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BLICA DEL p
Ministerio de Salud é? - %

Instituto Nacional
de Ciencias Y 2011-INCN-DG
Neurologicas
RESOLUCION DIRECTORAL
Lima, i de Mayo del 2011.
VISTOS :

El Memorando N° 0203-2011-DG-INCN, de la Direccion General y el Informe N° 023-2011-
DIDAENC/INCN de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada
en Neurologia Clinica del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto en los Arts. 30°; 31° y 32° del Reglamento de La Ley N° 27657- Ley
del Ministerio de Salud, aprobado por el Decreto Supremo N° 013-2002-SA, el Instituto Nacional
de Ciencias Neuroldgicas, es un érgano desconcentrado del Ministerio de Salud, que tiene como
mision lograr el liderazgo a nivel nacional e internacional, en el desarrollo de la investigacion
cientifica e innovacion de metodologias, técnicas y normas para su difusion y aprendizaje; asi
como, la asistencia altamente especializada a los pacientes;

. Que, el Articulo VI del Titulo Preliminar de la Ley N° 26842- Ley General de Salud, establece que
| Ges responsabilidad del Estado promover las condiciones que garanticen una adecuada cobertura

5/ 5de prestaciones de salud a la poblacién en términos socialmente aceptables de seguridad,
S @portunidad y calidad;

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

Que, las disposiciones legales establecen que la maxima autoridad Administrativa de la entidad,
aprueba mediante resolucién, directivas, normas, reglamentos procedimiento para el mejor
desarrollo y logro de sus fines y objetivos; y que, los Arts. 10° y 11° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto, aprobado por Resolucién Ministerial N°® 787-2006-MINSA,
establece la vision, mision y objetivos estratégicos, y faculta al Director General, normar y
establecer cargos funcionales;

Que, es objetivo del Manual de Organizacion y Funciones Direccion Ejecutiva de Investigacion,
Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica, es innovar y actualizar los
conocimientos cientificos, metodologias y tecnologicas para la prevencion del riesgo, proteccion
del dafio, recuperacion de la salud y rehabilitacion de las capacidades de las personas con
enfermedad neurolégicas, desarrollando programas y actividades de investigacion clinica en el
ambito de su competencia, promoviendo y coordinando la formacion y especializacion de los
recursos humanos requeridos para desarrollar las actividades asistenciales, de docencia e
investigacion en el ambito de su competencia,

= \Que, mediante Resolucién Ministerial N° 701-2004/MINSA se delega facultades y atribuciones a
3 'L s titulares de los Institutos Especializados; y que, es atribucién y responsabilidad del Director
{Heneral expedir resoluciones de los asuntos de su competencia; y,




Estando a lo informado por la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Neurologia Clinica; y

Con la opinion favorable del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico; vy,

Con el Visto Bueno de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Ejecutiva de
Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica del Instituto Nacional de
Ciencias Neurolégicas, que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion en

intisiete (27) fojas.

iculo Segundo.- El documento técnico normativo aprobado por el articulo precedente, es de
icacién en el ambito de la unidad organica Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
ncion Especializada en Neurologia Clinica del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas. Su

Aifusion e implementacion es responsabilidad del funcionario o directivo a cargo de la unidad

organica correspondiente y sera revisado por lo menos una vez al afio y/o actualizado en los
casos que sefiala el numeral 5.3.1. de la Directiva N° 001-INAP/DNR.

Articulo Tercero.- La Oficina de Comunicaciones, publicara en el portal de Internet del Instituto
Nacional de Ciencias Neurologicas el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion
Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atenciéon Especializada en Neurologia Clinica.

Articulo Cuarto.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 143-2006-SA-INCN-DG del 12 de

Registrese y comuniquese,

sespnsanen

LEBTE RUBIC
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PRESENTACION

El Per( vive un proceso de descentralizacién dentro del marco de la modernizacion del Estado y en este
sentido, se han promulgado la Ley de Reforma Constitucional, la Ley de Bases de la Descentralizacion,;
la Ley de Gobiernos Regionales.

Los nuevos enfoques de gestion demandan el mejoramiento y el cambio, necesario para asumir nuevos
desafios, compatibles con los nuevos roles instaurados. Dentro de este proceso las instituciones de
salud juegan un rol preponderante en virtud de ser el nivel de gobierno mas cercano al ciudadano.

La nueva Ley del Ministerio de Salud, es parte importante de estos cambios. Con este propoésito se ha
trazado el disefio de un modelo organizacional para todos los Institutos Especializados, orientados a un
enfoque por procesos, mas que a un enfoque funcional, potenciando sus niveles de ejecucion para una
agil toma de decisiones que asegure el cumplimiento eficaz y eficiente de sus fines y objetivos.

Por lo anteriormente mencionado se ha efectuado la formulacién del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, a fin de cumplir adecuadamente con la
demanda de la ciudadania dentro del marco de actuacion de las entidades prestadoras de salud
modernas.

El objetivo fundamental del Manual de Organizacion y Funciones la Direccion Ejecutiva de Investigacion,
Docencia y Atencién Especializada en Neurologia clinica, es brindar un instrumento normativo que
permitira inicialmente reorientar y normar las actividades técnico — administrativas del personal que
conforman sus departamentos, incidiendo sus actividades en el andlisis de informacion para Asesoria de
la Gestion y la Atencion Especializada en Neurologia Clinica.

La informacion epidemiologica de los departamentos es una herramienta imprescindible en la
planificacion y administracién de los servicios de salud, se convierte asi en el principal soporte de gestion
para quienes se proponen administrar los Institutos con criterio técnico, debiendo ser relacionada y
considerada en el analisis de la produccion de los servicios.

Al final de este proceso, la unidad de epidemiologia, segliin su estructura organizacional estara en
condiciones de proveer informacion epidemiolégica y propuestas de intervencion para brindar servicios
de calidad con una gestion eficaz, mostrando una organizacién moderna que permita alcanzar el
mejoramiento continuo en aspectos de promocion de la salud, prevencién y control y alcanzar una mayor
eficiencia en el sistema de salud.

El Ministerio de Salud tiene como uno de sus objetivos lograr que los establecimientos de salud brinden
atencién de calidad, por ello, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico viene desarrollando
dlferentes herramientas, como el presente manual, que permitan fortalecer la capacidad operacional,
ra lograr sewlca)q.ﬁ: e.calidad.
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VISION — MISION

Vision:

Al afio 2013, la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neurologia
Clinica habra contribuido a que el Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas sea un centro lider en la
investigacion y desarrollo de tecnologias en las ciencias neurolégicas, asi como un centro de referencia
para la formacién y capacitacion de profesionales de la ciencias de la salud en el ambito nacional.

Mision :

La Direccién de Neurologia es un 6rgano de linea que a través de sus ocho departamentos brinda
atencién altamente especializada en el campo de la neurolégica clinica, es decir las patologias
neurolégicas de mayor complejidad: epilepsia, movimientos involuntarios, enfermedades degenerativas,
vasculares y neuropediatricas tanto en consulta externa como hospitalizacion. Capacita continuamente y
contribuye a la formacion de profesionales del instituto y de otras instituciones de salud.

5
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CAPITULO |
OBJETIVO Y ALCANCE
GENERALIDADES

El manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
Atencién Especializada en Neurologia Clinica. es un documento técnico normativo de gestion, que
tiene los siguientes objetivos:

1.1.

FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Ejecutiva de
Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neurologia Clinica del Instituto
Nacional de Ciencias Neurolégicas, 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 de los diferentes departamentos que estan a su cargo, asi como
servir de base para aprovechar al maximo la integracion de sus propias funciones y con
otras Direcciones, departamentos y oficinas para un mejor rendimiento.

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 y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales de
los departamento que estan bajo esta direccion.

Servir como instrumento de comunicaciéon 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
coordinacién 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 de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada
en Neurologia Clinica del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, obedece a la
politica general del sector Salud y del Gobierno Central, orientandose 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 Especializado de
IV Nivel.

ALCANCE
La presente norma tiene como ambito jurisdiccional de aplicacién y cumplimiento

obligatorio para todo el personal (nombrado, contratado, destacado, médico Residente
y/o practicante) comprendido en los og rtamentos gue conforman esta direccion.
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1.5

CONTENIDO

El Manual de Organizacion y Funciones, esta descrito en VIII Capitulos considerando en
su contenido: Objetivo y Alcance, Base Legal, Criterio del Disefio, Estructura Organica,
Cuadro de Asignacion de Personal, Descripcion de los cargos, Comités y Comisiones,
Anexos y Glosario de Términos.

APROBACION Y REVISION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Ejecutiva de
Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica del Instituto
Nacional de Ciencias Neurologicas, aprobado por Resolucién Directoral N° 143-2006 ha
sido revisado y modificado de acuerdo a la normatividad vigente.

OBJETIVO

La Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neurologia Clinica,
es la unidad organica encargada de lograr la innovacion, actualizacion, difusién y capacitacion de
los conocimientos, métodos y técnicas de la atencion especializada en investigacion, docencia en
neurologia clinica; depende de la Direccion General y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales:

a.

b.

Proponer a la Direccion General, en coordinacién con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, los lineamientos de politica institucional referidos al ambito de su competencia.
Innovar y actualizar los conocimientos cientificos, metodologias y tecnologias para la
prevencion del riesgo, proteccién del dafio, recuperacion de la salud y rehabilitacion de las
capacidades de las personas con enfermedad neurologica.

Innovar y actualizar los conocimientos sobre los productos farmacéuticos y afines, y sobre el
impacto de su utilizacién en el tratamiento de enfermedades neurologicas.

Proporcionar atencién médica altamente calificada en neurologia clinica en los departamentos
de su competencia.

Coordinar el tratamiento multidisciplinario y atencion especializada e integral de la salud del
paciente neurolégico.

Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacion de recursos
humanos en las diferentes sub-especialidades.

Desarrollar programas y actividades de investigacion clinica en el ambito de su competencia.
Promover y coordinar la formacién y especializacion de los recursos humanos requeridos para
desarrollar las actividades asistenciales, de docencia e investigacién en el ambito de su
competencia.

Asignar otras funciones a los departamentos en el ambito de su competencia.

2.1.Departamento _de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en
Enfermedades Neurodegenerativas.- Es la unidad organica encargada de lograr la
innovacion, actualizacion, difusién y capacitacion de los conocimientos, métodos vy
técnicas de la atencion especializada en investigacion, docencia y atencion especializada
en enfermedades neurodegenerativas; depende de |la Direccion Ejecutiva de
Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica y tiene asignados
los siguientes objetivos funcionales:

a. Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
icos de los pacientes con enfermedades

Neurodegenerativas.
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Difundir las investigaciones efectuadas y capacitar a los profesionales y técnicos
del sector salud en los nuevos conocimientos cientificos y tecnologicos de su
especialidad, que sean requeridos para la prevencion, diagnostico y tratamiento
de enfermedades neurodegenerativas.

Proporcionar atenciéon médica especializada a los pacientes ambulatorios vy
hospitalizados que requieren tratamiento, mediante guias y manuales de
procedimientos aprobados con Resolucién Directoral.

Proporcionar la atencién especializada y apoyo en emergencias, segun sea
requerido.

Evaluar la condicién pre-operatoria de los pacientes que van a ser sometidos a
intervencién quirdrgica.

Realizar programas de prevencion y difusion en cuanto a las enfermedades
neurodegenerativas.

Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de las investigaciones
efectuadas, que sean normados por la autoridad competente.

Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en enfermedades
neurodegenerativas.

Actualizar y perfeccionar los documentos de gestion MOF, guias, manuales de
procedimientos en enfermedades Neurodegenerativas.

2.2. Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Epilepsia - Es
la unidad organica encargada de lograr la innovacion, actualizacion, difusion vy
capacitaciéon de los conocimientos, métodos y técnicas de la atencion especializada en
investigacion, docencia de pacientes con sindromes convulsivos o epilepsia; depende de
la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia
Clinica y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnésticos y terapéuticos a los pacientes con convulsiones y
epilepsias.

Difundir las investigaciones efectuadas y capacitar a los profesionales y técnicos
de la salud del Sector en los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de
su especialidad, que sean requeridos para la prevencion, diagndstico y tratamiento
de cuadros epilépticos.

Proporcionar atencion médica especializada a los pacientes ambulatorios vy
hospitalizados que requieren tratamiento, mediante guias y manuales de
procedimientos aprobados con Resolucion Directoral.

Proporcionar la atencién especializada y apoyo en emergencias, segun sea
requerido.

Evaluar la condicion pre-operatoria de los pacientes que van a ser sometidos a
intervencion quirdrgica.

Realizar programas de prevenciéon y difusion en cuanto a los sindromes
epilepticos.

Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnologicos de las investigaciones
efectuadas, que sean normados por la autoridad competente.

Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en cuadros
epilépticos.

Actualizar y perfeccionar los documentos de gestion MOF, guias, manuales de
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2 4. Departamento de Investigacién, Docencia Atencion Especializada en Neurologia

2.3. Departamento _de Investigacién, Docencia _y _Atencion Especializada __en

Enfermedades Neurovasculares y Metabdlicas.- Es la unidad organica encargada de
lograr la innovacion, actualizacion, difusién y capacitacion de los conocimientos, métodos
y técnicas de la atencion especializada en investigacion, docencia y atencion
especializada en enfermedades neurovasculares y metabdlicas; depende de la Direccion
Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica y
tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnosticos terapéuticos a los pacientes con enfermedades
Neurovasculares y metabdlicas.

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

c) Proporcionar atencion médica especializada a los pacientes ambulatorios y
hospitalizados que requieren tratamiento, mediante guias y manuales de
procedimientos aprobados con Resolucion Directoral.

d) Proporcionar la atencion especializada y apoyo requerido en emergencias.

e) Evaluar la condicion pre-operatoria de los pacientes que van a ser sometidos a
Intervencién Quirurgica.

f) Realizar programas de prevencion y difusion en cuanto a las enfermedades
neurovasculares y metabolicas.

g) Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnologicos de las investigaciones
efectuadas, que sean normados por la autoridad competente.

h) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en Enfermedades
neurovasculares y metabolicas.

i) Actualizar y perfeccionar los documentos de gestion MOF, guias, manuales de
procedimientos en enfermedades neurovasculares y metabolicas.

de la Conducta.- Es la unidad organica encargada de lograr la innovacién, actualizacion,
difusién y capacitacion de los conocimientos, métodos y técnicas de la atencion
especializada en investigacion, docencia y atencion especializada en enfermedades de
la conducta: depende de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Neurologia Clinica y tiene asignados los siguientes objetivos

funcionales:

a) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnésticos y terapéuticos a los pacientes con enfermedades
neurolédgicas de la conducta.

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

c) Proporcionar atencion medica especializada a los pacientes ambulatorios y
hospitalizados que requieren tratamiento, mediante guias y manuales de

procedimientos aprobados con Resolucién Directoral.
i y apoyo requerido en emergencias.
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e) Evaluar la condicién pre-operatoria de los pacientes que van a ser sometidos a
intervencion quirurgica.

f) Realizar programas de prevencion y difusién en cuanto a las enfermedades
neurolégicas de la conducta.

g) Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnologicos de las investigaciones
efectuadas, que sean normados por la autoridad competente.

h) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en enfermedades
neurolégicas de la conducta.

i) Actualizar y perfeccionar los documentos de gestion MOF, guias, manuales de

procedimientos en enfermedades neurolégicas de la conducta.

2.5.Departamento de Investigacion, Docencia y Atenciéon Especializada en
Enfermedades Transmisibles del Sistema Nervioso y Neuropediatria.- Es la unidad
organica encargada de lograr la innovacion, actualizacion, difusion y capacitacion de los
conocimientos, métodos y técnicas de la atencion especializada en investigacion,
docencia y atencion especializada en enfermedades transmisibles del sistema nervioso y
neuropediatria; depende de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Neurologia Clinica y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales:

a)

b)

c)

Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnoésticos y terapéuticos a pacientes con enfermedades
transmisibles del sistema nervioso y neuropediatricas.

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, diagnostico y tratamiento
de enfermedades transmisibles y neuropediatricas.

Proporcionar atencién médica especializada a los pacientes ambulatorios y
hospitalizados que requieren ftratamiento, mediante guias y manuales de
procedimientos aprobados con Resolucion Directoral.

Proporcionar la atencion especializada y apoyo requerido en emergencias.

Evaluar la condicién pre-operatoria de los pacientes que van a ser sometidos a
intervencién quirdrgica.

Realizar programas de prevencién y difusion en cuanto a las enfermedades
transmisibles del sistema nervioso y neuropediatricas.

Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnologicos de las investigaciones
efectuadas, que sean normados por la autoridad competente.

Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en enfermedades
transmisibles del sistema nervioso y neuropediatricas.

Actualizar y perfeccionar los documentos de gestion MOF, guias, manuales de
procedimientos en enfermedades transmisibles del sistema nervioso y
neuropediatricas.
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2.6. Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en

Neurorehabilitacién.- Es la unidad organica encargada de lograr la innovacion,
actualizacion, difusion y capacitacion de los conocimientos, métodos y técnicas de la
atencion especializada en investigacion, docencia y atencién especializada en
neurorehabilitacion; depende de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
Atencion Especializada en Neurologia Clinica y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales:

a) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos y terapéuticos de los pacientes con secuelas de enfermedades
neurologicas.

b) Difundir las investigaciones efectuadas y capacitar a los profesionales y técnicos
de la salud en los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de su
especialidad.

c) Proporcionar atencion especializada a los pacientes ambulatorios y hospitalizados
en el campo de la rehabilitacién mediante guias y manuales de procedimientos
aprobados con Resolucién Directoral.

d) Realizar programas de prevencién y difusion en cuanto a rehabilitacion en
enfermedades neurologicas.

e) Realizar los certificados de discapacidad.

f) Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de las investigaciones
efectuadas, que sean normados por la autoridad competente.

g) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en enfermedades
neurolégicas y su rehabilitacion.

h) Actualizar y perfeccionar los documentos de gestion MOF, guias, manuales de
procedimientos en el cuanto de Neurorehabilitacion.

2.7.Departamento de Investigacién, Docencia y__Atencién Especializada en

Neurooftalmologia.- Es la unidad organica encargada de lograr la innovacion,
actualizacion, difusién y capacitacién de los conocimientos, métodos y técnicas de la
atencién especializada en investigacion, docencia y atencién especializada en
enfermedades neurooftalmologicas; depende de la Direccion Ejecutiva de Investigacion,
Docencia y Atencién Especializada en Neurologia Clinica y tiene asignados los
siguientes objetivos funcionales:

a) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnésticos y terapéuticos a los pacientes con desordenes
Neurooftalmolégicos.

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

c) Proporcionar atencién especializada a los pacientes ambulatorios y hospitalizados
en el campo de neurooftaimologia mediante guias y manuales de procedimientos
aprobados con Resolucion Directoral.

d) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en enfermedades
neurooftalmolégicas.

R\ \

WS S
\
"olégicas -
(otgica

? 5
0 B |
ELABORADO \ @/5) APROBADO POR A TMORIFICACION VIGENCIA
) L a0 W, o
oy A —
R.D. N° 143-2006-SA-INCN-DG 2
DEIDAENC. DG. D0 2011 /2013




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

NEUROLOGICAS Pag. 11

INCN

Version : 1.1

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Ejecutiva de
Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica.

2.8.Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en

Especialidades Médicas.- Es la unidad Orgéanica encargada de lograr la innovacion,
actualizacién, difusion y capacitacion de los conocimientos, métodos y técnicas de la
atencién especializada en otras especialidades médicas: Cardiologia,
Odontoestomatologia, Endocrinologia; Medicina Interna; depende de la Direccién
Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Neurologia Clinica y
tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnosticos y terapéuticos a los pacientes con desérdenes en los
sistemas cardiovascular endocrinologico y medicina interna relacionados a
enfermedades neurolégicas.

b) Difundir las investigaciones efectuadas y capacitar a los profesionales y técnicos
de la salud en los nuevos conocimientos cientificos y tecnologicos de su
especialidad, que sean requeridos para la prevencion, diagnostico y tratamiento de
enfermedades neurolégicas.

c) Proporcionar atencion especializada a los pacientes ambulatorios y hospitalizados
en las diferentes especialidades medicas relacionadas con los trastornos
neurolégicos mediante guias y manuales de procedimientos aprobados con
Resolucion Directoral.

d) Proporcionar la atencion especializada y apoyo en emergencias y cuidados
intensivos, segun sea requerido.

e) Realizar el riesgo quirurgico de los pacientes que van a ser sometidos a
Intervencion Quirurgica.

f) Realizar programas de prevencion y difusion en cuanto a factores de riesgo.

g) Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de las investigaciones
efectuadas, que sean normados por la autoridad competente.

h) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en las diferentes
areas relacionadas con enfermedades neuroldgicas y en coordinacion con los
departamentos afines.

i) Actualizar y perfeccionar los documentos de gestion MOF, guias, manuales de
procedimientos en sus respectivas areas.
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b BB Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica.
CAPITULO Il
BASE LEGAL

1. Constitucién Politica del Estado.

2. Ley N° 27657 -Ley del Ministerio de Salud.

3. Decreto Supremo N° 007-2006-SA. — Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del

Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

Ley 27293 — Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Ley N° 26642 — Ley General de Salud.

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

Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleado Publico.

Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria de la Republica.
Resolucion de Contraloria 114-2003-CG Reglamento de los (grganos de Control Institucional.
Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG Aprueban Normas Técnicas de Control Interno para el
Sector Publico.

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

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

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

Decreto Supremo N° 002-83/PCM.-Aprueba la Directiva N° 004-82-INAP/DNR Normas para la
Formulacién, aprobacion, revision y modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)
y la Directiva N° 005-82-INAP/DNR Normas para la Formulacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Organismos de la Administracion Publica.

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

. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR- Normas

para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones.

. Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR

Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de
Modernizacion Administrativa.

. Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR -Aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR- Normas

para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos.

. Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA -Directiva N° 007- MINSA/OGPE - V.02 Directiva

para la Formulaciéon de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

. Resolucién Ministerial N° 787-2006/MINSA con fecha de 16 de agosto del 2006 - Aprueba el

Reglamento de Organizacion y Funciones y el Cuadro de Asignacion de Personal del Instituto
Nacional de Ciencias Neurologicas.

. Resolucion Ministerial N° 331-2010/MINSA con fecha de 21 de Abril del 2010 - Aprueba el

Cuadro de Asignacién de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

. Resolucion Ministerial N° 595-2008/MINSA con fecha de 27 de Agosto del 2010 - Aprueba el

Manual de Clasificacién de Cargos del Ministerio de Salud.

. Resolucion Mlnistenal N° 554-2010/MINSA con fecha del@_de Julio del 2010 — Modifica el

N T 7
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3.1.

3.2

3.3.

3.4.

CAPITULO 1lI
CRITERIOS DE DISENO

Eficacia y Eficiencia:

La eficacia expresada como capacidad del Jefe de Departamento, Jefes de Servicio y servidores
para alcanzar las metas y resultados, por lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente,
asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos
disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia esta referida a producir el 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 Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencias y Atencion Especializada en Neurologia Clinica, para
el desarrollo del Manual de Organizacion y Funciones se enmarca en el cuerpo de las leyes, decretos,
resoluciones 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 comunicacion
inherente al cargo, ha aplicado criterios que a continuacién se enuncian:

la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de efectividad con el

menor costo posible.

Unidad de Mando

La presente norma tiene como ambito jurisdiccional de aplicacién y cumplimiento, para todo el
personal comprendido dentro de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencias y Atencion

Especializada en Neurologia Clinica; Todo cargo dependeré jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y responsabilidad

Otorga 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
responsabilidad 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 responsabilidades asignadas.

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

puedan ser evadidas o excedidas por algun funcionario o servidor.

La delegacién de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el

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

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

funcion a lo que espera lograr.
[
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3.5. Segregacion 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,
ejecucion, registro, custodia de bienes y, control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccidn u operacion 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 conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacién, acortando y
agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacién 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 organizacién para lograr satisfacer las
necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la organizaciéon en permanente cambio
e innovacion.

Esta orientada a robustecer técnicamente al sistema en todos sus niveles a fin de cautelar,
verificar la correcta aplicacion de las leyes, Reglamentos, Normas y demas disposiciones y
procedimientos vigentes en la Administracion Publica, mediante el cual se tratara 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.

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones
La organizacién debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento estratégico
que permita el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros.

| La organizacién es dindmica y el Manual de Organizacion y Funciones podra ser actualizado, de

°/ </l requerirse la ejecucion de nuevas funciones, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de
/' desarrollo en la asignacién de funciones entre sus miembros integrantes.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, esta desarrollado en el Titulo 1ll del Reglamento

de Organizacién y Funciones, correspondiente al Organo de Linea, referentes especificamente a

la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencias y Atencion Especializada en Neurologia Clinica.

2\ La Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencias y Atencion Especializada en Neurologia
©\%\Clinica, es la unidad organica encargada de lograr la innovacién, actualizacion, difusion y
- capacitacion de los conocimientos, meétodos Yy técnic%g_la atencion especializada en

P

investigacién y docencia; depende de la Direccion General /ﬂ‘;-;éTD D& \
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA - ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y FUNCIONAL

DEFINICION DE LA DIRECCION DE NEUROLOGIA CLINICA

La Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica, es la
unidad organica encargada de lograr la innovacion, actualizacion, difusién y capacitacion de los
conocimientos, métodos y técnicas en el campo de la investigacion y docencia en neurociencias.

ESTRUCTURA ORGANICA

Los componentes estructurales organizativos de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
Atencién Especializada en Neurologia Clinica, son los siguientes:

a) ORGANO DIRECTO : Jefatura de la Direccién Ejecutiva.
b) ORGANO AUXLIAR : Secretaria Administrativa.
c) ORGANO DE LINEA :

Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada
en Neurologia Clinica

« Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada
en Enfermedades Neurodegenerativas.

« Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada
en Epilepsia.

» Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada
en Enfermedades Neuro vasculares y Metabolicas.

» Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada
en Neurologia de la Conducta.

» Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada
en Enfermedades Transmisibles del Sistema Nervioso vy
Neuropediatria.

» Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada
en Neurorehabilitacion.

» Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada
en Neuro oftalmologia.

« Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada
en Especialidades Médicas.
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R.D. N° 143-2006-SA-INCN-DG
DEIDAENC. OEPE DG. 12/07/2006 2011 /2013




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
NEUROLOGICAS

INCN

Pag. 16

Version : 1.1

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Ejecutiva de

Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Neurologia Clinica.

CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y
ATENCION ESPECIALIZADA EN
NEUROLOGIA CLINICA
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION

ESPECIALIZADA EN NEUROLOGIA

CLINICA
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, correspondientes a
los Cargos o puestos de trabajo, clasificados y estructurales, asignados en la Direccion Ejecutiva de

Investigacién, Docencias y Atencién Especializada en Neurologia Clinica.

(Resolucion Ministerial N° 331-2010/MINSA) / (21/04/2010)

1Z ¢ aﬂ
.
SITUACION
N° DE DEL CARGO
L CACION | TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURA CODIGO |CLASIFICACIO Al 5 “ CARGO DE
CONFIANZA
106 Director de Programa Sectorial Il 01112003 SP-DS 1 1
107 Técnico Administrativo Il 01112006 SP-AP 1 1
I il e
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En el presente capitulo se transcribe como marco general normativo, la informacion del Cuadro para

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

CAPITULO VI

Asignacién de Personal (CAP) Resolucion Ministerial N° 331-2010/MINSA del Instituto Nacional de
Ciencias Neuroldgicas, correspondiente a los cargos o puestos de trabajo, clasificados y estructurales,
asignados a la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencias y Atencion Especializada en Neurologia
Clinica, que deben describirse en el presente Manual, con el numero correlativo correspondiente en el

Cuadro para Asignacién de Personal, la nomenclatura y estructura, el nimero de cargos individualizados

o estandarizados para facilitar su ubicacion.

Ogicas

Yoy
e <
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UNIDAD ORGANICA: Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencias y Atencion Especializada en
Neurologia Clinica

CARGO N° DE
CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il CARGOS. 1 o
CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112003 =

B
¥

e eyl

1. FUNCION BASICA

Encargado de planificar, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de los procesos y sub procesos
de investigacién cientifica y tecnolégicos en salud publica, a fin de contribuir de manera efectiva al
logro de los objetivos y metas de apoyo al diagnostico y tratamiento a los pacientes del Instituto y las
actividades técnico administrativas en los Departamentos de Investigacion, Docencia y Tratamiento
en programas en investigacion, docencia y asistencia especializada en prevencion, promocion
diagnostico y tratamiento segun corresponda.

2. RELACIONES DEL CARGO
Para el logro de los objetivos funcionales asignados, a la Direccién Ejecutiva de Investigacion,

Docencias y Atencion Especializada en Neurologia Clinica, el Director Ejecutivo mantiene las
siguientes relaciones formales.

De dependencia lineal y funcional con el Director de Programa Sectoria Ill, Director General del
Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

De autoridad lineal para con el personal a su cargo de la Direccion Ejecutiva de Investigacion,
Docencias y Atencién Especializada en Neurologia Clinica y de los Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas,
Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Epilepsia, Departamento
de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Enfermedades Neuro vasculares y
Metabdlicas, Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neurologia
de la Conducta, Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en
Enfermedades Transmisibles del Sistema Nervioso y Neuropediatria, Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neurorehabilitacion, Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Neuro oftaimologia, Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Especialidades Médicas, que integran la
Direccion Ejecutiva.

De comunicacion y coordinacion permanente con el Director General del Instituto Nacional de
Ciencias Neuroldgicas, con los funcionarios y personal directivo de los 6rganos de asesoria,
apoyo, control y de otros érganos de linea de la institucion.

Asimismo, con los Funcionarios del Ministerio de Salud, y otros organismos publicos y privados
en el campo de su competencia, previa autorizacion del Director General del Instituto Nacional
de Ciencias Neurologicas. :
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

De autorizacién de actos administrativos o técnicos del personal que labora funcionalmente en la
Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica.
De representacion legal y técnica de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia vy
Atencion Especializada en Neurologia Clinica.

De realizar el control previo y simultaneo de los procesos de atencion y de los procedimientos
administrativos de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en
Neurologia Clinica.

De convocatoria para la participacién de actividades asistenciales, administrativas, docentes e
investigacion en lo referido a la Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencion
Especializada en Neurologia Clinica.

De supervision de las actividades asistenciales y de los procedimientos administrativos de la
Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neurologia Clinica.
De coordinacién con los Directores Ejecutivos y Jefes de Departamento de las Unidades
Organicas Asistenciales y Directores Ejecutivos y Directores de las Oficinas de las Unidades
organicas Administrativas,

Resolver y/o ejecutar actos administrativos, en el marco de la Ley N°® 27444 —Ley del
Procedimiento Administrativo General y normas pertinentes, cuando presida o integre
Comisiones y Comités institucionales por designacion del Director General.

Convocar con fines funcionales a Directores Ejecutivos, Jefes de Departamento y Directores de
Oficinas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Dirigir y supervisar los Departamentos de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en
Enfermedades Neurodegenerativas, Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion
Especializada en Epilepsia, Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada
en Enfermedades Neuro vasculares y Metabdlicas, Departamento de Investigacion, Docencia y
Atencion Especializada en Neurologia de la Conducta, Departamento de Investigacion, Docencia
y Atencién Especializada en Enfermedades Transmisibles del Sistema Nervioso y
Neuropediatria, Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en
Neurorehabilitacién, Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en
Neuro oftalmologia, Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en
Especialidades Médicas, que integran la Direccion Ejecutiva.
Participar en la formulacién del Plan Estratégico, Plan Operativo y Formulacion del presupuesto
institucional.
Dirigir las actividades de formulacion, programacion, ejecucién y evaluacion del Plan de trabajo
de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencias y Atencion Especializada en Neurologia
Clinica en concordancia con el Plan Operativo Institucional.
Planificar, Supervisar y evaluar el desarrollo de programas de atencion, prevencion, promocion,
diagnostico y tratamiento en las especialidades de Neurologia Clinica.
Planificar, programar, supervisar y evaluar la Ejecucién de las actividades de investigacion en
atencién, prevencién, promocién, diagnostico y tratamiento en las especialidades de Epilepsia,
Enfermedades Neuro vasculares y Metabdlicas, Neurologia de la Conducta, Enfermedades
Transmisibles del Sistema Nervioso y Neuro pediatria, Neurorehabilitacién, Neuro oftalmologia y
Especialidades Medicas.
Dirigir, el disefio, la implementacién y mantenimiento del sistema de gestion de calidad adoptado
acorde con la naturaleza de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencias y Atencion
Especializada en Neurologia Clinica y los lineamientos de politica establecidos por la Direccion
General. 720 OE 53
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g. Revisary proponer normas y directivas en coordinacién con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, sobre los programas de atencion, prevencién, promocion, diagnostico y tratamiento
en las areas correspondientes al campo de la Neurologia Clinica.

h. Conducir las acciones de promocion, planificacién y ejecucion de la investigaciones cientificas en
prevencion y promover el desarrollo de las nuevas tecnologias en el estudio del sistema nervioso
central y periférico.

i.  Dirigir, Asesorar y evaluar la ejecucién de programas de capacitacion y docencia en coordinacion
con los Jefes de Departamento a su cargo.

j.  Monitorear las actividades de capacitacién y docencia a nivel de post grado.

k. Promover las coordinaciones con la Direccion de Neurocirugia y Direccion en Apoyo al
Diagnostico.

I.  Conducir la formulacion de normas técnicas de diagnéstico para el sistema de la red nacional de
salud publica de acuerdo con la normatividad internacional y nacional.

m. Promover convenios nacionales e internacionales para el desarrollo y fortalecimiento del Sistema
de la Red Nacional en Salud Publica.

n. Participar en comités, equipos de trabajo o comisiones por disposicion de la Direccion General.

o. Dirigir, controlar y evaluar el desarrollo del sistema de informacion de la Red Nacional en salud.

p. Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia las acciones
de control interno.

g. Cumplir con otras funciones que le asigne el Director General.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién

Titulo de Médico Cirujano.

Titulo de Médico con Especialidad en Neurologia

Registro Nacional de Especialista en el Colegio Médico del Peru.
Recertificacion actualizada.

Capacitacion en Gestion de Servicios de Salud y Salud Publica.

VVVVY

Experiencia
» Experiencia minima de 15 afios de ejercer la especialidad en la institucion

»
» Tener nivel IV o V en la carrera administrativa.

» Experiencia en docencia y capacitacion.

» Experiencia en desarrollo de investigaciones de salud publica.

» Experiencia en administracion de servicios hospitalarios.

» De preferencia con experiencia en el cargo por lo menos un afo.
» Capacidad de liderazgo y administracion de recursos humanos.

Capacidad de andlisis, sintesis, redaccién, coordinacion y organizacion.

Capacidad de liderazgo y administracion de recursos humanos.

Alto nivel de coordinacién con fuentes cooperativas de financiamiento nacional e
internacional.

> Liderazgo para el logro de concretar resultados y motivar la cooperacién del personal en el
logro de objetivos institucionales.

Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos estadisticos.

Capacidad para el manejo administrativo. ;
Actitud para solucionar problemas del usuario.

Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.
Mostrar valores y ética en el ejercicio de sus funciones.
Habilidad para el trabajo bajo presion.

>
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UNIDAD ORGANICA: Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencias y Atencion Especializada en
Neurologia Clinica.

CARGO - N° DE )
CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il CARGOS. 1 cODIGO
CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112006 £8

1. FUNCION BASICA

Encargada de coordinar, supervisar y ejecutar actividades administrativas en la Direccion Ejecutiva
de Investigacion, Docencias y Atencion Especializada en Neurologia Clinica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

» Depende administrativa y funcionalmente de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
Atenciéon Especializada en Neurologia Clinica. Para el desarrollo de sus actividades, coordina
con todo el personal que esta bajo esta Direccion.

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

» Tiene relaciones de comunicacién y coordinacion permanente con el personal profesional y
técnico de los ocho departamentos que conforman la Direccion Ejecutiva y los Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica: Departamento de
Neurodegenerativas, Departamento de Epilepsia, Departamento de Neurovasculares vy
Metabdlicas, Departamento de Neurologia de la Conducta, Departamento de Enfermedades
Transmisibles del Sistema Nervioso y Neuropediatria, Departamento de Neurorehabilitacion,
Departamento de Neurooftalmologia y Departamento de Especialidades Médicas.

Tiene relaciones de comunicacion y coordinacion con las secretarias de las diferentes unidades
organicas y con personal de tramite documentario.

s (1

-/ “Relaciones Externas
Por encargo del Director de Neurologia Clinica coordina actividades de agenda, protocolares y

administrativas con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.
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Recibir y atender a comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados con la institucion.
Participar en la elaboracién de normas y procedimientos relacionados con las funciones de
apoyo administrativo secretarial.

Organizar, administrar y supervisar el seguimiento de los expedientes, preparando
periédicamente los informes de situacion utilizando sistemas de computo.

Revisar las normas legales y colocar en el despacho las relacionadas o de competencia para
el sector salud.

Velar por el inventario actualizado del material, equipos, muebles y otros enseres asignados a
la Oficina; Asi como velar por su conservacion, su correcta utilizacion y seguridad de los
bienes a su cargo.

Velar por el adecuado y correcto flujo de la documentacion, referente a su registro, etiquetado,
ordenamiento, archivo y tramitacién oportuna.

Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el ambito de su competencia, conforme a
la normatividad vigente.

Garantizar la adecuada existencia de utiles de la Direccion Ejecutiva de Investigacion,
Docencias y Atencién Especializada en Neurologia Clinica.

Gestionar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo,
telefénico y otros asignados a la Direccion Ejecutiva.

Cumplir con otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacidén

Certificado o Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia

Experiencia minima de tres afios como Secretaria, de preferencia en areas asistenciales en
establecimientos de salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacién en sistema de computacion basica y conocimientos de paquetes informaticos:
procesador de textos, hoja de calculo, graficos y otros.

Proactivo y capaz de manejar relaciones a todo nivel con suma cortesia y tacto.

Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el
horario normal de trabajo.

Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y
conducta personal.

Vocacion, dedicacion y entrega al servicio.

Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o
atencion a las personas.
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CAPIiTULO VII

COMITES Y COMISIONES

La Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencias y Atencion Especializada en Neurologia Clinica,
como unidad organica del instituto, encargada de cumplir con sus objetivos estratégicos y funciones se
encuentra organizada e integrada a través del 6rgano de Direccion y los Jefes del Equipo de Trabajo en
un Comité Técnico de Asesoramiento, Comisiones, Comités de Trabajo y coordinacion el cual se retune
periédicamente, para supervisar, monitorear el cumplimiento legalmente establecido y encargos
especificos que le corresponde. El Director Ejecutivo de la Direccién Ejecutiva de Investigacion,
Docencias y Atencién Especializada en Neurologia Clinica es miembro imprescindible en los siguientes
comites:

Comité Técnico Asesor (Equipo de Gestion)
Comité de Mejor Continua

Comité de Acreditacion

Comité de Auditoria Médica

Comité Hospitalario de Defensa Civil
Comision Medica Calificadora de Incapacidad
Comité de Historias Clinicas

Comité de Investigacion

Comité de Vigilancia Prevencion y Control de Infecciones Intrahospitalarias
Comité de Referencia y Contra Referencia
Comité Hospitalario de Residentado Médico

£ 00 SR OB 0 B

‘ . Comité Editorial de la Revista Peruana de Neurociencias
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CAPITULO ViiI

ANEXOS Y GLOSARIO DE TERMINOS

ue debe poseer el especialista para poder realizar
do y postgrado y a los usuarios.
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Perfil académico profesional: es la descripcion de las competencias principales que debe poseer el
especialista como resultado de la acciéon educativa durante su formacion. Abarca las areas: personal,
asistencial de proyeccién a la comunidad, gerencial, de investigacion y docente.

Competencias: de acuerdo a la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), es la capacidad real para
lograr un objetivo o un resultado en un contexto dado. Implica una capacidad comprobada para realizar
un trabajo en un ambito ocupacional o laboral, para lo cual se requiere disponer de conocimientos,
habilidades, actitudes y la comprension de lo que se hace.

Area personal social: corresponde a las competencias que debe poseer el especialista para actuar con
principios éticos y deontolégico en el marco de las disposiciones legales vigentes; asi como para
mantener permanentemente su desarrollo personal y profesional, liderar y trabajar en equipo logrando un
compromiso genuino frente a los usuarios, a su especialidad,
a la institucién donde labora y al pais. Ejemplo:

e Actua en concordancia con el Cédigo de Etica y Deontologia del Colegio Médico del Peru.
« Participa en los procesos de atencion médica integrando un equipo de trabajo multidisciplinario.

Area asistencial: corresponde a las competencias que debe poseer el especialista para poder brindar
una optima atencion directa a los usuarios e incluye la promocién, prevencion, diagnostico, tratamiento y

Area de proyeccion a la comunidad: corresponde a las competencias que debe poseer el especialista
para poder realizar actividades extra hospitalarias.
Estas competencias generalmente se consideran como parte de las competencias asistenciales que
involucran compromiso personal social; sin embargo, dada su importancia, se ha considerado pertinente
separarlas. Entiéndase como comunidad una escuela, un grupo poblacional periférico, grupo de
pacientes con determinada patologia, establecimientos de salud periféricos, centros laborales que

S
ﬁ\ﬁr‘(;\lmpllcan riesgos u otros grupos organizados.
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Area gerencial: corresponde a las competencias que debe poseer el especialista para poder realizar
'| £ lactividades de gestion en un consultorio, en un servicio de la especialidad. en un establecimiento de

Area de investigacion: corresponde a las competencias que debe poseer el especialista para poder
realizar estudios orientados a la generacién de nuevos conocimientos y nueva tecnologia, adecuados a

la realidad de los servicios y a la realidad nacional.
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Objetivos curriculares: son enunciados que derivan de las competencias y expresan las conductas o
comportamientos que seran alcanzados por los alumnos. Estos corresponden a los conocimientos,
habilidades-destrezas y actitudes que integran o forman parte de las competencias.

Logros minimos: son las actividades y procedimientos que el especialista debe realizar durante su
formacién para lograr las competencias. Se expresan de manera cualitativa y cuantitativa por afio de
estudio, especificando el lugar y el tipo de supervisién que se requiere de parte del tutor (directa o
indirecta). Se considera que durante la formacion del especialista siempre debe haber algun tipo de
supervision.

Supervision indirecta: implica que el tutor puede realizar la supervision a traves de terceros; por
ejemplo, el RIIl puede realizar la supervision del Rl de la misma especialidad. También puede ser a
través de otros medicos.

Supervisién directa: implica la presencia del tutor para realizar la actividad o procedimiento.
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