N°1Y=R009- SA- 20 TR

B
e

Bellavista, .....0%..... . de.. M&2 . . . del 2009

Visto el expediente N°004563, e Informe N°060-2009-OEPE/INR, expediente N°004567 e Informe
N°064-2009-OEPE/INR, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Instituto Nacional de
Rehabilitacion “‘Dra. Adriana Rebaza Flores”:

wt

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ministerial N°715-2006/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion, documento que establece la organizacién de la
entidad, norma su naturaleza, vision, misién, objetivos estratégicos, objetivos funcionales generales,
estructura organica y objetivos funcionales de las unidades orgénicas que Ja integran;

Que, en consecuencia, corresponde actualizar los Manuales de Organizacién y Funciones de las
diferentes unidades orgénicas que conforman la estructura organizacional de la entidad:

Que, en tal virtud, los responsables de las diferentes unidades orgdnicas de la Institucién han
elaborado los respectivos proyectos de Manuales de Organizacién y Funciones, instrumentos técnicos
normativos que regulan las relaciones, ubicacion, lineas de autoridad, responsabilidad, funciones a
nivel de cargo o puesto de trabajo; para el cumpiimiento y logro de los objetivos y metas programadas;

ue, los proyectos efaborados, han sido revisados por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento

{strategico, érgano Asesor en aspectos técnicc normativos y de racionalizacion;

"% De conformidad con la Resolucion Ministerial N°603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N°0O7-
MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional, modificada con la Resolucién Ministerial N°205-2009/MINSA, Resolucion Ministerial
N®715-2006/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional
de Rehabilitacién ‘Dra. Adriana Rebaza Flores” y Resolucién Ministerial N°642-2007/MINSA,
Resolucién Directoral N°082-2008-SA-DG-INR' y Resolucién Directoral N°116-2008-SA-DG-INR, que
aprueba y modifican el Cuadro para Asignacién de Personal del Instituto Nacional de Rehabilitacion; y
en uso de las facuitades conferidas;

£

Estando a lo propuesto por los responsables de las unidades organicas; y

Con la opinion técnica  favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de
Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Rehabiiitacién “Ora. Adriana Rebaza Flores™:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar e/ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES del Instituto Nacional de
Rehabilitacién, conformado por ios Manuales de Organizacion y Funciones de las diferentes unidades
organicas que o integran, segun detalle:

ORGANO DE DIRECCION
1. Direccién General, que consta de Veinte (29) folios

ORGANO DE CONTROL
2. Organo de Control Institucional, que consta de Dieciséis (16) folios

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
3. Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, que consta de Diecinueve (19) folics
e
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4. Oficina de Gestién de la Calidad, que consta de Trece (13) folios
5. Oficina de Epidemiologia, que consta de Dieciséis (16) folios

6 Oficina de Asesoria Juridica, que consta de Dieciocho (18) folios

7 Oficina de Cooperacion Cientifica Internacional, que consta de Diecinueve (19) folios

ORGANOS DE APOYO
8. Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada, que consta de Diez ( 10)

folios.
9. Oficina de Estadistica e Informética, que consta de Dieciséis (16) folios
10. Oficina de Comunicaciones, que consta de Dieciocho (18) folios

) ORGANOS DE LINEA
/' 11. Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en Funciones Mentales,

que consta de Cincuenta y Siete (57) folios
12. Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Atencién en Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento,

que consta de Cincuenta y Siete (57) folios
13 Direccién Ejecutiva de Investigacion y Docencia en Prevencién de Riesgos y Promocién de la

Salud, que consta de Veintiuno (21) folios

OTRAS UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE LA DIRECCION GENERAL
14. Departamento de Enfermeria, que consta de Catorce (14) folios

Articulo 2°- Los documentos técnicos normativos aprobados por el articulo precedente, son de
aplicacién en el &mbito de las unidades orgénicas del Instituto Nacional de Rehabilitacién. Su Difusién
e implementacién es responsabilidad del funcionario o directivo a cargo de la unidad organica

correspondiente.

Registrese y Comuniquese,
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CAPITULO |

Objetivo y alcance

El Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria, es
un documento normativo de caracter operativo que detalla las funciones de
realizar Envéstigacién, docencia y atencion especia!izaﬁa en enférmeria.
También actividades y tareas especificas, consignado a nivel de cargos
predeterminados dentro de la estructura organica y definidos en el cuadro para
asignacién del- personal (CAP), asi mismo sefiala las relaciones de

coordinacion jerarquia y grado de responsabilidad que le compete.

Objelivos

1. Normar la organizacién y funciones de la Oficina Ejecutiva de
Administracion de dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento de la
Oficina Ejecutiva a su cargo e impartir las disposiciones pertinentes.

2. Precisar las funciones, responsabilidades, actividades y/o tareas que
desarrollan real y eficientemente cada uno de los funcionarios,
'profesionales técnicos y auxiliares, en cada cargo que ocupa,
delimitando la competencia del trabajo .

3. Determinar la ubicacién y las funciones especificas que deberan cumplir
los cargos.

4. Facilitar las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas vy
externas de cada unidad organica . - )

5. Proporcionar informaciéon a los funcionarios y serwdores sobre su
ubicacion dentro de la estructura de la unidad organica ,sus
responsabilidades y actividades dentro del cargo que le ha sido
asighado, asi como su dependencia jerarquica Y nivel de
responsabilidad.

6. Utilizar como instrumento basico para la simplificacién de los

procedimientos y procesos administrativos.

Alcance . ;

El alcance del presente- manual comprende su conocimiento y aplicacion
, del mismo, por el personal de enfermeria de los diferentes niveles de la
estructura administrativa del instituto especializado de Rehabilitacion

th’
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CAPITULO I
Base Legal

Ley N° 15085 “Declarese de interés publico al Instituto
Feruano de Rehabilitacion y con Personeria Juridica.

Decreto Ley N° 17523 - Ley Organica .de Salud que
incorpora al Instituto al Gobierno Central.

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

Decreto Supremo N° 013-2002-SA/DM - Reglamento de
la ley del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba
Directiva N° 007 -MINSA/OGPE-V.01, Directiva para la
Formulacion Técnicos Normativos de Gestion
Institucional

Resolucion Ministerial N° 564-2003-SA/DM, Aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
Especializado de Rehabilitacion.

Resolucion Ministerial N° 799-2003-SA/DM, Aprueba el
Cuadro de Asignacion de Personal del Instituto
Especializado de Rehabilitacion.

Ley 27669 del trabajo de la Enfermera




CAPITULO 1l
Criterios De Disefio

El Departamento De Enfermeria, es la unidad organica encargada de brindar
una atencion especializada de Ia discapacidéd en enfermer en forma integral,
individualizada y personalizada al enfermo, usuario, asegurando un tratamiento
con calidad técnica y funcional, proyectandose hacia la familia, este criterio se
da por la integracion del equipo multidisciplinario. '

El Departamento De Enfermeria es un érgano de linea que depende de la
Direccién general de la institucion, apoyando a esta para alcanzar la mision y

vision institucional.

El Departamento De Enfermeria es el encargado de organizar, planificar, dirigir
y supervisar al personal de enfermeria en sus diferentes areas.




CAPITULO IV

Conformacion
Organigrama estructural

.

El Departamento De Enfermeria del Instituto Especializado de Rehabilitacion,

depende organizativamente de la Direccién General de la Institucion

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

C&’ (QLeded cﬂf;) u:E

Dr. Gelberth
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CAPITULOV

Cuadro Organico de Cargos

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

53

334 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D3-05-290-1 JEFE DE DEPARTAMENTO| 1
335-344 |ENFERMERA (O) /I P4-50-325-2 10
345-347 \ENFERMERA [ P3-50-325-1 03
348-357 TECNICO EN ENFERMERIA If 75-50-757-2 10
358-384 |TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 27
385-386 |TECNICO EN NUTRICION 73-50-797-1 2

/
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CAPITULO VI
Descripcion de funciones de los Cargos

UNIDAD ORGANICA: (1)
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CARGO CLASIFICADO: (2) ?g) SERAEE, gggﬁ_‘z o
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | o7 (4) 334 :
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5)

D3-05-290-1

1. FUNCION BASICA (6)

e Organiza, supervisa, planifica las funciones técnicas, administrativas y educativas, a través de
las funciones de accesoria, ensefianza e investigacion, coordinacion y evaluacion de los
servicios teniendo en cuenta el cumplimiento de las metas trazadas de Rehabilitacion, asi como
teniendo en cuenta su calidad de atencion en pacientes hospitalizados, ambulatorios (terapias),
¥ consulta externa.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
Relaciones internas :
» Con el Director General del Instituto Especializado de Rehabilitacion. de quien depende e
informa sobre las funciones que realiza.
o Con el personal de otros Departamentos a fin de coordinar el manejo multidisciplinario en
atencion especializada e integral de la salud del paciente que accede al INR.

Relaciones externas :
1. Coordinaciones extrahospitalarias y/o colegios prafes:onales de la salud, m.rmsteno de salud
OMS. OPS

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

e Son facultades del la Jefa del Departamento supervisar e/ desarrolfo de las funciones de su
Unidad Orgénica y efectuar las acciones de control.

. Tiene mando directo sobre el personal del departamento de enfermeria.

¢  Evalua el desempeiio del personal a su cargo: Enfermeras, Técnicos en entermeria, auxiliares
de enfermeria y secretaria.

e Auloriza actos administrativos o técnicos

s Designar quien lo reemplazara en caso de ausencia originado por vacaciones, enfermedad,
licencias

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)
4.1 Planificar, programar, evaluar las actividades inherentes de su competencia
4.2 Prestar asesoramiento en el campo de su competencia
* 4.3 Dirigir, coordinar, supervisa y controlar el cumplimiento de las funciones del personal a su

cargo.

4.4 Cumplir y hacer cumplir las funciones generales, normas y procedimjientos del Departamento
de Enferineria.

4.5 Coordinar con el personal profesional técnico y auxiliar, los requer.rmlentos del Departamento
a su cargo para ejecutar sus planes y programas

4.6 Apoyar Comisiones Técnicas.

4.7 Delegar funciones y atribuciones a quien corresponda de acuerdo a las actividades a
desarrollar.

4.8 Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad

4.9 Dirige trabajos de investigacion inherentes a la atencion de enfermeria

4.10 Las demas Funciones que designe fa Direccion General

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion

Titulo Profesional de Enfermeria

Post -grado en Gerencia de Enfermeria

Experiencia

e« En Cargos Similares, no menor de 03 afios

e En Administracién Hospitalaria y Gerencia en Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes
o Haber realizado por lo menos un trabajo de investigacion en la especialidad con una

antigliedad no mayor de dos afios como autor

s  Manejo de equipos informalicos y conocimientos de compulacion
s Tener vocacion de entrega al servicio

APROBADO (11) ULTIMA MODIFICACION (11) VIGENCIA: (11)

Fecha: / /




UNI NICA: (1)
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

N° DE CARGOS
CARGO CLASIFICADO: (2) (3) gggleEiA TIVO:
ENFERMERA 0N 10 (4) 335-344 .
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5)
. P4-50-325-2

1. FUNCION BASICA (6) '
«  Brindar atencién integral y especializada de enfermeria al paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

Relaciones internas :

« Depende directamente del jefe del Dpto. de Enfermeria.

«  Tiene mando indirecto sobre el personal Técnico y Auxiliar de Enfermeria.
Relaciones externas :

3. Coordinaciones extrahospitalarias y/o con enfermeras de otras areas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)
Asistenciales:

paciente
4.3 Preparar al pacientes para examenes médicos
apoyo alas acciones de prevencion, diagnostico y tratamiento y rehabilitacion.

cateterismo e
inmunizaciones.

participa en reuniones de cardcter asistencial

Investigacion:
4.8 Promueve y participa en investigacion

4.11 Supervisar y distribuir al personal de en fermeria entre los servicios

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion

Titulo Profesional de Enfermeria :
Capacitacién en Salud Pablica o Administracion en Servicios de Enfermeria
Experiencia ¥ =
s  En Cargos Similares, no menor de 07 afio.

Capacidades, habilidades y actitudes

« Conocimiento de Computacién — Entorno windows

o Tener disposicion para el tipo de paciente en atencion.

4.1 Brindar atencion de enfermeria especializada y observar la evolucion del estado de salud del
4.2 Efectuar el monitoreo del estado critico del paciente, coordinando las acciones a efectuarse.
4.4. Elaborar el plan de atencion de enfermeria de acuerdo a las necesidades de los pacientes y en

4.5 Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones, intervenciones médicas,

4.6 Ejecucion de actividades de enfermeria, ocasionalmente supervisa al personal técnico de Enf.,

4.7 Brinda educacién a paciente y familia ton respecto a los programas desarrollados

4.9Fstablecer el rol de turnos del personal de enfermeria y supervisar su cumplimiento

APROBADO (11) ULTIMA MODIFICACION (11) VIGENCIA: (11)

Fecha:
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(1)
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

N° DE CARGOS
CARGO CLASIFICADO: (2) i e
ENFERMERA () | ‘ 03 o dB5edr
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5)
_ P3-50-325-1

1. FUNCION BASICA (6) :
Brindar atencién integral de enfermeria al pacfente de acuerdo al diagnostico y tratamrento médico,
asi como grado de dependencia.

RELACIONES DEL CARGO (7)

Relaciones internas :

*  Depende directamente del jefe del Dpto. de Enfermeria.

e Tiene mando indirecto sobre el personal Técnico y Auxiliar de Enfermeria.
Relaciones externas :

4. Coordinaciones extrahospitalarias y/o con enfermeras de otras areas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9)
Asistenciales:
4.1 Brindar atencion de enfermeria al paciente con discapacidad
4.2 prestar apoyo al médico en los exdmenes clinicos y en la elaboracién de Historias clinicas
4.3 Preparar al pacientes para examenes médicos
4.4. tomar presion arterial y otros controles vitales
4.5 Solicitar equipos yfo materiales de trabajo para curaciones, intervenciones médicas,
cateterismo e inmunizaciones.
4.7 Efecucion de actividades de enfermeria, ocasionalmente supervisa al personal técnico de Enf,
participa en reuniones de caracter asistencial
‘4.8 Brinda educacién a paciente y familia con respecto a los programas desarrofiados
Investigacion:
4.9 Establecer el rol de turnos del personal de enfermerfa y supervisar su cumphmlento
4.10 Supervisar y distribuir al personal de enfermeria entre los servicios

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion
Titulo Profesional de Enfermeria
Capacitacion en Salud Piblica o Administracién en Serwcfos de Enfermeria
Experiencia
e  En Cargos Similares, no menor de 01 aiio.
Capacidades, habilidades y actitudes i
e  Conocimiento de Computacién - Entorno windows
*  Tener disposicion para el tipo de paciente en atencion.

APROBADO (11) ULTIMA MODIFICACION (171) VIGENCIA: (11 )
Fecha: / Vi
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NICA: (1)

R
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CARGO CLASIFICADO: (2)
TECNICO DE ENFERMERIA Il

3 CORRELATIVO:

J N°® DE CARGOS CODIGO
70 (4) 348-357

75-50-757

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5)

5. FUNCION BASICA (6)

Relaciones internas :

Relaciones externas :

FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

basicas del paciente.
4.8 Participa en reuniones
] desarrollar.
4.9 Participa en programas

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion

Experiencia

° Vocacion de entrega

*  Depende directamente de la enfermera Jefe y del Departamento de Enf.

*  Ejecucion de actividades técnicas en Ia asistencia de pacientes hospitalizados wo
ambulatorios de acuerdo a indicaciones de los profesionales.” :
5 *  Actividades similares a las del técnico de Enfermeria |l

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

4.7 Aplicar técnicas y métodos mas complejos en la atencion directa de pacientes hospitalizados
Vo ambulatorios bajo indicaciones Y/o supervision profesional.
4.4 Emplear técnicas segtin normas vigentes.
4.5 Informar a la enfermera en caso de observar signos de alarma del paciente.
- 4.6 Mantener el confort del paciente.

4.7 Realizar todas las acciones pertinentes que conducen a la satisfaccion de necesidades

programadas en el servicio y a las convocadas por el Departamento

de capacitacion .

Titulo Profesional no universitario de Técnico en Enfermeria
*  En Cargos Similares, no menor de 03 aios.

Capacidades, habilidades y actitudes ;
*  Capacitacion en computacién (Entorno windows)

all servicio y disposicion a la atencion del paciente

APROBADO (11)

ULTIMA MODIFICACION (11) } VIGENCIA: (11)

‘ Fecha: / /
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UNIDAD ORGANICA: (1)

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
N°® DE CARGOS coDIGO

CARGO CLASIFICADO: (2) - ;
TECNICO DE ENFERMERIA | . (23;' f;))R.;;E;L :82’ e

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5)
T450-50-757-1

(1) FUNCION BASICA (6)
Ejecucion de aclividades técnicas en la asistencia de pacrentes de acuerdo a indicacion
profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
Relaciones internas :
*  Depende directamente de la enfermera Jefe y Jefe de Departamento de enfermeria..
Relaciones externas :

2. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Aplicar técnicas vigentes sencillas en la atencion de pacientes hospitalizados y/o ambulatorios
bajo indicacion y/o supervision profesional.
2. Part:c.-par en el mantenimiento. Preparacion y control del equipo y/o materiales para
examenes especiales.
- 8. Realizar todas las acciones pertinentes que conduzcan a la satisfaccién de necesidades
' basicas del paciente.
4. Participar en programas de capacitacion, educacion continua y de fas reumones prograrmadas
en el servicio y las con vocadas por el Dpto. Enfermeria. .
5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion
Titulo de Técnico de Enfermeria egresada de un Instituio Superior.
Experiencia
*  En Cargos Similares, no menor de 03 afios.

Capacidades, habilidaces y actitudes

»  Conocimiento de computacion (entorno windows)
¢ Vocacion de entrega al servicio de los demds y dfspos.-cmn a la atencion.

APROBADO (11) ULTIMA MODIFICACION (11) VIGENCIA: (11)

Fecha: / T
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ICA: (1)
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

N° DECARGOS | CODIGO
CARGO CLASIFICADO: (2) K s
TECNICO DE Nutricién | g’) Z?R;Es-’.;sg Vo:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (5)
7450-50-797-1
FUNCION BASICA (6)
Efectuar la preparacion de alimentos para pacientes y personal asistencial de acuerdo a
indicaciones.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
Relaciones internas :
e Depende directamente de la enfermera Jefe y Jefe de Departamento de enfermeria.
Relaciones externas :

] 4. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Efectuar la preparacion del desayuno, almuerzo y cena segin la programacion de dietas y
raciones.

-  Efectuar el servido de los alimentos, segun la programacion.

- Distribuir los alimentos a los pacientes hospitalizados, asi como al personal autorizado,
segin la programacion de turnos y guardias , y presentar el informe respecitivo.

-  Efectuar el recojo de vajillas y cubiertos, el lavado y desinfeccion de vajillas, cubjiertos y
coches; asi como del embolsado y entrega de desechos organicos al personal de
limpieza. ' g

-  Efectuar el lavado y desinfeccion de equipos, mobiliario, enseres y area de trabajo de
cocina.

- Curmnplir con las normas de Bioseguridad.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion
Titulo de Técnico de Instituto Superior.

Experiencia
e  En Cargos Similares.

Capacidades, habilidades y actitudes
. »  Vocacion de enirega al servicio de los demas y disposicion a la atencion.

"APROBADO (11) - ULTIMA MODIFICA CION (11) VIGENCIA: (11)
’ ‘ Fecha: =/ a
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