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RESOLUCION DIRECTORAL
Lima,30 de Mayo del 2013.
VISTOS :

El Informe N° 0039-2013- OEPE /INCN, emitido por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estrategico, Informe N° 21-2013-INCN-NF, emitido por el Departamento de Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagnéstico por Neurofisiologia Clinica y el Informe N° 023-2013-UO-
OEPE-INCN, emitido por la Unidad de Organizacion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico 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 organizacién para las
Direcciones de Salud, Institutos Especializados y Direcciones Regionales;

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

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

Que, con Resolucion Directoral N° 157-2006-SA-INCN-DG, de fecha 12 de Julio del 20086, se
aprobd el Manual de Organizaciéon y Funciones del Departamento de Investigacion, Docencia
y Apoyo al Diagnoéstico por Neurofisiologia Clinica del Instituto Nacional de Ciencias
Neurolégicas;

Que, mediante Informe N° 21-2013-INCN-NF, el Jefe del Departamento de Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagnéstico por Neurofisiologia Clinica, remite el Manual de
Organizaciones y Funciones del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al
Diagnéstico por Neurofisiologia Clinica, para su evaluacion y posterior aprobacion;

Que, mediante Informe 0039-2013-OEPE/INCN, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, opina que el citado documento de gestion guarda formalidad en su elaboracion
de conformidad con la Norma Técnica establecida; por lo cual recomienda la formalizacion
mediante acto Resolutivo a los documentos propuestos por el Departamento antes
mencionado;

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

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 701-2004/MINSA, se delega facultades y
atribuciones a los titulares de los Institutos Especializados; y es atribucién y responsabilidad
del Director General expedir resoluciones de los asuntos de su competencia; v,
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Estando a lo propuesto por el Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al
Diagnéstico por Neurofisiologia Clinica y la Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
Atencion Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento; y

Con la opinién 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 FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO POR
NEUROFISIOLOGIA CLINICA, en el Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

Articulo Segundo.- ENCARGAR al Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al
Diagnéstico por Neurofisiologia Clinica, para la difusion, implementacion, aplicacién y
supervision del cumplimiento del mencionado Manual, en el ambito de sus respectivas

competencias.

Articulo Tercero.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 157-2006-SA-INCN-DG, de
fecha 12 de Julio del 2006.

Registrese y comuniquese,

Directora General (&)

YQZA/JCM/DEA/CBV/kcv
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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en
Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica; de la Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Apoyo al Diagndstico y Tratamiento, es un documento técnico normativo de gestidn institucional
que describe y establece la funcidn basica, las funciones especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion de los cargos y puestos de trabajo establecidos.

El MOF instituye las responsabilidades y atribuciones de los cargos sefialados en el Cuadro de Asignacién de
Personal (CAP), aprobado oficialmente, cuyo cumplimiento contribuye a lograr los objetivos estratégicos y
funcionales de las unidades organicas previstas y aprobadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
la institucidn.

La elaboracién del presente MOF fue dirigida por la Unidad de Organizacion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, con la participacion activa de la jefatura del Departamento, quienes con su aporte significativo han
permitido su conclusién.

El presente Manual de Organizacidn y Funciones, ha sido elaborado en concordancia con la Directiva N2 007-MINSA-
OGPP V.02 “Directiva para la Formulacion de documentos técnicos normativos de gestidn institucional.” Aprobada
con Resolucién Ministerial N2 603 — 2006-MINSA del 28 de junio del 2006 y modificado con las R.M. N° 205-
2009/MINSA y R.M. N2 317-2009/MINSA.

Dr. JUAN MANUEL SIFUENTES
IROLOGO CMP. 27445
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CAPITULO |
OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. GENERALIDADES
El presente Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al
Diagnostico por Neurofisiologia Clinica, tiene las siguientes Generalidades:

1.1.1  FINALIDAD
El Manual de Organizacién y Funciones, del Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al
Diagnostico por Neurofisiologia Clinica del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, como
instrumento normativo, describe la estructura funcional, estableciendo las lineas de autoridad,
responsabilidad, relaciones funcionales y el nivel de cargo.

1.1.2  ALCANCE
La presente Norma tiene como dmbito jurisdiccional de aplicacidon y cumplimiento, para todo el
personal comprendido en el Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por
Neurofisiologia Clinica.

1.1.3 CONTENIDO
El Manual de Organizacién y Funciones esta descrito en VI Capitulos considerando en su contenido
las Generalidades, Objetivos y Alcance, Base Legal, Criterios del Disefio, Estructura y Organigrama
estructural y Funcional, Cuadro Orgénico de Cargos, Descripcion de Funciones de Los Cargos.

1.1.4  APROBACION Y REVISION
El presente Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Investigacion, Docencia y
Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica, serd aprobado por Resolucién Directoral y
entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion, Asi mismo, sera revisado y actualizado
de acuerdo a la normatividad vigente.

OBIJETIVO

Organo

El Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica, como

de linea; es la unidad organica encargada de lograr la innovacidn, actualizacidn, difusion y

capacitacién de los conocimientos, métodos y técnicas de la atencidn especializada en apoyo al diagndstico
y tratamiento por neurofisiologia clinica, depende de la Direccidn Ejecutiva de Investigacion, Docencia y
Atencidon Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento y tiene asignados los siguientes objetivos

funcionales.

1.2.1

¥
~/
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OBJETIVOS FUNCIONALES

a) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos preventivos,
diagnédsticos a los pacientes con desordenes somaticos ocasionados por las diferentes
etiologias de las enfermedades neuroldgicas.

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 neuroldgicas.

c) Proporcionar atencidn especializada en apoyo al diagndstico por neurofisiologia clinica a los
pacientes ambulatorios y hospitalizados que requieren atencién, mediante los protocolos y
procedimientos establecidos.

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

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

f) Realizar programas de difusiéon en cuanto al diagndstico por neurofisiologia clinica de las
enfermedades neuroldgicas.

ELABORADO REVISADADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
R.D. N2 157-2006-SA-INCN-DG
DIDAEADNF OEPE DIRECCION GENERAL 12/07/2006 2 ANOS
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Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de las investigaciones efectuadas,

que sean normados por la autoridad competente.

Actualizar y perfeccionar los protocolos de diagndstico y tratamiento por neurofisiologia

clinica.

ELABORADO REVISADADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
R.D. N® 157-2006-SA-INCN-DG
DIDAEADNF OEPE DIRECCION GENERAL 12/07/2006 2 ANOS
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CAPITULO Il

BASE LEGAL
La aplicacidn del presente Manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

27.

28.

29.

30.

Constitucion Politica del Estado

Ley N2 27657 -Ley del Ministerio de Salud, Decretos Supremos N2 013-2002-5A., N2 023-2005-5A, N2 007-
2006-SA, N2s 011-2008-SA - Modificacion Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Salud.
Ley N2 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Ley N2 26842- Ley General de Salud.

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

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

Ley N2 28175 - Ley Marco del Empleado Publico.

Ley N2 27815 Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica

Ley N2 27806.Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica

Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

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

Decreto Supremo N2 019-2002-PCM- Reglamentan Ley que establecio prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios v servidores publicos. asi como de las personas que presenten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

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

Ley N2 27669 — Ley del Trabajo de la Enfermera (0). Decreto Supremo N° 004-2002-SA - Reglamento de la
Ley N° 27669 del Trabajo de la Enfermera(o).

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

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

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

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

Ley N2 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la RepUblica.
Resolucién de Contraloria General N2 072-98-CG - Aprueban normas técnicas de control interno para el
Sector Plblico.

Resolucidn de Contraloria 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 Orgénica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica. Publicada el 25.Nov.2004.

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

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

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

Decreto 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 Formulacidn,
aprobacidn, revision y modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y la Directiva N2 005-82-
INAP/DNR Normas para la Formulacién del Reglamento de Organizacion y Funciones de los Organismos de
la Administracién Publica.

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

ELABORADO REVISADADO APROBADOQ POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

R.D. N2 157-2006-SA-INCN-DG
12/07/2006 ———

DIDAEADNF OEPE DIRECCION GENERAL
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31
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.

40.

41.

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

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

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

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

Decreto Ley N2 21058 dispone Implementacion gradual del sistema de cargos clasificados

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

Resolucién Ministerial N2 595-2008/MINSA -Aprueba el Manual de clasificacion de cargos del Ministerio de
salud y modificatoria Resolucidon Ministerial N2 554-2010/MINSA, 583-2011/MINSA, 516-2012/MINSA.
Resolucién Ministerial N2 0120-2011/MINSA Aprobd la Directiva Administrativa V.01 "Directiva
Administrativa para la Adecuacion de los Cuadros para Asignacion de Clasificacion de Cargos del Ministerio
de Salud",

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

Resolucion Ministerial N2 375-2012/MINSA con fecha de 14 de mayo del 2012 - Aprueba el cuadro de
Asignacién de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

Dr. JUAN MANUEL SIFUENTF =
NEUROLOGD CMP 27
N C.BERROCALV
ELABORADO REVISADADOQ APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
R.D. N2 157-2006-SA-INCN-DG
DIDAEADNF OEPE DIRECCION GENERAL 12/07/2006 2 ANOS
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CAPITULO III:

CRITERIOS DE DISENO.

El Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica, para el desarrollo
del Manual de Organizaciéon y Funciones se enmarca en el cuerpo de las leyes, decretos y demas normas
complementarias que regulan su proceso administrativo, en el cual se establece la estructura y funciones, asi como
la linea de autoridad responsabilidad y de comunicacién inherente al cargo, ha aplicado criterios que a continuacion
se 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 mdximo los recursos disponibles vy
estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

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

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 o 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 aplicacion y cumplimiento, para todo el personal
comprendido dentro del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por
Neurofisiologia Clinica, todo cargo dependerad 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 ambito de su estructura funcional,
estableciendo las lineas de autoridad, responsabilidad, relaciones funcionales y el nivel de cargo.

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

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

i La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el cumplimiento de
las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su superior
sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.

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

NEUROLOGO CMP. 27445

ELABORADO REVISADADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
R.D. N2 157-2006-SA-INCN-DG
DIDAEADNF OEPE DIRECCION GENERAL 12/07/2006 2 ANOS
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persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que
pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

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

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

3.7. TRABAJO EN EQUIPO
La conformacidon 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 organizacién en permanente cambio e innovacion.

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

permita el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dindmica y el Manual de Organizacién y Funciones podra ser actualizado, de requerirse la
ejecucion de nuevas funciones, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrollo en la asignacion
de funciones entre sus miembros integrantes.

El presente Manual de Organizacién y Funciones, esta desarrollado en el Titulo Il del Reglamento de
Organizacién y Funciones, correspondiente al Organo de Linea, referentes especificamente al Departamento
de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica,

El Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica; Es la unidad
orgdnica encargada de lograr la innovacion, actualizacién, difusién y capacitacion de los conocimientos,
métodos y técnicas de la atencion especializada en apoyo al diagndstico y tratamiento por neurofisiologia
clinica, depende de la Direccidn Ejecutiva de Investigacidn, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al
Diagndstico y Tratamiento.

Dr. JUAN MANUEL SIFUENTES
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ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

DEFINICION DEL DEPARTAMENTO

Es la unidad técnica-administrativa-asistencial encargada de brindar atencién en neurofisiologia Clinica, a
todos los pacientes referidos de otros establecimientos de salud del pais y del mismo instituto, con la méas
alta calidad técnica y cientifica.

En concordancia con la mision del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, se constituye en uno de los
pilares, para la prestacion de servicios de salud a sus usuarios y clientes de manera dedicada, oportuna,
continua, integrada y sensible, a través de una atencidn personalizada, calida y humana; Esta integrada por

CAPITULO IV:

médicos especialistas y personal de apoyo profesional, técnico y auxiliar.

ESTRUCTURA ORGANICA

Los componentes estructurales organizativos funcionales del Departamento de Investigacién, Docencia y

Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica, son los siguientes:

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

FUENTES

C.BERROCALV.

Jefatura del Departamento.
Secretaria administrativa.

Servicio de Atencién Especializada.
Servicio de Investigacion y Docencia
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CAPITULO IV:
ESTRUCTURA ORGANICA - ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL
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CAPITULO IV:
ESTRUCTURA ORGANICA - ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE ATENCION ESPECILIZADA EN
APOYQ AL DIAGNOSTICO POR NEUROFISIOLOGIA

CLINICA

SECRETARIA

SERVICIO DE ATENCION MEDICA
ESPECIALIZADA

SERVICIO DE DOCENCIA'Y
INVESTIGACION

UNIDAD DE
ELECTROMIOGRAFIA Y

UNIDAD DE MEDICINA
DEL SUENO

UNIDAD DE NERVIO ¥

MUSCULO
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CAPITULO V:

CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

(R. M. N2 375-2012) Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas,
correspondiente a los Cargos o puestos de trabajo, clasificados y estructurales, asignados al Departamento de

Atencidn Especializada en Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica

TR

e Atencién Especializada en Apoyo al Diag

SITUACION DEL
N2 DE CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION| TOTAL o CONFIANZA
277 JEFE/A DE DEPARTAMENTO 011.14.01.2 EC 1 1
228 | 231 |MEDICO SUB ESPECIALISTA 011.14.01.5 SP-ES 4 4
232 | 233 |MEDICO ESPECIALISTA 011.14.01.5 SP-ES 2 1
234 ASISTENTE PROFESIONAL | 011.14.01.5 SP-ES 1 3
235 | 238 [TECNICO/A ESPECIALIZADO 011.14.04.6 SP-AP 4 4
) S T S 3 - 3 TnEL R s e 1
T a4 g and e e
TES
) CMP. 27446
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

En el presente capitulo se transcribe como marco general normativo, la informacion del Cuadro para Asignacion de
Personal, asignado al Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica
del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, correspondiente a los cargos o puestos de trabajo, clasificados y
estructurales, que deben describirse en el presente Manual, con el numero correlativo correspondiente en el
Cuadro para Asignacion de Personal, la nomenclatura y estructura, el nimero de cargos individualizados o

estandarizados para facilitar su ubicacion.

i
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ATENCION ESPECIALIZADA EN APOYO AL DIAGNOSTICO
POR NEUROFISIOLOGIA CLINICA
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO N2 CARGOS N2 CAP
CODIGO CLASIFICACION
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 3 277
011.14.01.2 SP-EJ
1. FUNCION BASICA

3.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar controlar el desarrollo de Asistencia de apoyo y tratamiento de los
pacientes mediante aplicacion de programas y las actividades de investigacion, docencia especializada en apoyo
al diagnostico y tratamiento, a fin de constituir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas del
Departamento de Investigacidon, Docencia y Atencidn Especializada en Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia
Clinica del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

Supervisar directa y permanentemente la labor del personal directivo de las unidades de Atencion Especializada
del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico por
Neurofisiologia Clinica, en forma excepcional el desarrollo de las actividades del personal profesional a fin de
garantizar de manera optima y oportuna la ejecucién de los diferentes procesos técnicos.

RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y

Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica, mantiene las siguientes relaciones:

Relaciones internas:

e Responsable ante el Director Ejecutivo de la Direccidn Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencidn
Especializada en Apoyo al Diagndstico y Tratamiento en el desarrollo y cumplimiento de las actividades
inherentes a los procesos de investigacion cientifica y tecnoldgica en salud publica, de conformidad y en el
marco de las disposiciones y normatividad vigentes.

e Comunicacién y coordinacion permanente con el Director General, Directores Ejecutivos, Funcionarios y
personal directivo de los drganos de asesoria, apoyo, control y otros érganos de lineas de la Institucion,
Asimismo, con funcionarios del Ministerio de Salud y otros organismos publicos y privados en el campo de
su competencia, previa autorizacién del Director Ejecutivo.

e Depende en lo administrativo y funcional del Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Investigacion,
Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

e Tiene autoridad para dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo
y las unidades organicas del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en Apoyo al
Diagnostico por Neurofisiologia Clinica.

e Proponer los movimientos y rotacién de personal de acuerdo a las necesidades funcionales y dentro de los
limites establecidos en la normatividad vigente.

e Evaluary controlar el rendimiento laboral y productividad del personal a su cargo.

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

Especializada en Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica.

Relaciones externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e De autorizacion de actos administrativos o técnicos al personal que Tabora “funcionalmente en el
Departamento.

e De representacion legal y técnica del Departamento.

e De control previo y simultaneo de los procesos de atencién y de los procedimientos administrativos del

Departamento.
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De convocatoria para participacion de actividades asistenciales, administrativas, docentes e investigacion
en lo referido al Departamento.

De supervisién de las actividades asistenciales y de los procedimientos administrativos del Departamento.
De coordinacién con los Directores Ejecutivos y Jefes de Departamento de las Unidades Organicas
Asistenciales, Directores Ejecutivos y/o Directores de las Oficina de las Unidades organicas Administrativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la Formulacion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo y Formulacién del
Presupuesto Institucional.

Dirigir las actividades de formulacién, programacion, ejecucién y evaluacion del Plan de Trabajo y
supervisar los procedimientos técnicos de atencién al usuario por los equipos de apoyo al diagndstico
complementario del Departamento.

Dirigir el disefio, la implantaciéon y mantenimiento del sistema de gestion de calidad adoptada de acorde
con la naturaleza del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas y Los lineamientos establecidos por la
Direccidon Ejecutiva de Investigacidon, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento, en concordancia a los de la Direccién General del Instituto.

Proponer y aprobar la documentacién del sistema de gestion de calidad relativa a las actividades
inherentes al Departamento.

Dirigir, la formulacién de estrategias, programas de investigacion y docencia para el desarrollo de las
actividades del Departamento.

Dirigir, promover y evaluar el desarrollo de la investigacién en salud publica para la prevencién y control de
la patologia vascular y tumoral del sistema nervioso central y el desarrollo de nuevas tecnologias y
metodologias de diagnostico y su transferencia a los diferentes, niveles de la Red Nacional de Institutos
Especializados.

Dirigir y supervisar los servicios especializados que brinda la institucidn en aspectos de competencia del
Departamento.

Contribuir a la capacitacién altamente especializada del personal de salud para la investigacion cientifica y
utilizacién de nuevas tecnologias.

Emitir informes técnicos en materia de su competencia, a solicitud de la Direccién Ejecutiva de
Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento u Organos
competentes.

Promover el establecimiento, implementacién, fortalecimiento de lineamientos de politica del
Departamento en investigacion, docencia y apoyo a la atencidn especializada y coordinacién con la Red en
Salud Publica y actuar como centro de referencia en salud publica a nivel Nacional.

Proponer la formulacién de normas técnicas de diagnostico y tratamiento que regulen los procedimientos
de atencidn al usuario por los equipos de apoyo al Diagnostico complementario de Neurofisiologia, 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
Nacional en Salud Publica.

Planificar y supervisar una atencién integrada de apoyo al diagnostico y tratamiento en los programas de
atencidn de los equipos de apoyo al Diagnostico complementario en Neurofisiologia.

Participar en el planeamiento de programas de investigacion del Departamento, en investigacion, docencia
y apoyo a la atencion especializada.

Asesorar en el campo de su especialidad a los equipos de Apoyo al Diagnostico en Neurofisiologia.

Evaluar los niveles de produccién, asi como la productividad alcanzada por cada una de las areas de
trabajo, presentar a la Direccién Ejecutiva de Investigacidn, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al
Diagnostico y Tratamiento, informes estadisticos trimestrales, semestral y anuales sobre el cumplimiento
de las metas establecidas para el departamento.

Lograr que se establezca en la unidad orgéanica y en el ambito de su competencia las acciones de control
interno, previo, simultaneo y posterior.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas y disposiciones vigentes.
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Las demads funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia
y Atencidn Especializada en Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.

Educacion

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

Sub. Especializacion en un drea de medicina (Neurologia).
Registrado del Colegio Médico del Peru.

Haber Concluido SERUMS.

Habilitacion Profesional.

Estudios de Postgrado relacionados con la especialidad.
Capacitacion y Experiencia en el drea de Neurofisiologia.
Capacitacion en sistema e informatica basica.

Experiencia

s ° o @

Experiencia de 10 afios en el campo de la subespecialidad.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
Experiencia en conduccién de Personal.

Poseer especializacion en neurologia, con registro nacional de especialista.
Capacidad de liderazgo, administracién de recursos humanos.

Conocimiento de ingles intermedio.

Capacidades, Habilidades y actitudes

Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacién técnica,
organizacion.

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

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

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

Habilidad administrativa

Habilidad para el trabajo bajo presién

Actitud para solucionar problemas del usuario.

Vacacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas.

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

Premios o distinciones por trabajos cientificos y/o pedagégicos.

C.BERROCALV

ELABORADO REVISADADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

R.D. N2 157-2006-SA-INCN-DG

DIDAEADNF OEPE DIRECCION GENERAL 12/07/2006

2 ANOS




Ministerio INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS @ P4g. 18
de Salud INCN

PERU

Manual de Organizacién y Funciones del. Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion

Versién : 1.2 Especializada en Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica.
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ATENCION ESPECILIZADA EN APOYO AL DIAGNOSTICO
POR NEUROFISIOLOGIA CLINICA
CARGO ESTRUCTURAL: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO. N2 CARGOS Ne CAP
CODIGO CLASIFICACION
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 1 CAS

1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial a la gestion del Departamento de Investigacién, Docencia
y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

e Depende directamente del Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencidn Especializada en
Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica.

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

* Tiene relaciones de comunicacién y coordinacién permanente con el personal profesional, técnico y auxiliar
del Departamento.

e Tiene relaciones de comunicacién y coordinacion con el personal de secretaria de la Direccion General,
Direcciones Ejecutivas, Departamentos, Unidades Orgénicas Asistenciales y Oficina y servicios
Administrativos.

Relaciones Externas
ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Organizar, coordinar y ejecutar actividades secretariales, administrar la agenda de reuniones y entrevistas
del Jefe del Departamento, asi como de las visitas y compromisos oficiales intra y extra institucionales.

e Ejecucion de actividades de recepcion, andlisis, clasificacion, registro, distribucion y velar por el archivo de
documentos que ingresan y salen del Departamento.

e  Organizar, administrar y supervisar el seguimiento de los expedientes, asi como hacer el seguimiento y
monitoreo de la documentacidn generada en el Departamento, preparando periédicamente los informes
de situacion utilizando sistemas de computo.

¢ Apoyar en la elaboracion de normas y procedimientos relacionados con las funciones de apoyo
administrativo secretarial.

e Traducir y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral, traduccién y redaccién de un idioma al
espafol y viceversa.

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

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

e  Garantizar el adecuado suministro y existencia de Utiles de oficina del Departamento.

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

e  Gestionar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos médicos, cémputo u oficina
asignado al Departamento.

s 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.

e  Brindar apoyo secretarial especializado, utilizando sistemas de computacién a las comisiones, equipos de
trabajo, por Disposicién del Jefe del Departamento.

ELABORADO REVISADADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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e  Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS:
Educacién
=  Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

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

Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacitacidn en sistema de computacién basica y conocimientos de paquetes informaticos: procesador de
textos, hoja de calculo, graficos y otros.

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

» (Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidad informacidn y elaborar registros y reportes
rutinarios.

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

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

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

=  Vocacion, dedicacidn y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.

= Discrecidn en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencidn a las
personas.

NG
A
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Dr. JUAN MANUEL SIFUENT!
NEUROLOGO CMP. 2744
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ATENCION ESPECIALIZADA EN APOYO AL
DIAGNOSTICO POR NEUROFISIOLOGIA CLINICA
CARGO ESTRUCTURAL: MEDICO SUB ESPECIALISTA N2 CARGOS N2 CAP
COoDIGO CLASIFICACION
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 4 228-231
011.14.01.5 SP-ES

1. OBIETIVO DEL CARGO
Encargado de la coordinacién, ejecucion y supervision de actividades especializadas de apoyo de los equipos
Departamento, a los programas y procesos de investigacion y transferencia tecnoldgica, control de calidad,
diagnostico y técnico administrativo de cierta complejidad en el campo de la neurofisiologia 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 Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas.

¢ Depende directamente del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por
Neurofisiologia Clinica.

e 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.

e Coordina con los equipos de profesionales y técnicos de las Unidades integrantes del Departamento de
Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica en el campo de su competencia.

Relaciones Externas.

e Coordinar con otras instituciones y organismos publicos y privados, previa autorizacion del Jefe del
Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica y visto del
Director Ejecutivo, en asuntos que sean de su competencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

s  Participar en la consolidacién de la programacién de necesidades y formulacion de la propuesta para el
Plan Estratégico, Plan Operativo y Presupuesto Anual del Departamento, para la obtencion de equipos,
insumos y suministros para la ejecucion de exdmenes y proyectos de investigacion en coordinacion con los
equipos de apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica.

e Diagnosticar, prescribir y efectuar el tratamiento de alta especialidad en alguna de las especialidades de
apoyo complementario en Neurofisiologia Clinica.

e Promover la efectiva y eficiente atencién de exdmenes solicitados por Neurofisiologia clinica, realizando
evaluaciones periédicas de los materiales, insumos y equipos para una atencion eficaz mantenimiento
costos minimos para el mayor acceso de los usuarios.

e Programar y coordinar las actividades administrativas y asistenciales para la atencion especializada del
Departamento, realizando un conjunto de estudios (peritajes) a los usuarios cuya atencion signifique
pruebas ante el fuero penal o privativo.

e Participar en la Elaboracién de normas directivas y procedimientos técnicos administrativos que regulen. el
procedimiento de atencién al usuario para la toma de exdmenes especializados solicitados por las unidades
orgénicas y para el desarrollo de programas y proyectos de investigacion en el campo de su competencia.

e Difundir la aplicacién de normas técnicas para la prevencion, diagnostico y control de las enfermedades del
sistema nervioso central y para el desarrollo de nuevas tecnologias y metodologias.

s formular normas técnicas con el equipo de apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica y los médicos
especialistas en neurocirugia y neurologia, sobre los resultados de los exdmenes y su aplicacién para él
diagnostico y tratamiento.

GO CMP. 27446

WO

\O\\\ ELABORADO REVISADADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

€ R.D. N2 157-2006-SA-INCN-DG
5/.5 DIDAEADNF P DIRECCION GEN
' )e» s L 12/07/2006

2 ANOS




peg( | Ministerio INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS @ Pag. 21
de Salud INCN

Manual de Organizacién y Funciones del. Departamento de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica.

Versién : 1.2

e Difundir en coordinacion con el Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico
por Neurofisiologia Clinica, el establecimiento, implementacion, fortalecimiento de nuevas técnicas y
avances tecnolégicos para la atencidn especializada y tratamiento de las patologias vasculares, tumorales
del sistema nervioso central, base crdneo y nervios periféricos a los Departamentos de Apoyo al
Diagnostico por Imagenes, Laboratorio y Neuropatologia.

e Participar en la evaluacion trimestral, semestral y anual del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo y
Presupuesto del Departamento.

e Efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo evaluando el cumplimiento de las metas
previstas.

e  Procesar informacién sobre las actividades desarrolladas por las unidades de atencion especializadas de
Electro miografia, Potenciales Evocados y Polisomnografia del Departamento.

e Preparar informes técnicos sobre avances de las actividades relacionadas y vinculadas al campo de su
competencia.

s  Absolver consultas, apoyar en asuntos especializados relacionados con el campo y drea de su competencia.

«  Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
* Titulo profesional Universitario de Médico cirujano
* Titulo profesional Universitario Sub. Especializacién en un 4rea de la medicina (Neurologia).
*  Haber concluido el SERUM
*  Habilitacion profesional
*  Capacitacion en Neurofisiologia
*  Capacitacion en Gestion de servicios de Salud Sistemas de Informética e Informacién hospitalaria.

Experiencia

*  Experiencia de en el campo de la especialidad.

s  Experiencia en la Conduccidn de programas administrativos relacionados al drea.

*  Experiencia en Docencia Universitaria

* Experiencia de la Especialidad en el extranjero

* Tener publicaciones y trabajo continuo en investigacion en el Campo de la Neurofisiologia.

Capacidades, habilidades y actitudes

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

= Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidad informacion y elaborar registros y reportes
rutinarios.

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

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

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

. Vocacidn, dedicacidn y entrega al servicio y bienestar de la poblacidn.

. Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atenciodn a las
personas.

C.BERROCAL v
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ATENCION ESPECIALIZADA EN APOYO AL
DIAGNOSTICO POR NEUROFISIOLOGIA CLINICA
CARGO ESTRUCTURAL: MEDICO ESPECIALISTA N2 CARGOS N2 CAP
CODIGO CLASIFICACION
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 2 232-233
011.14.01.5 SP-ES

1. OBIJETIVO DEL CARGO
Encargado de la coordinacion y ejecucion de actividades especializadas de apoyo de los equipos Departamento,
a los programas y procesos de investigacion y transferencia tecnolodgica, control de calidad, diagnostico y
técnico administrativo de cierta complejidad en el campo de la neurofisiologia 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 Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

s Depende directamente del Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por
Neurofisiologia Clinica.

* 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.

e Coordina con los equipos de profesionales y técnicos de las unidades integrantes del departamento de
Investigacién, docencia y apoyo al diagnéstico por neurofisiologia clinica en el campo de su competencia.

Relaciones Externas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

e Apoyar en la consolidacién de la programacion de necesidades y formulacién de la propuesta del Plan
Estratégico Institucional, Plan Operativo y Presupuesto Anual del Departamento, para la obtencion de
equipos, insumos y suministros para la ejecucidn de exdmenes y proyectos de investigacion en
coordinacién con los equipos de apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica.

e Diagnosticar, prescribir y efectuar el tratamiento de alta especialidad en alguna de las especialidades de
apoyo complementario en Neurofisiologia Clinica.

« Promover la efectiva y eficiente atencion de examenes solicitados por Neurofisiologia clinica, realizando

evaluaciones periddicas de los materiales, insumos y equipos para una atencién eficaz mantenimiento
costos minimos para el mayor acceso de los usuarios.

e Programar y coordinar las actividades administrativas y asistenciales de atencidon especializada del
Departamento, realizando un conjunto de estudios (peritajes) a los usuarios cuya atencion signifique
pruebas ante el fuero penal o privativo.

s Participar en la Elaboracién de normas directivas y procedimientos técnicos administrativos que regulen el
procedimiento de atencidn 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.

¢ Difundir la aplicacién de normas técnicas para la prevencion, diagnostico y control de las enfermedades del
sistema nervioso central y para el desarrollo de nuevas tecnologias y metodologias.

e Conducir la formulacién de normas técnicas al equipo de apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica y
a los médicos especialistas en neurocirugia y neurologia, sobre los resultados de los examenes y su
aplicacién para él diagnostico y tratamiento.

e Participar en la evaluacidon trimestral, semestral y anual del Plan Operativo y Presupuesto del

Departamento.

Desarrollar los programas de trabajo evaluando el cumplimiento de las metas previstas.
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¢ Procesar informacidn sobre las actividades desarrolladas por las unidades de atencion especializadas de
Electro miografia, Potenciales Evocados y Electro Encefalograma y Polisomnografia del Departamento.

» Preparar informes técnicos sobre avances de las actividades relacionadas y vinculadas al campo de su
competencia.

» Absolver consultas y apoyar en asuntos especializados relacionados con el campo y drea de su
competencia.

s  Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
s Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.
e Titulo profesional Universitario Sub. Especializacién en un drea de la medicina (Neurologia).
e Haber concluido el SERUM.
* Habilidad Profesional
e Experiencia desempefiando funciones similares.

Experiencia

s Experiencia desempefiando funciones similares

* Experiencia en Docencia Universitaria

¢ Tener publicaciones y trabajo continuo en investigacion en el Campo de Neurologia.

Capacidades, habilidades y actitudes

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

e (Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidad informacién y elaborar registros y reportes
rutinarios.

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

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

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

e Vocacion, dedicacidn 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.

e Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ATENCION ESPECIALIZADA EN APOYO AL
DIAGNOSTICO POR NEUROFISIOLOGIA CLINICA
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ESPECIALIZADO N2 CARGOS N2 CAP
CODIGO | CLASIFICACION
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO SP-AP 011.14.01.5 4 235- 238
1. OBIJETIVO DEL CARGO.

Desarrollar actividades técnico profesional en el campo de la tecnologia médica dirigida al desarrollo de
investigacién cientifica y actividades de transferencia tecnoldgica, en la obtencion de diagnostico especializado
por Neurofisiologia.

RELACIONES DEL CARGO

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

relaciones formales.

Relaciones Internas:

e Tiene dependencia lineal con el Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico
por Neurofisiologia Clinica.

e Depende directamente del Sub Especialista y Especialista de las Divisiones de EMG y Potenciales Evocados y
EEG y Suefio.

e 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.

e Coordinar con el equipo de técnicos del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico
por Neurofisiologia Clinica en el campo de su competencia.

Relaciones Externas:

e Coordinar con otras unidades orgdnicas del Instituto, previa autorizacion del Jefe del Departamento de
Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica, para la atencion de examenes
especiales en apoyo al Diagnostico por neurofisiologia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

. Brindar apoyo técnico en estudios neuro conduccién, potenciales evocados auditivos, visuales,
somatosensoriales, cognitivos, electro encefalografia convencional, digital, video — Electro

Encefalograma, estudios de Polisomnografia, segln especialidad, proporcionado exdmenes de optima
calidad que contribuyan al éxito del procedimiento.

° Verificar previamente al inicio del examen el funcionamiento de los equipos en lo que respeta a
encendido, calibracién, impedancia, eliminacion de artificios, grabacién reduccién de video.

. Asistir al Médico Neurdlogo Asistente en la realizacién de los procedimientos, registrando los datos
obtenidos.

. Informar al paciente de la preparacién previa y la preparacion al momento para la toma del examen de

electroencefalogramas, potenciales evocados y electro miografia solicitados, segln los procedimientos
establecidos.

e Preparar los insumos a utilizar en el paciente para la toma del examen de electro encefalogramas,
potenciales evocados y electro miografias solicitados, segtin los procedimientos establecidos.
. Tomar a los usuarios los exdmenes solicitos de electroencefalogramas, potenciales evocados y electro
miografia para andlisis e investigacion en los campos clinicos, quimicos y similares.
. Elaborar registros de electroencefalogramas, potenciales evocados y electro miografia, insumos,
resultados e informes de Neurologia que se examinan.
. Velar por el cuidado y funcionamiento
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Las demas funciones que le asigne el responsable del equipo de atencién médica especializada en
coordinacién con el Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por
Neurofisiologia Clinica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico.

Capacitacion en Técnicas neurofisioldgicas.

Capacitacion en manejo de equipos Médicos EMG y Potenciales Evocados y EEG y Suefio.
Conocimiento de computacién

Alternativa:

El personal nombrado del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, que a la fecha de la
aprobacién del presente manual, hayan desempefiado funciones de operadores de equipo médico
(técnico) se les exigira como alternativa al titulo, diez (10) afios de experiencia minima en el
desarrollo de funciones afines al cargo, ademds de capacitacion en actividades técnicas
asistenciales que realiza.

Experiencia

Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes

De Capacidad para trabajo en equipo

De Etica y valores: Solidaridad y Honradez.

De Capacidad y disponibilidad para integrar equipos de trabajo.

De liderazgo para el logro de objetivos institucionales

De Ejecucidn para cumplir trabajos bajo presion

Para concretar los resultados en el tiempo oportuno

De vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas.

De actitud cordial y atenta a los usuarios y compafieros de trabajo.

C BERROCALV
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ATENCION ESPECIALIZADA EN APOYO AL
DIAGNOSTICO POR NEUROFISIOLOGIA CLINICA
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE PROFESIONAL | N2 CARGOS N2 CAP
CODIGO CLASIFICACION
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 1 234
SP-ES 011.14.01.5

1. OBIJETIVO DEL CARGO.
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
por Neurofisiologia.

2. RELACIONES DEL CARGO
Para el logro de los objetivos funcionales asignados, el Asistente Profesional, mantiene las siguientes relaciones

formales.

Relaciones Internas

. Tiene dependencia lineal con el Jefe del Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico
por Neurofisiologia Clinica.

. Depende directamente del Sub Especialista y Especialista de las Divisiones de EMG y Potenciales
Evocados y EEG y Suefio.

. 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.

. Coordinar con el equipo de técnicos del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico
por Neurofisiologia Clinica en el campo de su competencia.
. Coordinar con otras unidades orgénicas del Instituto, previa autorizacion del Jefe del Departamento de

Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica, para la atencién de exdmenes
especiales en apoyo al Diagnostico por neurofisiologia.

Relaciones Externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Brindar apoyo técnico en estudios neuro conduccién, potenciales evocados auditivos, visuales,
somatosensoriales, cognitivos, electro encefalografia convencional, digital, video - Electro
Encefalograma, estudios de Polisomnografia, segln especialidad, proporcionado exdmenes de optima
calidad que contribuyan al éxito del procedimiento.

) Verificar previamente al inicio del examen el funcionamiento de los equipos en lo que respeta a
encendido, calibracién, impedancia, eliminacion de artificios, grabacion reduccién de video.

. Asistir al Médico Neurdlogo Asistente en la realizacién de los procedimientos, registrando los datos
obtenidos.

. Informar al paciente de la preparacién previa y la preparacién al momento para la toma del examen de

electroencefalogramas, potenciales evocados y electro miografia solicitados, segin los procedimientos
establecidos.

. Preparar los insumos a utilizar en el paciente para la toma del examen de electro encefalogramas,
potenciales evocados y electro miografias solicitados, segln los procedimientos establecidos.

. Tomar a los usuarios los examenes solicitos de electroencefalogramas, potenciales evocados y electro
miografia para andlisis e investigacion en los campos clinicos, quimicos y similares.

. Elaborar registros de electroencefalogramas, potenciales evocados y electro miografia, insumos,
resultados e informes de Neurologia que se examinan.

. Velar por el cuidado y funcionamiento de los equipos.
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. Las demas funciones que le asigne el responsable del equipo de atencién médica especializada en
coordinaciéon con el Jefe del Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por
Neurofisiologia Clinica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
¢ Grado de Bachiller Universitario Ciencias de la salud o carreras afines relaciOonados con la especialidad.
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Experiencia

e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

e (Capacitacion en Técnicas neurofisiologicas.

e Capacitacién en manejo de equipos Médicos EMG y Potenciales Evocados y EEG y Suefio.
e Conocimiento de computacion e inglés basico.

Capacidades, habilidades y actitudes

e De Capacidad para trabajo en equipo

e De Etica y valores: Solidaridad y Honradez.

* De Capacidad y disponibilidad para integrar equipos de trabajo.

¢ Deliderazgo para el logro de objetivos institucionales

*  De Ejecucién para 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.

C BERROCALV
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CAPITULO VII
COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

El Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia
Clinica. Como unidad orgénica del instituto, encargada de cumplir con sus objetivos estratégicos y funciones se
encuentra organizada e integrada a través del 6rgano de Direccién y los Jefes del Equipo de Trabajo en un Comité
Técnico de Asesoramiento y coordinacién el cual se retne periddicamente, para supervisar, monitorear el
cumplimiento legalmente establecido y encargos especificos que le corresponde.
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CAPITULO VIII
GLOSARIO DE TERMINOS

e Electro miografia
Procedimiento que consiste en insertar un electrodo de aguja dentro de un musculo con la finalidad de
estudiar las caracteristicas de los potenciales de unidad motora. Puede ser algo doloroso al paciente.
Permite, junto con los estudios de neuroconduccién diagnosticar patologia de nervios periféricos, de los
musculos y de la placa mioneural.

e Neuro conduccion
En la neuro conduccién se estudian las respuestas sensitivas y motoras de los nervios periféricos, mediante
estimulos eléctricos y en conjunto con técnicas especiales (Onda F, Reflejo H), permiten evaluar el grado de
funcionalidad de éstos, a través de la velocidad a la cual conducen los estimulos.

e Electroencefalograma
Registro de la actividad eléctrica cerebral mediante la utilizacion de electrodos cutdaneos que reciben y
amplifican los potenciales generados cada region encefalica.

e  Potencial Evocado
Registro de las respuestas de las células de cerebro activas segtn lo detectado por los electrodos colocado
en la superficie de la cabeza en los varios lugares. El potencial evocado, desemejante de las ondas en un
EEG, es sacado por un estimulo, especifico-aplicado a la representacion visual, auditorio, u otros receptores
sensoriales del cuerpo. Los potenciales evocados se utilizan para diagnosticar una variedad amplia de
desordenes del sistema nervioso central.

e Potenciales evocados visuales

Los potenciales evocados (PEV) resultan de los cambios producidos en la actividad bioeléctrica cerebral tras
estimulacién luminosa. El estimulo mas frecuentemente utilizado para obtener PEV, es una imagen en
damero (en tablero de ajedrez), con una serie de cuadros blancos y negros, que van alterndandose. Estos
potenciales son conocidos por la terminologia inglesa como Visual Evoked Potentials with pattern reversal,
abreviado como VEP-pattern. En espafiol, PEV por estimulo visual en patrén alternante. Algunos autores
también los denominan PEV por estimulos morfoscépicos. Consigue evocar potenciales grandes y
reproducibles. Precisa la colaboracién del paciente. En pacientes no colaboradores o que no consiguen ver
la pantalla con el damero, se utilizan estimulos de tipo destellos luminosos. Estos producen respuestas
evocadas con gran variabilidad interindividual, en morfologia y latencias, por lo que Unicamente sirven para
determinar si llega el estimulo luminoso a corteza cerebral, y para comparar la respuesta de ambos ojos, en
busca de asimetrias.
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Podemos explorar los VEP-pattern por hemicampos, cuando existe sospecha de lesion quiasmatica, que
suele comenzar por la afectacién de las fibras del hemicampo visual externo.

Los VEP-pattern representan una exploracion neurofisiolégica muy sensible, ya que se alteran en una
elevada proporcién de pacientes con anomalias visuales, incluso en pacientes con afeccion subclinica de la
via visual, como ocurre en enfermedades como la esclerosis multiple. Sin embargo, es una exploracién poco
especifica a la hora de determinar el tipo de patologia, ya que cualquier problema que se interponga entre
el estimulo y el registro en corteza occipital, puede provocar anomalias en los potenciales visuales siempre
que cause suficiente disfuncion visual (defecto de correccién optica, catarata densa, retinopatia, glaucoma,
neuropatia Optica, infarto cerebral, etc). Deben, por tanto, evaluarse con precaucion y dentro de un
contexto clinico. Ademds, debemos tener en cuenta que lesiones postquiasmaticas con disfuncién visual
pueden cursar sin anomalias en los PEV.
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Otra caracteristica de enorme valor de los VEP-pattern es gue aportan datos cuantificables de latencia y
amplitud. Esto nos permite identificar una disfuncion en la via visual, orientando si predominan los
fenémenos desmielinizantes, con retraso de los potenciales (aumento de latencia) o si predomina un
defecto de activacion axonal en la via visual (reduccion de amplitud). Por otro lado, nos permite realizar un
seguimiento evolutivo, pudiendo evaluar la posible eficacia de un tratamiento, o 1a progresion de una

enfermedad.

Cuando los VEP-pattern muestran anomalias en un solo ojo, podemos deducir que existe patologia
prequiasmatica en ese lado. Si las anomalias son bilaterales, no podemos definir la localizacion de la lesion,
ya que las fibras correspondientes a |a retina nasal decusan al lado contralateral en el quiasma

Potenciales evocados somatosensoriales
Potenciales evocados congnitivos

polisomnografia
Registro grafico de los parametros electrofisiologicos qué definen los estados de suefio y vigilia. Se

registran el electroencefalograma, el electromiograma de superficie y el electrooculograma
Monitoreo intraoperatorio.
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