Ministerio de Salud
Instituto de Gestion de
Servicios de Salud
Instituto Nacional
de Ciencias
Neuroldgicas

-

N2 292, -2016-INCN-DG

RESOLUCION DIRECTORAL

Lima,0" de SETEnBLE de 2016

VISTOS:

El Informe N2 022-2015-NOF-INCN del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién
Especializada en Neurooftalmologia sobre el Proyecto de Manual de Procedimiento
Neurooftalmolégico en el Instituto Nacicnal de Ciencias Neuroldgicas del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Neurooftalmologia, la Nota Informativa
N° 201-2015-OEPE/INCN de la Directora Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Instituto
Nacional de Ciencias Neurologicas;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el documento de visto, el Departamento de Investigaciéon, Docencia y Atencién
Especializada en Neurooftalmologia, presenta y sustenta el proyecto de Manual de
Procedimiento Neurooftalmolégico del Departamento de Investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Neurooftalmologia, el que se elabora como un documento técnico normativo
de gestién, que tiene como finalidad mejorar la calidad de los procesos existentes en beneficio
de sus usuarios y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos del
Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA modificada por Resolucién
Ministerial N° 809-2006/MINSA, Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA y Resolucién
Ministerial N° 205-2009/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP.V.02 “Directiva
para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional” que
establece las normas de caracter técnico, criterios y procedimientos para la elaboracion,
aprobacién, revision y modificacion de los documentos técnicos normativos de gestion
institucional;

Que, se estipula en el numeral 5.6.1 de la referida directiva, que el Manual de Procesos y
Procedimientos tiene por finalidad establecer formalmente los procedimientos requeridos para
la ejecucidn de los procesos organizacionales de la entidad, que logren el cumplimiento de los
objetivos y funciones, disponiéndose en el numeral 5.6.4, los criterios para la elaboracion del
Manual de Procesos y Procedimientos;

Que en tal sentido, mediante Nota Informativa N° 201-2015-OEPE/INCN la Directora
Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, establece que el proyecto de
IManual de Procedimiento Neurooftalmolégico del Departamento de Investigacién, Docencia y
=//Atencion Especializada en Neurooftalmologia, se ajusta a la Directiva aprobada por la
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA;

Estando a lo Informado por el Jefe de la Asesoria Juridica mediante Informe N° 197- 2016-
OAJ/INCN;

Con las visaciones de la Direccion Adjunta, de la Directora Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, de la Directora Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en
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Neurologia Clinica y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de
Ciencias Neurologicas;

De conformidad con lo dispuesto por el Art. 1° inc. 1.2.1 de la ley 27444 “Ley del
Procedimiento Administrativo General” y la Resolucion Ministerial N 787-2006/MINSA, que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas;

SE RESUELVE:

Articulo 12.- Aprobar el Manual de Procedimiento Neurooftalmolégico del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Neurooftalmologia del Instituto Nacional
de Ciencias Neuroldgicas que consta de dieciocho (18) paginas y que forma parte integrante de
la presente resolucion.

Articulo 2°.- La Directora Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Atencidn Especializada en
Neurologia Clinica del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, se encargara de la
difusién, monitoreo, implementacién, aplicacion y supervision del cumplimiento del mencionado
Manual en el ambito de sus respectivas competencias.

Articulo 32.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la difusién y publicacion de la presente

Resolucién Directoral y sus anexos, en la pagina web del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas.

Registrese y Comuniquese,

PILAR
Directora de Instituto Esped.ailxadoo %E)R

PEMS/JFOD/AIMR
Visaciones- copias

DG,
OEPE
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Neuro-
oftalmologia, es un documento técnico de sistematizacién normativa que contiene la descripcién
detallada de las acciones gue se siguen en la ejecucién de las actividades, de subprocesos y procesos
organizacionales, por una o mas unidades organicas incluyendo ademds los cargos o puestos de trabajo
que intervienen, precisando sus responsabilidades y participacién.

Asimismo, el manual contiene modelos de formatos, documentos e instrucciones para la automatizacion
del flujo de informacion y para el uso de maquinas o equipos a utilizar en caso necesario y cualquier otro
documento o informacién como dato necesario para el correcto desempefio del procedimiento.

Para el desarrollo del presente Manual de Procedimientos del Departamento de Investigacién, Docencia y
Atencion Especializada en Neuro-oftalmologia, se han identificado los procedimientos mas importantes que
permiten cumplir con los Objetivos funcionales y estratégicos del departamento. (Ver Anexo 1)

El objetivo del presente manual es de ser utilizado como instrumento para sistematizar los flujos de
informacién y como documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de Informacion
del Departamento, del Instituto y el Sector Salud.

A su vez, se intenta que éste tenga la informacién mas completa, concisa y clara; que sea de facil manejo
e identificacion por el usuario asi como que permita intercambiar las hojas para su permanente
actualizacion, la cual deberia ser anual, debiéndose ejecutar las modificaciones siguiendo las normas y
procedimientos que han sido establecidos para su formulacién y aprobacion.

Esperando que sea de utilidad damos inicio al mismo.
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FINALIDAD DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Neuro-
oftalmologia, tiene por finalidad:

1. Mejorar la calidad de los procesos existentes en beneficio de los usuarios del Departamento de
Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Neuro-oftalmologia del Instituto Nacional de Ciencias
Neurologicas Y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas, segun las normatividad vigente del Ministerio de Salud.

OBIJETIVOS DEL MANUAL

1. Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales que correspondan al Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada
en Neuro-oftalmologia, detallando sus actividades y flujos.

2. Organizar y adecuar los procesos, subprocesos y cada subproceso desagregado en procedimietosd
administraivos, relacionadois entre si los mismos que deberan ser utilizados como instrumento para
la sistematizacion de los flujos de informacion de los procesos organizacionales del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neuro-oftalmologia.

e O, 0y
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ALCANCE

La aplicacion de este manual, se circunscribe al personal que trabaja en el Departamento de Investigacién,
Docencia y Atencién Especializada en Neuro-oftalmologia, se divide en personal médico y personal de

enfermeria.

El personal Médico esta conformado por:
- Meédico Jefe/a de Departamento.
- Medicos Sub Especialista

- Meédicos Residentes.

El personal de enfermeria estd conformado por:

- Técnologo Médico.

- Técnico/a Especializado.
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BASE LEGAL

El Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidén Especializada Neurooftalomologia vy su

ubicacién en la estructura del “Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas”, se base en los siguientes

términos legales.

Ley N2 26842 — Ley General de Salud.

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 la Carrera Administrativa.

Resolucion Ministerial N2 787-2006/MINSA — aprobo el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios y su reglamento DS N2 075-2008-PCM.

Resoluciéon Ministerial N2 386-2006/MINSA aprueba la N.T.S. N2 042-MINSA/DGSP-V.01 “Norma
Técnica de Salud de los Servicios de Emergencia”.

Resolucién Ministerial N2 751-2004/MINSA aprueba la N.T. N2 018-MINSA/DGSP-V.01 “Norma
Técnica del Sistema de Referencia y Contrareferencia de los establecimientos del Ministerio de
Salud”

Resolucién Ministerial N2 776-2004/MINSA aprueba la N.T. N2 022-MINSA/DSGSP-V.01 “Norma
Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del Sector Publico y Privado”.
Resolucion Directoral N® 263-2012-DG-INCN. — Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del
Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Neuro-oftalmologia del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

RM N2 526-2011 aprueba la las normas para la elaboracion de documentos normativos MINSA

RM 787-2006/MINSA que aprueba el reglamento de Organizacion y Funciones del INCN

“ P.MAZZETTI §
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): | PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL FECHA (3): Agosto 2016
PROCEDIMIENTO (2): Refraccidn CODIGO (4): | DIDAENO - 01
PROPOSITO (5): Determinar el tipo y cuantificacién de la ametropia del paciente

ALCANCE (6): Consulta Externa Neurooftalmologia- Cuentas corrientes-Oficina de Seguros-Caja.

Ley N2 26842 - Ley General de Salud.

R.M. N2 787-2006/MINSA Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Ciencias Neuroldgicas.

R.M.NOQ 751-2004/MINSA- Aprueba la "Norma Técnica del Sistema de Referencia y Contra
referencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud".

MARCO LEGAL (7): R.M.NO 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V- 02 "Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”.

Resolucién Directoral N° 263-2012-DG-INCN. — Aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Neuro-oftalmologia
del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
8h)

Departamento de Investigacion,
Docencia y Atencion Especializada en
Neuro-oftalmologia.

Consulta de

® rocedimientos .
i s pre Neurooftalmologia

NORMAS (9)

Resolucién Ministerial N°® 751-2004/MINSA de 01-08-2004 - Aprueba la NT N° 018- MINSA/DGSP-V.01: Norma Técnica
del Sistema de Referencia y Contra referencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud".

Resolucién Directoral N° 263-2012-DG-INCN. - Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Investigacién,
Docencia y Atencion Especializada en Neuro-oftalmologia.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1 Indicacion de la refraccion-Médico tratante

2 Recepcion de la orden del médico-Paciente nuevo y continuador

3 Recepcion de la orden del paciente y cita-Técnico de Enfermeria

4 Exoneracion del paciente no asegurado-Servicio Social.

5 Entrega de facturas para paciente no asegurado y asegurado-C. Corrientes

6

7

8

Sello de la Oficina de Seguros para paciente asegurado
Emision de boleta y cobro para paciente exonerado y no exonerado-TAP Caja.
Ejecucion de la refraccion-Tecndlogo Médico

¢ -e_ﬂ: >
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ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Indicacién de refraccion Historia clinica de consulta externa Diario Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente corregido Domicilio, control Diario Manual
DEFINICIONES (13): | |
REGISTROS (14): Valor del procedimiento.
ANEXOS (15): Flujo grama {Anexo)

b TAGLE L.
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MAPA GLOBAL DE PROCESO DE ATENCION DEL PACIENTE
EN LA CONSULTA EXTERNA DE NEUROOFTALMOLOGIA EN EL INCN PARA EL EXAMEN DE REFRACCION
USUARIO/ INICIO/DEPARTAMENTO DE OFICINA DE CUENTAS
SERVICIO NEUROOFTALMOLOGIA SEGUROS ki CORRIENTES i i
MEDICO
PACIENTE PACIENTE CON
NUEVOY INDICACION D
REFRACCION
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ENFERMERIA . omosy baar_>TLs4s | vl
e A
R i y
| TAPDE SIS SEUACITA
A J
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| TAPOE CAJA
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): [ PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL Perimetria computarizada FECHA (3): Agosto 2016
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | DIDAENO -02
PROPOSITO (5): Determinar indemnidad del campo visual

ALCANCE (6): Consulta Externa Neurooftalmologia- Cuentas corrientes-Oficina de Seguros-Caja.

Ley N2 26842 - Ley General de Salud.
R.M. Ne 787-2006/MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de

Ciencias Neurologicas.
R.M.NO 751-2004/MINSA- Aprueba la "Norma Técnica del Sistema de Referencia y Contra

referencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud".

MARCO LEGAL (7): R.M.NO 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V- 02 "Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.
Resolucién Directoral N° 263-2012-DG-INCN. — Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
del Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Neuro-oftalmologia
del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
8b)
S Departamento de Investigacion,

N° de procedimientos : Historias Clinicas Docencia y Atencién Especializada en
Neurooftalmologia ‘
Neuro-oftalmologia.

NORMAS (9)

Resolucién Ministerial N° 751-2004/MINSA de 01-08-2004 - Aprueba la NT N° 018- MINSA/DGSP-V.01: Norma Técnica
del Sistema de Referencia y Contra referencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud".

Resolucién Directoral N° 263-2012-DG-INCN. — Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de
Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Neuro-oftalmologia.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1 Indicacién de la Perimetria-Médico tratante

2 Recepcion de la orden del médico-Paciente nuevo y continuador

3 Recepcion de la orden del paciente y cita-Técnico de Enfermeria

4 Exoneracién del paciente no asegurado-Servicio Social

5 Entrega de facturas para paciente no asegurado y asegurado-C.Corrientes

6

7

8

Sello de la Oficina de Seguros para paciente asegurado
Emisién de boleta y cobro para paciente exonerado y no exonerado-TAP Caja.
Ejecucién de la Perimetria-Operador de equipo médico.

I 'E‘AELE L P.MAZZETTI S
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ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Indicacién de Perimetria Historia clinica de consulta externa Diario Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Paciente evaluado Control médico | Diario Manual
DEFINICIONES (13): Proceso a través del cual se evalia indemnidad del campo visual
REGISTROS (14): Formatos
ANEXOS (15): Mapa Global de procesos: paciente evaluado

LTAGLEL,
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MAPA GLOBAL DE PROCESO DE ATENCION DEL PACIENTE
EN LA CONSULTA EXTERNA DE NEUROOFTALMOLOGIA EN EL INCN PARA EL EXAMEN DE PERIMETRIA COMPUTARIZADA

USUARIO/S INICIO/DEPARTAMENTO DE OFICINA DE CUENTAS
SERVICIO SOCIAL
SERVICIO KNEUROOFTALMOLOGIA SEGUROS CORRIENTES e il
MEDICO
PACIENTE PACIENTE COH
NUEVO Y IMDICACION DE
CONTINUADOR PERBAETRIA
P —— c:ww <
ENFERMIERIA CHOLNT DAL _m' mij:;ihi&
Y
TAP DE SIS I SEULACITA g"
v
o EXONERA O
ASISTENTA HOEL
SOCIAL SERVICID
v
TAP DE CalA
OPERADOR DE
EQUIPO
Boleta de
PRODUCTO Perimetria Ticket de cita Cita sellada " e Bolstade |  ptendién
exoneracion facturada pago
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1):

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL FECHA (3): Agosto 2016
PROCEDIMIENTO (2): Ecografia ocular CODIGO (4): DIDAENO - 03
PROPOSITO (5): Determinar indemnidad del globo ocular del paciente
ALCANCE (6): Consulta Externa Neurooftalmologia- Cuentas corrientes-Oficina de Seguros-Caja.
Ley N2 26842 - Ley General de Salud.
R.M. N2 787-2006/MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas.
R.M.NO 751-2004/MINSA- Aprueba la "Norma Técnica del Sistema de Referencia y Contra referencia de los
Establecimientos del Ministerio de Salud™.
MARCO LEGAL (7): R.M.NO 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N® 007-MINSA/OGPP-V- 02 "Directiva para la Formulacién
de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.
Resolucidén Directoral N® 263-2012-DG-INCN. — Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del
Departamento de Investigacién, Docencia y Atencion Especializada en Neuro-oftalmologia del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA 8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Departamento de Investigacién, Docencia y
N° de procedimientos Catisultaide ; Historias Clinicas Atencién Especializada en Neuro-
Neurooftalmologia .
oftalmologia.

NORMAS (9)

Resolucién Ministerial N°® 751-2004/MINSA de 01-08-2004 - Aprueba la NT N° 018- MINSA/DGSP-V.01: Norma Técnica del Sistema de
Referencia y Contra referencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud”.

Resolucién Directoral N® 263-2012-DG-INCN. — Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Investigacién, Docencia y
Atencién Especializada en Neuro-oftalmologia.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1 Indicacién de la ecografia ocular-Médico tratante

2 Recepcion de la orden del médico-Paciente nuevo y continuador

3 Recepcidn de la orden del paciente y cita-Técnico de Enfermeria

4 Exoneracion del paciente no asegurado-Servicio Social.

5 Entrega de facturas para paciente no asegurado y asegurado-C. Corrientes

6

i

8

Sello de la Oficina de Seguros para paciente asegurado
Emision de boleta y cobro para paciente exonerado y no exonerado-TAP Caja.
Ejecucién de la ecografia-Operador de equipo médico

P. MAZZETTI §

I. TAGLE L.
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ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Indicacién de Ecografia Ocular | Historia clinica de consulta externa Diario Manual
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Paciente corregido Control médico Diario Manual
DEFINICIONES (13): Proceso a través del cual se evaliia indemnidad del globo ocular
REGISTROS (14): Formatos
ANEXOS (15): Mapa Global de procesos: paciente evaluado
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MAPA GLOBAL DE PROCESO DE ATENCION DEL PACIENTE
EN LA CONSULTA EXTERNA DE NEURODFTALMOLOGIA EN EL INCN_PARA EL EXAMEN DE ECOGRAFIA OCULAR
USUARIO/ INICIO/DEPARTAMENTO DE OFICINA DE CUENTAS
SERVICIO SOCIAL

SERVICIO NEURGOFTALMOLOGIA SEGUROS SOUAY oprienTES| A s

MEDICO

PACIENTE

NUEVO Y

CONTINUADOR
TECNICO DE pemsiiry
| ENFERMERIA ity
»
TAPDESHS SELLA CITA
ASISTENTA EXONERA O
KOEL
SOCIAL E. .8
v

TAPDE CAJA

OPERADOR

DEEQUIPD

d it Boleta d
PRODUCTO Ecografia Ticket de cita Citascllads i 2 S2e | Atenddn
exoneraciéon facturada _pago
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