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VISTOS:
El Informe Ne 022-2015-NOF-INCN del Departamento de Investigaci6n, Docencia y Atenci6n
Especializada en Neurooftalmologia sobre el Proyecto de l/anual de Procedimiento
Neurooftalmol6gico en el Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas del Departamento de
Invesligaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada en Neurooftalmologia, Ia Nota Informativa
N'201-2015-OEPSINCN de la Directora Ejecutiva de Planeamiento Estrategico del Instituto
Nacional de Ciencias Neurol6gicas;

CONSIDERANDO:

Oue, mediante el documento de visto, el Departamento de Investigaci6n, Docencia y Atenci6n
Especializada en Neurooftalmologia, presenta y sustenta el proyecto de Manual de
Procedimiento Neurooftalmol6gico del Departamento de Investigaci6n, Docencia y Atenci6n
Especializada en Neurooftalmologia, el que se elabora como un documento t6cnico normativo
de gesti6n, que tiene como finalidad mejorar la calidad de los procesos existentes en benelicio
de sus usuarios y contribuir al cumplimiento de los objetivos tuncionales y estrategicos del
Instituto Nacional de Ciencias Neuro169icas;

Que, mediante Resolucj6n lilinisterial N' 603-2006/MINSA modificada por Resoluci6n
Ministerial N' 809-2006/M|NSA, Resoluci6n Ministerial N' 317-2009/MINSA y Resoluci6n
Ministerial N' 205-2009/M|NSA, se aprueba la Directiva N' 0O7-M|NSA,/OGPP.V.02 "Directiva
para la Formulaci6n de Documentos T6cnicos Normativos de Gesti6n Institucional" que
establece las normas de cardcter t6cnico, criterios y procedimientos para la elaboraci6n,
aprobaci6n, revisi6n y modificaci6n de los documentos t6cnicos normativos de gesti6n
institucional;

Oue, se estipula en el numeral 5.6.1 de la relerida directiva, que el l\,4anual de Procesos y
Procedimientos tiene por finalidad establecer formalmente los procedimientos requeridos para
la ejecuci6n de los procesos organizacionales de la entidad, que logren el cumplimiento de los
objetivos y funciones, disponiendose en el numeral 5.6.4, los criterios para la elaboraci6n del
Manual de Procesos y Procedimientos;

Que en tal sentido, mediante Nota Informativa N' 201-20'15-OEPE/INCN la Directora
Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, establece que el proyecto de

de Procedimiento Neurooftalmol6qico del Departamento de Investigaci6n, Docencia y
Especializada en Neurooftalmologia, se ajusta a la Directiva aprobada por la

Resoluci6n Ministerial N' 603-2006/MINSA:

t. TAGLE L, Estando a lo Informado por el Jefe de la Asesoria Juridica mediante Intorme N' 197- 2016-
OAJ/INCN;

Con las visaciones de la Direccion Adjunta, de la Directora Ejecutiva de Planeamiento
Ejecutiva de Investigaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada ende la Directora



Neurologia clinica y del Jefe de la oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de

Ciencias Neurol69icas;

De conformidad con lo dispuesto por el Art. f inc. 1.2.1 de la ley 27444 "Ley del
Procedimiento Administrativo General" y la Resoluci6n Ministerial Ne 787-2006/MINSA' que

aprueba el Reglamento de Organizaci6n y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias
Neurol69icas;

SE RESUELVE:

Articulo 1e.- Aprobar el Manual de Procedimiento Neurooftalmologico del Departamento de
trwestigaci6n, Docencia y Atencidn Especializada en Neuroottalmologia del Instituto Nacional
de Ciencias Neurol6gicas que consta de dieciocho ( 18) paginas y que forma parte integrante de
la oresente resoluci6n.

Articulo 2".- La Directora Ejecutiva de Investigaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada en

Neurologia Clinica del Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas, se encargara de la
di{usi6n, monitoreo, implementaci6n, aplicaci6n y supervisi6n del cumplimiento del mencionado
Manual en el 6mbito de sus respectivas competencias.

Articulo 3e.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la difusi6n y publicaci6n de la presente
Resoluci6n Directoral y sus anexos, en la pegina web del Instituto Nacional de Ciencias
Neurol69icas.

Registrese y Comuniquese,

PEMSttFOD/」MR

V saciones‐ copias

DG
OEPE
DEA
D:DACNC
OAU

:TACLE L.



of|
Ministerio de Salud
Pelsonas que atendemos personas

MANUAL DE
PROCEDIMiENTO

NEUR00「ALMOLOGiCO EN
ELINCN

DEPARTAMENTO DEINVESTIGAC10N,DOCENC:A
YATENC10N ESPECIALiZADA EN NEURO‐

OFTALMOLOG:A.

鰯 0`υ310Nの
“
Ψ帥 %π

`卯

∞29220ゴ
`馴

じ
'負

Dg
f力″″,θ′〃′sθ′・.′″ε7.20ゴ 6



:ND:CE

:NTRODUCCiON

CAPITULO l

F:NALIDAD DEL MANUAL

03JETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

ALCANCE

CAPITULO‖
BASE LECAL

CAPITULO l‖

DESCRIPCiON DEL PROCEDIMIENTO

lnstituto de Gesti6n de
Servicios de Salud 崎 。:l譜累】」磐:::e

illCN

P`g 2

Manual de Procedimiento del Departamento de lnvestigaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada en Neurooftalmologia

l TACLE L



insttuto de Cesti6n de

Servicios de Sa:ud 崎 。∬躙棚量
e

lNCN

P68 3

Manualde Procedimiento del Departamento de Investigaci6n, Docencia yAtenci6n Especializada en Neurooftalmologia

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Departamento de Investigaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada en Neuro-
oftalmologia, es un documento t6cnico de sistematizaci6n normativa que contiene la descripci6n
detallada de las acciones que se siguen en la ejecuci6n de las actividades, de subprocesos y procesos
organizacionales, por una o mds unidades orgdnicas incluyendo ademds los cargos o puestos de trabalo
que intervienen, precisando sus responsabilidades y participaci6n.

Asimismo, el manual contiene modelos de formatos, documentos e instrucciones para la automatizaci6n
del flujo de informaci6n y para el uso de mdquinas o equipos a utilizar en caso necesario y cualquier otro
documento o informaci6n como dato necesario para elcorrecto desempeffo del procedimiento.

Para el desarrollo del presente Manual de Procedimientos del Departamento de Investigaci6n, Docencia y
Atenci6n Especializada en Neuro-oftalmologia, se han identificado los procedimientos mds importantes que
permiten cumplir con los Objetivos funcionales y estrat6gicos del departamento. (Ver Anexo 1)

El objetivo del presente manual es de ser utilizado como instrumento para sistematizar los flujos de
informaci6n y como documento base para el desarrollo del Plan Estrat6gico de Sistemas de Informacion
del Departamento, del lnstituto y el Sector Salud.

A su vez, se intenta que 6ste tenga la informaci6n mds completa, concisa y clara; que sea de fdcil manejo
e identificaci6n por el usuario asi como que permita intercambiar las hojas para su permanente
actualizaci6n, la cual deberia ser anual, debi6ndose ejecutar las modificaciones siguiendo las normas y
procedimientos que han sido establecidos para su formulaci6n y aprobaci6n.

Esperando que sea de utilidad damos inicio al mismo.

l TACLE L
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Manual de Procedimiento del Departamento de Investigaci6n, Docencia yAtenci6n Especialirada en Neurooftalmologia

FINATIDAD DEt MANUAL

El Manual de Procedimientos del Departamento de lnvestigaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada en Neuro-

oftalmologia, tiene por finalidad:

1. Mejorar la calidad de los procesos existentes en beneficio de los usuarios del Departamento de

Investigaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada en Neuro-oftalmologia del Instituto Nacional de Ciencias
Neurologicas Y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estrategicos del Instituto
Nacionalde Ciencias Neurol6gicas, segdn las normatividad vigente del Ministerio de Salud.

OBJETIVOS DEt MANUAL

Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecuci6n de los procesos

organizacionales que correspondan al Departamento de Investigaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada

en Neuro-oftalmologia, detallando sus actividades y flujos.

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 sistematizaci6n de los flujos de informacidn de los procesos organizacionales del Departamento de
lnvestigaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada en Neuro-oftalmologia.

I TAOし彗L
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ALCANCE

La aplicaci6n de este manual, se circunscribe al personal que trabaja en el Departamento de Investigacidn,

Docencia y Atenci6n Especializada en Neuro-oftalmologia, se divide en personal m6dico y personal de

enfermeria.

El personal Mddico estd conformado por:

- M6dico Jefe/a de Departamento.

- Medicos Sub Especialista

- M6dicos Residentes.

El personal de enfermeria estd conformado por:

- T6cnologo M6dico.

- T6cnico/aEspecializado.

:TACLE L
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BASE LEGAL

El Departamento de Investigaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada Neurooftalomologia y su

ubicaci6n en la estructura del "lnstituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas", se base en los siguientes

t6rminos legales.

- Ley Ns 26842 - Ley General de Salud.

- Decreto legislativo Ne 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector PUblico.

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

- Resoluci6n Ministerial Ns 787-2006/MINSA - aprobo el Reglamento de Organizaci6n y Funciones del

Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas.

- Decreto Legislativo Ne 1057 que regula el Rdgimen Especial de Contrataci6n Administrativa oe

Servicios y su reglamento DS Ne 075-2008-PCM.

- Resoluci6n Ministerial Ne 386-2006/MINSA aprueba la N.T.S. Ne 042-M|NSA/DGSP-V.01 "Norma

T6cnica de Salud de los Servicios de Emergencia".

- Resoluci6n Ministerial Ne 751-2004/MtNSA aprueba la N.T. Ne 018-MtNSA/DGSP-V.01 "Norma

T6cnica del Sistema de Referencia y Contrareferencia de los establecimientos del Ministerio oe

Salud"

- Resoluci6n Ministerial Ne 776-2004lMINSA aprueba la N.T. Ne 022-MtNSA,,/DSGSP-V.01 ,,Norma

T6cnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del Sector pUblico y privado,,.

- Resoluci6n Directoral N" 263-2012-DG-|NCN. - Aprueba el Manual de Organizaci6n y Funciones del

Departamento de lnvestigaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada en Neuro-oftalmologia del Instituto

Nacional de Ciencias Neurol6gicas.

- RM Na 526-2011 aprueba la las normas para la elaboraci6n de documentos normativos MINSA

. RM 787-2OO6/MINSA que aprueba el reglamento de Organizacidn y Funciones del INCN

RM′ ZヽZETT S
I. TAGLE I..



instltuto de Cesti6n de

Servici●s de Sa:ud
瘍

嶼

Insthuto Nacioml de

Cencias Neurol6dcas
P68 9

Manualde Procedimiento del Departamento de Investigaci6n, Docencia yAtenci6n Especializada en Neurooftalmologia

′

CAP:TULO‖ :

DESCR:PCiON DEL PROCEDIM:ENTO



lnstituto de Gesti6n de
servicios de salud 崎 。蝋Ⅷ」躍

e

lNCN

Pうg 10

Manual de Procedimiento del Departamento de lnvestigaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada en Neurooftalmolotia

Ficha de Des€rioci6n de Procedimiento

Proceso Y DE LA SALUD

NOMBRE DEL
PROCEDIM!ENTO(2):

FECHA(3): A2osto 2016

Retracci6n COD:GO{4) DIDAENO-01

PROPOSiTO i51: Determinar el tipo y cuantificaci6n de la ametropia del paciente

ALCANCE(6): consulta Externa Neurooftalmologia- cuentas corrientes-Oficina de Seguro5-Caja.

MARCO LECAL(7)

Ley Ne 26842 - Ley General de Salud.

R.M. Ne 787-2006/MINSA Reglamento de Organiuaci6n y Funciones del lnstituto Nacional de

Ciencias Neuroldgicas.
R.M.N0 751-2004/MINSA- Aprueba ia "Norma Tdcnica del Sistema de Referencia y Contra
referencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud".

R.M.NO 603-2006/MlNsA Aprueba la Directiva N' 007-MINSA/OGPP-V- 02 "Directiva para la

Formulacidn de Documentos Tdcnicos Normativos de Gesti6n Institucional".

Resoluci6n Directoral N" 263-2012-DGiNCN. -Aprueba el Manualde Organizaci6n y Funciones

del Departamento de Investigaci6n, Docencia yAtenci6n Especializada en Neuro-oftalmologia

del Instituto Nacional de ciencias Neuroldgicas

:NDICES DE PERFORMANCE{8)

lNDICADOR{8a) UN:DAD DE MEDIDA
8b)

FuENTE{8c) RESPONSABLE{8d)

N'de procedimientos
Consulta de

Neurooftalmologia

Departamento de Investigaci6n,
Docencia y Atenci6n Especializada en

Neuro-oftalmologia.

NORMAS

ResoluciOn Ministerial N° 751-20C14ノ MINSA de 01-o8-2004-Aprueba la NT N° 018- MINSA/DGS「 V01:Norma T`cnica

del Sistema de Referencia y Contra referencia de 10s Establecimientos del Ministerio de Salud・

Resoluci6n Directoral N° 263-2012-DG INCN ―Manuai de Organizeci6n v Funciones deI Departamento de lnvestigaci6n′

Docencia v Atenci6n EspeCia‖ 2ada en Neuro― oftalmologra

DESCRTPCt6N DE PROCEDTMTENTOS (10)

lNICiO

1 Indicacidn de la refracci6n-Medico tratante
2 Receoci6n de la orden del mddico-Paciente nuevo v continuador
3 Recepci6n de la orden del paciente v cita-Tdcnico de Enfermeria
4 Exoneraci6n del paciente no asegurado-Servicio Social,

5 Entresa de tacturas oara oaciente no aseeuaado v aseeurado-C. Corrientes
6 sello de la Oficina de Seguros oara paciente aseFurado
フ Emisi6n de boleta v cobro para paciente exonerado v no exonerado-TAP caia.

8 Eiecuci6n de la refracci6n-Tecn6loso MddrLo

1ヽACLE L
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ENTRADAS〔 11)

NOMBRE(1■al FuENTE(1lb〕 FRECuENCIA lllc) ■PO 11ld)
Indicaci6n de ref raccidn Histoaia clinica de consulta externa Diario Manual

SAuDAS●4
NOMBRE112al DEST:No〔 22b〕 FRECuENC:A:12c) TIPO(12d)

Paciente corregido Domicilio, control Diario Manual

DEttNICiONES(■ 3)
REGiSTROS 114〕 : Vabr qel procedimiento.
ANEXOS(151: 日可O grama(Anexo)

l・ TAOLE L.
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ffistigaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada en Neurooftalmologia

Ficha de Descdp.i6n de Procedimiento

PROPOSITO(5)
ALCANCE{6):

MARCO LECAL{7):

Ley Ne 26842 - LeY General de Salud

n.v. ttn zgz_zoooTut[,]sA Re8lamento de organizaci6n y Funciones del Instituto Nacional de

ciencias Neurol6gicas.
R.M.No 751-2004/MINSA- Aprueba la "Norma T6cnica del Sistema de Referencia y Contra

referencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud"'

R.M.NO 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N' 007-MINSA/OGPP-V- 02 "Dirediva para la

Formulaci6n de Documentos T6cnicos Normativos de Gesti6n Institucional"

Resoluci6n Directoral N'263-2012-DG-lNCN. -Aprueba el Manual de Organizaci6n y Funciones

del Departamento de Investi8aci6n, Docencia y Atenci6n Especializada en Neurooftalmologia

del lnstituto Nacional de ciencias Neurol6gicas.

lNDiCES DE PERFORMANCE{8)

IND:CADOR 18a〕 UNIDAD DE MEDIDA
8bl

FuENTE〔 8c) RESPONSABLE 18d)

N'de procedimientos
Consulta de

Neurooftalmologia
Historias Clinicas

Departamento de Investigaci6n,

Docencia y Atenci6n Especiali2ada en

Neuro-oftalmologia.

NORMAS

ReSOluci6n Ministerial N・ 751-2004/MiNSA de 01-08-2004-Aprueba la NT N° 018- MINSA/D6S「 V01:Norma TOcnica

del Sistema de Referencia y Contra referencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud・

Resoluc16n Directoral N・  263‐ 2012-DG lNCN 一 Manual de OrganizaciOn y Funciones del  Departamento de

lnvestigaci6n′ Docencia v Atenci6n Especia‖ zada en Neuro― otalmologia

DESCRTpOoN DE PROCEDIMIENTOS (10)

lNIC:0

1 lndicaci6n de la Perimetria-Mddico tratante
2 Recepci6n de la orden del m6dico-Paciente nuevo ycontinuador

3 Recepci6n de la orden del paciente y cita-T6cnico de Enfermeria

4 Exoneraci6n del paciente no asegurado-Servicio Social

5 Entreea de faduras para paciente no asegurado y asegurado_C.Cofiientes

6 Sello de la Oticina de Seguros para paciente asegurado

7 Emisi6n de boleta v cobro para paciente exonerado y no exonerado_TAP caja

8 Eiecuci6n de la Perimetria-Operador de equipo mddico

:TACLE L
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「

TRADAS〔 11)

NOMBRE 11lal FuENTE(1lb) FRECuENCIA〔 1lc) ■IP0 11ld〕
Indicaci6n de Perimetria Historia clinica de consulta externa Diarlo Manual

SAL:DAS l12)
NOMBItE l■2al OESTINo i12b〕 FRECuENCIA(■ 2c〕 ■PO(12d〕

Paciente evaluado control medico Diario Manual

DEFINiCiONES`■31: PrOcesO a tra"sd● CuJ se evaba ndemndad dd campo usu』
REG:STROS〔 141: Formatos
ANEXOS〔■5): Mapa Globalde p.ocesos: paciente evaluado

l TAoLE L
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Ficha de DescriDci6n de Procedimiento

V DE IA SALUD

NOMBRE DEL
PROCtD:MiENTO{2〕 :

FECHハ (31: ハgosto 2016

Ecografia ocular CODlGO(4): DIDAENO-03

PROPOSlTO(5ト Determinar indemnidad delglobo ocular del paciente

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

MARCO LEGAL(7)

Ley Ne 26842 - teyGeneralde Salud.

R.M. Ne 787-20O6/MlN5A Reglamento de Organizaci6n y Funciones del Instituto Nacionalde Ciencias

Neurol6gicas.
R.M. N0 751-20O4/M INSA- Aprueba la "Norma T6cnica delSisteme de Referencia Y Contra referencia de los

Establecimientos del Ministerio de Salud".
R.M.N0 6O3-20O5/MINSA Aprueba la Directiva N' 007-MINSA/OGPP-V_ 02 'Directiva para la Formulaci6n

de Documentos T6cnicos Normativos de Gesti6n lnstitu€ional".
Resoluci6n Dkectoral N' 263-2012-DG-INCN. - aprueba elManualde Organizaci6n y Funciones del

Depanamento de Investigaci6n, Docencia yAtenci6n Especializada en Neuro-oftalmologia dellnstituto
Nacional de Ciencias Neuro16gicas.

rNDtcEs D€ PERFORMAflCE (81

lNDICADOR(3a) UNIDAD DE MEDIDA 8bl FUENTE(Bc〕 RESPONSABLE`8dl

N" de procedimientos
Consulta de

Neurooftalmologia
Historias Clinicas

Departamento de InvestigaE:6n, Docencia y
Atenci6n €specializada en Neuro-

oftalmolosia.

NORMAS

Resoluci6n Min sterial N・ 751‐ 2004/MINSA de 01‐ 08-2C04-Aprueba la NT N・ 018- MINSA/DCSP V 01:No「 ma Tecnica delS stema de

ReFerencia v Cont日  「eFerencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud'

Resoluci6n Directoral N・ 263‐ 2012‐DG‐lNCN 一Manual de OrganizaciOn y Funciones del Departamento de lnvestigaci6n′ Docencia y

AtenciOn Especia‖ zada en Neuro― oftalmOlog●

DESCRIPC:ON DE PROCEDIMi[NTOS(10〕

INIC10

1 Indicacion de la ecocrafia oculaFMddico katante
2 ReceDci6n de la orden del m6dico-Paciente nuevov continuador
3 Recepci6n de la orden del paciente v cite-T6cni€o de Enfermeria

4 Exoneraci6ndel oaciente noaseaurado-ServicioSocial.

5 Entresa de facturas pare paciente no aseguradoy asegurado-C, Corrientes

6 Sello de la Oficina de Seauros Dara Daciente aseeurado
フ Emision de boleta v cobro Dara Daciente exonerado v no exonerado.TAP Caia,

8 Eiecuci6n de la €coErafia-Operador de equipo m6dico
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