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N°263 -2012 -DG-INCN.

RESOLUCION DIRECTORAL

Lima2pde Julio del 2012.
VISTOS :

El Informe N° 086-2012-INCN-UO-OEPE, emitido por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y el Informe N° 026-2012-DEIDENC/INCN, emitido por la Direccién Ejecutiva de
Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neurologia Clinica del Instituto Nacional
de Ciencias Neurologicas.

CONSIDERANDO:

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

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

Que, con Resolucion Directoral N° 175-2009-INCN-DG, se aprobé el Manual de Organizacion
y Funciones del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en
Neurooftalmologia del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas;

Que, mediante Informe N°® 026-2012-DEIDENC/INCN, la Direccién Ejecutiva de Investigacion,
Docencia y Atencion Especializada en Neurologia Clinica, nos remite el Manual de
Organizaciones y Funciones del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Neurooftalmologia; para su aprobacion correspondiente mediante acto
resolutivo;

Que, mediante Informe N° 084-2012-INCN--OEPE, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, opina que guarda formalidad la elaboracién de acuerdo a la Norma Técnica para
la Elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Investigacion,
Docencia y Atencién Especializada en Neurooftalmologia; por lo cual recomienda la
formalizacién con el acto Resolutivo a los documentos propuestos por la Oficina de Oficina
del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en
Neurooftalmologia;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en Neurooftalmologia, 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);
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Que, mediante Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA, se delega facultades y
atribuciones a los titulares de los Institutos Especializados; y que, €s atribucion y
responsabilidad del Director General expedir resoluciones de los asuntos de su competencia;
Y,

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

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

Con el Visto Bueno de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y DEL DEPARTAMENTO

DE IN\/ESTIGACIOI\I, DOCENCIA Y  ATENCION ESPECIALIZADA EN
NEUROOFTALMOLOGIA, en el Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas.

Articulo Segundo.- El Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada
en Neurooftalmologia, es responsable de la difusion, implementacion, aplicacion y
supervision del cumplimiento del mencionado Manual, en el ambito de sus respectivas
competencias.

Articulo Tercero.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N® 175-2009-INCN-DG.

Registrese y comuniquese,

Instituto Na
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CAPITULO I:

L1. GENERALIDADES

El presente Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en
Neuro-Oftalmologia del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, tiene las siguientes Generalidades:

1.1.1  FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones, del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Neuro-
Oftalmologia del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, como instrumento normativo de gestién; tiene por finalidad de
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 maximo la integracion 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 que se realizan en bien de la colectividad y la Institucion.

1.1.2  POLITICA

La politica del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Neuro-Oftalmologia, del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas; obedece a la politica general del Sector Salud y del Gobierno Central, orientandose al
cumplimiento de los planes de salud; formulando, dirigiendo y evaluando el Plan Operativo y Desarrollo Institucional en
concordancia con su eficiencia y eficacia como Instituto Especializado de I11-2 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 Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neuro-Oftalmologia (nombrado, contratado,
destacado, internista y/o practicante) del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

1.1.4 CONTENIDO

El Manual de Organizacién y Funciones esta descrito en VIl Capitulos considerando en su contenido las Generalidades,
Objetivos, Base Legal, Politica, Funciones y Organigramas.

1.1.5 APROBACION Y REVISION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en
Neuro-Oftalmglogia del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, aprobado por Resolucién Directoral, entrara en vigencia
a partir de la a olg su aprobacicén, Asi mismo, sera revisado SeETAIT
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1.2 OBIJETIVO

El Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en Neuro-Oftalmologia es la unidad organica encargada
de lograr la innovacion, actualizacién, difusion y capacitacion de los conocimientos, métodos y técnicas de la atencion
especializada en investigacion, docencia y atencion especializada en Neuro-Oftalmologia; depende de la Direccién Ejecutiva

de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neurologia Clinica y tiene asignados los siguientes objetivos

funcionales:

1.2.1  Funciones Asistencia Médica Especializada

a.  Proporcionar atencion médica especializada a los pacientes ambulatorios y hospitalizados que requieren tratamiento,
mediante los protocolos y procedimientos establecidos.
b.  Proporcionar la atencién especializada y apoyo requerido en emergencias, cuidados intensivos y cuidados intermedios,

seglin sea requerido.
c.  Realizar programas de prevencién y difusion en cuanto a las enfermedades neuro-oftalmolégicas.
d.  Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de las investigaciones efectuadas, que sean normados por la

autoridad competente.

1.2.2. Funciones de Investigacién

Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos preventivos, diagnésticos y terapéuticos a

a.
las diferentes etiologias de las enfermedades neuro-

los pacientes con desordenes somdticos ocasionados por

oftalmoldgicas.
b.  Difundir las investigaciones efectuadas y capacitar a los profesionales y técnicos de la salud del sector en los nuevos

conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad, que sean requeridos para la prevencion, diagndstico y
tratamiento de enfermedades neuro-oftalmoldgicas.

c.  Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en enfermedades neuro-oftalmoldgicas.
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CAPITULO II:

B LEGAL

1. Constitucidn Politica del Estado

2. 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 — Modificacidn Reglamento de Qrganizacién y Funciones del Ministerio de Salud

Ley 27293 — Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Ley N® 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 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica

Ley N2 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

10 Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

11. 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.

12. 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.

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

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

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

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

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

18. Resolucion de Contraloria General N° 072-98-CG — Aprueban normas técnicas de control interno para el Sector Publico.
19. Resolucién de Contraloria General N° 123-2000-CG — Modifican diversas Normas Técnicas de Control Interno para el
Sector Pdblico.

20. Ley N” 28396 del 24.Nov.2004. Modifica el articulo 43° de la Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de |a Contraloria General de la Republica. Publicada el 25.Nov.2004.

21. 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 Republica. Publicada el 17.DIC.2004.

22. 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.

23. Decreto Supremo N2 043-2006-PCM Que aprueba los Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacidn del Reglamento de
Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de la Administracién Publica.

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

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

26. Resoluciones Supremas N° 013-75-PM/INAP y N° 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 las normas
modificatorias posteriores.

27. Resolucion Jefatural N® 095-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR- Normas para la Formulacién del
Manual de Organizacién y Funciones.

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

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

31. Resolucién Ministerial N2 027-2011/MINSA aprobd el Documento Técnico “Lineamientos para la Organizacién de los
Institutos Especializados”

32. Resolucion Ministerial N2 0120-2011/MINSA Aprobd la Directiva Administrativa N° 172-MINSA/OGPP—V.01 "Directiva
Administrativa para la Adecuacion de los Cuadros para Asignacién de Personal al Manual de Clasificacién de Cargos del
Ministerio de Salud",

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

34. Decreto Ley N2 18190 Establece Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos en Dependencias del Sector publicd.

35. Decreto Ley N2 2009 Autorizan la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

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

37. Resolucién Ministerial N2 343-2011/MINSA con fecha de 03 de mayo del 2011 - Aprueba el Cuadro de Asignacién de
Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

38. Resolucion Ministerial N2 595-2008/MINSA —Aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud. Y
modificatoria Resolucién Ministerial N2 554-2010/MINSA.
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CAPITULO Il

5 DE DISERND.

El Departamento de Investigacion, Docencias y Atencidn Especializada en Neuro-Oftalmologia, para el desarrollo del Manual
de Organizacion y Funciones se enmarca en el cuerpo de las leyes, decretos y demdas 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 continuacién se anuncia.

3.1. EFICACIA, EFICIENCIA Y EFECTIVIDAD:

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

La Eficiencia.- Esta referida a producir al maximo resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo. Se busca la mayor
eficiencia en la utilizacién de los recursos, por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones vy
atribuciones entre funcionarios y servidores.

La Efectividad.-. Capacidad de resolver problemas inherentes a la especialidad, ya que cuenta con el equipo médico en salud
con el que cumple los objetivos o0 metas esperadas.

3.2. RACIONALIDAD

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener una mayor calidad.

3.3. UNIDAD DE MANDO.-

La presente norma tiene como ambito jurisdiccional de aplicacién y cumplimiento, para todo el personal comprendido
dentro del Departamento de Investigacion, Docencias y Atencién Especializada en Neuro-Oftalmologia, todo cargo
dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD .

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

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad funcional, para que
el Jefe de Departamento pueda delegar autoridad necesaria a los profesionales y técnicos y se puedan adoptar decisiones en

los procesos de operacion y cumplir con las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo de que puedan ser evadidas o excedidas
por algun funcionario o servidor.
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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 vy los
resultados obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.

3.5. 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, ejecucién, registro, custodia de fondos, valores y bienes v,
control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una
transaccion u operacién se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones
incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

3.6. SISTEMATIZACION

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

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

3.7. TRABAJO EN EQUIPO

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

3.8. MEJORAMIENTO CONTINUO

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

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 demds disposiciones y procedimientos vigentes en la Administracion Publica, mediante el
cual se tratara de conseguir el logro de sus objetivos establecidos, los cuales se desarrollan en forma imparcial emitiéndose
medidas correctivas en un clima de cordialidad y respeto mutuo;

3.9. PLANEAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION 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 Organizacién y Funciones podré ser actualizado, de requerirse la ejecucion de

nuevas funciones, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrollo en la asignacion de funciones entre sus
miembros integrantes.
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El presente Manual de Organizacion y Funciones, esta desarrollado en el Titulo Ill del Reglamento de Organizacion y
Funciones, correspondiente al Organo de Linea, referentes especificamente al Departamento de Investigacion, Docencias y

Atencidn Especializada en Neuro-Oft

El Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Neuro-Oftalmologia; es la unidad organica
encargada de lograr la innovacién, actualizacion, difusién y capacitacién de los conocimientos, métodos y técnicas de la
atencion especializada en investigacion, docencia y atencién especializada en enfermedades neuro-oftalmoldgicas; depende

almologia.

de la Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Neurologia Clinica.
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CAPITULO IV:

ESTRUCTURA CRG

ORGANIGRAMY

ANIGRAMA FUNCIONA

DEFINICION DEL DEPARTAMENTO

El Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Neuro-Oftalmologia, es el drgano operativo
encargado de brindar atencion integral especializada de mads alta calidad a la poblacién de usuarios del ambito nacional; asi
como desarrolla actividades de docencia e investigacion. Est4 integrado por médicos especialistas, tecndlogos médicos en
optometria y personal técnico de enfermeria.

4.1. ESTRUCTURA ORGANICA

Los componentes estructurales organizativos del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en
Neuro-Oftalmologia son los siguientes:

1. ORGANO DIRECTIVO 3 Jefatura del departamento.
2. ORGANO DE LINEA ; Servicio de Atencién Especializada:
- Consulta Externa de Neuro oftalmologia y Oftalmologia.
- Procedimientos Especializados
- Atencién Neurooptométrica
Servicio de Investigacién, Docencia y Normatividad.
- Investigacion
= Docencia
- Normas
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ESTRUCTURA ORGANICA
DRGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

J

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CAPITULO IV:

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

DEPARTAMENTO DE

INVESTIGACION, DOCENCIA Y

ATENCION ESPECIALIZADA EN
NEUROOFTALMOLOGIA
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tidimologia

) DE
Instituto Nacionfl iencla
Departamen) é}’

'GUIDO AL
Jefe de Departamento
CMP 12819

ELABORADO

REVISDADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION,
DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN
NEURO OFTALMOLOGIA

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DIRECCION GENERAL R.D. N2 175-2009-INCN-DG

Pag. 11




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS

INCN

Pag. 12

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION,

VERSION : 1.1 DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN NEURO OFTALMOLOGIA

ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
DOCENCIAY ATENCION ESPECIALIZADA EN

NEURO-OFTALMOLOGIA

SERVICIO DE INVESTIGACION,
DOCENCIAY NOMATIVIDAD

SERVICIO DE ATENCION

Consulta Externa de Neuro
Oftalmologia (Oculomotora y :
sensorial visual ) vy i

.........
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CAPITULO V:

CUADRD ORGANICO DE CARGOS,

(R. M. N2 375-2012) Cuadro para Asignacién de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, correspondiente a
los Cargos o puestos de trabajo, clasificados y estructurales, asignados al Departamento de Investigacidn, Docencia y
Atencion Especializada en Neuro oftalmologia.

SITUAEI'O'N '
DEL CARGO
N2 DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION  |TOTAL o . CARGO DE
CONFIANZA
185 JEFE DE DEPARTAMENTO 01112072 EC 1 1 1
186 | 187-188 |MEDICO SUB ESPECIALISTA 01112075 SP-ES 3 3
189 TECNOLOGO MEDICO 01112075 SP-ES 1 1
190 TECNICO/A ESPECIALIZAD 011120756 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA e

ﬁiﬁvg
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Q. ?GLIIAQ:!? Departamento
CMP 12819

ELABORADO REVISDADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION,
OFICINA EJECUTIVA DE

DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN DIRECCION GENERAL R.D. Ne 175-2009-INCN-DG
NEURQ OFTALMOLOGIA PLANEAMIENTO ESTRATEGICO




o 'lz\d‘inisterio | e

|de Salud INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS INCN

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION,
DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN NEURO OFTALMOLOGIA

VERSION : 1.1

CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

En el presente capitulo se transcribe como marco general normativo, la informacién del Cuadro para Asignacién 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 Atencién Especializada en Neuro-Oftalmologia, que
deben describirse en el presente Manual, con el nimero correlativo correspondiente en el Cuadro para Asignacion de
Personal, la nomenclatura y estructura, el nimero de cargos individualizados o estandarizados para facilitar su ubicacién.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION

ESPECIALIZADA EN NEURO-OFTALMOLOGIA.

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE DEPARTAMENTO N2 CARGOS N2 CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 1 185

CODIGO CLASIFICACION

01112072 EC

1.

2.

3.

FUNCION BASICA

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

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

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 capacitacion 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.

s Responsable ante el Director Ejecutivo de la Direccién de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en
neurologia Clinica, del desarrollo y cumplimiento de las actividades inherentes a los procesos de investigacion cientifica
y tecnoldgicos en salud publica, de conformidad y en el marco de las disposiciones y normatividad vigente.

- Responsable de la conservacidn y custodia de los bienes que le sean asignados para el cumplimiento de su
funcién 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 Direccidn Ejecutiva, y con los funcionarios y
personal directivos de los 6rganos se asesoria, apoyo control y Direcciones Ejecutivas de linea de la Institucion.

- Relaciones de comunicacion y coordinacién eventual con funcionarios del IDREH y otras instituciones del sector
publico con conocimiento de la Direccién General.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Por encargo ejerce la representacion legal y/o técnicamente, en comisiones, comités, convenios, actividades
protocolares, asesoramiento, capacitacién, administracién y otras relacionadas con sus funciones, debiendo
informar, oportunamente, las acciones y resultaos a la Direccién Ejecutiva.
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Resolver y/o ejecutar actos administrativos, en el marco de la Ley N° 27444 —Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas pertinentes, cuando presida o integre Comisiones y Comités institucionales por
designacion del Director General.

Establecer el control interno, previo, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacion de normas legales y
técnicas que deben cumplir los médicos residentes y personal de la Direccién 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 seleccién de proveedores, para fines de asesoria y orientaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Dirigir las actividades de formulacién, programacién, ejecucion y evaluacién del plan de trabajo del Departamento
de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Neuro-Oftalmologfa.

Dirigir el disefio, la implantacion y mantenimiento del sistema de gestién de calidad adoptado acorde con la
naturaleza del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas y los lineamientos de politica establecidos por la

Revisar y aprobar la documentacion del sistema de gestién de la calidad relativa a las actividades inherentes al
Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Neuro-Oftalmologia.
Dirigir la formulacién de estrategias y programas de investigacion de las enfermedades neuro-oftalmoldgicas

Dirigir, promover y evaluar el desarrollo de la investigacién en salud publica para la prevencion y control de las
enfermedades neuro-oftalmoldgicas y el desarrollo de nuevas tecnologias y metodologias de diagndstico y su
transferencia a los diferentes, niveles de la Red Nacional de Institutos Especializados.

Dirigir y supervisar los servicios especializados que brinda la institucion en aspectos de competencia del
Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Neuro-Oftalmologfa.

Contribuir a la capacitacion altamente especializada del personal de salud para la investigacién cientifica y

Emitir informes técnicos en materia de su competencia, a solicitud de la Direccién General del Instituto Nacional
Promover el establecimiento, implementacion, fortalecimiento y coordinacién con la Red en Salud Publica y actuar
Conducir la formulacién de normas técnicas de diagndstico y tratamiento para el sistema de la red nacional de
acuerdo con la normatividad internacional y nacional.

Proponer convenios nacionales e internacionales para el desarrollo y fortalecimiento del sistema de la Red

Dirigir, controlar y evaluar el desarrollo del Sistema de informacién de la Red Nacional en Salud Publica.
Lograr que se establezca en la unidad organica y en el &mbito de su competencia las acciones de control interno,

a)
b)
c)
Direccidn General.
d)
e)
prevalentes del pais.
f)
g
h)
utilizacion de tecnologias.
i)
de Ciencias Neuroldgicas u drganos competentes.
i)
como centro de referencia en salud publica.
k)
1)
Nacional en salud Publica.
m)
n)
previo, simultaneo y posterior.
o)

Apoyar con evidencia cientifica a las instancias del Ministerio de Salud e Institutos Especializados, Direcciones de
Salud para la prevencidn y control de las enfermedades neuro-oftalmoldgicas

REQUISITOS MINIMOS:

- Médico Cirujano con Especialidad en Neurologia o en Oftalmologia, reconocido por el Colegio Médico del Peru.

ELABORADO

REVISDADO

APROBADO POR

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION,
DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN
NEURO OFTALMO?G[A

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DIRECCION GENERAL

MINISTE

R.D. N2 175-2009-INCN-DG

Ingtituto Nacional
Departamento

“br
cEMP

O ALBAN Z
cJ;th!aDde Departamento
12819

f jas Neljrologicas
u/iﬁ alnjologla

APATA




Pag. 17

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS INCN

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION,
VERSION : 1.1 DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN NEURO OFTALMOLOGIA

- Estudios de Maestria o Doctorado en Gerencia de Servicios de Salud o en Administracion Hospitalaria.

Experiencia
- Poseer especializacidon en Neurologia y/o en Oftalmologia, con Registro Nacional de Especialista.
- Haber laborado al menos quince afios consecutivos en un Servicio de Neuro-Oftalmologia.

Capacidades, Habilidades y actitudes

- Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccidn, sintesis de direccion, 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 presidn

- Actitud para solucionar problemas del usuario.

- Vocacidn 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 INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION
ESPECIALIZADA EN NEURO-OFTALMOLOGIA.
CARGO ESTRUCTURAL: MEDICO SUBESPECIALISTA N2 CARGOS N2 CAP
CODIGO CLASIFICACION
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 2 187-188
01112075 SP-ES

1. FUNCION BASICA
Encargado de Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de los programas y procesos de investigacion, transferencia
tecnologica, Docencia, control de calidad y diagnostico en el campo de la Neuro-Oftalmologia, a fin de contribuir de
manera efectiva al logro de los objetivos y metas del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada
en Neuro-Oftalmologia.

. 2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
Depende directamente del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Neuro-
Oftalmologia.
Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el presente manual,
de la conservacién y custodia de los bienes que le sean asignados para el cumplimiento de su funcién y del
cumplimiento de las normas de bioseguridad.
Relacion de dependencia lineal y funcional con el Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn
Especializada en Neuro-Oftalmologia.
Mantiene niveles de comunicacién y coordinacién con los médicos del Departamento de Neuro-Oftalmologia del
Instituto Especializado de Ciencias Neuroldgicas.

Relaciones externas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Participar en la planificacién y ejecucién de Proyectos de Investigacién que se realice en el Departamento de Neuro-
. Oftalmologia .

b)  Participar en la definicién de lineas de investigacién y realizacién de acciones de respuesta en la atencién de
enfermedades neuro-oftalmoldgicas.

¢) Apoyar la organizacién y funcionamiento del departamento , en concordancia a los objetivos de otros
Departamentos y sus metas operativas, en el campo de la investigacién y de apoyo al diagndstico.

d) Participar en la organizacién y realizacién de acciones de Capacitacion continua del personal profesional y técnico
del Departamento.

e) Ejecutar atencidn integral de los usuarios externos del servicio en las dreas de apoyo al diagnostico, con criterios de
eficacia, eficiencia, calidad y calidez de atencién.

f)  Elaborar, revisar, modificar, difundir y ejecutar adecuadamente el cumplimiento de los protocolos de investigacion y
los procedimientos médicos y técnicos estandarizados de ayuda diagnostica en Neuro-Oftalmologia.

g)  Realizar consulta externa para ambulatorios y pacientes hospitalizados oftalmoldgicos i neurooftalmoldgicos.

h) ~ Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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n)

o)
p)
Q)
r)

s)

t)

u)

Participar en la ejecucion de atencién integral en el ambito de su competencia y especialidad de tipo preventivo y
recuperativo, utilizando para ello medios de Inter. Consulta en apoyo al diagndstico por Neurofisiologia del paciente
con patologia cerebral y/o trastorno del suefio

Elaborar,difundir y aplicar los protocolos y procedimientos estandarizados, para el manejo de los casos y patologias
de mayor incidencia o significacidn, sea por su alta frecuencias o alta mortalidad.

Diagnosticar, prescribir y realizar el tratamiento indicar y comprobar que se realice exdmenes adicionales a los
solicitados si los casos lo requieren, realizando el seguimiento correspondiente.

Entrevistar e informar al paciente y a su familia acerca del diagndstico y de la naturaleza del tratamiento.
Sistematizar y coordinar su trabajo en las dreas de consulta externa, hospitalizacién, programas preventivos y en
atencién de emergencia.

Interpretar resultados de los exdmenes realizados al paciente y en consulta externa mediante |a elaboracion de un
informe técnico para él diagndstico y tratamiento del médico especialista, informe médico y documento de caracter
legal y reservado.

Coordinar y controlar el trabajo del personal técnico y auxiliar que labora en el servicio, sea que se encuentre en
proceso de formacién, entrenamiento, pasantia o capacitacion especifica.

Coordinar y cooperar con el personal multidisciplinario en el manejo de los casos y pacientes del servicio; Asi como
los servicios de ayuda al diagndstico y tratamiento del Instituto.

Participar activamente en los procesos de capacitacién continua en servicio y entrenamiento técnico profesional, asi
como en actividades de investigacion operativa o experimental.

Desarrollar actividades de docencia en el pre y post grado, a través de programas escolarizados y no escolarizados,
discusion de casos clinicos, revisidn bibliografica, revista de revistas etc.

Participar en los procedimientos de estadistica y sistematizacién, andlisis y evaluacién de los resultados e
indicadores de produccién y productividad del servicio en cumplimiento a los objetivos y metas del Plan Operativo
de la Unidad o Departamento.

Realizar un conjunto de estudios (peritajes) a los usuarios cuya atencién signifique pruebas ante el fuero penal o
privativo.

Velar por el adecuar permanentemente las caracteristicas y contenidos de la oferta de servicios y atenciones, a las
necesidades y expectativas de la demanda interna externa.

v)  Cumplir con los reglamentos, Manuales, Normas y procedimientos i disposiciones vigentes.

w)

Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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5. REQUISITOS
Educativos.
»  Titulo de Médico Cirujano colegiado
= Titulo de segunda especializacidn con Registro de ingresos profesionales.
Experiencia
=  Especialista en Neurologia o en Oftalmologia, con experiencia mayor de 5 afios
= (Capacitacion en Gestion de servicios de Salud Sistemas de Informdtica 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 tacto.
] 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.

u Habilidad para el trabajo bajo presion

Ll 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
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UNIDAD ORGANICA:

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION
ESPECIALIZADA EN NEURO-OFTALMOLOGIA.

CARGO ESTRUCTURAL: MEDICO SUBESPECIALISTA N2 CARGOS N2 CAP
CODIGO CLASIFICACION

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 1 186
01112075 SP-ES

1. FUNCIO BASICA
Encargado de la coordinacion, ejecucion y supervision de actividades asistenciales especializadas del Departamento de
Investigacidn, Docencia y Apoyo y atencidén especializada en Neurooftalmologia, a los programas y procesos de
investigacion y transferencia tecnoldgica, control de calidad, diagndstico y técnico administrativo de cierta complejidad
en el campo de la Neurooftalmologia a fin de contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas en el

desarrollo de

los programas del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion especializada en

Neurooftalmologia.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

Depende directamente del Director de Programa Sectorial |, Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y
Atencién especializada en Neurooftalmologia.

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 dependencia lineal con el Director de Programa Sectorial |, Jede del Departamento de Investigacién, Docencia
y Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia clinica.

Coordina con los equipos de profesionales y técnicos de las Unidades integrantes del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencidn especializada en Neurooftalmologia en el campo de su competencia.

Coordinar con otras instituciones y organismos publicos y privados, previa autorizacién del Director de Programa
Sectorial 1, Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién especializada en Neurooftalmologia, en
asuntos que sean de su competencia.

Relaciones Externas

. 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la consolidacion y supervision de la programacion de necesidades y formulacién de la propuesta del
Plan Estratégico, Plan Operativo y Presupuesto Anual del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién
especializada en Neurooftalmologia, para la obtencidn de equipos, insumos y suministros para la ejecucién de
examenes y proyectos de investigacion en coordinacién con los equipos de apoyo en Neuroftalmologia.

Diagnosticar, prescribir y realizar el tratamiento de alta especialidad, en consulta externa i hospitalizacion.
Supervisar y promover la efectiva y eficiente atencién de examenes solicitados por Neurooftalmologia, realizando
evaluaciones periddicas de los materiales, insumos y equipos para una atencién eficaz mantenimiento costos
minimos para el mayor acceso de los usuarios.
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Programar, supervisar y coordinar las actividades administrativas y asistenciales de atencién especializada del
Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion especializada en Neurooftalmologia , realizando un conjunto
de estudios (peritajes) a los usuarios cuya atencion signifique pruebas ante el fuero penal o privativo.

Participar en la Elaboraciéon de normas directivas y procedimientos técnicos administrativos que regulen el
procedimiento de atencion al usuario para la toma de exdmenes especializados solicitados por las unidades
organicas y para el desarrollo de programas y proyectos de investigacién en el campo de su competencia.

Asesorar y difundir la aplicacién de normas técnicas para la prevencion, diagndstico y control de las enfermedades
del sistema sensorial visual y oculomotor y para el desarrollo de nuevas tecnologias y metodologias.

Conducir la formulacion de normas técnicas al equipo de apoyo en Neurooftalmologia y a los médicos especialistas
en Neurocirugia y Neurologia, sobre los resultados de los exdmenes y su aplicacién para el diagndstico y
tratamiento.

Difundir el establecimiento, implementacién, fortalecimiento y coordinacion con el lefe del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en Neurooftalmologia y otros Departamentos de la institucién las
nuevas técnicas y avances tecnoldgicos para la atencion especializada y tratamiento de las patologias del sistema
sensorial visual , oculomotor i ocular.

Participar en la supervision y evaluacion trimestral, semestral y anual del Plan Operativo y Presupuesto del
Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn especializada en Neurooftalmologia.

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

Disefiar, elaborar y procesar informacién sobre las actividades desarrolladas por las unidades del Departamento.
Preparar informes técnicos sobre avances de las actividades relacionadas y vinculadas al campo de su competencia.
Absolver consultas y azorar, apoyar en asuntos especializados relacionados con el campo y drea de su competencia.
Cumplir con los reglamentos, Manuales, Normas y procedimientos i disposiciones vigentes.

Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMQS

T{itulo profesional de Médico Cirujano.

Titulo profesional de Segunda Especializacion en Neurologia y/o en Oftalmologia, con experiencia mayor de 10
afos.

Capacitacion en Gestién de servicios de Salud Sistemas de Informatica e Informacién hospitalaria.

Experiencia

Experiencia en la Conduccidn de programas administrativos relacionados al area.
Experiencia en Docencia Universitaria
Tener publicaciones y trabajo continuo en investigacién en el Campo de Neurooftalmologia.

Capacidades, habilidades y actitudes

Proactivo y capaz de manejar relaciones a todo nivel con suma cortesia y tacto.
Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidad informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.
Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

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

Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de recursas y conducta personal.
Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencion a las personas.
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igaci i Atencién Especializada en
UNIDAD RGANICA: Departame_nto de_ Investigacion, Docencua’s y Atenc pecializa
Apoyo al Diagnostico en Neurooftalomologia.
N2 DE coODIGO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ESPECIALIZADO CARGOS. CORRELATIVO:
CODIGO CLASIFICACION
cODIGO FICADO: 1 0190
DEL CARGO CLASIFICADO 011.12.07.6

1.

FUNCION BASICA.

Desarrollar actividades técnico profesional en el campo de la tecnologia médica dirigida al desarrollo de
investigacién cientifica y actividades de transferencia tecnolégica, en la obtencién de diagnostico especializado
en Neurooftalmologia.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el operador de equipo médico, mantiene las siguientes
relaciones formales.

Tiene dependencia lineal con el Director de Programa Sectorial | Jefe del Departamento de Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagnostico por Neurooftalmologia..

Depende directamente del Médico responsable en perimetria computarizada i ecografia ocular.

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 funcion
y de cumplir con los procedimientos y aplicar las normas de bioseguridad.

Coordinar con el equipo de técnicos del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al

Coordinar con otras unidades organicas del Instituto, previa autorizacion del Jefe del Departamento de
Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico de Neurooftalmolgia , para la atencion de examenes
especiales en apoyo al Diagnostico por Neurooftalmologia.

Relaciones Externas. De coordinacion.
ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar apoyo técnico en estudios de perimetria computarizada i ecografia ocular, segun especialidad,
proporcionando examenes de dptima calidad que contribuyan al éxito del procedimiento.

b) Programar i Organizar el desarrollo de los procedimientos provenientes de los médicos del
Departamento

c) Organizar, registrar i entregar los informes a los pacientes hospitalizados i ambulatorios i archivar los
resultados en la historias clinicas

d) Verificar previamente al inicio del examen el funcionamiento de los equipos en lo que respecta a
encendido, calibracion, impedancia, eliminacion de artificios, grabacion, impresion etc..

e) Informar al paciente de la preparacion previa dando la informaciéon pertinente para que la prueba se
desarrolle en buenas condiciones, con indices de buena confiabilidad.

f) Preparar los insumos a utilizar en el paciente para la toma del exdmen , segun los procedimientos
establecidos.

a) Registrar previamente los datos de los pacientes en los equipos antes del desarrollo de la prueba.

h)  Velar por el cuidado y funcionamiento correcto de las maquinas, informando los desperfectos que sean
detectados en los equipos a su cargo.

i) Vigilar el mantenimiento preventivo i correctivo de los equipos a su cargo.

)] Llevar a cabo el correcto orden de citacién de los pacientes, nimero pacientes por dia i control y
verificacion de las citas diarias.
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Departamento de Investigacion, Docencias y Atencién Especializada en

UNIDAD RGANICA: i . ;
Apoyo al Diagnostico en Neurooftalomologia.

Ne DE cODIGO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ESPECIALIZADO CARGOS. CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: o ladiat SisIFiCRaIoN 1 0190
' 011.12.07.6

k) Cumplir con los reglamentos, Manuales, Normas y procedimientos i disposiciones vigentes.

) Colaborar en la docencia de pre i postgrado.

m) Las demas funciones que le asigne el responsable del equipo de atencién meédica especializada en
coordinacion con el Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia en Neurooftalmologia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
. * Titulo de Tecnico en Enfermeria
* Capacitacion en Técnicas perimeétricas i ecograficas..
= Capacitacion en manejo de equipos Médicos de perimetria computarizada i ecografia ocular .
* Conocimiento de computacion .

Experiencia
» Experiencia minima de 10 afios de trabajos en las actividades de la especialidad.

Capacldades habilidades y actitudes.
Capacidad y disponibilidad para integrar equipos de trabajo.
* De liderazgo para el logro de objetivos institucionales
* Para ejecutar y cumplir trabajos bajo presién
» Para concretar los resultados en el tiempo oportuno
» De vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.
* De actitud cordial y atenta a los usuarios y compafieros de trabajo.
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CAPITULO VI

COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

El Departamento como unidad organica del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, encargada de cumplir con sus
objetivos estratégicos y funcionales se encuentra organizada e integrada a través del érgano de Direccion y los Jefes de
Equipo de trabajo en un comité técnico de asesoramiento y coordinacién en el cual se retne periddicamente, para
supervisar, monitorear el cumplimiento legalmente establecidos y encargados que le corresponde.
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CAPITULO VI

) DE TERMINOGS.

TECNOLOGA MEDICA- OPTOMETRA

1. FUNCION BASICA
Encargado de realizar actividades asistenciales de Refraccién, Tonometria, Perimetria, Angiofluoresceinografia y apoyo
en el desarrollo de las investigaciones y nuevas tecnologias, para la prevencion y control de las enfermedades en Neuro-
Oftalmologia.

2. RELACIONES DEL CARGO
. Relaciones Internas

*  Depende directamente del Médico Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en
Neuro-Oftalmologia.

L 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 de
cumplir con los procedimientos y aplicar las normas de bioseguridad.

=  Tiene relacién de dependencia lineal y funcional con la Jefatura del Departamento de Neuro-Oftalmologia.

] Mantiene niveles de coordinacion con los médicos y demds personal del Departamento de Neuro-Oftalmologia.

Relaciones Externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar diariamente actividades de determinacién de agudeza visual, tests cromaticos, refraccién clinica,
refraccién computarizada, cicloplejia, prescripcion de correctores bajo la firma y supervision del médico
oftalmélogo, tonometria ocular, estudios de prismas y otras que le sean asignadas en relacion a su competencia.

b) Operar adecuadamente los equipos a fin de desarrollar las actividades en optimas condiciones.

c) Ejecutar los procedimientos para el diagnostico de enfermedades neuro-oftalmologicas, y los Programas y

. Proyectos que se ejecuten.

d) Mantener y garantizar el adecuado funcionamiento de los equipos, comunicando a su jefe inmediato sobre algin
desperfecto que sea detectado en algun equipo.

e) Apoyar la ejecucién de los procedimientos especializados para el desarrollo de los trabajos de investigacion y
programas de capacitacién y transferencia tecnoldgica a los profesionales y técnicos del Instituto Nacional de
Ciencias Neurologicas, estudiantes de pre grado y otros profesionales y técnicos.

f)  Identificar, necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos ante su jefe inmediato para su
atencion.

g) Controlar los procesos y procedimientos de los exdmenes realizados.

h) Encargada de realizar registro y archivo de los examenes realizados. Para ser informado por el profesional
especializado.

i) Dara el visto bueno del buen funcionamiento de las maquinas usadas.

j)  Cumplir con los reglamentos, Manuales, Normas y procedimientos i disposiciones vigentes.

k)  Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Titulo de Tecndlogo médico en la especialidad de Optometria, otorgado por una universidad nacional
Experiencia

Experiencia en procedimientos de Refraccion Clinica, Terapia con Prismas Oftdlmicos, Rehabilitacién Visual y

manejo de equipos de Refraccion, Tonometria, Perimetria y Angiofluoresceinografia.
Conocimientos de computacion e informatica

Capacidad de trabajo en equipo y poseer disponibilidad laboral para programas proyectos y desarrollo de atencién

como proyeccidn a la comunidad.

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.
Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos estadisticos.
Habilidad para el trabajo bajo presién.

Actitud para solucionar problemas del usuario.

Vocacidn 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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TECNICA EN ENFERMERIA |

1.FUNCION BASICA

Encargado de realizar actividades técnicas especificas para la operacién y funcionamiento de equipos de
Refraccién, Tonometria, Perimetria, y apoyo en el desarrollo de las investigaciones y nuevas tecnologias, para la
prevencion y control de las enfermedades en Neuro-Oftalmologia.

2.RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

. Depende directamente del Médico Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion
Especializada en Neuro-Oftalmologia.
L] Responsable del desarrollo y cumplimiento de las actividades o funciones especificas descritas en el

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

. Tiene relacién de dependencia lineal y funcional con la Jefatura del Departamento de Neuro-
Oftalmologia.
= Mantiene niveles de coordinacion con los médicos y demds personal del Departamento de Neuro-
Oftalmologia.

Relaciones Externas

3.ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Verificar diariamente el estado de los equipos previamente asignados, a fin de constatar su operatividad.
b) Operar adecuadamente los equipos a fin de desarrollar las actividades en dptimas condiciones.

c) Ejecutar los procedimientos para el diagndstico de enfermedades Neuro-oftalmolégicas, y los Programas y
Proyectos que se ejecuten.

d) Mantener y garantizar el adecuado funcionamiento de los equipos, comunicando a su jefe inmediato
sobre algun desperfecto que sea detectado en algun equipo.

e) Efectuar seguimiento y verificar el cumplimiento de los programas de calibracién y metodologia, a fin de
garantizar la confiabilidad de los resultados.

f) Apoyar la ejecucién de los procedimientos especializados para el desarrollo de los trabajos de

investigacion y programas de capacitacion y transferencia tecnolégica a los profesionales y técnicos del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas, estudiantes de pre grado y otros profesionales y técnicos.

g) Identificar, necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos ante su jefe inmediato
para su atencion.
h) Controlar los procesos y procedimientos de los examenes.
i) Dotar de materiales y suministros para el cumplimiento de las actividades.
j) Encargada de realizar registro y archivo de los examenes. Para ser informado por el profesional
especializado.
k) Encargada del custodia y vigilancia de cada uno de los equipos. Ubicadas en las areas correspondientes.
1) Dara el visto bueno y vigilara el trabajo de los técnicos de mantenimiento y reparacion de cada uno de los
equipos correspondientes.
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m) Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5.REQUISITOS MINIMOS

Educacién

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

= Experiencia en manejo de equipos de Refraccion, Tonometria, Perimetria.
. Conocimientos de computacion e informatica
. Capacidad de trabajo en equipo y poseer disponibilidad laboral para programas proyectos y desarrollo

de atencién como proyeccién a la comunidad.

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.

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

. Habilidad para el trabajo bajo presién.

. Actitud para solucionar problemas del usuario.

L Vacacion 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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DIRECTORIO
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Neurologia Clinica

Dr. GUIDO U. ALBAN ZAPATA
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Responsable de la elaboracion.
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Técnica asistencial del departamento
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Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Sr. JULIO CASTRO VILLACORTA
Unidad de Organizacién — OEPE.
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