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RESOLUCION DIRECTORAL

Lima, 45 de Agosto del 2012.
VISTOS :

El Informe N° 090-2012-INCN-OEPE-UQ, emitido por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, Informe N° 031-2012-DEIDAENC/INCN, emitida por la Direccion Ejecutiva de
Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neurologia Clinica y el Informe N° 023-
2012-INCN/DIDAEEP, emitido por el Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Epilepsia del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

CONSIDERANDO:

Que, en el Capitulo | y Il del titulo Ill del Reglamento de Organizacion 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 Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”; y modificada mediante Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA,;

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

Que, con Resolucion Directoral N° 234-2010-DG-INCN-, de fecha 24 de Octubre del 2010, se
aprobé el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Investigacion, Docencia
y Atencion Especializada en Epilepsia del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas;

Que, mediante Informe N° 031-2012-DEIDAENC/INCN, la Direccion Ejecutiva de
Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neurologia Clinica, nos remite el
Manual de Organizaciones y Funciones del Departamento de Investigacion, Docencia y
Atencién Especializada en Epilepsia del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas; para su
aprobacién correspondiente mediante acto resolutivo;

Que, mediante Informe N° 090-2012-INCN-OEPE, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, opina que guarda formalidad la elaboracion de acuerdo a la Norma Técnica para
la Elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Investigacion,
Docencia y Atencion Especializada en Epilepsia del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas; por lo cual recomienda la formalizacion con el acto Resolutivo;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Investigacion, Docencia y
Atencidn Especializada en Epilepsia del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, es un
documento técnico normativo de gestion, que tiene por finalidad describir las funciones
especificas a nivel del cargo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones
generales establecidas en el Reglamento y Funciones (ROF), asi como sobre las bases de
los requerimientos de cargos aprobados en el Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP);




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

Y,

Estando a lo propuesto por el Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Epilepsia del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas; y

Con la opinién favorable del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;
Directora Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia
Clinica; y,

Con el Visto Bueno de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN

EPILEPSIA, con el Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, el mismo que consta de VI
Capitulos que forma parte de la presente resolucion.

Articulo Segundo.- El Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada
en Epilepsia del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, es responsable de la difusion,
implementacion, aplicacién y supervision del cumplimiento del mencionado Manual, en el
ambito de sus respectivas competencias.

Articulo Tercero.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 234-2010-DG-INCN, de fecha
24 de Octubre del 2010.

Registrese y comuniquese,

- YRMA 8. QUISPE ZAPANA ™"
Directora General (e)

YQZ/JCM/ILRM/CBV/kcv
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PRESENTACION

El Departamento, como un érgano de linea del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, se constituye en parte
importante de la gestién para el logro de los objetivos y politicas gubernamentales en el ambito sectorial, para
cuyo efecto requiere de instrumentos Utiles en el proceso de gerencia y ejecucién de las diversas actividades
enmarcadas en los planes, programas y proyectos.

En ese contexto, el Manual de Organizacién y Funciones debe convertirse en un documento constitutivo de
cardcter técnico, en el que se describe con detalle los objetivos, funciones especificas, autoridad, responsabilidad y
relaciones de las unidades orgénicas y células basica de la organizacién, es decir los puestos y cargos que
conforman las unidades orgénicas del Instituto.

De esta manera, este documento tiene como objetivo basico contribuir de modo efectivo al desarrollo de-
operaciones seguros, eficientes e ininterrumpidas mediante un enfoque integrado-de la administracién ' de ‘los
recursos humanos. : -

Al mismo tiempo que se fomenta la iniciativa y la responsabilidad de cada encargado del puesto, debe también
promoverse el establecimiento de relaciones entre el personal, propiciando la formacién de equipos de trabajo
integrado y flexible. Se pretende conceder importancia a la toma de decisiones creativas, se procura la
participacion con ideas y opiniones y actitudes dentro del proceso, para mejorar las técnicas operativas y
administrativas; cuando se presentan dificultades o conflictos, se haran todos los esfuerzos por abordarlo en forma
corporativa, buscando identificar y resolver sus causas fundamentales; debe fomentarse a través del ejemplo el
esfuerzo y participacion. Finalmente la cortesia y el respeto deben marcar todas las relaciones interpersonales.

La definicion de objetivos en cada uno de los puestos al margen de las funciones especificas tiene una connotacién
importante en el desempefio de las actividades, asuncién de responsabilidades, obligaciones y atribuciones,
tratando que el trabajador no las considere concluidas por el sélo hecho de haber cumplido con su tarea, sino
darlas por terminado, cuando se haya logrado alcanzar el resultado que se esperaba, de esta manera el conjunto
de esfuerzos de diferentes cargus orgdnicos y de la institucién en su conjunto.

Es importante que el personal entienda la utilidad y conveniencia del presente documento, como también su
caracter flexible y dinamico, debiendo merecer constante evaluacién y contrastacién con los requerimientos
vigentes, proponiendo en su momento, con los argumentos debidamente sustentados, los ajustes y su respectiva
actualizacion.
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CAPITULO |

1.1. El presente Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion
Especializada en Epilepsia del Instituto Nacional de Ciencias Neurolbgicas, tiene las siguientes
Generalidades:

1.1.1  FINALIDAD

El Manual de Qrganizacidén y Funciones, del Departamento de Investigacidn, Docencia y Atencion
Especializada en Epilepsia del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, como instrumento
normativo de gestion; tiene por finalidad de normar la estructura organica y el funcionamiento
del Departamento, que oriente y guie el accionar del personal profesional, técnico y de apoyo del
Departamento; asi como servir de base para aprovechar al méximo la integracién de sus propias
funciones y con otros Departamentos de servicios intermedios y finales del Instituto, en la labor
de diagndstico y tratamiento, el desarrollo de docencia e investigacidn gque se realizan en bien de
la colectividad y la Institucion;

1.1.2  POLITICA

La politica del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en Epilepsia,
del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas; obedece a la politica general del Sector Salud y
del Gobierno Central, orientdndose al cumplimiento de los planes de salud; formulando,
dirigiendo y evaluando el Plan Operativo y Desarrollo Institucional en concordancia con su
eficiencia y eficacia como Instituto Especializado de IV Nivel;

1.1.3  ALCANCE
La presente Norma tiene como ambito jurisdiccional de aplicacién y cumplimiento, para todo el
personal comprendido en el Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada
en Epilepsia (nombrado, contratado, destacado, interno y/o practicante) del Instituto Nacional
de Ciencias Neuroldgicas;

1.1.4 CONTENIDO
El Manual de Organizacidén y Funciones estd descrito en VI Capitulos considerando en su
contenido las Generalidades, Objetivos y Alcance, Base Legal, Criterio del Disefo, Estructura

Orgdnica, Cuadro de Asignacion de Personal y Descripcion de Funciones de los Cargos.

1.1.5 APROBACION Y REVISION

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

.mm,‘g“u}.%.{,ﬁ,{‘,;;’ml@m Atencién Especializada en Epilepsia del Instituto Especializado de Ciencias Neurolégicas,
— “h aprobado por Resolucién Directoral, entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion, Asi
DR. LUCIO PORTILLASOTG """  mismo, serd revisado y actualizado de acuerdo a la normatividad vigente.
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El Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Epilepsia del Instituto Nacional
de Ciencias Neuroldgicas. Es la unidad orgénica encargada de lograr la innovacion, actualizacion, difusidon y
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capacitacion de los conocimientos, métodos y técnicas de la atencidn especializada en investigacidn,

docencia y atencién especializada en enfermedades de Epilepsia; depende de la Direccién 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, diagndsticos
y terapéuticos a los pacientes con desdrdenes somaticos ocasionados por las diferentes etiologias de
las enfermedades epilépticas y neuroldgicas.

b) 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 prevencidn, diagndstico y tratamiento de enfermedades epilépticas.

c) Proporcionar atencion médica especializada a los pacientes ambulatorios y hospitalizados que
requieren tratamiento, mediante los protocolos y procedimientos establecidos.

d) Proporcionar la atencién especializada y apoyo requerido en emergencias, cuidados intensivos vy
cuidados intermedios, segtin sea requerido.

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

f) Realizar programas de prevencién y difusién en cuanto a las enfermedades epilépticas.

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

h) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en enfermedades epilépticas.
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CAPITULO Il

LEGAL

Constitucion Politica del Estado

Ley N2 27657 -Ley del Ministerio de Salud, Decretos Supremos N2 013-2002-SA., N2 023-2005-SA, N2 007-
2006-SA, N2 011-2008-SA — Modificacion Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Salud
Ley 27293 — Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Ley N2 26842 — Ley General de Salud.

Ley 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

Ley N2 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley N2 28175 — Ley Marco del Empleado Publico.

Ley N2 23330 — Ley de Servicio Rural y Urbano Marginal de salud.

Ley 27785 — Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la Republica.

Decreto Legislativo N2 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 075-2008-PCM.
Resolucién de Contraloria General N° 072-98-CG — Aprueban normas técnicas de control interno:para el
Sector Publico. :

Resolucion de Contraloria General N° 123-2000-CG - Modifican diversas Normas Técnicas de Control Interno
para el Sector Publico.

Ley N° 28396 de 24.NOV.2004. Modifica el articulo 43° de la Ley N° 27785 — Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la Reptiblica. Publicada el 25.NOV.2004.

Ley N° 28422 de 16.DIC.2004. - Modifica el inciso i) del articulo 22° de la Ley N® 27785 — Ley Organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Reptiblica. Publicada el 17.DIC.2004.

Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27588 — Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos,
asi como de las personas que presenten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Decreto Supremo N° 019-2002-PCM — Reglamentan Ley que establecid prohibiciones e incompatibilidades
de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presenten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

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

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

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

Decreto Supremo N2 002-83/PCM.-Aprueba la Directiva N2 004-82-INAP/DNR Normas para la Formulacién,
aprobacién, 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 Organizacion y Funciones de los Organismos de la
Administracién Publica.

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

Resolucién Jefatural N2 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 N2 002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos
para Formular los Documentos de Gestidn en un Marco de Modernizacién Administrativa.

Resolumon Jefatural N2 059-77- INAP DAMR_-Aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR- Normas para la

UCIo| PORTILLA 5( TO ELABO!

¢ DEL DPTO DE IN!
MENCIOH !svﬁcum-n N Em EPSL
A99S  MME sgev

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
R.D. N°234-2010-DG-INCN
24/10/2010

DIDAEEN. %




Y o [Ministero |
‘g PESU de Salud NEUROLOGICAS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS @2
INCN

Pag. 7

Manual de organizacion y funciones del Manual de Organizacién y Funciones
Version : 1.0 del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en
Epilepsia.

28.

29.
30.

31.

MINISTERIO DE SAL .
NCIAS NEUROLOGit.

INSTITUTO NACIONAL D

=

M P o495

DR. LUCIO PORTILLA SOTO
JEFE DEL DPTO DE INVESTIGACION, DOCT "
b 4 AT[NC(I:ON ESPECIALIZANA EN EFIL L

NE 452

Resolucién Ministerial N2 603-2006/MINSA -Directiva N2 007- MINSA/OGPE — V.02 Directiva para la
Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional. Y sus modificatorias Resolucion
Ministerial N2 205-2009/MINSA, Resolucién Ministerial N2 317-2009/MINSA,

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

Resolucién Ministerial N2 375-2012/MINSA con fecha de 14 de mayo del 2012 - Aprueba el Cuadro de
Asignacidn de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

Resolucion Ministerial N2 595-2008/MINSA —Aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos del Ministerio de
Salud. Y modificatoria Resolucion Ministerial N2 554-2010/MINSA.
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CAPITULO 1II :

CRITERIOS DE DISENOD.

El Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Epilepsia, para el desarrollo del Manual de
Organizacion y Funciones se enmarca en el cuerpo de las leyes, decretos, resoluciones y demds 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.

3.2

3.3.

=
D

MINISTERIO
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Eficacia y Eficiencia:

La eficacia expresada como capacidad del Jefe de Departamento y servidores para alcanzar las metas y
resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando el
cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al méximo 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.

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 del Departamento de Investigacion, Docencias y Atencion Especializada en Epilepsia;
todo cargo dependera 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 operacién y cumplir con las responsabilidades
asignadas.

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

La delegacidn 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 |as tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.

Segregacién 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, ejecucidn, registro, custodia
de fondos, valores y bienes y, control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que
todos los aspectos fundamentales de una transaccién u operacién se concentren en manos de una sola
ersona 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.

C P Fyge ”
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3.6. Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los que forman parte de procesos
y sub procesos o procedimientos.

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

3.7. Trabajo en Equipo

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

3.8. Mejoramiento Continuo : T i
Actividad recurrente para aumentar la capacidad de |la organizacién para lograr satisfacer las necesidades
de los usuarios externos e internos, por estar la organizacion en permanente cambio ‘e innovacion.

Estd 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 Administracién 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
respeté mutuo;

3.9. Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones
La organizacion 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 Organizacion y Funciones podra ser actualizado, de requerirse
la ejecucién de nuevas funciones, buscando el equilibric. flexibilidad y capacidad de desarrollo en la
asignacion de funciones entre sus miembros integrantes.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, esta desarrollado en el Titulo Il del Reglamento de
Organizacién y Funciones, correspondiente al Organo de Linea, referentes especificamente al
Departamento de Investigacion, Docencias y Atencidn Especializada en Epilepsia.

MINISTERIO DE SAlLy
INSTITUTO NACIONAL Bg)lms NEUROL(Y. .
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ESTRUCTURA ORGANICA

CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

El Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Epilepsia, es el érgano operativo
encargado de brindar atencidn integral especializada de mas alta calidad a la poblacién de usuarios del ambito
nacional; asi como desarrolla actividades de docencia e investigacién. Esta integrado por médicos especialistas,
profesionales de la salud, técnico de las ciencias de la salud, auxiliares, técnicos administrativos y de servicio.

ESTRUCTURA ORGANICA

Los componentes estructurales organizativos del Departamento de  Investigacién, Docencia y Atencion
Especializada en epilepsia son los siguientes:

1. ORGANO DIRECTIVO
2. ORGANO AUXILIAR
3. ORGANO DE LINEA

MINISTERIO DE SALU
INSTITUTO NACIONAL DE GIENCIAS NEUROL ICAS
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ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

CAPITULO IV:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Direccidn Ejecutiva de Investigacidn,
Docencia y Atencién Especializada en
Neurologia Clinica

MINISTEKIO DE SALUL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS

..... e S capmlhsasnann
DR. LUCIO PORTILLA SOTO
JEFE DEL DPTO DE INVESTIGACKON, DOCENT -
¥ ATENGION ESPRTIALIADA EN EPILE:
CMP a99%  RNE &

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION,
DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA
EN EPILEPSIA
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CAPITULO IV:

ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

MINISTERIU DE SALU&I
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS>

......... (T T R A——
JacPo'Ei %vro Dk P°:§ GACION 248
F INVESTIGA A N
Y ATENCION ESPECIALIZADA €N !P?l.of(l:i .c'
CMP 8995 RMNE 827

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

EPILEPSIA

DOCENCIAY ATENCION ESPECIALIZADA EN

Secretaria

Servicio de Atencion Medica
Especializada

Servicio de Docencia y

Investigacion

Area de Hospitalizacién

Area de Exdmenes
Especiales

I

vides E.E.G.

: Centro de Investigacién
E Basica en Epilepsia
]
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

CAPITULO V:

(R. M. N2 375-2012/MINSA) Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas,
correspondientes a los Cargos o puestos de trabajo, clasificados y estructurales, asignados al Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Epilepsia.

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN EPILEPSIA
SITUACION DEL
N¢ DE CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
(o] P

124 JEFE/A DE DEPARTAMENTO 011.12.02.4 EC 1 3

125 | 126 |MEDICO SUB ESPECIALISTA 011.12.02.5 SP-ES 2 2

127 MEDICO ESPECIALISTA 011.12.02.5 SP-ES 1 1

128 | 129 |TECNICO /A ESPECIALIZADO 011.12.02.6 SP-AP 2 2

130 TECNICO/A EN RADIOLOGIA 011.12.02.6 SP-AP 1 1
ASISTENTE EJ3ECUTIVO Il 011.12.02.6 SP-AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA ' 8 =
MINISTERIO DE SALU
INSTITUTO NACIONAL DE CIEBBG.S REUROL Cao
‘_—’7: - - e
" B TG0 PORTILLA ST0
JEFE DEL DPTO DE INVESTIGACION, DOCF W«
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M F 8995 AhNg ‘.
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES
DE LOS CARGOS

En el presente capitulo se transcribe como marco general normativo, la informacion del Cuadro para Asignacion de
Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, correspondiente a los cargos o puestos de trabajo,
clasificados y estructurales, asignados al Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en
Epilepsia, que deben describirse en el presente Manual, con el nimero correlativo correspondiente en el Cuadro
para Asignacién de Personal, la nomenclatura y estructura, el nimero de cargos individualizados o estandarizados
para facilitar su ubicacion.

MINISTERIO DE bALUL.-
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Epilepsia.

CARGO Ne DE
o RETEUERRE: JEFE/A DE DEPARTAMENTO CARGOS. 1 cODIGO
CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011.12.02.4 124

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de asistencia especializada, de investigacidn y docencia en
salud publica, a fin de contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas del Instituto Nacional de
Ciencias Neuroldgicas.

Supervisar directa y permanentemente la labor del personal directivo de las unidades orgédnicas, en forma
excepcional el desarrollo de las actividades del personal profesional a fin de garantizar de manera optima'y
oportuna la ejecucidn de los diferentes procesos técnicos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Para el logro de los objetivos funcionales asignados, Jefe de Departamento, mantiene las siguientes relaciones
formales.

Relaciones Internas

De autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Director Ejecutivo y reporta el cumplimiento de sus funciones

Tiene mando directo sobre el personal bajo su cargo.

Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades relacionadas con formacién y la capacitacién del
personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

Proponer los movimientos y rotaciones del personal a su cargo de acuerdo a las necesidades funcionales y
dentro de los limites establecidos en la normatividad.

Responsable ante el Director Ejecutivo de la Direccidn de Investigacidn, Docencia y Atencidn Especializada en
Neurologia Clinica, del desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes a los procesos de investigacién
cientifica y tecnoldgicos en salud publica, de conformidad y en el marco de las disposiciones y normatividad
vigente.

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

Relaciones de Coordinacién

Relaciones de dependencia lineal para con el Director Ejecutivo.

Relaciones de autoridad lineal para con el personal a cargo de la Direccién Ejecutiva.

Relaciones de comunicacién y coordinacién permanente con las Direccién Ejecutiva, y con los funcionarios y
ersonal directivos de los drganos se asesoria, apoyo control y Direcciones Ejecutivas de linea de la Institucion.
elaciones de comunicacion y coordinacién eventual con funcionarios del IDREH y otras instituciones del

ector publico con conocimiento de la Direccidon General.

P
R

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Por encargo ejerce la representacion legal y/o técnicamente, en comisiones, comités, convenios, actividades
protocolares, asesoramiento, capacitacion, administracion y otras relacionadas con sus funciones, debiendo
}L%.ENEI*D'E‘C’,E'& LUD informar, oportunamente, las acciones y resultados a la Direccién Ejecutiva.
Resolver y/o ejecutar actos administrativos, en el marco de la Ley N2 27444 —Ley del Procedimiento
10 PORTILLA 507‘6“"Admln|stratlvo General y normas pertinentes, cuando presida o integre Comisiones y Comités institucionales
B S ALiZADA EN epﬁ‘?.,.".‘“ por designacion del Director General.
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Establecer el control interno, previo, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicaciéon de normas legales y
técnicas que deben cumplir los médicos residentes y personal de la Direccion Ejecutiva a su cargo.

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

Con autorizacion del Director Ejecutivo, a representantes de organizaciones publicas y privadas, a
profesionales y técnicos, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para fines de asesoria y
orientaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

De Administracion:

a)

b)

c)
d)

g)
h)

i)
)

k)

a)

b)

MINISTERIO DE SA
TUTO NACIONAL DE CIENCI, QEU%D?A%W

o
DR. LUCIO PORTI

-

LL

£ DEL DPTO DE mv:sncncmn.soorsllc:;
I:‘ EPILEPSIa

T ATENCION ESPECIALIZADA

CMP 399%

RNE

T

Responsable del funcionamiento administrativo, asistencial, docente e investigacion del Departamento
de Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en Epilepsia, garantizando una atencion de calidad
técnica y calidez humana, a los usuarios internos y externos del Departamento y del Instituto.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades del Departamento de Investigacion, Docencia y
Atencidn Especializada en Epilepsia, con activa participacion del personal y controlar el cumplimiento de
las metas y objetivos en los diferentes sectores de trabajo.

Establecer reajustar los planes, objetivos, politicas y estrategias del Departamento.

Planear programas de inversion y operacién del Departamento.

Elaborar normas vy directivas, asi como proponer cambios en los mismos, tendientes a mejorar el
funcionamiento del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Epilepsia y la
ejecucion de programas y proyectos en el area de la especialidad.

Representar al Departamento, ante las autoridades del Instituto y extra institucional y prestar
asesoramiento técnico a la Direccién General, en el campo de su especialidad.

Atender y resolver quejas y problemas del Departamento, del personal, de los pacientes y familiares,
que no hayan podido ser solucionados en otros niveles.

Integrar los Comités requeridos por la Jefatura de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
Atencién Especializada en Neurologia Clinica u otros niveles superiores.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.
Elaborar y proponer concertadamente el calendario anual de vacaciones del personal bajo su mando y
establecer los horarios y turnos de trabajo en el Departamento.

Controlar la asistencia, comportamiento y trabajo del personai y proponer estimulos o sanciones
necesarias, evaluando al personal una vez al afio.

Cuidar y mantener el prestigio del Departamento y del Instituto promoviendo la autodisciplina del
personal, sobre la base del desempefio y buen ejemplo.

Velar por el buen uso, seguridad, mantenimiento y conservacion de los bienes asignados al
Departamento y responsabilizarse por el inventario patrimonial anual.

Planificar, programar y desarrollar las actividades de tipo docente y capacitacion en el campo de la
Especialidad, acorde a los convenios y compromisos Institucionales vigentes.

Promover y participar en las actividades de investigacién operativa en el campo de la Especialidad.
Aplicar los sistemas administrativos de personal, suministros y econémicos en el Departamento, acorde
a la normatividad vigente.

Gestionar ante la Direccién General del Instituto, la provision de Bienes y Servicios y Recursos humanos
necesarios, para el adecuado funcionamiento del Departamento.

De Asistencial:

Formular y actualizar la programaciéon anual de actividades asistenciales del Departamento, en
coordinacion y participacién del personal, de acuerdo a los planes operativos de |a Direccidn.

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de las actividades de atencién de salud integral en la
Especialidad, en los diferentes sectores de trabajo del Departamento.

Distribuir y coordinar la asignacion equitativa del trabajo médico, de acuerdo a las necesidades del
Departamento y segtn la capacidad técnica del personal.
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d)  Autorizar y coordinar el traslado de pacientes a otros servicios o Institucién, en estricta observacion de
la normatividad correspondiente.

e) Gestionar la realizacion de examenes especiales, para los pacientes que requieran de dichos
procedimientos en otros servicios.

f) Supervisar la correcta confeccion de la historia clinica bésica y la adicion de informacidn especializada
establecida por La Direccién, en sus diferentes etapas.

g)  Vigilar que se efectie la notificacién inmediata de los casos de enfermedades transmisibles detectados y
solicitar las medidas necesarias de vigilancia epidemioldgica.

h)  Aplicar y controlar las medidas de proteccién y bio seguridad del personal y los pacientes atendidos en

La Direccidn, acorde a las normas establecidas.

Evaluar y analizar mensualmente con participacién del personal, los resultados y logros obtenidos por La
Direccion, respecto a la cantidad y calidad de los resultados obtenidos, costo de los mismos, calidad y
otros indicadores; informando por escrito al Jefe de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
Atencion Especializada en Neurologia Clinica.

De Docencia

a)

b)

c)

Participar en la supervision de! desempefio laboral de los Médicos de! Departamento, Asistentes,
Residentes e Internos de Medicina.

Programar, organizar y desarrollar actividades de docencia en el pre y post grado de acuerdo a los
programas establecidos por el Departamento, y los convenios con las Instituciones formadoras de
recursos humanos en salud. (IDREH).

Programar, organizar y desarrollar actividades de capacitacidon y entrenamiento en servicio, programas
de orientacion del personal nuevo y participar en la organizacidn de cursos y otros eventos cientificos a
nivel del Instituto.

Programar, organizar y dirigir reuniones cientificas, discusidn de casos seleccionados, revista de revistas,
etc., de interés del Departamento.

Programar, organizar y desarrollar actividades de educacién en salud en el drea de su competencia, para
el personal, los pacientes, la familia y la comunidad.

&/ De Investigacién:

Promover y desarrollar actividades de investigacion y extension en el area de la Especialidad,

Dirigir grupos de trabajo de investigacién y evaluar sus resultados.

Ser autor o coautor en la ejecucién y publicaciéon de trabajos cientificos y estimular la publicacién de
trabajos de investigacion efectuados en los servicios del Departamento.

Actualizar y publicar los Manuales de Organizacién Funciones y de Procedimientos del Departamento,
de acuerdo a la normatividad vigente.

Participar y colaborar en la actividades de investigacion de otros Servicios o Departamentos del
Instituto, que tengan relacién con el campo de la Epilepsia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

édico Cirujano con Especialidad en Neurologia,
egistro del Colegio Médico del Peru.
Habilitacién para el ejercicio profesional

Meédico - Nivel Ill.

INISTERIU DE bALL-S Experiencia

TO NACIONAL D CHeMCLAS

Poseer Segunda Especializacion en Neurologia.
""" LUCIo ““ﬂegtstro Nacional de Especialista.
DEL DPTD DE

"ENCION Eswfcmln !”a .-.;“”.' " Haber laborado al menos diez afios consecutivos en Neurologia.
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Capacidades, Habilidades y actitudes

Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccidn, sintesis de direccién, coordinacion técnica, organizacion.
Liderazgo para el logro de concretar resultados y motivar la cooperacion del personal en el logro de objetivos
institucionales.

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

Habilidad administrativa

Habilidad para el trabajo bajo presién

Actitud para solucionar problemas del usuario.

Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demads.

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

MINISTERIOU DE S i
INSTITUTO NACIONAL QE CIE i m!iolfblélcw

-y -

DR. LUCIO PORTILLA §
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Epilepsia

CARGO
CLASIFICADO:

MEDICO SUB ESPECIALISTA

N2 DE CARGOS.

CcODIGO
CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-ES

011.12.02.5

126

1. FUNCION BASICA

Encargado de Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de los programas y procesos de investigacion,
transferencia tecnoldgica, Docencia, control de calidad y diagnostico en el campo de la Neurologia, a fin de
contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas del Departamento de Investigacién, Docencia y
Atencion Especializada en Epilepsia.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
Depende directamente del Jefe del Departamento de investigacién, Docencia y Atencidén Especializada en

Epilepsia.

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
y del cumplimiento de las normas de bioseguridad.
Relaciéon de dependencia lineal y funcional con el Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y
Atencion Especializada en Epilepsia.
Mantiene niveles de comunicacion y coordinacién con los médicos del Departamento de Epilepsia del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas.
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Asistenciales:

a) Apoyar al Jefe del Departamento en la elaboracién de los planes operativos del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencidon Especializada en Epilepsia y actualizar con participacién del
personal, la programacién anual de actividades del sector a su cargo.

b)  Participar en el establecimiento y reajuste de los objetivos, politicas y estrategias del Departamento.

Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrativas:

a) Responsable del funcionamiento administrativo, asistencial y docente del servicio a su cargo.

b) Reemplazar por encargo, al Jefe del Departamento de Investigaciéon, Docencia y Atencién
Especializada en Epilepsia, durante su ausencia.

c) Integrar los comités técnicos requeridos por la Jefatura del Departamento de Investigacién, Docencia
y Atencidn Especializada en Epilepsia y otros niveles superiores.

d) Velar por la asistencia, desempefio y comportamiento del personal del sector, informando al Jefe del
Departamento sobre las ocurrencias habidas.

e) Concurrir a las reuniones periddicas de la Jefatura del Departamento de Investigacién, Docencia y
Atencion Especializada en Epilepsia y presentar un informe mensual sobre la marcha de su sector.

f) Velar por el buen mantenimiento y conservacién de la infraestructura y equipamiento del sector a su
cargo y del Departamento.

g) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos de trabajo de su sector.
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c)  Supervisar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades administrativas y asistenciales del
sector a su cargo, particularmente respecto a la elaboracién de historias clinicas.

d)  Solicitar el trdmite para el traslado de pacientes a otros servicios o Institucién, por necesidades del
servicio y el bienestar del paciente.

e) Informar al Jefe del Departamento respecto a la identificacién de casos de enfermedades transmisibles
notificables en su sector.

f) Proponer, establecer y actualizar los métodos y procedimientos para racionalizar el trabajo asistencial
y administrativo en el sector a su cargo, afin de mejorar el funcionamiento y los resultados de su
accionar.

g)  Vigilar que se apliquen las medidas de proteccion y bioseguridad en el sector a su cargo, de acuerdo a
las normas establecidas y sugerir cambios o introduccién de nuevas medidas.

h)  Prestar atencién enfermedades epilépticas en los diferentes sectores de trabajo (hospitalizacion,
consulta externa y emergencia), de acuerdo a los roles establecidos.

i) Anotar en la historia clinica los diagndsticos, tratamientos y evolucién clinica de los pacientes que
atiende, asi como elaborar y supervisar las anotaciones de egreso y epicrisis respectiva.

i) Autorizar con su firma los tramites de diagndstico, recetas, pago de subsidios y otros aspectos en el
area de su competencia.

Docentes:

a) Participar en los programas de docencia de pre y post grado organizados por el Departamento.

b)  Asistir y participar en las reuniones cientificas clinicas o ponencia de temas para conversatorio clinico,
asi como en las reuniones programadas por el Cuerpo Médico del Instituto.

c) Participar en las actividades de educaciéon en salud auspiciados por el Departamento o por otra
dependencia del Instituto.

De Investigacion:

a) Desarrollar actividades de investigacion en el campo de las enfermedades epilépticas
b) Ser autor o coautor en la publicacién de trabajos cientificos.
c) Participar y colaborar en las actividades de investigacion que tengan relacion con el campo de las
enfermedades epilépticas.
d) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
REQUISITOS
Educativos.
. Titulo de Médico Cirujano con especialidad en Neurologia, colegiado y habilitado
= Registro Medico del Pert
. Habilitacién para el ejercicio profesional

Experiencia

. Especialista en Neurologia.

. Experiencia minima de 05 afios en la especialidad.

= Capacitacion en gestion de servicios de salud y sistemas de informatica e informacién hospitalaria
® Capacitacion en ética médica e investigacion.

Capacidades, habilidades y actitudes.

" Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y
tacto.
Concretar resultados y motivar la cooperacion del personal en el logro de objetivos institucionales.

| ]
SALUg Habilidad para operar sistemas de informacidn y bases de datos para trabajos estadisticos.
]

Habilidad para el trabajo bajo presién

RTIL SOT6™""" Actitud para solucionar problemas del usuario.
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= Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Epilepsia

CARGO
o
S REIEEREG: MEDICO SUB ESPECIALISTA N2 DE CARGOS. | 1 cODIGO
CORRELATIVO:
. 125
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-ES 011.12.02.5

FUNCION BASICA

Encargado de dirigir, programar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades del servicio de
Docencia e investigacion y Area de Apoyo al Diagnostico y la de sus diferentes dreas operativas; orientados al
cabal cumplimiento de las actividades programadas y ejecucion de las tareas segun la misién asignada y las
metas establecidas, por la Jefatura del Departamento y el Instituto.

RELACIONES DEL CARGO ‘ E

Relaciones internas .

Depende directamente del lefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en
Epilepsia.

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

Relacion de dependencia lineal y funcional con el Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia vy
Atencion Especializada en Epilepsia.

Mantiene niveles de comunicacién y coordinacién con los médicos del Departamento de Epilepsia del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

Relaciones externas
ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrativas:

a) Responsable del funcionamiento administrativo, asistencial y docente del sector a su cargo.

b) Reemplazar por encargo, al Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada
en Epilepsia, durante su ausencia.

c) Integrar los comités técnicos requeridos por la Jefatura del Departamento de Investigacién, Docencia y
Atencién Especializada en Epilepsia y otros niveles superiores.

d) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos de trabajo de su sector.

e) Velar por la asistencia, desempefio y comportamiento del personal del sector, informando al Jefe del
Departamento sobre las ocurrencias habidas.

f)  Concurrir a las reuniones periddicas de la Jefatura del Departamento de Investigacién, Docencia y
Atencion Especializada en Epilepsia y presentar un informe mensual sobre la marcha de su sector.

g) Velar por el buen mantenimiento y conservacién de la infraestructura y equipamiento del sector a su
cargo y del Departamento.

Asistenciales:
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CIENCIAS zun&’&WApoyar al Jefe del Departamento en la elaboracién de los planes operativos del Departamento de

Investigacién Docencia y Atencidn Especializada en Epilepsia y actualizar con participacién del personal,

EE !,’,95'}1,;1;‘:—;3”53{9 “la programacién anual de actividades del sector a su cargo.
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Participar en el establecimiento y reajuste de los objetivos, politicas y estrategias del Departamento.
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c) Supervisar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades administrativas y asistenciales del
sector a su cargo, particularmente respecto a la elaboracién de historias clinicas.

d) Solicitar el tramite para el traslado de pacientes a otros servicios o Institucion, por necesidades del
servicio y el bienestar del paciente.

e) Informar al Jefe del Departamento respecto a la identificacién de casos de enfermedades transmisibles
notificables en su sector.

f)  Proponer, establecer y actualizar los métodos y procedimientos para racionalizar el trabajo asistencial y
administrativo en el sector a su cargo, afin de mejorar el funcionamiento y los resultados de su accionar.

g) Vigilar que se apliquen las medidas de proteccién y bioseguridad en el sector a su cargo, de acuerdo a las
normas establecidas y sugerir cambios o introduccién de nuevas medidas.

h) Prestar atencion Enfermedades Epilépticas en los diferentes sectores de trabajo (hospitalizacién,
consulta externa y emergencia), de acuerdo a los roles establecidos.

i) Anotar en la historia clinica los diagndsticos, tratamientos y evolucidn clinica de los pacientes que
atiende, asi como elaborar y supervisar las anotaciones de egreso y epicrisis respectiva.

j) Autorizar con su firma los tramites de diagnéstico, recetas, pago de subsidios y otros aspectos en el drea
de su competencia.

Docentes:

a) Participar en los programas de docencia de pre y post grado organizados por el Departamento.

b) Asistir y participar en las reuniones cientificas clinicas o ponencia de temas para conversatorio clinico,
asi como en las reuniones programadas por el Cuerpo Médico del Instituto.

c) Participar en las actividades de educacién en salud auspiciados por el Departamento o por otra
dependencia del Instituto.

De Investigacién:

a) Desarrollar actividades de investigacion en el campo de las Enfermedades Epilépticas.

b) Ser autor o coautor en la publicacién de trabajos cientificos.

c) Participar y colaborar en las actividades de investigacién que tengan relacién con el campo de las
enfermedades epilépticas.

d) Las demds funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS

Educativos.

. Titulo de Médico Cirujano con especialidad en Neurologia,

- Registrado en el colegio Medico del Per

- Habilitacién para el ejercicio profesional

Experiencia

. Especialista en Neurologia.

= Experiencia minima de 05 afios en la especialidad.

= Experiencia no menor de 05 afios en Docencia Universitaria.

= Tener 10 afios de experiencia minima de publicaciones y trabajo continuo en investigacién de
enfermedades epilépticas.

. Capacitacidn en gestion de servicios de salud y sistemas de informatica e informacion hospitalaria

. Capacitacién en ética médica e investigacion.

Capacidades, habilidades y actitudes.

. Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y
1INISTERY DE SALU
UTO NACIONAL DE CIENCIAS /NE tacto.

g = Concretar resultados y motivar la cooperacién del personal en el logro de objetivos institucionales.

'DDQL Lucio z&g‘ﬂ%ﬁ}g{o = Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos estadisticos.
ATENGIONESPECIALEABA RS FEARY. o Habilidad para el trabajo bajo presion

= Actitud para solucionar problemas del usuario.
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= Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
= Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Epilepsia

CARGO
CLASIFICADO:

MEDICO ESPECIALISTA

N2 DE CARGOS.

cODIGO
CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-ES

011.12.02.5

127

1. FUNCION BASICA:
Encargado del proceso integral del paciente en las dreas de consulta externa y hospitalizacién, programas
preventivos y emergencia. secundaria y da continuidad a los planes de tratamiento o procedimientos médicos
y técnicos establecidos para el paciente, en aplicacion de los correspondientes protocolos y normatividad
especifica vigente.

Coordina su trabajo con el personal multidisciplinario de salud del Departamento, en la légica de trabajo en
equipo y con criterios de eficiencia, eficacia, calidad y calidez en la atencién.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

= Depende directamente del Médico Especialista, del Departamento de Investigacion, Docencia y
Atencidn Especializada en Epilepsia.
. Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el

presente manual, de la conservacién y custodia de los bienes que le sean asignados para el

L TITUTO NACIONAL DE CIE|

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Brindar atencién integral en su ambito de competencia y especialidad de tipo preventivo y recuperativo,
utilizando para ello medios clinicos o de rehabilitacion fisica y emocional del paciente.

Sistematizar y coordinar su trabajo en las 4reas de consulta externa, hospitalizacién, programas
preventivos y en la atencién de emergencia.
Elaborar y administrar la Historia Clinica del paciente internado y en consulta externa, como un
documento de caracter legal y reservado.
Elaborar, difundir y aplicar los protocolos y procedimientos estandarizados, para el manejo de los casos y
patologias de mayor prevalencias o significacién, sea por su alta frecuencia o alta mortalidad.

Coordinar, supervisar y controlar el trabajo del personal profesional, técnico y auxiliar que laboran en el
Servicio, sea se encuentren en proceso de formacidn, entrenamiento, pasantia o capacitacién especifica.
Coordinar y cooperar con el personal multidisciplinario en el manejo de los casos y pacientes del Servicio;
Asi como con los servicios de ayuda al diagndstico y tratamiento del Instituto.
Participar activamente en los procesos de capacitacion continla en servicio y entrenamiento técnico-
profesional, asi como en actividades de investigacién operativa o experimental.

cumplimiento de su funcién y de cumplir con los procedimientos y aplicar las normas de bioseguridad.

Relacion de dependencia lineal y funcional con el jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y
Atencion Especializada en Epilepsia.
Mantiene niveles de comunicacion y coordinacién con los médicos del servicio de Neuropediatria del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.
Relaciones Externas

MINISTERIO DE SAL'QL’ Desarrollar actividades de docencia en el pre y post grado, a través de programas escolarizados y no

scolarizados, discusion de casos clinicos, revision bibliogréfica, revista de revistas, etc.
"f;g...SIstematizar, analizar y evaluar los resultados e indicadores de produccién y productividad del Servicio, en

TG o mvesTicackw pecewc: cumplimiento a los objetivos y metas del Plan Operativo del Servicio o Departamento.
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i) Velar por adecuar permanentemente las caracteristicas y contenidos de la oferta de servicios y
atenciones, a las necesidades y expectativas de la demanda interna o externa.
k) Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS:

Educacién

L] Titulo de Médico Cirujano especialista en neurologia

. Registrado en el colegio Medico del Peru

. Habilitacion para el ejercicio profesional

. Tener capacitacion en sistemas de informatica e informacién hospitalaria.
Experiencia

. Tener experiencia minima de 05 afios en la especialidad.

- Alguna experiencia en labores de la especialidad, en investigacion y docencia.

Capacidades, habilidades y actitudes. £ i 1 .

Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
Coricretar 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 para el trabajo bajo presion

Actitud para solucionar problemas del usuario.

Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds.

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

5TE 3 LU
MINISTERIO DE SA
|NSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS nsunou%us

- 7- - - -
cmmmmm -
DR. LUCIO POR Lﬁnsnoovc?mm
JEFE DEL DPTO DE INVESTIGAC Boer
¥ ATENCION ESP(cleZAnh‘EN_!’_ LFPS
CMF 5995 RNE 52

ELABORADO REVISBADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
R.D. N° 234-2010-DG-INCN
DIDAEE OEPE DG 24/10/2010




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS ’:@

NEUROLOGICAS b -4

P4g. 26

Manual de organizacién y funciones del Manual de Organizacion y Funciones
Version : 1.0 del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en
Epilepsia.

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Epilepsia

CARGO TECNICO/A ESPECIALIZADO B NEARRGEE: | B CODIGO
CLASIFICADO: TECNICO EN RADIOLOGIA (DESTACADO) ' CORRELATIVO
:128-129
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-AP 011.12.02.6 130

1. FUNCION BASICA
Operacién de equipo y actividades técnicas de equipo médico para Diagnostico y tratamiento especializado.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

= Depende directamente del Médico Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn
Especializada en Epilepsia.
= Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el

presente manual, de la conservacion y custodia de los bienes que le sean asignados para el
cumplimiento de su funcién y de cumplir con los procedimientos y aplicar las normas de bioseguridad.

= Tiene relacion de dependencia lineal y funcional con la Jefatura del Departamento de Epilepsia.

= Mantiene niveles de coordinacion con los médicos y demds personal del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Epilepsia.

Relaciones Externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar y Organizar el desarrollo de actividades de EEG. Provenientes de los consultorios de
Neurologia y los Programas y Proyectos que se ejecuten.

b) Cumplir con los reglamentos, manuales, normas y procedimientos, y disposiciones vigentes.

c) Organizar, registrar y archivar los informes y resultados de los cada EEG.

d) Mantener y vigilar el correcto uso de las maquinas EEG.

e) Colabora con los profesionales médicos y otros profesionales de la salud, proporcionando apoyo para la
aplicacién de técnicas y procedimientos.

f) Realiza la preparacioén del paciente para los exdmenes especiales.

g) Recoger resultados de andlisis de Laboratorio, informes y placas de Rayos X y otros.

h)  Tramitar las inter consultas con las diferentes especialidades.

i) Tramitar las Historias Clinicas de pacientes en condiciones de alta al Servicio de Contabilidad o al SIS
seglin sea el caso.

i) Efectla el ordenamiento del ambiente, arregla y prepara o trasporta el paciente para su atencién.

k) Puede corresponder asistir al personal técnico en la aplicaciéon de técnicas para la ejecucién de

INIS T LRIU DE SALU, examenes especiales.

TO NACIONAL DE CIENCIAS NEURGL . . . . & " . i "
S Cumplir con las normas de Bioseguridad y prevencidn de las infecciones intra hospitalarias.

0y g;l{g:"?ﬁaﬁﬁ& -3.6.....111) Regtstrar datos qe los pacientes que son atendidos en los consultorios Externos, como el los servicios de
TENCION 55552‘.:5;';23:?3';-,“_“ y examenes especiales.
MER995  RNE 32w

n) Informar los desperfectos que sean detectados en los equipos a su cargo
o) Vigilar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos a su cargo
p) Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato superior.

2 REQUISITOS MINIMOS

- Educacién

/. Titulo de Técnico especializado en Enfermeria otorgado por un instituto superior tecnolégico reconocido
' por el Ministerio de Educacidn o Certificado que acredite haber realizado los estudios correspondientes.
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Experiencia

= Experiencia en procedimientos de EEG y manejo de equipos de EEG.

. Conocimientos de computacion e informatica

= Capacidad de trabajo en equipo

= Poseer disponibilidad laboral para programas, proyectos y desarrollo de atencién como proyeccion a la

comunidad.

Capacidades, habilidades y actitudes.

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

n Concretar resultados y motivar la cooperacion del personal en el logro de objetivos institucionales.

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

. Habilidad para el trabajo bajo presidn. :

= Actitud para solucionar problemas del usuario.

L] Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.

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

INISTERIU LE SALU
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Epilepsia.

CARGO o )
CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO Il N2 DE CARGOS. 1 cAODIGO
CORRELATIVO
1131
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-AP 011.12.02.6
1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion
Especializada en Epilepsia.
Supervisar y coordinar las labores de apoyo secretarial.
2. RELACIONES DEL CARGO

il hiv e SALU

IONAL DE CIENCIAS NEUI

i PORTILLA SOTO
DOCEMCLA

TO DE INVESTIGACHON,
N “F’ECIMDIADQ EN EPILEPSIA
M 5228

RNE

Relaciones internas - = ‘

Depende directamente del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencna y Atenc:on Especializada en
Epilepsia

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

Tiene relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el personal profesional técnico del servicio
de Atencion Especializada y Docencia y Investigacién del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Epilepsia

Tiene relaciones de comunicacién y coordinacion con el personal de secretaria del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en Epilepsia y de las diferentes unidades orgénicas del
instituto en asuntos inherentes a las actividades del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn
Especializada en Epilepsia, con el fin de brindar un eficiente apoyo administrativo y secretarial.

Relaciones externas
ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar con criterio propio la redaccién de documentos administrativos de acuerdo con indicaciones
recibidas de su jefe inmediato.

b) Ejecutar la aplicacién de normas técnicas en la documentacién oficial, tramites, archivo, digitacién
computarizada y taquigrafica.

c) Realizar el seguimiento de los expedientes, asi como hacer el seguimiento y monitoreo de la
documentacién generada por el servicio, preparando periédicamente los informes de situacién

d) Administrar el despacho diario con el jefe del servicio, procurando el tramite inmediato de los
expedientes.

a) Brindar apoyo secretarial especializado, utilizando sistemas de computacién a las comisiones, equipos de
trabajo, etc. Por disposiciéon del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn
Especializada en Epilepsia.

b) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y preparar la agenda de trabajo
con la documentacion respectiva.

c) Garantizar la adecuada existencia de utiles de oficina del Departamento de Investigacion, Docencia y

Atencidn Especializada en Epilepsia.

Brindar atencién oportuna y eficiente al personal directivo, profesional, técnico y auxiliar del

Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en Epilepsia.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo.
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f)  Automatizar la documentacién por medios informaticos.

e) Gestionar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cdmputo, teléfono
asignados al servicio.

f)  Llevar el inventario actualizado del material, equipos, muebles y otros enseres asignados al servicio; Asi
como velar por su conservacion, su correcta utilizacion y seguridad.

g) Cumplir con otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS
Educacién
Certificado o Titulo de Secretaria Ejecutiva o Técnico Administrativo

Capacitacion en sistema de computacién basica y conocimientos de paquetes informaticos: procesador de
textos, hoja de célculo, graficos y otros.

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

Capacidades, habilidades y actitudes. s, B ¥ :
Capacidad y habilidad para organizar programas de capacitacion y lograr alta productividad en el trabajo.
Concretar resultados y motivar la cooperacion del personal en el logro de objetivos institucionales.
Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos estadisticos.

Habilidad para el trabajo bajo presion

Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.

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

INSTITUTO NACIONAL DE CIENP NEU
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CAPITULO VI

COMITES Y/O
COMISIONES DE TRABAIO

El Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Epilepsia. como unidad orgdanica 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 y
coordinacién el cual se relne periédicamente, para supervisar, monitorear el cumplimiento legalmente
establecido y encargos especificos que le corresponde.

MINISTERIO DE SALU
INSTITUTO NACIONAL DI NEUROLOGICAS

....... cesCanma
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JEFF DEL DPTO OE INVESTIGACION, DOCENCIA
Y ATENCION ESPECIALIZANA EN EPH EPS'
CMF aah KNE 542

ELABORADO REVISDADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

R.D. N° 234-2010-DG-INCN
DIDAEE OEPE DG 24/10/2010




R. LUCIO PORTILLA

DEL OPTO DE INvE

- STIGA
ENCION ESPEC Al 1247 C'ST'}!E{OF%E:,‘F“

E SAL

UNISTER)
IO NACJONAL\DE%IEUWG%[‘

AE

t

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS Q@

NEUROLOGICAS Pag. 31

INCN

Manual de organizacion y funciones del Manual de Organizacién y Funciones
Version : 1.0 del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en
Epilepsia.

mrEZouae

CAPITULO VI
ANEXOS Y
GLOSARIO DE TERMINGS
GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Area Epileptogénica: Aquella area del sistema nervioso que genera crisis epilépticas cuya remocién o desconexién
elimina las crisis.

Convulsién: episodios de contracciones musculares excesivas, anormales, usualmente bilaterales, que pueden ser
sostenidas o interrumpidas

Crisis Refleja: Crisis que demostrablemente es provocada de manera objetiva y consistente por un estimulo
aferente especifico o por la actividad del paciente. Los estimulos aferentes pueden ser elementales ( por ejemplo
luz), elaborados ( lectura, juegos) o mixtos ( por ejemplo lectura en voz baja)

Crisis Catamenial: crisis que ocurren principalmente o exclusivamente en fase pre - menstrual.

Duracidn de la crisis: tiempo entre el comienzo de las primeras manifestaciones criticas, tales como el aura, hasta
el término de la actividad critica experimentada u observada. No incluye las premoniciones de crisis no especificas
o estados post-ictales.

EEG: Electroencefalograma

Epilepsia idiopatica: Epilepsia en que con los medios tecnoldgicos actuales no tiene etiologia conocida.
Generalmente es de causa genética.

Epilepsia criptogénica: Se supone de etiologia sintomatica.
Epilepsia sintomatica: Epilepsia en la cual hay etiologia comprobada

Factor provocativo: Elemento transitorio y esporadico, endégeno o exdgeno, capaz de aumentar la incidencia de
crisis en personas con epilepsia cronica y que evocan crisis en individuos no-epilépticos susceptibles.

Epileptogénesis Secundaria: Extension del Area Epileptogénica.
Fenémeno pre ictal: Fenémeno sensorial que puede preceder a una crisis de epilepsia.

Paralisis de Todd: Paralisis transitoria que puede ocurrir después de una crisis epiléptica focal con compromiso
motor focal o con sintomas somatosensoriales.

Fenémeno post ictal: Sintomatologia que puede ocurrir luego del cese de la crisis de epilepsia

Prodromo: fenémeno pre-ictal debido a una alteracién clinica subjetiva u objetiva (por ejemplo una sensacién mal
localizada o agitacién, que anuncia el comienzo de una crisis epiléptica pero que no forma parte de ella)

Remision: Periodo durante el cual las crisis desaparecen espontaneamente o bajo el efecto del tratamiento. Se
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