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Visto el OFICIO N° 018-OESA-HNDM-2011, del Director de la Oficina de
Epidemiologia y Salud Ambiental del Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento normativo de gestion
que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,
desarrollandose a partir de la estructura organica y objetivos funcionales establecidos
en el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal;

Que, por Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, de fecha 28 de junio de 2006, se
aprob6 la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, la cual establece los
criterios para la elaboracion de los Manuales de Organizacion y Funciones;

Que, con Resolucién Directoral N° 0273-2007/SA/DS/D/OP/HNDM, de fecha 06 de
junio de 2007, se aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de
Epidemiologia y Salud Ambiental del Hospital Nacional “Dos de Mayo™;

Que, mediante el Oficio de Visto, se solicita la aprobacién del Manual de Organizacion
y Funciones de la Oficina de Seguros del Hospital Nacional “Dos de Mayo”,
actualizado;

Que, a través del INFORME N° 05-2011-OEPE-HNDM, la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico sefiala que la actualizacion del citado Manual de
Organizacion y Funciones ha sido efectuada por haberse modificado las funciones y
estructura organica en el Reglamento de Organizacion y Funciones y, el Cuadro de
Asignacién de Personal, de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.4.10 de la citada
Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02;

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y del Director de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”, aprobado por la Resolucién Ministerial N° 696-
2008/MINSA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de
Epidemiologia y Salud Ambiental del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, el mismo que
en documento adjunto de 23 péaginas forma parte integrante de la presente
Resolucion.
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Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral  N° 0273
2007/SA/DS/D/OP/HNDM, de fecha 06 de junio de 2007. :
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Articulo 3°.- La Oficina de Comunicaciones publicaré ‘la presente; Hesolucnon en R

portal institucional de este Hospital: http://www.hdosdemayo.gob.pe.

Registrese y comuniquese.

MINISTE U ALUL
Hospital Naci s de Mayo"

Dr. JOSES(I
Dive ral

TJFRS/DACH/Ifsh,

c.c.

_O.E.P. Estrategsco

O.A.Juridica.
O.Epidemiologia y S.A.
O.Control Institucional.
O.Comunicaciones.
Archivo.




. KA Howa Naconl
“Dos de Mayo” .
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
| INDICE
GARATULA oo eeeeeeeeessseesseees e 22 255 oeerermereseresssesseces s sesses s s s s R SR R I
.
| INDICE. +ovevs e ser e ses s s st s8R 8850 1
CAPITULO |
OBUETIVOS +ooeooeeeeseeessesssessssees e+ 2ee et oeer oot 5818 RS8R RRRRRR SRR RRR R 2
ALGANGE wovvvvsvoooeeesees 1o e s 212222004202 5eeseeeeessm e e bR SRS 00 2
CAPITULO Il
& BUASE LEGAL. wvvvvsmmmmssesssssssseseseesesesseeseesssesseeeeessssssssssssssessssssssssssssssssassssseeessesocssssssssssssesmsssssns 3
N CAPITULO Il
| CRITERIOS DE DISENO. cvvvoveemeereeereeseemassesssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssseses 4
| CAPITULO IV
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL. cvvvvvvorerecesesessssesesssessessessssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssesssessees 6
. ORGANIGRAMA FUNGCIONAL. ... creeveeeeeesssssessessssssssssessssssssssssssssssssessssesssessssssssssssssesssssesses 7
CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS. covveeereesesssssossessessssssssssssssssssesesssssssssssssessssssssssssssssssses 8
1 CAPITULO VI
. DESCRIPCION DE FUNGCIONES .. eeevecevveeesessssssssesssssssssssssssssssssssesesesssssesssssssssssssesssessessssesees 9
{ #
;
N
i
{ OFICINA DE EPIDEMIOLGIA ¥ SALUD AMBIENTAL

N
N ””Hmum N




._ﬂmh,“

/i Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO |

Objetivo y Alcance del MOF

Obijetivos

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Epidemiologia y Salud Ambiental del
Hospital Nacional “Dos de Mayo" tiene como finalidad lograr el cumplimiento de sus funciones
aprobadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, a través del establecimiento de las
responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos de los cargos que le han sido asignados '

en el Cuadro de Asignacion de Personal vigente.

Alcance

El presente Manual es de conocimiento y cumplimiento obligatorio del personal asignado a la
Oficina Epidemiologia y Salud Ambiental, en sus diferentes componentes, teniendo caracter
obligatorio su conocimiento por parte del personal nombrado, contratado o destacado en la

Oficina.
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CAPITULO I

Base Legal

Para la elaboracién del presente Manual, la Oficina Epidemiologia y Salud Ambiental del

Hospital Nacional Dos de Mayo, se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

Ley General de Salud — Ley N° 26842 (20-07-97).

Ley del Ministerio de Salud, MINSA - Ley Ne 27657 (29-01-02).

Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud — D. S. N° 014-2002-
SA (22-11-02).

Ley de Bases de la Carrera Administrativa — D.L. N° 276 (24-03-84).

Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa — D. S. N° 005-90-PCM (17-01-80).
Directiva para la formulacién de documentos técnicos normativos de Gestién Institucional
~ R. M. N° 603-2006/MINSA. )

Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo" — R. M.
Ne 696-2008/MINSA (07-10-08).

DT 004-2001 V  Manual modelo de Organizacién y funciones de Unidad de
epidemiologia hospitalaria.

Resolucion Ministerial N° 173-2010/MINSA del 08 de Marzo del 2010, que aprueba el

cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional Dos de Mayo.

OFICINA DE EPIDEMIOLGIAY SALUD AMBIENTAL
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CAPITULO lii

Criterios del Disefio

El proceso de modernizacion de la gestién del Estado tiene como finalidad fundamental la
obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una
mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. El
objetivo es alcanzar un Estado:

a) Al servicio de la ciudadania.

b) Con canales efectivos de participacion ciudadana.

c) Descentralizado y desconcentrado.

d) Transparente en su gestion.

e) Con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.

f) Fiscalmente equilibrado.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos, eliminando la duplicidad o
superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre distintas unidades organicas o
entre funcionarios y servidores. Para ello, el disefio y estructura de la administracion publica,
sus dependencias, entidades y organismos, se rigen por los siguientes criterios:

« Las funciones y actividades que realice la Administracion Plblica, a través de sus
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justificada y amparada en
sus normas. _

» Las dependencias, entidades, organismos e instancias de la Administracién Publica no
deben duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras entidades ya existentes.

=  En el disefio de la estructura organica plblica prevalece el principio de especialidad,
debiéndose integrar las funciones y competencias afines.

» Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracién Publica debe tener
claramente asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad de
su desemperio y el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad de
criterios de medicion.

»  En concordancia con lo anterior se detallan brevemente algunos conceptos:

Eficiencia
Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacién usuaria del mismo con el menor
ntmero de recursos. Es la relacién entre los efectos de un servicio de salud y los recursos e

insumos utilizados para producir dicho servicio. Es decir, determina la mas adecuada y
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scondémica utilizacién de los recursos para obtener los mejores resultados de la atencion.

Establece la relacion éptima entre recursos utilizados y resuitados alcanzados.

Efectividad

Mide el logro del objetivo o meta del servicio a nivel de la poblacion, es decir, el impacto
como producto de un proceso. Usualmentie se expresa en tasas que sirven para ser
comparadas entre uno o varios periodos (tasa de mortalidad, tasa de morbilidad, tasa de
incidencia, tasa de prevalehcia, etc.).

Calidad

" Comprendida como el conjunto de caracteristicas que deben tener los servicios de salud,

desde el punto de vista técnico y humano para alcanzar los efectos deseados, tanto para los

proveedores como por los usuarios.

Especializacion.
Enmarcado dentro del proceso de Revalorizacion de la Carrera Publica, donde se pone
especial énfasis en el principio de la ética plblica y la especializacion asi como el respeto al

Estado de Derecho.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las instituciones
estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos de gestion institucional deben
orientar la operatividad de las funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efectividad,
calidad e integracién y sobre todo, procurando la interrelacion de los cargos y de sus funciones

con los procedimientos v criterios de medicién y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefalados, constituyéndose
en un instrumento técnico normativo para los servidores de la Oficina de Epidemiologia y Salud

Ambiental.

OFICINA DE EPIDEMIOLGIA Y SALUD AMBIENTAL
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

1. Organigrama Estructural

DIRECCION GENERAL

OFICINA EPIDEMIOLOGIA Y
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

2. Organigrama Funcional

DIRECTOR
GENERAL

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO |
OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y
SALUD AMBIENTAL (1)
TECNICO ADMINISTRATIVO |
M
EQUIPO DE TRABAJO DE EQUIPO DE TRABAJO
VIGILANCIA — DE SALUD AMBIENTAL
EPIDEMIOLOGICA
MEDICO | INGENIERO |
(2) M
INSPECTOR
ENFERW%ERA(O) ' SANITARIO Il
(1
(1)
INSPECTOR
SANITARIO |
O
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- CAPITULO V
i ‘ Cuadro Organico de Cargos
]‘\
La Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental del Hospital Nacional "Dos de Mayo” cuenta con
los siguientes cargos clasificados segun el Cuadro de Asignacién de Personal, aprobado
: mediante Resoluciéon Ministerial N° 173-2010/MINSA, y reordenado con Resolucion Directoral
) N° 0431-2010/D/HNDM de fecha 11 de noviembre del 2010.
oot |DENOMINACION BEL ORGANG:. '\~ vy | OFICINA DE-EPIDEMIOLOGIA Y. SALUD AMBIENTAL -~
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CAPITULO VI

Descripcion de Funciones de los cargos
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE y CODIGO
DIRECTOR SIST. ADM. | | CARGOS: CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO: D3-05-295-1 0046

1. FUNCION BASICA
Direccién, planificaciéon y evaluacion de las actividades de la Oficina de Epidemiologia y
Salud Ambiental enfocados a la vigilancia de dafios, analisis de la informacién, monitoreo de
la bioseguridad hospitalaria y la investigacion operativa.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
= Es supervisado directamente por el Director General.
= Tiene mando directo sobre todo el personal que labora en la Oficina de Epidemiologia y
Salud Ambiental del Hospital.
»  Coordina con los Jefes de las distintas Oficinas, Departamentos y Servicios para la
recepcion y emision de informacion relevante.
Relaciones externas: ’ -
= Direccién General de Epidemiologia del Ministerio de Salud.
Direccién General de Salud Ambiental (DIGESA)
Direccion de Salud V Lima Ciudad.
Organizacion Panamericana de la Salud.
Organizaciones Municipales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Representante legal y/o técnico de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental frente a
organismos publicos y privados, en asuntos de su competencia y/o representa al Director
previa delegacion de Autoridad.
Realiza actividades de control, convocatoria y supervision sobre todo personal de la Oficina
de Epidemiologia y Salud Ambiental.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar y apoyar técnicamente en aspectos de Epidemiologfa a la Direccién General,
Oficinas, Departamentos, Servicios y Estrategias Sanitarias del Hospital para el
cumplimiento de la mision y vision institucional.

4.2 Coordinar con las Oficinas y Departamentos de la Institucién velando el cumplimiento
del plan operativo anual y el plan estratégico planteados.

43 Supervisar, planificar, organizar, dirigir las actividades de la Oficina y del personal a
cargo a fin de cumplir los objetivos funcionales contemplados en el Reglamento de
Organizacién y Funciones asi como el Plan Operativo y Plan estratégico Institucional.

4.4 Seleccionar, analizar, interpretar y evaluar la informacion generada y suministrada de
importancia epidemioldgica para la toma de decisiones.

4.5 Supervisar y dirigir la elaboracién, discusion e interpretacion del Analisis de la Situacion
Hospitalaria (ASHO) para su remision a la Direccion General, Oficinas y
Departamentos.

4.6 Promover discusiones semestrales y anuales acerca de los procesos y resultados
obtenidos en el desempefio de las intervenciones hospitalarias brindados.

47 Apoyar la implementacion de un programa de mejoramiento de la calidad institucional
en sus dimensiones integrales, sobre la base de indicadores - estdndares y asesorar a
los servicios y departamentos del Hospital en el mejoramiento de estos.

4.8 Participar en el Comité de Gestién Hospitalario o equivalente, asi como de otros
Comités hospitalarios que requieran la participacion de la Oficina de Epidemiologia vy
Salud Ambiental.

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
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4.9 Participar en la Red Nacional de Epidemiologia (RENACE).

4.10 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas que norman la marcha
institucional y de la Oficina. '

4.11 Evaluar y calificar el desempefio y comportamiento laboral del personal de la Oficina;
Determinar y coordinar la permanencia o transferencia de los mismos de acuerdo a las
necesidades de la oficina.

4.12 Coordinar con otras dependencias intra y extrahospitalarias en asuntos de importancia
epidemiolégica respetando los niveles de jerarquia.

4.13 Dirigir y aprobar la edicion y publicacion del Boletin de la Oficina.

4.14 Organizar e identificar lineas prioritarias de investigacion epidemiolégica dentro del
Hospital y aquellas que patrocinen organismos especializados orientados a la solucion
de problemas.

4.15 Organizar y dirigir las actividades de capacitacion en epidemiologia del personal de la
Oficina, del Hospital y la docencia universitaria.

4.16 Representar a la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental ante las dependencias e
instancias competentes intra y extra institucionales.

4.17 Las demés funciones que le asigne el Director General del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
1. Minimos exigibles
« Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Medicina de Enfermedades
Infecciosas y Tropicales o Medicina Interna.
= Diplomado o especializacion en epidemiologia.

2. Deseables
»  Grado académico en Epidemiologia.
» Diplomado en Gestién y/o Administracién Hospitalaria.
«  Conocimientos en manejo informatico nivel medio a avanzado.
= Conocimientos en estadistica nivel medio a avanzado.

Experiencia
= Amplia experiencia en Oficina de Epidemiologfa con un tiempo no menor de 10 anos.
» Tiempo minimo de experiencia en supervision, organizacion de personal y labor

administrativa no menor de 5 anos.

Capacidades, habilidades y actitudes’

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

= Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

»  Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

"UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE | 5 coDIGO
MEDICO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: P3-50-525-1 47 - 48

1. FUNCION BASICA:
‘ Ejecucion de actividades de Vigilancia, diagnéstico y analisis de la informacioén procesada en
la Unidad de vigilancia epidemiologica.

2. RELACIONES:

Relaciones internas:

»  Es supervisado directamente por el jefe de Equipo de trabajo de Vigilancia
Epidemioldgica de enfermedades transmisibles y no transmisibles.

= Tiene mando directo sobre el personal que labora en el equipo de Trabajo previa
delegacion de funciones del Jefe.

= Coordina con los miembros de los Equipos Técnicos de la Oficina y otros Departamentos
y Servicios para la recepcién y emision de informacion relevante previa autorizacion del
Jefe de la Oficina.

Relaciones externas:

= Las designadas por su jefe inmediato.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Vigilar y diagnosticar casos de enfermedades infecciosas y no infecciosas sujetas a vigilancia
y analizar la informacion de los mismos.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la vigilancia de casos sujetos a vigilancia.

4.2 Verificar los diagnosticos de casos sospechosas.

4.3 Realizar la validacion y anélisis de la informacion procesada en vigilancia epidemiolo-
gica.

4.4 Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo de la Oficina.

4.5 Elaborar reportes técnicas de actividades para elevarse al Director de la Oficina,
Hospital, DISA V Lima Ciudad, OGE.

4.6 Colaborar con el Jefe del Servicio en la elaboracion y/o actualizacion de los
documentos de gestion propios del Servicio

4.7 Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitado por el Jefe
inmediato

4.8 Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio

4.9 Desarrollar actividades de docencia e investigacion.

4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
exigibles:
+  Titulo Profesional de Medico Cirujano Especialista en Medicina de enfermedades
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Infecciosas y Tropicales u otra especialidad afin.

Deseables:
= Conocimientos de Epidemiologia.
= Conocimientos de Informatica.

Experiencia:
* [En su Especialidad por lo menos 6 meses.

Capacidades, habilidades y actitudes
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el
tiempo oportuno.
» Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADOQ: No. DE ’ CoDIGO
ENFERMERA(O) | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO:P3-50-325-1 49

FUNCION BASICA:
Vigilancia Epidemioldgica de todo el Establecimiento.

RELACIONES:
Relaciones Internas:
« Depende directamente del Jefe de Equipo de trabajo de Vigilancia epidemiologica de
enfermedades transmisibles y no transmisibles.

= Tiene autoridad delegada sobre el personal técnico asignada al Equipo.
Relaciones Externas:
Las asignadas por su jefe inmediato con observancia de las normas institucionales vigentes.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Realizar y coordinar la vigilancia epidemiolégica de las enfermedades sujetas a vigilancia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con las normias vigentes institucionales e internacionales sobre vigilancia de
enfermedades de notificacién obligatoria, infecciones intrahospitalarias, microbiologica,
de reacciones adversas a medicamentos, accidentes de trénsito, violencia delincuencial,
violencia familiar, mortalidad intrahospitalaria y otras que se implementen.

4.2 Realizar la vigilancia activa epidemiolégica de las enfermedades transmisibles, no
transmisibles, uso de medicamentos, infecciones intrahospitalarias y otras especificadas
llenando las fichas respectivas y entregandoselas al jefe inmediato para su aprobacion y
después al digitador para que las ingrese en la base de datos respectiva. Debe archivar
dichas fichas.

4.3 Coordinar la toma de muestras a los pacientes sospechosos de los darfios a ser wg:lados
y el envio de las mismas.

4.4 Registrar los casos de accidentes ocupacionales manteniendo el archivo de fichas de
vigilancia de estos accidentes, en forma ordenada y coordinando su ingreso a una base
de datos.

45 Mantener ordenados los archivos de la vigilancia epidemiologica y supervisar al tecnico
en Estadistica para que actualice la base de datos.

4.6 Apoyar el anélisis de los datos procedentes de la vigilancia y discutir los resultados con
los otros miembros de vigilancia y de la oficina de Epidemiclogia.

4.7 Difundir periddicamente, en coordinacién con los reportes de vigilancia epidemiologica
de enfermedades transmisibles.

4.8 Elaborar los informes y reportes solicitados por el jefe del Equipo de Vigilancia y
aquellos requeridos por la direccion de la Oficina, Direccién General, Oficina General de
Epidemiologia y Direccién de Salud.

4.9 Realizar actividades de prevencion y participar en las acciones de control de las HH.

4.10 Coordinar y realizar el mapeo microbioldgico del Hospital a partir de los resultados de
los cultivos llevados a cabo en el Servicio de Microbiologia del hospital.
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5.

4.11Coordinar, desarrollar y participar en la investigacion epidemioldgica de su Unidad y de
la Oficina

4.12Participar en la capacitacién del personal profesional, técnico y auxiliar de la Unidad y
del Hospital.

413 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Exigibles:
= Titulo profesional universitario en Medicina, Enfermeria u Obstetricia
*  Capacitacion de Epidemiologia.
Deseables: .
= Conocimientos de Informatica.
= Conocimientos de Estadistica

Experiencia: ,
= En actividades de Vigilancia epidemiolégica por lo menos 3 afios.

Capacidades, habilidades y actitudes
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el
tiempo oportuno.
»  Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la gestion.
= Actitud de vocacidn y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE i CODIGO
. INGENIERO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: P5-35-435-1 0050

1. FUNCION BASICA:

Disefiar, promover y planificar el desarroflo de entornos saludables en el Hospital,
contribuyendo a la reduccion del riesgo de transmision de enfermedades en el hospital para
convertirlo en un establecimiento de salud seguro.

2. RELACIONES:

Relaciones internas:

* Es supervisado directamente por el Responsable el equipo de trabajo de Salud
Ambiental.

= Tiene mando previa delegacidn autorizada por el Jefe del Equipo de Trabajo de salud
Ambiental sobre todo el personal que labora en dicho equipo.

= Coordina con los Coordinadores de la Oficina y otros Departamentos y Servicios para la
recepcién y emisidn de informacion previa autorizacion del Jefe de la Oficina.

Relaciones externas:

« Ministerio de Salud previa anuencia de su Jefe Inmediato.

= [nstituciones Publicas: Defensa civil, Policia Nacional.

*  Qrganizacion Panamericana de la Salud previa anuencia del jefe inmediato.

= Qrganizaciones Municipales previa anuencia de su Jefe Inmediato.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Ejecuta las actividades de salud Ambiental y supervisa la labor del personal de limpieza
previa delegacidn de funciones

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar las actividades del equipo de trabajo de Salud Ambiental.

4.2 Coordinar que los encargados de las areas realicen las inspecciones programadas de
acuerdo a las funciones de cada una de estas areas.

4.3 Elaborar los informes mensuales acerca de lo realizado y observado con respecto a las
funciones de esta area y realizar el consolidado de estas actividades sugiriendo las
recomendaciones para alcanzar las metas programadas.

4.4 Remitir el consolidado de las actividades ejecutadas por las diferentes areas del equipo a
la direccion de la Oficina de Epidemiologia.

4.5 Monitorizar y evaluar el cumplimiento de las recomendaciones dadas a las diferentes
areas.

4.6 Elaborar con los responsables de las dreas, articulos para ser incluidos en el Boletin de la
Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.

4.7 Brindar informacion del equipo para su difusion en el ASHO.

4.8 Promover, coordinar, desarrollar y participar en investigaciones en este equipo.

4.9 Participar en la capacitacidén del personal profesional, técnico y auxiliar del Hospital con
relacion a las funciones de la Unidad.

4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

N
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REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
1.Minimos exigibles
= Titulo Profesional de Ingeniero Sanitario o Ambiental.

2.Deseables
= Conocimientos en las areas de Higiene alimentaria, Ecologia y proteccién del
ambiente, Saneamiento bésico y Riesgos Ocupacionales.
= Conocimientos de informatica.

Experiencia

= Amplia experiencia en las areas de Higiene alimentaria, Ecologia y proteccion del
ambiente, Saneamiento bésico y Riesgos Ocupacionales, con un tiempo no menor de 3
anos. »

= Tiempo minimo de experiencia en supervision, organizacion de personal y labor
administrativa no menor de 1 afo.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn para concretar resultados en el tiempo
oportuno. , .

» Habilidad en manejo de personal y acfividades propias de la Gestion.

»  Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
INSPECTOR SANITARIO Il | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T4-50-480-2 0051

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar las actividades de Salud Ambiental de mayor complejidad y responsabilidad,
supervisar la labor del personal técnico.

2. RELACIONES:

Relaciones internas:

» Es supervisado directamente por el Jefe de Equipo de Trabajo de Salud Ambiental.

= Tiene mando directo sobre el personal que labora en el equipo de Trabajo previa
delegacion de funciones del Jefe inmediato.

= Coordina con los miembros de la Oficina y otros Departamentos y Servicios para la
recepcion y emision de informacidn relevante previa autorizacion del Jefe de la Oficina.

Relaciones externas:

» Las designadas por su jefe inmediato.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: _
Ejecuta las actividades de salud Ambiental y supervisa la labor del personal de limpieza
previa delegacion de funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Ejecutar y controlar las actividades correspondientes a Salud Ambiental.
4.2 Asegurar un ambiente hospitalario sin riesgos en la Salud Ambiental para los
trabajadores, pacientes y familiares.

4.3 Coordinar y evaluar las actividades desarrolladas en Salud Ambiental.

4.4 Participar en la formulacidn de planes y programas de Salud Ambiental.

4.5 Formular recomendaciones e intervenciones al Jefe de Equipo para disminuir riesgos en

el personal y los pacientes

4.6 Capacitar al personal de salud en la prevencién de los riesgos laborales, para disminuir la
ocurrencia de los mismos.

4.7 Elaborar un informe mensual de las actividades realizadas con las observaciones y
acciones realizadas y los logros alcanzados

4.8 Promover, proponer, desarrollar y participar en la investigacion en el area.

4.9 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
1.Minimos exigibles
» Instruccidn secundaria completa.
* »  Estudios de Técnico en Saneamiento Ambiental.

2.Deseables
= instruccién secundaria completa.
»  Grado académico en Lic. en Salud Ambiental.

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
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Experiencia

= Amplia experiencia en Salud Ambiental con un tiempo no menor de 1 afio.

= Tiempo minimo de experiencia en supervision, organizacién de personal y labor
administrativa no menor de 1 afo.

Capacidades, habilidades y actitudes
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo

oportuno.
= Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

=  Actitud de vocacidn y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE ’ CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | | CARGOS. CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T4-05-675-4 0052

1. FUNCION BASICA:

Organizacion, coordinacion y ejecucién de actividades de apoyo administrativo con
responsabilidad administrativa a las instancias superiores y otras Oficinas, Departamentos,
Servicios u otras Instituciones.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
= Es supervisado por el Director de Epidemioclogia y Salud Ambiental.

» Coordina con todo el personal de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental asi’
como de la institucidn previa autorizacion de su jefe inmediato.

Relaciones Externas:

* Todas las convenientes y necesarias previas autorizaciones de su jefe inmediato y de
acuerdo a las normas institucionales.

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Capacidad de convocatoria a sesiones, reuniones, citas, certdmenes y/o audiencias segin
indique su jefe inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes en el nivel
que apoya; y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

4.2. Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones generales.

4.3. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos,
tramite, archivo, mecanografia y faquigrafia.

4.4, Llevar un control y realizar el seguimiento de los expedientes que llegan al 6rgano que
apoya, preparando periédicamente los informes de situacién.

4.5. Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

4.6. Recepcionar, clasificar, organizar y elaborar la documentacion de la Oficina para su
tramite oportuno respectivo de los documentos generados por el Director de la Oficina
de Epidemiologia y Salud Ambiental.

4.7. Atender las llamadas telefénicas, llevando un registro de las mismas.

4.8. Velar por los suministros adecuados de materiales y Utiles de escritorio o de otro tipo
necesarios para la Oficina y repartirlos segun el cuadro de requerimientos mensual de
cada Equipo de trabajo.

4.9. Cuidary mantener el prestigio de la Oficina, promoviendo la disciplina del equipo sobre
la base de su desempenio y su buen ejemplo.

4.10. Apoyar en aspectos de su competencia a los Jefes de los Equipos de Trabajo de la

Oficina.
11. Las demds funciones gue le designe el Director de la Oficina.

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
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5.

REQUISITOS MINIMOS:
Educacién
1.Minimos exigibles
= Titulo de Secretariado Técnico.

2.Deseables

= Titulo en Administracién Secretarial a nombre de la Nacién,

= Grado académico en sistemas de ofiméatica basica y relaciones publicas.
»  Grado académico en idioma extranjero nivel avanzado.

Experiencia
»  Experiencia en labores de secretariado por un tiempo no menor de 3 afos.

Capacidades, habilidades y actitudes
»  Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién para concretar resultados en el
tiempo oportuno.
= Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
= Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
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7 FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
I UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: No. DE ’ CODIGO
. INSPECTOR SANITARIO | | CARGOS: CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO: T3-50-480-1 0053

L 1. FUNCION BASICA:
‘ ! Proponer y coordinar las actividades de Salud Ambiental

I 2. RELACIONES:

. Relaciones internas:

» Es supervisado directamente por el Jefe del Equipo de trabajo de Salud Ambiental.
) "« Tiene mando directo sobre el personal que labora en el equipo de Trabajo previa

C delegacion de funciones del Jefe de Equipo de Trabajo de Salud Ambiental.

. = Coordina con los miembros de la Oficina y otros Departamentos y Servicios para la
recepcidn y emision de informacion relevante previa autorizacién del Director de la
] Oficina. ‘

‘ Relaciones externas:

= Las designadas por su jefe inmediato.

3. ATRIBUCIONES DELCARGO:
Disefiar, proponer y coordinar las actividades encomendadas en Salud Ambiental.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Elaborar un informe mensual de las actividades realizadas con las observaciones y
acciones realizadas y los logros alcanzados
4.2 Promover, proponer, desarrollar y participar en la investigacion en el rea.
4.3 Coordinar, inspeccionar y monitorizar el manejo de alimentos en las diferentes areas
donde son expendidos dentro y en los alrededores del hospital.
4.4 Recomendar a la jefatura acciones e intervenciones tendientes al mejor manejo de los
| alimentos.
L 4.5 Capacitar al personal manipulador de alimentos en el correcto manejo de los mismos.
4.6 Elaborar mensualmente informes de las actividades realizadas con las observaciones, y
logros alcanzados el que debe ser enviado al Director de la Oficina de Epidemiologia y
Salud Ambiental.
4.7 Controlar la calidad del agua potable.
4.8 Participar en campanas de Salud Ambiental.
4.9 Inspeccionar, supervisar y monitorizar el manejo de los residuos sélidos desde su
generacién hasta su disposicidn final en base a guias de procedimientos.
4.10 Las demas funciones que le designe su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
1.Minimos exigibles ,
» Instruccién secundaria completa.
«  Estudios de Técnico en Saneamiento Ambiental

2.Deseables
=« Grado académico en Lic. en Salud Ambiental.
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Experiencia
Amplia experiencia en Salud Ambiental por un tiempo no menor de 1 afio.

Tiempo minimo de experiencia en supervision, organizacion de personal y labor
administrativa no menor de 1 afo.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo

oportuno.

Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:
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