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‘ PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
L IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Encargado de Bioestadistica
Area a la que pertenece Direccién de Salud
Unidad o Direccion Bioestadistica y Epidemiologia
Categoria del Puesto Nivel Salarial

Superior ()

Ejecutivo () 11

Operativo (X)

Puesto del que Depende Puesto(s) a los que Supervisa

Director de Salud Ninguno

Relaciones Intrainstitucionales

. o Relaciones Interinstitucionales
e O:;afngtrgfzi gnl)mldades dentro de (Relaciones con otras Instituciones)

Ministerio de Salud
Sistema Nacional de Informacioén en Salud
- Vigilancia Epidemiol6gica (SNIS).

e Autoridad de Supervision de la Seguridad

Con todas las Unidades y Areas de Salud y Social (ASUSS).
Administrativo de la CBES. e Red 3 Norte Central (Gerencia de Red)
e Servicio Departamental de Salud SEDES —
La Paz.
o Entidades Publicas y Privadas del Sector
Salud.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

NATURALEZA U OBJETO DEL PUESTO.- Principal funcién que se debe cumplir en el Puesto; describir
para que existe o fue creado el puesto dentro de |a institucion (misién)

Garantizar la integridad de los Sistemas de Informacion y la calidad de los datos estadisticos, coordinando
con los jefes de unidades funcionales y servicios para la recoleccién y entrega de los datos primarios de
las actividades realizadas en la unidad basica y otras areas de influencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS - Aquellas que permitan alcanzar resultados concretos

1. Recolectar informacién diariamente (formularios de consulta externa, hospitalizacién, informes de
servicios complementarios y quiréfano)

2. Organizar los registros recolectados y recepcionados (segun: regional, especialidad, médico y fecha)

Procesar los registros e informes a sistema (codificacién de patologias segun la Clasificacion
Internacional de Enfermedades CIE-10)

4. Realizar el Anuario Estadistico.




_(.;'!

Revisar el "Resumen del Censo Diario”, “Reporte diario de Consulta Extena’, cotejandolo con los datos
del SIIGHA, si se detectan errores hacer las rectificaciones correspondientes.

Cotejar el numero de pacientes que permanecen el hospital segun el registro de pacientes por estadia
con los que aparecen reportados en el registro diario del censo de pacientes; en caso de no coincidir
determinar el motivo de la diferencia y hacer las correcciones pertinentes en todos los documentos.

Recolectar informacion diariamente (formularios de consulta extema, hospitalizacion, informes de
servicios complementarios).

Realizar el censo de camas diariamente en las primeras horas de la mafiana.

Organizar los registros recolectados (segin regional, especialidad, médico y fecha)

10.

Procesar la informacion a los formutarios del SNI 302a, de forma semanal y reporte en backups a la red
3 Norte Central y la ASUSS La Paz.

1.

Procesar la informacién a los formularios del SNIS (301a, 301b, 302a, 302b, 303) de forma mensual en
fisico y backups.

12.

Validacién y consolidacion de forma diaria los reportes diarios por especialidad.

13.

Realizar la base de datos segun solicitud ASUSS NACIONAL de forma mensual.

14.

Realizar de forma mensual canales endémicos segun semana epidemioldgica.

15.

Consolidar a nivel nacional informacién de consulta extema e intemacion por regional.

16.

Presentar la informacion estadistica de forma visual entendible (tablas y graficos) para el CAl

17.

Presentar informes a SEDES y ASUSS.

18.

Elaborar su Programa Operativo Anual Individual (POAY).

19.

Cumplir 40 horas de capacitacion en la Gestion

FUNCIONES CONTINUAS - Aquellas que son rutinarias

1. Analizar y verificar la informacién por servicio y consolidar de forma diaria.

2. Realizar censo diario de forma continua.

3. Presentar la informacion estadistica de forma visual entendible (tablas y graficos)

4. Realizar informes de acuerdo a la solicitud por Direccion de salud.

5. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones laborales.

8. Ofras funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo de acuerdo a necesidad
institucional

RESULTADOS ESPECIFICOS.- SI70%

ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 70%

1. Informacion recolectada diariamente (formularios de consulta externa, 3
hospitalizacién, informes de servicios complementarios y quirdfano)

2. Registros recolectados, organizados y recepcionados (segun: regional, 3
especialidad, médico y fecha)

3. Registros e informes procesados a sistema (codificacion de patologias segun 4
la Clasificacién Internacional de Enfermedades CIE-10)

4. Anuario Estadistico elaborado. 3

5. °“Resumen del Censo Diario” y “Reporte diario de Consulta Externa” revisados &
cotejandolo con los datos del SIGHA, si se detectan errores hacer las
rectificaciones correspondientes.




6. Numero de pacientes que permanecen el hospital segin el registro de 4
pacientes por estadia cotejados con los que aparecen reportados en el
registro diario del censo de pacientes; correccion realizada en caso de no
coincidencia.
7. Informacion recolectada diariamente (formularios de consulta externa, 4
hospitalizacion, informes de servicios complementarios y quiréfanos).
Censo de camas realizada diariamente en las primeras horas de la mafana.
Registros recolectados organizados (segun regional, especialidad, médico y
fecha)
10. Registros e informes procesados a sistema (codificacién de patologias segin 4
la Clasificacion internacional de Enfermedades CIE — 10).
11. Informacion procesada a los formularios del SNIS (301a, 301b, 302a, 302b, 4
303).
12. Reportes por especialidad validados de forma diaria. 3
13. Base de datos realizada segln solicitud de la ASUSS Nacional de forma
mensual.
14. Canales endémicos segln semana epidemioldgica realizados de forma 4
mensual.
15. Informacién de consuita externa e internacion consolidada a nivel nacional 4
por regional.
16. Informacidon estadistica presentada de forma visual entendible para el CAl 4
(tablas y gréficos)
17. Informes a SEDES y ASUSS presentada segun requerimiento.
18. Programa Operativo Anual Individual (POAI) elaborado.
19. 40 horas de capacitacion cumplidas en la gestion (se debe adjuntar los
certificados en la Evaluacion det Desemperio)
RESULTADOS CONTINUOS.- §/30%
ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 30%
1. Informacidn por servicio consolidada, analizada y verificada de forma diaria. 5
2. Censo diario de forma continua realizada. 5
3. Informacion estadistica de forma visual entendible (tablas y graficos) 5
presentada '
4. Informes presentados de acuerdo a la solicitud por Direccién de Salud. 5
5. Reglamento Interno de Personal y ofras disposiciones laborale cumplidas. 5
6. Funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo cumplidas 5
de acuerdo a necesidad institucional
. PERFIL DEL PUESTO
FORMACION
Bachillerato: N/A Otros: e Ley 1178
e Responsabilidad por la Funcién
Técnico Medio: Técnico Medio en Pablica.
Estadistica de Salud con « Certificado de ldioma Nativo
Titulo en Provisién e Certificado de No Violencia CENVI
Nacional (vigente)
Técnico Superior: N/A ¢ Documento que acredite haber
i . cumplido con los deberes
Licenciatura: N/A militares (varén)
Postgrado o Especialidad: N/A




EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL: 3 afos a partir del Titulo en Provision Nacional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 afos en cargos similares en el drea de salud a partir del Titulo en
Provision Nacional

PERFILES DE COMPETENCIAS

NIVELES

COMPETENCIA AVanzado Medio Bésico No necesario

Planificacion

Organizacién

Adaptabilidad

Colaboracién

XXX || ><

Responsabilidad

Iniciativa X

Relaciones Interpersonales X

PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
NIVELES DE PROFUNDIDAD

TEMA -
2. L3 Conocimiento Comprensién Aplicacién Propuesta

Ley 1178 X

Responsabilidad por la X
Funcion Puablica

Caédigo de Seguridad X
Social

Manual de Normas, X
Procesos y
Procedimientos para el
Desarrollo de Sistemas
Informaticos para la
Gestion de Informacién en
Salud del SNIS - VE

Normma de Manejo de
Expedientes Clinicos

Programas Estadisticos

CIE-10

XXXl >

SOAPS - SICE en sus
nuevas versiones y
sistemas Web
consolidador de la
informacién

>

Sistema de Hechos Vitales

SPSS Estadistico tablas X
dinamicas

Sistemas de salud X
(Ministerio de salud) /

Microsoft Office X /
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