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Bellavista, .....0%..... . de.. M&2 . . . del 2009

Visto el expediente N°004563, e Informe N°060-2009-OEPE/INR, expediente N°004567 e Informe
N°064-2009-OEPE/INR, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Instituto Nacional de
Rehabilitacion “‘Dra. Adriana Rebaza Flores”:

wt

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ministerial N°715-2006/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion, documento que establece la organizacién de la
entidad, norma su naturaleza, vision, misién, objetivos estratégicos, objetivos funcionales generales,
estructura organica y objetivos funcionales de las unidades orgénicas que Ja integran;

Que, en consecuencia, corresponde actualizar los Manuales de Organizacién y Funciones de las
diferentes unidades orgénicas que conforman la estructura organizacional de la entidad:

Que, en tal virtud, los responsables de las diferentes unidades orgdnicas de la Institucién han
elaborado los respectivos proyectos de Manuales de Organizacién y Funciones, instrumentos técnicos
normativos que regulan las relaciones, ubicacion, lineas de autoridad, responsabilidad, funciones a
nivel de cargo o puesto de trabajo; para el cumpiimiento y logro de los objetivos y metas programadas;

ue, los proyectos efaborados, han sido revisados por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento

{strategico, érgano Asesor en aspectos técnicc normativos y de racionalizacion;

"% De conformidad con la Resolucion Ministerial N°603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N°0O7-
MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional, modificada con la Resolucién Ministerial N°205-2009/MINSA, Resolucion Ministerial
N®715-2006/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional
de Rehabilitacién ‘Dra. Adriana Rebaza Flores” y Resolucién Ministerial N°642-2007/MINSA,
Resolucién Directoral N°082-2008-SA-DG-INR' y Resolucién Directoral N°116-2008-SA-DG-INR, que
aprueba y modifican el Cuadro para Asignacién de Personal del Instituto Nacional de Rehabilitacion; y
en uso de las facuitades conferidas;

£

Estando a lo propuesto por los responsables de las unidades organicas; y

Con la opinion técnica  favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de
Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Rehabiiitacién “Ora. Adriana Rebaza Flores™:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar e/ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES del Instituto Nacional de
Rehabilitacién, conformado por ios Manuales de Organizacion y Funciones de las diferentes unidades
organicas que o integran, segun detalle:

ORGANO DE DIRECCION
1. Direccién General, que consta de Veinte (29) folios

ORGANO DE CONTROL
2. Organo de Control Institucional, que consta de Dieciséis (16) folios

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
3. Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, que consta de Diecinueve (19) folics
e
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4. Oficina de Gestién de la Calidad, que consta de Trece (13) folios
5. Oficina de Epidemiologia, que consta de Dieciséis (16) folios

6 Oficina de Asesoria Juridica, que consta de Dieciocho (18) folios

7 Oficina de Cooperacion Cientifica Internacional, que consta de Diecinueve (19) folios

ORGANOS DE APOYO
8. Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada, que consta de Diez ( 10)

folios.
9. Oficina de Estadistica e Informética, que consta de Dieciséis (16) folios
10. Oficina de Comunicaciones, que consta de Dieciocho (18) folios

) ORGANOS DE LINEA
/' 11. Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en Funciones Mentales,

que consta de Cincuenta y Siete (57) folios
12. Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién en Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento,

que consta de Cincuenta y Siete (57) folios
13 Direccién Ejecutiva de Investigacion y Docencia en Prevencién de Riesgos y Promocién de la

Salud, que consta de Veintiuno (21) folios

OTRAS UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE LA DIRECCION GENERAL
14. Departamento de Enfermeria, que consta de Catorce (14) folios

Articulo 2°- Los documentos técnicos normativos aprobados por el articulo precedente, son de
aplicacién en el &mbito de las unidades orgénicas del Instituto Nacional de Rehabilitacién. Su Difusién
e implementacién es responsabilidad del funcionario o directivo a cargo de la unidad organica

correspondiente.

Registrese y Comuniquese,
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irector General
Insitulo N nal de Rehabilitacion

“Dra Adriana Rebaza Fiores”
CMP N°® 18680
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CAPITULO |

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Epidemiologia, tiene por objeto
determinar su organizacién y funciones, asi como de las areas funcionales que la
conforman, con la finalidad de lograr brindar informacion estratégica, conducir la Vigilancia
bajo el enfoque de la Salud Publica del Proceso Discapacitante, Analizar la Situacion de la
Discapacidad bajo el enfoque sanitario y realizar Investigacion Epidemiolégica Aplicada,
Prevencion y Control de condicionantes. Determinantes y riesgos de la Discapacidad.

En este documento se describe las funciones especificas, las responsabilidades,
obligaciones, lineas de autoridad y niveles de coordinacion de los cargos y puestos de
trabajo, cuya funcién contribuye a lograr los objetivos funcionales de la dependencia.

Proporcionar informacién sobre las funciones que desempenara el personal de La Oficina
de Epidemiologia.

Alcance

El presente Manual es de aplicacion exclusiva para los cargos establecidos en la oficina de
Epidemiologia del Instituto Nacional de Rehabilitacién y es de cumplimiento obligatorio a
todo el personal : :

. Tap Gelhersh
weavilla 5.
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CAPITULO 1I

BASE LEGAL
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Ley N° 15085 “Declarese de interés publico al Instituto Peruano de
Rehabilitacion y con Personeria Juridica”.

Decreto Ley N° 17523 — Ley Organica de Salud que incorpora al Instituto .al
 Gobierno Central.

Ley 27657 -. Ley del Ministerio de Salud

Decreto .Legislativo N° 559 - Ley del Trabajo Medico.

" Decreto Supremo No. 013-2002-SA/DM -+ Reglamento de la Ley N°

27657 del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial No. 371-2003-SA/DM  Aprueba Directiva N° 007-
MINSA/OGPE — V.01, Directiva para la Formulacion Técnicos Normativos
de Gestion Institucional.

Resolucién Ministerial N 715-2006-SA/DM, Aprueba el Reglamento cjé
Organizacién y- Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion.

Resolucién Ministerial No. 642-2007-SA/DM, Aprueba el Cuadro de
Asignacién dé Personal del Instituto Naciona! de Rehabilitacion “Dra.
Adriana Rebaza Flores”.



CAPITULO 1l

riterios del Diseno

a Oficina de Epidemiologia, desarrolla sus actividades con un criterio moderno enmarcado en
na labor descriptiva y analitica especializada que tiene como propésito describir y explicar la
finamica de la salud poblacional, identificar los elementos que la componen y comprender las

uerzas que la gobiernan a fin de intervenir en el curso de su desarrollo natural especificadamente
glacionado con el Proceso Discapacitante.

.a Epidemiologia investiga la distribucion, frecuencia y determinantes de las condiciones de salud

de las poblaciones humanas, asi como las modalidades y el impacto de las respuestas sociales
para atenderlas.

la Oficina de Epidemiologia tiene la necesidad de aplicar y desarrollar técnicas y metodos
epidemiolégicos con el propésito de contribuir al mejor funcionamiento del Instituto.

En busqueda de las mejores herramientas, para desarrollar un proceso continuo de
mejoramiento de la calidad y en su rol de asesoria técnica la Oficina de Epidemiologia presenta
& Manual de Organizacién y Funciones que define y orienta el qué y cémo de las actividades de
aOficina, en el cual se han aplicado los criterios que a continuacién se mencionan:

3 Eficacia y Eficiencia: Se ha distribuido las funciones para el aseguramiento- del
cumplimiento  de los objetivos funcionales aprovechande al méaximo a los recursos -
disponibles.

132 Racionalidad: las funciones se han disefiado con el fin de obtener el maximo de efectividad
con el menor costo posible.

3. Unidad de Mando: Todo cargo depende jerarguicamente de un solo superior.

34 Autoridad y responsabilidad: se ha procurado la definicion clara de las lineas de autoridad,
asi como los niveles de mando y responsabilidad funcional, para que los caigos del nivel
superior puedan delegar autoridad necesaria én los niveles inferiores y qua se puedan
adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.

1 35 Segregacion de funciones: las funciones y tareas de los servidores se han definido y
limitado de modo que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles.

18 Sistematizacion: las funciones se han definido en base al cumplimiento de objetivos
funcionales asignados a la Direccién de Epidemiologia en el ROF.

37 Trabajo en Equipo: Se ha considerado que somos un grupo de personas organizadas
seglin nuestras habilidades y calidades en la busqueda de una organizacién basicamente
horizontal que nos permita el logro de los objetivos institucionales y funcionales.

18 Mejoramiento Continuo: también ha sido contemplado en la construccién del presente

{ manual y en la determinacién de las funciones asignadas, funciones que tienen por objeto
implemnentar mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios

‘39 Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacién: se ha considerado que el
presente manual debe actualizarse cuidando de mantener su flexibilidad' y.de estar acorde

con el perfil del cargo o puesto de trabajo para poder asegurar el cumpllmlento de las.
funciones basicas de esta dependencia.

Dr (Jelberrh
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CAPITULO IV

41 La Oficina de Epidemiologia, es la Unidad Organica encargada del analisis de la
informacion epidemiolégica y de otra fuente que sean de utilidad para la toma.de decisiones
en el ambito institucional, y de ser necesario en el ambito regional y nacional en asuntos
del andlisis de |a discapacidad en el Peru. Depende de la Direccion del Instituto Nacional de
Rehabilitacion. L

4.2 Organigrama Estructural: el organigrama estructurai de la Oficina de Epidemiologia del
Instituto Nacional de Rehabilitacién es el siguiente: .

DIRECCION GENERAL

/ - 3 "OFICINA DE .
\47/ EPIDEMIOLOGIA

- Rewdilla S, ) : 4



43 Organigrama Funcional: del Instituto Nacional de rehabilitacion es el sigui¢

_ DIRECCION

GENERAL

Oficina de .
Epidemiologia

Equipo de
Vigitanciaen SP |
; dela ’
|| Discapacidaden |
1 el Peru

Equipo de
Analisis de la
Gestiony
Evaluacion
‘Operativa

@ Equipode Salud |
& Ambientaly
Qcupacional
Institucional

Equipo de
Vigilancia
Epidemioclogica
Hospitalaria

. Dr. Gelberth
Revilla S.




Dir. Gelberriy
wevebls S

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

.CAPITULO V

OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA 04

028 Director de,Progr'a'ma Sef:toriall 'D3-05-290-1 | Director - 01

029 Médico‘ ] P3-50-525-1 01

(;0 Secretaria IV T4-05-675-4 01

| 031 Técnico ‘Administrativo | T3-05-707-1 01
8




CAPITULO VI

DESCRIPCION Y FUNCIONES DEL CARGO

ANEXO No. 10

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: (2) DIRECTOR DE PROGRAMA No. DE (3) 01 CODIGO
SECTORIAL | CARGOS | | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) D3-05-290-1 - o s (4) 038

- FUNCION BASICA (6)

% Asesorar a la Direccion General sobre la base del Analisis de la Situacion de la Discapacidad con
propuestas técnicas que orienten las actividades del Instituto, dirigiendo, coordinando,
supervisando y desarrollando Programas de Investigacién Epidemiologica aplicada, asi como

absolver consultas en materia de prevencion y control de infecciones Intrahospitalarias de las
diversas dependencias del INR

| 2- RELACIONES DEL CARGO (7)

L Relaciones Internas:

En lineas de Autoridad depende del Director General del Instituto

Con el Director General del Instituto a quien reporta el cumplimiento de su funcidn
Tiene mando directo sobre el personal a su cargo

Relacion de coordinacion con Jefaturas de Direcciones Ejecutivas, Jefes de Departamentos
Jefes de Oficinas.

-
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-
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Relaciones Externas:

‘Direccién General de Epidemiologia del MINSA
Direccion de Salud de las Personas

Oficina General de Defensa Nacional

Direccion de Salud | - Callao

Instituto Nacional de Salud — normas y procedimientos

C R S
Qe s e
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- ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

Son facultades de Jefe de la Oficina de Epidemiologia :

Dr. Gelberth

% Realizar actividades de Asesoria, Control y Supervision Revilla S.

% Representacion técnica del Director general en actividades intra y extra institucionales. cuando
este asi o indique.

- De convocatoria a Jefes de Departamento para la discusion de temas relacnonados al ambito
de nuestra competencia.

% Autorizar actos administrativas o técnicos: licencias, vacacmnes rotaciones ylo destaques asi .
como propuesta de contratacion de personal calificado.

% Evalla la gestion de todo el personal a su cargo




4.7

4.8
4.9

’. }—
4.1~/ Organizar, dirigir y supervisar las actividades técnicas - administrativas y personal de la
7./ dependencia a su cargo para lograr la ejecucion eficiente de los procesos administrativos.

Presidir por delegaciéon comisiones y comités relacionados con el area de competencia para
lograr los objetivos funcionales de la comisién que preside. .

Recomendar la implementacion de politicas, normas y procedimientos en las materias de su
competencia para mejorar la calidad de atencion a los pacientes y a los servidores de salud.
Capacitar en prevencién de riesgos hospitalarios para lograr la correcta aplicacion de las normas.
Elaborar, analizar y proyectar el perfil epidemiologico institucional del INR, para facilitar la toma
de decisiones de la Direccion General. ‘ .
Elaborar el analisis de la Situacién de la Discapacidad, nacional y segun la orientacion que se
necesite para la toma de decisiones referidas a los servicios, departamentos y areas funcionales
del Instituto Nacional de Rehabilitacion, y que éste instrumente la toma de decisiones.

‘Disefiar, proyectar y coejecutar las investigaciones epidemiolégicas vy operacionales gue
correspondan a la problematica local y nacional referida al proceso discapacitante y la
discapacidad en si. ’

Brindar informacion estratégica y conducir la vigilancia Epidemiolégica y ambiental

Elaborar informes técnicos relacionados con la el proceso discapacitante y sus consecuencias’

4.10 Proponer la formulacion de programas de inversion y operacion relacionados con el proceso

4.1

discapacitante, sus condicionantes y determinantes.
Prestar asesoramiento en el campo de la epidemiologia clinica y/o de riesgos en la institucion.

4.12 Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la solucion de problemas

con los programas a su cargo.

4.13 Coordinar la respuesta inmediata en caso de emergencias o desastres en el Instituto.
4.14 Asesorar la elaboracion del Boletin Epidemiologico | .
415 Asesoraren la elaboracion de Normas de Prevencion y control de Enfermedades transmisibles,

de Infecciones Intrahospitalarias y Bioseguridad y de Vigilancia Epidemiologica de las
Discapacidades vy las Instituciones competentes intra y extra Institucionales.

4.16 Promover estudios epidemiolégicos en el campo de salud, con énfasis en las investigaciones

417

operacionales.
Participar en el Comité de Gestion y en los Comités que integre la Oficina

4.18 Otras que le asigne la Direccion General

Exp

.,
”»t

*
0..

5.- REQUIélTOS MINIMOS (10)

i ﬁducacwn :

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Medico Rehabilitador con estudios en epidemiologia clinica y/o campo.
Condiciones de lider

‘Conocimientos en el manejo de sistemas informaticos (base de datos y uso de paquetes .

estadisticos)

Capacitacion especializada en el area

eriencia : 7

En el analisis epidemiolégicos y/o gestion , deseable 3 afios
En administracion hospitalaria y Gerencia en Salud

Capacidades, habilidades y actitudes:

®,
o

*,
0.0

»
.'

-

]

s,
*!

Haber realizado por lo menos un trabajo de investigacion en la especialidad con una antigliedad no
mayor de dos afios como autor. _

Conocimiento de idioma extranjero, preferencia el Inglés nivel intermedio

Ejecutar trabajos bajo presién y de liderazgo para lograr objetivos institucionales

Tener vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas

&>
il e T
Dr. Gelberth
Revibla-S
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A ‘éf“PRoBADOm) ULTIMA MODIFICACION (11) . VIGENCIA (11)
Vs : S .

Fecha: / /
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ANEXO No. 10

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ©ORGANICA: (1) OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: (2) MEDICO 1 No. DE (3) 01 CODIGOS
CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  (5) P3-50-525-1 (4) 028

1- FUNCION BASICA (6)

% Ejecucién de actividades de diagnostico y asistencia médica, supervisar, evaluar, coordinar el
adecuado funcionamiento del sistema de vigilancia en salud publica del Proceso Discapacitante, y
proponer las, bases conceptuales para el analisis de la situacion de I0s. determinantes y
condicionantes de la discapacidad. Asi como mantener actualizado los criterios epidemioldgicos .
hospitalarios y procedimientos técnicos.

" 2- RELACIONES DEL CARGO (7)

Relaciones Internas: - .
+ Relacion de dependencia con el Director de la Oficina de Epidemiologia de quien depende,
reporta y asesora en materia de su competencia.

& Relacion de coordinacion con Jefaturas de Direcciones Ejecutivas, Jefes de Departamentos,
Jefes de Oficinas. ' ;

Relaciones Externas:

% Direccion General de Epidemiologia del MINSA, Direccion de Salud de las Personas, Oficina
General de Defensa Nacional, Instituto de Desarrollo de Recursos Humanos a instancia de su jefe
inmediato, Instituto Nacional de Salud.

- ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

+ De representacion tecnica del Director de la Oficina de Epidemiologia cuando este lo indique.
s+ De supervision del cumplimiento de Normas y Procedimientos relacionados al temg/ &
Discapacidad y temas afines.

<
</ %
=

4- FUNCIONES ESPECIFICAS (9)
¢ . Dr. Gelb. - a.

41 Absolver consultas en materia de prevencién y control de infecciones Intrahospitalarias, sabsdila 3.
ambiental, bioseguridad y salud ocupacional de las diversas dependencias del Instituto Nacional
de Rehabilitacién para la correcta aplicacién de las Normas y procedimientos.

42 Absolver consultas en las Vigilancia de Enfermedades Transmisibles y No Transmisibles de los
diversos departamentos asistenciales del Instituto Nacional de Rehabilitacion para la correcta
aplicacion de las normas. ' :  f

43 Monitorizar y supervisar los servicios del ambito de la bioseguridad y la-salud ambiental
brindados por terceros al INR para la correcta aplicacion de las normas vigentes.

44 Planificar y supervisar programas asignados al area de su competencia

45 Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad

46 Participar en el planeamiento de programas de inversion y operacion .

47 Realizar estudios de investigacion epidemiolégica de los casos y brotes que lo ameriten y
disponer medidas inmediatas de control en situaciones de emergencia. ‘ - ;

. 48 Conformar el Equipo técnico operativo con los profesionales de la salud

- 43 Analizar los perfiles hospitalarios, de morbilidad y mortalidad.

- 440 Dirigir la elaboracion del Boletin Epidemiolégico

11
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411 Promover estudios de identificacion de riesgos para reducir la exposicion del Personal de

salud, pacientes y visitas.

4.12 Formular el programa de exdmenes médicos al personal del hospital, con prrondad del personal

que maneja alimentos y a los que laboran en areas de alto riesgo.de contaminacion.

Be. doad Guille, 1 4. 13 Oftras que le asngne el jefe

5.- REQUISITOS MINIMOS (1oj

Educacion : .

.,
Ld

®,
£

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Médico Epidemidlogo u otra especnalldad con grado o eSpeaaiidad en epidemiologia o salud
publica

Adiestramiento en el manejo de comunicaciones: intranet vy el software de uso coman vy
conocimientos  en el manejo de sistemas informaticos (base de datos y-uso de paquetes
estadisticos) de nivel avanzado. ;
Capacitacion especializada en el area

Experiencia

..
e

Alguna experiencia en labores de la especialidad

Capacidades, habilidades y actitudes

.
i X3

-
o

.
B3

o:o

e -
L g

Solucionar problemas del usuario interno y externo con cortesia y tacto.

Haber realizado por lo menos un trabajo de investigacion en la especialidad con una antigliedad no
mayor de dos afios como autor.

Conocimiento del idioma, de preferencia inglés intermedio

Utilizar equipos informaticos, apto trabajar bajo presion, concretar resultados en tiempo oportuno
Tener actitud de vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas

APROBADO (11) ULTIMA MODIFICACION (11) VIGENCIA (11)

Fecha: / /

Dr. Gelberth
Revilla $-
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ANEXO No. 10

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

" UNIDAD ORGANICA: (1) . OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: (2) SECRETARIA (0) IV No. DE (3) 01 CODIGOS
CARGOS CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T4-05-675-4 - (4) 030

1.- FUNCION BASICA (6)

2.

3.-

*» Ejecucion y coordinacion de actividades complejas de apoyo secretanal admlnlstra y organiza la
documentacion de la Oficina.

RELACIONES DELCARGO (7)

Relaciones Internas :

e

» En lineas de autoridad depende del Jefe de la Oficina de Epidemiologia y en ausencia de éste, del
médico de la Oficina

Con el Jefe de la Oficina de Epidemiologia a quien reporta el cumplimiento de su funcion
Relacion de coordinacion con Jefaturas de Direcciones Ejecutivas, Jefes de Departamentos,
Jefes de Oficinas '

*,
o0

*
°e

Relaciones Externas :

D Comumcacnon con las Oficinas Administrativas del MINSA, u otros organismos a mstanc:as de
su jefe inmediato, en relacion inherentes a su cargo.

ATRIBUCIONES DEL CARGO (8) ‘ ' =

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, dlstrlbwr y archivar documentacion de la Oficina de
Epidemiologia

4.2 Organizar el archivo, despacho y distribucion de |a correspondencia de la Oftcma

4.3 Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar o digitar documentos variados

4.4 Apoyar en la digitacion de datos

4.5 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

4.6 Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas

4.7 \Velar por la seguridad y conservacion de documentos

4.8 Atender los aspectos de abastecimiento, encargarse de su distribucion y mantenimiento interno
de la Oficina

4.9 Orientar al publico interno y externo sobre gestiones a realizar y situacion de los documentos

4.10 Oftras que le asigne el Jefe

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
: D Gelberth
<+ Titulo de Secretaria, con adiestramiento en digitacion automatica de datos, manejo de- Revilla S,
comunicaciones: Intranet e internet y el software de uso comdn y base de datos: Wo@,ExceL
Power Point, Fox, Access; deseable nivel avanzado. TONIZADO ge
% Instruccion secundaria completa y titulo secretarial MO f@

GFICIN

53
=
=
2
-

- 13




Experiencia:

** Experiencia en labores de Oficina.

Capacidades, habilidades y actitudes:
** Capacidad de redaccion , organizacion, interpretacion de documentos, analisis, expresion,
. coordinacién técnica
% Habilidad en el uso de los equipos informaticos, y manejo de programas de Office
% Tecnicas administrativas: velocidad en la digitacion, técnicas de archivo.
% Solucionar problemas del usuario interno y externo con amabilidad, cortesia y tacto.

APROBADO (11) ULTIMA MODIFICACION (11) VIGENCIA (11)

Fecha: /
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ANEXO No. 10

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: (1) OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: (2) TECNICO ADMINISTRATIVO | | No. DE (3)01 |CODIGOS
CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5) T3-05-707-1 (4) 031

1.- FUNCION BASICA (6)

% Ejecucion de actividades de los sistemas administrativos de apoyo a la Oficina de Epidemiologia

2.- RELACIONES DELCARGO (7)
Relaciones Internas :

% En linea de Autoridad con el Jefe de la Oficina de Epidemiologia y en ausencia de éste el
medico asistente de la Oficina. :

%+ Con el Jefe de la Oficina de Epidemiologia a quien reporta el cumplimiento de su funcion

% Relacion de coordinacion con Jefaturas de Direcciones Ejecutivas, Jefes de Departamentos,
Jefes de Oficinas ‘ ’

Relaciones Externas:

% Con fines informativos, de seguimiento de documentos, ocasionalmente con las Oficinas
Administrativas de los diferentes organismos que se relaciona la Oficina.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

4.1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos a su cargo.
4.2 Digitar los datos remitidos por los servicios de la labor a su cargo -
4.3 Generar los reportes que se requieran asi como ser responsable de tener actualizado. el envio
de la informacién a las instancias superiores de Ia labor a su cargo. g
4.4 Esresponsable alterno del back up de los datos en forma diaria
4.5 Ejecutar y verificar la actualizacién de registros,”fichas y documentos técnicos en labor
corresporida -
4.6 Coordinar actividades administrativas sencillas
4.7 Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuesfionarios
4.8 Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares
4.9 Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones -
4.10 Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas. . ). Gelberth
4.11 Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativasiyeha S.
‘reuniones de trabajo *
4.12 Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos
4.13 Ofras que le asigne el Jefe




Dr. duan O. Guilien C
5.-

REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion :

% Instruccion secundaria completa

%+ Técnico en computacién de Instituto Superior

- #» Capgcitacion técnjca del area

Experiencia :

% Alguna experiencia en labores de la especialidad
Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad en andlisis, redaccién, coordinacion técnica.
Utilizar equipos informaticos

Concretar trabajos en tiempo oportuno
Solucionar problemas del usuario interno y externc con cortesia y tacto

R L7 + +
R I X

APROBADO (11) .| 'ULTIMA MODIFICACION (11) ] " VIGENCIA (11)

Fecha: /

Dr. Gelberth
Revilla S
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