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CAPITULOI

OBJETIVOS Y ALCANCE

En el presente Manual de Organizacion y Funciones, expone con detalle la Estructura y
Funciones generales y funciones especificas de los cargos, de acuerdo al CAP
aprobado de la Direccion de Laboratorio de Salud Publica, estableciendo autoridad y la
responsabilidad inherente al cargo, linea de respensabilidad, canales de comunicacién,
etc.

La Direccion de Laboratorio de Salud Publica cumple con los Lineamientos de Politica
del Ministerio de Salud y de la Direccion Regional de Salud del Callao e Instituto
Nacional de Salud, enfatizando en el cumplimiento permanente de sus funciones, la
busqueda de eficiencia y la eficacia a través de un proceso de revalorizacion de los
recursos humanos.

El cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones, alcanza a todo el Personal
comprendido en |la Direccién de Laboratorio de Salud Publica.

Los Objetivos funcionales son:

a) Orientar la investigacion cientifica-tecnoloégica segun niveles de complejidad para
resolver problemas nutricionales y de enfermedades transmisibles y no transmisibles
que afectan a la poblacién dentro del ambito jurisdiccional.

b) Efectuar investigaciones y analisis en drogas orientadas a la vigilancia, prevencion y
control de enfermedades transmisibles, no transmisibles y carencias nutricionales
prevalentes en el ambito regional de su competencia.

c) Supervisar técnicamente los laboratorios de salud en la jurisdiccion en las
actividades destinadas a la vigilancia, prevencién y control de enfermedades
transmisibles, no trasmisibles y carencias nutricionales prevalentes dentro del
ambito de su region.

d) Proponer normas y procedimientos de prevencién, diagnéstico y control en salud
publica, en coordinacién con el Instituto Nacional de salud y en concordancia con las
normas de salud. ‘

e) Supervisar y monitorear la aplicacion de procedimientos diagnésticos de los
laboratorios de salud en la jurisdiccidn, segln normas establecidas por los |
organismos competentes.

f) Disefiar, ejecutar y evaluar la investigacion, para el diagnéstico clinico y
epidemiolégico, seguln los lineamientos y prioridades establecidas, en coordinacion
con el Instituto Nacional de Salud.

g) Monitorear la aplicacién de métodos y valoracion de resultados en los laboratorios
de salud en la jurisdiccion.
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h) Lograr el apoyo de analisis y diagnosticos para la investigacion, prevencion y control
de riesgos y dafios ocupacionales y la proteccion del medio ambiente centrado en la
salud de las personas.

i) Investigar y proponer al organismo competente la transferencia tecnoldgica y
difusion de conocimientos en el campo de |a salud intercultural.

J) Evaluar y programar los requerimientos de capacitacién del personal que integren
los laboratorios de salud de su jurisdiccion.

C. OUINONES M.
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CAPITULO I

BASE LEGAL

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27783, Ley de Bases de |la Descentralizacion.

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1153, Regula la Politica Integral de Compensaciones vy
Entregas Econdmicas del Personal de la Salud al Servicio del Estado.

Decreto Legislativo N° 1157, Aprueba la modernizacion de la gestion de la inversion
publica en salud.

Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

Decreto Legislativo N° 1163, Aprueba Disposiciones para el Fortalecimiento del
Seguro Integral de Salud.

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

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Aprueban los Lineamiento para la elaboracién
y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF por parte de las
entidades de la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2016, Aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones del Ministerio de Salud.

Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”.

Resolucion Ministerial N° 809-2006/MINSA, que modifica la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”, en los términos - 5.4.4 Criterios para la
elaboracién del MOF.

Resolucién Ministerial N° 595-2008/MINSA, que aprueba el Manual de Clasificador
de Cargos del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 554-2010/MINSA, Modifica el Manual de Clasificacion de ,

Cargos del Ministerio de Salud

Resolucion Ministerial N° 120-2011/MINSA, que aprueba La Directiva N° 172- \

MINSA/OGPP-V.01 “Directiva Administrativa para la Adecuacion de los Cuadros
para Asignacion de Personal al Manual de Clasificador de Cargos del Ministerio de
Salud.
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Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDRSRH, normas para la gestion del procesos de
administracion de puestos, y elaboracion y aprobacién del Cuadro de Puestos de la
Entidad — CPE.

Ordenanza Regional N° 000014, de fecha 26 de Abril del 2012, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccién Regional de Salud del
Callao — DIRESA, Direcciones de Redes de Salud y del Hospital de Ventanilla.
Ordenanza Regional N° 000026, de fecha 06 de Julio del 2012, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion Regional de Salud del
Callao — DIRESA.

Ordenanza Regional N° 000012, de fecha 28 de Mayo del 2014, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Rehabilitacién del Callao.
Ordenanza Regional N° 000008, de fecha 31 de Agosto del 2016, que aprueba el
CAP de la DIRESA y Direcciones de Redes de Salud: Bonilla — La Punta, BEPECA,
Ventanilla y Hospital de Rehabilitacion del Callao.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO



%

DIRECE,

JE
L
2*

Pag.7 de 30

anvs

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA

Version : 1.0

CAPITULO Il

—_

CRITERIOS DE DISENO

El Manual de Organizacion y Funciones, presenta las Unidades Organicas que
determina el Reglamento de Organizacién y Funciones sin modificar las
funciones generales determinado bajo este marco las funciones especificas.

El Manual de Organizacion y Funciones, establece las funciones y estructura
organica, asi como describir las funciones especificas de cada cargo de acuerdo
al Cuadro Organico de Cargos, estableciendo la linea de autoridad, de
responsabilidad, funcionalidad y relaciones de coordinacion y requisitos
minimos.

El Manual de Organizacién y Funciones ha sido elaborado por esta Unidad
Organica en coordinacion con la Unidad de Organizacion de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico de la Direccion Regional de Salud del Callao.

En la redaccion de las funciones de los cargos se ha utilizado un lenguaje claro,
sencillo y breve, expresando la accién realizada en verbo infinitivo y siguiendo
las demas pautas que indica la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional, del 28 de Junio del 2006 y su modificatoria mediante Resolucion
Ministerial N° 809-2006/MINSA, que maodifica la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-
V.02, “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”, en los términos - 5.4.4 Criterios para la elaboracién del
MOF del 28 de Agosto del 2006.

En la especificacion de los requisitos minimos exigibles de los cargos se ha
tomado en cuenta el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos y algunos
otros requisitos deseables sobre titulos, grados, especializacion, y experiencia
laboral por el derecho de cada unidad Organica, para que se cumplan las
funciones asignadas al cargo.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRESA CALLAO
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ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA

DIRECCION DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA

DIRESA CALLAO
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LABORATORIO
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PUBLICA
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CAPITULO YV

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANO: DIRECCION DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA
N° de UNIDAD CARGO CARGO TOTAL | N° DEL | OBSER.
Orden FUNCIONAL CLASIFICADO ESTRUCTURAL CAP.
JEFE/A DE OFICINA DIRECTOR 1 300
i) DIRECCION
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1 307
MEDICO ESPECIALISTA 1 301
BIOLOGO 3 303-305
UNIDAD DE
2 ggﬂfgg ICOY | tecnoLOGO MEDICO 1 306
SANITARIO
TECNICO/A ESPECIALIZADO 1 308
TECNICO/A EN LABORATORIO | 3 309-311
3 |UNIDAD DE 1
INVESTIGACION | MEDICO s02
TOTAL 12

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA

, N° DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40016003 01 300

1. FUNCION BASICA.-

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de los
Médicos Patélogos Clinicos, Bidlogos, Tecndlogos Meédicos, Técnicos de
Laboratorio, Auxiliares de Laboratorio y personal Administrativo de Laboratorio.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

. Depende directamente del Director General de la Direccion Regional de
Salud del Callao.

° Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Director General,
Directores Ejecutivos, Directores, Directores Ejecutivos de las Direcciones
de Redes de Salud, Meédicos Jefes de las Microrredes de Salud,
Establecimientos y Servicios de Salud y Coordinadores de los Programas
de Salud.

. Con los Directores de las Unidades Organicas de la Direccién Ejecutiva de
Medicamentos, Insumos y Drogas.

- Con los responsables de laboratorios locales y miembros de los comités de
inteligencia sanitaria de las redes de servicios de la Direccion Regional de
Salud del Callao.

. Con el Director del Hospital de Rehabilitacion.

Relaciones externas: pia

. Con el Ministerio de Salud. {f\” ‘
. Con el Director General del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion. \(
. Con el Director Ejecutivo del Hospital San José. .

. Con el Director del Hospital de Ventanilla. R. C

Con el Director de Salud del Centro Médico Naval.

Con el jefe del Instituto Nacional de Salud.

Con el Gerente del Hospital del Seguro Social Sabogal Sologuren.
Con el Director del Centro Penitenciario del Callao.

Coordinar con otros Jefes de laboratorios y con instituciones del Sector
Salud.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Representar o reemplazar al Director General por delegacion expresa.
b)  Autorizar la ejecucion de los procedimientos administrativos y técnicos de
su ambito de competencia y responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)  Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del laboratorio
referencial regional de salud publica, red de laboratorios y unidades
tomadoras de muestras y el personal a su cargo.

b)  Administrar los recursos y controlar el estricto cumplimiento de la ejecucién
presupuestal anual.

c¢) Evaluar y remitir la informacion para la toma de decisiones que sea
consistente, suficiente y oportuna.

d) Identificar y proponer lineas prioritarias de investigacion en base a las
prioridades de salud publica y orientarlas a la solucion de problemas.

e) Mantener la comunicacion permanente con el Instituto Nacional de Salud y
las dependencias organicas hasta la Oficina General de Epidemiologia.

f) Participar en los Comités que integre el laboratorio referencial.

g) Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

h)  Formular el plan de capacitacién anual del laboratorio y recomendar las
lineas prioritarias de capacitacion institucional en el area de su
competencia.

i) Convocar y dirigir las reuniones del equipo técnico operativo.

J) Representar al Laboratorio ante las dependencias competentes intra y
extra institucionalmente.

k)  Oftras funciones que le asigne el Director General de |la Direccion Regional
de Salud del Callao.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

. Titulo Profesional Universitario de Médico Patélogo Clinico o afines que
incluya estudios relacionados con la especialidad colegiado y habilitado u
Titulo de Tecndlogo Médico habilitado.

. Especializacién en Salud Publica. /F

e Capacitacion en salud integral. \

Experiencia
. En la conducciéon de programas. .
. Experiencias en conduccién de personal. -

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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Capacidad, habilidades y aptitudes

. Capacidad de organizacion.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad para lograr motivacién y cooperacién del personal.
Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

e e & @ ¢ @

Alternativas
. En el caso de no contar con el Titulo Profesional poseer una combinacién
equivalente al grado académico universitario y experiencia.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
T
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA
1 N° DE
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40016005 01 307

1 FUNCION BASICA.-

Coordinar con el Director del Laboratorio de Salud Publica los procedimientos,
de acuerdo a sus procesos técnicos, segun leyes y normas vigentes.

i RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Depende directamente del Director de Laboratorio de Salud Publica.

Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Director de Laboratorio
de Salud Publica.

Con Los Organos y Unidades Organicas de la DIRESA Callao.

Con los coordinadores de las Estrategias Sanitarias Regionales, Directores
Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud, Médicos Jefes de las
Microrredes de Salud, Establecimientos y Servicios de Salud.

Con los responsables de laboratorios locales y miembros de los comités de
inteligencia sanitaria de las redes de servicios de la Direccién Regional de
Salud del Callao.

Con el Director del Hospital de Rehabilitacion.

Con el Director General del Hospital Nacional Daniel A. Carrion.
Con el Director Ejecutivo del Hospital San José.
Con el Director del Hospital de ventanilla.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

b)

oMy
S S

Ejecutar y coordinarlas actividades del sistema administrativo de la
Direccion del Laboratorio de Salud Publica.

Velar por el cumplimiento de la politica, objetivos y funciones del Direccion
del Laboratorio de Salud Publica.

Coordinar la programacion de actividades.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.
Presentar informes sobre la gestion del Laboratorio de Salud Publica que
le sean requeridos por el Director del Laboratorio de Salud Publica.

Otras funciones que le asigne el Director del Laboratorio de Salud Publica.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional Universitario Ciencias Administrativas, Econémicas,
Contables o carreras afines, relacionado con la especialidad.

Capacitacion especializada relacionada con el area no menor a (06)
meses.

Experiencia

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacién.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad de trabajo en equipo.

= Habilidad para lograr motivacién y cooperacion del personal.
o Actitud proactiva.
o Actitud de vocacion de servicio.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia

/I
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA
. N° DE o
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40016005 01 301

T FUNCION BASICA.-

Responsable de la Unidad Funcional de Diagnésticos y Control Sanitario.
Del manejo como la custodia del material y equipo a su cargo y de los informes
(resultados de los examenes de laboratorio).

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

. Depende directamente del Director de Laboratorio de Salud Publica.

. Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director de Laboratorio
de Salud Publica.

- Con los Organos y Unidades Organicas de la Direccion Regional de Salud
del Callao.

. Con los Coordinadores de las Estrategias Sanitarias Regionales,
Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud, Médicos
Jefes de las Microrredes de Salud, Establecimientos y Servicios de Salud.

. Con los Responsables de laboratorios locales y miembros de los comités
de inteligencia sanitaria de las redes de servicios de la Direcciéon Regional
de Salud del Callao.

. Con el Director del Hospital de Rehabilitacion.

Relaciones externas:

@ Con el Director General del Hospital Nacional Daniel A. Carrién.
. Con el Director Ejecutivo del Hospital San José.

. Con el Director del Hospital de Ventanilla.

C. QUINONES M

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Representar o reemplazar al Director de Laboratorio de Salud Publica por/
delegacién expresa. :

b)  Convocar al personal bajo su responsabilidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades técnicas y
del Soporte Técnico para la Vigilancia Epidemiolégica.
b)  Efectuar y/o supervisar andlisis de laboratorio: realizar pruebas quimicas,

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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inmunologicas, hematolégicas y microbiolégicas.

c)  Realizar y/o supervisar el adecuado diagnéstico etioldgico, con oportunidad
para el tratamiento y el control de la propagaciéon de las enfermedades
transmisibles, en coordinacion con los servicios de atencion de las
personas.

d) Informar regularmente sobre la marcha de las actividades técnicas del
laboratorio referencial, su red de laboratorios y unidades tomadoras de
muestras, a la Direccién del Laboratorio, asi como de las ocurrencias
excepcionales.

e) Resolver las consultas técnicas del laboratorio.

f) Procesar y/o supervisar el procesamiento de determinados examenes
especiales para él: Diagnoéstico etiologico de enfermedades de interés de
salud publica.

g) Preparar, supervisar y efectuar el control de calidad y mejoramiento de la
calidad del laboratorio y su red.

h)  Capacitar al personal del laboratorio en nuevas técnicas, en Coordinacion
con el Director de Laboratorio.

i) Emitir opinién técnica cuando se lo solicite el Director.

i) Coordinar y supervisar la conservacion y limpieza del ambiente,
instalaciones, mobiliario, materiales de equipo a su cargo.

k)  Presentar oportunamente las necesidades de material y equipo en los
formularios establecidos al director de laboratorio para el correspondiente
tramite.

l) Comunicar a la instancia superior sobre pérdidas o deterioro de material y
equipos.

m)  Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

n)  Otras funciones que le asigne el Director de Laboratorio de Salud Publica.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

. Titulo Profesional Universitario de Médico Patélogo Clinico o afines que = ©
incluya materias relacionadas con la especialidad, colegiado y habilitado.

. Especializacion en Salud Publica.

Experiencia
. Experiencia desempefiando funciones similares .
. Experiencias en conduccién de personal. / .

Capacidad, habilidades y aptitudes
o Capacidad de organizacion.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad de poseer una combinacion equivalente de formacién vy
experiencia.

e & @ @
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. Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.
. Habilidad de trabajo en equipo.
. Actitud proactiva.
. Actitud de vocacion de servicio.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultlma modificacion Vlgencia
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; 8 FUNCION BASICA.-

Responsable de la supervision, ejecucion y resultados de los andlisis clinicos y
del manejo como la custodia del material y equipo a su cargo.

2 RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

® Depende directamente del Director de Laboratorio de Salud Publica.

. Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director de Laboratorio
de Salud Publica y Jefes de las Unidades funcionales de la Direccidén de
Laboratorio de Salud Publica.

. Con el Director del Hospital de Rehabilitacion.

Relaciones externas:

. Con el Director General del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion.
. Con el Director Ejecutivo del Hospital San José.

. Con el Director del Hospital de Ventanilla.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Participar en la elaboracion del Diagnostico Situacional en coordinacion
con el Encargado del Laboratorio.

b) Coordinar la comprobaciéon etiolégica de casos sospechosos en la
vigilancia epidemiolégica.

c)  Apoyar y participar en la adecuada realizacion del programa de control de
calidad y la capacitacion del equipo de salud de los laboratorios. y

d) Analizar las tendencias de presentacion de agentes etiologicos. ,

e) Participar en la investigacion relacionada a su campo. \:

f) Informar y firmar los registros técnicos del laboratorio, asi como el parté\
diario y mensual. :

g)  Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos para la
Unidad.

h)  Mantener un nivel éptimo de conocimientos en el campo gue le compete.

i) Estudiar las necesidades de equipo y material del servicio y solicitarlos por
los canales correspondientes.
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)] Inventariar periédicamente la Unidad, bajo responsabilidad los equipos
instrumentos y materiales de laboratorio e informar a su inmediato
superior.

k) Informar mensualmente de las actividades realizadas en el laboratorio.

) Realizar y/ supervisar la conservacion y limpieza del ambiente,
instalaciones, mobiliario, materiales y equipo a su cargo.

m) Presentar oportunamente las necesidades de material y equipo en los
formularios establecidos a la Jefatura para el correspondiente tramite.

n)  Cumplir con las normas de bioseguridad.

o)  Otras funciones que le asigne el Director de Laboratorio de Salud Publica.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion
. Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Biologia.
. Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
. Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

. Capacidad de organizacion.

e Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

Habilidad de poseer una combinacion equivalente de formacion vy
experiencia.

. Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.
. Habilidad de trabajo en equipo.
. Actitud proactiva.
“ Actitud de vocacion de servicio.
e\w?»rues M.
0
; 5
N 74
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacién Vigencia

[

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO



) Pag.22 de 30
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA
Version ; 1.0
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA
N° DE
[ &5 . 2
ARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 40016006 01 306

1 FUNCION BASICA.-

De la ejecucion de actividades de apoyo de la Unidad de Diagnéstico y Control
Sanitario.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

J Depende directamente del Director del Laboratorio de Salud Publica.

- Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director de Laboratorio
de Salud Publica y el Jefe de la Unidad de Diagnoéstico y Control Sanitario
del Laboratorio de Salud Publica.

Relaciones Externas:
3 ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Apoyar en el funcionamiento de la Unidad de Diagnéstico y Control
Sanitario.

b)  Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcidn publica, las normas
y reglamentos de la institucion.

c)  Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos para la
Unidad.

d) Estudiar las necesidades de equipo y material del servicio y solicitarlos por
los canales correspondientes.

e) Implementar pruebas y realizar el control de calidad de las mismas.

f) Informar mensualmente de las actividades realizadas en la Unidad.

g) Informar y firmar los registros técnicos del laboratorio, asi como el parte ——
diario y mensual. /

h)  Inventariar periédicamente la Unidad, bajo responsabilidad los equipos:
instrumentos y materiales de laboratorio e informar a su inmediatg
superior. &

i) Mantener un nivel é6ptimo de conocimientos en el campo que le compete.

) Monitorear y evaluar las normas de bioseguridad en la Unidad de
Diagnéstico y Control Sanitario.

k) Obtener y/o recepcionar las muestras para los examenes de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos.

) Participa como miembro del equipo de salud en acciones de prevencion,
promocion, diagnoéstico, tratamiento y/o rehabilitaciéon de las enfermedades

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO



, Pag.23 de 30
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

DIRECCION DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA

Versién: 1.0

X)

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

y sus secuelas discapacitantes a nivel individual o colectivo.

Participar del servicio en el aspecto técnico y por los equipos y materiales
que le fueran asignados.

Participar en la capacitacién y formacién del personal de salud.

Participar en las campafas de donantes voluntarios de sangre u otras
campanas que designe la Unidad.

Planificar, implementar y aplica registros de los procedimientos vy
actividades desarrolladas acorde a las necesidades.

Presentar oportunamente las necesidades de materiales y equipos en los
formularios establecidos a la Jefatura para el correspondiente tramite.
Proponer tecnologias adecuadas de acuerdo a la realidad situacional de la
comunidad donde se prestan servicios.

Proporciona asesoria e interactuar aportando conocimientos en el campo
de la tecnologia médica.

Realizar el inventario fisico de los reactivos en forma periédica y elaborar
el cuadro de necesidades.

Realizar el procesamiento de las pruebas auxiliares hematoldgicas,
serolégicas, bioquimicas, bacterioldgicas, parasitologicas y otras que se le
indiquen.

Realizar la conservacion y limpieza del ambiente, instalaciones, mobiliario,
materiales y equipo a su cargo.

Supervisar, elaborar, participar del inventario de materiales, reactivos y
equipos velando por su seguridad, su fecha de expiracion y mantener el
adecuado stock de reactivos comunicando con anticipacién su compra
oportuna el control de calidad de las mismas.

Otras funciones que le asigne el Director de Laboratorio de Salud Publica.

Titulo Profesional de Tecnélogo Médico colegiado y habilitado.
Capacitacion especializada en el area.
Haber concluido el SERUM.

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

Habilidad de poseer una combinacion equivalente de formacién y
experiencia.

Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicios.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacién | Vigencia
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1 FUNCION BASICA.-

Realizar el procesamiento de los andlisis y del resultado de los analisis y de Ia
custodia del material y equipo a su cargo.

2, RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:
. Depende directamente del Director de Laboratorio de Salud Publica.

. Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director de Laboratorio
de Salud Publica y el Jefe de la Unidad de Diagnésticos y Control
Sanitario.

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-
a) Colaborar en el funcionamiento de la Direccion del Laboratorio de Salud
Publica.
b)  Preparar soluciones y reactivos de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

c) Obtener y/o recepcionar las muestras para los examenes de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos.
d) Realizar el procesamiento de las pruebas auxiliares hematoldgicas,

serolégicas, bioquimicas, bacteriologicas, parasitoldgicas y otras que se le

indiquen.
e) Informar y firmar los registros técnicos del laboratorio, asi como el parte .
diario y mensual. / 5
f) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos para la . e

Unidad. \
g) Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos en el campo que le compete.
h)  Estudiar las necesidades de equipo y material del servicio y solicitarlos por

los canales correspondientes.

i) Inventariar periédicamente la Unidad, bajo responsabilidad los equipos
instrumentos y materiales de laboratorio e informar a su inmediato
superior.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO



} Pag.25 de 30
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA

Version: 1.0

) Informar mensualmente de las actividades realizadas en el laboratorio.

k)  Realizar y/o supervisar por la conservacion y limpieza del ambiente,
instalaciones, mobiliario, materiales y equipo a su cargo.

) Presentar oportunamente las necesidades de material y equipo en los
formularios establecidos a la Jefatura para el correspondiente tramite.

m)  Cumplir con las normas de bioseguridad.

n)  Otras funciones que le asigne el Director de Laboratorio de Salud Publica.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacién

. Titulo Técnico de Instituto Superior no menor a (03) afios que incluya
estudios relacionados en el area.

. Capacitacion relacionada con el area.

Experiencia
. Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

= Capacidad de organizacion.

© Capacidad de trabajo bajo presién.

° Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

. Habilidad de trabajo en equipo.
o Actitud proactiva.
. Actitud de vocacion de servicio.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacién Vigencia
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CAR -
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1s FUNCION BASICA.-

De la ejecucion de actividades de apoyo de la Unidad de Diagnostico y Control
Sanitario.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

. Depende directamente del Director del Laboratorio de Salud Publica.

. Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director de Laboratorio
de Salud Publica y el Jefe de la Unidad de Diagnéstico y Control Sanitario
del Laboratorio de Salud Publica.

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Colaborar en el funcionamiento de la Unidad de Diagnodstico y Control
Sanitario.

b)  Participar del servicio en el aspecto técnico y por los equipos y materiales
que le fueran asignados.

c) Preparar soluciones y reactivos de acuerdo a las normas y procedimientos

C. CUINONES M

establecidos.
d) Obtener y/o recepcionar las muestras para los examenes de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos. s
e) Realizar el procesamiento de las pruebas auxiliares hematolégicas,/ D \
serologicas, bioguimicas, bacteriolégicas, parasitolégicas y otras que se le:~ % &
indiquen. o2 K )
f) Informar y firmar los registros técnicos del laboratorio, asi como el parte [~/

diario y mensual.

g) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos para la
Unidad.

h)  Mantener un nivel éptimo de conocimientos en el campo que le compete.

)] Estudiar las necesidades de equipo y material del servicio y solicitarlos por
los canales correspondientes.
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)] Inventariar peridédicamente la Unidad, bajo responsabilidad los equipos
instrumentos y materiales de laboratorio e informar a su inmediato
superior.

k)  Informar mensualmente de las actividades realizadas en la Unidad.

) Realizar la conservacién y limpieza del ambiente, instalaciones, mobiliario,
materiales y equipo a su cargo.

m) Presentar oportunamente las necesidades de materiales y equipos en los
formularios establecidos a la Jefatura para el correspondiente tramite.

n)  Cumplir con las normas de bioseguridad.

o) Oftras funciones que le asigne el Director de Laboratorio de Salud Publica.

5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacioén
. Titulo Técnico de Instituto Superior.
. Capacitacion Técnica relacionada con el area.

Experiencia
. Experiencia desemperiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

. Capacidad de organizacion.

. Capacidad de trabajo bajo presion.

. Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

. Habilidad de poseer una combinacién equivalente de formacion vy
experiencia.

. Habilidad de trabajo en equipo.
Actitud proactiva.

. Actitud de vocacion de servicio.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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CARGO CLASIFICADO: MEDICO CARGOS N° CAP
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FUNCION BASICA.-

Responsable de la Unidad Funcional de Investigacién.

De la informacion y su analisis y evaluacion para las Investigaciones de brotes,
en donde la intervencion del laboratorio es crucial para la deteccion del agente
etiologico, del desarrollo de las investigaciones buscando innovaciones en la
forma de control, en la busqueda de minimizacién la morbilidad y de los costos.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

. Depende directamente del Director del Laboratorio de Salud Publica.

. Para la ejecucién de sus funciones coordina con el Director de Laboratorio
de Salud Publica, Jefes de las Unidades Funcionales del Laboratorio de
Salud Publica.

. Con los Organos y Unidades Organicas de la Direccion Regional de Salud
del Callao.

. Directores Ejecutivos de las Direcciones de Redes de Salud, Médicos
Jefes de las Microrredes de Salud, Coordinadores de los Programas de
Salud, Establecimientos y Servicios de Salud.

. Con los responsables de laboratorios locales y miembros de los comités de
inteligencia sanitaria de las redes de servicios de la Direccion Regional de R o I
Salud del Callao. ¢

. Con el Director del Hospital de Rehabilitacion.

Relaciones externas:
. Con el Director General del Hospital Nacional Daniel A. Carrion.

. Con el Director Ejecutivo del Hospital San José. ,

. Con el Director del Hospital de Ventanilla. (=2 W2 \
\l5 : |
.\‘ gy _,.-"/

ATRIBUCIONES DEL CARGO.- oo

a) Representar o reemplazar al Director de Laboratorio de Salud Publica por
delegacion expresa.

b) Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere
necesarias y pertinentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS.-
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c)

h)
i)

Participar en la elaboracion del Diagnéstico Situacional en coordinacion
con el Jefe del Laboratorio de Salud Publica.

Mantener actualizado los criterios médicos y técnicos en los manuales de
organizacion y funciones, manuales de procedimientos técnicos vy
administrativos y protocolos en coordinacion con el Director del laboratorio
de Salud Publica.

Coordinar, supervisar, consolidar la informacién y participar en la
evaluacion de la adecuada realizacion de la investigacion etioldgica de los
casos sospechosos del Sistema de Vigilancia Epidemiolégica y de los
brotes que lo ameriten y sugerir medidas inmediatas de control en
situaciones de emergencia.

Participar en la formulacién del programa de control sanitario de calidad de
alimentos, sanitario ambiental y de portadores, con prioridad de aquellos
que manejan alimentos y a los que laboran en areas de alto riesgo de
contaminacion.

Coordinar, supervisar y participar en la consolidacién de la informacion
para la adecuada realizacion del programa de control de calidad de los
laboratorios asignados.

Coordinar la adecuada realizacidén de la capacitacién del equipo de salud
de los laboratorios de su jurisdiccion.

Conformar equipo técnico operativo con los profesionales de la salud,
Oficina de Epidemiologia, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
Direccion Ejecutiva de Salud Ambiental, Direccion de Atencién Integral,
Oficina de Defensa Regional y Comités de Inteligencia Sanitaria de las
Redes de Servicios de la Direccion Regional de Salud del Callao.

Dirigir la elaboracion del boletin correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Director de Laboratorio de Salud Publica.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

Titulo Profesional Universitario de Médico Patdlogo Clinico o afines
colegiado y habilitado gque incluya materias relacionadas con la
especialidad.

Capacitacion relacionada con el area.

Experiencia desempefiando funciones similares.
Experiencias en conduccién de personal.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
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. Habilidad de poseer una combinacién equivalente de formacion y
experiencia.

o Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.
. Habilidad de trabajo en equipo.
. Actitud proactiva.
. Actitud de vocacion de servicio.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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