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de Ciencias
Neurologicas

N°Uo -2013 -DG-INCN.

RESOLUCION DIRECTORAL

Lima, A de Enero del 2013.
VISTOS :

El Informe N° 0153-2012-INCN-UO-OEPE, emitido por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y el Informe N° 114-2012-DEIDAEADT-INCN, emitido por la Directora Ejecutiva
de Investigacion Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

CONSIDERANDO:

Que, en el Capitulo | y Il del titulo Ill 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 organizacion para las
Direcciones de Salud, Institutos Especializados y Direcciones Regionales;

Que, mediante Resolucién 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
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas;

Que, con Resolucion Directoral N° 160-2006-SA-INCN-DG, de fecha 12 de Julio del 2006, se
aprob6 el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Ejecutiva de Investigacion
Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento del Instituto
Nacional de Ciencias Neurolégicas;

Que, mediante Informe N° 114-2012-DEIDAEADT-INCN, la Directora Ejecutiva de
Investigacion Docencia y Atencion Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, nos
remite el Manual de Organizaciones y Funciones de la Direccién Ejecutiva de Investigacion
Docencia y Atencion Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento; para su
aprobacion correspondiente mediante acto resolutivo;

Que, mediante Informe N° 0153-2012-INCN-UO-OEPE, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, opina que guarda formalidad la elaboracién de acuerdo a la Norma Técnica para
la Elaboraciéon del Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Ejecutiva de
Investigacion Docencia y Atencion Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento; por
lo cual recomienda la formalizacién con el acto Resolutivo;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Ejecutiva de Investigacion
Docencia y Atencion Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, es un documento
técnico normativo de gestion, que tiene por finalidad describir las funciones especificas a
nivel del cargo, desarrolldndolas a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglamento 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 atribucién vy
responsabilidad del Director General expedir resoluciones de los asuntos de su competencia;

Y,

Estando a lo propuesto por la Direccién Ejecutiva de Investigacion Docencia y Atencién
Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento; y

Con la opinién favorable del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico; y,

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 APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO, en el Instituto Nacional de Ciencias
Neurolégicas.

Articulo Segundo.- La Direccién Ejecutiva de Investigacion Docencia y Atencion
Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, es responsable de la difusién,
implementacién, aplicacién y supervision del cumplimiento del mencionado Manual, en el
ambito de sus respectivas competencias.

Articulo Tercero.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 160-2006-SA-INCN-DG, de
fecha 12 de Julio del 2006.

Registrese y comuniquese,
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Digectora General (e)
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PRESENTACION

El Perd vive un proceso de descentralizacion dentro del marco de la modernizacién del Estado y en este sentido, se
han promulgado la Ley de Reforma Constitucional, la Ley de Bases de la Descentralizacién; la Ley de Gobiernos
Regionales.

Los nuevos enfoques de gestion demandan el mejoramiento y el cambio, necesario para sumir nuevos desafios,
compatibles con los nuevos roles instaurados. Dentro de este proceso las institucionales 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 propdsito se ha trazado el
disefio de un modelo organizacional a todos los Instituto Especializados, orientados a un enfoque por procesos,
mds que a un enfoque funcional, potenciando sus niveles de ejecucién para una agil toma de decisiones que
asegure el cumplimiento eficaz y eficiente de sus fines y objetivos.

Por los aspectos mencionados se ha efectuado la formulacién del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Especializado de Ciencias Neuroldgicas, a fin de cumplir adecuadamente con la demanda de la ciudadania
dentro del marco de actuacién de las entidades prestadoras de salud modernas.

El objetivo fundamental del Manual de Organizacién y Funciones la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia
y Atencion Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento, tiene como objetivo principal brindar un
instrumento normativo que permitira inicialmente reorientar y normar las actividades técnico — administrativas del
personal que conforman sus unidades, incidiendo sus actividades en el analisis de informacién para Asesoria de la
Gestion, la Investigacion Epidemioldgica, Docencia, Vigilancia Epidemiolégica Hospitalaria, la Atencién
Especializada en apoyo al Diagnostico y Tratamiento.

La informacion epidemioldgica como herramienta imprescindible en la planificacién y administraciéon de los
servicios de salud, se convierte asi en el principal soporte de gestién para quienes se proponen administrar los
Institutos con criterio técnico, debiendo ser relacionada y considerada en el andlisis de la produccion de los
servicios.

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

| Ministerio de Salud tiene uno de sus objetivos lograr que los establecimientos de salud brinden atencién de
lidad, por ello, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico viene desarrollando diferentes herramientas,

£fomo el presente manual, que permitan fortalecer la capacidad operacional, bajo un modelo Integral de Ofrecer
X una Metodologia para lograr servicios de calidad.
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CAPITULO I
OBIJETIVO Y ALCANCE

1. GENERALIDADES
El manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Apoyo al Diagndstico y Tratamiento, es un documento técnico normativo de gestién, que
tiene los siguientes objetivos

1.1. FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Ejecutiva de Investigacién,
Docencia y Atencion Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento del Instituto Nacional
de Ciencias Neuroldgicas, tiene por finalidad normar la estructura organizativa y el
funcionamiento de la Direccidn, que oriente y guie el accionar del personal profesional, técnico y
de apoyo de la Direccién; asi como servir de base para aprovechar al maximo la integracién de
sus propias funciones y con otros Departamentos de servicios intermedios y finales del Instituto,
en la labor de diagnéstico y tratamiento, el desarrollo de docencia e investigacion que se realizan
en bien de la colectividad y la Institucién.

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 Asignacién de Personal y
contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales de las unidades organicas que conforman
el Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, asi como las responsabilidades, obligaciones,
lineas de autoridad y niveles de coordinacién.

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

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacién y
comunicacién 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.

1.2, POLITICA
La politica de la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo
al Diagnostico y Tratamiento del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, 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.

1.3. ALCANCE
La presente Norma tiene como ambito jurisdiccional de aplicacién y cumplimiento, para todo el,
es de aplicacion obligatoria para todo el personal (nombrado, contratado, destacado, médico
Residente y/o practicante) comprendido en las unidades organicas que conforman la Direccién
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Ejecutiva de Investigacion. Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagndstico y
Tratamiento, del Instituto Especializado de Ciencias Neurolégicas.
1.4 CONTENIDO
El Manual de Organizacidon y Funciones, esta descrito en VI Capitulos considerando en su
contenido: Objetivo y Alcance, Base Legal, Criterio del Disefio, Estructura Orgénica, Cuadro de
Asignacion de Personal y Descripcién de los cargos.
1.5 APROBACION Y REVISION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Ejecutiva de Investigacion,
Docencia y Atencién 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
Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento; es el drgano de la linea responsable de apoyar al diagnostico y tratamiento de los problemas
clinicos de los pacientes, a través de procedimientos, estudios y exdmenes, segtin corresponda. También es
responsable de intervenir en el desarrollo de la politica y normas, el desarrollo de la investigacion clinica y
de la Docencia del Establecimiento de Salud. Depende de la Direccién General, y tiene a su cargo las
siguientes funciones.

a)

b)

c)

Proponer a la Direccion General, en coordinacién con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, los lineamientos de politica institucional referidos al &mbito de su competencia.

Innovar y actualizar los conocimientos cientificos, metodologias y tecnologias para la prevencién del
riesgo, proteccion del dafio, recuperacién de la salud y rehabilitacién de las capacidades de las
personas con enfermedades neuroldgicas.

Innovar y actualizar los conocimientos sobre los productos farmacéuticos y afines, y sobre el impacto
de su utilizacion en el diagndstico de enfermedades neuroldgicas.

Proporcionar atencién médica especializada en apoyo al diagndstico.

Coordinar el diagnéstico multidisciplinario y atencién especializada e integral de la salud del
paciente del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas..

Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacién de recursos humanos
especializados referidos a la especialidad.

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

Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnéstico por

Neurofisiologia Clinica.- Es la unidad orgénica encargada de lograr la innovacién, actualizacién,

difusion y capacitacién de los conocimientos, métodos y técnicas de la atencién especializada en

apoyo al diagnostico y tratamiento por neurofisiologia clinica, depende de la Direccién Ejecutiva de

Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagndstico y Tratamiento y tiene

asignados los siguientes objetivos funcionales:

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

*  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 enfermedades neuroldgicas.
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* Proporcionar atencion especializada en apoyo al diagndstico por neurofisiologia clinica a los
pacientes ambulatorios y hospitalizados que requieren atencién, mediante los protocolos y
procedimientos establecidos.

* Proporcionar la atencién especializada y apoyo requerido en emergencias, cuidados intensivos y
cuidados intermedios, segun sea requerido.

* Evaluar la condicidon pre-operatoria de los pacientes que van a ser sometidos a Intervencidn
Quirdrgica.

* Realizar programas de difusion en cuanto al diagndstico por neurofisiologia clinica de las
enfermedades neuroldgicas.

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

* Actualizar y perfeccionar los protocolos de diagnéstico y tratamiento por neurofisiologia clinica.

Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnéstico por

Imagenes.- Es la unidad orgénica encargada de lograr la innovacioén, actualizacién, difusion y

capacitacion de los conocimientos, métodos y técnicas de la atencién especializada en investigacién,

Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento por Imégenes; depende de

la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagndstico vy

Tratamiento y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

* Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos diagndsticos por
Imagenes a los pacientes con desordenes somaticos ocasionados por las diferentes etiologias de
las enfermedades neurolégicas.

*  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 enfermedades neuroldgicas.

* Proporcionar atencion especializada a los pacientes ambulatorios y hospitalizados que requieren
diagndstico por imagenes, mediante los protocolos y procedimientos establecidos y autorizados.

* Proporcionar la atencion especializada y apoyo requerido en emergencias, cuidados intensivos y
cuidados intermedios, seglin sea requerido.

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

* Realizar programas de difusion en cuanto a los diagnésticos por imagenes y tratamiento de las
enfermedades neuroldgicas.

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

* Actualizar y perfeccionar los protocolos de diagndstico por imagenes en enfermedades
neurologicas.

Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnéstico en
Laboratorio.- Es la unidad orgénica encargada de lograr la innovacion, actualizacién, difusién y
capacitacion de los conocimientos, métodos y técnicas de la atencidn especializada en Laboratorio;
depende de la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagndstico y Tratamiento y
tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

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

* 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 prevencién, diagndstico y tratamiento de enfermedades neuroldgicas.
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Proporcionar atencion especializada a los pacientes ambulatorios y hospitalizados que requieren
diagndstico en laboratorio, mediante los protocolos y procedimientos establecidos y autorizados.
Proporcionar la atencién especializada y apoyo requerido en emergencias, cuidados intensivos y
cuidados intermedios, segln sea requerido.

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

Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagndstico en Neuropatologia.- Es la unidad
organica encargada de lograr la innovacién, actualizacién, difusién y capacitacion de los
conocimientos, métodos y técnicas de la atencion especializada en Diagndstico en Neuropatologia y
genetica; depende de la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en
Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

Investigar e innovar permanentemente las tecnologias en los procedimientos diagndsticos de la
especialidad, ocasionados por las diferentes etiologias de las enfermedades neuroldgicas
incluyendo las neurogeneticas.

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 prevencién, diagnéstico y tratamiento de enfermedades neuroldgicas y
neurogeneticas.

Proporcionar atencion especializada a los casos pertinentes, mediante los protocolos vy
procedimientos establecidos y autorizados.

Proporcionar la atencion especializada y apoyo requerido en Centro Quirtrgico emergencias y/o
hospitalizaciones, en el procesamiento de muestras, segun sea requerido.

Realizar programas de difusion en cuanto a resultados de muestras de las enfermedades
neuroldgicas y neurogeneticas

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

Actualizar y perfeccionar los protocolos de procesamiento de muestras en las enfermedades
neuroldgicas y neurogeneticas.

Actualizar y perfeccionar los protocolos de diagndstico y tratamiento de neuropatologia y
neurogenetica.
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CAPITULO II:

1. Constitucion Politica del Estado

2. Ley N2 27657 -Ley del Ministerio de Salud, Decretos Supremos N2 013-2002-5A., N2 023-2005-5A, N2 007-
2006-SA, N9s 011-2008-SA - Modificacién Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

3 Ley N2 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

4 Ley N2 26842- Ley General de Salud.

5. Ley N2 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

6. Ley N2 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

7 Ley N2 28175 - Ley Marco del Empleado Publico.

8 Ley N2 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica

9. Ley N2 27806.Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pdblica

10.  Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

11.  Ley N2 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.

12.  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.

13.  Ley N2 23330 - Ley de Servicio Rural y Urbano Marginal de salud.

14.  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).

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

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

17.  Decreto Legislativo N2 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 075-2008-PCM.

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

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

20.  Decreto Legislativo N2 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 075-2008-PCM.

21.  Ley N2 27785 - Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la Republica.

22.  Resolucién de Contraloria General N2 072-98-CG - Aprueban normas técnicas de control interno para el
Sector Ptblico.

23.  Resolucién de Contraloria General N2 123-2000-CG - Modifican diversas Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Publico.

24.  Ley N2 28396 del 24.Nov.2004. Modifica el articulo 432 de la Ley N2 27785 - Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica. Publicada el 25.Nov.2004.

25.  Ley N2 28422 de 16. DIC.2004. - Modifica el inciso i) del articulo 222 de la Ley N2 27785 - Ley Organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica. Publicada el 17.01C.2004.

26.  Decreto Supremo N2 043-2004-PCM, Que aprueba los Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacién de
los Cuadros para Asignacion de Personal en las Entidades Publicas.

27.  Decreto Supremo N2 043-2006-PCM Que aprueba los Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacién del
Reglamento de Organizacidn y Funciones por parte de las Entidades de la Administracion Publica.

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

29.  Decreto Supremo N2 002-83/PCM.-Aprueba la Directiva N© 004-82-INAP/DNR Normas para la Formulacién,
aprobacion, revision y modificacion del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) y la Directiva N 005-82-
INAP/DNR Normas para la Formulacion del Reglamento de Organizacién y Funciones de los Organismos de
la Administracién Publica.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

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.

Resolucion Jefatural N2s 095-95-INAP/DNR-Aprueba la Directiva N" 001-95-INAP/DNR- Normas para la
Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones.

Resolucion Jefatural N2 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva Ne 002-95-INAP/DNR Lineamientos
Técnicos para Formular los Documentos de Gestién en un Marco de Modernizacién Administrativa.
Resolucion Jefatural N2 059-77-INAP/DNR -Aprueba la Directiva N2 002-77-INAP/DNR- Normas para la
Formulacién de los Manuales de procedimientos.

Resolucion Ministerial Ns 603-2006/MINSA -Directiva N2 007- MINSA/OGPE - v.02 Directiva para la
Formulaciéon de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn institucional. y sus modificatorias Resolucion
Ministerial N2 205-2009/MINSA, Resolucién Ministerial N2 317-2009/MINSA,

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

Resolucion Ministerial N2 027-2011/MINSA aprobé el Documento Técnico ,,Lineamientos Organizacioén de
los Institutos Especializados,

Resolucién Ministerial N2 787-2006/MINSA con fecha de 16 de agosto del 2006- Aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones.

Resolucién 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 Neurolégicas.

Resolucién Ministerial N2 595-2008/MINSA -Aprueba el Manual de clasificacién de cargos del Ministerio de
salud y modificatoria Resolucién Ministerial N2 554-2010/MINSA, 583-2011/MINSA, 516-2012/MINSA.
Resolucién Ministerial N2 0120-2011/MINSA Aprobé la Directiva Administrativa V.01 "Directiva
Administrativa para la Adecuacién de los Cuadros para Asignacién de Clasificacién de Cargos del Ministerio
de Salud",

Decreto Ley N2 18190 Establece sistema Nacional de clasificacion de cargos en Dependencias del publico.
Sector

Decreto Ley N2 20009 Autorizan la aplicacion del sistema Nacional de Clasificacién de Cargos.

Decreto Ley N© 21058 dispone Implementacion gradual del sistema de cargos clasificados
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CAPITULO III:
CRITERIOS DE DISENO.

La Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencias y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento, para el desarrollo del Manual de Organizacién 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 comunicacién inherente al
cargo, ha aplicado criterios que a continuacion se enuncian.

3.1. 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 al maximo resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo. Se
busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos, por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o
superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2. Racionalidad:
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de efectividad con el menor
costo posible.

3.3. Unidad de Mando:
La presente norma tiene como dmbito jurisdiccional de aplicacién y cumplimiento, para todo el personal
comprendido dentro de la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencias y Atencién Especializada en
Apoyo al Diagnostico y Tratamiento; Todo cargo dependera jerdrquicamente de un solo superior.

3.4. 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 dmbito 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 operacién y cumplir con las responsabilidades
asignadas.

Las responsabilidades deben sé claramente definitivas, para que no exista el riesgo de que puedan ser
evadidas o excedidas por algtin funcionario o servidor.

La delegacion 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 funcién a lo que espera lograr.

Segregacion de Funciones:

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y
separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son: autorizacién, ejecucién, 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 transaccién u operacidn se concentren en manos de una sola
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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 vy 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 organizacién 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 demds 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
respetd mutuo;

3.9.  Planeamiento y actualizacién 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 organizacion es dindmica y el Manual de Organizacién y 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.

El presente Manual de Organizacién y Funciones, esta desarrollado en el Titulo Il del Reglamento de
Organizacién y Funciones, correspondiente al Organo de Linea, referentes especificamente a la Direccién
Ejecutiva de Investigacién, Docencias y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.

El Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencias y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento, es la unidad orgédnica encargada de lograr la innovacién, actualizacion, difusidn y capacitacion
de los conocimientos, métodos y técnicas de la atencién especializada en investigacion, docencia y apoyo al
diagnostico y tratamiento; depende de la Direccién General,
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CAPITULO IV:

ESTRUCTURA ORGANICA - ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

DEFINICION DEL DEPARTAMENTO

La Direccidn Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento,
es la unidad orgénica encargada de lograr la innovacién, actualizacién, difusién y capacitacién de los
conocimientos, métodos y técnicas de la atencién especializada en investigacién, docencia y apoyo al diagnostico y

tratamiento.

ESTRUCTURA ORGANICA

Los componentes estructurales organizativos de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencidn
Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento, son los siguientes:

a) ORGANO DIRECTO
b) ORGANO AUXLIAR
c) ORGANO DE LINEA

Jefatura de la Direccién Ejecutiva.
Secretaria Administrativa,

Direccidn Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en

Apoyo al Diagnostico y Tratamiento

o Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en
Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia clinica.

o Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en
Apoyo al Diagnostico por Imagenes.

o Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en
Apoyo al Diagnostico en Laboratorio.

o] Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico en
Neuropatologia.
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CAPITULO IV:
ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESTRUCT URAL

Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION,
DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN
APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
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CAPITULO V:

CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

El Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencidn
Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento., correspondientes a los Cargos o puestos de trabajo,
clasificados y estructurales, asignados en el (CAP) aprobado mediante Resolucién Ministerial N2 375-2012/MINSA

del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: : iy '
SITUACION DEL
Ne DE CARGO CARGO DE
bt CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION| TOTAL o | . | connanza
226 DIRECTOR/A EJECUTIVO 011.14.00.2 EC 1 1 1
TOTALUNIDAD ORGANICA i
\'l
0%
A
i+
& e/
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CAPITULO VI:
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

En el presente capitulo se transcribe como marco general normativo, la informacién del Cuadro para Asignacion de
Personal 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 Atencidn Especializada
en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento, que deben describirse en el presente Manual, con el nimero correlativo
correspondiente en el Cuadro para Asignacion de Personal, la nomenclatura y estructura, el nimero de cargos
individualizados o estandarizados para facilitar su ubicacién.
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

N2 CARGOS Ne CAP

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO

CODIGO CLASIFICACION 1 226
011.14.002. EC

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

1. FUNCION BASICA
Encargado de planificar, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de los procesos y sub procesos de
investigacion 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 Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en
programas en investigacion, docencia y asistencia especializada en prevencién, promocién diagnostico y
tratamiento segln corresponda.

2. RELACIONES DEL CARGO
Para el logro de los objetivos funcionales asignados, a la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencias y
Atencion Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento, el Director Ejecutivo mantiene las siguientes
relaciones formales.

* Dedependencia lineal y funcional con el Director General del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

* De autoridad lineal para con el personal a su cargo de la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencias y
Atencion Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y de los Departamentos de Investigacion,
Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica, Departamento de
Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por Imagenes, Departamento de Investigacion, Docencia y
Apoyo Al Diagnostico en Laboratorio y el Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico
en Neuropatologia, que integran la Direccién Ejecutiva.

* De comunicacién y coordinacion permanente con el Director General del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas, con los funcionarios y personal directivo de los érganos de asesoria, apoyo, control y de
otros 6rganos 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 autorizacién del Director General del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

* De autorizacién de actos administrativos o técnicos del personal que labora funcionalmente en la
Direccion Ejecutiva de Investigacidn, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento.

* De representacion legal y técnica de la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién
Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.

* De realizar el control previo y simultaneo de los procesos de atencidn y de los procedimientos
administrativos de la Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencidn Especializada en Apoyo al
Diagnostico y Tratamiento.

* De convocatoria para la participacion de actividades asistenciales, administrativas, docentes e
investigacion en lo referido a la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en
Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.

* De supervision de las actividades asistenciales y de los procedimientos administrativos de la Direccién
Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
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* 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 N2 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 Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al
Diagnostico por Neurofisiologia Clinica, Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al
Diagnostico por Imagenes, Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo Al Diagnostico en
Laboratorio y el Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico en Neuropatologia.

b) Participar en la formulacién del Plan Estratégico, Plan Operativo y Formulacién del presupuesto
institucional.
c) Dirigir las actividades de formulacion, programacién, ejecucion y evaluacién del Plan de trabajo de la

Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencias y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en concordancia con el Plan Operativo Institucional.

d) Planificar, Supervisar y evaluar el desarrollo de programas de atencién, prevencién, promocién,
diagnostico y tratamiento en las especialidades de Neurofisiologia Clinica, Diagnostico por Imagenes,
Diagnostico en Laboratorio y Diagnostico en Neuropatologia.

e) Planificar, programar, supervisar y evaluar la Ejecucion de las actividades de investigacion en atencion,
prevencion, promocién, diagnostico y tratamiento en las especialidades de Neurofisiologia Clinica,
Diagnostico por Imagenes, Diagnostico en Laboratorio y Diagnostico en Neuropatologia en apoyo al
Diagnostico y Tratamiento de la Neurocirugia y Neurologia.

f) Dirigir, el disefio, la implementacion y mantenimiento del sistema de gestion de calidad adoptado

acorde con la naturaleza de la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencias y Atencidn Especializada

en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y los lineamientos de politica establecidos por la Direccidn

General.

Revisar y proponer normas y directivas en coordinacién con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento

Estratégico, sobre los programas de atencién, prevencién, promocién, diagnostico y tratamiento en las

especialidades de Neurofisiologia Clinica, Diagnostico por Imégenes, Laboratorio y Neuropatologia en

apoyo al Diagnostico y Tratamiento de la Neurocirugia y Neurologia.

Conducir las acciones de promocion, planificacién y ejecucién de la investigaciones cientificas en

prevencién y promover el desarrollo de las nuevas tecnologias en el estudios del sistema nervioso

central periférico y neurociencias prevalentes en el pais en apoyo al diagnostico y tratamiento de la

Neurocirugia y Neurologia.

Dirigir, Asesorar y evaluar la ejecucién de programas de capacitacién y docencia en coordinacién con

los Jefes de Departamento de la Direccidn Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada

en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento

Monitorear las actividades de capacitacién y docencia a nivel de post grado en prevencién, promocién,

diagnostico y tratamiento en apoyo al diagnostico y tratamiento en neurologia.

Promover el establecimiento, implementacién, fortalecimiento y coordinacién con la Direccién

Ejecutiva de investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica y Direccién

Ejecutiva de investigacién, Docencia y Atencidn Especializada en Apoyo al Diagnostico y tratamiento yla

vigilancia de las enfermedades de interés en salud publica.

Conducir la formulacién de normas técnicas de diagnostico para el sistema de la red nacional de salud

publica de acuerdo con la normatividad internacional y nacional.

Promover convenios nacionales e internacionales para el desarrollo y fortalecimiento del Sistema de la

Red Nacional en Salud Publica.
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n) Participar en comités, equipos de trabajo o comisiones por disposicion de la Direccién General.

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

p) Logra que se establezca en la unidad organica y en el dmbito de su competencia las acciones de control
interno, previo, simultdneo y posterior.

q) Cumplir con otras funciones que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacién.

Titulo de Médico-Cirujano y con segunda Especializacion.

Contar con el registro del Colegio Médico del Perd.

Maestria en Salud Plblica o Maestria en Investigacion y Docencia Universitaria o afines.
Acreditar estudios de capacitacion, pasantias y stages.

Experiencia

Poseer especializacion en neurologia, con registro nacional de especialista.
Experiencia en docencia y capacitacion.

Experiencia en desarrollo de investigaciones de salud publica.

Capacidad de liderazgo, administracion de recursos humanos.
Conocimiento de ingles intermedio.

Experiencia en docencia y programas comunitarios no menor de 15 afios

Capacidades, Habilidades y actitudes

Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis de direccién, coordinacién técnica, organizacién.
Alto nivel de coordinacidn con fuentes cooperantes 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 informacién y bases de datos para trabajos estadisticos.

Habilidad administrativa

Habilidad para el trabajo bajo presién

Actitud para solucionar problemas del usuario.

Vacacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.

Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

Premios o distinciones por trabajos cientificos y/o pedagdgicos.

I
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN
APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

N2 CARGOS N2 CAP

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVO |

CODIGO

CLASIFICACION

1 S/Ne

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

011.14.00.0 CAS

1. FUNCION BASICA
Encargada coordinar, supervisar y ejecutar actividades de asistencia ejecutiva a la Direccién Ejecutiva en la
Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencias y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

* Depende administrativa y funcionalmente del Director/a Ejecutivo de la Direccién Ejecutiva de
Investigacion, Docencias y Atencidn Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento. Para el
desarrollo de sus actividades, coordina con todo el personal de la Direccién Ejecutiva.

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

* Tiene relaciones de comunicacién y coordinacién permanente con el personal profesional y técnico de la
Direccion Ejecutiva y los Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en 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 Laboratorio y el
Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico en Neuropatologia de la Direccidn
Ejecutiva de Investigacion, Docencias y Atencidn Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.

* Tiene relaciones de comunicacidn y coordinacidn con el personal de secretaria de las diferentes unidades
organicas y con personal de tramite documentario.

Relaciones Externas
] Por encargo del Médico Jefe de la Direccién Ejecutiva coordina actividades de agenda, protocolares y
administrativas con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Instit
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a) Organizar, coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial, organizar la agenda del
Director Ejecutivo intra y extra institucionales.
b) Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos que
ingresan y salen de la Direccién Ejecutiva.
c) Recibir y atender a comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados con la institucion.
d) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos relacionados con las funciones de apoyo
administrativo secretarial.
e) Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, traduccién y redaccién de un idioma
al espafiol y viceversa.
f) Organizar, administrar y supervisar el seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente los
informes de situacion utilizando sistemas de cémputo.
g) Revisar las normas legales y colocar en el despacho las relacionadas o de competencia para el sector
salud.
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h) Velar por el inventario actualizado del material, equipos, muebles y otros enseres asignados a la
Oficina; Asi como velar por su conservacion, su correcta utilizacién y seguridad de los bienes a su cargo.

i) Velar por la conservacién y seguridad de los bienes a su cargo.

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

k) Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el @mbito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.

) Orientar al publico en general sobre las gestiones a realizar.

m) Garantizar la adecuada existencia de Utiles de la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencias y
Atencion Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.

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

o) Cumplir con otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion

L Certificado o Titulo de Secretaria Ejecutiva o Técnico Administrativo

Experiencia
. Experiencia minima de un afio como Secretaria, de preferencia en establecimientos de salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

. Capacitacion en sistema de computacion basica y conocimientos de paquetes informaticos: procesador
de textos, hoja de célculo, graficos vy otros.
. Proactivo y capaz de manejar relaciones a todo nivel con suma cortesia y tacto.
L Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidad informacién 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, administracién de recursos y conducta
personal.
. Vocacidn, dedicacidn y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
. Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencidn a las
personas
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CAPITULO VII:

COMITES Y COMISIONES DE TRABAJO.

La Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencidn Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
Como unidad organica del instituto, encargada de cumplir con sus objetivos estratégicos y funciones se encuentra
organizada e integrada a través del érgano de Direccidn y los Jefes del Equipo de Trabajo en un Comité Técnico de
Asesoramiento y coordinacion el cual se retne periddicamente, para supervisar, monitorear el cumplimiento
legalmente establecido y encargos especificos que le corresponde.

COMITES:

N2 DENOMINACION

01 Comité de Revisién, Evaluacidn y Actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas

02 Comité de Historia Clinica del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas

03 Comité del Equipo de Gestién

04 Comité de Mejora Continua

05 Comité de Auditoria de la Calidad de Atencién en Salud del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas

06 Comité de Evaluacion de Documentos Gestidn del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas

1
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CAPITULO VIII:
ANEXO Y GLOSARIO DE TERMINOS.

1. ALMACENAMIENTO DE LA SANGRE.- Proceso que tiene lugar en el laboratorio para asegurarse de que la
sangre donada, o los productos derivados de la sangre, sean seguros antes de utilizarse en transfusiones de
sangre y otros procedimientos médicos. El almacenamiento de la sangre incluye tipificar la sangre para las
transfusiones y examinarla para detectar la presencia de enfermedades infecciosas

2. Anisocitosis: (Del griego an-, privacion, isos, igual, y kytos, célula). La anisocitosis es el estado patoldgico de los
glébulos rojos, en el cual estos elementos presentan dimensiones extremadamente variables, en lugar de
tener todos el mismo didmetro. El término Anisocitosis se aplica igualmente a las grandes variaciones de
didmetro que pueden presentar los glébulos blancos

3. ANTIBIOGRAMA: Prueba o examen de laboratorio para determinar si las bacterias que crecen en los medios
de cultivo, donde se ha sembrado una muestra de pus, son sensibles o resistentes a un determinado grupo de
antibidticos

4. ANTICUERPO.- Proteina producida en el organismo por ciertos glébulos blancos (linfocitos), como reaccion a

la invasidn de una sustancia desconocida

ANTIGENO.- Sustancia que al ser introducida en el organismo provoca una reaccién inmunologica

6. Apoptosis: muerte unicelular genéticamente programada desencadenada por mecanismos diversos y mediada
finalmente generalmente por accién de caspasas con fragmentacién del ADN.

7. Displasia: literalmente, proliferacién anormal. Dos significados: 1. Anormalidad del desarrollo embrioldgico. 2.
Desorden estructural y citolégico de un epitelio, con células con alteraciones morfoldgicas, principalmente
nucleares, cercanas a la anaplasia.

8. Dosis: Medida de la radiacién recibida o absorbida por un blanco. Se utilizan, segun el contexto, las
magnitudes denominadas dosis absorbida, dosis a un ¢rgano, dosis equivalente, dosis efectiva, dosis
equivalente comprometida o dosis efectiva comprometida.

9, Fasciculaciones: Se definen como contracciones involuntarias de frecuencia irregular, de un grupo de fibras
musculares que pueden observarse a simple vista

10. GENERADOR DE RADIACION: Dispositivo capaz de generar radiacién tal como rayos X, neutrones, electrones u

otras particulas cargadas, que puede utilizarse con fines cientificos, industriales o mediaos

. Granuloma: patrén tisslar de inflamacién crénica compuesto por nddulo de histiocitos epitelioides,

frecuentemente con histiocitos multinucleados. Indica activacién de la respuesta inmune retardada con

reclutamiento y activacion de macréfagos.

. HEMOGLOBINA.- Molécula encargada de transportar e intercambiar el oxigeno y el diéxido de carbono en los

tejidos de los animales.

. HEMOLITICO: Que tiene el efecto de romper los glébulos rojos.

. Latencia: Es el tiempo que tarda el impulso nervioso desde su estimulo hasta la respuesta del axén terminal

. Ondas positivas: el nombre de ondas positivas describe la morfologia caracteristica de este potencial. Consiste

en una deflexion inicial positiva - por convencién hacia abajo- seguida de un retorno a la linea de base cuando

es monofasica o con una pequefia deflexién negativa cuando es bifasica.

. QUIMIOTERAPIA - tratamiento con medicamentos para eliminar las células cancerosas.

. QUIMOTAXIS.- Movimiento de una célula al acercarse o alejarse de un estimulo quimico

w

. RADIOTERAPIA — tratamiento con rayos de alta energia (como rayos X o rayos gamma) para eliminar las
células cancerosas; puede ser mediante radiacién externa o radiacién interna de materiales radioactivos
colocados directamente dentro o cerca del tumor.

. Rayos X: Los Rayos de X son ondas electromagnéticas o fotones no emitidos del nucleo, sino emitidos
normalmente por cambios de energia de los electrones orbitales.
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20. TANICITO: Es un tipo de célula glial cuyo cuerpo celular suele localizarse entre las células del epéndimo,
aunque a veces su cuerpo celular esta alejado de éstas. Una parte de su cuerpo celular o una prolongacién de
éste esta en contacto con el liquido cefalorraquideo, mientras que basalmente otra prolongacién se extiende
hasta el tejido nervioso terminando generalmente sobre vasos sanguineos
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