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Lima, 40 de liEi€Hgte der2o15
vtsTos :
La Nota Intormaiiva Na 107-2015-OEPE/|NCN. de la Direcci6n Eiecutiva d€ Planeamiento
Eskategico, los Inlomes Na 053-2015-OF. EPI-lNCN, de la Olicina de Epidemiologia y Nq 072-
201s-OEPE-UO/INCN, de la Unidad de Oeanizaci6n de la Direcci6n Ejecutiva d6 Planeamiento
Estrat6gico del Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas.

CONSIDERANDO:
Que, mediante el documento de visto, la Olicina de Epidemiologia presenta y suslenta el
proyecto de aclualizaci6n del lvlanual de Organizaci6n y Funciones de la Oficina d6
Epidemiologia del Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas, como documenio t6cnrco
normalivo y de gesti6n, que tien6 por finalidad describir las luncionos 6sp6c'ficas a nivel d€
cargo, desarrolldndolas a paftir de la estructura organica y funciones generales eslablecidas en el
Reglamento de Organizaci6n y Funciones, asl como sobre la base de los requerimientos de
cargos en elCuatro para la Asignaci6n de Personal;

Que, mediante Resolucidn l\rinisterial N, 603-2006/ltllNSA, se aprLreba la Direcliva Nq 007'
|\,|NSA/OGPP.V.02 "Direciiva para la Formulaci6n de Documentos Tecnicos Normativos de
Gesli6n Institucional" que establece las normas de carActer t6cnico, criterios y procedimienios
para la elaboraci6n, aprobaci6n, revisi6n y modiJicaci6n d6 los documentos i6cnicos normativos
de gesii6n insliiucional;

Oue, medianle Besoluci6n Ministerial Na 809-2006-/M|NSA, se modific6 la Directiva Ne 007-
l\rllNSL/OGPP-V.02 "Direcliva para la Formulaci6n de Documenlos T6cnicos Normalivos de
Geslidn lnslilucional" del MINSA; estableciendo en el numeral 5.4.4 los crilerios para la
elaboraci6n del Manual de Organizaci6n y Funcionos, el que deb6 conten6r la descripci6n de las
lunciones de todos los cargos de las Unidades Orgdnicas, no debera creaf cargos adicionales, ni
modificar los eslablecidos oJicialmenle en el Cuadro de Asignaci6n de Personal;

Oue, por Resoluci6n Dir€ctoral 29a-2012-SA-INCN-DG, se aprob6 el [,lanual de Organizaci6n y
Funciones de la Oficina de Epidemiologia del Instiluto Nacional de Ciencias Neurol6gicas;

Oue, en ial sentido, mediante Nola lntormaliva NE 107-2015-OEPE/lNCN, la Direcci6n Ej€cutiva
de Planeamienlo Estral6gico, remile el Informe Np 072-2015-OEPE-UO/|NCN, por el cual se
informa que el proyecto de aclualizaci6n del l\Ianual de Organizaci6n y Funciones de la Oficina
de Epidemiologia se ajusta a las normas legales vigentes;

Esiando a lo inlormado con opini6n favorable del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
medjante Iniorme Nq 088-201s-OAJ/INCN;

Con las visaciones de la Direclora Adjunta, de la Directora Ejecutiva de Planeamiento
Estratdgico, de la Jefa de la Oficina de Epidemiologia y del Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica del Instituio Nacional de Ciencias Neuroi60icas:



De confomidad con lo clispueslo por el Art. 1!, inc 1.21 de la Ley Ne 27444 - Ley del

Proc€climi€nto Administrativo General y la R6soluci6n l\rinisterial Na 787-2006/l'ilNSA, que

aprueba el Reglamento de Oroanizaci6n y Funciones del Instituto Nacional de Ciendas
Neurol6gicas;

RESuELVE:

!.. APROBAR la Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Funciones de la Oticina
de EpldemiologFa del lnstitutO Nacional de Cienctas Neuro100icas,que cOns● de Voinlseis(26)

folios y qu6forma part€ integrante de la presente resoluci6n

Regi6irese y comunlques€,

Artfculo 2e.- ENCAFGAR a la Olicina de Epidomiologia del Instituto Nacional de Ciencias
Neurol6gicas, la difusi6n, implementaci6n, aplicacidn y supervisi6n del cumplimi€nto del
mencionado Manual en el dmbito de sus respectivas comp€tencias.

Arl{culo 3e.- ENCARGAR a la Oicina de Comunicaciones la publicaci6n del presente acto
resolulivo, en la pdgina web del Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas
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,DECENIO DE IA5 PERSONASCON DISCAPAC OAO EN EL PERU"

"Afio de la Dive.siflcaci6n Produdiva vd.l
Fori3l*iniento de la Eduoci6n"

PRESENTACION

EL Manualde Organizaci6n y Funciones de la Oficina de Epidemiologla del Instituto Nacional de Ciencias

Neurol6gicas, tiene como objetivo principal brindar un instrumento t6cnico normativo qu€ p€rmitirii
inicialmente aeorientar y normar las actividades t6cnico-administrativas del personal que contorman la

Oficina, incidiendo sus actividades en el anilisis de la informaci6n para la Asesoria d€ la Gesti6n, la

Vigilancia Epidemio16gica Hospitalaria,la Investigaci6n Epidemiol6gica y la Salud Ambiental.

La informaci6n epidemiol6gica como herramienta imprescindible en la planificaci6n y administraci6n de
los seruicios de salud, se convierte asi en el principal soporte de gesti6n para quien€s se proponen

adlninistrar los Establecimientos de Salud con criterio cientifico tdcnico, deblendo ser relacionada y
considerada en el an:ilisis de la Droducci6n de los servicios.

Al final de €ste proceso, la Oficina de Epidemiologia, seg6n su est.uctura orSanizacional estarin en

condiciones de proveer informaci6n epidemiol68ica y propuestas d€ intetuenci6n pam brindar
serviciosde €alidad con una gesti6n eficaz, mostrando una orSanizaci6n moderna que permitir6 alcanzar

un mejoramiento continuo en aspectos de promoci6n de la salud, prevenci6n y controly alcanzar una
mayor eficien€ia €n elsist€ma de salud.

www.icn.minsa.sob.oe
iecn@icn.minsa.sob.pe
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l GEN[RAL DADES

ll FINAt DAD

El Manuar de organizaci6n y funciones, de ra oficina de Epidemiorogia der rnstituto Nacaonar de
Ciencias Neurot6Sicas, es un documento t6cnrco normativo y de ge;6n, que u""" o"rii""riO"a
describir las funciones especificas a nivel del cargo, aesarrottan-dolas a partir ae t-a esrucruraorglnica y funciones generates estabtecidas en et R€stamento de Organizaci6n y iunciones
(ROF), asi como sobre ta base de tos requerimientos de cargos aprobados en et iuaoro para
Asignaci6n de personat {CAp).

1.2. POTfTICA

La politica de la Oficina de Epidemiotogia det Instituro Nacionat de Cien€jas Neurologjcas,
obedece a la potitica det Instituto de cestj6n de Servicios de Salud (|GSS), orientijnoose al
cumplimiento de tos ptanes de satLrd, formutando, dirigiendo y €valuando el ptan Operativo
Institucional€n concordancia con su eficiencia y eficacia.

Esta ori€ntada a logfar el asesoramiento y coordinaci6n para ta vigilancia Epidemiotogica.
Anilisis de la Situaci6n de satud e Investigaci6n Epidemiot6sica apti;ada corno pa(€ oe ra
prevencron y controt de ries8os y enfermedades, en especial de tas enfermedades
nosocomiales, en todos sus niveles a fin de cautetar, verificar ta correcta aptjcaci6n de tas Leyes,
Reglamentos, Normas y demi;s disposiciones y procedimientos vigentes en ta Administracron
Prblica, de tal forma que los recursos humanos, materiales, econ6micos y financieros, de que
disponen sean utilizados racionatmente,

1.3, ALCANCE

La presente norma tiene como 6 m bito ju risdiccionat d€ apticaciiin y cum plim iento, pa ra todo el
personal comprendido en ta Oficina de Epidemiotogia (nombrado, contratado, destacaoo y/o
practicanteldel Instituto NacionaldeCiencias Neurol6sicas.

1.4. CONTENTDO

El Manual de OrBani.aci6n y Funciones este descrito en Vt Capitutos considerando en su
contenidor Objetivo y Atcance, Base Legat, Criterio det Disefio, Estructura Org6nica, Cuadro de
Asignaci6n de Personaly Descripci6n de Funciones de los carsos.

T.5. APROBACION Y REVISION

El present€ Manual de Organizacjdn y Funciones de ta Oficina de Epidemiotogia, ser6 aprobaoo
por Resoluci6n Difectoral, en cumptimiento a ta Resotucion Ministeriat Ne 603 2oOOIMTNSA y
sus modificatorias, que aprueba la Directiva N" OO7 MTNSA/OGPP_V_02, Directiva para ta
formula€i6n de docu mentos T6cn icos Normativos de Gesti6n tnstitucionat.

www cn m nsa只 ob pe
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2, OBJETTVOS

Los objetivos de la Oficina de Epidemiojogia son:

a) Proponef a la Direcci6n Generat tos tineamrentos de pot,tica Institucional en et ;mbrro de su
comperenoa, en coordinaci6n con ia Oficina Ejecutiva de ptan€amtento Estratdgico.b) Velar por el cumptimiento de Jas nornas det Sistema Nacionat de Vigitancta ; sat{rd pubtica,
analiiando p€rmanentemente tos indicadores sanitarios hospitatario; y otros que Ie compete
s€gtn su especiati2act6n.

c) lmplementaf y mantener actualizada ta Sata de Situacion de Sal!d
situacion epidemiol6gica y tos jndicadores de tas tendencias de
servcros especiatizados det Instituto.

DCa-\ O 0r Lr\ptR)O\A5 OND,\(Aoa.,DaD,\! oLFJ
"aio de ta Dversitjcacjdn producriva y del

Fofrate.imrenro de ta Educaci6n,,

Institucional, evatuando ta

orena y demanda de los

d) Elaborar anualmenre et Anijtisis de la situacion de Satud Especiatizado, para ta determindoon
. de prioridadesy evaiuaci6n en etptaneamienro estrat€gico ygesti6n insr,tucionat.e) Fortalecer la vigilancia, detecci6n oportuna, jnvestigaci6n y controt, brores epiddmrcos

nosocomiales y otras situac'ones de emergencia sanitaria, coordinando la respuesta
rnstitucional para su controt.

f) lmplementar las normas y vetar por su cumpJimiento en los aspectos de bioseguridad,
prevencion y conkol de infecciones intrahospitatarias (nosocomiates), ae acciaentes

. ocupacronates con sangre y fluidosy otros riesgos por exposici6n ocupacionat.
9) Pfomover/ ejecurar y difundir ras investigaciones epidemior68icas aplicadas, orientadas a

generar €videncias cientificas para la prevenci6n de riesgos y controt de enfermedades.h) Informar peri6dicamente a los 6rganos pertinentes del tnstituto, sobre ta sir!acron
epidemio169ica de ras entermedades sujetas a vigirancia v sobre ra situaci6n de ros indicadores
objeto de Vigilancja Institucionat.

i) velar por elcumprimienro de ras normas estabrecidas para evtarodisminuir ra exposici6n a ros
riesgos del ambiente nosocomial (biot6gicos, quimicos, fisicos, ergon6micos, psicosociates y
otrosj para los pacienres, personai de satud, visitas, alumnos y otras personas que insresen al

m) Determinar el perfil epidemiot6gico de tas enfermedades mjs
proponer medidas de intervenci6n en coordinacion con ta Oficina
Comit6 de Seguridad y Satud Ocupacionat.

coordinar la organizaci6n en et Instituto para ta prevenci6n, conrrot atenci6n de riesgos y
enfermedades durante epidemias, desastres y orras emergencias sanitarias.
Velar en coordinaci6n con et 6rtano competent€ por ta adecuada capacitaci6n conrjnua en
epidemiologia del personat dei hstituto, que garantice et adecuado cumptimierto de las
norrnas establecidas en el presente msnuat.
Desarrollar mecanismos de retro informaci6n hacia et personal det tnstituto, tos s€rvicios de
salud, la comunidad cieniifica y ta poblaci6n en generai, sobre tos indicadores de visilancia
epidemiol6gica activa de las infeccjones intrahosprtatarias, andtisrs d€ s,tudcion de;atud e
investigaciones epidemioloCicas realizadas por er Inst tuto.

frecuentes del personat y
de Recursos Humanos y el

Fortalecer la vigilancia de riesgos ambie.tates para ta etabofaci6n de ptanes V medidas de
conrrol pdra mejora de la ge\r,on det manejo de qe,iduo..ot do! y ,a Sdtud pJbri(d
Fortalecer la vigilancia sanitaria del agua y de tos atimentos elaborados para et consumo
humano y de los diferentes procesos que se rearpan €n et Insrrtuto.

o)

n)

K)

www.rcn.mrnsa aob.oe
r e!!@r!!. f1!!349!.!9
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-OECEN]O OI LAS PERSONASCON DISCAPACIOAO €N TL PERU"

"Ano de la Dive.sinc.ci6n Productiva ydel
Fo.ta lecim iento de la Educci6f"

cAPltuto tl

gASE I€GAT

1. Lev Na 26842 - tev Generalde Salud
2. Ley N" 29783.- tey de Sesuridad ySalud en eltrabajo N'29783
3. D.S. N" 031-2010S.A. y su Reglamento de la Calidad delA8ua para Consumo Humano.
4. Resoluci6n Ministerial Ns 526 - 2OI7 / MINSA.- Aprueba las normas para la Etaboraci6n de

Documentos Normativos del Ministerio de 5alud".
5. Resoluci6n Ministerial Ns 554-2012/MtNS4 que aprueba Norma T6€nica Ns 096,

MINSA/DIGESA-V.01: Norma T€cnica de Salud: "G€sti6n y Manejo d€ Residuos S6lidos en
Establecimi€ntos de Salud y servicios M6dicos de Apoyo".

6. Resoluci6n Ministerial Ne 179-2005/MlNSA, que aprueba la Norma T6cnica No 026-
MINSA/OGE-V.014'Norma T6cnica de Vigilancia Epidemiol6gica de las tnfecciones
Intrahospitalarias"

7. Resoluci6n Directoral Ne 052-2011,lNCN,DG. ADrueba Dir€ctiva Sanitaria N" 001 2011 INCN-
DG-OE, sobreAcciones inmediatas en casos de Accidenten Punzocortantes"

8. RM Ne 787-2005/MINSA con fe.ha de 16 de agosto del 2006 Aprueba el Reglamento de
Organi!aci6n yFunciones,

9. RM Ns 1030-2014/M|N5A que actualiza el cuadro de Asignaci6n de Perconal del Instiruro
Nacional de ciencias Neurol6Sicas.

10. RD Nc 298-2012]NCN-DG. Aprob6 el Manual de Organizaci6n y Funciones de la Ofi€ina de
Epidemiologia.

11. RD Ne 069-2013-INCN-DG. Aprob6 Plan de Gesti6n y Manejo de Residuos 56lidos en el Instituto
Nacional de Ciencias Neurol6gicas.

12. RD Nc 164-2012-INCN-DG. Aprob6 Plan de Vigilancia; Prevenci6n y Control de las Infeccrones
Intrahospitalariasenel Instituto NacionaldeCiencias Neurol6gicas.

13. RD Na 297-2012'INCN-DG. Aprob6 el Madual de Bioseguridad del Instituto Nacionalde Ciencias
Neurologicas.

14. RD Ne 441-2012-INCN-DG. Aprob6 el Reglamento Int€rno de Seguridad y Salud en elTrabajo
dellnstituto Nacionalde Ciencias Neurol6gicas por el petiodo 2O72-2Ot 4.

$. RD Na 292-2012-INCN-DG. Aprob6 elASlS dellnstituto Nacionalde Ciencias Neurol6gicas.
16. RD N" 052-2014-lNC-DG que aprob6 elAS|S 2013 del Instiroto Nacional de Ciencias

Neurol6gicas

www.icn.mirsa,Fob.!e
i€cn@icn.minsa.sob.pe
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CRITERIOS DE DISEfrO

La Oficina de Epidemiologia, psra el desarrollo del ManLral de Organizacidn v Funciones se €nm'r'a en €l

cuerpo de las leyes, decreios v oemas normas complementarias que regulan su proceso administratrvo'

en ei cuat se esiabtece ta estructura y funciones, asi como ta tinea de autoridad responsabilidad Y de

comunicacion inherente al cargo, ha aplicado criterios que a continuaci6n se anuncia

3.1. EFICACIA, EFICIENCIAY EFECTIVIDAD;

!tEl[!3!i!:- Expresada como capacidad del ]efe de la oficina v servidores para alcanzar las metas Y

r"",ft"a"t, p- lo cual las funciones se deban distribuir adecuadamente' asegur;ndo €l

cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al miximo los recursos disponibles v

estableciendo funciones que aseguren la evaluaci6n de los resultados

qqEdelgb:'esta referida a producir al m:ximo resuhado con el minimo de recursos' energia v

tiempo. 5e busca la mayor eficiencia en la utilizaci6n de los recursos, por lo tanto se debe eliminar

la duplicidad o superposlci6n defuncionesyatribuciones entre Iuncionarios v servidores'

!4gbrlirid4L Capacidad de resolver problenas inherencias a la especialidad, va que cuenta con

el equipo m6dico en salud con el que cumple los objetivos o metas esperadas'

3.2. RACIONALIDAD.

Las funciones deben disefrarse o redlseRarse con elfin de obtener una mayor calldad-

UNIDAD DE MANDO

La presente norma tiene como embito jurisdiccional de apllcaci6n v cumplimiento, para todo el

personal comprendido deftro de la Oficina de Epidemiologia, todo carSo dependera

jerrrquicamente de un solo superior.

AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD.

Otorgar las pautas para planificar, programar, ejecutar y supervlsar las acciones del sistema

Administrativoj y para el normal desarfollo de las actividades en el embito de su estructura

tuncional, estableciendo las lineas de autoridad, responsabilidad, relaciones funcionales v el nlvel

de cargo.

se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando Y

responsabilidad funcional, para que ellefe de La Oficlna, pueda delegar autoridad necesaria a los

profesionales y t6cnicos y se puedan adoptar decisiones en los procesos de operacion Y cumplir

con las responsabilidades asisnadas.

Las responsabilidades deben se claramente definidas, para que no exista el riesgo de que puedan

ser €vadidas o excedidas por algrn funcionario o servidor.

La delegacion de la auioridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el

cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar

bligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en iuncron

ro que espera roSrar.

lr. Ancash 1271
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3.5. SEGREGACION DE FUNCIONES

Las funciones v tareas de los servidores de la oficina deben ser definidas y limitadas de modo que

exBta independen(ia y separacion entre funciones'

3.5. SISTEMATIZACION

las fun€iones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos' los que forman parte de

procesos y sub pro€€sos o procedimientos

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse sobre la base de cumplimiento de los obietivos

funcionales centrados en elusuario y estar interrelacionadas

3,7. TRAEAJO EN EQUIPO

ta conformaci6n de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizaci6n' acortando

y agilizando la cadena d€ mando y facilitando pref€rentemente la ubicaci6n en esos niveles a

personalprotesional, para disminuir de esta fofma los €ostos, alrequerir menos cargos jefaturales'

;simismo fa€ilita que las comunicaciones sean m;s directas, reduciendo el papeleo v la formalidad

3.8. MSORAMIENTOCONTINUO

Esti orientado a robustecer t6cnicamente a la oficina, tratando d€ conseguir el logro de los

objetivos establecidos, tom6ndose las medidas corr€ctivas en un clima de cordialidad y respeto

3.9. PLANEAMIENTO Y ACTUAUZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y fUNCIONES

La Organizaci6n €s diniimica Y el Manualde Organizaci6n de Funciones podr6 ser a€tualirado de

requerirs€ la ejecuci6n de nuevas funciones, buscando €l equilibrio, flexibilidad v capacidad de

desarrollo en la asiSnaci6n de funciones entfe sus miembros integrantes.

ta Oficina de Epidemiologia.- Es la unidad orgAnica en€argada de proveer a la Dir€cci6n General y

demiis Unidades Org6nicas informaci6n estrat6gica y conducir la vigilancia Epidemiol6gica, Anilisis

de la situaci6n de Salud e Investigaci6n Epidemiol6gica aplicada como parte de la prevenci6n y

control de riesgos y enf€rmedades, en especial de las enfermedades noso€omiales e Infecciones

Intrahospitalarias; depende de la Dite€ci6n General.

つ悧鴫躙]]:∬i胤♀Ⅷ躙 ∬
はN・
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"OECENIO DE TAS PERSONASCON O SCTPACIDAD EN E. PER.-I'

'Afr o de a oive rsificaci6n Prod! ctiva y del
Fortal€cimiento de la Educaci6n"

cAPtTUtO tV

ESIRUCTUM ORGAMCA - ORGANIGRAMA ESTRUCTURA!

Es el 6Gano encarSado de proveer a la Dirsci6n General y demSs 6rganos y unidades orgdnicas informaci6n
estrat€eica y conducir la Vigilanda Epidemiol6gica Activa, Aniilisis de la siilaci6n de salud e Investigaci6n
Epldemiol6gica aplicada como parte de la prevenci6n y control de eigor y enfemedades, en especial de las

enfednedades nosocomlales, enellnsiituto Nacionalde Ciencias Neurol6gicas.

4.1 Estru.turaOrgarie:

Qflcina de Epideniotog io

4.2 ocanigramaEstructural:

www.acn,minsa,eob.pe
iecn@icn.minsa.eob.oe
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"DECENIO DE LAs PERSONAs CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
"Adode la oiversificaci6n Producriva ydei
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・ DEC[N10D[LAS P[RSONAS CON D SCAPACIDAD EN[t,CRU″
・ Aうodゼ |=Divers ficaci6n Product va y Oel

Fo崚alec miento de la Educaci6o・

ORCANO:OFICINA DE EPID[M10LOGIA

CARGO CtASIFICA● 0:JEF[/A DE OF CINA
N° DE
CARGOS

N° CAP

CODl● O DEL CARGO CIASIFICADO:01106003 1

1. FUNCION BASICA

Conducir de manera eficiente el Sistema de tnteligencia Sanitaria articulado con el Instituto de
Gesti6n de Servicios de Salud, para realizar las actividades d€ Vigilancia Epidemiol6gica, AnSlisis de
la Situaci6n de Salud e lnvestigaci6n Epidemiol6gica Aplicada. Asimismo conducir y superMsar |as

actividades de la Oficina de EpidemioloSia.

2. RILACIONES DEL CARGO

21 Bc!4js!esl!!c4s!:

2.1.1 Con el Dire€tor/a del Instituto Especializado de Cien€ias Neurol6sicas: depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones y asesora en materia de su

competencra.
2-1-2 Relaci6n de autoridad sobre los cargos siguientes: profesionales y t6cnicos a quien

supervisa el cumplimiento de sus funciones con r€laci6n a temas de la €omp€tencia y

solicita informaci6n corespondiente en materia de sus especialidades.
2.1.3 Relaci6n de coordinaci6n con los jefes de departamentos, servicios, oficinas y otros

6rganos de linea a quienes asesora en mat€ria de su €ompetencia y soli€ita informaci6n
corresDondiente en materia de sus esoecialidades,

2.1.4 Con todas los Organosy Unidades Orgenicas dellNCN-

]'ien€ mando directo sobre los slguientes cargos:
. ResponsabledeVisilancia Epidemiol69ica
. Responsable deSalud tunbi€ntal
. Responsable de Salud O€upacional
. Responsable del an6lisis estadistico
. Secretaria

2.2 8€!a!&!€$4cl!a9:

Con la Direcci6n General de[pidemiologぬ  (DGE)del MINSA v la Red Nac onal de
EpidemioiOgぬ (R[NAC[)
Con ellnstituto de Gesti6n de los Servicios de Salud(IGSS)

Con otras inst tuciones P6bicas y Privadas

ATRIBuCloNES DEL CARG0

De Representaci6n tacnica Institucional.
De auto.izaci6n de actos administrativos o t6cnicos

EIA30RADO POR R[VISADO POR: APR03ADO POR: VIG=NCIA:

Praneamiento Estrat6g co ′ ′

Jr. Ancash 12
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4 FUNCIONESESPECITICAS

4.7 Pa(icipar en la Formulaci6n det ptan estrardgico, plan Ope.ativo y Formutaci6n del presupuesro
lnstitucional.

4.2 Ditigtr, organiza., pfogramar, coordinar, supervisar, evatuar y controtar las actividades t6cnico_
administrativas de la Oficina de tpidemiolog'a.

4.3 Proponer y aprobar la documentaci6n del sistema de gesti6n de catidad retativa a las actividades
inherentes a la Oficina de Epidemiologia.

4.4 Contribuir a la capacitaci6n altamente especiatkada det personat de satud para ta investigaci6n
crentillca y urilra.ron de nuevas recnoto8ids.

4.5 Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones generates de la Oficina de Epjdemiotogia y
cumplimiento de las actividades de Vigilancia Epidemiot6gjca €n Satud pibtica y ta InvestiSaci6n
Epidemiol6gica Aplicada.

4.6 Evaluar los niveles de producci6n, asicomo la productividad alcanzada por cada una de ras areas
de trabajo/ presentar a la Direcci6n General, informes estadisticos trimestrates, semestrat y
anualessobre elcumplimiento de las metas establecidas para ta Ofjcina.

4.7 lmplementar y mantener actualizada la Sala de Situaci6n de Salud Institucionat, evaruanoo
permanentemente la sjtuaci6n epidemiol6gaca y los indicadores de tas tendencias de oferta y
demanda de los s€rvicios especialDados deltnstituto

4.8 Elaborar anualmente elAniilish de la Siruaci6n de Salud Especiatirado, para ta determinacj6n de
prioridadesy evaluaci6n en elplaneaniento €strat6gi€oy gesti6n institucional

4.9 Analizarelregistro de TBCP en personalde saiud deltnstiruto que lleva el programa de TBC.
4.10 Asesorar, supervisar, controlar y evaluar las actividades que reali2an tas Unidades Orginicas de

Epidemiologia del INCN.
4.11 Presentar sus necesidades para la formulaci6n del presupuesto Institucional, s€Bin su

compet€n€ia.
4.12 Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para evitar o disminuir ta exposi€i6n a tos

riesgos del ambiente nosocomial (biol6gicos, quimicos, fisicos, ergon6micos, psicosociales y
otros) pafa los pacientes, personal de salud, visitas, alumnos y otras personas que ingresen al

4.13 Informar peri6dicamente a los 6rganos pertinentes det Instituto, sobre ta situaci6n
epidemiol6gica de las enfermedades sujetas a vigilancia y sobre la situaci6n de los indjcado.es
objeto de Vigilancia lnstitucional

4.14 Evaluar al personal de la Oficina de Epidemiologia de acuerdo a las normas V procedimientos

4.1.5 Elaborar el Manual de Organizaci6n y Funciones de la Oficina, lo mismo que et de Normas y
Manual de Procedimientos y mantenerlo a€tualDado,

4.16 Cumpliry hac€r cumplir los reglamentot manuales, normasy disposiciones vagentes.
4.17 Informar peri6dicamente al Director ceneral del tNCN, sobre tas actjvidades que reali?a la Oficina

pn forma e(rita u otras cuando sea necesaria.
4.18 Organizar, programary/o participar en certimenes de ep:demiotogia o afines_
4.19 Formular elPlan Operativo An u al de ia Oficina de Epidemiologia.
4.20 Lograr que se establezca en la unidad orginica y en el iimbito de su competencia las accrones de

control interno, previo/ simultijneo y posrenor_

4.21 Las demits funciones que le asiene su jefe inmediato.

5 REOUTSTTOS M|N|MOS

Ed!.g3ii!!
Profesionalde la Salud titulado con especialidad en Epidemiotogia y/o estudios de Maesrria afin a
la esDecialidad.
Capacitaci6n esoecializada en el 5rea.

DEC[N100こ LAS P[RSONAS CON D SCAPACIDAD〔 NE[,tRu″
′
Aう o Oe la Diversif caciln Prodoct va γ del
Fo薇alecimiento de la[ducaci6o・
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Deseables

Titulo Profesional de Especialista en Neurotosia
Estudios de postgrado en Satud pnblica y/o e; Investigaci6n y Docencia Universitaria

conocimiento de programas de procesador de te)do v hoja de ci;rcuro y paquetes €stadisticos.
Conocifiiento de idioma extranjero, de preferencia ingl6s con nivelavanzado

Exoeriencia
En elAnalisis epidemiot'jgico y/o Gerencia Hospitalaria:4 afios
Experiencia en direcci6n. sLrpervisi6n y organizaci6n detpersonal:3 aios
Experiencia en jnvestigaci6n

Caoacidades, habilidades v aptitu.tes

Capacidades:
capacidad de aniilisis, expresi6n, sintesis, direcci6n, coordinaci6n y organizaci6n.
Habilidades:
De liderazgo para el logro de los objetivos institucronales.
Actitude5:
- Desoluci6n a problemas delusuario internoy externo.
- Capacidad para la toma de decisiones.
Etic, y Valores:
Respeto, responsabjlidad, solidaridad y honradez.

[lA30RADO POR; R[V SADO POR: APR03A00 PORI V16[NCIA:

P|.4CfiErajstrrtdrico RON● 2982o12 DG INCN
′  ′
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1. FUNCION BASICA

Conducir de manera eficiente el sistema de saneamiento Ambiental' afticulado con el IGSS y el

MINSA. Diseiar provectos de mejora continua aplicada en Saneamiento Ambiental

Ejecuci6n de actividades de prevenci6n, tratamiento y control sanitario_epidemiol6Sico' y velar pot

el cumplimiento de las disposiciones sanitarias en la Instituci6n'

2, RELACIONESDELCARGO:

2,1 Relacioneslnternas:
Depende directamente del lefe/a de Epidemiologia a quien reporta el cumplimiento de sus

funcionesy comunica, mediante un informe mensual,las actividades desarrolladas'

-DECINO Df lAS PERSONATCO\ DTSCAPAC DAD fl\LLPIRU'

"Aio d€ la Oive rsilicaci6n Pfoductiva v del

Fodalecimi€nto d€ la Educ'cion"

lr. Ancash 1271
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2.2 Relaclones Externas:

Con la Direcci6n General de Saneami€nto Ambiental {DlGEsa) del MINSA y la Direccion de

Sanea miento Am bienta | (D EsAl, a travds de sujefatura.

3, ATRIBUCIONESDELCARGO

De Vigilancia y control

4.1 Realizar inspecciones para verificar las condiciones sanitarias de los ambientes del Instituto,

establecimientos de expendio de alimentos dentro del 6rea de sfluencia del Instituto.

4-2 controlar la calidad sanitaria del agua potable, bebida v similar'

4.3 Efectuar la toma de muestra de agua y alimentos para los anjlisis respectivos cuando el caso lo

4,4 Participar en la campafia de saneamiento, inmunizaciones y desastres.

4.5 SuDerulsar el manejo sanitario de los resaduos hospitalarios.

4.6 Elaborar informes t6cnicos mensuales, semestrales, anuales y otros que la Jefatura de la oficina de

Epidemiologia le soli€ite.
4.7 Supervisar el manejo sanitario de ropa sucia hospitalaria.

4.8 Participar en comite de Bioseguridad y otros comitas especiales.

4.9 Promover e intervenir en la capacita€i6n t6cnica del personal en Bioseguridad y saneamiento

4.10 Coordinar con Servicios Generales la ejecuci6n del control de artr'5podos y roedofes,

4.11 Coordinar con Servicios Generales la preparaci6n y aplicaci6n de soluciones para la elimina€ion de

4.12 Coo.dinat con Servicios Generales, la limpieza y desinfecci6n de tanques v cisternas de agua del

lnstituto.
4.13 Supervisar eltransporte de residuos s6lidos comunes y biocontaminados

4.14 Las dem;s funciones que le asiEne s|l jefe inmediato.

5. Reouisitos minimos:

Educaci6n

Titulo de t6cnico en saneamiento ambiental sistemas informitico.

6RGANo: of lclNA DE EPIDEIVIIoLoGIA

CARGO CLASIFiCADO:TECNICO/A EM SALUD PUBし lCA I

COOTGO Orr CnnGO CLAStrrcaOO, OtlOeO06

[lA30RADO POR: R[V SADO POR: APROい00 POR: U[T,′ A MOD FICAC10N: VIG[NCIA:

Planeahlemo EstGr,A3ico
RDN'298 2012 0G INCN
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Experiencia
En saneafi iento ambiental hospitalario.

Capacldades, habllidad€s y aptitudes

capacidad de an6lisis v orSanizaci6n

Capacidad para trabajar en equiPo

Actitud para concretar resultados en eltiempo oportuno

actitud €ordialy atenta a los usuariosY compafieros de trabajo-

・ DEC:N10 DEIAS P:RSONS CON DI・ CAPACIDAD:N[['[RU'

・ AiO de la Diversincaci6n P,oduCtiva v del

Fortalecimiento 10 1a Cducaci6n'
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Funciones Internas del personal CAS y otros
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″D[C[N10D[lAS P[RSONAS CON D SCAPAC10AD EN=LP[RU'
Alo dで lo Dive`if caciOn P,。 duct va y del

Fo商 lec miento de l`[ducaci6n・

6RGANO: OF CINA DE EPIDEヽ イOLOG,A

CARCO CIAS:FICADO:AS ST[NTE ADMINlSTRArlVO
N° DE
CARGOS

N・ CAP

COD,GO DEL CARGO CtASIFICADO: 1

2

1 Coordinaci6n, monitoreo y ejecuci6n de
documentario de la Oficina.

AEAI.ACIONES DEL CARGO

Relaciones lntemas
Depende directamente del lefe/a de la

aclividadp< de seLretdnd y td(nico administrativo, manejo

oficina de Epidemiologia y reporta el rumplimiento de su

Se relaciona con los OrganOs y Unidades Org6nicas dellNCN

3 ATRIBuCloNES DEL CARG0

De coordinaci6n v convocatoria por disposici6n de sule● tura inmediata

4  FUNCiONES ESPECfFiCAS:

4.1 Organizar, clasificar, registrar, distribuif y archivar la correspondencia e informes de la Oficina de
Epidemiolosia.

4.2 Rea liza r trabajos com p utariza dos va riad os de la Oficina de Epidemiologia.
4.3 Velar por el adecuado y correcto flujo d€ la docum€ntaci6n, referente a su registro, etiquet.do,

ordenamiento, archivo vtramitaci6n oport!na d€ la Oficina-

4.4 Garantizat la adecuada recepci6n y promover la respuesta oportuna de toda documentaci6n
llegada a la Oficina, asi como ha€er el seguimiento y monitoreo de la documentaci6n s€nerada en
la Oficina.

4.5 Preparar documentaci6n especializada e ingresar la informaci6n para almacenar datos en la PC.

4.6 At€nder y orientar al pUblico y los servidores de la Instituci6n sobre las actividades y atenciones
que realiza la Oficina-

4.7 Coordinar y orsanizar la asenda de reuniones, cert6menes y entrevistas delJefe de la Oficina, asi
como de las visitas y compromisos oficiales intra y extra institucionales-

4.8 Llevar el inventario actualizado del material, equipos, muebles y otros enseres asignados a la

Oficina; asicomo velar por su conservaci6n, su correcta utilizaci6n y seguridad.
4.9 Formular los requerimientos de material, equipos e insumos nec€sarios para el adecuado

funcionamiento de la Oficina en el Srea administrativa v asistenciali Para ello coordinari €on los
respectivos responsables de las unidades operativos.

4.10 Revisary preparar la documentaci6n para la firma delJefe(a)de la Oficina.
4.11 Despachar la correspondencia y otra documentaci6n/ registr;ndola en cuadernos de carto.
4.12 Realizar tareas de apoyo t6cnico en el desarrollo de certemenes, investigaci6n, estudios y

procedimiento de datos. seSln sea necesario.
4.13 Las demis fun€iones que le asigne sujefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

tducaci6n
Titulo de Secretaria Ej€cutiva o Tdcnico Administrativo
Capacitaci6n en sistema de computaci6n y conocimientos de paquetes inform6ticos: procesador de
textos, hoja de cilculo, sr;ficos y otros.

′
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txperienaia.

Haber laborado en 6rea administrativa de saluo: por jo menos 1af,os

Capacidades, habitidades y actitudes.

Capacidedes:
- Capacidad para trabajar en equipo.
, Capacidad de o(presi6n, sintesisy redaccjon.

Sabiltdades:
- Habilidad para concretar resuttados en eltiempo oportuno.
- Habilided para utilizar eqLripos informiiticos.

Actitudes:
- De cortesla y buen trato

ftica y Valores;
- Respeto, responsabilidad, sotidaridad y honradez

br:M礁
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o:OF CINA D[[PIDEM10toGIA

CARGO CLASIFICADO:ENFERMERAノ O

CODIGO DEL CARGO CtASiFICADO:

鬱回饗置は躊靡八軋

FUNCloN BASICA

P,aninca, dir ge′  coo「dina v elecuta cOn OpOrtunidad, eficiencia y ca dad ias actividades t`cnicas

normativas de vig‖ anc,3 [pidemio168,ca v eva16a las estrategias relacionadas a la viglancia
epidemiO10gica en salud pubica

RELACiONES DEL CARCO:

Relaciones Internas:
Depende directamente del Jefela de la Oficina de EpidemioloSia del tNCN.
Tiene autoridad delegada sobre el personalt6cnico asiSnada al Equipo.

Relacion€s Externas:
Las asiSnadas porsu jefe inmediato con observancia de tas normas inst'tucionates visentes

3, FUNCIONESESPEC,FICAS

31 cumplir con las normas vigentes institucionares e internacionares sobre vigitan€ia de inrecciones
intrahospitalarias, de enfermedades de notjftcaci6n obligatoria y otra5 que se imptementen.

3.2 Realizar la viSilancia de ras infecciones Intrahospitarafias segin factores de riesgo que se presentan
en el lnstituto y realizar las acciones inmediatas que nos competen para su preven€i6n v controt,

3.3 Capacitar en servi€io al personat invotucrado, sobre tos probtemas detectados en et srstema de
vigilancia pafa la prevenci6n y controtde eventos negativos.

3.4 ldentificar e investigar brotes para identificar et agente, reservorios y modos de rransmision y
proponer medidas de prevenci6n y €ontrol.

3-5 Participar en el andlisis d€ ra situaci6n de salud hospitararia para priorizar ra atenci6n a probremas de
salud de inter6s de la instit!ci6n y de acuerdo a sus re€ursos.

3.6 Participar en la elaboraci6n det boletin epidemio16gico det Instituto.
3.7 Realizar la vigilancia activa de Infecciones Intrahospiratarias con y sin factores de riesgo, anat*is e

interpretaci6n de los resulrados, conclusiores y recomenoacrones_
3.8 Realizar la vigilancia pasiva de enfermedades no trasmisibtes, cince., par6tisisfllccida. enrre orras
3.9 Participar en el6omit6 de prev€nci6n y conrrot de tnfecciones Intrahospitatarias.
3.10 Elaborar inforfie €on ros resultados obtenidos de ra vigilancia a ra refaturas inmediata para ercontrol

Equipo de Vigilancia y aquetlos requerjdos
G€neral de Epidemiolosia y Dire€ci6n de

DEC:N10D〔 lAs P[RsoNAS CON DI,APAC10AD[N[[P[Ru′
仏うo oe 18 Diversincaci6n,roductiva y del

Fo蔵alecimiento de la[ducaci6n″
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decalidad de lr inlormacion y notiticacidn.
3.11 Elaborar los informes y reportes solicirados por etjefe del

por la Jefatura de la Oficina, Oirecci6n ceneral, Oficina
Salud.

3.12 Otras funciones que le asigne su jefe inrneorarc.

4. Requisitos minlmos:

Educaci6n

. Profesionalde la salud; licenciado en enfermeria_

. Capacitaci6n de Epidemiologia

. Adiestrami€nto en el manejo de comunicacionesj intranet e tnternet y etsoftware de uso comOn.
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Capacidades, Habilidades y Actitudes

capacidades:
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presi6n para concretar resultados en eltiempo oponuno.

Habllidad€s:
- De liderazgo para el logro de los obj€tivos institucionales.

Actitudes:
- Proactiva, de buen trato
- De respeto, responsabilidad. solidaridad y honradez.

Expeaiencla
- En vigilancia epidemiol6gica por lo menos I aio.

www cn minsa 2ob oe
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1 FUNC10N BASICA

supervisar v monitorearla Viglancio de salud ocupacional de segur dad v salud en el trabalo de tOdOS

los trabaladOres de la lnstituto

Detecci6n y planes de acciOn para disminu r los accidenteS Iaborales en ellnstituto a travOs delIPER

REIAC10NES DEL CAR6● :

Relaciones lnternas:

Depende d rectamente deljefe/a dela OFcina de[pidemlologia dellNCN

Relaciones ExternaSi

tas asign3daS pOr su iere inmediato con observancia de las normas institucion31es vigentes

・ D[C[N10 0EIAS P[RSONAS CON D SQPAC10AD[N[[P[RU'
`Aう o de la Oiversificaci6n Productiva y del

Fo戌olecimiento de la[0● caci6n・
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3. FUNCIONESESPECIFICAS

3.1 Vigilan€ia de accidentes laborales con riesgos biol6gicos, quimicos, tisicos, ergon6micos

3.2 Realizar campanas de vacunaci6n para los tfabajadores para protegerlos contra la Hepatats

letdnose Influenza, en particular. a grupos o(upacionales de t'esto
3.3 vigilan€ia y controlsobre reacciones adversas a la vacuna de hepatitis B, influen2a

3.4 Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitado por la lefatura de

Epidemiologia.
3.5 Elaborar el Plan de salud ocupacional
3.6 Realizar capacitaci6n continua dirigida a los trabajadores de la instituci6n sobre peligros y riesSos a

los que estiin expuestos lostrabajadores
3.7 Hacer las coordinariones necesarias para la loma de muestra de sangre v elaborar la ficha

epidemiol6gi€a correspondiente, en relaci6n a accidentes punzocortantes

3.8 Pafticlpar en la elaboraci6n del boletin Epidemiol6gico del Instituto.

3.9 Parti€ipar en el comitE de prevenci6n y control de infecciones intrahospitalarias

3.10 Otras funciones que le asigne sujefe inmediato.

4. REqUTSTTOS MiNTMOS:

Educaci'tn
. Profesionalde la salud con formaci6n en salud ocupa€ional

. Adiestramiento en el manejo de comunicaciones; internet e internet y el software de uso comin

. Deseable: m6dico o€upacional

Capacldadet Habilidades Y actitodes
capacidad para trabajar en equipo y bajo presi6n para concretar resultados en eltiempo oportuno.
Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la gesti6n.

Actitud de vocacion v resoonsabilidad frente a la labor encomendada.

Ｖ

　
　

Ｑ

6RGANO:OF CINA DE EPlDEM10LOGIA

CARGO CtASIFICADO:PROFES ONAL DE LA SAIUD
N・ DE

CARGOS
N° CAP

COD160 DEL CARCO CLASiF!CADO: 1



1

2

FUNCION BASICA

conducirdemanelaeficientee|sistemadeestadisticoarticu|adocone|Ministeriodesa|ud.orientar,
supervisar el disefio y realizar el analisis estadisti€o de los trabajos de investigaci6n propueslos por los

demds miembros delequipo de Epidemiologia
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Relaciones Internas:

Deoende directamente delJefe de Epidemiologia a quien reporta el cumplimiento de sus fun(jones y

comunica, mediante un informe mensual, las actividades desarrolladas.

Relaciones Externas:

con|asoficinasdeepidemio|ogiadeotrosestab|e€imientosdesa|ud,conlase€retariadelaDireccion
Generalde Epidemiologia (DGE) Y dellGSS.

3. FUNCIONES

3.1 Coordinar con la Unidad de Estadistica del Instituto para obtener informa€i6n mensual para

mantener actualizada la sala situacional del hstituio
3,2Generarlosarchivosdeinformaci6nestadisticaqueserequieren,ytenefactualizadosuenvioalas

diferentes dependencias en cumplilniento de las funciones de la oficina'

3.3 Brindar aoovo estadistico en las investigaciones y anrlisis de informaci6n que la Oficina r€alDa

3.4 Participar en los eventos de Capacitaca6n de la especialidad

3.5 Propon er trabajos de investiSaci6n, priorizando actividades especificas de la Oficina'

3-6 Desarrollar y diseiar bases de datos de viSilancia epidemiol6gica que ayuden a realizar un mejor

an5lisis de la informaci6n.
3.7 Participar activamente en la elaboraci6n del ASIS

3.8 Otras que le asiSne la jefatura

REQUTSITOS MiNtMOS

Educaci6n.
Ba€hiller en Estadistica con conocimiento y dominio de bases de datosy uso de paquetes estadrstrcos

Experiencia
En manejo de bases de datos hospitalarios

Deseables

Minima de 13no en el eiercicio de la especialidad

En supervisi6n y organizaci6n de programas de bioestadistica, minimo 6 meses.

Capacidades, Habilidades y Actitudes.

Capacidades, Habilidades Y Actitudes

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presi6n para concretar resultados en el tiempo oPoduno

Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la gesti6n
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GTOSARIO OETERMINOS

EptDEM|OLOG[A: es et €studio de la distribuci6n y los determinantes de estados o eventos (en particular

A"'"*"t."iJ."f *f"."nedos con la salud y la aplicaci6n de esos estudios al control de enfermedades

u otros o,outemai ae salud. Hry diversos merodos para evar d cabo investigacrones epidemiol6gicas: la

;';;;;;;i;;;',,,d'.' descriptivos se pueden utilirar para analDdt la distribuci6n' Y los crtudios

a;liticos oermiten analizar los ta€torPs det€rminantes

DET€RMINANTES: Conjunto de tactores personales, sociales, politicos y ambientales que d€terminan el

estado de salLrd de los individuosv las poblaciones>

|NFEcc|oNE5|I{TRAHoSPITALARIAS:esaque||aenfelmedadqueresu|tade|apresenciadeunaSente
infeccioso o 5u toxina y que no estaba presenta ni incubjndose en el momento de admisi6n en hospital'

esto signiflca q,re la intecci6n se hace evidente despu'sde 48 Hrs (72Hrs en caso de neonatosl

As|s:An;lisisSituaciona|desa|ud.P€rmitecaracterizar,m€dir,yexp|icare|perfi|desa|ud-enfermedad
de una poblaci6n, incluyendo los daios y problemas de salud, asicomo sus determinantes' s€an estos

competencia delsector salud o de otros sectores

EPIDEMIA: Se denomina epidemia a la acci6n de contagio masivo de una €nfermedad en una qo'iedad a

partir de un portador' Son potencial pelitro de epidemias las enfermedades altamente conta8iosas

como la llamada fiebr€ aviar(gripe aviar).

BROTES: El incremento significativo de casos en r€laci6n a los valores habitualmente observados

ENDEMIa: Es un proceso patol6gico permanente en una zona geogriifica; Seneralmente inf€ccioso

REslDUossouDosHosP|TALAR|os:sonaqu€l|osgeneladosen|osestablecimientosdesa|udydadasu
y los riesSos asociados, requier€ de un transporte y tratamiento cuidadosos

SALUDocUPA€|oNAL:Esunaactividadmu|tidiscip|inariaqueplomueveyprotege|asa|Udd€los
kabajadores. Esta disciplina busca controlar los incidentes, accidentes v las enf€rmedades

ocupacionales mediante la reducci6n de lascondiciones de r'esgo'

RTESGO: es la probabilidad de que ocurra un dafio

PELIGRO: es una €ontinS€ncia inminente de que suceda algo malo

RSH: residuossi5lidos hospitalarios

llH: inf ecciones intrahospitalarias

IAAS: infecciones asociadas a la atencion en salud

IGSS: tnstituto de G€sti6n de Servicios de Salud
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