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Ministerio de Salud ng %
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N° 0L -2013 -DG-INCN.

RESOLUVCION DIRECTORAL

Lima, 13 de Enero del 2013.

VISTOS :

El Informe N° 0158-2012-UQ-OEPE-INCN, emitido por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, Informe N° 050-DIDAEENDG-2012, emitido por el Jefe del Departamento de
Investigacion , Docencia y Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas del
Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

CONSIDERANDOC:

Que, en el Capitulo | y Il del titulo HI del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud, aprobado por D.S. N° 023-2005-SA, modificado por D.8. N° 007-2006-
SA: se establecen las normas y disposiciones en materia de organizacién para las

Direcciones de Salud, Institutos Especializados y Direcciones Regionales; ;

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

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

Que, mediante Resolucién Directoral N° 239-2007-SA-INCN-DG, se aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) del Departamento de Investigacion Docencia y Atencion
Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas;

Que, mediante el Informe N° 050-DIDAEENDG-2012, el Jefe del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas,
hace llegar la propuesta revisada del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del
Departamento de Investigacion Docencia y Atencién Especializada en Enfermedades
Neurodegenerativas;” para su difusion y aplicacién Institucional en cumplimiento a las normas
precitadas;,

, Que, mediante Informe N° 0158-2012-INCN--CEPE, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
" Estratégico, opina que guarda formalidad de acuerdo a la Norma Técnica para la Elaboracion
';‘ del Manual de Organizacién y Funciones (MOF); por lo cual recomienda la formalizacion con
! el acto Resolutivo a los documentos propuestos por el Departamento de Investigacion
Docencia y Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas,

Que, el Manua!l de Organizacién y Funciones (MOF) de! Departamento de Investigacion
Docencia y Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas, 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 orgénica 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 y
atribuciones a los titulares de los Institutos Especializados; y que, es atribucion vy
responsabilidad del Director General expedir resoluciones de los asuntos de su competencia;

¥

Estando a lo propuesto por el Departamento de Investigacién Docencia y Atencion
Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas, y

Con la opinion favorabie del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;, vy,

Con el Visto Bueno de la Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencidn
Especializada en Neuroiégica Clinica y de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:
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Articulo Primero.- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA
EN ENFERMEDADES NEURODEGENERATIVAS, del instituto Nacicnal de Ciencias
Neurclégicas.

Articulo _Sequndo.- El Jefe del Departamento de Investigacién Docencia y Atencion
Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas, es el responsable de la difusion,
implementacion, aplicacion y supervision del cumplimiento del mencionado Manual, en el
ambito de sus respectivas competencias.

Articule Tercero.- La Oficina de Comunicaciones, publicard el Manual de Organizacion y
Funciones del Departamento de Investigacién Docencia y Atencidén Especializada en
% Enfermedades Neurodegenerativas en la pagina web del Instituto Nacional de Ciencias
,+ A Neurologicas.

.°4 Articulo Cuarto.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N* N° 239-2007-SA-INCN-DG.

Registrese y comuniquese,

.............................................

DfFa. YRMA S. QUISPE ZAPANA
rfirectora General (e)
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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 dambito sectorial, para

cuyo efecto requiere de instrumentos (tiles en el proceso de gerencia y ejecucién de las diversas actividades
enmarcadas en los planes, programas y proyectos.

En ese contexto, el Manua! de Organizacion y Funciones debe convertirse en un documento constitutivo de
caracter técnico, en el que se describe con detalle los objetivos, funciones especificas, autoridad, responsabilidad y

relaciones de las unidades organicas y células basica de la organizacién, es decir los puestos y cargos que
conforman las unidades orgdnicas del Instituto.

De esta manera, este documento tiene como objetivo bésico contribuir de modo efectivo al desarrollo de

operaciones seguras, eficientes e ininterrumpidas mediante un enfeque integrado de la administracidn 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 fa formacién de equipos de trabajo
integrado y flexible. Se pretende conceder importancia a la toma de decisiones creativas, se procura la
participaciéon con ideas, opiniones y actitudes dentro del proceso, para mejorar las técnicas operativas y

“administrativas; cuando se presentan dificultades o conflictos, se hara todos los esfuerzos por abordarlo en forma

corporativa, buscando identificar y resolver sus causas fundamentales; debe fomentarse a través del ejemplo el
esfuerzo y participacién. 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 connotacion
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 cargos organicos y de la institucion en su conjunto.

Es importante que el personal entienda la utilidad y conveniencia del presente documento, como también su
cardcter flexible y dindmico, debiendo merecer constante evaluacidén con los requerimientos vigentes,

proponiendo en su momento, eon los argumentos debidamente sustentados, los ajustes y su respectiva
actualizacion.

ELABORADO REVISADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

OPTOD. O INVESTIGACION, DOCENCIA ¥ ATENCION

Fecha : 2007
ESPECIALIZACA EN ENFERMEDADES NEURDDEGENERATIVAS

RO N* 239-2007-SA-INCN-DG
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CAPITULOI:
OBJETIVO Y ALCANCE

1.1 GENERALIDADES
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El presente Manual de Organizacidn y Funciones del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn

Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, tiene las
siguientes generalidades:

+ FINALIDAD

Et Manual de Organizacion y Funciones, del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas, como instrumento normativo de gestion; tiene por finalidad normar la estructura
organizativa 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
méaximo la integracién de sus propias funciones y con otros Departamentos de servicios
intermedios y finales del Instituto, en la labor de diagnastico y tratamiento, el desarrollo de
docencia e investigacion gue se realizan en bien de la colectividad y la Institucion.

+ POLITICA

La politica del Departamento de Investigacion, Docencia vy Atencion Especializada en
Enfermedades Neurodegenerativas, del instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas; ocbedece 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 comao Instituto de Nivel fli - 2.

« ALCANCE

La presente Norma tiene como @mbito jurisdiccional de aplicacién y eumplimiento, para todo el
personal comprendido en el Departamento de investigacidn, Docencia y Atencién Especializada

en Enfermedades Neurodegenerativas (nombrado, contratado, destacado, interno y/fo
practicante) det Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

« CONTENIDO

El Manual de Organizacién y Funciones estd descrito en seis capitulos considerando en su
contenido: Objetivos y Alcance, Base Legal, Criterio del Disefio, Estructura Organica y

Organigramas estructural y funcional, Cuadro Organico de cargos, descripcion de funciones de
los cargos.

s APROBACION ¥ REVISION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Investigacién, Docencia y
Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas, sera aprobado por Resolution Directoral, entrard en vigencia a partir de la fecha de
su aprobacion. Asi misma, serd revisado y actualizado de acuerdo a la normatividad vigente.

OBIJETIVO

El Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Enfermedades
Neurodegenerativas es la unidad orgdnica encargada de lograr la innovacién, actualizacidn, difusién y
capacitacion de los conocimientos, métodos y técnicas de la atencion especializada en investigacion,
docencia y atencién especializada en Enfermedades Neurodegenerativas. Depende de la Direccion Ejecutiva

de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica y tiene asignados los siguientes
objetivaos funcionales:

ELABORADD REVISADD APROBADO POR ULTIMA MOBIFICACION VIGENTIA
DPTQ. OF INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION 0EP Fecha : 2007
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1.2.1 Funciones Técnicas

a)

Propereionar atencién médica especializada en el campo de su competencia a los pacientes
ambulatorios y hospitalizados que requieren tratamiento, mediante los protocolos v
procedimientos establecidos.

Proporcionar |a atencién especializada y el apoyo requerido en emergencia, cuidados Intensivos;
segun sea solicitado.

Fomentar la proteccion de la salud, mediante programas de prevencion y control basado en el
estudio epidemiolégico vy necesidades de la demanda.

Atender Interconsultas de la Sub especialidad, segiin sean requeridas.

Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en Enfermedades
Neurodegenerativas.

Realizar programas de prevencion y difusion en cuanto a las enfermedades Neurodegenerativas
tanto en jévenes como en adultos.

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

Brindar atencién integral de la mds alta calidad técnica y cientifica, de evaluacién diagnostica,
recuperacién de la salud y limitacion de dafios en el campo de la especialidad.

Realizar tratamiento a pacientes jovenes y adultos con problemas  de Enfermedades
Neurodegenerativas.

Realizar informes téenicos de evaluacion y recomendaciones para el manejo de pacientes en
forma integral y complementaria, con otros servicios afines del Instituto.

Otras funciones que le sean asignadas por la Alta Direccion.

1.2.2 Funciones de Docencia

a)

b)

d)

Impartir docencia en pre y postgrado a estudiantes de Medicina, Neurologia Neurocirugia,
Psiquiatria. Rehabilitacidn, Geriatria, Psicologia.

Difundir las investigaciones efectuadas y capacitar a los profesionales y técnicos de la salud del
Sector en los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad, que sean
requeridos para la prevencidn, diagnastico y tratamiento de enfermedades Neurodegenerativas
y afines.

Participar en actividades de actualizacién profesional para el personal médico y otros, mediante
el desarrollo de eventos de capacitacion y actualizacién en la especialidad, en cumplimiento al
Plan Anual de Capacitacidn de la Institucién y necesidades de la demanda.

Participar en el desarrolle de procesos de educacion en salud en el ambito comunitario, familiary
personal.

1.2.3 Funciones de Investigacion

a. Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos preventivos,
diagndsticos y terapéuticos a los pacientes con desordenes somaticos ocasionados por las
diferentes eticlogias de las enfermedades Neurodegenerativas.

b. Desarrollar investigacién experimental, clinica y comunitaria, aplicada a necesidades de saiud del
pals.

c. Realizar investigacion operativa y de estandarizacién de actividades en el campe de la
Especialidad, orientada a establecer una escuela propia de Neurologia en enfermedades
Neurodegenerativas.

ELABORADQ REVISADO APROBADO PDR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
DPTO. OF INVESTIGACFON, DOCENCIA ¥ ATENCION Fecha : 2007
ESPECIALIZADA EN ENFERMEDADES NEURCDEGENERATIVAS QEpE BIRECCION GENERAL RO N* 239-2007-SAINCN-DG 03 afias
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CAPITULO I

BASE LEGAL

La aplicacion del presente Manual se sujeta a lo prescrito en |as siguientes normas:

14,

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

Constitucion Politica de! Estado

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

Ley N2 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversion Pdblica.

Ley N@ 26842- Ley General de Salud.

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

Ley N2 27658 - Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado.

Ley N2 28175 - Ley Marco del Empleado Publico.

Ley N2 27815 - Ley det Cédigo de Etica de la Funcién Publica

Ley N2 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica

Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N® 23330 - Ley de Servicio Rural y Urbano Marginal de salud.

Ley N2 27588 Ley gue establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos,
asi como de las personas gue presenten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

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

Ley N2 27669 — Ley del Trabajo de la Enfermera (o). Oecreto Supremo N° 004-2002-5A - Reglamento de la
Ley N° 27669 del Trabajo de la Enfermera(o).

RM N# 527-2003 SA/DM Cargos clasificados de Las Unidades Orgénicas de Enfermeria.

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

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

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

Oecreto Legislativo N2 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 075-2008-PCM,

Ley N2 27785 - Ley Orgénica del Sistema Nacional de Controf y la Contraloria General de la Republica.
Resolucién de Contraloria General N2 072-98-CG - Aprueban normas técnicas de control interno para el
Sector Publico.

Resolucion de Contralorfa General N2 123-2000-CG - Modifican diversas Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Publico.

Ley N2 28396 del 24.Nov.2004, Modifica el articulo 432 de la Ley N2 27785 - Ley Organica del Sistema
Nacional de Control v de |a Contraloria General de la Republica. Publicada el 25.Nov.2004.

Ley N2 28422 de 16. DIC.2004. - Modifica el inciso i) del articulo 229 de la Ley N2 27785 - Ley Organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Replblica. Publicada el 17.01C.2004.

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

Decreto Supremo N 043-2006-PCM Que aprueba los Lineamientos para Ia Elaboracidn y Aprobacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones por parte de las Entidades de la Administracién Publica.

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

Decreto Supremo N2 002-83/PCM.-Aprueba la Directiva N2 004-82-INAP/DNR Normas para la Formulacion,
aprobacion, revision y modificacion del Cuadro para Asignacidn de Personal (CAP} y la Directiva N2 005-82-

INAP/DNR Normas para la Formulacién del Reglamento de Organizacion y Funciones de fos Organismos de
ta Administracion Plblica.

ELABORADO REVISALO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
DPTD. DE INVESTIGACION, DDCENCIA Y ATENGION aEpE ; Fecha : 2007 .
ESPECIALIZADA EN ENFERMEDADES NEUROD EGENERATIVAS PIRECCION GENERAL RON" 239-2007-SAINCN-0G 03 afos
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29.

30.

31.

32.

33.

34,

38.

39.

40.

41.

42.

Resoluciones Supremas N2 013-75-PM/INAP y N2 010-77-PM/INAP -Aprueban el Manual Normativo de
Clasificacidn de Cargos y su aplicacion en el Gobierno Central, Instituciones Plblicas Descentralizadas vy
Concejos Municipales y 1as normas modificatorias posteriores.

Resolucion lefatural N9 095-95-INAP/DNR-Aprueba la Directiva N" 001-95-INAP/DNR- Normas para la
Formulacién del Manual de Drganizacion y Funciones,

Resolucion Jefatural N¢ 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva Ne 002-95-INAP/DNR Lineamientos
Técnicos para Formular los Documentos de Gestidn en un Marco de Modernizacion Administrativa.
Resolucion Jefatural N@ 059-77-INAP/DNR -Aprueba la Directiva N¢ 002-77-INAP/DNR- Normas para la
Formulacion de los Manuales de procedimientos.

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

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

Decreto Ley N¢ 18190 Establece Sistema Nacional de Clasificacidn de Cargos en Dependencias del Sector
publics.

Decreto Ley N? 20009 Autorizan la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacidn de Cargos.

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

Resolucidn Ministerial N2 0120-2011/MINSA Aprobd la Directiva Administrativa V.01 "Directiva
Administrativa para la Adecuacién de los Cuadros para Asignacidn de Clasificacidn de Cargos del Ministerio
de Salud",

Resolucidn Ministerial N2 595-2008/MINSA-Aprueba el Manual de clasificacidn de cargos del Ministerio de
salud y modificatoria Resolucidn Ministerial N2 554-2010/MINSA, 583-2011/MINSA, 516-2012/MINSA.
Resolucién Ministerial N® 027-2011/MINSA aprobé el Documento Técnico Lineamientos Organizacidn de
los Institutos Especializados,

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

Resoluctdn Ministerial N¢ 375-2012/MINSA con fecha de 14 de mayo del 2012 - Aprueba el cuadro de
Asignacidn de Personal del Instituto Nacional de ciencias Neurologicas.

:
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CAP[TULO Il

CRITERIOS DE DISENO.

El Departamento de Investigacién, Docencias y Atencién Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas, del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas para el desarrolio del Manual de Organizacion y Funciones se enmarca
en el cuerpo de las leyes, decretos, resoluciones y demas normas complementarias que regulan su proceso
administrativo, en el cual se establece la estructura y funciones, asi como la linea de autoridad responsabilidad y
de comunicacidn inherente al cargo, ha aplicado criterios que a continuacion se enuncian.

3.1.

3.2,

3.3.

3.4,

Eficacia y Eficiencia:

La eficacia expresada como capacidad del lefe de Departamento, lefes 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 fos recursos disponibles y
estableciendo funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

La eficiencia esta referida a producir al maximo resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo. Se
busca la mayor eficiencia en la 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 Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en
Enfermedades Neurodegenerativas; Todo cargo depender3 jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y responsabilidad

Otorga las pautas para planificar, programar, ejecutary supervisar las acciones del Sistema Administrativo,
Asistencial, y para el normal desarrollo de las actividades en el 4mbito 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 vy
técnicos y se puedan adoptar decisiones en los procesos de operacion y cumplir con las responsabilidades
asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo de que puedan ser
evadidas o excedidas por algun 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 funcidn 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: autorizacion, ejecucion, registro, custodia
de fondos, valores y bienes y, contro! de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que
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todos los aspectos fundamentales de una transaccion u operacién se concentren en manos de una sola
persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que
pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o licitos.

3.6, Sistematizacidn

Las funcianes 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 vy flexibilizar Ja organizacién, acortando y
agilizando 'a cadena de mando vy facilitando preferentemente la ubicacién en esos niveles a personal
profesional, para disminuir de esta forma Yos costos, al requerir menos cargos jefaturales, asimismo facilita
que las comunicaciones sean mas directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

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

Esta orientada a mejorar técnicamente al sistema en todos sus niveles a fin de cautelar, verificar la correcta
aplicacién de las leyes, Reglamentos, Normas y demas disposiciones y procedimientos vigentes en la
Administracion Publica, mediante el cual se tratara de conseguir el logro de sus objetivos establecidos, los

cuales se desarrollan en forma imparcial emitiéndose medidas correctivas en un clima de cordialidad y
respeto mutuo;

3.9. Planeamiento y actualizacidn del Manual de Organizacién y Funciones

Lla organizacién debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento estratégico que
permita el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacién es dindmica y el Manual de Organizacién y Funciones podrd ser actualizado, de requerirse

la ejecucién de nuevas funciones, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrollo en la
asignacién de funciones entre sus miembros integrantes.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, estd desarrollado en el Titulo Il de! Reglamento de

Organizacion y Funciones, correspondiente  al Organo de Linea, referentes especificamente al

Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas.
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CAPTULO 1V

ESTRUCTURA ORGANICA - ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

DEFINICION DEL DEPARTAMENTO

El Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en

Enfermedades
Neurodegenerativas, es el drgano operativo encargado de brindar atencién i

ntegral especializada de mas
alta calidad a la poblacion de usuarios del 3mbito nacional; as/ como desarrollar actividades de docencia e

investigacién. Estd integrado por médicos especialistas, profesionales de la salud, técnicos de las ciencias
de la salud, técnicos administrativos y personal de servicio.

ESTRUCTURA ORGANICA

Los componentes estructurales organizativos del Departamento de Investigacion, Docencia Y Atencion
Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas son los siguientes:

1. ORGANO DIRECTIVO lefatura del Departamento.

2. ORGANO AUXILIAR Secretaria Administrativa y Asistencial

3. ORGANO DE LINEA Servicios de Atencién Médica Especializada

Santa Ana
. Hospitalizacion

Jesds Maria
. Consulta Externa

Servicio de Docencia e Investigacién

. Unidad de Movimientos Anormales

. Unidad de Demencia
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA -

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION,
DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN

NEUROLOG

{a CLINICA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION,
DGCENCIA ¥ ATENCION ESPECIALIZADA
EN ENFERMEDAQES
NEURQDEGENERATIVAS

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

NERATIVET

Ta 0k

jories Hamirez
RYAMEN

EUADDEGE.

e

]

DES N

DEPARTAMENTGO DE INVESTIGACION,

OCENCIA ¥ ATENCION ESPECIALIZADA
EN ENFERMEDADES
NEURDDEGENERATIVAS

JEFE DEL VEPA

- "

’ Dr Luis tuudi o

SR RMEDA

( SECRETARIA

}'

serviclo Atencidn Especializada en

Enfermedades
Neurodegenerativas

Servicip de Docencia e
Investigacion en Enfermedades
Neurcdegenerativas

1

_

Unidad de Movimientos
invoiuntarios

P
Consulta externa
\
-
Hospitalizacién
-

Unidad de Demencia

[
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CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

(R.M.

N° 375-2012/MINSA) Cuadro para Asignacion de Personal de! Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas,
correspondientes a tos Cargos 0 puestos de trabajo, clasificados y estructurales, a

signados al Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas.

DENOMINACION DEL ORGANO DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DOCENCIAY ATENCION ESPECIALIZADA EN
ENFERMEDADES NEURODEGENERATIVAS '
SITUACION
DEL CARGO
L CARGO | ¢ARGO DE
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION [TDTAL CDNFIgNZA
, : 0 P
e
DEL | AL
s SEFE /A DE DEPARTAMENTO 011.12.01.2 EC 1 1
T P
,% = 011.12.01.5 SP-ES 7 7
12 PESE 116 122 MEDICOSUB ESPECIALSITA
e Ei
3 )
AR 011.12.01.6 SP— AP 1)1
VEN RS 123 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | e
g, oAl
g3 3t
'é% SEa TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 | 8 | 1
‘%% e '
CSE
A2 T
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Enfermedades Neurodegenerativas

En el presente capitulo se transcribe como marco general normativo, la informacion del Cuadr

Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, correspondiente a los cargos o
clasificados y estructurales, asignados al Departamento de investi

cAP(TULO VI

Enfermedades Neurodegenerativas, que deben describirse en el

correspondiente en e} Cuadro para Asignacién de Personal,
individualizados o estandarizados para facilitar su ubicacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

gacion, Docencia y Atencién Especializada en
presente Manual, con el namero correlativo
la nomenclatura y estructura, el nimero de cargos

o para Asignacién de
puestos de trabajo,
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UNIDAD ORGANICA

. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA ¥ ATENCION ESPECIALIZADA EN
ENFERMEDADES NEURODEGENERATIVAS.

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE DEPARTAMENTO

N2 CARGOS

N2 CAP

CODIG
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 060

CLASIFICACION

011.12.03.2

EC

115

1. FUNCION BASICA

Encargado de planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, control

4rganos componentes del Departa
de los objetivos y metas establecidas por el Departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO

ar y evaluar las actividades de los
mento; orientados al logro de la misién asignada 'y el cabal cumplimiento

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, Jefe de Departamento, mantiene las siguientes

relaciones formales.

« Relaciones Internas
« De autoridad y Responsabilidad.

Atencién Especializada en Neurolegia Clinica.

Depende en lo administrativo y funcional de la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y

Tiene mando directo sobre el personal profesional y no profesional del Departamento, asi como sobre

el personal de pasantias o temporal, que rota por las diferentes dreas de trabajo y los servicios y

reporta el cumplimiento de sus funciones.
personzl del Departamento a su cargo.

limites establecidos en la normatividad.

Dirige, supervisa, evalla y controla las actividades relacionadas con formacién y capacitacion del
Propone rotaciones del personat a su cargo de acuerdo a las necesidades funcionales y dentro de los

Responsable ante la Direccién de investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neurologia

Clinica, del desarrollo y cumplimiente de las actividades inherentes a los procesos de investigacion
cientifica y tecnolidgicos en Enfermedades Neurodegenerativas, de conformidad y en el marco de las

disposiciones y normatividad vigente

su funcion.

¢ Relaciones de Coordinacion

Especializada en Neurologia Clinica.

Supervisar el cumplimiento y aplicacién de las normas de bioseguridad.

Relaciones de autoridad lineal para con el personal del Departamento
Relaciones de comunicacion y coordinacién permanente con la Direccién Ejecutiva de Investigacion,

Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica, funcionarios y personal directivos de los
érganos de asesoria, apoyo, control y Direcciones Ejecutivas de linea de la Institucion.

Responsable de conservacion y custodia de los bienes que le sean asignados para el cumplimiento de

Relaciones de dependencia lineal con la Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y = Atencién
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3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

Por encargo, ejerce la representacion legal y/o técnica, en comisiones, comités, convenios,
actividades protecolares, asesoramiento, capacitacién, administracion y otras relacionadas con sus
funciones, deblendo 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
Administrativoe General y normas pertinentes, cuando presida o integre Comisiones y Comités
institucionales por designacion del Director General.

Establecer el control interno, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacidn de normas legales y
técnicas que deben cumplir los médicos, residentes y personal del Departamento a su cargo.
Convocar con fines funcionales a Directores Ejecutivos, Jefes de Departamento y Directores de
Oficinas.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrativas

Responsable del funcionamiento administrativo, asistencial y de docencia del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en Enfermedades Neuredegenerativas, 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 Investigacidn, Docencia y
Atencién Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas, con activa participacion del personal y
controlar el cumplimiento de las metas y objetivos en los diferentes sectores de trabajo.

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

Participar en el establecimiento y reajuste de los planes, objetivos, politicas y estrategias del
Departamento,

Elaborar normas y directivas, asi como proponer cambios en los mismos, tendientes a mejorar el
funcionamiento del Departamento de Investigacién, Docencia vy Atencién Especializada en
Enfermedades Neurodegenerativas y la ejecucién de programas y proyectos en el drea de la
especialidad

Participar en el planeamiento de programas de inversidn del Instituto y el Departamento.

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

Integrar los Comités requeridos por la Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencion
Especializada en Neurologia Clinica y 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.

Supervisar asistencia, comportamiento, trabajo del personal y proponer estimulos o sanciones
necesarias, evaluando al persenal una vez al afio.

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

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

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

Promover y participar en las actividades de investigacion operativa en el campo de la Especialidad.
Aplicar los sistemas administrativos de personal, suministros y econémicos en el Departamento,
acorde a la normatividad vigente.
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e Gestionar ante la Direccién General del Instituto, la provisién de Bienes y Servicios y Recursos
humanos necesarios, para el adecuado funcionamiento del Departamento.

e Cumplir con otras funciones que le asigne su lefe inmediato.

e Velar por el clima organizacional del Departamento.

e Asistenciales:

¢ Formular y actualizar la programacién anual de actividades asistenciales del Departamento, en
coordinacién y participacién del personal, de acuerdo a los planes operativos de la Direccion.

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

s Distribuir y coordinar la asignacién equitativa del trabajo médico, de acuerdo a las necesidades del
Departamento y seglr la capacidad técnica del personal.

» Autorizar y coordinar el traslado de pacientes a otros servicios o Instituciones, en estricta observacion
de la normatividad correspondiente.

¢ Supervisar las 6rdenes de examenes y/o procedimientos especiales, solicitados a otros servicios y/o
Instituciones.

¢ Supervisar la correcta confeccién de la historia clinica basica y la adicién de informacion especializada
establecida por La Direccion, en sus diferentes etapas.

« Vvigilar que se efectie la notificacién inmediata de los casos de enfermedades transmisibles

| i .
é “ =§u§ detectados y solicitar las medidas necesarias de vigilancia epidemioldgica.
% Egg‘t e Aplicar y controlar las medidas de proteccién y bioseguridad de! personal y los pacientes atendidos,
$% §§§u acorde a las normas establecidas.
EEE. e Evaluar y a analizar mensualmente con participacion del personal, los resultados vy logros obtenidos
% 2%;:. por el Departamento, respecto a la cantidad y calidad de los resultados obtenidos, costo de fos
4 EbT N mismos, calidad y otros indicadores; informando por escrito al lefe de la Direccién Ejecutiva de
% . "g'gé,; investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica.
' g-‘? « Docencia:

¢ Supervision del desempefio Docente de [os Miembros del Departamento.

s 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.

e Programar, organizar y desarrollar actividades de capacitacion y entrenamiento en el servicio,
programas de orientacion del personal nuevoy participar en la organizacién de cursos y otros eventos
cientificos a nivel del Instituto.

s 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

investigacidn:

» Promovery desarrollar actividades de investigacion y extensidn en ei dreadela  Especialidad,

« Dirigir grupos de trabajo de investigacién y evaluar sus resultados.

e Ser autor o coautor en la ejecucién y publicacién de trabajos cientificos y estimular la publicacién de
trabajos de investigacidn efectuados en los servicios dei Departamento.

e Actualizar y publicar cada tres afios los manuales de organizacién y de procedimientos del
Departamento, de acuerdo a las normas establecidas.

ELABORADO REVISADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

DPTO. DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION Fecha : 2007
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Participar y colaborar en las actividades de investigacion de otros Servicios o Departamentos del

Institute, que tengan relacién con el campo de las enfermedades Neurgdegenerativas, movimientos
anormales y demencia.

5.- REQUISITOS5 MINIMOS5:
Educacidn.

Titule de Médico Cirujano

Constancia de haber concluido el SERUM

Registro nacional de especialista otorgado por el Colegio Médico del Perd.
Haber realizado Residencia en Neurologia en la modalidad escelarizada.
Recertificacién actualizada en Neurologia

Habilitacién profesional.

Experiencia laboral en el campo de la investigacion, docencia y capacitacion
Experiencia minima de 25 afios en la especialidad

Acreditar estudios en el 4rea de Ja Sub-Especialidad.

Experiencia desempefiando funciones similares

Capacitacién especializada en el area de Enfermedades Neurodegenerativas
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad, honradez y lealtad.

Capacidades, Habilidades y actitudes

Poseer capacidad de andlisis, expresion, redaccidn, sintesis de direccién, ceordinacion técnica,
organizacién.

Liderazgo para el logro de concretar resultados y motivar la cocperacién del personal en el logro de
objetives institucionales.

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

Habilidad para el trabajo bajo presicn

Actitud para solucionar problemas del usuario.

Vocacidn y entrega al servicio.

Exigencia de |a ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

ELABORADO REVISADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
DPTO. DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION DEPE Fecha: 2007
ESPECIALIZADA EN ENFERMEDRDES NEURDDEGENERATIVAS BIRECLION GENERAL RD N* 235-2D07-SA-INCN-0G 03 afies
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN

ENFERMEDADES NEURODEGENERATIVAS.

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

N2 CARGOS

N2 CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

CODIGO

CLASIFICACION 1

011.12.03.6

SP-AP

123

1. FUNCION BASICA

Prestar Asistencia administrativa y secretarial, elaborar, tramitar y archivar la documentacion del
Departamento de investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas.

Coor

+ Re

dinar las labores de apoyo secretarial.

RELACIONES DEL CARGO

laciones Internas

Depende directamente del Jefe del Departamento de Investigacidn, Docencia y Atencién Especializada
en Enfermedades Neurodegenerativas.

Mantiene relacién de dependencia lineal y funcional con el Jefe del Departamento de investigacion,
Docencia y Atencién Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas.
Tiene relaciones de comunicacién y coordinacién con el personal profesional y técnico del Departamento
de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas.

Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas en el presente
manual, de la conservacidn 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 hioseguridad.

» Relaciones Externas

Por encargo del Médico lefe det Departamento, coordina actividades de agenda, protocolares y
administrativas con los representantes o funcionarios de otros Servicios, Departamentos e Instituciones.

ATRIBUCIONES OEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, organizar y controlar la documentacidn administrativa técnica del Departamento.
Velar por el adecuado y correcto flujo de la documentacién, referente a su registro, etiquetado,
ordenamiento, archivo y tramitacién oportuna.

Organizar la agenda de reuniones y entrevistas del Jefe de Departamento, asi como de las visitas y
compromisas oficiales intra y extra institucionales.

Garantizar la adecuada recepcion y promover la respuesta oportuna de toda documentacion llegada al
Departamento, asi como hacer el seguimiento y monitoreo de la documentacion generada en el
Departamento.

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

Formular los requerimientos de material, equipos e insumos necesarios para el adecuado
funcionamiento del Departamento en las dreas administrativas y asistenciales; Para ello cooardinara con
los respectivas responsables de los servicio operativos.

Administrat el Sistema de Tramite Documentario en el 4mbito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.

Cumplir con otras funciones que le asigne el lefe inmediato.

Autorizar la documentacién por medios informaticos

ELABORADOD

REVISADO

APRDBADU POR

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

DPTD. DE INVESTIGACION, DDCENCIA ¥ ATENCION
ESPECIALIZADA EN ENFERMEDADES NEURODEGENERATIVAS

QEPE

DIRECCION GENERAL

Fecha : 2007
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5. REQUISITOS MINIMOS:

¢ Educacidn
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Titulo de Secretaria Ejecutiva |

Cursos de informdtica y computacian.
Experiencia desempefiando funcicnes similares
Capacidad para trabajar en equipo

Etica y valores: Solidaridad, honradez y lealtad.

¢ Experiencia
» Experiencia minima de 05 afios como Secretaria, de preferencia en establecimientos de salud.

"« Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacién en sistemas de computacién basica y conocimientos de paquetes informaticos:
procesador de textos, hoja de cdlculo, graficos, programas estadisticos y otros.

Capacitacidn en relaciones pablicas.

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

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

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

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 ejercicic profesional, administracién de recursos y conducta
personal,

Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacidn.

Discrecién en los asuntas confidenciales y reservados, suma cortesia y tacto en el trato o atencién a las
Perscnas.

ELABORADO REVISADO APROBACO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
DPTD. DE INVESTIGACION, DEPCENCIA ¥ ATENGION 0EPE R Fecha : 2007 N
ESPECIALIZADA EN ENFERMEDADES NEURDDEG ENERATIVAS DIRECCION GENERAL RD N* 239-2007-5A-INCN-DG 03 ancs
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tUNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIGN, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN
ENFERMEDADES NEURODEGENERATIVAS.

N2 CARGQS Ne CAP

CARGO ESTRUCTURAL: MEDICO SUB ESPECIALISTA

coDIGO CLASIFICACION 2 117-121
011.12.03.5 SP-ES

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

1. FUNCION BASICA

Encargado de brindar atencion médica integral por medias clinicos altamente especializados a pacientes
en haospitalizacidén y consulta externa y de asistir al Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y
Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas, en aspectos de planificacién, organizacion
y direceion del Sector asignado por el Jlefe del Departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas

= Depende en lo administrative y funcional del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas.

= Coordina con el equipo de profesionales y tecnicos del Departamento de Investigacion, Docencia y
Atencidn Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas.

= Responsable del desarrolio y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el
presente manual.

= Responsable de ta conservacion y custodia de los bienes que le sean asignados para el cumplimiento de su
funcién,

= Cumptir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

= Tiene mando directo sobre el personal profesional y no profesional del Departamento, asi como sobre el
personal de pasantia que roten por las diferentes dreas del trabajo y 10s servicios.

Relaciones Externas

= Coordina con otras instituciones y organismos publicos y privados, previa autorizacion del lefe del
Departamento de Investigacion, Docencia y Atenci6n Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas,
que sean de su competencia.

3. ATRiBUCIONES DEL CARGO

= De Representacion Legal y Técnica
s De Autorizacién

=  De Coordinacion.

= De Control

= De Convocatoria

jt
‘ -;-’)4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrativas:
= Respansable del funcionamiento administrativo, asistencial y docente del Sector a su cargo.

ELABORADO REVISADC APROBADO POR ULTIMA MOBIFICACION VIGENCIA
DPTO. DE INVESTIGACISN, DDCENCIA Y ATENCIDN QEPE REC GENER Fecha: 2007 .
ESPECIALIZADA EN ENFERMEDADES NEURODEGENERATIVAS DIRECCION GENERAL RD N° 239-2007-5A-(NCN-DG G3anas
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Reemplazar por encargo, al Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada
en Enfermedades Neurodegenerativas, durante su ausencia.

Integrar los comités técnicos requeridos por la Jefatura del Departamento de Investigacion, Docencia y
Atencién Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas y otros niveles superiores.

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentaos, manuales y procedimientos de trabajo de su sector.
velar por la asistencia, buen desempefio y comportamiento del personal del sector y tomar las medidas
necesarias y/o correctivas informando al Jefe del Departamento sobre las ocurrencias habidas.

Concurrir a las reuniones periddicas de la Jefatura de! Departamento de Investigacidn, Docencia y
Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas y presentar un informe mensual sobre la
marcha de su sector.

Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura y equipamiento del Sector a su
cargo y del Departamento.

Supervisar, monitorear y evaluar las actividades, tareas y resultados del Servicio a su cargo.

Otras funciones afines que le asigne su Jefe inmediato.

Asistenciales:

Apoyar al Jefe del Departamento en la elaboracion de los planes operatives del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas y actualizar con
participacién del personal, la programacién anual de actividades del sector a su cargo.

Participar en el establecimiento y reajuste de los ohjetivos, politicas y estrategias del Departamento.
Cumplir y hacer cumplir las normas, disposiciones, directivas y manuales vigentes en el Departamento y
la Institucion.

Supervisar, coordinar y controlar el desarrollo asistencial del sector a su cargo, particutarmente respecto
a la elaboracién completa de historias clinicas asi como supervisar |as anotaciones de ingreso y egreso
(epicrisis} y la adicién de informacion especializada establecidas por el Departamento y /o Direccién.
Solicitar el tramite para el traslade de pacientes a otros servicios o Institucidn, por necesidad y el
bienestar del paciente.

informar al Jefe de! Departamento respecto a la identificacion de casos de enfermedades transmisibles
notificables en su Sector.

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 funcionamientoy los resultados de su accionar.
vigilar que se apliguen las medidas de proteccion y bioseguridad y austeridad en el sector a su cargo, de
acuerdo a las normas establecidas y sugerir cambios o introduccion de nuevas medidas.

Autorizar con su firma los exdamenes auxiliares extra-hospitalarios. y otros aspectos en el drea de su
competencia.

Evaluar y analizar mensualmente con participacion del personal, los resultados y logros obtenidos,
respecto a la cantidad y calidad de la atencidn brindada.

Coordinar con la Jefatura del Departamento reuniones mensuales con el personal responsable de cada
irea del Departamento.

Velar por la constante evaluacién clinica y terapéutica de los pacientes internados

Velar por el bienestar de los pacientes hospitalizados, mantener la ética médica y el buen trato con el
paciente y el grupo familiar.

Velar por el bienestar y las buenas relaciones personales y profesionales del personal a su cargo.

Efectuar atencién integral de competencia medica Sub Especializada a pacientes, de acuerdo a guias de
atencion de manejos establecidos.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en dreas especializadas.

Efectuar procedimientos y examenes especializados.

Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencion aprobadas.

ELABORADC REVISADD APROBADD POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
OPTD. DE INVESTIGACION, DDCENCIA ¥ ATENCION o Fecha : 2007
ESPECIALIZADA EN ENFEAMEDADES NEURDDEGENERATIVAS EPE DIRECCION GENERAL AD N 239-2D07-5A-INCN-DG 03 ahos




Hamérez
GEMERATIVAS

i oKl
%

i 2 PxE(
& nzu
A I
4 g <8*
] 258
1 383,
- AT E B
i 80
A 3wy
z swa
3 v sO%4
: \ Dby
= :u;
g ;Hﬂ”‘
o

& 4

[
o

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

®

Pag. 22
Ministerin de Sul NEUROLOGICAS " g
Prrinds bk deGAemal prr. INCN
Version Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de investigacién, Docencia y Atencién Especializada en
1.0 Enfermedades Neurodegenerativas
L

recuperacion y rehabilitacion de la salud de los pacientes.

encuentren en las normas vigentes.

campo de la sub especialidad de su competencia.

salud del mismo

Docencia:

dependencia del Instituto.

Cuando correspenda, pedré supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.

Participar en los programas de docencia de pre y post grado organizados por el Departamento.
Asistir y participar en las reuniones cientificas clinicas o ponencia de temas para conversatorio clinico.
Participar en las actividades de educacidn en salud auspiciados por el Departamento ¢ por otra

Innovar v actualizar los conocimientos metodoldgicos y tecnolégicos para la proteccion, prevencion,
Elaborar historias clinicas, expedir Certificados e Informes Médicos Legales, de defunciones y otros gue se
Participar en la definicién y actualizacion de guias de atencién para la atencién de los pacientes, en el

Efectuar las rondas médicas y coordinar el Tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados.
Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados vy el estado de

Implementar, programar, desarrollar y potenciar la educacién y capacitacion permanente del personal a

su cargo, acorde a las necesidades operativas del Servicio, compatibilizando las expectativas de los
usuarios internos y externos

De Investigacion:

= Ser autor o coauter en la publicacién de trabajos cientificos.

Enfermedades Neurodegenerativas.

5.  REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
* Titulo de Médiceo Cirujano
= Constancia de haber concluide el SERUM

Desarrollar actividades de investigacion en el campo de las Enfermedades Neurodegenerativas.

Registro nacional de especialista otorgade por el Colegio Médico del Perd.
Haber realizado Residencia en Neurologia en la modalidad escolarizada.
Recertificacion actualizada en Neurclogia

Habilitacién prefesional.

Experiencia laboral en el campo de la investigacion, docencia y capacitacion
Experiencia minima de 20 afios en la especialidad
Acreditar estudios en el drea de fa Sub-Especialidad.
Experiencia desempefiando funciones similares
Capacitacién especializada en el drea de Enfermedades Neurodegenerativas
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad, honradez y lealtad.

Participar vy colaborar en las actividades de investigacion que tengan relacidn en el campo de las

ELABORADC REVISADO APRCBADC POR

ULTIMA MCDIFICACION

VIGENCIA
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Capacidades, habilidades y actitudes.
» Capacidad y habilidad para dirigir y organizar programas

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

Habilidad para el trabajo bajo presidn.

Actitud para solucionar problemas del usuario.

Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

Conocimiento del idioma inglés (Nivel intermedio} Computacidn (Manejo de Office, internet y paguetes
estadisticos).
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE iNVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN
ENFERMEDADES NEUROQDEGENERATIVAS.

CARGO ESTRUCTURAL: MEDICO SUB ESPECIALISTA

N2 CARGOS N2 CAP

CoDIGO

CLASIFICACION 2 118 - 119

SP-ES

| CODIGO
c CLASIF
DEL CARGO CLASIFICADO Fo11.42.035

1. FUNCION BASICA
Médico Neurdlogo Asistente, asignado a hospitalizacion, consultorios externos y Unidades del Departamento

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

Depende en lo administrativo y funcional del Jefe del Servicio de Hospitalizacion y del Jefe de
Investigacién Departamento de investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Enfermedades
Neurodegenerativas.

Coordina con el equipo de profesionales y técnicos de! Departamento de Investigacién, Docencia y
Atencién Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas.
Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades
presente manual.

o funciones especificas descritas en el

Responsable de la conservacion y custodia de los bienes que le sean asignados para el curmplimiento de su
funcién

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

Tiene mando directo sobre el personal profesional y no profesional del Departamento, asi como sobre el
personal de pasantia que roten por las diferentes areas del trabajo y los servicios.

ATRiBUCIONES DEL CARGO

De Representacién Legal y Técnica
De Autorizacion

De Coordinacidn.

De Control

De Convocatoria

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ser responsable de la atencién de los pacientes hospitalizados.

Efectuar visitas médicas en hospitalizacién, atender interconsultas, consulta externa y guardias en
Emergencias.

Participar en el estudio de necesidades de recursos de diferente tipo y proponer al responsable del Sector
y al lefe del Departamento, las medidas convenientes para su solucidn.

Integrar y asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Jefe del Departamento u otros niveles
superiores.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos manuales, normas, procedirmientos y disposiciones vigentes.

Proponer los cambios necesarios que permitan mejorar las actividades y procesos del Sector ©
Departamento.

Evaluar, diagnosticar y prescribir tratamiento Médico en dreas especializadas.

Elaborar historias clinicas, expedir Certificados e Informes Médicos Legales, de Defuncidn y otros que se
encuentran en las Normas vigentes.

Efectuar procedimientos y exdmenes especiales
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e Anoctar en la historia clinica los diagnésticos, tratamientos y evolucién de los pacientes que atiende, asi
como elaborar y supervisar las notas de egresa y epicrisis carrespondiente.

e Verificar con criteric docente las historias clinicas confeccionadas por los Residentes, Internos y
Estudiantes, en los aspectos relacionados con: Exploracion fisica, examenes de diagnéstico solicitados,
tratamientos empleados y evolucién clinica anotada.

e Autorizar con su firma, los tramites de examenes de diagndsticos, recetas y otros aspectos de su
competencia.

» Sugerir normas y procedimientos para el mejeramiento de los métodos y sistemas técnicos de trabajo en
el Sector o Departamento.

» Instruir y supervisar a Residentes, Internos en la ejecucion de procedimientos médicos de |a especialidad.

e+ Participar en los programas de docencia de pre y post grado organizados por el Departamento.

» Participar en programas de capacitacion en Servicio del Personal del Departamento.

= Participar y asistir en forma obligatoria a las reuniones cientificas programadas por el Departamentc o la
Institucion.

« Participar en las actividades de educacién en salud en el campo de Enfermedades Neurodegenerativas,
que organice el Departamento u otra dependencia del Instituto; para el personal, pacientes y familiares.

e Desarrollar actividades de investigacion, as/ como participar y colaborar en actividades similares que
realicen otros servicios del Instituto.

e Ser autor o coautcr en la publicacién de trabajos cientificos.

s Cumplir con otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacién

e Titulo de Médice Cirujano

e Constancia de haber concluido el SERUM

e Haber realizado Residencia en Neurologia en la modalidad escolarizada.
¢ Registro Nacional de Especialista otorgado por el Colegic Médico del Pert
s Recertificacién actualizada en Neurclogia

e Habilitacién Profesional

s Experiencia laboral en el campo de la investigacion, docencia y capacitacidn.
» Experiencia minima de 15 afios en el ejercicio profesional en |a Especialidad.
e Acreditar estudios de la Sub Especialidad

s Experiencia desempefiando funciones similares

» (apacidad analitica y organizativa

e Capacidad para trabajar en equipo

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Capacidades, habilidades y actitudes.

s  Proactivo, carismdatico, y capaz de manejar relaciones interperschales a todo nivel, con suma cortesia y
tacto.

¢ Capacidad y habilidad para dirigir y organizar programas de capacitacién y lograr alta productividad en el
trabajo.

* Habilidad para el trabajo bajo presion.

+  Actitud para solucionar problemas del usuario.

'; s Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds.

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

e Conocimiento del idioma inglés (Nivel intermedio) Computacion (Manejo de Office, internet y paquetes
estadisticos
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIAY ATENCION ESPECIALIZADA EN
ENFERMEDADES NEURODEGENERATIVAS.
o
N N2 CAP
CARGO ESTRUCTURAL: MEDICO SUB ESPECIALISTA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO CoDiGo CLASIFICACION ! 16
011.12.03.5 SP-ES

1. FUNCION BASICA

Asignado a hospitalizacion, consultorios externos y Unidades del Departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

e Depende en lo administrativo y funcional del lefe del Servicio Departamento de investigacidn, Docencia y

Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas.
Coordina con el equipo de profesionales y técnicos del Departamento de Investigacion, Docencia y
Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas.

Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el
presente manual.

Responsable de la conservacion y custodia de los bienes que le sean asignados para el cumplimiento de su
funcién

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

Tiene mando directo sobre el personal profesional y no profesional del Departamento, asi como sobre el
personal de pasantia gue roten por las diferentes areas del trabajo y los servicios.

4, ATRIBUCIONES DEL CARGO

s+ De Representacion Legal y Técnica
e De Autorizacion
e De Coordinacién.
De Control

De Convocatoria

FUNCIONES ESPECIFICAS

« Responsable del proceso de atencion integral del paciente hospitalizado, programas preventivos. Secunda

y da continuidad a los planes de tratamiento o procedimientos médicos y técnicos establecidos para el
paciente, en aplicacién de los correspondientes protocolos y normatividad especifica vigente.

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

Efectuar visitas médicas en hospitalizacién, atender interconsultas, consulta externa, guardias
emergencia e intervenir en |la docencia.

en

Participar en el estudio de necesidades de recursos de diferente tipo y proponer al responsable del Sector
y al Jefe de! Departamento, las medidas converientes para su solucidn.

Integrar y asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Jefe del Departamento u otros niveles
superiores,

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.

Proponer los cambios necesarios que permitan mejorar las actividades y procesos del Sector o
Departamento.
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e Elaborar historias clinicas, expedir Certificados e Informes Médicos Legales, de Defuncidn y otros que se
encuentran en las Normas vigentes.

e Evaluar, diagnosticary prescribir tratamiento Médico en dreas especializadas.

e Efectuar procedimientos y examenes especiales.

e Anotar en la historia clinica los diagndsticos, tratamientos y evolucion de los pacientes que atiende, asi
como elaborar y supervisar las notas de egreso y epicrisis correspondiente.

e Verificar con criterio docente las historias clinicas confeccionadas por los Residentes, Internos vy
Estudiantes, en los aspectos relacionados con: Exploracion fisica, exdmenes de diagnostico solicitados,
tratamientos empleados y evolucion clinica anotada.

e Autorizar con su firma, los trimites de examenes de diagnosticos, recetas y otros aspectos de su
competencia.

= Sugerir normas y procedimientos para el mejoramiento de los métodos y sistemas técnicos de trabajo en
el Sector o Departamento.

s Instruir y supervisar a Residentes, Internos en la ejecucion de procedimientos médicos de |a especialidad.

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

[

Participar en programas de capacitacion en Servicio del Personal del Departamento.

Participar y asistir en forma obligatoria a las reuniones cientificas programadas por el Departamento o la
Institucidn.

Participar en las actividades de educacion en salud en el campo de Enfermedades Neurodegenerativas,
que organice el Departamento U otra dependencia del Instituto; para el personal, pacientesy familiares.
Desarrollar actividades de investigacion, asi como participar y colaborar en actividades similares que
realicen otros servicios del Instituto.

Ser autor o coautior en la publicacidn de trabajos cientificos.

Cumplir con otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:
Educacion

Titulo de Médico Cirujano

Constancia de haber concluido el SERUM

Registro Nacional de Especialista otorgado por el Colegio Médico del Peru
Haber realizado Residencia en Neurclogia en la modalidad escolarizada
Recertificacion actualizada en Neurologia

Habilitacion Profesional

Acreditar estudios de la Sub Especialidad.

Experiencia desempefiando funciones similares

Capacidad analitica y organizativa

Capacidad para trabajar en equipo

Etica y valores: Solidaridad, honradez, lealtad.

Experiencia laboral en el campo de la investigacion, docencia y capacitacion.
Experiencia minima de 10 afios en el ejercicio profesional en la Especialidad.
Capacitacion en gestion de servicios de salud y sistemas de informatica.

Capacidades, habilidades y actitudes.

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

Capacidad y habilidad para dirigir y organizar programas de capacitacion y lograr alta productividad en el
trabajo.

Habilidad para el trabajo bajo presion.

Actitud para solucionar problemas del usuario.

ELABORADO REVISADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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e Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.

» Exigencla de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones

e Conocimiento del idioma ing!és (Nivel intermedio) Computacién (Manejo de Office, internet y paguetes
estadisticos.
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UNIDAD ORGANICA; DEPARTAMENTO DE iNVESTIGACION, DOCENCIA'Y ATENCION ESPECIALIZADA EN
ENFERMEDADES NEURODEGENERATIVAS.

Q
N o Ne CAP
CARGO ESTRUCTURAL: MEDICO SUB ESPECIALISTA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO | CoDIGO CLASIFICACION 2 120-122
| | 011.12.03.5 SP-ES

1. FUNCION BASICA:
Medico Neurdlogo Asistente asignado a Hospitalizacién, Consultorios Externos y Otros
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

+ Depende administrativa y funcionalmente del médico Jefe del Departamento. Tiene autoridad directa
sobre el personal profesional del Sector donde trabaja. Coordina su trabajo con todo el personal
permanente o temporal que labora en el Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

é {g ;4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
%g EEE e Serresponsable de la atencion de los pacientes hospitalizados.
4 zaﬁ e Efectuar visitas médicas en hospitalizacién, atender interconsultas, consulta externa, guardias.
i .E_g e  Elaborar historias clinicas, expedir Certificados e Informes Médicos Legales, de defunciones y otros que
} Eé se encuentren en las normas vigentes.
._‘i ﬁ%‘ e integrar y asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Jefe del Departamento u otros niveles
% EE' superiores.
£ '?;g" s Cumplir y hacer cumplir los reglamentos manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.
; ¥ e Proponer los cambios necesarios que permitan mejorar las actividades y procesos del Sector ©

Departamento.
e Anotar en la historia clinica los diagndsticos, tratamientos y evolucién de los pacientes que atiende, asi
como elaborar y supervisar las notas de egreso y epicrisis correspondiente.
e Verificar con criterio docente ias historias clinicas confeccionadas per los Residentes, Internos y
Estudiantes, en los aspectos relacicnados con: Exploracién fisica, exdmenes de diagnéstico solicitados,
tratamientos empleados y evolucién clinica anotada.
Autorizar con su firma, los tramites de exdmenes de diagnosticos, recetas, pago de subsidios y otros
aspectos de su competencia.
Sugerir normas y procedimientos para el mejoramiento de los métodos y sistemas técnicos de trabajo en
el Sector o Departamento.
Instruir y supervisar a Residentes, Internos en la ejecucion de procedimientos meédicos de la especialidad.
Participar en los programas de docencia de pre y post grado organizados por el Departamento.
Participar en programas de capacitacion en servicio del personal del Departamento.
Participar y asistir en forma obligatoria a las reuniones cientificas programadas por el Departamento v/o
1a Institucion.
Participar en las actividades de educacion en salud en el campo las Enfermedades Neurodegenerativas,
que organice el Departamento u otra dependencia del Instituto; para el personal, pacientesy familiares.

ELABGRADO REVISADO APROBADC POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA |
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s Desarrollar actividades de investigacién en Enfermedades Neurodegenerativas, asi como participar y
colaborar en actividades similares que realicen otros servicios del Instituto.

e Serautor o coautor en |3 publicacion de trabajos cientificos.

e Cumplir con otras funciones que se le asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

. Tituio de Médico Cirujano

. Constancia de haber concluido el SERUM

. Registro Nacional de Especialista otorgado por el Colegio Médico del Perd

. Haber realizado Residencia en Neurologia en la modalidad escolarizada

. Recertificacion actualizada en Neurologia

. Habilitacion Profesional

. Acreditar estudios de la Sub Especialidad.

. Capacidad analitica y organizativa

. Capacidad para trabajar en equipo

. Etica y valores: Solidaridad, honradez, lealtad.
. Tener experiencia minima de 02 afios en ejercicio de Ia especialidad.
/ . Tener conocimientos de informatica

!':.

Capacidades, habilidades y actitudes,

1
i !5 ‘é s Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y
S iEus, tacto.
'a" \\?:‘.;3‘- e Concretar resultados y motivar la cooperacion del personal en el logro de objetivos institucionales.
A
! ";:%’ » Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos estadisticos.
3) cEe e Habilidad para el trabajo bajo presion.
X LWl . . .
¢ "Eg:g e  Actitud para solucionar problemas del usuario.
4, i L .. . .
- Pg% e Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
n uooe
- Pl . . s . P .
z -,ﬁ? » Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones
T )
13 HICE
g ©©1%

ELABORADO REVISADC APROBADO POR ULTIMA MOCIFICACION VIGENCIA
OPTD. BE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION oEPE CCION GENERA Fecha : 2007 o
ESPECIALIZADA EN ENFERMEDAGES NEURCDEGENERATIVAS - birecc ENERAL RD N* 239-2607-SA-INCN-DG 3 ahos




; INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS {»@ pag 31
NEUROLOGICAS L g
INCN
Version | manual de Organizacién y Funclones del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn Especializada en
1.0 Enfermedades Neurodegenerativas
CAPITULO VII
COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJD
El Depart

amento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Enfermedades Neurodegenerativas, como
unidad orgénica del instituto, encargada de cumplir con sus objetivos estratégicos

organizada e integrada a través del 6rgano de Direccion y los lefes del Equipo de Trabaj
Asesoramientn y coordinacion el cual se redne periddicamente, par

y funciones se encuentra
legalmente establecido y encargos especificos que le corresponde.

o en un Comité Técnico de
a supervisar, monitorear el cumplimiento

No se encuentra con acte resolutivo algune.
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CAPITULO VIii
ANEXOS ¥ GLOSARIQ DE TERMINOS

perfil académico profesional: es la descripcion de Jas competencias principales que debe poseer el especialista
como resultado de la accidon educativa durante su formacion. Abarca las areas: personal social, asistencial {de
acuerdo a la naturaleza de la especialidad, ésta debe involucrar la promocidn, prevencion, diagnostico,
tratamiento y rehabilitacion), de proyeccion a la comunidad, gerencial, de investigacion y docente.

Esta definicién es una adecuacién de ia propuesta de competencias de la Organizacién de las Naciones Unidas para

la Educacion, la Ciencia y la Cultura {UNESCO) al campo ocupacional y personal social de los profesionales de |a
salud.

Competencias: de acuerdo a la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), es la capacidad real para lograr un
objetivo o un resultado en un contexto dado. Implica una capacidad comprobada para realizar un trabajo en un

ambito ocupacional o laboral, para lo cual se requiere disponer de conocimientos, habilidades, actitudes y la
S2.scomprension de lo que se hace. Involucra las seis dreas mencionadas en el perfil.
’ Competencia

conocimientos
actitudes
habilidades y destrezas

% s Comprension de los tres compaonentes

¥ , . .
’1%‘5 Area personal social: carresponde a las competencias que debe poseer el especialista para actuar con principios
'%;_ éticos y deontoldgico en el marco de las disposiciones legales vigentes; asi como para mantener
%E permanentemente su desarrolio personal y profesional, liderar y trabajar en equipo logrando un compromiso
L genuino frente a los usuarios, a su especialidad,

-;, ' a la institucion donde labora y al pais. Ejemplo:

i

s Actua en concordancia con el Codigo de Etica y Deontologia del Colegio Meédico del Perd.

= Participa en los procesos de atencion médica integrando un equipo de trabajo multidisciplinario.
Area asistencial: corresponde a las competencias que debe poseer el especialista para poder brindar una dptima

atencion directa a los usuarios e incluye la promocién, prevencion, diagnostico, tratamiento y la reha

bilitacidn.
Ejemplo:

- Realiza el diagnéstico y tratamiento de Enfermedades Neurodegenerativas.
- Realiza procedimientos de aplicacién de toxina botulinica

Area de proyeccion a la comunidad: corresponde a las competencias que debe poseer el especialista para poder
realizar actividades extra hospitalarias.

Estas competencias generalmenie se consideran como parte de las competencias asistenciales gue involucran

compromiso personal social; sin embargo, dada su importancia, se ha considerado pertinente separarlas.

Entiéndase como comunidad una escuela, un grupo poblacional periférico, grupo de pacientes con determinada

patologia, establecimientos de salud perifericos, centros laborales que implican riesgos U otros Brupos
rganizados. Ejemplo:

'liReaIiza campafias dirigidas a la promocidn de la salud sobre las Enfermedades Neurodegenerativas.
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Area gerencial: corresponde a las competencias que debe poseer el especialista para poder realizar actividades de
gestidn en un consultorio, en un servicio de la especialidad, en un establecimiento de salud, en programas o
proyectos de los diferentes niveles del sector salud. Ejemplo:

- Administra el servicio de Hospitalizacidn y Consultorios Externos.

Area de investigacién: corresponde a las competencias gue debe poseer el especialista para poder realizar
estudios orientados a la generacidn de nuevos conocimientos y nueva tecnologia, adecuados a la realidad de los
servicios y a la realidad nacional. Ejemplo:

- Realiza trabajos de investigacidn en las Enfermedades Neurcdegenerativas..

- Adecua la tecnologia a la realidad actual.

Area docente: corresponde a las competencias que debe poseer el especialista para poder realizar actividades de
orientacidn-aprendizaje a nivel de pregrado y postgrado y a los usuarios. Ejemplo:

- Formula planes de capacitacidn dirigidos a los Médicos del Departamento.

- Aplica metodologias participativas en la formacidn de Especialistas.

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

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

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

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

Profesor Responsable o Coordinador de Especialidad: profesional médico especialista encargado de la

supervisidn, evaluacidn y monitoreo de las actividades académico-administrativas del programa, de tutores y
alumnos a su cargo.

Tutor: profesional médico especialista encargado de facilitar el logro de competencias de los alumnos en la sede
asistencial en la cual ejerce su especialidad.

Alumno del Programa de Segunda Especializacién en Medicina Humana (Médico Residente): profesional médico
que ingresa al Sistema Nacional de Residentado Médico mediante concurso publico en el marco de la Resolucidn
Suprema 009-88-5A. En el documento se utiliza la palabra alumno o médico residente indistintamente.
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