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MINISTERID DE SALUD

RESOLUCION DIRECTORAL

../(V

Ne* 7 /2013-DG-HVLH
Magdalena del Mar, /7 de Noviembre del 2013

Vistos: la Nota Informativa N°108-OEPE-HVLH-2013 emitida por el Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico del Hospital *Victor Larco Herrera’; por la cual se solicita la aprobacion del
Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental;

CONSIDERANDO:

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

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

Que, el articulo 8° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital *Victor Larco Herrera’,
aprobado mediante R.M. N° 132-2005/MINSA, determina los objetivos funcionales generales asignados
a la Entidad, siendo entre ellos, el literal d) sefiala mejorar continuamente la calidad, productividad,
eficiencia y eficacia de la atencion de psiquiatria y salud mental, estableciendo las normas y los
parametros necesarios, asi como generando una cultura organizacional con valores y actitudes hacia la
satisfaccion de las necesidades y expectativas del paciente y su familia, y literal g) Administrar los
recursos humanos, materiales economicos y financieros para el cumplimiento de la Mision y sus
Objetivos en cumplimiento de las normas vigentes;

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

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

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




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

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

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

Con ¢l visado del Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico, ¥ de la Jefa de la Oficina
de Asesoria Juridica del Hospital “Victor Larco Herrera”;

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

8E RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Epidemiologia y
Salud Ambiental del Hospital “ictor Larco Herrera’, el mismo que forma parte integrante de la
presente Resolucion:
« Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Epidemiologia ¥ Salud Ambiental, €l
mismo que consta de veintiun (21) paginas.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 082-DG-HVLH-2007, en lo concerniente
2l Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental del Hospital
“Victor Larco Herrera'.

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

Registrese y comuniquese

Minister be Salud |
Hospital *Victor o prrera

CAELILSEMYRV
Distribucion:
~  Direccion General
Direccin Ejecutiva de Administracion
Direccion Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Oficina de Asesoria Juridica
Oficina de Gestion de la Calidad
o Archivo.
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JFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CAPITULO |

Objetivos y Alcances del MOF

1.1 Objetivos

El presente manual tiene por objetivo normar la organizacion y funciones de la Oficina
de Epidemiologia y Salud Ambiental, asi como las Unidades Organicas que la
conforman, con la finalidad de brindar apoyo a la Direccion General, que es el Organo
encargado de velar por la gestion eficiente a fin de brindar la atencién e informacion
oportuna necesarios para el cumplimiento de los Objetivos Estratégicos y Operativos

del Hospital Victor Larco Herrera, adecuandose a los techos presupuestales y normas

legales vigentes.

Es importante el presente Manual, porque sirve de sustento técnico normativo que

orienta y regula la lineas de autoridad, responsabilidad y requisitos minimos para

ocupar las plazas del personal profesional y técnico que laboran en la Oficina de

Epidemiologia y Salud Ambiental.

E E R EExE:EEEEEERRERERRRR R R R R B

1.2 Alcances

El presente Manual Normativo dentro de su alcance se circunscribe a todo el personal:
de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental, por lo que su conocimiento y

aplicacion es de caracter obligatorio.
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OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CAPITULO Il

Base Legal

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27444 —Ley de Procedimiento Administrativos General.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueban la Directiva 007-MINSA/OGPE V.02 - Directiva

para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

c10R
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= OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CAPITULO Il
- Criterio de Diseno

_z Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental desarrolla sus actividades con un criterio enmarcado en una
\zbor de Asesoramiento, a fin de dinamizar la atencién que brinda nuestra Institucién en la cantidad, calidad
y oportunidad requerida por los usuarios, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales
del HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA, en este sentido se ha aplicado los criterios de eficiencia y
eficacia, en cuanto a la distribucion adecuada de las funciones del personal que conforma la Oficina
asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando el maximo de los recursos
disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

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

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

En suma todos los criterios mencionados en el presente Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina
de Epidemiologia y Salud Ambiental, han sido articulados; especificando las funciones de los cargos que se
relaciona con el proceso de Vigilancia epidemiolégica, cuidado del medio ambiente, estudios
epidemiologicos y asesoria de la gestion; para el cumplimiento de los objetivos funcionales del Reglamento
de Organizacién y Funciones, trascendiendo en el horizonte en apoyo hacia el logro de la Mision y Vision

Institucional.
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CAPITULO IV

SF1CINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

Organigrama Estructural

o T

~OSPITAL VICTOR LARCO HERRERA.

DIRECCION GENERAL

e R e R e S

Personis que alendeim,

Ministerio de Salud
105 IS SaAS

¢ Epidemiologia y Salud Ambiental depende organicamente de la Direccion General del

OFICINA DE
EPIDEMIOLOGIAY
SALUD AMBIENTAL
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x OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

_z Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental, se encuentra en el Segundo Nivel del Organigrama
Estructural. Depende directamente de la Direccion General del HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA, vy

requiere con (4) Unidades Funcionales.

DIRECCION GENERAL
Director/a de Hospital Ill

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA
Y SALUD AMBIENTAL
Jefe de Oficina
’7 SECRETARIA
Asistente Ejecttivo |
|
J ‘
ol e | L
UNIDAD FUNCIONAL DE UNIDAD FUNCIONAL DE UNIDAD FUNCIONAL DE UNIDAD FUNCIONAL DE ‘
SALUD CCUPACIONAL VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA BICESTADISTICA SALUID AMBIENTAL
-Especialista en Salud -Especialista en Epidemiciogia . Asistente Administrativo | . Asistente Administrative |
Ocupacional | \ Hospitalana . Técnico Administrativa | |
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-~ SEWLIN < DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

3¢ Pgneamiento Estrotegico

V. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
' , SITUACIONDEL | vy o
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION| TOTAL|  CARGO
0 T p ] CONFIANZA
029 |JEFE/A DE OFICINA 01105003 SPDS [ 1T [ 1
030031 [ASISTENTE ADMINISTRATVO 0105006]  SPAP | 2 | 2
132 [ASISTENTE EJECUTVO 01105008|  SPAP | 1 |
(33 [TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 0r105008]  SPAP [ 1 [
TOTALORGANO| 5 | 5 [ 0 0
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CAPITULO V

Cuadro Organico de Cargos

B LA g
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(Requerido)
V. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
| SITUACION
. , CLASIFICA CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL coODIGO b TOTAL DE{I}. CARL;O CONFIANZA
029 |JEFE/A DE OFICINA 01105003 | SPDS | 1 1
ESPECIALISTA EN SALUD OCUPACIONAL | 01105005 | SP-ES | 1 1
ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA HOSPITALARIA [ 01105005 | SP-ES | 1 1
030-031 [ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01105006 | SP-AP | 2 | 2
032 |ASISTENTE EJECUTVO | 01105006 | SP-AP | 1 1
033 [TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01105006 | SP-AP | 1 1
TOTALORGANO| 7 | 5 | 2 0 |
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CAPITULO VI
Descripcién de Funciones de los Cargos

Manual de Organizacién y Funciones
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& OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

" .. = Pag. 01de 07
Manual De Organizacion y Funciones :
8 Version 1.0
“32 _NDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
CADO : JEFE DE OFICINA N° DE CARGOS N° DE CAP
~TC 20 DEL CARGO CLASIFICADO : 01105003 1 029

“.- FUNCION BASICA
= efe de Oficina tiene como funcion basica, dirigir, supendsar y controlar la ocurrencia de los brotes epidémicos en el Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO

|Relaciones Internas :

| Depende del Director de Hospital Il

Supenisa la labor del Especialista en Salud Ocupacional 1, Especialista en Epidemiologla Hospitalaria , Asistente Profesional |,
Asistente Administrativo , Técnico Administrativo | ,Asistente Ejecutivo y de los profesionales de salud de apoyo a la Oficina de

Relaciones Externas :
Se relaciona con el Ministerio de Salud - Oficina General de Epidemiologia y con la DISA V Lima Ciudad

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Asesorar la gjecucion de investigacion epidemiologica.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Dirigir, supendsar y controlar la ocurrencia de los brotes epidémicos en el Hospital.
4.2 Investigar e informar oportunamente a las autoridades correspondientes de los casos de enfermedades sanitarias
4.3 Conducir y supendsar las actividades de vigilancia del cumplimiento de las normas de Bio-seguridad y de buenas practicas
de higiene en la manipulacion de alimentos.
4.4 Dirigir y controlar la aplicacion de los protocolos de evaluacion higiénico-sanitario de los ambientes hos pitalarios y la
wvigilancia epidemiolégicas para dafio intra hospitalarios.
4.5 Dirigir y supendsar la evolucién del ASIS y de |a sola situacional.
4.6 Asesorar la ejecucion de investigacion epidemiolégica.
4.7 Conducir y supenisar el perfil epidemiologico de las enfermedades mentales.
4 8 Elaborar anteproyecto de normas de bio-seguridad en relacion a riesgos ambientales, psicol6gicos y sociales.
4.9 Analizar y evaluar la implementacion de programas de prevencion y control de accidentes laborales y formular las
recomendaciones pertinentes. .
4.10 Participar en el comité de gestion y en los comités que integre la oficina.
4.11 Dirigir la elaboracion del Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico Institucional.
4.12 Conocer y dirigir las reuniones del equipo técnico operativo.
4.13 Analizar y evaluar la identificacién de grupos de riesgo en funcion a niveles de expresion de acuerdo al perfil ocupacional.
4.14 Y las demas funciones que le asigne el Director de Hospital IIl.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, especialista en epidemiologia o salud piblica.
Experiencia
Experiencia en la conduccién de Programas Administrativos relacionados con el area.
Capacitacion especializada en el area.
Capacidad, habilidades y aptitudes
Capacidad de analisis sintesis y coordinacion técnica
Habilidades para utilizar equipo informatico, para concretar resultados en el tiempo oportuno
Aptitudes positivas en relacion al trabajo en equipo

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADOQ POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Jefe de Oficina QEPE
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=ANC/UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
=TS0 CLASFICADO : ESPECIALISTA EN SALUD OCUPACIONAL | N° DE CARGOS N° DE CAP
CoODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01105005 1 000

/1.- FUNCION BASICA

|Pamcipar en |a elaboracion, monitoreo y evaluacion de las politicas, estrategias y normatividad de alcance nacional, regional y
local, de salud ocupacional para asegurar ambientes laborales saludables, disminuir los riesgos y mejorar la salud ocupacional.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende del Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.

Relaciones Externas :
Se relaciona con todas las Unidades Orgénicas de nuestra Institucion en relacion a las actiidades de salud ocupacional,

Atender al publico usuario interno y extemo.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Implementar la Unidad Funcional de Salud Ocupacional, en coordinacion con el Jefe de Epidemiologiadel Hospital.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar un diagéstico basal de la Salud Ocupacional de todos los trabajadores del Hospital Victor Larco Herrera.

4.2 Programar y dar capacitacion en lo referente a la salud ocupacional.Realizar la vgilancia epidemiolégica.

4.3 Proponer al Jefe de la Oficina, la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que procure y mantenga ambientes de
trabajo saludable.

4.4 Colaborar y coordinar con lo Comités de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Residuos Sclidos, Comité de
Infecciones Intrahospitalarias y demas Comités inherentes a la Salud Ocupacional; en las actividades de cada uno de estos
grupos de trabajo.

4.5 Llevar el registro de las estadisticas de accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, ausentismo & indice de lesiones
incapacitantes; elaborando la vigilancia epidemiologia de toda la poblacién trabajadora.

4.6 Programar inspecciones inopinadas y periodicas a todos los puestos de trabajo, para verificar 1a indumentaria adecuada,
para la actividad que desarrolla. Hospital.

4.7 Difundir y dar a conocer a toda la poblacion trabajadora de las normas o procedimientos de los programas de salud en el
trabajo del Hospital.

4.8 Proponer actividades, para promover conductas y comportamientos, para establecer estilos de trabajo saludables y
ambientes laborales sanos . antimicrobios y las politicas de los mismos.

4.9 Velar por el buen funcionamiento y marcha del equipo de la Unidad Funcional de Salud Ocupacional,

4.10 Elaborar en conjunto con los coordinadores de los Comités citados anteriormente la elaboracion de un mapa de riesgo por
cada 4rea de trabajo y por cada ambiente del mismo.(IPER)

411 Y las demas funciones que le asigne el Jefe de la de Oficina Epidemiologia y/o 1a Direccién General.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Profesional de Médico Girujano colegiado, con post grado en Salud Pdblica y/o medicina ocupacional Cualquier profesional

en salud.

Experiencia
Conocimiento en Computacion e Informatica.
Capacitacion especializada en el area.
Capacidad, habilidades y aptitudes
Capacidad de analisis y sintesis y coordinacion técnica
Habilidades para utilizar equipo informatico, para concretar resultados en el tiempo oportuno
Aptitudes positivas en relacion al trabajo en equipo

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Jefe de Oficina OEPE
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CR ‘DAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
_= _ASIFICADO :  ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA HOSPITALARIA N° DE CARGOS N° DE CAP
Z 2230 DEL CARGO CLASIFICADO : 01105005 1 000

1.- FUNCION BASICA
La Unidad Funcional de Vigilancia Epidemioldgica, tiene como funcion bésica; programar, coordinar, supenisar y capacitar,
en vgilancia epidemiologica.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas :
Depende del Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental
Relaciones Externas:
Se relaciona con todas las Unidades Organicas de nuestra Institucién en relacion a las actividades de Epidemiologia

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Apoyar en la sistematizacién y andlisis de a informacion de la vigilancia epidemiolégica.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Programar, coordinar, supendsar y capacitar en vigilancia epidemiologica.
4.2 Realizar la vigilancia epidemiologica.
4.3 Incidir en la relacién de las buenas practicas de atencion a pacientes segUn estricto funcionamiento de riesgo, participar en
forma activa en la elaboracion de ASIS.
4.4 Apoyar en la sistematizacion y andlisis de informacion de la vigilancia epidemiolégica.
4.5 Realizar la vigilancia epidemiolégica en el drea microbiolégica y uso de medicamentos.
4.6 Implementar supenisén y evaluar |a preparacién del mapro-microbiologia del Hospital.
4.7 Evacuar informes técnicos y resultados acerca de los Andlisis de los perfiles microbiologicos.
4.8 Participar en las recomendaciones del uso racional de antimicrobios y las politicas de los mismos.
4.9 Coordinar y desarrollar con el médico epidemiolégico las investigaciones epidemiologicas, conformando equipos operativos.
4.10 Participar en la realizacion de campafias preventivo-promocionales en coordinacion con el equipo de salud.
4.11 Y las demas funciones que le asigne el Jefe /a de Oficina.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Cualquier profesional en salud.
Titulo Profesional Universitario Especialista en Epidemiologia o Salud Publica.
Experiencia
Especialidad en salud publica.
Capacitacion especializada en el area.
Capacidad, habilidadesy aptitudes
Capacidad de andlisis y sintesis y coordinacion tecnica
Habilidades para utilizar equipo informatico, para concretar resultados en el tiempo oportuno
Aptitudes positivas en relacion al trabajo en equipo

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIRICACION VIGENCIA:
Jefe de Oficina OEPE




OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

- . . . Pag. 04 de 07
£ Manual De Organizacién y Funciones TR

= _*CAD ORGANICA : OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
ASIFH ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS N° DE CAP
-C-30 DEL CARGO CLASIFICADO : 01105005 1 030

.- FUNCION BASICA

Al

_= Unidad Funcional de Bioestadistica, tiene como funcién basica, generar los archivos y/o sistemas de informacion que se
requieran, asi como ser responsable de tener actualizado el envio de la informacion a las diferentes dependencias superiores, asi
como internamente dentro de la Institucion,

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas :

Depende del Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
Relaciones Externas :
Se relaciona con el Ministerio de Salud - Oficina General de Epidemiclogia y con la DISA V Lima Ciudad

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Coordinar y realizar la Sala Situacional y el ASISHO (Analisis de Situacion de Salud de Hospitales.)

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Coordinar con la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital, para obtener la Informacion Estadistica, asi como coordinar
con Informaética para el soporte técnico de Software y Hardware.

4.2 Proponer el desarrollo de tecnologias y/o programas informaticos, que permita mejorar el procesamiento de la informacion del
sendcio, asi como digitalizarlo.

4.3 Generar los archivos y/o sistemas de informacién que se requieran, asi como ser responsable de tener actualizado el envio de
la informacién a las diferentes dependencias superiores, asi como internamente dentro de la Institucion.

4.4 Coordinar con la Oficina de Estadistica e Informatica, para la realizacién correcta de las copias de seguridad (respaldos yio
backups) de los datos en forma frecuente segun las necesidades de respaldo de informacion.

4.5 Reportar fallas y/o errores logicos en el procesamiento de los sistemas (programas informaticos y/o software), que permitiran
la mejora continua de la informacion.

4.6 Participar en la promocién, disefio y difusién de investigaciones epidemiologicas

4.7 Brindar apoyo técnico estadistico al proceso de investigacion

4.8 Participar en reuniones técnicas con el Equipo Técnico de Epidemiologia y Salud Ambiental.

4.8 Informar y proponer el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los recursos informaticos de la Oficina.

4.9 Y demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semedtres académicos, en estudios relacionados con sus funciones.

Experiencia

Conocimientos Técnicos en programacion, con experiencia en manejo de base de datos en estadisticas de salud, para
hospitales de nivel Il 6 IV

Capacidad, habilidades y aptitudes
Capacidad de analisis, sintesis y coordinacion técnica
Habilidades para utilizar equipo informatico, para concretar resultados en el tiempo oportuno
Aptitudes positivas en relacion al trabajo en equipo

Experiencia

Experiencia 3 afios en manejo de datos en Estadisticas de Salud e Informatica en hospitales de nivel Il 6 nivel IV
Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de analisis, sintesis y coordinacion técnica

Habilidades para utilizar el equipo de informatico, para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Aptitudes positivas en relacion al trabajo en equipo.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Jefe de Oficina OEPE
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.- FUNCION BASICA

La Unidad Funcional de Salud Ambiental, realiza el seguimiento y monitoreo de las areas verdes y canales de regadio, como
23/ mismo participa en el manejo y capacitacion de la eliminacién de los residuos soélidos.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas :
Depende del Jefe de la Oficina
Coordina la labor de los profesionales de salud de apoyo a la Oficina de Epidemioclogia.
Relaciones Externas:
Se relaciona con el Ministerio de Salud de la Oficina de Epidemiologia, bajo la supenvsion del Jefe de la OESA.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Coordina la ejecucion de investigacion epidemiologica.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realiza supension de los viveres frescos que ingresan dos veces por semana al Departamento de Nutricion.
4.2 Realiza la vigilancia y control del manejo sanitario de los residuos sélidos en nuestra Institucion.
4.3 Realizar la vigilancia, supendsién y control del cumplimiento de las normas de buenas practicas en manipulacion de
alimentos en el HV.L.H.
4.4 Realizar el control de la calidad sanitara del agua potable en nuestra Institucion.
4.5 Realizar la vigilancia y control de la aplicacion de insectividas y raticidas.
4.6 Realizar la vigilancia del manejo sanitario de ropa sucia hospitalaria.
4.7 Participar en las campafias de saneamiento, inmunizaciones, desastres y en las preventivas promocionales.
4.8 Participar en la capacitacion técnica del personal en saneamiento ambiental.
4.9 Las demas funciones que le asigne el Jefe de la OESA de conformidad al Manual de Procedimientos de la Oficina

4.10 Supenvsar y/o ejecutar actividades de vigilancia al cumplimiento de las normas bio-seguridad y de buenas practica de
higiene en la manipulacion de alimentos.

4.11 Supenvsar y/o ejecutar la deteccién, investigacion e informacion oportuna a las autoridades correspondientes de los casos
de enfermedades sujetas a notificacion obligatoria y controlar la ocurrencia de brotes epidemiologicos en el Hospital.

4.12 Participar en la elaboracion del ASIS y de |a sala situacional.

4,13 Apoyar en la implementacién y ejecucién de monitoreo de indicadores de salud.

4.14 Participar en la promocion, disefio y difusion de investigaciones epidemiologicas.

4.15 Supenvsar programas de prevencion y control de accidentes laborales y enfermedades mentales.

4.16 Participar en la Elaboracion del perfil epidemiolégico de las enfermedades mas frecuentes del personal.

4.17 Intenenir en la elaboracion y difusion a los diferentes niveles, el perfil epidemiolégico de las enfermedades mentales.
4.18 Elaborar y participar en la propuesta, ejecucion y evaluacion de vigilancia epidemiolégica para dafios intra hospitalarios.
4.19 Participar en la generacion de la informacion analitica de Salud Mental.

4.20 Supenvsar la identificacion de grupos de riesgo en funcién a niveles de exposicién de acuerdo al perfil ocupacional.

4.21 Y las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.
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2 - S=QUISITOS MINIMOS

Tr_o Tecnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad .
Experiencia

Zxpenencia en la conduccion de Programas Administrativos relacionados con el area.
Capacitacion especializada en el area.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de analisis sinfesis y coordinacion técnica

Habilidades para utilizar equipo informatico, para concretar resultados en el tiempo oportuno

Aptitudes positivas en relacion al trabajo en equipo

Experiencia
Experiencia en la conduccién de Programas Administrativos relacionados con el area.
Capacitacién especializada en el &rea.
Capacidad, habilidad y aptitudes.
Capacidad de analisis sintesis y coordinacion técnica.
Habilidades para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Aptitudes positivas en relacion al trabajo en equipo.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Jefe de Oficina OEPE
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1.- FUNCION BASICA
Secretaria tiene como funciona basica de recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y- archivar la corespondencia de la Oficina,
[| Administrar los documentos y archivo de la Oficina . Mantener actualizada la documentacion y el archivo de la Oficina.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
Depende del Jefe de la Oficina de Epidemiologia.

Relaciones Externas:
Se relaciona con todas las Unidades Orgénicas de nuestra Institucion en relacion a las actividades de Epidemiologia.
Atender al publico usuario interno y extemo

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Administrar los documentos y archivo de la Oficina.
4.2 Mantener actualizada la documentacion y el archivo de la Oficina.
4.3 Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar la correspondencia de la Oficina.
4.4 Atender las llamadas telefonicas y concertar citas.
4.5 Brindar informacion y atender al publico que acude a la Oficina de Epidemiologia.
4.6 Guardar absoluta resena sobre la documentacion.
4.7 Controlar la integridad de los bienes.
4.8 Separacion de citas.
4.9 Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Estudios de secretaria con especialidad en computacion.
Experiencia
Experiencia en computacion e informatica
Capacitacion especializada en el area.
Capacidad, habilidades y aptitudes
Capacidad de analisis, sintesis y coordinacion técnica
Habilidades para utilizar el equipo informatico para concretar resultados en el tiepo oportuno
Aptitudes positivas en relacién al trabajo en equipo.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIACACION VIGENCIA:

Jefe de Oficina OEPE
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'1.- FUNCION BASICA
La Unidad Funcional de Salud Ambiental, realiza el seguimiento y monitorec de las areas verdes y canales de regadio, como

asi mismo participa en el manejo y capacitacién de la eliminacion de los residuos solidos.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas :

Depende del Jefe de la Oficina

Coordina la labor de los profesionales de salud de apoyo a la Oficina de Epidemiologia.

Relaciones Externas :
Se relaciona con el Ministerio de Salud de la Oficina de Epidemiologia, bajo la supendsion del Jefe de la OESA.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Coordina la ejecucién de investigacion epidemiolégica.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realiza la vigilancia y control del manejo sanitario de los residuos solidos en nuestra Institucion.

4.2 Realizar 13 vigilancia, supenision y control del cumplimiento de las normas de buenas practicas en manipulacion de
alimentos en el HV.L.H.

4.3 Realizar el control de |a calidad sanitaria del agua potable en nuestra Institucion.

4.4 Realizar la vigilancia y control de la aplicacion de insectividas y raticidas.

4.5 Realizar la vgilancia del manejo sanitario de ropa sucia hospitalaria.

4.6 Participar en las campanas de saneamiento, inmunizaciones, desastres y en las preventivas promocionales.

4.7 Participar en la capacitacion técnica del personal en saneamiento ambiental.

4.8 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad o el Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental de

conformidad al Manual de Procedimientos de la Oficina

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.

Experiencia
Alguna experiencia desemperiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades para utilizar equipo informatico, para concretar resultados en el tiempo oportuno

Aptitudes positivas en relacion al trabajo en equipo

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Jefe de Oficina OEPE
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CAPITULO Vi

Comités y/o Comisiones de Trabajo

|. UNIDAD FUNCIONAL DE SALUD OCUPACIONAL

Asesora al Jefe de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.

Identifica los peligros y evallia los riesgos dentro de los ambientes de la institucion,
monitoreando permanentemente.

Identifica las posibles enfermedades ocupacionales dentro de la Institucion, haciendo la
prevencion de las mismas.

Il. UNIDAD DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Cuenta con las siguientes areas:
Asesoria de la Gestion
Analisis e investigacion

-
o
& Vigilancia en Salud Mental y Violencia Familiar
& Farmaco vigilancia hospitalaria

-

Vigilancia en otros eventos de Salud

Il UNIDAD DE SALUD AMBIENTAL

Cuenta con las siguientes areas
& Higiene alimentaria y zoonosis
& Saneamiento Ambiental.

& Salud Ocupacional

IV UNIDAD DE BIOESTADISTICA
Cuenta con las siguientes areas:
Asesoria de la Gestion
Analisis e investigacién
Coordinacion con la Oficina de Estadistica e Informética, para el realizar la Sala Situacional de
Salud, el Andlisis de Situacién de Salud Hospitalaria (ASISHO), y para la elaboracion de los
Boletines Epidemioldgicos, tanto internamente, asi como externamente (DISA V LIMA CIUDAD)
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CAPITULO VIl
Anexos y Glosario de Términos

EPIDEMIOLOGIA

La Epidemiologia es una ciencia cuyo avance acelerado en los ultimos arios ha generado su aplicacion
en diversos aspectos en el campo de la salud, tales como: el estudio de dafios a la salud, su
causalidad, la planificacién de las politicas poblacionales para el control de los mismos y la gestién de
los establecimientos con evaluacién de sus procesos y calidad de servicios.

Ultimamente la Epidemiologia posee la capacidad de convertirse en un instrumento para cada una de
las especialidades médicas. Es asi que en el Hospital “Victor Larco Herrera’, tenemos que dar
prioridad al Area de la Salud Mental, la planificacion y para la conduccion estratégica de los sistemas
de salud. Esto resulta Util para una gran diversidad de profesionales del area de salud y no sélo para
los epidemiélogos, lo que obliga a una capacitacion integral de todo el equipo de salud, generalmente

formado para el tratamiento individual de los problemas o eventos sanitarios.

La informacién proporcionada por la epidemiologia tiene dos finalidades: la primera, sirve como soporte
para la toma de decisiones con el lema “informacién para la accién” y la otra es la investigacion, para
verificar las hipdtesis surgidas de la observacion sistematica de los eventos de salud y sus causas.

SALUD

1948 OMS “Completo estado de bienestar fisico, mental y social, y no solamente la ausencia de

enfermedad.

SALUD PUBLICA

Ciencia y arte de prevenir enfermedades, prolongar la vida, fomentar la salud y la eficiencia fisica y

mental mediante el esfuerzo organizado de la poblacion.

SALUD AMBIENTAL

La salud ambiental es aquella parte de las ciencias ambientales que se ocupa de los riesgos y efectos

que para la salud humana que representan el medio en que habita y donde trabaja el individuo que se
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afecta con los cambios naturales o artificiales donde vive y/o labora, afectandose con la contaminacion

roducida por ese medio.

ASIS

Analisis Situacional de Salud: Son procesos analitico- sintéticos que permiten caracterizar, medir, y
explicar el perfil de salud-enfermedad de una poblacién, incluyendo los dafios y problemas de salud,
asl como sus determinantes, sean estos competencia del sector salud o de otros sectores.

SALUD MENTAL

La salud mental es la expresién de un conjunto de factores protectores, condicionantes, determinantes,
precipitantes y de sostenimiento, de naturaleza integral que se manifiesta en el bienestar subjetivo de
la persona. El desequilibrio de estos factores se expresa en desajuste mental.

La salud mental es una dimensién inseparable de la salud integral, es el nlcleo de un desarrollo
equilibrado de toda la vida, que desempefa una funcién importante en las relaciones interpersonales,

la vida familiar y la integracion social.

Es un factor clave para la inclusion social y la plena participacién en la comunidad.
PROMOCION DE LA SALUD

La promocién de la salud es un proceso, no una solucion facil', expresa el reporte de la Division de
Promocién y Proteccion de la Salud de la Organizacion Panamericana de la Salud (OPS) al 43er
Consejo Directivo de la Organizacién. "Su propésito es lograr un resultado concreto en un plazo largo,
pero con efectos a mediano y corto plazos. Los resultados concretos varian, pero comprenden la

participacién de los ciudadanos y la comunidad y contribuyen a mejorar la calidad de vida".

LA PREVENCION EN SALUD

La prevencién es sobre todo, definida como la proteccién contra los riesgos, las amenazas del
ambiente, lo que significa, inevitablemente la accion mancomunada de las Instituciones de Salud, de
las comunidades, y de las personas que mas que integrarlas las instituyen. En la Primera Conferencia
Internacional de Promocion de Salud, realizada en Ottawa en 1986 con el patrocinio de la OMS se
sefiala que es necesario facilitar el proceso segun el cual se puede movilizar "a la gente para aumentar
su control sobre la salud y mejorarla...para alcanzar un estado adecuado de bienestar fisico, mental y
social... ser capaz de identificar y realizar sus aspiraciones, de satisfacer sus necesidades y de
cambiar o adaptarse al medio ambiente". Para lograr verdaderamente esto es imprescindible
comprender que el desarrollo de la Salud no se puede reducir a la lucha contra la enfermedad. a las

préacticas clinicas tradicionales, sino a la prevencion de las mismas.
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EPIDEMIA

Fresentacion en una Comunidad o regién, de un grupo de casos de una enfermedad que claramente
excede |a incidencia normal esperada.

Las cifras de la frecuencia habitual de la enfermedad en la misma zona, poblacion y época del afio,
permite reconocer la presencia de un fenémeno epidémico.

El numero de casos que identifica una epidemia depende del agente, las caracteristicas demogréficas y
el tamario de la poblacién expuesta, las eventuales exposiciones anteriores al agente, el tiempo y el

lugar.

ENDEMIA

Presencia habitual de una enfermedad, en un area geografica determinada. Ejemplo la enfermedad

de Carrién.

BROTE

Unicamente supone un incremento localizado, en la incidencia de la enfermedad, por ejemplo: Un

pueblo, una ciudad o una Institucion.
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