SECTOR SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Spe ¢ 3F-20M4-T-Ope /TS

RESOLUCION JEFATURAL

Lima \F de rovemble de1 2014

Visto, el Expediente N° 30756-14 que contiene el Informe N°057-2014-0E0-
OGAT/INS, de la Oficina Ejecutiva de Organizacion del Instituto Nacional de Salud;

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Jefatural N°267-2003-J-OPD/INS se aprebo el Manual de
Organizacion y Funciones del |nstituto Nacional de Salud, contenjendo en el
Volumen Ill al Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccidn del Ambiente para
la Salud, organo de linea del Instituto:

Que, mediante Resolucidn Suprema N® 042-2013-8A de fecha 07 de octubre del
2013, se aprob6 el Cuadro para Asignacién de Personal-CAP del Instituto Macional
de Salud, en el marco de los lineamientos establecidos en las normas vigentes:

Que, con Reselucidn Jefatural N°® 266-2014-J-OPE/INS de fecha 06 de octubre del
2014, se aprobo el reordenamiento de cargos del Cuadro para Asignacion de
Personal-CAP provisional del Instituto Nacional de Salud, por la naturaleza del INS,
de conformidad con las normas establecidas vigentes:

Que, de conformidad con la Directiva N°007-MINSA/OGPP-V,02, aprobada mediante
Resolucion Ministerial N*603-2006/MINSA, que establece los criterios para la
Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional, el Manual
de Organizacidn y Funciones debe formularse en base a los cargos contenidas en el
Cuadro para Asignacién de Personal, por lo cual es necesario actualizar este
documento de gestion institucional, en funcion del CAP vigente:

Llue, mediante el documento de visto, la Oficing General de Asesoria Técnica,
propone  la actualizacion del Manual de Organizacién v Funciones del |nstituto
Nacional de Salud, en lo que respecta al Centro Nacional de Salud Qcupacional v
Proteccion del Ambiente Para la Salud:

Con la visacién de la Subjefatura, de la Oficina General de Asesoria Técnica,
Oficina General de Asesoria Juridica y la Oficina Ejecutiva de Organizacién del
Instituto Nacional de Salud; v,

En uso de las atribuciones establecidas en el literal h) del articulo 12° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del |nstituto Nacional de Salud aprobado
por Decreto Supremo N° 001 -2003-54;
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion ¥ Funciones - MOF-
CENSOPAS-INS Centro Macional de Salud Ocupacional v Proteccion del Ambiente
Para la Salud del Instituto MNacional de Salud, el mismo que forma parte integrante
de la presente Resolucidn Jefatural,

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N® 267-2003-0P /NS en lo
concerniente al Manual de Organizacisn v Funciones del Centro Nacional de Salud
Ocupacional y Proteccidn del Ambiente Para la Salud contenido en el Valumen JI]
de la referida Resolucion Jefatural.

Articulo 3°.- Disponer que |la Oficina Ejecutiva de Organizacion proceda a publicar
la presente Resolucion Jefatural v el Manual en el portal de transparencia del
Instituto Nacional de Salud www.ins.gob.pa .

Registrese, comuniquese y publiquese.

“Dr. Emesto Bustamante Don ayte
Jefe
Instiute Macional de Salud
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Salud INS, a lo larg de 118 afios de vida institucional ha contribuido al desarollo del
Perll a fravés de investigaciones & innovaciones tecnologicas. Actualmente, €s un Crganismo Publico Ejscutor
del Ministerio de Salud con autonomia técnica y de gestion encargado de participar activa y decididamente en
la propuesta de politicas y normas, promover, desaroliar y difundir la investigacion cientifica tecnologica ¥
servicios de salud en los campos de la salud poblica, |a produccion de biologicos, el control de calidad de
alimentos, productos farmacéuticos y afines, en matena de salud ocupacional, proteccion del medio ambiente,
a interculturalidad, ' gestion en salud y &l gjercicio pleno de la rectoria en los aspectos de nutncion,

El presente documento de gestion, Manual de Crganizacion y Funciones (MOF) se ha slaborado en
concordancia con las normas citadas en la Base Legal y el nuevo marco estratégico del Instituto, través del
cual asume nuevos retos, responsabilidades y objetivos, los mismos que quedan plasmados en el Plan
Estratégico Institucional para el periode 2011-2015.

DISPOSICIONES GENERALES

En este contexto, es necesaria la organizacion de los servidores y funcionarios del N3, estableciendo sus
deberes y obligaciones comprendidos en el siguiente marco legal:

1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacian de la Gestion del Estado, que declara al Estado Peruano en
oroceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizacienes, con la
finalidad de mejorar la gestion publica al servicio de la nacion.

2. Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba |a Ley de Orgenizacion y Funcicnes del Ministerio de Salud.

3. Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Repiiblica, en plena conocimiento de fas disposicicnes generales para prevenir y verificar mediante la
zplicacion de principios, sistemas y procedimientos tecnicos, la comecta, eficiente y transparente
utilizacion y gestion de los recursos y bienes del Estado.

4. Decreto Supremo N° 001-2003-SA, que aprusba el Reglamento de QOrganizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Salud.

5. Resolucion Jefatural N° 525-2008-J-OPE/INS, que aprusba el Reglamento de Procesos Administrativos
Disciplinarios y aplicacion obligatoria a todes los servidares Y funcignarios publicos en actividad.

6 Resolucion Jefatural N*® 510-2006-J-OPDYINS, 2da. Edicion, que aprueba el Reglamento de Contral de
Asistencia y Permanencia de los Trabajadores del Instituto Nacional de Salud, y sus modificaciones, que
promueva la disciplina y la puntualidad dentro de Ios patrones de conducta y cultura organizacional los
mismos que contribuyan a mejorar los estandares de productividad y al logro de los objetivos
institucionales.

Decreto Legislativo N° 1025 y su Reglamento, aplicable para el fortalecimiento institucional y
simplificacion administrativa que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el sector publico,
capacitacicn y evaluacion del personal al servicio del estado, con la finalidad del desarrallo profesional,
tacnico y mora! del personal que conforma el sector pablico, la capacitacion contribuye a mejorar |a
calidad de los servicios brindados a los ciudadanos, como estrategia fundamental para alcanzar &l logro
de los objetives institucionales a través de los recursos humanaos capacitados.
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CAPITULO
OBJETIVO

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye un importante instrumento tecnico para
fortalecer la organizacion intema y mejorar la gestion institucional. Ha sido elaborado de conformidad con
la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, aprobada con Resclucion Ministerial N° 603-2006/MINSA y sus
modificatorias que establece los criterios para la formuiacion de Docurnentos Técnico Mommativos de
Gestion Institucional,

Tiene como objetivo principal implementar un proceso gradual de mejoramiento en el funcicnamiento de
las diversas unidades organicas del Instituto Nacional de Salud, Asimisma, come documento de gestién
tiene como objetiva describir y establecer la funcion basica, las funciones especificas, los requisitos, las
relaciones y atribuciones, la dependencia y coordinacion que corresponde a cada uno de los cargos ©
puestos de trabajo establecidos en ! Centro Nacional de Salud Ceupasicnal y Proteccion del Ambiente
para la Salud — CENSOPAS del Instituto Nacional de Salud, de acuerdo a los cargos contenidos en &l
Cuadro para Asignacién de Personal.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones comprende las competencias y funciones
comespondientes al Centro Nacional de Salud Ceupacional y Proteccion del Ambiente para |a Salud -
CENSOPAS, drganc de Linea del Instituto Nacional de Salud, en concordancia con el Cuadro para
Asignacion de Personal y en armonia con el Reglamento de COrganizacion y Funcicnes aprobado por
Decreto Suprema N° 001-2003-5A.

CAPITULO I
BASE LEGAL

El Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud se sustenta legaimente en |os
siguientes dispositivos vigentes.

2} Ley N° 27857, Ley del Ministerio de Salud. Literal a) Articulo 32° y 33

by  Ley N° 28158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

c) Ley N° 27658, Ley Marco de Modermnizacion de fa Gestion del Estado.

d)  Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, norma que aprueba la Politica Nacional de Madernizacion de
la Gestién Piblica.

e} Decrefo Supremo N° 034-2008-PCM, que establece al Instituts MNacional de Salud como Crganismo

Piblico ejecutor y Decreto Supremo 048-2010-PCM que aprueba la actualizacion de la calificacion

y refacion de los organismos piiblicos que establece gl DS 034-2008 PCM.

Decrets Supreme N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientas para la elaboracion y

aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones en las entidades Plblicas. _

Decreto Suprema N° 001-2003-3A, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del

Instituto Macicnal de Salud.

Resolucién Suprema N° 042-2013-3A, que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal CAP

del Instituio Nacional de Salud.




31,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 5 de 81

i} Resclucion Ministerial N* 603-2C06/MINSA, que aprueba |a Directiva N°® 007-MINSA/OGRP- V.02 y
sus medificatorias, Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Nomativos de Gestion
Institucicnal,

I} Resolucion Jefatural N® 033 -2014-J-OPE/ING, cue aprueba el reordenamiento de los cargos
contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal CAP del Instituto Nacional de Salud.

k)  Resclucion Jefatural N° 266-2014-J-OPE/INS, gue aprueba el recrdenamiento de los cargos
contenidos en el Cuadro para Asignacion de Persanal CAP del Instituto Nacional de Salud.

) Ley N®29783 Ley de Seguridad y Salud en e Trabajo y su Reglamento D.S. 005-2012-TR.

CAPITULO Il

CRITERIOS DE DISENOD

Para la formulacion del presente Manual de Organizacion y Funciones, s& ha tomado en consideracion

|los siguientes crilerios:

a) Se ha considerado Iz Estructura Organica Funcional que estd contemplada en el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud.

3& ha considerado los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal vigente del
Instituto Macional de Salud.

Se ha aplicado Io establecido en la Directiva N 007-MINSA/OGPP- V.02 y sus modificatonias,
Directiva para la Formulacion de Documentos Téenicos Normativos de Gestion Institucional,

Se han establecide las competencias y responsabilidades de cada unidad funcional y de los cargos
0 puestos de trabajo con la finalidad de evaluar en forma efectiva la calidad de dessmpedio v
grado de cumplimignta de los objetivos funcicnales.

S2 ha considerado en las funciones especificas la efeclividad, eficiencia y calidad del
desenvolvimiento de cadz uno de los cargos o puestos faborales, teniendo en cuenta la
modemizacion del estado.



CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICAY ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

41. ESTRUCTURA ORGANICA

E| Centro Macional de Salud Ocupacional y Proteccian del Ambiente para I3 Salud es el organo
gncargado de desarroliar y difundir la investigacion y tecnologia, proponer politicas y nomas, prestar
senvicios altamente especializados en los campos de la salud ocupacional y proteccion del ambiente
centrado en |a salud de |as personas.

Para el cumplimiento de sus obietivos el Centro MNacional de Salud Ocupacional Proteccion del
Ambiente para la Salud cuenta con |a estructura organica siguiente:

Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion del Ambiente para la Salud
Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia del Trabaje

. Direccion Ejecutiva de Identificacion, Prevencian y Control de Riesgos Qrupacionaies y
Ambientales

Estructura Organica

Centro Nacional de Salud Ocupacional ¥ Proteccion del Ambiente parala Salud

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
JEFATURA

SUBJEFATURA
CENTRO NACIONAL DE
SALUD DCUPACIONAL Y

PROTECCION DEL
AMEIENTE PARA LA BALUD

= )

[
[
—— —J— — Direccitn Ejecutiva de
Direccidn Ejecutiva de | Identiticaclén, Prevencidn y
Madicina v Psicologla del Control de Riesgos |
| Travajo | | Ocupacionales y Ambientales |
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CAPITULOV

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

aanmmcjs
%nnrecm’dﬁ
e nﬁﬁummnméﬂ DE LA u&mn anégﬂich

186 Director General 1310800 2

187 | Médicol 13108 00
188 Asistente Administrativo | 1310800

5
2
189 | Técnico Administrativo I 1310800 &
190 | Tecnico Administrativo | 1310800 6 |
. & R
;
6

141 Secretaria | 1310800
192 | Operador PAD | 131 08 00
193 Ghof&r ||| | 13108 00

O
i
i

: BEHOMEEAG@N DELFQIRG&HQ:CEHTRDH{K o] HALﬂE
: CION| LamﬂlalePARALn SALUD _

1194 Director Eier.:utim 131 08 01

195 | Medica 13108 01
195-197 | Medico I 13108 01
198 |Medico!l 13108 01

189 |Analistal ' 131 08 01
200202 | Psicdlogo | 131 08 01
| 203-20¢ | Tecnslogo Medico | 13108 01
| 205207 | Técnico en Laboratorio | 13108 01
T 208 | TeonkoAdminsratvoll | 1310801
[ TOTALUNDADORGANCA =

LFL N I o I T J
£a | k| 2
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DEMGMINAEIGN DE LA UNIDAD ﬂR‘EﬁMEC.ﬂa EIIREGCIGH EJEéi}TWA DE IBEHTIFEAGIDH
PREVENCION Y. CONTROL DE RIESGOS GGHF&G{DH&LEBY AMBIENTALES

Situacion | -
ﬂel ﬁmﬂ Cargode
175 | Confianza

200 | Director Ejecutivo [1a10802 2] sPDS | 1 | |
210 g:gfﬁﬁgﬁ“depmgfama 1310802 4 1 SP-EJ Nk .
| 211213 | Ingeriero | 1310802 5 SPES ¥ |23 ' B
214 | Quimico Famacéutico V 1310802 5  SPES 1 1
215 | Quitnico Famacéutico IV 1310802 5| SP-ES 1 : ]
216 | Técnico en Ingenieria | 1310802 6| SP-AP v 1|
_T_ecnlco en Laboratorio | 1310802 & | SP-AP 1 | 1 ___
Tecnico Administrativo | 1310802 6| SPAP 1 1 |
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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6.1 CENTRO NACIONAL DE SALUD
)  OCUPACIONALY PROTECCION DEL

”  AMBIENTE PARA LA SALUD - Direccion
General
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CENTRO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL Y PROTECCION DEL AMBIENTE PARA LA SALUD

E| Centra Nacional de Salud Ocupacional y Proteccian del Ambiente para la Salud es el drgano encargado de
desarrollar y difundir la investigacion y la tecnologia, proponer politicas y normas, prestar servicios altamente
especializados en los campos de la salud ocupacional y proteccion del ambiente centrado en la salud de las
personas. Esta a cargo de |os siguientes ohjetivas generales:

a) Desamollar y difundir la investigacion cientifica y tecnologica en salud ocupacional y proteccion
ambiental, en los ambitos regional y nacional.

by Promover y desarroliar proyectos y programas &n salud ocupacional y proteccion del ambiente para la
salud a nivel nacianal, regional y local.

¢) Proponer politicas, normas y procedimientos de prevencion, diagnostico y control en salud ccupacional y
oroteccion del ambiente para la salud.

d)  Brindar servicios especializados ¢n salud ocupacional y prateccion del ambiente para |z salud.

]  Promover la prevencion y contral de riesgos y dafios ocupacionales ¥ ambientales.
Lograr que Se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las acciones de control
interno, previo, simultaneo y postericr

Crganigrama de Cargos

CEWNTRO NACIOMAL DE SALUD
OCUPACICHNAL ¥ PROTECCION
DEL AMBIENTE PARA LA SALUD

Director General

:—I Equipa: Apoyo 3 la Gastidn J
| 1

JMﬁdiuc | ‘
\

—l Aslstents Administrativo | |

Téonics Administrativa Il | |

]
Técnico Administrativa | J

| 1
- Bacratarial |

1
Dperador de Sistemn 2AD | J

i Chofar |l |
e =
e =il I e e s
= Diroocian Ejecutiva de
Siecan ocue e | i Sacencion
Ll i Contral de Riosgos

irhne Deupacionales y Ambiantales

Diregtor Ejesutiva J

| el

Director Ejecutive !
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" BRGAND: CENTRO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL Y PROTECCION DEL AMBIENTE PARA LA_|

) SALUD _ . _
=2 T N°DE E —‘
CARGO CLASIFICADO: Director General _ CARGOS | N° CAP |

‘ CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13108002 EC 1 | 186

1. FUNCION BASICA

Director General del Centro Naciona: de Salud Ocupacional y Proteccion del Ambiente para la Salud,
esta a cargo de los objetivos establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
desempefiandase como jefe maximo de la misma.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar [a planificacion, organizacion y ejecucion de los procesos de
investigacion cientificos y tecnolégicos en salud ccupacional y salud ambiental, a fin de contribuir de
manera efectiva al logra de los objetivos y metas del Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion
del Ambiente para la Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

« Depende directamente de! Jefe del Instituto Macional de Salud.

« Tiene linea de auforidad, scbre todo el personal del Centro Nacional de Salud Ocupacional y
Proteccion del Ambiente para la Salud.

« Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con los funcionanos y personal directivo de los
drganos de asesoria, apoyo, control y direcciones generales de otros drganes del Instituto Nacional
de Salud,

Relaciones externas

o Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con [0S Funcianarios v Directivos del Ministerio
de Salud, Organismos Publicos y demas Instituciones Publicas y Privadas, en asuntos de su
competencia.

3, ATRIBUCIONES DEL CARGO

s Proponer y difundir poliicas, normas y esiretegias, en el campo de su competencia.

« Representar al Centro Nacional de Saiud Ocupacional y Proteccion del Ambiente para la Salud y al
Instituto Nacional de Salud, por delegacion oficial, en eventos cientificos y ofros de su competencia
técnica cientifica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en el disefio y formulacion del Plan Esirategico y Plan Operativo del Instituto Nacional de
Salud, en concordancia con las politicas sectoriales.

4.2, Dirigir, coordinar y evaluar a formulacion ¥ desarrallo del presupuesto anual del Centro Nacional de
Salud Ocupacional y Proteccicn del Ambients para la Salud.

4.3. Dirigir, cocrdinar, supervisar y evaluar el desarrallo de las actividades de formulacion, programacion
y ejecucion del plan de ftrabzjo del Centro Wacional de Salud Ocupacional y Proteccion del
Ambiente para la Salud, en concordancia con el Plan Dperativo Institucional

4.4, Propaner el movimiento y rotacion del personal, de acuerdn a las necesidades dentro de los limites
establecidos en la normatividad vigente.

4.5, Dirigir |a formulacian de normas y procedimientos técnicos para la prevencion, diagnostico y control
en salud ocupacional y prateccion del ambiente para la salud, n el marco del sistema de gestion
de calidad institucional.
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4.5, Planificar, dirigir, coordinar y evaluar, las actividades relacionadas a la investigacion cientifica y
tecnoldgica que realiza el Centro Nacional de Salud Ccupacional y Proteccion del Ambiente para fa
Salud.

47, Planificar, dirigir, controlar y evaluar los servicios especializados que se brindan en salud
ocupacional y proteccion del ambiente para la salud.

4.8, Coordinar y dirigic las actividedes de promocion, prevencion y control de riesgos y danos
ocupacionales y ambientales.

4.9. Dirigir y coordinar el disefio, formulacion y proponer a la Jefatura del Instituto Macicnal de Salud, los
proyectos y programas de salud ocupacional y proteccion del ambiente para la salud, a escala
nacional, regional y local.

4.10. Evaluar y controlar el rendimignto y productividad del personal a su cargo.

4.11.Dirigir, coardinar, controlar y evaluar las actividades y programas de tapacitacion en coordinacion
con la Oficina de Capacitacion y Transferencia Tecnologica del Instituto Nacional de Salud.

412 Evaluar periodicamente, la ejecucion de las actividades comprendidas en el plan de trabajo y remitir
los informes de gestion a la Jefatura del Instituto Nacional de Salud.

4,13. Dirigir el disefio, la implantacion y mantenimiento del sistema de gestion de calidad adoptado
acorde con la naturaleza del Centro Nacional de Salud Ocupacicnal y Proteccion del Ambiente para
la Salud y Ios lineamientos de politica establecidos por [a Alta Direccian.

4.14, Lograr que se establezca en las unidades organicas del centro y en el ambito de su competercia
las acciones de control interno, previo, simultaneo y posterior.

4.15.Cumplir y hacer cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de
Trabajo del Instituto Nacional de Satud.

4.16.Mantenar permanentemente informado & su superior inmediate sobre las actividades que ha
desarrollado,

417, Otras funciones que le asigne la Jefatura relacionadas con el area de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Brofesional Universitario profesional de la salud, Ingenieria, Economia, Derecho y Ciencias
Paoliticas o afines.

» Colegiatura y habilitacion profesional.

» Resolucion SERUMS o equivalente.

« Especializacion en administracian en salud ocupacional y proteccion ambiental.

« Maestria o postgrado en salud ocupacional y proteccion ambiental.

» Maestria o postgrado en salud publica.

Experiencia

« Experiencia de 03 anos en la Administracion Publica, con preferencia en el sector salud.

« Amplia experigncia en la direccitn de proyectos y programas de salud ocupacional,
 Experiencia minima de 03 afios en el cargo o funciones similares.

« Experiencia y especializacion en disencs, farmulacion y desarrollo de investigacion cientifica,

Capacidades, habilidades y aptitudes

» Capacitacion en gestion.

« (Capacitacion en gestion de calidad.

« Capacitacién en salud ocupacional y proteccion ambiental,
« Conocimiento del idioma inglés, basico o intermedio.

« Disposicion para trabajo en equipo.

« Manejo de software de oficina.

« Capacidad de liderazgo y manejo de recursos humanos.,
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO
1. Planificacion y organizacion

Habilidad en la Planificacion y organizacidn del trabsjo, en la direccion de procesas de trabsjo
independiente alineado a objetivos estrategicos o institucionales, en el establecimiento procedimientos y
mecanismas de contral y correccian que permitan tomar medidas efectivas o inmediatas, y en el
desarrolle de cronogramas de trabajo compartidos con las areas subordinadas.

2. Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion ai respeto de la confidencialidad
requerida en la organizacion, Crientar y realizar su trabajo en base a principios y valares, generar
equipos de trabajo orientados hacia éstos. Permanscer firme en el principio de la honestidad;
conduciéndose sin consideraciones ante actos deshonestos, aunque pueda perudicarse asi mismeo.
Pregcuparse por mantener la fransparencia y honestidad en su &rea U organizacian.

3. Comunicacion a todo nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar mensajes ¢laros que
sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser claro, logrando la atencién y comprension
de su pablico. Dar retroalimentasion a sus colaboradores.

4. Construccion de relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion © unidad de trabajo.
Siempre estar abierto @ conocer nusvas personas y procurar gstablecer contactos, facilitando la
creacion de redes relacionadas con su funcién o especialidad.

5. Adaptabilidad y autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatiidad a distintas culturas, contextos, situaciones y restricciones.
Adaptar puntos de vista distintes para beneficiar @ los nuevos procesos o relaciones. Conducirse con
racionalidad y serenidad, manteniendo un clima adecuado enre sus pares y subordinados.

6. Credibilidad técnica

Profundo canosimients técnice sobre diferentes especialidades y temas a ser tratados y estar capacitado
para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones. En mérito a sus éxitos obtenides generar confianza
y credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de decisiones que afectan a profundidad la
arganizacian.

7. Orientacién al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender [as necesidades actuales y potenciales de
los clientes intermos (personas y Areas usuarias). Debe anticiparse ¥ orentar a sus clientes en |a solucion
de sus problemas y desarroliar alernativas de solucion. las que explica con detalle a sus usuarios.
Atender las solicitudes oportunamente y mantener informado al usuario de la solucion del proceso del
SETViCa,
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FUNCION DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

Gestionar y generar resultados positives en la mejora de los procedimientos y servicios orientado a
los usuarios internos y externos como tarea efectiva que viene siendo actualizado y mejorado segun
los diversos contextos institucionales.

Establecer la planificacion, organizacion, direccion y control dentro de la organizacion empleando
varables que puedan establecer resultados cualitatives asi como propuestos que puedan
mantenerse para escenarios futuros.

Desarrallar actividades de coordinacion conducentes a la ejecucion de los procesos y sub procesos
administrativos relacionados con el sistema de Abastecimiento, requerimientos de Utiles de escritorio
y otros (PECOSAS, custodia y seguridad de los bienes muebles de todo el drganc), Contabilidad
(anticipos de fondo para pago en efective, rendiciones y reposicion), Persanal del area (viaticos, en &l
SIGAMET, pasajes para comision de servicios en el SIAF), Presupuesto (Modificaciones
presupuestarias, reprogramaciones, modificacion del PAC, dispanibilidad presupuestal) y Logistica {
Sequimiento de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio).

Coordinacion con las Oficinas Ejecutivas de Economiz (Tesoreria, Pagaduria), Logistica,
Planificacién y Presupuesto, y Personal para los asuntos administrativos.

Elaboracion de Actas en reuniones de comités, o mesas de trabajo.

Formulacion de Témninos de Referencia para convocatonas diversas y Certificades de Conformidad
de Servicio.

Coordinacién, otorgamiento, seguimiento y rendicion de pasajes yio viaticos para externos por la
asistencia a talleres conferencias, Simposios en la sede de Lima.

Control de asistencia, reporte de asistencias y faltas del personal del CENSOPAS

Coordinacién y Programacion de movilidad y transpartes.

Registro y control de los insumos, materiales y equipos que ingresan al almacén central gque
corresponden al Centro.

Coordinacion, v apoyo en las actividades de capacitacion, Talleres y cursos.

FUNCION DE COORDINACION DE CAPACITACION

Elaborar y gjecutar un Programa de capacitacion, para promover el desarrolio integral del personal de
la organizacian y propiciar a fortalecer el conocimignto tecnico necesario para mejorar el desempefio
de las actividades laborales y la competencia profesional y técnico.

Incrementar la productividad,

Promover un ambiente de mayor seguridad en el trabajo.

Facilitar 2 supervisidn del persenal.

Proporcionar al Instituto Macional de Salud recursos humanos altamente calificados en terminos de
conocimiento, habilidades y actitudes para el eficiente desemperio del trabajador.

Desarroliar el sentido de responsabilidad hacia el Instituto Nacional de salud a traves de una mayor
competitividad y conocimientos apropiados.

Lograr que se perfeccionen los ejecufives y empleados en el desempeno de sus puestos fanto
actuales come futuros.

Mantener a los ejecutivos y empleados permanentemente actuaiizados frente a los cambios
cientificos v tecnologicos gue se generen proporcionandoles informacion sobre |a aplicacion de
nueva tecnologia.

Lograr cambios en el comportamiento del empleado con el propésito de mejorar las relaciones
interpersonales entre todos los mismbros de i@ empresa, logrando condiciones de trabajo mas
salisfaclonas,
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FUNCION DE COORDINACION DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

Eroponer, ejecutar y desarroliar un Plan de transferencia tecnolagica con estrategias que permitan la
generacion de evidencias y [a innovacion y, esta a su vez derive en |a necesana competitividad de
transferencia tecnologica en la que el conocimiento tecno cientifico se convierta en un actvo
institucional y que la transferencia de tecnologia este basado en el desarollo de fiujos de
conocimiento que se transmiten a lerceros ya sea de forma directa (manuales) o incarporados.
Promover la innovacian y la transferencia tecnologia como elemento clave para asequrar la
sostenibilidad en el tiempo y mejora de la competitividad del Instituto Macional de Salud plan que gire
slrededor del incrementa del nivel de la ciencia y la tecnologia, tanto en tamafia coma en calidad; el
fartalecimiento de la dimension inemacional de |a ciencia y la tecriologia con especial referencia de
Investigacion e Innovacian, la generacion de conocimiento de caracter fundamental; la mejora de |a
visibilidad y comunicacion de los avances de la clencia y la tecnologia.

FUNCION DE COORDINACION DE GESTION DE LA CALIDAD

Implementar bases para la gestion de la calidad, incluyendo aspectos como 12 estandanzacion y
adoptar practicas de mejora cantinua.

impulsar la implementacion de procesos y practicas de gestion de calidad en cada una sus lineas.
Establecer estrategias para lograr las normas internacionales para la gestion de calidad (SO} que
adopta varios principios de gestion que pueden ser utlizados en las Cirecciones Ejecutivas para guiar
a las organizaciones a mejorar su desempeiio.

Establecer principios gue incluyen proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrolic e
implementacion del sistema de gestion de calidad. asi como la mejora continua de su eficacia.

EUNCION DE COORDINACION DE METROLOGIA

Bealizar piizhas y calibraciones de instrumentos de medicion con la competencia técnica requenda
par &l sector salud y tecnoldgico del pais como laboratario de Instituto Nacional de Salud.

Aplicar técnicas, metodos de medicion calibracion y aseguramiento de la calidad acordes con
recomendaciones intermacionales, normas técnicas y de calidad.

Diseminar las unidades del Sistema Internacional (S1), y la base fundamental de requlaciones del
gobiemo, metrologia legal y formulaciones ecnicas de competencias de laboratorios de calibracion y
prueba.

Custodiar y mantener patrones secundarios en las areas de masa, temperatura, presion, fuerza,
dimensional y electricidad debidamente trazados a patrones nacionaies & internacionales.

Brindar servicios de calibracion y verificacion de instrumentos de medicion a cualguier Unidad que los
requiera, siempre que exista la capacidad en magnitud y cuando no existan requerimientos fisicos
que limiten |a gjecucion de las prusbas.

BFROBADC. ULTM% WEEIFICACION ] VIGENCE:
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ORGANO: CENTRO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL Y PROTECCION DEL AMBIENTE PARA LA
SALUD - Apoyo a la Gestion

I N CE N
CARGO CLASIFICADO: Medlc? | _ CARGOS CAP
CQD]GU DEL CARGD CLASIFICADO: 13108005 SP ES 1 187

1. FUNCION BASICA

Servidor publico especialista de apoyo a la gestion, participa y desarrolla investigaciones, estudios y
propuestas de normas en salud ocupacional y proteccion del ambiente.

Ejecutar actividades de diagnéstice medico, refacionadas a la prevencion y control de dafios 2 la salud
de los trabajadores expuestos ocupacionalmente y de la poblacién expuesta a la contaminacion
generada por actividades econdmicas,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

« Depende directamente del Director General del Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion
del Ambiente para la Salud.

« lMantiens comunicacion y coordinacion permanente con el personal de las Direcciones Ejecutivas de
Medicina y Psicologia del Trabajo y Direccion Ejecutiva de Identificacion, Prevencion y Contral de
Riesgos Ccupacionales y Ambientales

« Mantiene comunicacian y coordinacion permanente, con los profesionales de la Direccicn Ejecutiva
de Identificacion, Prevencién y Control de Riesgos Ocupacionales y Ambientales de |a Institucian,

Relaciones externas
«  Ninguno.

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Realizar informes técnicos de evaluaciones medice ocupacionales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Proponer el disefio y formulacién de los perfiles de investigacion y programas en salud ocupacional
y proteccion ambiental.

4.9 Conducir, coordinar y participar en la evaluacion de los proyectos de investigacion para prevenir y
controlar los actidentes de trabajo, enfermedades ocupacionzles y las relacionadas a la
contaminacion ambiental.

4.3. Conducir. coordinar y participar en el desarrollo de las actividades de investigacion cientifica y
programas para la prevencion y control de los accidentes de trabaio, enfermedades ccupacionales
y |as relacionadas a la contaminacion ambiental.

44, Proponer la formulacion de guias, protocolos, nomas directivas para el desarrgllo de los
programas y proyectos relacionades a |a prevencion y contrel de los accidentes de trabajo,
enfermedades ocupacionales y ias relacionadas ala contaminacion ambiental.

45 Analizar e interpretar las prevalencia e incidencias de enfermedades profesionales de los
trabajadores en las diferentes actividades preductivas y de las enfermedades relacionadas a la
contaminacién ambiental generada por actividades econdmicas.

46 Brindar asesoria técnica a los profesionales de la salud en el desamollo de las actividades
relacionadas a los accidentes de trabaje, salud ocupacional y ambiental,
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47. Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de capacitacion preventivas, promocionales
y de control en accidentes, enfermedades ocupacionales y ambientales, dirigidas a la comunidad
laboral y poblacian en fesge.

4.8. Participar en las visitss de reconocimiento ¥ control para determinar riesgos ocupacionales y
ambientales

46 Informar mensualmente a la Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia del Trabajo los avances
del plan de trabajo (cuantitativo y cualitativo) y las actividades realizadas en el mes.

4.10. Participar en la ejecucion de actividades de prevencion y control de riesgos y de dafios a ia salud
de las personas expuestas ocupacional aplicando fas técnicas, métodos y otras herramientas del
trabajo social.

4,11 Cumplir y hacer cumpiir las Normas, Pracedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de
Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

412 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollada.

4.13. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

« Colegiatura y habilitacion profesional.

» Resolucion SERUMS o equivalente,

« Estudios de postarade en salud ocupacional o medicina del trabajo.

Experiencia

« Experiencia minima de 03 afios en la direccion de proyectos de investigacion y programas de salud
osupacional o medicina del frabajo.

« Experiencia en el campa de |a salud ocupacional de 02 afios coma minimo.

Capacidades, habilidades y aptitudes

« Conocimiento de idioma inglés basico o técnico intermedic,

Habilidad y capacidad para la toma de decisiones.

Dispasicién para trabajo en equipo y bajo presion dentro del amhito laboral.
Disposicion para trabajar dentro del ambito nacionak.

Conocimiento de software de oficina,

- ~ APRODEADO : U_TIRE MODIFICACION | VIGENCIA |
Facha | | Foehar (¢ | |
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‘ ORGANO: CENTRO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL Y PROTECCION DEL AMBIENTE PARA LA
SALUD - Apoyo a la Gestidn

; , _ NDE | N°
. CARGD_ CLfSiFi{:ADG. jﬂ.slstente Administrativo I - CARGOS | C AP
_ CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 13108 00 5 SP ES . 1 | 188 |

1. FUNCION BASICA

Servidor publico especialista, responsable de realizar actividades de coordinacion y ejecucion técnico-
administrativas de la Direccion General en coordinacion con el equipo Administrativo.

2 RELACIONES DEL CARGOD
Para el logro de los objetivos asignados, el Asisiente Administrativo | mantiens las siguientes relaciones
formales:

Relaciones internas

« De dependencia lineal con la Direccion General del Centro Nacional de Salud OCcupacional y
Proteccion del Ambiente para la Salud.

« De comunicacitn y coordinacian permanente con el personal profesional y técnica de la Direccion
General,

Relaciones externas
s Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

o E| Asistente Administrativo |, es responsable antz el Director General, del desarrolio y cumplimiente
de las actividades descritas en el presente manual.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1. Participar brindando apoyo administrativo en la formulacion de los planes cperativos, planes de
trabajo de la Direccion General, cuadro de necesidades para la elaboracion del plan de
obtenciones.

4.2, Evaluar &l stock de materiales, insumos, reactivos y otros; preparar los pedidos y requerimientos de
renovacion y abastecimiento, elaborar las PECOSAS, tramitar su aprobacion y atencion.

4.3. Organizar y registrar en forma fisica y alectronica 12 documentacion & informacion relacionada corn

las actividades de certificacidn y gestion de la calidad.

* Procesar informacion recibida en la Direccion General de las DIRES, UTES, y establecimientos de

salud con respecto a las actividades de supenvision del sistema de aseguramiento de la calidad de

los labaratorios regionales de la red.

5 Brindar apoyo administrativo al personal profesicnal en el desarrollo de proyectos de investigacion.

. Consolidar y emitir informe final de las evaluaciones de gestion, cumplimiento de programas,
actividades, metas, en forma mensual, trimestral y anual, para su aprobacion y tramite.

_ Participar en la formulacion y ejecucion de programas, de capacitacion y eventos a cargo de la

Direccion General,

4.8, Efectuar el registro y control de reactivos e inslimos quimicas de uso controlada, de 105 |labaratorios
del Centra Nacional: mantiene actualizado el libro respective y preparar la informacion para su
presentacion ante el MITINGI y demés Grganacs.

4.9, Cumplir y hacer cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de
Trabajo del Instituto Nacional de Salud
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4.10 Mantener permanentemente informado & su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroliado
4.11. Ctras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién
» Grado de bachiller universitaris en Administracion o afines.

Experiencia
e Experiencia minima de 01 afio en |abores administrativas y gestion plblica.

Capacidades, hahilidades y aptitudes
| » Capacitacion en calidad.
» Manejo de software de oficina,

AFRCBADD 1 UL M& MODIFICACION , VIGERCE: 5
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ORGANO: CENTRO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL Y PROTECCION DEL AMBIENTE PARA LA
~ SALUD : Apoyo a la Gestion

e . N° DE
_C_JE:;RGD CLASIFICADOC: Tecni{:n Admlmstratw:a il CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 131 0B 00 6 SP- AP _ 9 1 189

1.  FUNCION BASICA

Servidor pblico de apoyo, responsable de ejecutar actividades de caracter técnico administrativo de los
sistemas administrativos de apoyo del Instituto Macional de Salud, a fin de contribuir al logre de los
objetivos del Centro Nacional de Saiud Ocupacional y Proteccion del Ambiente para la Salud.

2. RELACIONES DE CARGO

Relaciones internas

« Depende directamente del Director General del Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion
del Ambiente para la Salud, del Instituto Nacional de Salud y funcionalmente del Asistente de Sistema
administrativo, quien le supervisa por las actividades desaroliadas.

+ Mantiene comunicacion y coomdinacian permanente con la secretaria de |a Cireccian.

« Mantiene comunicacion y coordinacion permanente, con el personal de tramite documentario,
personal técnica y de apoyo de |as oficinas de apoyo y asesoramiento de |a Institucian,

Relaciones externas
= Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Realizar tramites administrativos por encargo del Director General y emitr informes, cuando se le
requiera.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos que
ingresan y salen de la Direccian zeneral.

4.2, Ejecutar coordinaciones y realizar seguimiento de expedientes de la Direccion General.

4.3. Recopilar informacion y prayectar informes teenicos en lemas de cierta complejidad relacionacos
con |as actividades de |a Direceian,

4.4, Organizar y mantener actualizado los archivos de |a Direccion.

4.5. Preparar los pedidos de materiales, insumos y otres, gestionando su atencion por parte del drgano
de logistica,

4 6. Distribuir los materiales de oficing y otros de manera oportuna y eficiente. solicitando con antelacion
sU reposician,

47. Apoyar en la entrega de correspendencia dg la Direccion, cuando éstas requieran de accion
inmediata.

" 4.8, Cumpiir con las Nomas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud.

49, Mantener permanentemente informada a su superior inmediato sobre las actividades gue ha
desarrollada.

4 10.Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con 1a especialidad.
« Capatitacion técnica relacicnada con |la especialidad.

Experiencia
« Experiencia minima de 02 afios en labores administrativas.

Capacidades, habilidades y aptitudes
« Amplio conocimiento de software ce oficina.
« (onocimiento del Sistema Nacional de Archivos,

— APRCBADO ' T ULTIMA MCOIFICACION _ VIGENCIA J
Facha, | ! | Fecha: | !
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GRGANO: CENTRO NAGIONAL DE SALUD OCUPACIONAL Y PROTECCION DEL AMBIENTE PARA LA

SALUD - Apoyo a la Gestion

. N N° DE
E#J"LHGD CLASIFICADO: Tecnico Administrativo | | CARGOS N"_;AF‘
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 00 B SP- AP 1 190

FUNCION BASICA

Servidor plblico de apoyo, responsable de ejecutar actividades de apoyo de los sistemas
administrativos, a fin de contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas del Centra
Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion del Ambiente para la Salud.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

Depende directamente del Director General del Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion
del Ambiente para la Salud.

Mantiena comunicacion y coordinacién permanente, con el Coordinador de Administracidn y con la
secretaria de la Direccion General, del Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion del
Ambiente para la Salud.

Mantiene comunicacion y coordinacién permanente, con personal del sistema administrative de la
institucian, personal técnico y auxiliar de las oficinas ejecutivas de la institucion y otros que disponga
su jefe inmediato.

Relaciones externas

Minguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Para manejar y administrar dinero en efectivo: por los fondos de los recursos directamente
recaudados y por el fondo rotatoric de caja chica, para pagos de gastos menudos.

Realizar tramites administrativos por encargo del Director General del Director General del Centro
Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion del Ambiente para la Salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.

42

4.3.

4.4,

Administrar el fondo rotatorio, para pagos en efectivo para atencion de requerimientos de gastos
menudos v solicitar su reembolse, en forma oporuna.

Actualizar los libros auxiliares diarios: de gastos e ingresos, debidamente sustentados con Ia
documantacién fuente, segiin correspande.

Efectuar la recaudacion de los ingresos propios, direclamente generados, por servicios prestados
por |a institucion y elaborar la respectiva documentacion sustentatoria que acredite los ingresos de
diches fondos.

Elaborar v consolidar la documentacian emitida por las diferentes direcciones ejecutivas para gl
abastecimiento, control y reposicion de materiales y equipos de oficina.

 Efectuar las coordinaciones y tramites correspondientes para la distribucion materizles y equipes de

oficina, al interior del Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion del Ambiente para la
Salud,

' Elabarar informes relacionados al sistema de personal, del Centrd Nacional de Salud Ocupacional y

Proteccion del Ambiente para la Salud, para su envie, 2 través de la Direccién General, a la Oficing
Ejecutiva de Personal del Instituta Macional de Salud.
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4.7. Efectuar sequimiento de expedientes que correspondan a la coardinacion administrativa.

4 8. Apoyar en la programacion de aclividades de trabajo técnico administrativo y reuniones de trabajo.

19 Brindar atencion oportuna y eficiente, en temas administrativos, al personal directivo, profesional,
tecnico y auxiiiar de las direcciones gjecutivas dei Centro Nagional de Salud Ocupacional Y
Proteccian del Ambiente para la Salud.

4.10. Recopilar informacion, estudiar y proyectar informes técnicos en temas de menor complajidad,
relacionados con l2s funciones del sistema administrativo.

411, Apoyar, por delegacion de su jefe inmediato, en la ejecucion de actividades administrativas, de
registro y mecanografiado, que correspondan a los organos de linea de Centro Nacional de Salud
Ocupacioral y Proteccian del Ambiente para 13 Salud.

4 12.Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposicionss y Reglamento Intemo de Trabajo dei
Instituto Nacional de Salud.

4.13.Mantener permanentements informado a su superior inmediato sobre las actividades gue ha

desarrcliado.
4 44 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Estudios de educacion superior minima de 06 semestres,
« (Capacitacion en sistemas administrativos de personal, logistica y contabilidad,

Experiencia
« Experiencia minimo de 01 afioenla Bdministracion Plblica.

Capacidades, habilidades y aptitudes
e Conocimiento de los sistemas administrativos.
+ Manejo de software de oficina.

~ APROBADO ) ULTINA MODIFICACION ] VIGENCIA:
Fecha. | | Fecha, | ! |
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SALUD - Apoyo a la Gestion

"ORGANO: CENTRO MNACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL Y PROTECCION DEL AMBIENTE PARA LA |

: . N°DE z
ff.ﬁsc CLASIFICADO: Secretar.l.:.u\.L CARGOS W N°® CAP |
[ CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 00 6 SP- AP 1 1.

1.

Z

3.

4,

FUNCION BASICA

Servidor publico de apoyo responsable de ejecutar y coordina actividades propias de la secretaria de la
Direccidn General del Centro Nacional de Salud Ocupacional Proteccion del Ambiente para la Salud,
manteniendo |a confidencialidad, seguridad y conservacion de los documentas.

RELACIONES DEL CARGO

Relacipnes internas

« Depende del Director General del Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion del Ambiente
para la Salud.

e Manliene comunicacion y coordinacion permanente con las secretarias y personal tecnico
administrativo de los diferentes organos de linea del Centro Nacional de Salud Ccupacional
Proteccion del Ambiente.

Relaciones externas

« Mantiene comunicacion y coordinacion con sus similares a nivel institucional.

s Realizar y mantener coordinacion. previa autorizacion deil Director General, con otras instituciones y
organismos plblicos y privades.

« Atender al pablico usuario extemo, gue realiza tramites cficiales.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Servir como punto de enlace de camunicacion y coordinacion con los diferentes organos internos de
la institucin y organismos externos relacionados con gl quehacer de |a Direccion General.

FUNCIGNES ESPECIFICAS

41. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de |a Direccion General.
4.9 Tomar riotas para proyectar documentos especificos, como aficios, memarandas, informes y ofros.
4.3, Apoyar en la entrega de cormespondencia en las oficinas ejecutivas, cuando estas requieran de
accian inmediata.
4.4 Brindar apoyo secretarial, a las comisiones equipos de frabajo, por disposicion de la Direccion
General.
45 Efectuar coordinaciones y preparar |a agenda con la documentacion respectiva, para las
audiencias. atenciones, reuniones y certamenes.
. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de nommas tecnicas en la documentacion oficial, tramites,
archiva y digitacion de los respectivos documentos.
. Ejecutar con criterio propio 1a redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
recibidas de su jefe inmediato.
. Organizar y velar por |2 seguridad y consenvacion de documentos, Iz existencia y distribucion de
utiles de oficina,
 Brindar orientacion al piblico en general sobre gestiones de tramites administrativos y estado
situacional de los documentos en tramite.
4.10.Organizar el despacho diario can I3 Direccion General, procurando el tramite inmediato de los
expedientss,
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4 11.Coordinar con las secretarias y el personal teenico administrativo de las diferentes unidades
organicas de la institucion, &l control y seguimiento de 0s expedientes preparando periddicamente
los informes de situacion.

4,12 Brindar atencion oportuna y eficiente al personal directivo, profesional, técnico y auxiiar de la
Direccion General y de la institucion,

4,43, Apoyar, por delegacion de su jefe inmediato, en la gjecucion de actividades administrativas de
registro y mecanografiado, que correspondan a los Grganos de linea del Centro Nagional de Salud
Ocupacional y Proteccién del Ambiente para la Salud.

414, Apoyar en |a administracion del tramite documentaric del centro, a través del software informatico
establecido,

415.Cumplir y hacer cumplir as Mormas, Procedimigntos, Disposiciones Y Reglamento Interno de
Trabajo del Instituto Nacional de Saiud.

4 16.Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroliado.

4 17 Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

« Dachillerato en Administracion Secretarial, o Secrelariado Ejecutivo o Administracion, atorgados por
el Ministerio de Educacion.
« Capacitacion en refaciones publicas o relacignes numanas.

Experiencia
» Experiencia minima de 01 afio en labores de secretariales.

Capacidades, habilidades y aptitudes
« Conocimiento del Sistema Nacional de Archives.
« Capacidad de trabajo en equipo.
« Conccimiento de idiema inglés basico.
Manejo dz software de oficina.
o Facilidades de comunicacian, buena redaccion y bugn trato.

WIGERMCLA:
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ré'iéGAuo: CENTRO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL Y PROTECCION DEL AMBIENTE PARALA |
SALUD - Apoyo a la Gestion ) i

| N° DE |
oo ot | i | "
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131080068P-AP 1 19 j

1. FUNCION BASICA

Sarvidor piblico de apoyo, responsable de brindar apoyo técnico administrativo al equipo administrativo
de la Direccion General.

Apoyar en la gjecucion de actividades de informatica, analisis y procesamiente de datos para las
investigaciones.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

« Depende dirsctamente del Director General del Centra Nacional de Saiud Ccupacional y Proteccidn
del Ambiente para la salud y funcionalmente del responsable de las labores de Informética y base de
datos.

« Mantiene comunicacion y coordinacion permanenie con gl personal administrativo y tecnico de la
Direccion General,

« Mantiene comunicacian y coordinacion con el personal profesional y tecnico de la Oficina General de
Infarmacion y Sistemas, por las labores asignadas y con la autorizacion de |a Direccién General,

Relaciones externas
= Minguno.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Mangjar infarmacion para analisis y procesamiento oportuno.

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Brindar asistencia y soporie técnico informatico y andlisis de la informacién recabada para el
desarrollo de los diferentes estudios y evaluaciones de impacto asi como para el mantenimiento del
aplicativa del Centro.

472 Generar los reportes bésicos de los andiisis de la informacion para las investigaciones operativas y
las evaluaciones de impacto de los programas de investigacion de satud ncupacional.

4.3. Generar reportes de informacion comespondiente a las diversas intervenciones de la Direccion
General y Direcciones Ejecutivas, para su divulgacion.

4.4. Brindar mantenimiento informatica de las hases de datos generadas para las investigaciones Y
diversas intervenciones.

4.5, Cumplir con las Normas, Procedimientos, Digposiciones y Reglamento Internd de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud.

4.6. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroliado.

47 Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato,




5. REQUISITOS MiNIM

Educacion
s Estudios universit

Experiencia

0s

arios o Titulo de Instituto Superior de técnico en informatica.

« Experiencia minima de 01 afio en sctividades variadas de estadistica.

Ea T

" RPROBADS

Capacidades, habilidades y aptitudes
« (apacidad de trabajo en equips.
« (apacidad de analisis, sintesis e investigacion.

T LTI NGDIFICACION =
_IE':M; M 'I_._
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I GRGANO: CENTRO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL Y PROTECCION DEL AMBIENTE PARA LA"|
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CARGO CLASIFICADO: Chofer Il N° DE Ne EAPT
P_____ i - - | CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08,006 SP- AP T O

1 FUNCION BASICA

Servidor pliblico de apoyo responisable de conducir vehiculos motorizados del Centra Nacional de Salud
Ocupacional y Proteccion del Ambiente para la Salud y realizar su reparacion, s labor puede consistir en
transportar al Director © 8 los especiglistas de la Direccion General, quienes en cumplimiento de sus
tunciones, deben ser {rasladados segin la necesidad del servicio,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

» Depende directamente del Directar General del Centro Nacional de Salud Qcupacional y Proteccian
del Ambignte para la Salud.

o Mantiene coordinacion con el personal profesional y técnico del Centro Nacional de Salud
Qcupacional y Proteccion del Ambiente para la Salud, por el servicio que presta.

« Mantiene coordinacion con los Directores Ejecutivos ¥ comunicacion con el personal encargado del
sisterna vehicular del Instituto Nacional de Salud.

Relaciones externas
= Ninguno.

3, ATRIBUCIONES DEL CARGO

« Conducir, dar mantenimiento y reparar los automéviles o camionetas, del pargue automaotar asignada
af Centro Nacional de Salud Ceupacional y Proteccicn del Ambiente para la Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Transportar al Director General o personal del Centro Nacional de Salud Ocupacional Y Proteccion
del Ambiente para la Salud, que en cumplimiento de 1as actividades programadas, tengan que ser
transportados hacia otras sedes 0 instituciones,

4.2, Conducir gl vehiculo a su cango en optimas condiciones de uso, disponible para el cumpiimiento de
las actividades de |a direccion.

43 Velar por el cuidado y mantenimiento del vehiculo a su cargo, efeciuando 105 tramites pertinentes
para su mantenimiento y reparacion, previo conacimiento y autorizacion del Director General.

4.4 Dotar de combustible suficiente al vehieulo, para el cumplimiento de las actividades programadas
del funcicnario en servicio.

4.5 Preveer el estacionamiento ¥ peaje del vehiculo en servicio segin la necesidad ¥ si el caso lo
amerita.

46 Prever Iz actualizacion del sistema de Seguros ¥ revisiones tacnicas, del vehiculo a su CArgo.

47. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de Trabaio del
Instituto Nacional de Salud.

48, Mantenar permanentements informada a su superior inmediato sobre las actividades gue ha
desarroliado.

4.6 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5 REQUISITOS MINIMOS

Educacion

. Tstudios secundarios completos.

« Brevete Profesional A-3.

« Estudios de técnico mecanico automaotriz.

Experiencia
« Experiencia minima de 05 afios en la conduccion de vehiculos motarizados.
« Experiencia 01 afo en cargos similares en la administracion publica.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de trabajo en equipc.

« Facilidades de comunicacion y buen trato.
« Adaptabilidad y autocontrol.

e Credibiidad técnica.

BEACEALO __| T MOD FICACIC [ VIGENGIA: _|
- ' [Feoa | | s
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6.2 DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y
PSICOLOGIA DEL TRABAJO
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DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICO LOGIA DEL TRABAJO

La Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia del Trabajo es el organo tecnico de linea encargada dela
prevencion, diagnéstico Y fratamiento de 1as enfermedades pcupacionales ¥ 1as relacionadas a la
contaminacion ambiental, Esta a cargo de Ins siguientes objetivos especificos:

a)  Desarroliar guias y protocolos para ¢l Diagnostico y Tratamiento de las anfermedades ocupacionales
y relacionadas al ambiente.

b}  Realizar estudios y desarrollar actividades de promocion de las capacidades para gl trabajo en las
diferentes actividades econdmicas.

¢)  Elaborary desarrollar programas ¥ proyectos preventivos y de control en medicing poupacional ¥
ambiental en las diferentes actividades econdmicas.

d}  Realizar gvaluaciones misculo-esqueléticas y de medicién de la carga laboral en las diferentes
actividades economicas, ¥ evaluaciones psicalogices pr&ﬂcupaciunaies y de control Y del estrés
psicofisioldgica.

Elaborar prayectos ¥ pstudios psicoldgicos, proponiendo programas de comportamiento seguros ¥
saludables en el trabajo y 1 gomunidad.

Revisar y proponer a actualizacian y estandarizacion del material ce evaluacion psicologica.
o Contribuir a la farmacion de profesionales en el area de Medicina y Psicoloaia del trabajo.

hy  Promover ¥ desarrollar actividades de prevencian Y promocion en salud psicologica en 108
trabajadores y en 1 comunidad.

i) Lograr gue se establezca &n la unidad organica y en el ambito de su competencia las acciones de
control intemo, previo, gimultanen y postenior.
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[UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICOLOGIA DEL TRABAJG |
. o N° DE

| CARGO CLASIFICADO: Director Ejecutivo ‘ CARGOS |: N® CAP |

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13108013 SP- DS | 1 | 194 |

1. FUNCION BASICA

Director Ejecutivo de la Direccién Ejecutiva de Medicina y Psicologia del Trabajo del Centro Macional de
Salud Ocupacional y Proteccién del Ambiente para la Salud, esta a cargo de los objetivos establecidos
en &l Reglamento ds Organizacion y Funciones (ROF).

Dirigir, supervisar y evaluar los procesos de investigacion cientifica que sobre el proceso organizacional
de salud ambiental estan a sU cargo, propone nonas, dirige |a prestacion de servicios y gestibn en salud
ocupacional y proteccion del ambiente para Ia salud relacionada a la prevencion y control de dafios ala
salud de |as persanas por exposician ocupacional y ambiental generada por actividades econdmicas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

» Depende directamente del Director General del Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion
del Ambiente para la Salud.

« Tiene linea de autoridad, sobre el personal a su carga, por lo cual supervisa directamente |a labor del
personal administrativo, profesional y técnico de |a Direccin Ejecutiva.

« Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con el Director Ejecutivo y por su intermedio, con
los profesicnales de la Direccion Ejecutiva de \dentificacién, Prevencion y Control de Riesgos
Ocupacionales y Ambientales.

« Mantiene a nivel institucional coordinacion y comunicacién, con los funcionarios y personal directivo
de los organos de asesoria, apoyo, control y direcciones generales del pliego, por delegacion de la
Direccidn General del centro.

Relaciones externas

« Mantiene comunicacion y caordinacion permanents con 108 Funcionarios y Directivos del Ministerio
de Salud, Organismos Plblicos y demas Instituciones Publicas y Privadas, en asuntos de su
competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

« Representar al Instituto Nacional de Salud en eventos oficiales 0 en las actividades que requiera su
presencia, previa autorzacian de la autordad correspondiente.

« Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

e Proponer los movimientos Y rotaciones de personal de acuerdo a |as necesidades y dentro de los
limites estabiecidos en la normatividad vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Participar en la formulacion def plan estratégico, plan operalivo ¥ presupuesto del Centro Macional
de Salud Ocupacional y Proteccicn del Ambiente para la Salud,

4.2. Dirigir la formulacian, eiecucion, evaluacion y control del plan de trabajo anual de la Direccion
Ejecutiva a su cargo, en concordancia con el plan operativo institugional.

4.3, Participar en la formulacion y modificacion de los documentos fécnicos nommativos de gestion
institucional del Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion del Ambiente para la Salud,
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4.4. Dirigir, coordinar supervisar el desarrollo de los procesos de investigacion cientifica, proyectos y

4.5,
4.6.
47,

4.8.

49,

programas inherentes a la promocion, prevencién y control de los riesgos, enfermedades
ocupacionales y proteccién del ambiente para la salud,

Dirigir, coordinar supervisar el desarollo de los procesas de los servicios especializados que brinda
|a Direcgion Ejecutiva.

Brindar asistencia profesional a los érganes de la institucion en el desarrolio de las actividades
técnicas que competen a la Direccion Ejecutiva.

Participar e integrar comisiones o comites técnicos por delegacion superior en asuntos especificos
inherentes con los objetivos institucionales.

Administrar estratégicamente los requerimientos de recursos financieros, humanos, materiales,
equipos de |aboratorio e insumos necesarios a fin de asegurar la ejecucion de los planes y
programas dirigidos & la identificacién, prevencion y control de riesgos ocupacionales
ambieniales.

Preparar los informes de gestion, de avances y logros y ofros requeridos a través de la Direccion
General.

4,10, Cumplir con el Programa de Seguridad y Salud en e! Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

4.1

1.Cumplir y hacer cumplir las Nommas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interna de
Trabajo de! Instituto Nacional de Salud.

442 Mantener permanentemente informado & su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarraliado.

4.13. Otras funciones que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

LI

Titulo profesional universitario en ciencias de |a salud.

Colegiatura y habilitacion profesional,

Resolucion SERUMS o equivalente.

Estudios superiores de administracién en salud ocupacional y proteccién ambiental.
Maestria o postgrado en salud ocupacional y proteccion ambiental.

Maestria o postgrado en salud pdblica.

Experiencia

Experiencia de 03 afios en la Administracion Publica de preferencia en ¢l sector salud.
Experiencia de 03 afios en el cargo o funciones similares.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Cenocimiento de idioma inglés (basico e intermedio}.
Habilidad y capacidad para la toma de decisiones.
Disposicion para trabajo en eguipo Y bajo presian.
Capacidad para la toma de decisiones.

COMPETENCIAS ESPEGIFICAS DEL CARGO

1.

Planificacién y organizacion

Habilidad en la Planificacion v organizacion del trabajo, en la direccién de procesos de trabajo
independiente alineado a objetivos estratégicos o institucionales, en el establecimiento
procedimientos y mecanismes de control y comeccion que permitan tomar medidas gfectivaﬁ 0
inmediatas, y en el desarrclio de cronogramas de trabajo compartidos con las areas subordinadas.
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2. Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en refacion al respeto de la confidencialidad
requerida en |a organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base a principios y valores, generar
equipes de trabajo orientados hacia ésios. Permanecer firme en el principio de la honestidad;
conduciéndose sin consideraciones ante actos deshonestos, aunque pueda perjudicarse a si mismo.
Preocuparse por mantener la transparencia y honestidad en su &rea U organizacion.

3. Comunicacion a todo nivel
Detestar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar mensajes claros
que sean comprendidos. En situaciones de exposicién masiva ser claro, logrando |a atencion y
comprension de su publice. Dar retroalimentacion a sus colaboradores.

4. Construccion de relaciones
Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o unidad de trabajc.
Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar establecer contactos, facilitando la
creacion de redes relacionadas con su funcion o especialidad.

5. Adaptabilidad y autocontrol
Capacidad para adaptarse con versatiidad a distinias culturas, contextos, situaciones y restricciones.
Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos procesos o relaciones. Canducirse can

racionalidad y serenidad, manteniende un clima adecuado entre sus pares y subordinados.

6, Credibilidad técnica

Profundo conacimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser tratados y estar
capacitado para aplicarios en diferentes contextos y situaciones. En mérito a sus éxitos obtenidos
generar confianza y credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de decisiones que afectan a
profundidad la organizacion.

Orientacion al cliente internc

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales
natenciales de los clientes intemos (personas y areas usuarias). Debe anticiparse y crientar a sus
clientes en la solucion de sus prchlemas y desarrallar alternativas de solucion, las que explica con
detalle a sus usuarios. Atender fas solicitudes oportunamente y mantener informado al usuario de la
solucian del proceso del senicio.

APRGEADD I ULTIMA MOCIFICACIEN 1 VIGENCIA; ]
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" UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICOLOGIA DEL TRABAJO g‘
N° CAP

e e N® DE
CARGO CLASIFICADD: Técnico Administrativo Il _CARGOS

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 01 6 SP- AP . 1 208

1. FUNCION BASICA

Servidor publico de apoyo, responsable de cumplir funciones de apoyo técnico administrativo y atencion
especializada de |a biblioteca a fin de contribuir al fogro de los objetivos en salud ocupacional y el
desarrollo de las actividades de la Direccion Ejecutiva.

2. RELACIONES DE CARGO

Relaciones internas

= Depende directamenie del Dirsctor Ejecutivo de Medicina y Psicologia del Trabajo.

+ Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con los profesionales de la Direccion Ejecutiva.

» Mantiene coordinacion y comunicacion con el personal de trémite documentario, asi coma can el
personal técnico y de apoyo de las oficinas de apoya de |a Institucion.

Relaciones externas
» MNinguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Para realizar atencion especializada a los usuarios en salud ocupacional de brindar informacion
virtual y fisica solicitada a traves de |a biblioteca.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Ejecutar actividades de atencion especializada al piblico usuario vittual y presencial de informacion
clasificada concemiente a fa salud ocupacional.

4.2. Ejecutar bisqueda de informacion especializada vitual en el universo de Links académico y para
investigacion, y proporcionar a los usuarios selicitantes intemos y externo concerniente a salud
ocupacianal.

4,3. Organizar y mantener actualizado y clasificade el registro de usuarios de salud ocupacional
solicitantes de informacion interno y extemo.

4.4. Preparar la informacion acorde a las solicitudes o pedidos de los usuanos, segun la magnitud y
tlasificacion en tiempo record.

4.5. Diseminar la informacion solicitada segun comesponda, a los usuarios intemos y externos en
cumplimiento @ las normas de transparencia institucional.

4.6, Crear blocks de informacion clasificados en texto completo y parcial a fin de otorgar a los usuarios
investigadores gue solicitan internos y externos.

4.7. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interna de Trabajo del
Instituto Macional de Salud,

4.8. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.9, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo no universitario de un certra de estudios superiores o de Instituto Superior Tecnologico en
Administracion o especialidad afin.

» Capacitacion técnica relacionada con |a especialidad y area.

Experiencia
« Experiencia minima de 02 afics en labores administrativas.

Capacidades, habilidades y aptitudes
« Amplio conocimienta de software de oficina.
« Conocimiento del Sistema Nacional de Archivos.

[ APRCEACT T — ULTIMA MODIFICACION : VIGENCIA
Fecha: | { Fecha: | ! ] )




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 40 de 81 ‘

|
— — = — R e P e

de la Salud del Trabajador

CARGO CLASIFICADO: Medico Il | ooce | NGAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13108 015 SP- ES ] 1 195

“UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICOLOGIA DEL TRABAJO - Evaluacion |

1. FUNCION BASICA

Servidor publico especialista, coordinador integrante del equipo de evaluacion de la salud del trabajador
participa y desarrolla investigacion y estudios en salud ocupacional y proteccidn del ambiente.

Ejecutar las actividades de diagnostico médico ocupacional y farmular propuestas de normas
relacionadas a la prevencion y control de dafios a la salud de los trabajadores y de la pobiacion expuesta
a |a contaminacion generada por actividades econdimicas.

2. RELACIONES DE CARGO

Relaciones internas

» Depende del Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicolegia del Trabajo del
Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion del Ambiente para la Salud.

« Coordina con el personal profesional y técnico de la Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia del
Trabajo,

+ Mantieng comunicacion y coordinacion permanente con los profesionales de la salud de 2 Dirgccidn
Ejecutiva de Identificacion, Pravencion y Riesgos Ceupacionales y Ambientales.

Relaciones externas
= Mingunao.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Emitirinformes en el marco de las disposiciones y normatividad vigentes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Participar y desarollar investigacion, estudios y propuesta de normas en salud acupacional y
proteccidn del ambiente,

4.9, Desaroliar la aplicacian correcta de los procedimientos que se indican en las guias, pratocolos,
normas y directivas para el desarrollo de los programas y proyectos relacionados al diagnéstico ds
\as enfermedades ocupacionales y las relacionadas a la contaminacion ambiental.

4.3 Desarrollar las evaluaciones medico ocupacionales y elaborar los informes respectivos.

4.4 Interpratar resultados de examenes de laboratorio, placas radiograficas y otros examenes auxiliares

que se realizan a los trabajadores.

. Elaborar |as historias clinicas de acuerdo al formato establecido por la institucion.

. Participar en las visitas de reconocimiento ¥ control para determinar riesgos ocupacionales y

ambientales.

_ Desarrollar actividades tanto en los aspectos preventivos - promocionales, como de diagnostico de

enfermedades ocupacionales.

. Participar en la elaboracian y desarrollo de programas de capacitacion preventivos, promecionales
y de control en accidentes, enfermedades ocupacionales y ambientales, dirigidas a la comunidad
laboral y pobiacion en nesgo.

4.9. Investigar y evaluar las manifestaciones, indicios v hallazgos patoldgicos de enfermedad, logrando

un diagndstico para recomendar las medidas preventivas y de centrol en salud peupacianal.
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4.10. Participar en la ejecucion de actividades de prevencion y control de riesgos y de dafios a la salud
de las personas expuestas ocupacional aplicando las tecnicas, métados y otras heramientas de su
competencia.

4 11 Brindar asesoramiento tecnico en el desarrollo de las actividades relacionadas a los accidentes de
trabajo, salud ccupacional y ambiental.

412 Cumplir con el Programa de Sequridad y Salud en el Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

4.13,Cumplir y hacer cumplir las MNormas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de
Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

414 Mantener permanentemente informade a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desamolizdo.

4.15, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo profesional universitario de Medica Cinujana.

« Colegiatura y habilitacion profesional.

« Resoluzién SERUMS o su equivalente.

» Postgrado en medicina del trabajo o capacitacion en salud ocupacional o medicina del trabajo.

Experiencia
« Experiencia minima de 05 afios en medicina del trabajo.
» Experiencia en disefio, elaboracion, ejecucion y evaiuacion de proyectas de investigacion,

Capacidades, habilidades y aptitudes

« Conocimiento de idioma inglés (bésico intermedio).
« Hahilidad y capacidad para la toma de decisiones.
« Disposicion para trabajo en equipo.

+ Disposicion para trabajar en el dmbito nacional.

s Manejo de software de oficina,

| APROBADT == ULTIMA MCDIFIGATICN VIGENCIA _l
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[ UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICOLOGIA DEL TRABAJO -
Evaluacion de la Salud del Trabajador

' CARGO CLASIFICADO: Medico I | N°DE

e o:ffedeol |_careos |
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 01 5 SP- ES |2 [ 1se97

1. FUNCION BASICA

Servidor plblico especialista, integrante del equipo de evaluacion de la salud del trabajador, atencion
profesional en la actividad médico ocupacional, asi como en el desanollo de actividades preventivas
promocionales en salud ocupacional y las dirigidas a la comunidad expuesta a la contaminacion
pradugida por las actividades productivas.

Participar y desarrollar estudios e investigacion en salud ocupacional y proteccion ambiental, cuando se
2 requiera.

2.  RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

« Depende directamente del Director Ejecutivo de Medicina y Psicelogia del Trabajo del Centro
Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion del Ambiente para la Salud.

» Mantiene coordinacion y comunicacién permanents can los médicos de la Direccion Ejecutiva de
Medicina y Psicelogia del Trabaje.

» Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con el personal profesional de la Direccion
Eiecutiva de identificacion, Prevencion y Riesgos Ocupacionales y Ambientales.

Relaciones externas
s  Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Atender y desarrollar estudios de diagnéstico de las enfermedades de salud ocupacionzl, de la
Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia del Trabajo.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Proponer perfilas y proyectos de investigacion orientados a8 la prevencion de enfermedades
ocupacionales y las relacionadas a la contaminacion ambiental.

4.2, Formular programas preventivo — premocionalss y participar en el desarrollo de programas
educativos basados en los problemas que afectan la salud de los trabajadores por faciores de
riesgo presentes en el trabajo y a la comunidad expuesta a contaminacicn ambiental generada por
actividades econcmicas.

4,3 Aplicar comectamente los procedimientos que se indican en las guias, protocolos, normas y
directivas para el desarrollo de los programas y proyectos relacienados a la prevencion y control de
los accidentes de trabajo, de las enfermedades ocupacionales y del ambiente

4.4, Atendery evaluar los examenes médicos ocupacionales, y realizar controles vitales, (presion, pesc,
talla, pulsaciones) y ofros examenes necesarios a los trabajadores de los diferentes sectores
productivos y de servicios

45, Solicitar y preparar los equipos y materiales de trabajo para el comecto desarrolle de actividades y
atencion médica de los trabajadores.

4.6. Programar las visitas de reconocimiento y contrel para determinar riesgos ocupacionales y
ambientales.
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47. Participar en la ejecucion de actividades de prevencion y contrel de riesgos y de dafios a la salud
de las perscnas expuestas ocupacional aplicando las tecnicas, métodos v otras herramientas de su
competencia.

4,8. Cumplir con gl Programa de Sequridad y Salud en el Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

4.9 Elaborar pericdicamente y presentar informes técnicos, a la Direccion Ejecutiva.

4.10. Cumplir v hacer cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de
Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

411, Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desamollado.

412, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

« Titulo profesicnal universitario de Médico Cirujano.

» Colegiatura y habilitacion profesional.

e Resolucion SERUMS o su equivalente.

« (apacitacion en salud ocupacional y proteccion ambiental.

Experiencia

« Experiencia minima de 04 afios en labores de salud ocupacional.
s Capacidades Habilidades y aptitudes.

s Conocimiento de idioma inglés; (basico intermedio).

Habilicad y capacidad para la toma de decisiones.
« Dizposicion para trabajo en equipo.
» Mangjo de software de oficing,

_ EFROBADD - LILT!MA PCDIFICACION WIGENZIE
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Evaluacién de la Salud del Trabajador

o — | wDE
CARGO CLASEFICAD?: Medico | - cArGos | NPCAP
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 01 5 SP- ES 1 198

1, FUNCION BASICA

Servidor publico especialista integrante del equipo de Evaluacion de la Salud del Trabajador, esta a
cargo de condusir y ejecutar actividades en evaluacion y analisis al paciente para ayuda al diagnostico y
desarrolla investigaciones en el campo de la salud de prevencion y control rissgos ocupacionales y
ambientales para la salud,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

« Depende del Director Ejecutivo de |a Direccian Ejecutiva de ldentificacion Prevencion y Control de
Riesgos Oeupacionales y Ambientales.

» Mantiene comunicacion y coordinacion directa con el personal de 'z Direccién Ejecutiva y con los
tecnicos en labaratorio clinico de prevencion.

= Mantiene comunicacion y coordinacién permanente con los profesionales de |2 salud, de la Direccion
Ejecutiva de Medicina y Psicologia del Trabajo.

Relaciones externas
s Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Diagnosticar y desarrollar investigaciones en el campo de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Elaborar y participar en la formulacion de guias, protocolos, normas y directivas para el desarrollo
de |as actividades relacionadas a la prevencion y control de accidentes de trabajo, enfermedades
ocupacionales y las relacionadas al ambiente en los aspectos inherentes a su especialidad.

4.2. Participar en el campo de su competencia en el disefio, formulacion y desamollo de los proyectos,
estudios o investigaciones programadas por el centro.

4.3. Seleccionar, modificar, estandarizar nuevos métodos y tecnicas de prevencion.

44. Conducir los procedimientos y procesar cuando sea requerido los andlisis de laboratario clinico que
se realiza al trabajador,

4,5, Supervisar los niveles de seguridad del personal que trabaja en los servicios de (03 laboratorios
clinicos, ralacionados con la prevencion de riesgos ocupacionales en el sector piblica y privade.

4.6. Fomentar la investigacion e innovacion de nuevas tecnologias relacionadas con los procedimientos
de prevencion de riesgos ocupacionales y ambientales.,

47. Manterer actualizado el registro de dalos de los usuarios del servicio mediante un sistema
informético.

4.8, Ejecutar metodologias de prevencion pruebas gquimicas, bacteriologicas y ofras que sean
ordenadas por el médico evaluador.

4.9. Programar y participar en campafias preventivo - promocionales referidos a la salud ocupacional.

4.10.Elaborar informes técnicos respecto al avance de |as actividades y procesos en los cuales participa
e informar al Director Ejecutivo sobre los resultados que se procesan en &l labaratoria cliniso.
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4 11, Participar en |a elaboracion y desarrollo de programas de capacitacion preventivas, promocionales
y de control en accidentes, enfermedades ocupacionales y ambientales, dirigidas a la comunidad
laboral y poblacion en riesgo.

4.12.Cumplir y hacer cumplir las Mormas, Procedimientos, Disposiciones y Reglaments Interno de
Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

413 Mantener permanentemente infermado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4,14, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

+ Titulo profesional universitario de Medico Cirgjano.

» Colegiatura y habilitacion profesional.

» Resolucion SERMUS o su equivalente.

s Especialidad en |aboratoria clinico.

« (Capacitacion en salud ocupacional y protecsion ambiental.

Experiencia
e Experiencia minima de 02 afios en su espacialidad,

Capacidades, habilidades y aptitudes

» Conocimiento de idioma inglés: basico o intermedio.
« Disposicion para trabajo en equipo y bajo presion.

« Manejo de software de oficina.

 APROBADD ULTIVE MOC FICACION ' VIGENCEA
[ Fegra | ! ] Fecha: | |




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 46 de 81

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICOLOGIA DEL TRABAJO - :
Evaluacion de la Salud del Trabajador |

i e N° DE .
CARGO CLASIFICADO: Psicslogo cARGos | WCAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13108 015 SP- ES ~ 3 200; 201; 202 |

1. FUNCION BASICA

Servidor plblico especialista integrante del equipe de evaluacion de la salud del trabajador, participa y
desarrolla investigacion y estudios en salud ocupacional y proteccion del ambiente.

Ejecutar actividades de evaluacion psicologicas ocupacionales y formula propuestas de normas
relacionadas a la prevencion y contro! de dafios a la salud de los trabgjadores y de la poblacion expuesta
a la confaminacion generada por actividades economicas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

= Depende del Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Medicina del Trabajo.

s Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con el personal de la Direccion Ejecutiva de la
Direccion Ejecutiva de Medicina y Fsicologia del Trabaje.

s Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con los profesionales de la salud, de |a Direccion
Ejecutiva de |dentificacion, Prevencién y Riesgos Ocupacionales y Ambientales.

Relaciones externas
« Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

+ Realizar evaluaciones psicolagicas ocupacionales en el marco de las disposicionas y normatividad
vigente.

= Proponer normas relacionadas con la funcién que desarrclia,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Elaborar perfiles v desarrollar proyecios de investigacion y estudios que tengan come eje el
comportamiento humano dentre de |z actividad laboral y de la comunidad con relacién a su medio
ambiente.

4.2, Participar en las visitas de reconocimiento y control para deferminar riesgos ocupacionales y
ambientales.

4,3. Participar v elaborar guias, protocelos, normas y directivas para el desarrollo de los programas
proyectos relacionados a la prevencion y control de riesgos y dafias por exposicion ccupacional o
ambiental.

4.4 Realizar evaluacién psicoldgica a los trabajadores expuestos a factores de riesgo ocupacional y a
las comunidades expuestas a la contaminacion ambiental.

4.5 Desarrollar actividades relacionadas al comportamiento del trabajador como proceso de
interrelacion con su organizacion y demas condiciones de trabajo.

4 4. Participar en |a elaboracian y desamollo de programas de capacitacion preventivos, pramocicnales
y de control en accidentes, enfermedades ocupacionales y ambientales, dirigidas a la comunidad
laboral y poblacian en riesgo.

47. Participar en la formulacion de guias, protocolas, normas ¥ directivas para el desarmollo de los
programas y proyectos relacionados a la prevencion y control de las enfermedades ocupacionales y
relacionadas a la contaminacion ambiental.
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4.8. Participar en la ejecucion de actividades de prevencion y control de nasgos y de dafos a la salud
da las personas expuestas ocupacional aplicando las técnicas, metodos y otras herramientas de su
compelencia.

49, Cumplir con el Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo del Instituto Macional de Salud,

4.10. Brindar asesoramiento técnice a la Direccidn Ejecutiva en temas relacionados a su competencia.

4.11.Cumplir y hacer cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de
Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

412 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrcllade.

4 13, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacian

Titulo Universitario de Psicologo.

Colegiatura y habilitacion prefesional.

Resolucion SERUMS o su equivalente.

Estudios de posigrado en salud ocupacional o psicelogia industrial.

-

Experiencia
» Experiencia minima de 02 afcs en salud ocupacional.
« Experiencia en disefio, elaboracion. ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion.

Capacidades, habilidades y aptitudes

» Capacitacion en salud ocupacional y proteccion ambiental.
+ Conocimiento de idioma inglés basico o intermedio.

s Habilidad y capacidad para Ia toma de decisiones.

» Disposicion para trabajo en equipo y bajo presion.

= Disposicion de trabajo en el dmbito nacional

» Mangjo de software de oficina,
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICOLOGIA DEL TRABAJO -
. Evaluacién de |a Salud del Trabajador < = e
. : i N° DE "
CARGO CLASIFICADD: Tecnologo Medico | _ CARGOS T_NFCAP i
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 01 5 SP- ES 1 | 203

1. FUNCION BASICA

Servidor publico especialista, integrante del equipo de evaluacidn de |a salud del trabajadar, esta a cargo
e conducir y ejecutar actividades de evaluacion y diagndstice de la salud, de analisis clinico de ayuda al
diagnostico, participacion y desarcllo de investigaciones en el campo de la salud ccupacional y
proteccion del ambiente para la salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

= Depende directamente del Director Ejecutive de |a Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicclogia del
Trabajo.

» Mantiene comunicacion y coordinacion dirscta con los téenicos en laboratorio clinico y con el personal
de |a Direccion Ejecutiva en dende labora.

« Mantiene comunicacién y coordinacién permanente con los profesionales de la salud, de la Dirsccign
Ejecutiva de dentificacién, Prevencidn y Riesgos Ocupacionales y Ambientales,

Relaciones externas
= Ninguno.

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO

« FEjecutar las actividades en el laboratorio de andlisis clinico de ayuda al diagnéstico, asi como por el
desarrollo de investigaciones en el campo de la salud ocupacional v proteccion del ambiente para la
salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Elaborar y participar en la formulacion de guias, protacolos, narmas y directivas para el desarrolio
de las actividades relacionadas a la prevencién y control de accidentes de trabajo, enfermedades
ocupacionales y las relacionadas al ambiente en los aspectos inherentes a su especialidad.

. Participar en el campo de su competencia en el disefio, formutacion y desarrollo de los proyectos,
estudios o investigaciones programadas por el centra.

. Seleccionar, modificar, estandarizar nuevos métodos y técnicas de laboratorio clinico.

. Conducir los procedimientos y procesar cuando sea requerida los analisis de laboratorio clinico que
se realiza gl frabajador.

. Fomentar |a investigacion e innovacion de nuevas tecnologias relacicnadas can los procedimientos
de |aboraterio clinico en enfermedad ocupacional.

4.6. Elaborar los requerimientos de materiales e insumos para |a toma de musstra y procesamiento de

analisis de laboratorio. :

4,7. Mantener actualizado el registro de datos de los usuarios del servicio de |aboratorio clinico

mediante un sistema informatico.

4.8. Ejecutar pruehas quimicas, bacteriolégicas y otras que sean ordenadas por el medico evaluador.

4.9. Programar y participar en campafias preventivo - promocionales referidos a la salud ocupamanai._

4.10. Elaborar informes técnicos respecto al avance de las actividades y pracesos en los cuales participa

g informar a! Director Ejecutivo sabre los resultados que se procesan en el laboratoria clinico.
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4.11. Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de capacitacion preventivos, promocionales
y de control en accidentes, enfermedades ocupacionales y ambientales, dirigidas a I comunidad
lzboral y peblacion en nesgo.

4,12, Cumplit y hacer cumplir las Normas, Procedimientos, Disposicicnes y Reglamente Interno de
Trabajo del Instituta Nacienal de Salud.

413 Mantener permanentemente informade a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroliada.

4,14, Otras funciones que lg asigne su jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo profesicnal universitario de Tecnologo Medico.

« Colegiatura y habilitacion profesional.

s Resolucion SERUMS o su equivalente.

s Especizlizacicn en Laboratario Clinico.

« Capacitacion en salud ocupacional o medicina del trabajo.

Experiencia

Experiencia minima de 02 afios en su especialidad.
Capacidades, habilidades y aptitudes.
Conacimiento de idioma inglés basico o intermedic.
Disposicion para trabajo en equipa.

Habilidad y capacidad para |a toma de decisiones.
« [Disposicion de trabajo en el ambito nacional.
+ Mangjo de software de oficina.

[ APROBADD i ULTIME MCOIFICACION ; VIGENCIA
- Fecha i i =k Fecna: | )
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICOLOGIA DEL TRABAJO -
Evaluacion de la Salud del Trabajador

s iE : | N°DE .
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Laboratorio | CARGOS N° CAP

'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 01 6 SP- AP B 1 205

1. FUNCION BASICA

Servidor pablico de apoyo, integrants del equipo de evaluacion de la salud del trabajador, esta a cargo
de ejecutar las actividades técnicas de apoyo a la evaluacion, diagnostice, procesamiento de analisis y
apayo a la investigacidn de bioldgicas de uso humano, supervisado por el Tecnologo Médico,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

» Depende jerarquicaments del Direclor Ejecufive de la Direccidn Ejecutiva de Medicina y Psicologia
del Trabajo y funcionalmente del tecndlogo médico de laboratorio clinico.

« Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con &l personal de la Direecidn Ejecutiva en
donde labora.

o Coordinar con los profesionales de |a salud, de la Dirsccion Ejecutiva de ldentificacian, Prevencion y
Riesgos Ccupacicnales y Ambientales.

Relaciones externas
* Ningung.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Procesamiento de andlisis de laboratorio clinico o de investigacién de biclogicos, segqin corresponda
por su especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Realizar tomas y recoleccion de muestras para analisis e investigaciones en |os campes clinicos,
quimicos, microhbiologicos y oiros similares,
. Apoyar en las actividades y procedimientos de lzboratorio de menor complejidad para el
procesamienta de muesiras,
4.3, Apoyar en la preparacion de reactivos que son requeridos para los procesamientos de analisis de
dichos estudios.
4.4. Realizar la preparacion, esterlizacion de materiales y otros necesarios para el procesamiento de
muestras de labaratorio.
4.5, Brindar atencion oporiuna y orientacion eficiente a los trabajadores de los diferentes sectores
productives y de servicios que vienen para realizarse la evaluacion médica.
4.5, Realizar y mantener actualizade el registro de datos personales, examenes de laboratorio,
mugestras, insumas, resullados, informes y ofras actividades que se realizan en el laboratorio segun
la especialidad. .
4.7, Realizar y mantener actualizado el registro permanente de los materiales y equipos de labaratona,
asi como informar sobre el estado y las condiciones en que se encuentran cada uno.
4.8, Desarrollar los procedimientos establecidos segun las nommas, protocolos de buenas practicas en el
laboratorio. . r
4.9. Cumplir con lag Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del
Instituta Nacional de Salud.

| JIMEMET L
42
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4.10.Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrallado.
4,11, Otras funciones que le asigne su jefe inmediata,

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo de Técnico de Laboratorio otorgado por un Insfituto Superior reconacido por el Ministerio de
Educacion

Experiencia
» Experiencia minima de 02 anos en labores de la espacialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

= Conocimiento de idicma inglés: basica.

« Disposicidn para trabajo en equipo v bajo presion.
»  Manejo de software de oficinz.

AFROBADN i ULTIMA WCOIFICACION =

TFacha. 1| | Feams ¥
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" UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICOLOGIA DEL TRABAJO -
Laboratorio Clinico

g . . | N°DE i
| CARGO CLASIFICADO: Tecndlogo Médico | B CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13108 01 55P-ES 1 204

1, FUNCION BASICA

Servidor publico especialista, integrante del equipo de laboratorio clinico, encargado de conducir y
gjecutar las actividades en el labaratario de analisis climco de ayuda al diagnastico, asi como paricipar y
desaroliar investigaciones en el campo de la salud ocupacional y proteccion del ambiente para la salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

= Depende directamente del Cirector Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia del
Trabajo.

= Mantiens comunicacidn y coordinacion directa con los tcnicos en laboratorio clinico y can el personal
de la Direccion Ejecutiva en donde labora.

= Mantiene comunicacion y coordinacién permanente con los profesionales de la salud, de la Direccidn
Ejecutiva de |dentificacién, Prevencidn y Riesges Ocupacionalas y Ambigntales,

Relaciones externas
s Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ejecutar las actividades en el laboratario de anélisis clinico de ayuda al diagndstico, asi como por &l
desarrollo de investigaciones en el campo de la salud ocupacional y proteccion del ambiente para la
salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Elaborar y participar en la formulacién de guias, protocolos, normas y directivas para el desarmollo
de las actividades relacionadas a la prevencion y control de accidentes de trabajo, enfermedades
ccupacionales y las relacionadas al ambiente en los aspectos inherentes a su especialidad.

4.2 Participar en el campo de su competencia en el disefio, formulacion y desarrollo de los proyectos,
estudios o investigaciones programadas por el centre.

4.3, Seleccionar, modificar y estandarizar nuevos metodos y técnicas de laboratorio clinico.

44, Conducir los procedimientos y procesar cuando sea requerido los analisis de laboratorio clinico que
se realiza al trabajador.

45, Fomentar la investigacion e innovacion de nusvas tecnolegias relacionadas con los procedimientos
de laboratorio clinico en enfenmedad ocupacional,

4.6. Elaborar los requerimientos de materiales e insumos para la toma de muestra y procesamiento de
analisis de lahoratorio,

47, Mantener aciualizado el registro de datos de los usuarios del servicio de laboratoric clinico
mediante un sistema informatico.

4.8, Ejecutar pruebas quimicas, bacterioldgicas y otras que sean ordenadas por el medico evaluador.

4.9. Programar y participar en campafias preventivo - pramacionales referdos a |a salud ocupacional.

4.10, Elaborar informes técnicos respecto al avance de las actividades y proceses en los cuales participa
e informar al Director Ejecutiva sobre los resultados gue se procesan en el laboratorio clinico.
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4.11. Participar en |a elaboracion y desarrollo de programas de capacitacion preventivos, promocionales
y de control en accidentes, enfermedades otupacionales y ambientales, dirigidas a la cemunidad
laboral y pohlasion en riesgo.

4.12. Cumplir y hacer cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de
Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

4.13. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroilada.

4.14. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo profesional universitario de Tecnologo Medico.
Colegiatura y habilitacién profesional.

Resolucion SERUMS o su equivalents,

Especializacidn en Labaratono Clinico.

Capacitacion 2n salud ocupacional o medicina del trabajo.

Experiencia
« Experiencia minima de 02 afios en su especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

» Conocimiento de idioma ingles basico o intermedio.
» Disposicién para trabajo en equipo.

= Hahilidad y capacidad para Ia toma de decisiones.
= Disposicion de trabajo en el ambito nacional.

» Mangjo de software de oficina.

| AFRDBADO _' L ULTIMA MECIFICACION | MIGENTIA:
| Fecmy ¢ f Fpcha: ! !
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" UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICOLOGIA DEL TRABAJD -
__ Lahoratorio Clinico

o N° DE s
C%RGD CLASIFICADO; Analista .1__"*?""“ S CARGOS N® EAF‘ |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 015 SP- ES 1 199 |

1. FUNCION BASICA

Servidor publico especialista, integrante del equipo de laboratorio clinico, cuya funcién es paricipar y
desarrollar investigaciones v estudios en salud ocupacional y proteccion del ambiente.

Ejecutar actividades de evaluacidn social y propongr normas relacionadas a la prevencion y control de
dafos a la salud de los trabajadores y de la poblacion expuesta a la contaminacion generada por
actividades economicas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas
= Depende del Director Ejecutivo de |a Dirsccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia del Trabajo da
Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccidn del Ambiente para fa Salud.
= Nantiene comunicacién y coordinacion directa con el personal de fa Direccidn General donde labora.
» Ceordina con los profesionales de 2 salud de la Direccion Ejecutiva de ldentificacién, Prevencion y
Riesgos Ocupacionales y Ambientales.

Relaciones externas
» Coordina eventualmente con los Funcionarios y Directivos de las entidades Pablicas v Frivadas, en
asuntos de su competencia previa autorizacion del Director Ejecutiva.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Preparar informes de evaluacion social.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Participar en el disefio, formulacién, ejecucicn, seguimiento v evaluacion de perfiles, proyectos y
programas de investigacién dirigides a los diferentes sectores productives o comunidades.

4.2, Elaborar guias, protocoles, normas y directivas para el desarrollo de los programas y proyectos
relacionades al diagndstico y control de las enfermedades ocupacionales y del ambiente.

4.3. Evaluar continua y permanente del desarrollo de los procedimizntos de las diferentes actividades,
aplicados en el Ambito del caso, grupe y comunidad.

44, Interpretar, identificar y formular diagnosticos integrales (educativos, econdmicos, sociales
culturales) entre el trabajador v el entomo laboral y formular sugerencias o recomendaciones gue
contribuyan a |z solucién del problema identificads.

4.5, Parlicipar en la ejecucion de actividades de prevencion y control de riesgos y de danos a !a salud
de las personas expuestas ocupacional aplicando las técnicas, métodos y otras herramientas del
trabajo social, .

4.8, Participar en las visitas de reconocimiento y control para determinar riesgos ocupacionales y
ambientales,

4.7, Participar en ia elaboracion y desarrolio de programas de capacitacién preventivas, promecionales
y de control en accidentes, enfermedades ocupacionales y ambientales, dingidas a |a comunidad
laboral y poblacion en riesgo.
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4.8. Coordinar con las entidades piblicas y privadas la seleccion y aplicacion de nuevas lecnicas y
métodos del senicio social para el desarrollo de las funciones,

45 Proponer y desarrollar programas o actividades para fransmitic conocimientas, mediante la
interaccion social, gensrando nuevos saberes y comportamiento en el grupo objetivo.

410, Informar mensualmente a la Dirsccidn Ejecutiva de Medicina y Psicologia del Trabajo las
actividades realizadas en el mes.

411, Cumplir y hacer cumplic las Mommas, Procedimientos, Disposiciongs y Reglamento Intermo de
Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

412, Mantener permanentemente informado a su superior inmediaty sobre las actividades que ha
desarrollado.

413, Otras funcicnes que le asigne su jefe inmedialo.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo profesicnal universitario de Psicologo, Asistenta Sacial o Socidloga,
Colegiatura y habilitacion profesional.

Resolucién SERUMS o su equivalents.

Capacitacion en salud ocupacicnal y proteccion ambiental.

Experiencia
« Experiencia minima de 01 afic en actividades de asistencia social, en centros [aborales.

Capacidades, habilidades y aptitudes

= Conocimiento de idioma inglés basico o intermedio.
Manejo de software de oficina.

Habilidad y capacidad para la toma de decisiones.
Disposicion para trabajo en equipa vy bajo presion.
+ Disposicion de trabajo en el ambito nacicnal.

AEROEADN ULTIMA MEDIFICACION VIGENCIA

|
TFecta | = | Fecha: [
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| UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICOLOGIA DEL TRABAJD -
Laboratorio Clinico
N° DE

CARGO CLASIFICADC: Técnico en Laboratorio | CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 01 6 SP- AP 11 208

1. FUNCION BASICA

Servidor pdblico de apoyo integrante del equipo de laboratorio clinico, encargado de gjecutar actividadss
tecnicas de apoyo en el laboratorio clinico de dizgnostico, y procesamiento de analisis, de investigacion
de bicldgicos de uso humano, supervisado por el Tecndlogo Medico,

2.  RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

= Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia
del Trabajo y funcicnalmente del tecndlogo médica de laboratario clinico,

= Mantiene comunicacidn y coordinacion permanente con el personal de la Direccion Ejecutiva en
doende labora.

» Coordina con |os profesionales de la salud, de la Direccion Ejecutiva de |dentificacion, Pravencion y
Riesgos Ccoupacionales y Ambientales.

Relaciones externas
= Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGQ
» Procesamiento de andlisis de laboratorio clinico o de investigacion de biolégicas, segln comesponda
por su especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Realizar tomas y recoleccion de muestras para analisis e investigacicnes en los campos ¢linicos,
quimicos, microbioldgicos y otros similares.

4.2. Apoyar en las actividades y procedimientos de laboratorio de menor complejidad para el
procesamienta de musstras,

4.3. Apoyar en la preparacion de reactivos que son requeridos para los procesamiantos de analisis de
diches estudios.

4.4, Realizar |la preparacion, esterilizacién de materiales y otros necesarios para el procesamignto de
muestras de laboratorio.

4.5. Brindar atencion oporiuna y onentacion eficiente a los trabajadores de los diferentes sectores
productivas y de servicios que vienen para realizarse la evaluacion medica.

4.6. Realizar y mantener actualizado el registro de datos personales, examenes de laboratono,
muestras, insumos, resultados, informes y otras actividades que se realizan en el laboratorio segun
la especialidad.

4,7. Realizar y mantener actualizade el registro permanente de los materiales y equipos de laboratonio,
asi como informar sobre el estado y las condiciones en que se encuentran cada uno.

4.8, Desarmollar Ibs procedimientos establecidos segun |as normas, protocolos de buenas practicas en el
labaratorio.

4.9, Cumplir y hacer cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamente Interno de
Trabajo del Insiituto Nacional de Salud.
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4 10.Manterer permanertemente informado a su superior inmedialo sobre las actividades gue ha
desarrollado.

411, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

o Titulo de Técnico de Laboratorio otorgado por un Instituto Superior reconocide por el Ministerio de
Educacion,

Experiencia
« Cxperiencia minima de 02 afios en labores de |a especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

« Conocimiento de idioma inglés: basico.

» Disposicion para trabajo en equipo y bajo presion.
« Mangjo de software de oficina.

~ RPROBADO ' ULTIMA MCOIFIEACITN VIGENCIA :i
"Fecha ¢ [/ Fecha |/ / - !
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_UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICOLOGIA DEL TRABAJO - Archive
__de Historias Clinicas

. o N° DE i
CARGO CLASIFICADQ: Técnico en Lahoratorio | CARGOS N® CAP

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 01 6 SP- AP 1 207

1. FUNCION BASICA

Servidor plblica de apoyo integrante del equipe de archivo de histarias clinicas, realiza actividades
técnicas de produccion radiologica, supervisado por el Tecndlogo Medico |, presta apoyo administrative,
realizando actividades tecnicas de archivo de histanias clinicas ecupacionales,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

« Depende jeramuicaments del Direclor Ejecutivo de la Direccién Ejecutiva de Medicina y Psicologia
del Trahajo, funcionalmente del Tecndlogo Médico | en Radiologia.

= Coordina permanentemente con el personal de [a Direceion Ejecutiva en donde labora,

= Mantiene comunicacion y coordinacion con los profesionales de |z salud, de la Direccion Ejecutiva de
Identificacién, Prevencion y Riesges Ocupacionales y Ambientales.

Relaciones externas
s M I"I'g ung,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Desarrollo de actividades técnicas de radiologia, propias de su competencia,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Aplicar los procedimientos establecidos en las normas, dirsctivas y otros documentos técnicos que
permitan el desarrollo eficiente de las labores teenicas de su especialidad.

4.2. Apoyar en la recoleccion de informacion en el campo de su competencia para el desamolio de los
gstudios o investigaciones programadas por el centro.

4.3. Apoyar en la elaboracion de los requerimientos y framites pertinentes para la adquisicion de los
materiales e insumaos requendos,

4.4. Apoyar seqin los procedimientos establecidos en las normas, directivas y oftros documentos
tecnicos, el Archivo de Historias Clinicas Ocupacionales.

45 Archivar y registrar en la base de datos las Histarias Clinicas Ocupacionales.

4.5, Participar en el desarrolic de las actividades de las campafias preventivas promocionales de salud
ocupacional,

47. Participar en el desarrollo de las actividades de capacitacion.

4.8. Cumplir con el Programa de Sequridad y Szlud en el Trabajo del Instituto Nacional de Salud,

4.8, Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto Nacional de Salud.

4.10. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato scbre las actividades que ha
desarrollado.

4.11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,
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|

5, REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo de Técrico de Laboratorio otorgado por un Instituto Superior reconocido por el Ministerio de
Educacion,

Experiencia
» Experiencia minima de 02 afios en labores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

« Conocimiento de idioma inglés: basico,

« Disposicion para trabajo en equipe y bajo presicn.
« Mangjo de software de oficina.

Tl  APROBADD | T ULTIMA MODIFICACION ) —VIGENTIA
| Festa, 1 | " Fecha |
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/755,6.3 DIRECCION EJECUTIVA DE IDENTIFICACION,
(&  PREVENCION Y CONTROL DE RIESGOS
OCUPACIONALES Y AMBIENTALES
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DIRECCION EJECUTIVA DE IDENTIFICACION, PREVENCION Y CONTROL DE RIESGOS
OCUPACIONALES Y AMBIENTALES

La Direccion Ejecutiva de Identificacion, Prevencion y Control de Riesgos Ocupacionales y Ambientales es el
organo técnico de linsa encargade de la identificacion, prevencion, evaluacion y control de agentes y faciores
de riesgo ocupacional y ambiental en las diferentes actividades econdmicas. Estd a cargo de los siguientes

ohjetivos especificas

a) Planificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan Operativo anual de la Dirgccidn.

)l Realizar el reconocimiento, evaluasién y control de los agentes y factores de riesgo ocupacional y
ambiental en los centros de trabajo.

c) Realizar los analisis epidemiologicos de las enfermedades laborales y accidentes de trabajo a fin de
elaborar proyectos y programas.

d) Realizar la identificacion y medicion de riesgos aplicando tecnologias modernas ¥ enfoques
apropiados para la salud ocupacional y proteccion del ambiente para la salud.

) Promover y desarrollar Programas de Higiene y Seguridad Qcupacional y Ambiental en los Centros
de Trabajo.

fi Promover y desarrollar la organizacion de servicios de salud ocupacional y proteccion del ambiente
para la salud.

g) Promover y desarrollar Programas de Gestion e Informacion en Higiene y Seguridad Ceupacional y
Ambiental en los Centros de Trabajo.

h) Proponer normas para la identificacion y control de los factores de riesgo en los ambientes de trabajo,

para la proteccion de la salud de los trabajaderes y de la comunidad, verficando su cumplimiento.

Realizar @l registro de sustancias peligrosas y exposiciones ocupecionales, a5l como de las
actividades y empresas de alto riesgo a fin de prevenir enfermedades y accidentes de trabsjo.

Elaborar los estandares de calidad y normalizacion de fa salud y seguridad poupacional en las
diferentes actividades econémicas.

Promover la incorporacion de la Salud Ocupacional y Proteccion del Ambiente en lag etapas previas y
de operacion de nuevas actividades econémicas.

Efectuar los andlisis de los agentes fisicos, quimicos, biclogicas y mecanicos presentes en las
diferentes actividades laborales.

Realizar el cantrol de calidad de los equipos e implementos de proteccitn personal que se usa en las
diferentes actividades laborales.

Lagrar que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las acciones de
control interno, previo, simultanec y posterior,
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Organigrama de Cargos
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"UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE IDENTIFICACION, PREVENCION Y CONTROL DE
RIESGOS OCUPACIONALES Y AMBIENTALES

e i . "WDE | jorge
CARGO CLASIFICADE. .!.le.lr?ctor Ejecutivo _ CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 02 3 5P-D3 i 209

1. FUNCION BASICA

Director Ejecutiva de la Direccion Ejecutiva de |dentificacion, Prevencidn y Control de Riesges
Ocupacionales y Ambientales del Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion del Ambiente para
la Salud, esta a cargo de los objetivos establecidos en el Reglamenio de Organizacion y Funciones

{ROF).

Dirigir, supervisar, cantrolar y evaluar el desarrclio del proceso de salud ambiental y subproceso de
investigacion cientifica que sobre el particular esta a su cargo, para lo cual debe de planificar, crganizary
ejecutar actividades relacionadas a la identificacion, prevencion y control de agentes y factores de riesgo

ocupacional y ambiental en las diferentes actividades economicas.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

« Depende dirsctamente del Director General de! Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion

del Ambiente para la Salud.

» Tiene linea de autoridad, sobre el personal a su cargo, por lo cual supervisa directamente la fabor del

personal administrativo, profesional y tecnico de la Direccion Ejecutiva.

« Mantiene comunicacion y coordinacién permanente con &l Director General Centro Nacional de Salud
Dcupacional y Proteccion del Ambiente para la Salud, con el Director Ejecutivo y profesionales de |a
Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia del Trabajo, funcionarios y profesionales de los organos

de apoyo, asesoria y de los drganos de linea del [nstituto Nacional de Salud.

Relaciones externas

e FEilectia coordinaciones de naturaleza eventual en asuntos inherentes a |a direccion a su cargo, con
los funcionarios y directives de la Direccion General de Salud de las Personas, Direccion General de

Salud Ambiental, ES-SALUD.

competencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

« Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con los Funcionarios y Diractivos del Ministeno
de Salud, Organismos Publicos y demas Instituciones Publicas y Frivadas, en asuntos de su

« Proponer los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades y dentro de los

limites establecidos en |a nomatividad vigenie.

4. FUNCIONES ESPEGIFICAS

41. Participar en la formulacion del plan estratégico, plan operativa y presupuesto institucional, de

acuerdo a Ios lineamientos establecidos por la alta direccion del Instituto.

42, Paricipar en la formulacion de los documentos tecnicos normatives de gestion institucional, entre

olros.

4.3. Dinigir la formulacion del plan de trabajo anual de la direccion ejecutiva & su cargo, en concordancia

con el plan aperativo institucicnal.
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4.4, Dirgir, coordinar y supenvisar la formulacion de guias, protocolos, fichas, normas y directivas para
el desarrollo de las actividades de la Direccion Ejecutiva.

4.5, Formular, praponer, implantar, y mantener las especificaciones descrias en los procedimientos,
instructivas y documentos normativos del sistema de gestion de |a calidad adoptada, en el marce de
los lineamientos de politica institucional y mejora continua de los pracesas.

4.5, Disefiar y conducir la elabaracion, desarralio, supenvision y contrel de los planes y objetivos del
sistema de gestion de la calidad inherente a la Direccion Ejecutiva &n concerdancia con Ios planes y
objetivos institucionales,

4.7. Conducir 12 formulacion de proyectos de investigacian y programas vinculados a la identificacian,
prevencidn y confrol de riesgos ocupacionales y ambientales.

4.8 Brindar asesoramiento a la Direccidn General del Cenfro Macional de Salud Ocupacional y
Protecclion del Ambiente para la Salud, en 10 concemiente a los procescs de identificacion,
prevencidn ¥ control de riesgos ocupacionales y ambientales.

4.9, Brindar asistencia profesional & los drgancs de la institucion en el desarrollo de las actividades
técnicas que competen a la Direccion Ejecutiva.

4,10, Participar e integrar comisiones, comités en otros organismos tecnicos publicos y privados, por
delegacion de la alta Direccion en asuntos especificos inherentes con los objetivos de |a institucion,

411, Coordinar y dirgr el desarrollo de las actividades y programas de capacitacion en saiud
ocupacional y ambiental del Centro Nacional de Salud Ceupacional y Proteccion del Ambiente para
la Salud y participar en los eventos del Institute Nacional de Salud en el campo de su competencia.

4.12. Administrar estratégicamente los recursos, humanos, matenales y financieros dispanibles, a fin de
asegurar la ejecucion de los planes y programas dingidos a la identificacion, prevencitn y control de
riesgos ocupacionales y ambientales.

4,13, Cumplir ¥ hacer cumplir las Normas, Procedimientas, Disposiciones y Reglamento Interna de
Trabajo del Instituto Nacional de Salud,

4,14 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4,15, Otras funcicnes que le asigne el Director General

REQUISITOS MIINIMOS

Educacion

Titulo profesional universitario en cisncias de la salud.

Colegiatura y habilitacion profesional.

Resolucion SERUMS o su equivalente.

Estudios superioras de administracion, en salud ocupacional y proteccian ambiental,
Estudios de postgrade en salud ceupacional y proteccion ambiental,

Experiencia

» Expenencia minima de 03 afics en la Administracion Publica con preferencia en el sectar salud.
s Expenencia en el cargo o funciones similares, minimg 02 afos.

» Amplia experencia en conduccion e interrslaciones de personal.

Capacidades Habilidades y aptitudes

» (Capacitacion en salud ocupacional y proteccion ambiental.
« Conocimiento de idioma inglés: basico.

» Habhilidad y capacidad para la toma de decisiones.

» Disposicion para trabajo en equipo y bajo presion,

= Manejo de software de oficinz.




COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

1.

Planificacién y organizacion

Habilidad en la Planificacion y organizacion del tradajo, en Ia direccion de procesos de trabajo
independiente alineado a objetivos estrategicos o institucionales, en el establecimiento
procedimientos ¥ mecanismos de control y correccion que permitan tomar medidas efectivas o
inmediatas, y en el desarrollo de cronogramas de frabajo compartides con las &reas subordinadas.

Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la confidencialidad
requerida en |a organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base a principios y valores, generar
equipos de trabajo orientados hacia estos. Permanecer firme en el principic de la honestidad,
conduciéndase sin consideraciones ante actos deshonestos, aungue pusda perjudicarse asl mismo.
Preocuparse por mantener 1a transparencia y honestidad en su area u ananizacion.

Comunicacion a todo nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar mensajes claros
que sean comprendidos. En situaciones de expasicion masiva ser claro, logrando la atencidn y
comprension de su piblico. Dar retroalimentacion a sus colaboradores.

Construccion de relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particularas a su funcion o unidad de trabajo.
Siempre estar abierlo a conocer nuevas Personas y procurar establecer contactos, facilitando la
creacion de redes relacionadas con su funcion o especialidad.

Adaptabilidad y autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones y restricciones.
Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos procesos o relaciones. Conducirse con
racionalidad y serenidad, manteniendo un clima adecuado entré sus pares y subordinados.

Credibilidad técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser tratadcs y estar
capacitado para aplicarios en diferentes contextos y situaciones. En mérito a sus éxitos chtenidos
generar confianza y credibilidad, Ser el referente de consulta en la toma de decisiones que afectan a
profundidad 'a organizacion.

Orientacion al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales y
potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe anticiparse y orientar a Sus
clientes en la solucién de sus problemas y desarrollar alternativas de solucion, las que explica con
detalle a sus usuarios. Atender las solicitudes opertunamente y maniensr informado al usuario de la
solucion del proceso del servicio,

[
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“NIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE IDENTIFICACION, PREVENCION ¥ CONTROL DE
RIESGOS OCUPACIONALES Y AMBIENTALES - Apoyo a la Gestion

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | c::aggs N° CAP ‘
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08024 5P- EJ = 210

1. FUNCION BASICA

Servidor plblico gjecutivo, integrante del equipo de apoyo a la gestibn, se encuentra a cargo de
supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades de planificacion, organizacian y ejecucion propias
del quehacer de la Direccion Ejecutiva de Identificacion, Prevencion y Control de Riesgos Ocupacionales
y Ambientales, a fin de cumplir las metas y objetivos propuestos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

+ Depende directamente del Dirsctor Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Identificacian, Prevencion y
Control de Riesgos Ocupacionales y Ambientales.

« Mantiene coordinacién y comunicacion permanente, con el personal que integra la Direccion
Ejecutiva.

o Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con el personal directivo de los érganos de
asesoria, apoyo, control y direcciones ejecufivas de otros organas de linea de la institucion.

Relaciones externas

« Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con los Funcianarios y Directivos del Ministerio
de Salud, Organismos Publicos y deméas Instituciones Publicas y Privadas, en asuntos de su
competencia, previa autorizacion del Director Ejecutivo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Puede supenvisar, conducir y coordinar las actividades asignadas al personal profesional y tecnico de
la Direccion Eiecuiva, por encargo del Director Ejecutivo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la formulacion del plan estratégico, plan operativo y presupuesto institucional, de

acuerdo a los lineamientos establacidos por la alta direccion del Instituto Macional de Salud.

. Participar en la formulacion de los documentos técnicos normativos de gestion institucional, entre

otros.

. Participar en la formulacion el Plan de Trabajo Anual de la Direceian Ejecutiva, en congardancia con

el plan de trabajo institucional,

. Supervisar, coordinar y conducir el desarrallo de las actividades y procedimientos de planificacion,
organizacion y ejecucion de 1a Direccion Ejecutiva de Identificacion, Prevencian y Control de
Riesgos Ccupacionales y Ambientales, a fin de cumplir las metas y objetivos propuestos.

4.5, Participar en la elaboracion de disenios y farmulacién de los proyectos de investigacion cientifica
inherentes a la identificacion de riesgos, prevencion evaluacion de riesgos ocupacionales y
ambientales.

4.6, Conducir y coordinar la formulacion de directivas, procedimientos, narmas tecnicas y protocolos que
deberan seguir los programas de idenfificacion, prevencion y coniral de riesgos goupacionales y
ambiertales.

4.7. Supenvisar y coordinar el desarolio de los programas de higiene, seguridad ocupacional y
ambiental y de gestion e infarmacion en el campa de su competencia.
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4.6 Establecer coordinaciones con los organismoes correspondientes sobre actividades relacionadas
cOn SU area.

4.9, Supervisar y coordinar el desarrolio de las actividades para el cumplimienio de los objetivos del
sistema de gestion de la calidad inherente ala Direccion Ejecutiva.

4 10, Participar en la elaboracion y desarollo de programas de capacitacion preventivos, promocionales
y de control en accidentes, enferrmedades ocupacionales y ambientales, dingidas a la comunidad
laboral y poklacion en nesgo.

4 11 Brindar asistencia técnica sobre los procedimientos aplicados en el desamollo de las actividades de
identificacion, prevencion y control de riesges ocupacionales y ambientales.

412 Supervisar y coordinar las actividades de difusion de contanidos educativas de los programas de
identificacion, prevencion y control de riesges ocupacionales y ambientales.

413, Cumplir y hacer cumplir las Normas, Brocedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de
Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

4.14 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4,15 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

5 REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo prefesional universitario en ciencias de la salud.

« Colegiatura y habilitacion profesional.

» Resolucion SERUMS o su equivalente.

« Estudios de postgrado en administracion en salud ocupacional y proteccian ambiental.
« Estudios de postgrade en salud plblica.

Experiencia

« Experiencia minima de 02 ancs en [a conduccion de Programas relacionados a la salud piblica, salud
ocupacional y proteccion ambiental.

« Experiencia en el cargo o funciones simitares, minimo (2 afios.

« Amplia experigncia en conduecion e interrelaciones de personal.

Capacidades, habilidades y aptitudes

« (Capacitacion en salud ocupacional y proteccion ambiental.
« Conocimiento de idioma inglés: basico,

e Habilidad v capacidad para la toma de decisiones.

s Disposicion para trabajo en equipo y bajo presion.

+ Manejo de software de oficing,
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE IDENTIFICACION, PREVENCION Y CONTROL DE

. RIESGOS OCUPACIONALES Y AMBIENTALES - Apoyo a la Gestion i
E s ; N° DE -
C:EJH.R{?;‘_CJ_CLASEFIC;&DD. Técnico Admml?tratwo | CARGOS ‘ iN CAP
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 02 6 BP- AP ) , 1 1l 218

1. FUNCION BASICA

Servidor Piblico de apoyo, ejecuta actividades técnico-administrativas que permitan el desarrollo de los
sisternas administratives, talos como de apoyo en biblictecario y archivo del acervo documentano de [a
Direccion Ejecutiva de Identificacion, Prevencion y Control de Rigsgos Ocupacionales y Ambientales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

« Depende directamente del Director Ejecutivo de identificacion, Prevencion y Control de Riesgos
Qcupacionales y Ambientales.

» Mantiene comunicacion y coordinacién permanente con los profesionales del area,

« Mantiene comunicacion y coordinacion con los profesionales de [a Direccion Ejecutiva de Medicina y
Psicologia del Trabajo, si asi o determina su jefe inmediato.

Relaciones externas
s Ninguno,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Apoyar la labor administrativa de |a Diraccion Ejecutiva.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Apoyar en la ejecucion de actividades del Plan General de |a Direccion Ejecutiva de Identificacion,
Prevencion y Control de Riesgos Ceupacionales ¥ Ambientales.

4.2. Organizar y colaborar en la adecuada atencion de o3 senvicios que presta la Direccion Ejecutiva,

4.3, Apoyar en el ordenamiento, ingreso, clasificacion y catalogacian del material bibliografico gue llega
directamente a la Direccion Ejecutiva, de acuerdo a los sistemas de clasificacian y catalogacion
adoptada por |a Direccion.

4 4. Brindar atencion oportuna y eficiente al persanal directivo, profesional, técnico y auxiiar de [a

' Direccion Ejecutiva.

4.5, Resguardar el patrimonio del acenvo documentario, y los equipos de ingenieria a su cargo.

4.6. Realizar el inventario anual de los equipos de ingenieria a su cargo.

4.7. Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales de gestion de las actividades de ia Direccién
Ejecutiva.

4.8. Cumplir con las Nomas, Procedimientos. Disposiciones y Reglamento Intemo de Trabajo dei
Instituto Macional de Salud.

4.9, Mantener permanentemente informada a su syperior inmediato sobre |as actividades que ha
desarrollado.

4,10, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
e Estudios en Instituto Técnico Superior o Instruccion secundaria completa,
« Conocimientos de salud ocupacional y proteccion ambiental.

Experiencia
« Experiencia minima de 01 afio en labores de la especialidad.

Capacitacion, habilidades y aptitudes

e Conocimientc ¥ maneio de las normas administrativas.
» Conocimiento de software de oficina.

Conocimienta de idioma inglés basico.

Disposicion para trabajo en equipo bajo presion.
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE IDENTIFICACION, PREVENCION Y CONTROL DE
RIESGOS OCUPACIONALES Y AMBIENTALES - Evaluacion de Riesgos
Qcupacionales y Ambientales

i e N° DE .
CARGO ELAS!FIFADG. Quimico Farma-'fﬁgtlcu v B CARGOS N° CAP B
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: 13108025 8P-ES 1 | 214

1. FUNCION BASICA

Servidor pablico especialista integrante del squipo de Evaluacién de Riesgos Ocupacionales y
Ambientales. encargado de participar, coordinar y desamollar disefios de perfiles, programas de
investigacion cientifica en el campo seguridad del trabajo con productos famacéuticos, agentes o
sustancias peligrosas, plaguicidas y afines, ejecuta actividades de reconocimiento, evaiyacidn, control de
agentes y factores de riesgo, para prevenir accidentes y enfermedades ocupacionales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

+ Depende del Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Identificacion, Prevencian y Control de
Riesgos Ocupacionales y Ambientales.

 Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con el personal de la Direccidn Ejecutiva donde
labora.

« Coordina con los profesionales de la Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia del Trabajo,

Relaciones externas
» Coarding eventualmente con los funcionarios v técnicos de las entidades publicas o privadas, previa
autorizacion del Director Ejecutiva,

3. ATRIBUCIOMES DEL CARGO
« FElaborar y suscribir Informes tcnicos, en el campo de su competencial.

4. FUNCIONES ESPEGIFICAS

4.1. Proponer y participar en los estudios y trabajos de Investigacian en el sector productive gue
manipula o procesa elementos quimicos, reactivos toxicos yio plaguicidas, con agentes y
sustancias peligrosas, en el ambiente laboral y colectivo, a fin de establecer una relacion segura
entre &l trabajo, ambiente y la salud.

. Participar en la formulacién de directivas, normas, manuales de procedimientos protocolos y otros

que han de aplicarse en el desarrollo de las actividades de disminucion de riesges ccupacionales y

ambientales en el trabajo del sector industrial.

_ Participar en las propuestas del disefio y elaboracion de programas preventivos y de control de

salud ocupacional y proteccion ambiental en e campo del sector agricola yio industrial, segln

corrasponda,

4.4. Ejecutar actividades de recenccimiento, evaluacion, control de agentes y factores de riesgo para
prevenir accidentes y enfermedades ccupacionales.

4.5 Participar en la elaboracion y desarrolio de programas de capacitacion preventivos, promocionzles
y de control en accidentes, enfermedades ocupacionales y ambientales, dirigidas a ia comunidad
laboral y peblacion en riesgo.

4.6. Implementar técnicas y metodologias de identificacion, muestreo, medicion de agentes de nesgos
ocupacionales y ambientales relacionados al campo productive & industral.
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4.7,

48

4.9,

Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre la implicancia de los factores, riesges y danios
ocupacionales y ambientales relacionados con el sector industrial.

Cumplir y hacer cumpli las Nommas, Procedimientos. Disposiciones y Reglamento Intero de
Trabajo del Institute Nacional de Salud.

Mantener permanentemente informado & su supsnor inmediato scbre las actividades que ha
desarroliado.

4.10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Estudios

Titulo profesional universitario de Guimico Farmaceusco.
Colegiatura y habilitacion profesianal.

Resolucion SERUMS o su equivalents.

Capacitation en salud ocupacional y proteccion ambiental.

Experiencia

Experiencia minima de un afic en labores de su especialidad.
Experiencia de (2 afios en el disefio, elaboracion y formulacion de investigaciones cientificas.,

Capacidades, habilidades y aptitudes

Conocimiento de idioma inglés: basico.

Habilidad y capacidad para la toma de decisiones.
Disposicion para frabajo en equipo y bajo presion.
Manejo de sofiware de oficina.
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE IDENTIFICACION, PREVENCION Y CONTROL DE
RIESGOS OCUPACIONALES Y AMBIENTALES - Evaluacion de Riesgos

i e i T NDE |
CﬁrhEG{} C!.AEIFICADD. ?urm[cﬂ Farmacéutico IV ‘ CARGOS [ N¢ CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 02 5 SP- ES 11 | 215
1. FUNCION BASICA
Servidor publico especialista integrante del equipo de Evaluacion de Riesgos Ocupacionales y
Ambientales, encargado de disefiar, gjecutar y evaluar los ensayos taxicolagicos, bioquimicos y proponer
o participar en los proyectos, programas y trabajos de investigacion relacionados con agentes y
sustancias peligrosas en el ambiente laboral y colectivo, que tiendan a la proteccion de la poblacion
economicamente activa y a la poblacion en general,
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

« Depende directamente del Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Identificacion, Prevencion y
Contral de Riesgos Ocupacionales y Ambientales.

» Mantiene comunicacion y coordinacion permangnte con &l personal de la Direccion Ejecutiva donde
|abora.

« Coordina con los profesionales de la Direccion Ejecutiva de Medicina y Fsicclogia del Trabajo.

Relacicnes externas
» Coording eventuaimente con los funcionarios y técnicos de las entidades publicas o privadas, previa
autorizacion del Director Ejecutiva.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« FElabaorar y suscribir Informes técnicos, en el campo de su competencial,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Proponer y participar en los proyectos, programas trabajos de investigacion relacionados con la
identificacion, prevencion y control de riesgos y dafios ocupacionales y ambientales.

42, Participar y formular guias, protocolos, directivas, normas tecnicas y de control de calidad para el
desarrolio de las actividades relacionadas con la prevencion y control de accidentes de trabajo,
enfermedades ocupacionales y las relacionadas al ambiente en los aspectos inherentes 2 su
especialidad,

4.3, Disefiar, gjecutar y evaluar ensayos toxicologicos y bioquimicos relacionadas con agentes
sustancias peligrosas en el ambiente laboral y colectivo, que tiendan a la proteccién de la poblacion
aconémicamente activa y a la poblacion en general.

4.4, Realizar el registro y evaluacion tecnica de las sustancias, residucs, productos quimicos peligrosos
en ambiente laboral y colectivo,

45. Proponer metodologias adecuadas para realizar los procedimientos técnicos y admimistrativos asi
como investigaciones relacionadas con la identificacion, prevencion y control de riesgos
ocupacionales y ambientales,

46. Realizar peritajes ante el fuero penal 0 privativo en temas referentes & riesgos y dafios en salud
ocupacional y ambiental,

4.7. Desarrcllar programas de capacitacion y supervisar su gjecucion en el area de toxicologia
ooupacional y ambiental.
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4.8. Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre la implicancia de los factores. riesgos y dafios
ocupacionales y ambientales relacionados a sustancias, residuos, productos quimicos peligrosos.

4.9, Asesorar a la Direccion Ejecutiva en materias relacionadas con toxicologia y bioguimica asociada a
la exposicion en &l trabajo y en ambiente colectivo.

44, Cumplir y hacer cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamenta Intemo de
Trabajo del Instituto Nacienal de Salud.

4,5, Mantener permanentemente informado 2 su superior inmediato sobre las actividades que ha
desamallado.

4.6. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Estudios

« Titulo profesional universitario de Quimico Farmacéutico.
s Colegiatura y habilitagion profesional.

» Resolucion SERUMS o su equivalente.

» Postgrado en toxicologia o postgrade en bioguimica.

= (apacitacion en salud ocupacional y proteccion ambizntal.

Experiencia
« Experiencia minima de 1 afio en labores de su especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

« Conocimiento basico del idioma ingles,

« Manejo de sofiware de oficna.

« Poseer definida habilidad y capacidad para la toma de decisiones.
« Dispasicion para trabajo en equipo y bajo presian,

P EFROBADG B =  ULTINA MDDIFICACION B YIGENCES
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| UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE IDENTIFICACION, PREVENCION Y CONTROL DE |
RIESGOS QCUPACIONALES Y AMBIENTALES - Evaluacion de Riesgos
] Ocupacionales y Ambientales ) |
. . N°DE |
CARGO CLASIFICADOQ: Inger!i_e.m | CARGOS N® CAP ‘
" CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 02 5 SP- ES 2 211-212

1. FUNCION BASICA

Servidor poblico especialista, integrante del equipo de Evaluacion de Riesgos OCcupacionales y
Ambientales, cuya funcion es participar, coordinar y desarrollar disefios de perfiles, programas de
investigacion cientifica en el campo de la higiene y sequridad industrial; ejecutar actividades de
reconceimiento, evaluacion, control y mitigacion de agentes y factores de riesgo para prevenir accidentes
y enfermedades ocupacionales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

« Depende directamente del Director Ejecutivo de a Direccion Ejecutiva de Identificacion, Prevencion y
Control de Riesgos Ocupacionales y Ambientales.

e Mantiene comunicacion y coordinacion permanente con el personal de |a Direccion Ejecutiva donde
labora.

« Mantiene coordinacion con los profesionales de la Direccidn Ejecutiva de Medicina y Fsicologia del
Trabajo del Centro Macional de Salud Ocupacional y Proleccion del Ambiente para la Salud,
sventualmente con los funcionarios de las empresas, previa autorizacion del Director Ejecutivo.

Relaciones externas
« Coordina eventualmente con los funcionarios y técnicos de las entidades publicas o privadas, previa
autorizacion del Director Ejecutivo.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Absuelve consultas o temas relacionados a la higiene y seguridad industrial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

41, Ejecutar, supervisar y controlar las actividades contenidas en el plan de trabajo anual de la
Direccion Ejecutiva,

4.2 Participar en el disefio, elabaracicn y desarrollo de los trabajos de investigacion cientifica en
seguridad industrial, proteccion personal. higiene ccupacional, ingenieria contra incendios,
materiales peligrosos, planes de ciere, emergencia y contingencia e ingenieria ambiental.

4.3. Proponer proyectos, participar en la farmulacian y el desarollo de programas de gestion, en higiene
y seguridad ocupacional y ambiental en los centros de trabajo.

4.4, Proponer proyectos y participar en 12 gjecucion de programas de ingenieria integrel gue se
relacionen can la identificacion de factores determinantes y riesgos acupacionales y ambientales.

4.5 Participar en la formulacion de directivas, progedimientos, normas técnicas y protocolos gue se
deben aplicar en e desarrollo de los programas de identificacidn, prevencion y control de riesgas
ocupacionales y ambientales.

4,6, Ejecutar actividades de reconocimiento, evaluacion, control y mitigacion de agentes y factores de
riesgo para prevenir accidentes y enfermedades ocupacionales.

4.7. Proponer y desarrollar lineamientos de calidad para equipos de proteccion persanal que se usan en
las diferentes actividades laborales.
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4.5, Participar en la elaboracién y desarrollo de programas de capacitacion preventivas, promacionales
y de control en accidentes, enfermedades otupacionales y ambientales, dirigidas a la comunidad
laboral y poblacion en riesgo.

49, Participar en el desarrollo y gjecucion de los procedimientos de promecion y difusién de contenidos,
criterios y otros relacionados a la salud ocupacional y ambiental en las nuevas actividades laborales
o procesos productives.

4.10. Realizar el registro de sustancias peligrosas y expusiciones ocupacionales, que incluyan los riesges
de cada una de ellas, asi como las actividades de prevencion durante su manipulaciot.

4,11, Realizar estudios y trabajos de campo, de acuerdo con procedimientos establacidos por normas
internacionales en salud ocupacional.

4 12 Realizar visitas de reconccimiento, para la identificacion, medicion y evaluacion ce factores
determinantes de riesqo aplicando tecnologias y enfoques apropiados a la salud ocupacional y
proteccion del ambients para la salud.

4.13. Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre la implicancia de los factores, riesgos y dafios
ocupacionales y ambientales relacionados enla actvidad industrial.

414 Cumpglir y hacer cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de
Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

4,15 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarmolado.

4 16, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo profesional universitario de Ingeniere industrial

» Colegiatura y habilitacion profesional,

« Especializacion en Higiene y Sequridad Industrial.

« Capacitacion en salud ocupacional y protection ambiental.

Experiencia
« Experiencia minima de 02 afios en labores de su especialidad.
« Experiencia en el disefio, elabaracion y formufacion de investigaciones cientificas.

Capacidades habilidades y Aptitudes

« Conocimiento de idioma inglés: basico.

Habilidad y capacidad para la toma de decisiones.
Disposicion para trabajo n equipo y bajo presion.
Manejo de software de oficina.

-

»
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| UNIDAD ORGANICA:

RIESGOS OCUPACIONALES Y AMBIENTALES - Evaluacion de Riesgos
Ocupacionales y Ambientales

DIRECCION EJECUTIVA DE IDENTIFICACION, PREVENCION Y CONTROLDE |

1. FUNCION BASICA

Servidor plblica de apoyo integrante del equipe de Evaluacion de Riesgas Ocupacionales y Ambientales
ejecuta actividades técnicas de apoyo 2 1a labor de ingenieria y a los profesionales, en el desarrollo de

log

estudios evaluativos de identificacion, prevencion y control de los riesgos ccupacionales y

ambientales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

Depende de! Director Ejecutive de la Direccion Ejecutiva de Identificacién, Prevencion y Control de
Riesgos Ocupacionales y Ambientales.

Mantiene comunicacién y coordinacion permanente con los ingenieros y personal de la Direccion
Ejecutiva donde labora,

Coordina con los profesionales de la Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia del trabajo, cuando
io requiera su jefe inmediato.

Relaciones externas

Ninguno,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.5.
4.8.
47.

4.8,

4.1.

4.2,
43

d4.

Realizar caleulos variados de Ingenieria y recopila informacion y datos tecnicos, para estudios de
ingenieria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades de investigacion y ofros estudios
evaluativos que se realicen en el campo de la ingenieria, para identificar los agentes y riesgos
ocupacionales y ambisntales.

Aplicar los procedimientos y normas técnicas para el desarrollo de las actividades de identificacion,
prevencion y control de agentes y nesgos ocupacionales y ambientales.

Apoyar en la recoleccion de informacion para el desamollo de las actividades de investigacion
cientifica €n ingeniena.

Realizar calculos variados de ingenieria, segin las necesidades de los profesionales que lo
requieran.

Apoyar en el mangjo de los equipos de ingenieria para evaluacion de agentes fisicas y quimicos,
cuando sea requerido,

Realizar &l mantenimiento preventivo, preparacion y apoyo en la calibracion de equipos de
ingenieria utilizados en el monitoreo de las labares en los sectores productivos y en la comunidad.
Realizar técnicas de muestreo, para identificar factores de riesgo fisicos y quimicos en los sectores
plblicos y privados y en la comunidad, y efectuar los andlisis preliminares.

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de fas actividades de visitas de reconocimienta y control en
los sectores productivos y de servicios, preparar |os informes correspondientes y remitirlos al
personal de ingenieria y a la Direccion Ejecutiva,

S— . N° DE i
CﬁthGD CLﬁILS_lF_lCADD. Técnico en Inga?mena I | | | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 02 6 SP- AP | 1 216 |
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4.5, Apoyar en la elaboracion y desarrolio de programas de capacitacion preventivos, promacionales y
de control en accidentes, enfermedades ocupationales y ambientales, en fa comunidad laboral y
poblacion en riesgo.

4.10.Cumplir y hacer cumplir ias Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemao de
Trabajo del Instituto Nacional de Salud.

411, Mantener permanentemente informado @ su superior inmediato sobre las actividades que ha
desamallado,

4,12, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS

Estudios
« Titulo de Instituto Superior o estudios superior no universitario relacionado con la Ingenieria.
» Capacitacion en salud ocupacional y proteccion ambizntal,

Experiencia
« Experiencia minima de 01 aio en iabores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

« (Conocimisnte de idioma inglés: basico.

» Disposicion para trabajo en equipo y bajo presion.
« Manejo de software de oficing.

~APRDEADD T “ULTiMA MODIFICACIEN UGENGIA,
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"UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE IDENTIFICACION, PREVENCION Y CONTROL DE
RIESGOS OCUPACIONALES Y AMBIENTALES: Labaratorio Quimico

b Toxicologico ~
i : N°DE :
_C#RGDLCLASIF!CADU, Ingeniero | B CARGOS H CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13108 02 5 SP- ES , 1 213

1, FUNCION BASICA

Servidor publico especialista, integrante del equipo de Laboratorio Quimica Toxicolégico, cuya funcion es
parficipar, coordinar y desarrollar disefios de perfiles, programas de investigacion cientifica en temas
relacionados al espacio geografico, impacto ambiental y ejecucion de actividades de reconocimiento,
evaluacion, control de agentes y factores de riesgo para prevenir accidentes y enfermedades
ocupacionales.

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

» Depende del Director Ejecutivo de ia Direccicn Ejecutiva de Identificacion, Prevencién y Control de
Riesgos Ocupacicnales y Ambientales.

« Mantiene comunicacian y coordinacion permanente con el personal de la Direccion Ejecutiva donde
labora.

» Coordina con los profesionales de la Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia del Trabajo.

Relaciones externas
« Coordina eventualmente con los funcionarios y técnicos de las entidades publicas o privadas, previa
autorizacion del Director Ejecutivo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Absuelve consultas o temas relacionados al espacio geografico, evaluacion y control de agentes y
factores de riesgo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Participar en el disefio, elaboracion, desanallo y difusion de los trabajos de investigacion cientifica
de impacto ambiental, en identificacion, medicion y evaluacion de riesgos ocupacionales v
ambientales.

4.2. Proponer proyectos, participar en |3 formulacian y el desarrollo de programas de prevencion
promocion de enfermedades ocupacionales y ambientales.

4.3. Participar en la elaboracion y dasarrollo de programas de capacitacion preventives, promocionales
y de control en accidentes, enfermedades ocupacionales y ambientales, dirigidas a la comunidad
laboral y pablacion en nesgo.

4.4, Participar en la formulacion de directivas, procedimientos, normas lecnicas pratocolos gue
deberan seguir los programas de identificacion, prevencion y control de riesgas pocupacionales y
ambientales.

4.5 Desarrollar estudios de climatologia, geomoriologia, hidralogia, y Otros, ligades al impacto
ambiental nara identificacion, medicion y evaluacion de riesgos ocupacionales y ambientales.

4 6. Desarrollar estudios de geografia humana, desarralle urbano y rural, levantamiento catastral,
topografico y fotografico, para identificacion, medicion y evaluacin de riesgos ocupacionales y
ambientales.
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4.7, Realizar estudios y trabsjos de campo utiizando equipos de ingenieria, de acuerdo a
procedimientos establecidos por normas internacionales en salud acupacional.

4.8 Disefiar, ejgcutar supervisar el modelo georeferenciado de riesgos segun actividades economicas
principales y secundarias y distribucion geografica en gl pais.

49 Fomentar la utilizacion de los sistemas de informacon geografica en la toma de decisiones para la
prevencion y control de niesgos ocupacionales y ambiantales.

4.10.Ejecutar actividades de reconocimiento, evaluacion. control de agentes y factores de riesgo para
prevenir accidentes y enfermedades ocupacionales.

4.11. Coordinar |a ejecucion de sistemas de informacion geografica con los sectores relacianados con las
actividades productivas y extractivas en las regiones y en el &mbito nacional.

412 Analizar. evaluar y preparar informes técnicos sobre la implicancia de los factores, riesgos y danos
gcupacionzles y ambientales.

413.Cumglir ¥ hacer cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de
Trabajo del Instituto Nacicnal de Salud.

4.14. Mantener permanentemente informado a su supenor inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

415, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

5.  REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo profesional universitario de ingeniero Gebgrafo.

« Colegiatura y habilitacion profesianal,

« (Capacitacién en salud ocupacional proteccion ambiental.

Experiencia
« Experiencia minima de 02 afios en labores de su sspecialidad.
« Experiencia de 02 afios en el diseno, elaberacion y formulacion de investigaciones cientificas.

Capacidades habilidades y Aptitudes

» Conocimiento de idioma inglés: basico.

« Manejo de software de oficing,

Habilidad y capacidad para la toma de decisiones.
Disposicion para trabajo en equipo y bajo presion.

APROEADD ULTIM MODIFICACION | VIGEHC A
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE IDENTIFICACION, PREVENCION Y CONTROL DE
RIESGOS OCUPACIONALES Y AMBIENTALES - Laboratorio Quimico

Toxicolagico |
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Laboratorio | N° DE ‘ N° CAP
Kt . cargos | M
“CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 08 026 SP AP 1 | a1

1.  FUNCION BASICA

Servidor plblico de apoyo integrante del equipo del Laboratoric Quimico Toxicoldgico, ejecuta
actividades tecnico-administrativas de la Direccion Ejecutiva de Identificacion, Prevencion y Control de
Riesgos Ocupacianales y Ambientales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

» Depende directamente de! Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Identificacion, Prevencion y
Control de Riesgos Ocupacionales y Ambientales.

« Mantiene comunicacian y coordinacién permanente con el personal de la Direccion Ejecutiva donde
labara.

« Coordina con los profesicnales de la Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicalogia del Trabajo.

Relaciones externas
e [Minguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Apoyo en la labor administrativa de Ia Direccion Ejecutiva de la ldentificacion, Prevencian y Control de
Riesgos Ocupacionales y Ambientales.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documenios
técnicos que ingresan a la Direccion Ejecutiva.

4.2, Elaborar y ejecutar los documentos necesanos para el abastecimiento y contrel de materiales y
equipos de oficina y efectuar coordinaciones y framites comespondientes pard la referida
distribucian, en la Direccion Ejecutiva.,

43, Coordinar y ejecutar actividades tecnico - administrativas de menor complejidad con el jefe
inmediata.

4.4, Realizar sequimiento de los expedientes y documentos de trabajo propics de la Direccicn Ejecutiva.

4.5, Colaborar en la elaboragién de la programacien de actividades técnico — administrativas que
desarralla la Direccion Ejecucion.

4.8. Apoyar en la organizacion y desarrolio de las relniones de trahajo, propias de Ia Direccion Ejecutiva
del centro,

47 Brindar atencion oporiuna y eficiente al personal directivo, nrofesional, técnico y auxiiar de las
Direcciones Ejecutivas de la institucion.

4.8, Apoyar en la elaboracion, digitacion y ejecucion de documentos adminisirativos que sea requerido
la Direccion Ejecutiva del Centro Nacional de Saiud Ocupacional y Proteccién del Ambiente para 2
Salud.

4.9 Apoyar, por delegacion de su jefe Inmediato, en la inscripcion y registre de pacientes, asi como en
el mecanografiado de histerias clinicas.
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4,10.Cumplir y hacer cumplir las Normas, Pracedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de
Trabajo del Insfituto Nacional de Salud,

411, Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.12. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5 REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Estudios en Instituto Superior.
« Conocimientos de salud ocupacional y protection ambiental.

Experiencia
s Experiencia minima de 01 afio en labores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes
» Disposicion para trabajo en equipo y bajo presion.
 Mangjo de software de oficina.

APRCEACD LTI MODIFICACION [ VIGENCIA
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