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Descripcién General del Trabajo

Trabajo que consiste en el desarrollo de actividades de promocion, prevencion y rehabilitacidn de
salud dirigidas al individuo y colectivo laboral de los recursos humanos institucionales con el propdsito de
mejorar las condiciones de vida, de trabajo y de salud de lo(a)s trabajadore({a)s mediante acciones de
prevencién de enfermedades y riesgos profesionales, tales como: el establecimiento y coordinacion de
medidas generales que contribuyan a la disminucién de la morbilidad y mortalidad por enfermedades
profesionales y laborales; servir como agente social en el reordenamiento y promocidn de acciones y
actividades que garanticen Ia calidad de vida de los recursos humanos institucionales; monitoreo estratégico
de los problemas de salud del personal; desarrollo e implantacién de los sistemas y métodos parala deteccion
de las necesidades en las areas de salud y seguridad laboral de los recursos humanos institucionales y del
grado de satisfaccion de éstos a nivel individual y colectivo; desarrolio de actividades educacionales dirigidas
al personal institucional en temas relacionados con la prevencion y promocién de la salud; desarrolio de
distintas acciones para asegurar el cumplimiento de las normas y medidas de salud y seguridad laboral
aplicables y de los medios de proteccion establecidos; desarrollo y coordinacién de actividades de control de
los factores de riesgo relacionados con enfermedades crénicas no transmisibles; control y asesoramiento en
aspectos relativos a la nutricion; y en el desarrollo de otras actividades correspondientes a los programas y
servicios de atencion primaria de la salud y sequridad ocupacional de los recursos humanaos del Centro.

Funciones Esenciales

Desarrolla y coordina gran variedad de actividades administrativas, asesorativas, de control,
cumplimiento, cuidado de enfermeria primaria, educacionales, inspeccion, normativas, orientacion, de
sequridad laboral, sociales y ofras relacionadas con los procesos de los programas de salud y seguridad
ocupacional para los recursos humanos del Centro.

Inspecciona y evalua el ambiente de trabajo en los diferentes departamentos institucionales con el
propdsito de desarrolfar estimados fisicos del ambiente en que laboran lo(a)s empleado(a)s mediante los
cuales se pueden identificar necesidades e inventariar actividades, problemas y situaciones de riesgos reales
y potenciales a la salud de lo{a)s trabajadore(a)s.

Desarrolla planes y propuestas de estrategias para la implantacién de acciones y actividades
institucionales que beneficien la salud de los recursos humanos del Cenfro.

Planifica, organiza, coordina y desarrolla actividades educacionales, clinicas de salud y otras dirigidas
al personal institucional en temas relacionados con la prevencion y promocion de |a safud.
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Desarrolla y coordina gran variedad de actividades y asuntos relacionados con el control de los
factores de riesgos en colaboracion con lo{a)s funcionarioa(a)s del Centro a cargo de los procesos
institucionales de control y manejo de riesgos € infecciones.

Planifica y colabora activamente con ef personal que compone un equipe de trabajo multidisciplinario
en el desarrollo e implantacion de los planes de tratamiento y recuperacion de empleado(a)s que sufren de
condiciones y enfermedades ocupacionales y no ocupacionales.

Entrevista a [o{a)s empleado(a)s y familiares de éstos con el proposito de recopilar informacion
relevante para identificar y evaluar problemas relacionados con la situacion social que ayuden en el
tratamiento y recuperacion correspondiente,

Provee cuidado directo de enfermeria primaria de nivel profesional al personal que atiende de acuerdo
con la naturaleza de la condicion y en cumplimiento con las instrucciones y directrices médicas.

Coordina con ofro personal y especialistas del campo de la salud el cuidado y tratamiento de
enfermeria necesario que se le ofrece al personal institucional.

Revisa, evalia e interpreta los expedientes clinicos de los recursos humanos institucionales durante la
provision de los servicios en la unidad de trabajo correspondiente con el proposito de autorizar servicios,
monitorear procedimientos, corroborar informacion y para el desarrolio de otros trabajos relacionados con las
labores del programa de salud y seguridad laboral institucional.

Desarrolla evaluaciones y planes de cuidado para el personal a base de la identificacion de sus
necesidades particulares y su clasificacion por niveles.

Obtiene, monitoriza y analiza los signos vitales del personal institucional.
Toma muestras de sangre, orina, excreta y otros fluidos corporales de lo(a)s empleado(a)s que
atiende seglin ordenado por el personal médico, con el propésito de remitir los mismos para que el laboratorio

clinico efectle los andlisis correspondientes.

Administra medicamentos y vacunas al personal de acuerdo con las instrucciones médicas, normas,
protocolos y sistemas que rigen estas actividades.

Completa los informes de los accidentes laborales del personal del Centro.

Documenta en los expedientes clinicos los servicios de cuidado de enfermeria que le provee al
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personal que atiende en la unidad en que labora y archiva la documentacion correspondiente, de acuerdo con
las normas, protocolos y los sistemas de trabajo establecidos.

Verifica e interpreta la informacion de los documentos y expedientes clinicos de empleado(a)s,
resultados de laboratorios y otros que se utilizan en los procesos de los cuidados de salud de! personal
institucional.

Recopila y registra informacién estadistica que se utiliza en la evaluacion de progreso y resuitados de
las actividades de salud y seguridad laboral que se organizan y celebran en el Centro.

Estudia y analiza leyes, reglamentos, procedimientos, controles, politicas y ofra documentacion
aplicable a la salud y seguridad laboral de los recursos humanos institucionales, con el propdsito de aplicarlos
y utilizarlos en los procesos y acciones de las actividades del programa de salud ocupacional para los
recursos humanos del Centro.

Opera equipos y sistemas electronicos de informatica que se utilizan para la actualizacion,
comunicacion, control, procesamiento y registro y de gran variedad de informacion y de equipos audiovisuales
que se utilizan en los procesos educacionales y de orfentacion que desatrolla.

Colabora con la gerencia y funcionario(a)s del departamento en el desarrollo de actividades
relacionadas con los programas y trabajos para el logro de los objetivos operacionales departamentales,

Implanta las normas y procedimientos establecidos y supervisa su cumplimiento en las operaciones y
el funcionamiento de las actividades de prestacion de los servicios de cuidado de enfermeria ocupacional que
desarrolla.

Colabora y coordina con funcionario(a)s y especialistas del Centro y con personal extermno gran
variedad de asuntos y aspectos clinicos y administrativos correspondientes a las operaciones y al
funcionamiento del programa de salud ocupacional a su cargo.

Colabora con el personal gerencial directivo departamental en la evaluacion periddica del
funcionamiento, la prestacion de los servicios y |as actividades programéticas a su cargo, con el proposito de
efectuar los cambios y ajustes necesarios para el mejoramiento de los mismos.

Colabora con su supervisor(a) en los procesos del desarrollo y administracion del presupuesto de las
fases correspondientes a los servicios de cuidado de enfermeria ocupacional que provee,

Asesora y orienta a funcionario(a)s del Centro en aspectos relacionados con los programas
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institucionales de salud y seguridad ocupacional.
Redacta los informes periddicos de actividad y otras comunicaciones correspondientes a las
actividades, servicios y tramites del programa de salud y seguridad ocupacional que desarrolla.

Opera equipos que se utilizan en los pracesos y servicios directos de enfermeria en el ambito del
cuidado general de medicina para pacientes con distintas condiciones de safud que se atienden en dicha
unidad.

Genera, atiende y refiere llamadas telefonicas relacionadas con los procesos y actividades que
desarrolla.

Se traslada a diferentes localidades en y fuera del Centro con el proposito de desarrollar diversas
actividades relacionadas con su trabajo.

Responsabilidad

Por equipos, materiales y propiedad:  Los errores cometidos por el {la) empleado(a) resultan en
algunas consecuencias o perdidas menores.

Por impacto fiscal: El trabajo no requiere que el {la) empleado(a) ejerza
responsabilidad sobre procesos o actividades gque
conlleven la administracion, la autorizacién, el desarrolio o
el tramite o que desempefie, en forma alguna, acciones de
naturaleza financiera que confleven la erogacion de fondos
0 el manejo o custodia de dinero u otros efectos o valores
institucionales en que se pueda incurrir en errores que
provoquen pérdidas.

Por informacion: El (La) empleado(a) accede y custodia informacion
confidencial para el desarrolio de sus funciones. A este
nivel las consecuencias por errores en la divulgacion de la
informacion causarian trastornos en las operaciones los
cuales pueden ser corregidos o reparados.

Por la seguridad de otros: El trabajo requiere que el {la) empleado(a) asuma
moderada responsabifidad por la seguridad y la salud de
otros o por la aplicacidn de normas de seguridad pidblica o
de la salud.
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El trabajo no requiere que el {la) empleado(a) ejerza responsabilidad por la direccion,
coordinacion, asignacion, revision y evaluacion del trabajo de ofras personas.

El {La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision del (de la) Director(a) Asociado(a) en
Recursos Humanos y Relaciones Laborales o del {de la) Director{a) en Recursos
Humanos y Relaciones Laborales.

Esfuerzo mental mediano que incluye la realizacién de trabajo que comprende
actividades, procesos u operaciones de alguna variedad y complejidad que requieren
un moderado esfuerzo o intensidad mental la cual puede tener como consecuencia
un hivel moderado de fatiga o cansancio mental.

Condiciones de Trabajo

Ambiente:

Riesgos:

Requisitos Minimos

Trabajo en un ambiente de oficina 0 en una unidad de frabajo en la cual el (la)
empleado(a) esta expuesto(a) en forma ocasional a condiciones o elementos tales
como: ruido, poca ventilacion, frio, calor u ofras condiciones o elementos similares.

Exposicion a actividades o areas de frabajo que conlievan que el {la) empleado(a}
enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan ocasionarle dafios o
enfermedades de naturaleza y consecuencias considerables, tales como: fracturas,
quemaduras, ojos lacerados, golpes o contusiones corporales fuertes y otras
lesiones o enfermedades que requieran un periodo corto de supervision médica,
poca hospitalizacién o de algln tratamiento que ocasione que el (1a) trabajador(a)
convalezca o se ausente de sus funciones por un periodo corto de tiempo.

Preparacion Académica: Grado de Bachillerato en Ciencias de Enfermeria de un colegio,

universidad o institucién educativa reconocida y acreditada.

Experiencia: Dos (2} afios de experiencia en trabajos de enfermeria de nivel

N

profesional.
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Certificaciones Profesionales: Licencia de Enfermero{a) Generalista expedida por la Junta
Examinadora de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico.
Membresia activa del Colegio de Profesionales de la Enfermeria de
Puerto Rico. Certificacion de Enfermeria Ocupacional (“Octipational
Health Nurse” (0. H. N.)} expedida por la "American Board for
Ocupational Health Nurses”,

Conocimientos: Principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo de fa
I enfermeria.

Conceptos éticos, filos6ficos, responsabilidades etico-legales,
leyes, reglamentos y procedimientos que regulan la practica y
servicio de |la enfermeria.

Aspectos de higiene laboral , de seguridad ocupacional, peligros del
ambito laboral y sus efectos en la salud de los trabajadore(a)s. -

Principios, técnicas y practicas que se utilizan en los procesos de
interpretacion y evaluacion de historiales médicos ocupacionales de
los trabajadore(a)s, examenes fisicos, valores de resultados de
pruebas diagnosticas de laboratorios clinicos y otras pruebas
diagnosticas y médicas

[diomas espafiol e inglés.

Habilidades: Coordinacion y evaluacion efectiva de gran variedad de asuntos
relacionados con el campo de la enfermeria, de la salud y de
seguridad ocupacional

Comunicarse, seguir e impartir instrucciones verbalmente y por
escrito en fos idiomas inglés y espafoal.

Redaccion de comunicaciones, informes de actividad y ofros
documentos.

Establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo
con compafiero{a)s de trabajo, personal técnico y especializado del
campo de la salud, pacientes y piblico en general.
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Destrezas: Uso y manejo de equipos, materiales e instrumentos clinicos.
Uso y manejo de equipos y materiales de oficina.
Operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan
para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion electronica
de informacién,
Periodo Probatorio: Cinco {5) meses,
Aprobacion
En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Organica del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del
Caribe, Ley Nimero 51 del 30 de junio de 1986, segin enmendada, en sus Articulos 4 y 5, se aprueba fa
precedente clase de puestos que formaréa parte del Plan de Evaluacidn de Puestos para Gerencia del Servicio

de Carrera de |la Corporacién del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, a partir del 1 de mayo de
2008.

En San Juan de Puerto Rico, a3 de _ Naviembye de 2009,
MA'

Javi{%aia\ré Rosario. MSHA, CHE
Director Ejecutivo

Nota Aclaratoria: Por mativo de gue la compafiia a cargo de fa preparacién de Plan de Evaluacion de Puesto del Personal Gerenclal, Expert
| Resources, entrego ias especificaciones de clase tardiamente, las mismas son firmadas por e incémbete en ef puesto de Director Ejecutivo al
memento de su entrega. Eltcdo. Javier E. Malavé Rosario firma las misma a la fecha antes indicada no obstante estas Especificaciones de Clase
son vigentes desde la impiantacion del Plan al 1ro de mayo de 2008,
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