documentos relacionados al TUPA.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende técnica y administrativamente del Jefefa de la Oficina de Estadistica e Informética y
coordina con el personal que labora en [a Oficina y en las diferentes unidades orgénicas del
hospital.

Relaciones Externas:
Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGQ

Responsable del Equipo de Trabajo de Admisidn asi corno representar técnicamente por
delegacion, al Jefe/a de la Oficina de Estadistica e Informatica en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Proponer nuevos procedimientos para el ingreso de datos de filiacion de pacientes.
4.2  Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual de su equipo de trabajo.

4.3  Elaborar el cuadro de capacitaciones de su equipo de trabajo.

4.4  Elaborar el cuadro de necesidades de su equipo de trabajo.

4.5 Elaborar el rol de programacion de guardias del personal bajo su mandao.

4.6 Atender las solicitudes del TUPA

4.7 Coordinar con los departamentos y/o servicios meédicos para la elaboracidon de los
informes médicos solicitados en el TUPA.

S %}S 4.8 Coordinar con el equipo de trabajo del Archivo de Historias Clinicas para atender las
ST solicitudes de fotocopia de historias clinicas segin TUPA.

.~ 4,9 Coordinar con elfla fedatario/a del Hospital de Emergencias Pediatricas para la
autenticacion de las fotocopias de historias clinicas solicitadas a través del TUPA,
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4
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.10 Elaborar proyectos de oficios para resolver las soliiudes TUPA.

A
b

¥ "/ 4,11 Elaborar las constancias de atencion y constancias de defuncion solicitadas a traves
Vé‘f‘,‘;jﬁf{f;ﬁi\t" ’ dei TUPA

et e
il
i

%

4,12 Administrar el archivo de las solicitudes TUPA,

4,13 Apoyar en la digitacién de los datos de las Hojas de Referencias y Contrarreferencias y
su respectivo archivamiento.

4.14 Monitorizar el stack y solicitar los formatos que son de uso de su Equipo de Trabajo.

4,15 Presentar informes sobre la demanda.

4,16 Supervisar y Evaluar al personal bajo su mando emitiendo las evaluaciones
respectivas.

4,17 Las demas funciones que le asigne el Jefefa de oficina.
6. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
- Titulo Técnico de Institute Superior
- Capacitacion en la especialidad.
Experiencia:
- Experiencia minima de un (01) afio en cargos similares en la especialidad.
- Experiencia minima de cinco (05) afios en labores de Admision.
- Experiencia minima de cinco (05) afios la Administracion Pablica.
Capacidades, habilidades y actitudes:

ZERI0 DE N,
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- Capacidad de analisis, expresion, redaccidn y sintesis.

4

- Capacidad para el asesoramiento técnico.

AgHas0

- Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.
- Habilidad para solucichar conflictos.

%,’é - Comunicacion efectiva.
- Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.

- - Vaocacion de servicio v ética en el ejercicio laboral.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | - EQUIPO DE N° DE N® CAP
ADMISION CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108006 01 77

1. FUNCION BASICA

*\\é;,_mo 056\‘4’
F ORCINA D

% EIECYTVADE
% PLANEANIENTD
A ESF

""v-.__ .

Ejecucién de actividades técnico administrativas de registro de datos de filiacion de o5 ;.5 -
pacientes en el sistema de admisidn de pacientes. e

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

&, E
Nt
- Depende técnica y administrativamente del Técnico Administrative |, Responsable de™

Equipo de Trabajo de Admision, de la Oficina de Estadistica e Informatica y coordina con el

personal que [abora en la Oficina.
Relaciones Externas:

- Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Ninguna.
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Registrar los datos de filiacién de paciente en el Sistema de Admision de Pacientes.

42  Registrar en el Sistema de Admisién de Pacientes los formatos que son administrados
por el Equipo de Trabajo.

4.3  Entregar los formatos de atencién que son administrados por el Equipo de Trabajo.
4.4  Verificar e informar sobre el stock de formatos de trabajo.
4.5  Las demas funciones gue le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Estudios Técnicos en Instituto Educativo Superior,

- Capacitacion técnica especializada en el area.

Experiencia:

- Experiencia minima de un {01) afio en cargos similares y en el area.

- Experiencia minima de cinco (05) afos en la Administracion Puiblica,

Capacidades, habilidades y actitudes:
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Capacidad de analisis, expresion, redaccion y sintesis.
- Empatia y Buen trato.
Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.
- Habilidad para solucionar conflictos.
- Comunicacion efectiva.
- Aclitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
- Vocacidn de servicio y ética en el ejercicio profesional.
ki
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVC | - EQUIPO DE N° DE N° CAP
ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108006 o) 77
1. FUNCION BASICA

Ejecucion, control y supervision de las actividades técnico administrativo de custedia oplima—:.
de las historias clinicas y registros médicos en el de archivo de historias clinicas. EWD BE gy

T

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende técnica y administrativamente del Jefe/a de Oficina de la Oficina de Estadistica e
Informatica y coordina con el personal que labora en la Oficina y en las diferentes unidades
organicas del hospital.

Relaciones Externas;

Con la Oficina General de Estadistica e Informatica del Ministerio de Salud, Oficina
Informatica, Telecomunicaciones y Estadistica de la Direccidon de Salud V Lima-Ciudad y
con el Archivo General de la Nacion (AGN).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable del Equipo de Trabajo de Archivo de Historias Clinicas asi como representar

tecnicamente por delegacion, al Jefefa de la Oficina de Estadistica e Informatica en asuntos de
su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.2  Pariicipar en la formulacién yfo modificacion de las normas y procedimientos técnicos
para el buen uso y manejo de la Historia Clinica y demas registros médicos.

4.3  Mejorar los mecanismos de control de las Historias Clinicas, proponiendo nuevos
meétodes manuales y/o automatizados.

4.4 Establecer métodos de archivamiento teniendo en consideracién el volumen de
Historias Clinicas que maneja el Hospital de Emergencias Pediatricas.

4.5  Elahorar y ejecutar el plan de trabajo anual de su equipo de trabajo.
4,6  Elaborar el cuadro de capacitaciones de su equipo de trabajo.
"‘-14.? Elaborar el cuadro de necesidades de su equipo de frabajo.

4.8 Realizar el analisis cuantitativo de la Historia Clinica de Hospitalizacion,

4.9  Ser responsable de la recepsion, ordenamiente, archivamiento, ubicacion y distribucion
de las Historias Clinicas cuyos dos (ltimos digitos terminen en el rango del 27 al 49

4.10  Utilizar los aplicativos informaticos en red de la PC como son el Sistema de Control de
Historias Clinicas y Censo Diario.
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4.14

4.15

4.16

4.17

4.18
4.19
4.20

4.21

4.22
4.23

4.24

‘_:/%._-4.25

4.26

Digitar los ingresos y salidas de las Historias Clinicas en el Sistema Informatico de
Control de Historias Clinicas,

Digitar los coniroles de las Historias Clinicas de Urgencia en el Sistema de Control de
Historias Clinicas hasta las 10:00 hr.

Hacer los cargos respectivos de las Histerias Clinicas que salen del Archiva donde
conste la firma y nombre de la persona que solicita la Historia Clinica,  bajo
responsabilidad.

Atender las solicitudes individuales de Historias Clinicas para fines de atencion
medica, estudio, investigacién, docencia, reingreso, efc. siguiendo el orden y las
pautas establecidas.

Listar las Historias Clinicas que pasaran al Archivo Pasivo de acuerdo a la
Normatividad Vigente.

Listar las Historias Clinicas que seran candidatas a depuracion de acuerde a la
Normatividad Vigente.

Recepcionar las Historias Clinicas gue obedecen a una solicitud multiple, para
proceder con su distribucion respectiva.

Foliar las Historias Clinicas de los fallecidos.
Fotocopiar las Historias Clinicas de acuerdo a solicitud.

Separar y entregar tas Historias Clinicas de los pacientes programados para Sala de
Operaciones.

Generar reporte diario de pacientes con Seguros para su posterior distribucion a la
Oficina de Seguros.

Ser responsable del Archivo de Historias Clinicas Especiales.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Estadistica y Archivo de Historias Clinicas.

Clasificar el archivo clinico en Activo y Pasivo de acuerdo a las normas generales de
archivamiento de Historias Clinicas.

Supervisar y Evaluar al personal baju su mando emitiendo las evaluaciones
respectivas.

Las demés funciones gue ie asigne el Jefela de oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion;

- Titulo de la Escuela Nacional de Archiveros o 5 {cinco) semesires académicos
universitarios en Derecho.

- Cursos relacionados emitidos por la Escuela Nacional de Archiveros.

Experiencia:

- Experiencia de tres (03) afio en cargos similares y en el area.

- Experiencia de cuatro (04) afios en la Administracién Pablica.
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Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad de andlisis, expresion, redaccidn y sintesis.

t

- Capacidad para el asesoramiento técnico.

- Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presidn.

- Habilidad para solucionar conflictos.

- Comunicacion efactiva.

- Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.

- Vocacidn de servicio y ética en el ejercicio laboral.
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i f——me f_ﬁi\JNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
‘1%%%§§ijRGO CLASIFICADO: TECNICO EN ARCHIVO | - EQUIPC DE N DE N° CAP
‘«‘3._‘;1‘%‘% \‘g_f;,_r ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS CARGOS
Sl | cODIGO DEL CARGO CLASIFICADG: 01108008 01 78
1. FUNCION BASICA
Ejecucion de las actividades técnico administrativo de custodia optima de las historias clinicas
y registros médicos en el de archivo de historias clinicas.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende técnica y administrativamente del Técnico Administrativo |, Respensable del Equipo
de Trabajo de Archive de Historias Clinicas, coordina con el personal que fabora en la Oficina
y en las diferentes unidades organicas del hospital.
Relaciones Externas:
Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Recepcionar los pedidas escritos y telefdnicos de Historia Clinica.

4.2 Distribuir fas solicitudes individuales de Historia Clinica entre los servidores de acuerdo
a las series de trabajo.

43  Distribuir las solicitudes de Historias Clinicas Multiples al personal encargado para tal
fin.

44 Realizar la Pre carga y Carga de las Historias Clinicas de Urgencia en el Sistema de
Control de Historias Clinicas.

45  Generar el reporte de las Historias Clinicas de Urgencia, Emergencia y Hospitalizacion
citadas

46  para su posterior distribucién al personal responsable de las series.

47  Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
- Titulo de Escuela Nacional de Archiveros o Titulo Técnico de Instituto Superior.
- Cursos relacionados emitidos por [a Escuela Nacional de Archiveros.
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Experiencia:

- Experiencia de tres (03) afio en cargos similares y en ¢l area.

- Experiencia de cinco (05) afios en la Administracion Publica.

Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad de analisis, expresidn, redaccion y sintesis.

- Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.
- Habilidad para solucionar conflictos.

-~ Comunicacion efectiva.

- Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.

- Vocacién de servicio y ética en el ejercicio laboral.
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w | UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ARCHIVO | - EQUIPO DE| N°DE N® CAP
ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108006 02 79-80

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades técnico administrativo de custodia éptima de las historias clinicas y
demas registros médicos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende técnica y administrativamente del Técnico Administrative |, Responsable del Equipo
de Trabajo de Archivo de Historias Clinicas, coordina con el personal que labora en la Oficina

y en las diferentes unidades organicas del hospital.
Relaciones Externas:
Ninguna,
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Serresponsable de la recepcidn, ordenamiento, archivamiento, ubicacion y distribucion
de las Historias Clinicas de Urgencia, Emergencia y Hospitalizacién cuyos dos Oltimas
digitos terminen en el rango del 00-26 & 50-72 ¢ 73 al 9.
4.2 Utilizar los aplicativos informaticos en red de la PC como son el Sistema de Control de
(00 Historias Clinicas y Censo Diario.
¥ OMCINe &
§ EJECH Anef 43  Digitar los ingresos y salidas de [as Historias Clinicas en el Sistema de Control de
PL “‘Eﬁ 0,. Histarias Clinicas.
s; ESTRA
4.4  Digitar los controles de las Historias Clinicas de Urgencia en el Sistema de Control de
Historias Clinicas.
4.5  Hacer los cargos respectivos de las Historias Clinicas que salen del Archive donde
conste la firma y nombre de la persona que solicifa la Historia Clinica, bajo
,% responsabilidad.
: " 46  Atender las solicitudes individuales de Historias Clinicas para fines de atencion
: : médica, estudio, investigacion, TUPA, docencia, reingreso, etc. siguiendo ef orden y
las pautas establecidas en coordinacion con el responsable del Equipo de Trabajo.
ot 47  Proporcionar las Historias Clinicas gue obedecen a una solicitud mdiltiple, a la persona
responsable gue las distribuira,
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4.8 Recoger las Historias Clinicas que han side solicitadas para Control, citados y no
citados al finalizar la atencién del Archive de Historias Clinicas.

4.9 Listar las Historias Clinicas que pasaran al Archivo Pasive de acuerdo a la
Normatividad Vigente.

410 Listar las Historias Clinicas que seran candidatas a depuracion de acuerdo a fa
Normatividad Vigente.

411 Las demas funciones que le asigne el Jefefa de oficina.

6. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Titulo de Escuela Nacional de Archiveros o Titulo Técnico de Institute Superior.

- Cursos relacionados emitidos por la Escuela Nacional de Archiveros.
Experiencia:

- Experiencia de tres (03) afio en cargos similares y en ¢l rea.

- Experiencia de cinco (05) afios en la Administracion Plblica.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de analisis, expresion, redaccion y sintesis.
- Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.

- Habilidad para solucionar conflicios.

- Comunicacion efectiva.
- Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.

- Vocacion de servicio y ética en el gjercicio laboral.
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