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BLICA DEL Ps?(,

N° 514 2012 -DG-INCN.

RESOLUCION DIRECTORAL

Lima, > de Diciembre del 2012.
VISTOS :

El Informe N° 0135-2012-INCN-UO-OEPE, emitido por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y el Informe N° 113-2012-DEIDAEADT/INCN, emitido por la Directora Ejecutiva
de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento,
Informe N° 075-LAB-CLI-2012-INCN, emitido por el Jefe del Departamento de Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagnéstico de Laboratorio Clinico del Instituto Nacional de Ciencias
Neurolégicas.

CONSIDERANDO:

Que, en el Capitulo | y Il del titulo Il del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud, aprobado por D.S. N° 023-2005-SA, modificado por D.S. N° 007-2006-
SA; se establecen las normas y disposiciones en materia de organizacién para las
Direcciones de Salud, Institutos Especializados y Direcciones Regionales:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006-/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/GOP-V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”; y modificada mediante Resolucién Ministerial N° 205-2009/MINSA:

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 787-2006/MINSA, se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas;

Que, con Resolucion Directoral N° 159-2006-SA-INCN-DG, de fecha 12 de Julio del 20086,
se aprob6 el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagnostico de Laboratorio Clinico del Instituto Nacional de Ciencias
Neurolégicas;

Y_ : Que, mediante el Informe N° 113-2012-DEIDAEADT/INCN, emitido por la Directora Ejecutiva
\'@,;‘—'0—‘3%{/ de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento,
€N “) remite el Manual de Organizaciones y Funciones del Departamento de Investigacién,
Docencia y Apoyo al Diagnéstico de Laboratorio Clinico; para su aprobacién correspondiente
mediante acto resolutivo;

Que, mediante Informe N° 0135-2012-INCN-OEPE, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, opina que guarda formalidad la elaboracién de acuerdo a la Norma Técnica para
la Elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagnoéstico de Laboratorio Clinico; por lo cual recomienda la
formalizacién con el acto Resolutivo a los documentos propuestos por el Departamento de
Laboratorio Clinico;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Investigacién, Docencia y
Apoyo al Diagnostico de Laboratorio Clinico, es un documento técnico normativo de gestion,
que tiene por finalidad describir las funciones especificas a nivel del cargo, desarrollandolas a
partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), asi como sobre las bases de los requerimientos de cargos
aprobados en el Cuadro para la Asignacién de Personal (CAP);




Que, mediante Resolucién Ministerial N° 701-2004/MINSA, se delega facultades vy
atribuciones a los titulares de los Institutos Especializados; y que, es atribucion y
responsabilidad del Director General expedir resoluciones de los asuntos de su competencia;

yl

Estando a lo propuesto por el Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al
Diagnostico de Laboratorio Clinico; y

Con la opiniéon favorable del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;
Directora Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Apoyo al
Diagnostico y Tratamiento y,

Con el Visto Bueno de la Oficina de Asesoria Juridica;
SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO DE
LABORATORIO CLINICO, en el Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

Articulo Sequndo.- La Oficina de Comunicaciones, es responsable de la difusion,
implementacion, aplicacion y supervisién del cumplimiento del mencionado Manual, en el
ambito de sus respectivas competencias.

Articulo Tercero.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 159-2006-SA-INCN-DG, de
fecha 12 de Julio del 2006.

Registrese y comuniquese,

YQZA/JCM/ITL/ICBV/kev
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al
Diagnostico en Laboratorio de la Direccion de Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
Atencion Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento, es un documento técnico normativo de
Gestion Institucional, que sirve como base orientadora e informativa, porque describe las funciones
basicas, especificas, relaciones del cargo, atribuciones, responsabilidades, autoridad y requisitos
minimos de cada cargo considerando en la estructura orgdnica.

El Manual de Organizacion y Funciones — MOF. Ha sido elaborado tomando las disposiciones
establecidas en la Resolucién Ministerial N2 603-2006/MINSA - Directiva N2 007- MINSA/OGPE - V.02
Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional y de
acuerdo a lo que se establece en el numeral 5.5, y en base al Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) y Cuadro de Asignacion de Personal, aprobado mediante Resolucién Ministerial N2
787.2006/MINSA.

Las disposiciones contenidas en este documento buscan instruir y orientar a los Directivos,
Funcionarios y Servidores para un eficaz cumplimiento de sus funciones y asi facilitar la normalizacion,
evaluacion y control de las actividades.
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CAPITULO 1.
OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

1. GENERALIDADES
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El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al
Diagnostico en Laboratorio, es un documento técnico normativo de gestidn.
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FINALIDAD

El presente Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) del Departamento de Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagnostico en Laboratorio del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas, tiene por finalidad normar la estructura organizativa y el funcionamiento de la
Direccion, que oriente y guie el accionar del personal profesional, técnico y de apoyo del
Departamento; asi como servir de base para aprovechar al maximo la integracidn de sus
propias funciones y con otros Departamentos de servicios intermedios y finales del Instituto,
en la labor de diagndstico y tratamiento, el desarrollo de docencia e investigacién que se
realizan en bien de la colectividad y la Institucion.

Es un documento técnico normativo de gestion que tiene por finalidad definir y establecer las
responsabilidades, atribuciones, funciones de los cargos y puestos de trabajo, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales de las unidades
orgdnicas que conforman el Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, asi como las
responsabilidades, obligaciones, lineas de autoridad y niveles de coordinacion.

Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para
entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion y
comunicacion de todos los integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusiones e
incertidumbres para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o, puestos de
trabajo.

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control
de las tareas delegadas.

POLITICA

La politica del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en
Laboratorio del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, obedece a la politica general del
sector Salud y del Gobierno Central, orientdndose al cumplimiento de los planes de salud;
formulando, dirigiendo y evaluando el Plan Operativo y desarrollo Institucional en
concordancia con su eficiencia y eficacia como Instituto Nacional de IV Nivel.

ALCANCE

La presente Norma tiene como ambito jurisdiccional de aplicacion y cumplimiento, es de
aplicacion obligatoria para todo el personal (nombrado, contratado, destacado, médico
Residente y/o practicante) comprendido en las unidades organicas que conforman el,
Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en Laboratorio del Instituto
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1.4 CONTENIDO

El Manual de Organizacion y Funciones, esta descrito en VI Capitulos considerando en su
contenido: Caratula, Indice, Objetivo y Alcance, Base Legal, Criterio del Disefio, Estructura
Organica, Cuadro Organico de Cargos, Descripcion de Funciones de los cargos o puestos de
trabajo, Comités y/o Comisiones de Trabajo, Anexos y Glosario de Términos y Convenios.

1.5 APROBACION Y REVISION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagnostico en Laboratorio de la Direccion Ejecutiva de Investigacion,
Docencia y Atencion Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas, aprobado por Resolucién Directoral, entrara en vigencia a
partir de la fecha de su aprobacién. Asi mismo, sera revisado y actualizado de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. OBIJETIVO

2.2. El Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidén Especializada en Apoyo al Diagndstico en
Laboratorio.- Es la unidad organica encargada de lograr la innovacién, actualizacién, difusion y
capacitacion de los conocimientos, métodos y técnicas de la atencidn especializada en Laboratorio;
depende de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagndstico y Tratamiento y
tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias en los procedimientos, diagndsticos y
terapéuticos a los pacientes con desordenes somdticos ocasionados por las diferentes
etiologias de las enfermedades neuroldgicas.

b) Difundir las investigaciones efectuadas y capacitar a los profesionales y técnicos de la salud del
Sector en los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad, que sean
requeridos para la prevencion, diagnéstico y tratamiento de enfermedades neuroldgicas.

c) Proporcionar atencién especializada a los pacientes ambulatorios y hospitalizados que

requieren diagnodstico en laboratorio, mediante los protocolos y procedimientos establecidos y

autorizados.

Proporcionar la atencion especializada y apoyo requerido en emergencias, cuidados intensivos

y cuidados intermedios, segun sea requerido.

Proporcionar la atencién de las emergencias que ameritan durante los turnos tarde y noche.

Segun el requerimiento del médico de emergencia.

Evaluar la condicién pre-operatoria de los pacientes que van a ser sometidos a intervencion

quirdrgica.

Realizar programas de difusion en cuanto a procedimientos de muestras en laboratorio a

pacientes que requieren diagnostico.

Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de las investigaciones efectuadas,

que sean normados por la autoridad competente.

Actualizar y perfeccionar los protocolos de procedimientos de la toma de muestras a pacientes

con enfermedad neuroldgica.
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CAPITULO 1I

BASE LEGAL.
La aplicacion del presente Manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

13.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

25

Constitucion Politica del Estado

Ley N2 27657 -Ley del Ministerio de Salud, Decretos Supremos Nos 013-2002-5A, 023-2005-5A, 007-
2006-5A, 011-2008-5A - Modificacidn Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Salud
Ley N2 27293 - Ley del Sistema Nacional de inversidn Publica.

Ley N2 26842 - Ley General de Salud.

Ley N2 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleado Publico.

Ley N2 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

. Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Ley N2 23330 - Ley de Servicio Rural y Urbano Marginal de salud.
. Ley N°27588 - Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores

publicos, asi como de las personas que presenten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

Decreto Supremo N2 019-2002-PCM - Reglamentan Ley que establecié prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios v servidores publicos. asi como de las personas que presenten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

. Ley N2 27669 — Ley del Trabajo de la Enfermera (o). Decreto Supremo N° 004-2002-SA - Reglamento

de la Ley N* 27669 del Trabajo de la Enfermera(o).

RM N2 527-2003 SA/DM Cargos clasificados de Las Unidades Orgdnicas de Enfermeria.

Decreto Supremo N° 004-2004-SA, Reglamento de Concurso para Cargos de Enfermeria en los
Institutos Especialidades y Hospitales del Sector Salud.

Decreto Legislativo N2 276 -Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.

Decreto Supremo N2 005-90-PCM -Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

Decreto Legislativo N2 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo Ne 075-2008-PCM.
Ley 27785 - Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la Republica.
Resolucién de Contraloria General N2 072-98-CG - Aprueban normas técnicas de control interno para
el Sector Publico.

Resolucidn de Contraloria General N2 123-2000-CG - Modifican diversas Normas Técnicas de Control
interno para el Sector Publico.

. Ley N2 28396 del 24.Nov.2004. Modifica el articulo 432 de la Ley N" 27785 - Ley Organica del Sistema

Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica. Publicada el 25.Nov.2004.

. Ley N2 28422 de 16. DIC.2004. - Modifica el inciso i) del articulo 22" de la Ley N" 27785 - Ley Orgdnica

del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica. Publicada el 17.D1C.2004.
cPecreto Supremo N 043-2004-PCM, Que aprueba los Lineamientos para la Elaboracion y Aprobacion

0E,, Neu“"’gcfe los Cuadros para Asignacion de Personal en las Entidades Publicas.
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@atreto Supremo N2 043-2006-PCM Que aprueba los Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacién

prf Sﬂﬂél :Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de la Administracién Publica.

“Decreto Supremo N2 74-95-PCM -Disposiciones referidas a la transferencia de funciones
desempefiadas por el INAP.

Decreto Supremo N2 002-83/PCM.-Aprueba la Directiva Ne 004-82-INAP/DNR Normas para la
Formulacién, aprobacion, revisién y modificacion del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) y la

\erio de qaluﬁ)irectwa N2 005-82-INAP/DNR Normas para la Formulacion del Reglamento de Organizacion y
Gienﬁ'“ New o £ lRCiones de los Organismos de la Administracién Publica.
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29. Resoluciones Supremas N2 013-75-PM/INAP y N2 010-77-PM/INAP -Aprueban el Manual Normativo de
Clasificacién de Cargos y su aplicacion en el Gobierno Central, Instituciones Publicas Descentralizadas y
Concejos Municipales y las normas modificatorias posteriores.

30. Resolucion Jefatural Nos 095-95-INAP/DNR-Aprueba la Directiva N" 001-95-INAP/DNR- Normas para la
Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones.

31. Resolucién Jefatural N2 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva Ne 002-95-INAP/ORUN Lineamientos
Técnicos para Formular los Documentos de Gestidn en un Marco de Modernizacion Administrativa.

32. Resolucién Jefatural N2 059-77-INAP/DNR -Aprueba la Directiva N" 002-77-INAP/DNR- Normas para la
Formulacién de los Manuales de procedimientos.

33. Resoluciones Supremas N2 013-75-PM/INAP y N2 010-77-PM/INAP -Aprueban el Manual Normativo de
Clasificacién de Cargos y su aplicacién en el Gobierno Central, Instituciones Publicas Descentralizadas y
Concejos Municipales y las normas modificatorias posteriores.

34. Resolucién Ministerial Nos 603-2006IMINSA -Directiva Ne 007- MINSA/OGPE - v.02 Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn institucional. y sus modificatorias
Resolucidon Ministerial N2 205-2009/MINSA, Resolucidn Ministerial Ne 317-2009/MINSA,

35. Decreto Ley N2 18190 Establece Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos en Dependencias del
Sector publicé.

36. Decreto Ley N2 20009 Autorizan la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

37. Decreto Ley N2 21058 dispone Implementacidon gradual del Sistema de Cargos Clasificados

38. Resoluciéon Ministerial N2 595-2008/MINSA -Aprueba el Manual de clasificacion de cargos del
Ministerio de salud y modificatoria Resolucién Ministerial Ne 554-2010/MINSA 583-2011/MINSA

39. Resolucidon Ministerial N2 0120-2011/MINSA Aprobé la Directiva Administrativa V.01 "Directiva
Administrativa para la Adecuacidén de los Cuadros para Asignacién de Clasificacion de Cargos del
Ministerio de Salud",

40. Resolucion Ministerial N2 027-2011/MINSA aprobé el Documento Técnico Lineamientos Organizacion
de los Institutos Especializados.

41. Resolucién Ministerial N2 787-2006/MINSA con fecha de 16 de agosto del 2006 - Aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

42. Resolucidon Ministerial N2 375-2012/MINSA con fecha de 14 de mayo del 2012 - Aprueba el cuadro de
Asignacion de Personal del Instituto Nacional de ciencias Neuroldgicas.
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CAPITULO III:
CRITERIOS DE DISENO.

El Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en Laboratorio, para el desarrollo del
Manual de Organizacién y Funciones se enmarca en el cuerpo de las leyes, decretos y demas normas
complementarias que regulan su proceso administrativo, en el cual se establece la estructura y funciones, asi
como la linea de autoridad responsabilidad y de comunicacién inherente al cargo, ha aplicado criterios que a
continuacidn se anuncia.

3.1. EFICACIA, EFICIENCIA Y EFECTIVIDAD:

La Eficacia.- Expresada como capacidad del Jefe del Departamento, Jefes de servicio y servidores para
alcanzar las metas y resultados, por lo cual las funciones se deban distribuir adecuadamente,
asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al méximo los recursos
disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

La_Eficiencia.- esta referida a producir al maximo resultado con el minimo de recursos, energia y
tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto se debe eliminar la

duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

La Efectividad.-. Capacidad de resolver problemas inherencias a la especialidad, ya que cuenta con el
equipo medico en salud con el que cumple los objetivos o metas esperadas.

3.2. RACIONALIDAD
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener una mayor calidad.
3.3. UNIDAD DE MANDO.-
La presente norma tiene como ambito jurisdiccional de aplicacion y cumplimiento, para todo el

personal comprendido dentro del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en
Laboratorio, todo cargo dependeré jerarquicamente de un solo superior.

3.4. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Otorgar las pautas para planificar, programar, ejecutar y supervisar las acciones del sistema
Administrativo — Asistencial; y para el normal desarrollo de las actividades en el ambito de su
estructura funcional, estableciendo las lineas de autoridad, responsabilidad, relaciones funcionales y el
nivel de cargo;

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
ua‘cf-'r‘ta‘sponsabiiidad funcional, para que el Jefe de Departamento pueda delegar autoridad necesaria a los
__profesionales y técnicos y se puedan adoptar decisiones en los procesos de operacion y cumplir con las
<5577 tesponsabilidades asignadas.
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Las responsabilidades deben se claramente definitivas, para que no exista el riesgo de que puedan ser
evadidas o excedidas por algun funcionario o servidor.

?;?fri\giaépnf,“ﬁ‘f' adglelegaciéon de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el

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

',...-.---‘;,-.---b-_;iuformar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo que
e WL Tito HumytA . B0e
d 9Af1tf;ﬂ1;;m"“‘ espera lograr.
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3.5. SECRECION DE FUNCIONES.

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacién entre funciones incompatibles que entre otras, son: autorizacion,
ejecucidn, registro, custodia de fondos, valores y bienes y, control de las operaciones, debiendo
distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u
operacién se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de
funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos
irregulares o ilicitos.

3.6. SISTEMATIZACION

Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los que forman parte de
procesos y sub procesos o procedimientos.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse sobre la base de cumplimiento de los objetivos
funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

3.7. TRABAJO EN EQUIPO

La conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacién, acortando y
agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal
profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir menos cargos jefaturales, asimismo
facilita que las comunicaciones sean mas directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

3.8. MEJORAMIENTO CONTINUO

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacion para lograr satisfacer las
necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la organizacién en permanente cambio e
innovacion.

Esta orientada a robustecer técnicamente al sistema en todos sus niveles a fin de cautelar, verificar la
correcta aplicacién de las leyes, Reglamentos, Normas y demds disposiciones y procedimientos
vigentes en la Administracion Pulblica, mediante el cual se tratard de conseguir el logro de sus
objetivos establecidos, los cuales se desarrollan en forma imparcial emitiéndose medidas correctivas
en un clima de cordialidad y respeto mutuo;

3.9. PLANEAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El presente manual se enmarca

u
ro\O‘J'w

La @rgan:zaczon debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento estratégico que

€00 NJ,.Uzpe[mtta el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros.

Tu.,?(\l()

La Organizacién es dindmica y el Manual de Organizacién de Funciones podra ser actualizado, de
requerirse la ejecucién de nuevas funciones, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de
desarrollo en la asignacion de funciones entre sus miembros integrantes.

clas Neu o’ lens

El presente Manual de Organizacidn y Funciones esta desarrollado en el Titulo Ill del Reglamento de
g zac10n y Funciones, correspondiente al Organo de Linea, referente especificamente al
epartamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico en Laboratorio.
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El Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico en Laboratorio; es la unidad
organica encargada de lograr la innovacién, actualizacién, difusién y capacitacion de los
conocimientos, métodos y técnicas de la atencién especializada en investigacion, docencia y apoyo al
diagnostico en laboratorio; depende de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
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CAPITULO IV:

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN

LABORATORIO.

La estructura organica del Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico en Laboratorio,
establecida en el Articulo 92 del reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas, la cual establece el marco general normativo para definir las funciones y relaciones de direccién,
dependencia y coordinacidn, técnica y administrativa, que se establecen en el presente Manual, para los cargos
o puestos de trabajo asignados.

ESTRUCTURA ORGANICA:

Organo de Linea

e Departamento de Investigacidon, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico en

Laboratorio

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y
APOYO AL DIAGNOSTICO EN

LABORATORIO
SECRETARIA
UNIDAD DE MICROBIOLOGIA —
UNIDAD DE HEMATOLOGIA -
BIOQUIMICA INMUNOLOGIA
EQUIPO FUNCIONAL DE
EMERGENCIAS
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL INTERNO

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y
APOYO AL DIAGNOSTICO EN
LABORATORIO
249
SECRETARIA
258
UNIDAD DE HEMATOLOGIA - UNIDAD DE MICROBIOLOGIA —
BIOQUIMICA INMUNOLOGIA
49 000
PRUEBAS AREA FUNCIONAL AREA FUNCIONAL AREA FUNCIONAL AREA FUNCIONAL AREA FUNCIONAL
ESPECIALES DE HEMATOLOGIA Y DE BIOQUIMICA BANCO DE DE DE INMUNOLOGIA
256 BANCO DE SANGRE SANGRE MICROBIOLOGIA 251
257 754 750
; AREA
PREPARACION FUNCIONAL DE
DE MATERIALES
LCR
257
BIOQUIMICA URCANALISIS
GENERAL Bg’;.gm?_’“ 255
EQUIPO FUNCIONAL DE
EMERGENCIAS
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CAPITULO V:
CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

(R.M. N¢ 375-2012/MINSA) - Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas, correspondientes a los Cargos o puestos de trabajo, clasificados y estructurales, asignados al
Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico en Laboratorio.

DENOMINACION DE uuﬂmn ORGANICA: DEPARTAMENTO | DELNVEST!GAUON mﬂﬂﬂu‘v APOYOQ AL DIAGNOSTICO EN
LABORATORIO T :
SITUACION
DEL CARGO
N2 DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
o P CARGO DE
CONFIANZA
248 JEFE /A DEPARTAMENTO 011.14.03.2 EC 1 1
249 MEDICO SUB ESPECIALISTA 011.14.03.05 SP-ES 1 1
250 252 [TECNOLOGO MEDICO | 011.14.03.5 SP-ES 3 3
253 TECNICO/A ESPECIALIZADO 011.14.03.6 SP-AP 1 1
254 256 |[TECNICO EN LABORATORIO |1 011.14.03.6 SP-AP 3 3
257 TECNICO EN LABORATORIO | 011.14.03.6 SP-AP 1 1
258 ASISTENTE EJECUTIVO 1l 011.14.03.6 SP-AP 1 1
- TOTAL UNIDAD ORGANICA - o il
NG SETE < o) 8 sa >
insl_h&;c. aer&g:n lld - lnst:lmr:'a H'I«.)fi"l 1‘:)( -run-:u "vlu‘l :\T’)(t]l(aﬁ
BN TR Huatar . Grave e e
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CAPITULO VI:
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN APOYO AL DIAGNOSTICO
EN LABORATORIO

En el presente capitulo se transcribe como marco general normativo, la informacion del Cuadro para
Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, correspondiente a los cargos o puestos
de trabajo, clasificados y estructurales, asignados al del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Apoyo al Diagndstico en Laboratorio, que deben describirse en el presente Manual, con el
nimero correlativo correspondiente en el Cuadro para Asignacion de Personal, la nomenclatura y estructura, el
ntimero de cargos individualizados o estandarizados para facilitar su ubicacion. R. M N2 787-2006/MINSA.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO

N2 CARGOS N2 CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

CLASIFICACION 1 248

EC

CODIGO
011.14.03.2.

1.

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de atencién de apoyo y tratamiento de los
pacientes mediante la aplicacién de programas de atencién y las actividades de investigacion, docencia y
asistencia especializada en apoyo al diagnostico y tratamiento, a fin de contribuir de manera efectiva al
logro de los objetivos y metas del Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico en
laboratorio del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

Supervisar directa y permanentemente la labor del personal directivo de las unidades de Atencion
Especializada del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en laboratorio, en
forma excepcional el desarrollo de las actividades del personal profesional a fin de garantizar de manera
optima y oportuna la ejecucién de los diferentes procesos técnicos.

RELACIONES DEL CARGO
Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y
Apoyo al Diagnostico en Laboratorio, mantiene las siguientes relaciones formales.

Relaciones Internas

e Depende en lo administrativo y funcional del Director/a Ejecutivo de la Direccién Ejecutiva de
Investigaciones y Atencidn Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y reporta el
cumplimiento de funciones.

e Tiene autoridad para Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas al personal a su
cargo y las unidades organicas del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en
Laboratorio.

e Proponer los movimientos y rotacion de personal de acuerdo a las necesidades funcionales y dentro
de los limites establecidos en la normatividad vigente.

e Responsable ante el Director Ejecutivo de la Direccion de Investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en el desarrollo y cumplimiento de las actividades
inherentes a los procesos de investigacion cientifica y tecnoldgicos en salud publica, de conformidad y
en el marco de las disposiciones y normatividad vigente.

e Responsable de la conservacion y custodia de los bienes que le sean asignados para el cumplimiento
de su funcidn y supervisar el cumplimiento y aplicacién de las normas de bioseguridad.

Relaciones externas

e Ministerio de Salud y otras instituciones del sector publico y privado.

e Aprueba técnicamente el cumplimiento de servicios contrataos para el Departamento a su cargo.

.%o Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines

SA {1 ca
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"AB‘”“ "ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Por designacion del Director General y con conocimiento del Director Ejecutivo de Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagnostico en laboratorio del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, el que
ejarce el cargo puede representar técnicamente al INCN, en comisiones, comités, convenios,
asesoramiento técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras relacionadas
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con las funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y
resultados.

Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Departamento, seglin normas
legales vigentes.

Visar Certificados e informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segun los
procedimientos.

Emitir opinién técnica por requerimiento del Director General o Director Ejecutivo.

Emitir Opinién al tramite solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento de su
personal.

Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y normas
pertinentes.

Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento General y
normas legales, cuando presida o integre, por designacién del Director General, comisiones y comités
institucionales.

Eventualmente y cuando sea muy necesario puede atender directamente a pacientes del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

Ejerce control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informa al
Director Ejecutivo.

Ejerce Control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados o proveidos al
Departamento a su cargo.

Ejerce control técnico de los Equipos funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.
Convoca a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente
funcionales.

Convoca con conocimiento del Director Ejecutivo, a Jefes de Departamento y Directores de oficina del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

Convoca a los miembros de las Comisiones,. Comités o Grupos de Trabajo que presida.

Invita con conocimiento del Director General y Director Ejecutivo, a representantes de organizaciones,
plblicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccién de proveedores, para
asesoria y orientacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

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

Dirigir las actividades de formulacidn, programacion, ejecucién y evaluacion del plan de trabajo y
supervisar los procedimientos técnicos de atencién a los usuarios por los equipos de apoyo al
diagnostico complementario del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo en laboratorio.
Dirigir el disefio, la implantacién y mantenimiento del sistema de gestion de calidad adoptado
acorde con la naturaleza del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas y los lineamientos de
politica establecidos por la Direccién Ejecutiva, en con concordancia a los de la Direccién General.
Proponer y aprobar la documentacién del sistema de gestion de la calidad relativos a las actividades
inherentes al Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en laboratorio.

E SAL .= Dirigir, la formulacién de estrategias, programas de investigacion y docencia para el desarrollo de las

nclas Neuro

_ actividades del Departamento.
Dirigir, promover y evaluar el desarrollo de la investigacion en salud ptblica para la prevencion y

“ control de la patologia vascular y tumoral del sistema nervioso y el desarrollo de nuevas tecnologias

y metodologias de diagnostico y su transferencia a los diferentes, niveles de la Red Nacional de
Institutos.

Dirigir y supervisar los servicios especializados que brinda la institucion en aspectos de competencia
del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo en Laboratorio.

las New ol’4 828 Contribuir a la capacitacién altamente especializada del personal de salud para la investigacion

cientifica y utilizacion de nuevas tecnologias.
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4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.
4.20.

4.14.

4.15.

Emitir informes técnicos en materia de su competencia, a solicitud de la Direccion Ejecutiva u
organos competentes.

Promover y organizar la innovacién y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologias v
tecnologias de medicina y conducir el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia, de
los Procesos y Procedimientos institucionales de investigacién, docencia y atencién medica en los
que participan en el Departamento de la Direccidn Ejecutiva de Investigaciones y Atencién
Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento e informar del monitoreo y evaluacién de sus
indicadores de gestién y control a la Direccion General o el impactd de productos farmacéuticos y
afines en las enfermedades Neuroldgicas.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la funcién Publica, debiendo en todo momento velar
porgue se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus
funciones y las del personal a su cargo.

Promover el establecimiento, implementacion, fortalecimiento de lineamientos de politica del
Departamento de Investigacidon, Docencia y Apoyo al Diagnostico en laboratorio, en investigacion,
docencia y apoyo a la atencién especializada y coordinacién con la Red en Salud Plblica y actuar
como centro de referencia en salud publica a nivel Nacional.

Conducir la formulacién de normas técnicas de diagnosticd y tratamiento que regulen los
procedimientos de atencién al usuario por los equipos de apoyo al Diagnostico complementario en
laboratorio, para el sistema de la red nacional de acuerdo con la normatividad internacional y
nacional.

Proponer convenios nacionales e internacionales para el desarrollo y fortalecimiento del sistema de
la Red Nacional en salud Publica.

Planificar y supervisar una atencion integrada de apoyo al diagnostico y tratamiento en los
programas de atencidn de los equipos de apoyo al Diagnostico complementario en radiologia.
Participar en el planeamiento de programas de investigacidn del Departamento de Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagnostico en laboratorio, en investigacion, docencia y apoyo a la atencion
especializada.

Asesorar en el campo de su especialidad a los equipos de Apoyo al Diagnostico en laboratorio.
Lograr que se establezca en la unidad organica y en el dmbito de su competencia las acciones de
control interno, previo, simultaneo y posterior.

Supervision,

Las demds funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la Direccidn ejecutiva de Investigacion
Docencia y Atencidn especializada en apoyo al diagnostico y tratamiento.

REQUISITOS MiNIMOS:

(3

Educacion.

e Habilidad Profesional.

U
’;J'{ maQ“v"%'

Experiencia

Pl

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

e Lliderazgo y competencia técnica y administrativa.
* F;‘r"% activo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia

sterio, do “Retadtos

Cienclas

e Titulo Profesional Universitario, con especialidad en Patologia Clinica
e Registro de Colegio Médico del Per.
e Haber concluido el SERUM.

iMAExperiencia en desarrollo de investigaciones de salud publica.
&' ""Experiencia en docencia y programas comunitarios no menor de 10 afios

e Coordinacién técnica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.

o
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Habilidades

e Lograr la cooperacion del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos
institucionales.

e Establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el
personal.

e Operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.

Actitudes

e Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demads y de solucién a problemas del personal con
cortesia y tacto.

e Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento
multidisciplinario.

e Exigencia en la practica de la Etica y los valores en el ejercicio profesional, en la administracién de
recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que dirige.

e Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO

N2 CARGOS N2 CAP

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVO |

CODIGO 258

011.14.03.6.

CLASIFICACION
SP-AP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

1. FUNCION BASICA
Coordinar, ejecutar actividades de asistencia ejecutiva al Departamento de Investigacion, Docencia y
Apoyo al Diagnostico en laboratorio.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

Depende directamente del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en
laboratorio y reporta el cumplimiento de su funcién.

Tiene relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el personal profesional técnico del
Departamento.

Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas en el presente
manual, de la conservacion y custodia de los bienes que le sean asignados para el cumplimiento de su
funcidn, de cumplir con los procedimientos y aplicar las normas de bioseguridad.

Tiene relaciones de comunicacién y coordinacién con el personal de secretaria de la Direccidn
Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento,
Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica,
Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por imagenes, Departamento de
Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico en Neuropatologia.

L]

Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De convocatoria previa autorizacion del Jefe inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Organizar, coordinar, supervisar, ejecutar actividades secretariales y administrar la agenda de
reuniones y entrevistas del Jefe del Departamento, asi como de las visitas y compromisos
oficiales intra y extra institucionales.

4.2. Ejecucidon actividades de recepcidn, analisis, clasificacion, registro, distribucidn y archivo de
documentos que ingresan y salen del Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al
Diagnostico en laboratorio.

4.3. Organizar, administrar y supervisar el seguimiento de los expedientes, asi como hacer el

seguimiento y monitoreo de la documentacion generada en el Departamento, preparando
periédicamente los informes de situacion utilizando sistemas de computo.
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos relacionados con las funciones de

s Al Uil
Nﬁur‘?"og"as

MINISFERIOY DB 5
Astituto Na 1

apoyo administrativo y secretarial.

WA I Sk a e SOE e Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, traduccién y redaccion de un
ocenely Yoragnsstico v, T12ta idioma al espafiol y viceversa.
4.6. Revisar las normas legales y colocar en el despacho las relacionadas o de competencia para el
sector salud.
. 2'7111\1 Velar por el inventario actualizado del material, equipos, muebles y otros enseres asignados al
io de =B

Inst. Na

e

Dr.

Departamento; asi como velar por su conservacion, su correcta utilizacién y seguridad de los
bienes a su cargo.

Garantizar el adecuada existencia de utiles de oficina del Departamento de Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagnostico en laboratorio.
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4.9, Administrar el Sistema de Tramite Docﬁmentario en el ambito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.

4.10. Gestionar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo,
teléfono asignado al Departamento.

4.11. Llevar el inventario actualizado del material, equipos, muebles y otros enseres asignados al
Departamento; Asi como velar por su conservacion, su correcta utilizacién y seguridad.

4.12. Cumplir con otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién

e Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva

Experiencia

e  Experiencia minima de un afio como Secretaria, de preferencia en establecimientos de salud.
e C(Capacitacidon en sistema de computacion basica y conocimientos de paquetes informaticos:
procesador de textos, hoja de célculo, gréficos y otros.

Capacidades, habilidades y actitudes.

e (Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacidn y organizacion.
e (Capacidad y disponibilidad para integrar equipos de trabajo.
e Disposicion de realizar trabajo a presion.
e Concretar los resultados en el tiempo oportuno.
e  Ejecutar y cumplir trabajos bajo presion
e Concretar resultados en el tiempo oportuno
e  Mostrar permanentemente actitud positiva y disposicion a cumplir con funciones asignadas.
e Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas
e  Actitud cordial y atenta a los usuarios y compafieros de trabajo.
Mindsterio de Salud
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO

CARGO ESTRUCTURAL: MEDICO SUB ESPECIALISTA

N2 CARGOS

N2 CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

CODIGO

CLASIFICACION

011.14.03.5

SP-ES

249

L

f Huayta )
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4.4,
i Salu:
rrtgiaee"‘“ o i ; T : i e
conjunto de estudios (peritajes) a los usuarios cuya atencidn signifique pruebas ante el fuero penal o

} ......-'-,--E_;l:_f;'gyativo.

FUNCION BASICA
Encargado de la coordinacién, ejecucidn y supervision de actividades especializadas de apoyo del equipo
de apoyo al diagnostico por Imagenes, a los programas y procesos de investigacion y transferencia
tecnoldgica, control de calidad, diagnostico y técnico administrativo de cierta complejidad en el campo de
laboratorio a fin de contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas en el desarrollo de los
programas del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en laboratorio.

RELACIONES DEL CARGO
Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el médico Jefe de la unidad de Microbiologia
inmunoldgica y de liquido cefaloraquideo, mantiene las siguientes relaciones formales.
Relaciones Internas

Depende directamente del Director de Programa Sectorial |, Jefe del Departamento de Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagnostico en laboratorio y reporta el cumplimiento de su funcién.
Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el
presente manual de la conservacion y custodia de los bines que le sean asignados para el cumplimiento de
su funcién y de cumplir con los procedimientos y aplicar las normas de bioseguridad.
Coordina con los equipos profesionales y técnicos del Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al
Diagnostico en laboratorio en el campo de su competencia.
Coordina con otras instituciones y organismos publicos y privados, previa autorizacion del Director de
Programa Sectorial |, Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en
laboratorio, que sean de su competencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Coordina las actividades administrativas y profesionales del area de su competencia.

Dirigir y participar con el equipo de salud en la investigacidn y en las lineas de investigacion.
Participa en la elaboracién y actualizacion de manuales y protocolos
Puede reemplazar al Jefe en caso de ausencia: por vacaciones, viaje o enfermedad
Conforma equipo técnico-operativo con los profesionales del servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Participar en la consolidacion y supervision de la programacion de necesidades y formulacion de la
propuesta del plan estratégico, plan operativo y presupuesto anual del Departamento de
Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico en laboratorio, para la obtencién de insumos,
ejecucidn de exdmenes y proyectos de investigacién en coordinacidn con el equipo de apoyo al
_ Diagnostico en laboratorio y las autoridades competentes.
2" Diagnosticar, prescribir y realizar el tratamiento de alta especialidad en alguna de las especialidades
#°" de equipo de apoyo complementario de laboratorio.

Supervisar y promover la efectiva y eficiente atencion de examenes radiolégicos solicitados,

realizando evaluaciones periddicas de los materiales, insumos y equipos para una atencién eficaz
manteniendo costos minimos para el mayor acceso de los usuarios.

Programar, supervisar y coordinar las actividades administrativas de atencion especializada del
gpartamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en laboratorio, realizando un

Diagnostico Y Tratamiento
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

Titulo
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Participar en la elaboracién de normas, directivas y procedimientos técnicos administrativos que
regulen los procedimientos de atencidn al usuario para la toma de examenes solicitados por las
unidades organicas y para el desarrollo de programas y proyectos en el campo de su competencia.
Asesorar y difundir la aplicacién de normas técnicas al equipo de apoyo al diagnostico por Imdgenes
y a los médicos especialistas en neurocirugia y neurologia, sobre los resultados de los exdmenes y su
aplicacion para el diagnostico y tratamiento.

Conducir la formulacién de normas técnicas para la prevencidn, diagnostico y control de las
enfermedades del sistema nervioso central y para el desarrollo de nuevas tecnologias y
metodologias.

Difundir el establecimiento, implementacién, fortalecimiento y coordinacién con la Direccion
Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento
y los Departamentos de Neurofisiologia, Laboratorio y Neuropatologia las nuevas técnicas y avances
tecnoldgicos para la atencidon especializada y tratamiento de las patologia vascular y tumoral del
sistema nervioso, base de crdneo y nervios periféricos.

Participar en la supervision y evaluacion trimestral, semestral y anual del plan operativo y
presupuesto del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en laboratorio y
elaboracién de los informes de gestion mensual.

Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo evaluando el
cumplimiento de las metas previstas.

Disefiar, elaborar y procesar informacion sobre las actividades desarrolladas por las unidades de
atencidn especializada en laboratorio del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al
Diagnostico en laboratorio.

Preparar informes técnicos sobre avances de las actividades relacionadas y vinculadas al campo de
su competencia.

Absolver consultas y asesorar, apoyar en asuntos especializados relacionados con el campo y area de
su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién

de Médico Cirujano con Especialidad en Laboratorio.

Registrado en el Colegio Médico del Perd.

Experiencia

Experiencia en gestidn de servicios de salud y sistemas de informatica e informacion hospitalaria.
Experiencia en conduccién de personal.

Experiencia no menor de 10 afios en Docencia Universitaria.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidades

B Neuecﬁamldad de analisis cientifico, coordinacion técnica y organizacion
Capacldad de trabajo en equipo y concretar resultados en el tiempo oportuno

L 0‘3"‘ b%cudad y disponibilidad para integrar equipos de trabajo

EL tva Uz 1nves
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Habilidades
De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
Para ejecutar y cumplir trabajos bajo presién

Para lograr la cooperacién y motivacion personal

Salud
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De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO

N2 CARGOS N2 CAP

CARGO ESTRUCTURAL: TECNOLOGO MEDICO |

CODIGO CLASIFICACION 1 250
011.14.03.5 SP-ES

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

TTIC AL LT

e e "'\.l:

1. FUNCION BASICA.

Programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de actividades especificas para la operacién y funcionamiento
de equipos médicos del Departamento de Investigacion, Docencias y Apoyo al Diagnostico en laboratorio.

2. RELACIONES
Relaciones internas
Depende directamente del Médico, Jefe de la Unidad de Microbiologia — Inmunologia — Liquido Cefalo
Raquideo, del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en Laboratorio.
Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el
presente manual, de la conservacién y custodia de los bienes que le sean asignados para el cumplimiento
de su funcién y de cumplir con los procedimientos y aplicar las normas de bioseguridad.

Relaciones externas

Con el colegio de tecndlogos Médicos, segun corresponda, sobre el ejercicio profesional ético y en las
actividades de investigacion, docencia, asistencia especializada u otras

Con entidades publicas o privadas en la ejecucion de actividades de investigacion, docencia e informacion
de datos de estudio.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realiza el control de calidad de los insumos, materiales, reactivos y verificar e informar el
funcionamiento de los equipos del Laboratorio.

4.2.  Preparar el anticoagulante, llenado y secado de recipientes para la toma y recepcion de muestras al
usuario a fin de realizar el analisis quimico e informe del resultado.

4.3. Preparar los medios cultivo, medios diferenciales y otros, coloraciones

4.4. Elaborar normas, directivas, actualizacién técnicas para la realizacion de las pruebas de liquido
cefalo-raquideo

4.5. Elaborar informes técnicos del registro de muestras, insumos, resultados e informes que se
procesan en el laboratorio Clinico.

4.6. Supervisar el control de calidad interno y externo de las pruebas, examenes realizados en el

s a0 Laboratorio, segun los procedimientos establecidos.

DE _tieu
riQceet®® T 47, Investigar y desarrollar métodos y técnicas intra — Inter. Multidisciplinario para la mejor aplicacién

eyl ,\uv"“’cie toma de examenes, obtencion e informe de resultados.

S EEEI o \ L.umﬂ ”“’Elaborar normas y directivas que regulen los procedimientos de toma de exdmenes solicitados por
oY, fraleyfe las unidades organicas.
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4.9. Revisar, evaluar y controlar la implementacién del sistema, métodos modernos y adecuacion de
equipo de acuerdo a las necesidades de los usuarios.
4.10. Supervisar, informar y ejecutar la atencidn prioritaria a los usuarios derivados del Departamento de
Emergencia.
dReashzar un conjunto de estudios (peritajes) a los usuarios cuya atencion signifique pruebas ante el
fuero penal o privativo.

= “u-,.,va! 5 'ﬁ precio de los examenes solicitados.
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4.13. Participar en la elaboracién del presupuesto para la obtencion de insumos, ejecucion de exdmenes y
proyectos de investigacion en patologia clinica.

Supervisar, evaluar, orientar, controlar la labor que desempefia el Técnico de Laboratorio

Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al

Diagnostico en Laboratorio.

4.14.
4.15.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacidn

Titulo profesional universitario de Tecndlogo Médico (Laboratorio Clinico)
Capacitacion en sistemas de informatica e informacién hospitalaria.

Experiencia
Experiencia minima de 05 afios en la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de analisis cientifico, coordinacion técnica y organizacion.
Capacidad y disponibilidad para integrar equipos de trabajo.

De liderazgo para el logro de objetivos institucionales

Para ejecutar y cumplir trabajos bajo presion

Para concretar los resultados en el tiempo oportuno

De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.

De actitud cordial y atenta a los usuarios y compafieros de trabajo.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIC’N, DOCENCIAY APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO
CARGO ESTRUCTURAL: TECNOLOGO MEDICO | N2 CARGOS N2 CAP
(Unidad de Hematologia — Bioquimica)

CODIGO CLASIFICACION 1 251
011.14.03.5 SP-ES

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

1. FUNCION BASICA

Programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de actividades especificas para la operacion y
funcionamiento de equipos médicos del Departamento de Investigacion, Docencias y Apoyo al
Diagnostico en laboratorio.

Z RELACIONES
Relaciones internas
Depende directamente del Médico, Jefe de la Unidad de Hematologia — Bioquimica, del Departamento
de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en Laboratorio.
Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el
presente manual, de la conservacion y custodia de los bienes que le sean asignados para el
cumplimiento de su funcién y de cumplir con los procedimientos y aplicar las normas de bioseguridad.

Relaciones externas

Con el colegio de tecnélogos Médicos, segun corresponda, sobre el ejercicio profesional ético y en las
actividades de investigacion, docencia, asistencia especializada u otras

Con entidades publicas o privadas en la ejecucion de actividades de investigacion, docencia e
informacion de datos de estudio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realiza el control de calidad de los insumos, materiales, reactivos y verificar e informar el
funcionamiento de los equipos.

2. Preparar el anticoagulante, llenado y secado de recipientes para la toma y recepcién de muestras
al usuario a fin de realizar el analisis quimico e informe del resultado.

3. Preparar los colorantes para las diferentes coloraciones de la unidad de hematologia-Bioquimica.

4. Elaborar informes técnicos del registro de muestras, insumos, resultados e informes que se
procesan en el laboratorio Clinico.

5. Supervisar el control de calidad interno y externo de las pruebas, exdmenes realizados en el
Laboratorio, segln los procedimientos establecidos. Tanto en las dreas de hematologia y

bioquimica
6. Investigar y desarrollar métodos y técnicas intra — Inter. Multidisciplinario para la mejor aplicacion
Al -de toma de examenes, obtencion e informe de resultados.
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7. Elaborar normas y directivas que regulen los procedimientos de toma de examenes solicitados por
ST/ JNrMas umdades organicas.
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eqmpo de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

9. Supervisar, informar y ejecutar la atencidn prioritaria a los usuarios derivados del Departamento de
Emergencia, en el horario correspondiente.

d Ml'.(g Realizar un conjunto de estudios (peritajes) a los usuarios cuya atencion signifique pruebas ante el
fuero penal o privativo.

1. Realizar la estructura de costos de los equipos, materiales, insumos, procedimientos que sustenten

L E T ‘BG':"“" un precio de los examenes solicitados.

or. N L i e 12. Supervisar, evaluar, orientar, controlar la labor que desempefia el Técnico de Laboratorio

PAT 44

ELABORADO VISADO POR: REVISADADO POR: APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

Direccion Ejecutiva de
Investigacion, Docencia y
Atencion Especializada Apoyo al
Diagnostico Y Tratamiento

Direccion General | R.D. N2 159-2006-SA-INCN-
QEPE R.D. N2 .........- DG 2 AROS
2012-INCN-DG 12/07/2006

Departamento, Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagnostico
en Laboratorio




Ve

E PER

Version : 1.0

Ministerio

de Salud

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
NEUROLOGICAS

®

INCN

Pag. 27

Manual de Organizacién y Funciones del Departamento, Investigacion, Docencia y

Apoyo al Diagnostico en Laboratorio

o IWG; o

S
&

13. Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al
Diagnostico en Laboratorio.

REQUISITOS MINIMOS:

Educaciéon

Titulo profesional universitario de Tecnélogo Médico

Capacitacidn en sistemas de informética e informacion hospitalaria.

Experiencia
Experiencia minima de 05 afios en la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de analisis cientifico, coordinacion técnica y organizacion.
Capacidad y disponibilidad para integrar equipos de trabajo.

De liderazgo para el logro de objetivos institucionales

Para ejecutar y cumplir trabajos bajo presion

Para concretar los resultados en el tiempo oportuno

De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.

De actitud cordial y atenta a los usuarios y compafieros de trabajo.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO

CARGO ESTRUCTURAL: TECNOLOGO MEDICO | N2 CARGOS N2 CAP
Emergencia

CODIGO CLASIFICACION 1 252
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 011.14.03.5 SP.ES
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7"~ ¥ sustenten un precio de los examenes solicitados.
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FUNCION BASICA

Programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de actividades especificas para la operacion y
funcionamiento de equipos médicos del Departamento de Investigacién, Docencias y Apoyo al
Diagnostico en laboratorio.

RELACIONES

Relaciones internas
Depende directamente del Meédico, Jefe de la Unidad de Hematologia — Bioguimica, del
Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en Laboratorio.
Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas
en el presente manual, de la conservacion y custodia de los bienes que le sean asignados para
el cumplimiento de su funcién y de cumplir con los procedimientos y aplicar las normas de
bioseguridad.

Relaciones externas

Con el colegio de tecnologos Médicos, segun corresponda, sobre el ejercicio profesional ético y
en las actividades de investigacion, docencia, asistencia especializada u otras

Con entidades publicas o privadas en la ejecucion de actividades de investigacion, docencia e
informacion de datos de estudio.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realiza el control de calidad de los insumos, materiales, reactivos y verificar e informar el
funcionamiento de los equipos.

4.2. Realizar los examenes de emergencia de los pacientes hospitalizados y de emergencia
ordenados por el meédico de guardia.

4.3. Preparar el anticoagulante, llenado y secado de recipientes para la toma y recepcion de
muestras al usuario a fin de realizar el andlisis quimico e informe del resultado.

4.4 Preparar los colorantes para las diferentes coloraciones de la unidad de hematologia-
Bioquimica y otros que fuera de urgencia

4.5. Elaborar informes técnicos del registro de muestras, insumos, resultados e informes que
se procesan en el laboraterio Clinico.

4.6. Supervisar el control de calidad de las pruebas, examenes realizados en el Laboratorio,
segln los procedimientos establecidos.

4.7. Investigar y desarrollar metodos y técnicas intra — Inter. Multidisciplinario para la mejor

,e s~wuo_aplicacion de toma de examenes, obtencién e informe de resultados.
NEUR JICe s b o b eis
4’8" Elaborar normas y directivas que regulen los procedimientos de toma de examenes

- Solicitados por las unidades organicas.
29,.c,Revisar, evaluar y controlar la implementacion del sistema, métodos modernos y
iEnto adecuacion de equipo de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

4.10. Supervisar, informar y ejecutar la atencion prioritaria a los usuarios derivados del

Departamento de Emergencia, en el horario correspondiente.

i sawfl.11. Realizar un conjunto de estudios (peritajes) a los usuarios cuya atencién signifique

oWy fane pruebas ante el fuero penal o privativo.
4.12. Realizar la estructura de costos de los equipos, materiales, insumos, procedimientos que

Ay
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4.13. Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Investigacidn, Docencia y
Apoyo al Diagnostico en Laboratorio.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Titulo profesional universitario de Tecndlogo Médico
Capacitacion en sistemas de informatica e informacién hospitalaria.

Experiencia
Experiencia minima de 05 afios en la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de analisis cientifico, coordinacién técnica y organizacion.
Capacidad y disponibilidad para integrar equipos de trabajo.

De liderazgo para el logro de objetivos institucionales

Para ejecutar y cumplir trabajos bajo presion

Para concretar los resultados en el tiempo oportuno

De vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.

De actitud cordial y atenta a los usuarios y compafieros de trabajo.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN
LABORATORIO
z o o
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN LABORATORIO Il NELARGOS NECAR
TECNICO EN LABORATORIO | a 254 /255 /
CODIGO CLASIFICACION 256y 257
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 011.14.03.6 SP-AP

1. FUNCION BASICA

Desarrollar actividades de diagnostico y propiciar la provision de materiales necesarios para el
buen desempefio del Departamento de Investigacion, Docencias y Apoyo al Diagnostico en
laboratorio.

2. RELACIONES

Relaciones internas
Depende directamente del Médico, Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo
al Diagnostico en laboratorio y del Tecnélogo Médico y reporta el cumplimiento de su funciéon.
Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas
en el presente manual, de la conservacion y custodia de los bienes que le sean asignados para
el cumplimiento de su funcién y de cumplir con los procedimientos y aplicar las normas de
bioseguridad.

Relaciones externas
ATRIBUCIONES DEL CARGO
FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Realiza pruebas segun su competencia (preferentemente bioquimicas, hematolégicas e
inmunologicas) provenientes de muestras de la referencia y contrarreferencia, control de
calidad o para la realizacion de pruebas confirmatorias.

4.2. Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio o gabinete, velando por
seguridad.

4.3. Apoyar y participar en la realizacién del programa de control de calidad y la capacitacion del
equipo de salud de los laboratorios.

4.4. Tomar y recolectar muestras a los usuarios, segln las solicitudes de Laboratorio Clinico
para analisis e investigacion en los campos clinicos, quimicos, microbiolégicos y similares.

4.5. Realizar el descarte de suero de coagulante de sangre y orina de los recipientes utilizados.

4 6. Preparar medios, reactivos y colorantes para el correcto funcionamiento del laboratorio.

oe B8 le== Cumplir con las normas de bio seguridad del laboratorio.

M\g?g?\';'.i? clenc® 4 8.  Informar periédicamente la ejecucién de sus actividades a su Jefe inmediato.

} T A
«MU“_L . ﬁ,cm‘&,“‘ Preparar el anticoagulante , llenado y secado de recipientes para la toma y recepcion de
IO = e “"muestras al usuario a fin de realizar el analisis quimico e informe del resultado.

""4.10. Elaborar informes técnicos del registro de muestras, insumos, resultados e informes que se
procesan en el laboratorio Clinico.

4.11. Las demds funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y
Apoyo al Diagnostico en Laboratorio y su inmediato superior, Tecnélogo Médico

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
';g“%"mu oemACo en Laboratorio con conocimiento basico en Salud Publica o Epidemiologia, Control de
|/ calidad alimentos, bio seguridad, salud ocupacional, medio ambiente y garantia de calidad.
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Experiencia

Experiencia minima de 02 afios en la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Manejo de comunicaciones: Internet y softwares de uso comun; conocimiento en el manejo de
sistemas informaticos.

Capacidad de trabajo en equipo y concretar resultados en tiempo oportuno.

Para ejecutar y cumplir trabajos bajo presion

De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.

De actitud cordial y atenta a los usuarios y compafieros de trabajo.
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Capitulo VII
Comités y/o Comisiones de Trabajo
1. Estrategia Sanitaria de TBC
2. Estrategia Sanitaria de PROCETSS
3. Comité Farmacologico
4. Comité de Adquisiciones de Insumos Médicos y Biomédicos
5. Comité de infecciones intrahospitalarias (CIIH)
6. Comité de Estrategia para la pandemia AH1IN1
7. Comité de Banco de Sangre (PRONAHEBAS)
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Capitulo VIl
Anexos y Glosario de Términos.

PESEM (Planeamiento Estratégico Sectorial Multianual):

Proceso mediante el cual cada Sector determina sus objetivos estratégicos de mediano plazo, define cursos de
accién en un esquema Multianual, partiendo de su Vision y Misidn, en coordinacién con sus respectivos pliegos
presupuestarios y unidades ejecutoras.

PEI (Planes Estratégicos Institucionales):
Son planes similares a los PESEM, difieren de estos por tener un alcance institucional a nivel de cada pliego
presupuestario.

VISION:
Es la imagen objetivo que la entidad quiere proyectar en el futuro, dentro de lo que le compete al Pliego.
Incluye los cambios que queremos lograr en la poblacion objetivo.

MISION:
Es el enunciado de la razon de ser de la existencia de la entidad. Debe reflejar lo que es, en alusion directa a las
funciones generales y especificas que cumplen como instancia de gestion.

OBJETIVOS ESTRATEGICO GENERAL:
Son objetivos de largo plazo que contribuyen al logro de la Vision del Sector.

OBIJETIVOS ESTRATEGICO ESPECIFICO:
Son objetivos de mediano plazo que contribuyen al logro del Objetivo Estratégico General.

ACCIONES PERMANENTES:
Son aquellas acciones que mantienen la operatividad y mantenimiento de los servicios existentes.

APOYO AL DIAGNOSTICO
Comprende los exdmenes de ayuda al diagnostico médico como analisis de laboratorio, diagnostico por
imagenes, etc.

EMERGENCIA

Situacién de salud de alto riesgo de vida en las personas que se presenta en forma subita y que de no ser
solucionada oportunamente puede conducir a la muerte o dejar secuelas invalidantes y por tanto exige
atencion médica o quirdrgica inmediata.

ACCIONES TEMPORALES:
Son acciones limitadas en el tiempo y luego de su culminacién se integran o dan origen a una accion
permanente

TECNQLOGO MEDICO:
I-"‘t?ﬂ'.%‘“‘b‘??’al3 profesional capacitado en Laboratorio Clinico, radiologia o Anatomia Patoldgica, para atender los
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PROCETSS

Programa de Control de Enfermedades de Transmision Sexual y SIDA
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Capitulo VIl
Convenios

Con el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, para Banco de Sangre de acuerdo a la

Normatividad de PRONAHEBAS.

e Mediante la cual se firma un “CONVENIO ESPECIFICO ENTRE EL INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS NEUROLOGICAS Y HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO “SAN BARTOLOME”

(En tramite).

e Por contar, el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, con un banco
acreditado para dicha funcion, Banco de Sangre Tipo Il, y nuestro Instituto cuenta con un

Banco de Sangre Tipo |

e El Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” nos provee sangre tamizada para
nuestro paciente, servicio de Hemodidlisis, plasmaféresis, etc.
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