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%; m A RESOLUCION DIRECTORAL

Lima,ﬂde Septiembre del 2014.
VISTOS :

El Informe N° 0111-2014-OEPE-INCN, emitido por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, el Informe N° 0139-2014-INCN/JEF-ENF, emitido por el Departamento de
Enfermeria y el Informe N° 042-2014-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 11l del Reglamento de Organizaciéon 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 Resolucién Ministerial N° 603-2006-/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/GOP-V.02 “Directiva para la Formulacidon de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”; la misma que es modificada mediante Resoluciéon 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 Resolucién Directoral N° 128-2000-ICN “OTM"-DG, de fecha 13 de Diciembre 2000,
se aprobo el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Enfermeria del
Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas;

Que, mediante Informe N° 0139-2014-INCN/JEF-ENF, el Departamento de Enfermeria,
remite el Manual de Organizaciones y Funciones; para su aprobacion correspondiente
mediante acto resolutivo;

Que, mediante Informe N° 0111-2014-OEPE-INCN, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, emite su opinion favorable en cuanto a la formalidad de acuerdo a la Norma
Técnica para la Elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de
Enfermeria; por lo cual recomienda su formalizacién mediante el acto Resolutivo,

Que, el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Enfermeria, es un
documento técnico normativo de gestién, 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 de Organizacion 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 vy
atribuciones a los titulares de los Institutos Especializados;, y que, es atribucion y
responsabilidad del Director General expedir resoluciones de los asuntos de su competencia;
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Estando a lo propuesto por el Departamento de Enfermeria; y



Con la opinién favorable del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico; y,

Con el Visto Bueno de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR con eficacia anticipada a partir del mes de Enero 2014, EL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA,
en el Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

Articulo _Segundo.- El Departamento de Enfermeria, es responsable de la difusion,
implementacion, aplicacién y supervision del cumplimiento del mencionado Manual, en el
ambito de sus respectivas competencias.

Articulo Tercero.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 128-2000-ICN ‘OTM"-DG, de
fecha 13 de Diciembre 2000.

Registrese y comuniquese,
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas del Ministerio de Salud, en cumplimiento de las normas vigentes,
debe formular los Manuales de Organizacidn y Funciones en los que debe establecer la organizacién funcional
de las Unidades Organicas de Segundo nivel organizacional y asignarse formalmente las funciones a los cargos
o puestos de trabajo con los perfiles y requisitos para ocuparlos. De esta manera se formaliza la delegacidn de
responsabilidades, las relaciones de autoridad y dependencia jerarquica y las relaciones de coordinacién de
tipo funcional entre los diferentes cargos.

En el presente documento se describe el Manual de Organizacidn y Funciones del Departamento de
Enfermeria, cuyo contenido por Articulos se resume a continuacion.

En los dos primeros Capitulos se indican el objeto, alcance y base legal del Manual.

En el 11l Capitulo, se indica el criterio que se ha utilizado para el disefio del presente Manual, el mismo que
complementa lo establecido en la Base Legal.

En el IV Capitulo, se transcribe la estructura orgdnica del Departamento de Enfermeria, establecida en el
Reglamento de Organizacidn y Funciones con el fin de especificar la ubicacidn de sus unidades orgdnicas y sus
relaciones de dependencia. Asimismo se presenta un Organigrama Estructural y Funcional del presente

n el V Capitulo, se extrae y transcribe del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) vigente del Instituto
acional de Ciencias Neuroldgicas, la relacién de cargos o puestos de trabajo aprobados como necesarios para
dotar al Departamento de Enfermeria.

L. TAGLE L En el VI Capitulo, se transcribe las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas para el Departamento de Enfermeria, por ser la base legal y
referente técnico de las funciones que se asignan a los cargos o puestos de trabajo correspondientes;
finalmente se describe cada uno de los cargos o puestos de trabajo, establecidos en el Cuadro para Asignacién
de Personal para dotar al Departamento de Enfermeria, especificdndose para cada cargo la informacion de su
nomenclatura, nimeros y cédigos, su funcidn bdsica y funciones especificas, sus relaciones internas y externas
de autoridad, dependencia y coordinacidn, sus atribuciones y los requisitos para su desempeiio.

En el VIl y VIII Capitulo, se describe los Comités y/o Comisiones de Trabajo del Departamento de Enfermeria,
incluyendo un glosario de términos del presente Manual.

Cabe mencionar que el contenido de éste Manual debe ser posteriormente actualizado e integrado en el
Manual de Organizacidn y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas en el que se establezca la
organizacidn de equipos de trabajo funcionales de nivel institucional y debe ser actualizado permanentemente
con lainformacidn del Manual de Procedimientos del Instituto.
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CAPITULO |

OBIJETIVO Y ALCANCE
1.1.  GENERALIDADES

El presente Manual de Organizacion y Funciones es el instrumento legal operativo y normativo del
Departamento de Enfermeria, que tiene por finalidad establecer las responsabilidades, atribuciones,
funciones y requisitos de los cargos que lo conforman, de acuerdo al Cuadro de Asignacién de
Personal y cuyo cumplimiento contribuird a que se cumplan los objetivos funcionales establecidos en
el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas que se
sefialan a continuacion :
1.1.1 FINALIDAD
El Manual de Organizacion y Funciones, del Departamento de Enfermeria del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas, es instrumento normativo de gestion; que tiene por
finalidad normar la estructura organica y el funcionamiento; para orientar y guiar el accionar
del personal profesional, técnico y de apoyo; asi como servir de base para la integracidn de
sus propias funciones con otros Departamentos de servicios intermedios y finales del
Instituto, en la labor de diagnéstico, tratamiento y desarrollo de docencia e investigacion que
se realizan en bien de la colectividad y la Institucién;
1.1.2  POLITICA
La politica del Departamento de Enfermeria del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas;
obedece a la politica general del Sector Salud y del Gobierno Central, orientandose al
cumplimiento de los planes de salud; formulando, dirigiendo y evaluando el Plan Operativo y
Desarrollo Institucional en concordancia con su eficiencia y eficacia como Instituto
Especializado de IV Nivel;
1.1.3 ALCANCE
La presente norma tiene como ambito jurisdiccional de aplicacion y cumplimiento, para todo
el personal comprendido en el Departamento de Enfermeria Jefe/a Departamento,
Supervisor/a |l, Supervisor/a |, Enfermero/a Especialista, Enfermera/o, Técnico/a de
Enfermeria 1l, Técnico/a de Enfermeria |, Asistente Ejecutivo (personal nombrado,
contratado, destacado, interno y/o practicante) del Instituto Nacional de Ciencias
Neurologicas;

[SLIEL I TS

1.1.4 CONTENIDO
El Manual de Organizacidn y Funciones esta descrito en VIII Capitulos considerando en su
contenido las Generalidades, Objetivos y Alcance, Base Legal, Criterio del Disefio, Estructura
Orgénica, Cuadro de Asignacion de Personal y Descripcion de Funciones de los Cargos,
Comités y/o Comisiones de Trabajo, Anexos y Glosario de Términos.
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1.1.5 APROBACION Y REVISION

El presente Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria del
Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, aprobado por Resolucién Directoral, entrara en
vigencia a partir de la fecha de su aprobacién; asi mismo, serd revisado y actualizado de
acuerdo a la normatividad vigente.

1.2. OBIJETIVO

El Departamento de Enfermeria del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.- Es |a unidad organica
encargada de lograr el apoyo técnico especializado para la atencion integral, oportuna y permanente,
en el proceso de proteccién, recuperacion y rehabilitacién de la salud de los pacientes, en la atencidn
ambulatoria, hospitalizacién e intervenciones quirurgicas, de acuerdo al diagndstico y tratamiento
médico prescrito; depende de la Direccidon General y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales:

a. Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos asistenciales
referidos a la especialidad.

b. Informary capacitar con nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de su especialidad a los
profesionales y técnicos de salud, segun los requerimientos en el sector, para la prevencién y
tratamiento de enfermedades.

¢. Cumplir el tratamiento médico para los pacientes en atencién ambulatoria y hospitalaria.

d. Supervisar y/o administrar los medicamentos y drogas a los pacientes segun la prescripcién
médica, asi como la adecuada nutricidn en los casos pertinentes.

e. Establecer las condiciones para disminuir los riesgos de enfermedades y mortalidad de los
pacientes.

f.  Mantener los registros y reportes sobre las ocurrencias e informacién de los pacientes para
facilitar su diagnéstico y tratamiento.

g. Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el ambito de su competencia.
h. Participar en la ejecucidn de programas y actividades educativas para pacientes y la formacién de
recursos humanos segun las normas pertinentes.
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CAPITULO I

BASE LEGAL

La aplicacion del presente Manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

N

24.

28.

- 25.

. 26.

27.

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, N© 011-2008-SA - Modificacién Reglamento de Organizacién 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 Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N2 28175 - Ley Marco del Empleado Publico.

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

Ley N2 27806.Ley de Transparencia y Acceso a la informacién 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 establecié 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 (o). Decreto Supremo N° 004-2002-SA - Reglamento de la

Ley N° 27669 del Trabajo de la Enfermera(o).

. Ley N2 28561 Ley que regula el Trabajo del Técnico y Auxiliares de Enfermeria.
. R. M. 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 276 -Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Publico.

. Decreto Supremo N2 005-30-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 Publico.

. Resolucién 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 Elaboracidn y Aprobacion de
los Cuadros para Asignacién de Personal en las Entidades Publicas.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM Que aprueba los Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones por parte de las Entidades de la Administracién Publica.

Decreto Supremo N2 74-95-PCM -Disposiciones referidas a la transferencia de funciones desempenadas
por el INAP.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

. Resolucidn Ministerial

. Resolucién Ministerial N2

Decreto Supremo N2 002-83/PCM.-Aprueba la Directiva N2 004-82-INAP/DNR Normas para la Formulacion,
aprobacidn, revision y modificacion del Cuadro para Asignacidn de Personal (CAP) y la Directiva N2 005-82-
INAP/DNR Normas para la Formulacién del Reglamento de Organizacidn 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
Clasificacién de Cargos y su aplicacidn en el Gobierno Central, Instituciones Publicas Descentralizadas y
Concejos Municipales y las normas modificatorias posteriores.

Resolucién Jefatura | N2 s 095-95-INAP/DNR-Aprueba la Directiva N" 001-95-INAP/DNR- Normas para la
Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones.

Resolucion 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.
Resolucion Jefatural N2 059-77-INAP/DNR -Aprueba la Directiva N2 002-77-INAP/DNR- Normas para la
Formulacién de los Manuales de procedimientos.

Resolucion Ministerial N2 603-2006/MINSA -Directiva N2 007- MINSA/OGPE - v.02 Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional. y sus modificatorias.
Resolucion Ministerial N2 205-2009/MINSA.

Resolucién Ministerial N2 317-2009/MINSA.

. Resolucién Ministerial N2 027-2011/MINSA aprobd el Documento Técnico Lineamientos Organizacidn de

los Institutos Especializados,

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

Organizacidén y Funciones.

. Resolucién Ministerial N2 030-2014/MINSA con fecha de 15 de enero del 2014 - Aprueba el cuadro de

Asignacidn de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.
N°427-2003/MINSA que aprueba CAP, del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas.

. Resolucién Ministerial N2 595-2008/MINSA -Aprueba el Manual de clasificacién de cargos del Ministerio de

salud y modificatoria.

Resolucién Ministerial N® 554-2010/MINSA, 583-2011/MINSA, 516-2012/MINSA.

0120-2011/MINSA Aprobd la Directiva Administrativa V.01 “Directiva
Administrativa para la Adecuacién de los Cuadros para Asignacién de Clasificacién de Cargos del Ministerio
de Salud”.

. Decreto Ley N2 18190 Establece sistema Nacional de clasificacién de cargos en Dependencias del Sector

publicd.

. Decreto Ley N2 20009 Autorizan la aplicacién del sistema Nacional de Clasificacidn de Cargos.
. Decreto Ley N2 21058 dispone Implementacion gradual del sistema de cargos clasificados.
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CAPITULO 1l

CRITERIOS DE DISENO

El Departamento de Enfermeria, para el desarrollo del (MOF) Manual de Organizacién 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
comunicacion inherente al cargo, ha aplicado criterios que a continuacién se anuncia.

3.1. EFICACIA, EFICIENCIA Y EFECTIVIDAD:

La Eficacia.- Expresada como capacidad del(a) Jefe/a 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 méaximo los recursos
disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

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

P.MAZZETTI S

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

5 Las funciones deben disefiarse o redisefarse con el fin de obtener una mayor calidad.
ﬁ’/e’//’/ 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 Enfermeria, todo cargo dependerd jerdrquicamente 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/a 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.

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
o superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera lograr.
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3.5. SEGREGACION DE FUNCIONES

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles que entre otras, son: autorizacion, 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 operacion se concentren en
manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe
un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

3.6. SISTEMATIZACION

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

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

3.7. TRABAJO EN EQUIPO

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion, acortando y
agilizando la cadena de mando v facilitando preferentemente la ubicacion 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 los procesos y la formalidad burocratica.

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacidn para lograr satisfacer las necesidades
i 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 Administracion Publica, mediante el cual se tratara de conseguir el logro de sus objetivos
establecidos, los cuales se desarrollan en forma imparcial emitiéndose medidas correctivas en un clima
de cordialidad y respeto mutuo.

3.9. PLANEAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

La organizacidén es dinamica y el Manual de Organizacion de Funciones podrd ser actualizado de
requerirse la ejecucidn de nuevas funciones, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrollo
en la asignacién de funciones entre sus miembros integrantes.

El presente Manual de Organizacién y Funciones esta desarrollado en el Titulo Ill del Reglamento de
Organizacién y Funciones, correspondiente al Organo de Linea, referente especificamente al
Departamento de Enfermeria.
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA:

A continuacidn se transcribe la estructura organica del Departamento de Enfermerfa, establecida en el
“Articulo 442" del Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, la
cual establece el marco general normativo para definir las funciones y las relaciones de direccion,
dependencia y coordinacion técnica y administrativa, que se establecen en el presente Manual, para los
cargos o puestos de trabajo asignados a las siguientes unidades orgdnicas.

4.1 Organos de Linea poner claramente la referencia

4.1.1. Departamento de Enfermeria

a) Se considerd la estructura organica establecida en el Reglamento de Organizacidn vy
Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

b) Se considerd los cargos establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

c) Se ha aplicado el principio de especialidad para establecer una conformacién funcional con
las unidades afines en:

*  Proceso de Investigacion

*  Proceso de Docencia

*  Proceso de Atencion Especializada
*  Procesos de Gerencia de Servicios

d) Se han establecido claramente las competencias y responsabilidades de cada unidad
funcional y de los cargos o puestos de trabajo con la finalidad de evaluar en forma efectiva
la calidad del desempefio y el grado de cumplimiento de los objetivos funcionales.

e) En el disefio de la estructura funcional se ha tenido en consideracién las caracteristicas y
tipos de servicios, asi como la infraestructura del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas.
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CAPiTULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGOS CLASIFICADOS Y ESTRUCTURALES DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

(Resolucion Ministerial N2 030-2014/MINSA) A continuacién se transcribe como marco general normativo, la
intervencion del (CAP) Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neurolodgicas,
correspondiente a los cargos asignados o puestos de trabajo, clasificados y estructurales del Departamento de

Enfermeria.
XV DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
SITUACION DEL CARGO
Ne DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CLASIFICACION | TOTAL CARGO DE
O | P | conrianza

290 | JEFE/A DE DEPARTAMENTO 011.15.00.3 SP-DS 1 1
291 296 | SUPERVISOR/A I 011.15.00.3 SP-DS 6 6
297 306 | SUPERVISOR/A | 011.15.00.3 SP-DS 10 10
307 354 | ENFERMERA/O ESPECIALISTA 011.15.00.5 SP-ES 48 48
355 384 | ENFERMERA/O 011.15.00.5 5P-ES 30 30
385 457 | TECNICO/A EN ENFERMERIA i 011.15.00.6 SP-AP 73 73
458 501 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 011.15.00.6 SP-AP 44 44

502 | ASISTENTE EJCUTIVO | 011.15.00.6 SP-AP 1 1

TOTAL ORGANO 213 | 196 | 17 0
Y A
WASPTS
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

En el presente Capitulo se describe las funciones de los cargos segiin el CAP correspondientes al equipo de
Enfermeria.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA segtin el ROF Institucional

Articulo 44°.- Departamento de Enfermeria

Es el 6rgano encargado de gestionar el cuidado holistico y especializado de Enfermeria en forma
oportuna y permanente en los procesos de promocidn, prevencion, proteccién, recuperacién y
rehabilitacién dirigido a los nifios, adultos y a sus cuidadores con un cuidado Integral de
enfermeria altamente especializada en neurologia y neurocirugia, en los servicios ambulatorios,
de hospitalizacién, dreas criticas y central de esterilizacion; fomentando la investigacién,
docencia, desarrollo de metodologfas, tecnologias, normas y la capacitacién a un grupo humano
profesional y técnico, que coadyuve al cumplimiento de las funciones del Departamento y del
Instituto. Depende de la Direccién General y tiene asignada las siguientes funciones:

I )
- FUNCION ADMINISTRATIVA

Planificar organizar, dirigir, supervisary evaluar los planes y programas de Enfermeria que se establezcan
segun el marco normativo vigente.

Proponer a la Direccién General la formulacién de metas estratégicas de investigacién, docencia,
desarrollo de metodologfas tecnologias, normas; capacitacién y cuidado especializado para el logro de los
objetivos institucionales en el marco normativo vigente.

Elaborar, difundiry cumplir las normas de enfermeria en el marco normativo vigente.

Revisar e innovar permanentemente los instrumentos de gestién administrativa y del cuidado enfermero
en el marco de los procesos asistenciales institucionales.

Proponer e implementar estrategias para la disminucién de riesgos laborales en el personal de enfermeria
en coordinacion con las unidades organicas correspondientes.

Brindar asesorfa técnica a los servicios de salud en el campo de la especialidad segun lo solicite la
Direccion General.

FUNCION ASISTENCIAL

Brindar cuidado enfermero con enfoque holistico en base a modelos y teorias, a través del proceso de
atencion de enfermeria en el marco legal y ético.

Realizar el proceso de esterilizacién a cada tipo de material, garantizando la efectividad y eficiencia del
proceso; como parte del cuidado enfermero.

FUNCION INVESTIGACION

Promover y realizar investigacion en el campo de enfermeria y de la salud la cual se abocara a la
busqueda, adecuacion y creacién de nuevos conocimientos, tecnologias y técnicas para el cuidado de la
salud y desarrollo del campo profesional dirigido al logro de la excelencia.
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FUNCION DOCENCIA Y CAPACITACION

e  Participar en la formacién de los recursos humanos de la especialidad en los niveles que demanden las
instituciones formadoras.

® Participar en la ejecucidn de actividades de capacitacién del personal asi como desarrollar programas
educativos dirigidos a pacientes y cuidadores.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE /A DE DEPARTAMENTO N2 CARGOS | N2 CAP
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CODIGO CLASIFICACION 1 290
011.15.00.3 SP - DS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

1. FUNCION BASICA
1.1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de
enfermeria en las areas asistenciales, docente, investigacién y de administracion, que coadyuven al
logro de los objetivos funcionales del Departamento de Enfermeria.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

2.1. Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director/a de Instituto
Especializado: Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

2.2. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Supervisor I, Supervisor |, Enfermera Nivel 14, 13,
12, 11, 10. Técnicos en Enfermeria y Asistente Ejecutivo.

2.3. De coordinacion con las Direcciones Ejecutivas, Jefes de Departamento, Oficinas Ejecutivas, Jefes de
Servicio y otras unidades funcionales del Instituto.

Relaciones externas:

2.4. Con el Ministerio de Salud en relacidn a asuntos de enfermeria.

2.5. Con el Colegio de Enfermeros del Perti como organismo relacionado a Enfermeria.

2.6. Entidades publicas y privadas, con las Universidades en lo referente al Pre y Post grado, con los
Departamentos de Enfermerfa de otras Instituciones Publicas y Privadas.

2.7. Con organizaciones de cooperacién técnica en asuntos de enfermeria.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. Pordelegacién representar al Director/a del Instituto Especializado en reuniones Técnicas.

3.2.  Autorizar y convocar a reuniones técnico administrativas a Supervisores |l, Supervisores |,
orientada al planeamiento, organizacidn y evaluacidn de las actividades de enfermeria.

3.1 Convocar al personal de Enfermeria, supervisoras, enfermeras jefas, enfermeras asistenciales y
técnicos de enfermeria a reuniones técnico administrativas, informativas.

3.2 Autorizar la ejecucion de la programacidn del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y otros
del personal de enfermeria.

3.3 Controlar, supervisa y evalua las actividades del personal a su cargo.

3.4 Asigna funciones al personal de enfermeria en las 4reas: asistencial, docente, gestién del cuidado e
investigacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de Enfermeria para el
cumplimiento de las funciones asignadas en el marco de la normatividad legal vigente.

4.2  Proponer a la Direccion General los planes y programas relacionados a las dreas asistencial,
docente, administrativo e investigacion en enfermeria.

4.3 Elaborar, difundir, ejecutar y evaluar trimestralmente los avances alcanzados de acuerdo al Plan
de Gestion del Departamento de Enfermeria, de acuerdo a los indicadores y metas propuestas.

4.4 Participar, proponer, revisar y/o difundir todos los documentos e Instrumentos de Gestion (ROF,
CAP, MOF, Plan Operativo, MAPRO, Guias de Atencidn de Enfermeria y otros) en conjunto con las
Supervisoras Il, Supervisoras |, Enfermeras Asistenciales, acorde con los lineamientos de la
Politica Institucional para unificar criterios de gestion.
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4.5 Formular, diseflar programas, proyectos, en coordinacién con los Directores, Jefes de
Departamentos y otras dreas en la mejora de la calidad de atencién al usuario, para el
cumplimiento de las funciones.

4.6 Proponer disposiciones especificas, para cumplir y hacer cumplir las normas y dispositivos legales
vigentes en la institucién, sobre la base de los objetivos del Departamento.

4.7 Formular el requerimiento de las necesidades de los recursos humanos del Departamento de
Enfermeria para brindar cobertura asistencial.

4.8 Fortalecer y mantener permanentemente representatividad legal y coordinacién con el Colegio
de Enfermeros del Perd.

4.9 Fomentar las buenas relaciones interpersonales, la ética, el respeto, la unidad, e individualidad
del usuario interno y externo para mejorar el clima laboral.

4.10  Constituir comités técnicos administrativos relacionados con la gestion institucional.

4.11 Promover y realizar investigaciones cientificas en el campo de enfermeria y de la salud las cuales
se avocardn a la busqueda, adecuacién y generacion de nuevos conocimientos, tecnologias y
técnicas para el cuidado de la salud y el desarrollo del campo profesional dirigido al logro de la
excelencia.

4.12  Promover la docencia y capacitacién especializada en enfermeria neuroldgica, neuro quirdrgica,
cuidados intensivos, emergencias y especialidades afines con los objetivos institucionales.

4.13  Promover la calidad de atencién de enfermeria utilizando las herramientas de gestién, como
indicadores de gestidn, planes operativos, etc.

4.14  Elaborar y emitir opinién técnica especializada relacionados en asuntos de su competencia, a la
instancia superior oportunamente.

4.15 Organizar el comité de auditoria del Departamento de Enfermeria.

4.16 Monitorear los métodos y mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los archivos,
documentos, materiales, equipos y todo objeto o recursos asignados al Departamento de
Enfermeria.

4.17  Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica N° 27815 y Cddigo de Etica del Colegio de
Enfermeros en el ejercicio de sus funciones.

4.18 Lasdemas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MiINIMOS

Educacion

e  Titulo Profesional Universitario.

. Titulo o certificado de Maestria en Gestién y/o administracién en servicios de Salud.
. Titulo de Enfermera especialista en Neurologia, Neurocirugia.

Los requisitos estaran sujetos a las modificaciones que se dan en relacién a las normas y dispositivos legales sobre el
reglamento de concurso para cargos en enfermeria.

Experiencia

U Experiencia profesional no menor de 10 afios en la carrera publica.

- . Experiencia directiva no menor de 5 afios en la carrera publica con cargos de responsabilidad.
- ' . Experiencia en Docencia Universitaria.

Capacidades, habilidades y actitudes
. Capacidad de direccién, organizacion y control de recursos humanos.
. Capacidad de toma de decisiones y liderazgo.
. Capacidad de trabajo en equipo y de comunicacién asertiva.
. Capacidad de aprendizaje continuo e innovacidn.
-0 . Actitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo.
L . Actitud de atencidn y servicio a los usuarios internos y externos.
. Manejo de (Software) Herramientas informaticos y estadisticos.
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LUNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISORA II N2 CARGOS Ne CAP
(SUB JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA)
CODIGO CLASIFICACION 6 291-296
CODIGO DEL CAR LASIFICA
O DEL CARGO CLASIFICADO 01115003 SP-DS

1. FUNCION BASICA
1.1. Supervisar y coordinar las actividades técnicos operativos o asistenciales, para el cumplimiento de los
objetivos y metas asignadas.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
2.1.1. Depende y coordina directamente con la Jefe/a de Departamento de Enfermeria a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.
2.1.2. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Supervisoras Il, Supervisora |, Enfermeras,
Técnicos de Enfermeria Il y I.
2.1.3. Coordina con las unidades orgénicas y funcionales del Instituto para desarrollar las
actividades del Departamento.
2.2, Relaciones Externas :
2.2.1. Por encargo de la Jefe/a de Departamento, puede coordinar con las entidades publicas en
asuntos estrictamente relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas al
Departamento de Enfermeria.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. Derepresentacion legal o técnica:
En ausencia reemplaza a la Jefe/a del Departamento.
Puede encargirsele de representar a la Jefa del departamento de enfermeria, en comités,
comisiones, o instancias funcionales, debiendo informarle oportunamente las acciones vy
resultados.

3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos:
Resolver y/o ejecutar los actos administrativos que corresponda a las comisiones y comités
institucionales, designada por la jefatura institucional, en concordancia a lo dispuesto en la ley N°
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y en las normas legales pertinentes.
3.3. De control:
3.3.1. Supervisar, monitorear y evaluar las actividades del equipo funcional a su cargo.
3.3.2. Controlar e informar la permanencia del personal que coordina, durante el horario
establecido.
3.3.3. Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en las actividades del equipo
funcional del Departamento de Enfermeria. ‘
3.4. De convocatoria : |
3.4.1. Quien ejerce el cargo est facultado para convocar a supervisoras II, | y personal integrante
del equipo funcional de enfermeria para asuntos de caracter técnico y/o administrativo.
3.4.2. Quien ejerce el cargo ests facultado para convocar directamente a los miembros de las
comisiones, comités o grupos de trabajo institucionales que preside.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Supervisar y coordinar las actividaaes técnicas, administrativas y asistenciales del equipo a su
cargo, segln el plan de gestién del Departamento.
4.2.  Supervisar y controlar la ejecucién de los planes y programas técnicos operativos o actividades

- \ !
A administrativas, asistenciales, evaluando el cumplimiento de las metas previstas.
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4.3. Participar en el desarrollo de objetivos y estrategias de ambito nacional en el campo de su
competencia.

4.4. Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su
responsabilidad.

4.5. Proponer, promover normas técnicas, metodologias, procedimientos e instrumentos
metodolégicos que promueva la calidad de atencién de enfermeria en aspectos éticos,
humanisticos en el campo de su competencia.

4.6. Participar en la formulacién, evaluacién, andlisis y actualizacién de documentos de gestién y
técnico administrativos (ROF, CAP, MOF, PEl, POI, Planes, Manuales de Procedimientos, Guias de
Intervencién de enfermeriay otros).

4.7. Coordinar, monitorear, evaluar y analizar la asistencia técnica para la implementacion de la
normatividad técnica a través de los aplicativos informaticos SIGA bajo su competencia.

4.8. Promover el cumplimiento del C4digo de Etica de la Funcidén Pablica N° 27815 y Cédigo de Etica del
Colegio de Enfermeros en el ejercicio de sus funciones.

4.9. Coordinar y promover la realizacién de Investigacién y Docencia especializada en el campo de
enfermeria.

4.10. Participar en los proceso de adquisicion de material, equipos e insumos haspitalarios.

4.11. Las demas funciones que le asigne la Jefa de Departamento.

REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:

5.1.1. Titulo Profesional Universitario.
5.1.2. Estudios de especializacién relacionadas a las funciones del cargo.
5.1.3. Titulo de enfermera especialista en neurologia, neurocirugia.

Los requisitos estardn sujetos a las modificaciones que se dan en relacién a las Normas y Dispositivos Legales sobre el
Reglamento de concurso para Cargos en Enfermeria.

Complementarios (opcionales)

5.1.4. Estudios de Maestria que incluya cursos relacionados con la especialidad.

5.2. Experiencia:

5.2.1. Experiencia profesional no menor de 10 afios en la carrera publica.
5.2.2. Experiencia en cargos directivos no menor de 5 afios.

5.3. Capacidades, habilidades y actitudes

5.3.1. Manejo de (Software) Herramientas informaticos y estadisticos.
5.3.2. Capacidad para la toma de decisiones.

5.3.3. Capacidad de direccidn, organizacidn y control de recursos humanos.
5.3.4. Capacidad de liderazgo transformacional.

5.3.5. Capacidad de aprendizaje continuo e innovador

5.3.6. Capacidad de trabajo en equipo y comunicacién asertiva

5.3.7. Actitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo

5.3.8. Actitud de atencidn y servicio a los usuarios

5.3.9. Actitud de Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
SERVICIO DE ATENCION ESPECIALIZADA EN APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.

4.1, Planificar y organizar las actividades técnico administrativos docentes y de investigacion del
servicio en coordinacion con el jefe del departamento.

4.2. Dirigir, monitorear, supervisar y evaluar las actividades técnico administrativo del servicio.

4.3. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.4. Integrar el comité asesor del departamento de enfermeria.

4.5. Participar activamente en los nuevos sistemas de atencidn en los servicios de consultorio externo.

4.6. Elaborar revisar actualizar y difundir los documentos de gestién propios del servicio segin los

procedimientos establecidos.

4.7. Supervisar y evaluar el desarrollo de los Programas: TBC, VIIH, VEA.

4.8. Participar en actividades de promocidén y educacién de estilos de vida saludables, prevencion de la
salud y otros dirigidos a la familia y comunidad, asi como personal del establecimiento de salud.

4.9, Garantizar la atencion oportuna del usuario externo en los diferentes consultorios y servicios de
apoyo al diagnéstico, asi como la entrega de resultados de los mismos.

4.10.  Analizar los indicadores de gestion parala toma de decisiones.

4.11.  Desarrollar mecanismos de generacidén de recursos que mejoren los ingresos de la institucion.

4.12.  Sensibilizar y capacitar al personal de enfermeria a su cargo para lograr la identificacién con la
institucion y asegurar un cuidado de calidad y humanizado.

4.13.  Promover y realizar investigaciones en el campo de enfermeria y la salud.

4.14. Las demas que le asigne el Jefe del Departamento de Enfermeria.

;7
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

SERVICIO DE ATENCION ESPECIALIZADA EN NEUROLOGIA CLINICA

4.1. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicas, administrativas y asistenciales del servicio
de atencion Especializada en Neurologia Clinica.

4.2, Supervisar y evaluar la formulacidn y ejecucién de los planes y programas técnicos operativos o
actividades administrativas, asistenciales, el cumplimiento de las metas previstas.

4.3. Participar en comités y comisiones de trabajo, proyectos y/o programas de orden neuroldgico.

4.4. Participar en la formulacién, evaluacién, andlisis, actualizacién y difusion de documentos de
gestion y técnico administrativos (ROF, CAP, MOF, PEI, PO, Planes, Manuales de Procedimientos,
Guias de Intervencién de enfermeria y otros).

4.5. Coordinar, monitorear, evaluar y analizar la asistencia técnica para la implementacion de la
normatividad técnica a través de los aplicativos informaticos SIGA bajo su competencia.

4.6. Auditar, efectuar el analiza y evaluacion de actividades en desempefio y causas de absentismo del
personal de enfermeria a su cargo.

4.7. Participar en el desarrollo de objetivos y estrategias de ambito nacional en el campo de su
competencia.

4.8. Ejecutay evalua la efectividad de las coordinaciones con otros departamentos y servicios. monitorea
y prioriza la dotacidn de personal, de enfermeria en base a las necesidades de los servicios de

neurologia.

4.9.  Emitir opinion técnica sobre la adquisicién y/o reposicion de materiales y equipos en los servicios
a su cargo.

4.10. Monitorea procesos técnico-administrativos, detecta nudos criticos y participar en la solucién de
problemas.

4.11. Mantiene permanentemente informado a la Jefa del Departamento de Enfermeria sobre las
incidencias en el drea de trabajo.

4.12. Evaluar la calidad de atencién de enfermeria utilizando las herramientas de gestion, como
indicadores de gestidn, planes operativos, etc.

4.13. Establecer relaciones de coordinacién para el cumplimiento de las funciones bajo su
responsabilidad.

4.14. Proponer, promover normas técnicas, metodologias, procedimientos e instrumentos
metodoldgicos que promueva la calidad de atencidn de enfermeria en aspectos éticos,
humanisticos en el campo de su competencia.

4.15. Implementar, ejecutar y evaluar los planes y programas de Investigacién y Docencia especializada
en el campo de enfermeria.

4.16. Desarrollar actividades de docencia en el campo de su especialidad en los niveles de pre grado, en
el marco de los convenios con las Universidades Institutos Educativos y demas centros de
Formacion.

4.17. Fomentar las acciones de capacitacién y actualizacién en el campo de su especialidad, del
personal profesional y no profesional segin corresponda.

4.18. Contribuir en desarrollo de proyectos cientificos, metodologias y tecnologias en la prevencién del
riesgo, promocidn y rehabilitacion de la salud de las personas, en su especialidad.

- 4.19. Realizar proyectos de investigacidn en el campo de enfermeria y la salud.

) 4.20. Promover el cumplimiento del Cddigo de Etica de la Funcidn Publica N° 27815 y Cédigo de Etica

A del Colegio de Enfermeros en el ejercicio de sus funciones.

' 4.21. Las demas que le asigne el Jefe del Departamento de Enfermeria.
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4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

SERVICIO DE ATENCION ESPECIALIZADA EN NEUROCIRUGIA.

4.1.  Integrar comités y comisiones de trabajo, proyectos y/o programas de orden Neuroquirurgico.

4.2.  Elaborar el Plan de supervision diario para optimizar el trabajo. En el drea de neurocirugia.

4.3.  Participar en la evaluacion de la calidad del cuidado de enfermeria en neurocirugia.

4.4.  Analizar los indicadores de gestién parala toma de decisiones.

4.5.  Impulsar el desarrollo de proyectos de mejora continua en el drea neuroquirtrgica.

4.6. Ejecutary evalua la efectividad de las coordinaciones con otros departamentos y servicios.

4.7.  Evaluar a las enfermeras jefes de servicio a su cargo y participar en la evaluacion del personal de
Enfermeria en base a los indicadores establecidos.

4.8.  Emitir opinion técnica sobre la adquisicion y/o reposicién de materiales y equipos en los servicios a
su cargo para el mejor funcionamiento de los servicios.

4.9. Mantener permanentemente informado a la Jefa del Dpto. de Enfermeria sobre las incidencias del
area neuroquirurgica.

4.10. Participar en la elaboracion del rol de, vacaciones y descansos y licencias del personal de
enfermeria a su cargo para una mejor Distribucién del personal.

4.11. Socializar los documentos de gestion.

4.12. Realizar investigaciones en el campo de enfermeriay la salud.

4.13. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica N° 27815 y Cédigo de Etica del Colegio de
Enfermeros en el ejercicio de sus funciones.

4.14. Lasdemas que le asigne el Jefe del Departamento de Enfermeria.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS
SERVICIO DE ATENCION A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA ESPECIALIZADA
4.1 Elaborar y desarrollar el plan anual de capacitacién (PAC) del departamento de enfermeria.
4.2 Monitorear el cumplimiento de los PAC en los diferentes servicios utilizando los indicadores
respectivos.
43 Elaborar informe final de las actividades educativas.
4.4 Participar en la implementacién de las guias clinicas.
4.5 Integrar comités y comisiones de trabajo.
4.6 Coordinar con la unidad de docencia y capacitacién: pasantias Internacionales y nacionales para el
personal de enfermeria.
4.7 Coordinar y gestionar el presupuesto anual para lograr el desarrollo de los PAC y las pasantias, con
el area de planificacién.
4.8 Coordinar los convenios de pregrado, post grado y pasantias en el marco de las normas

institucionales correspondientes y en coordinacién con el departamento de docencia e
investigacion.

4.9 Elaborar y desarrollar los planes y programas anuales de investigacién de acuerdo a las lineas y
politicas del departamento de enfermeria.

4.10  Coordinar, asesorar y apoyar las investigaciones con la informacién estadistica y otros recursos
necesarios de las areas funcionales del departamento de enfermeria.

4.11  Participar en Programas de investigacién institucionales de Promocién, prevencion de
enfermedades neuroldgicas y neuroquirdrgicas.

4.12  Determinar las lineas de investigacién cientifica en enfermeria.

4.13  Organizar y Monitorear cursos, talleres, simposios, seminarios etc. de investigacion cientifica en
enfermeria.

4.14  Coordinar y establecer comunicacién con enfermeras investigadoras en el campo a nivel nacional e
internacional.

4.15  Formar equipos de investigacidn relacionados con la especialidad.

4.16  Gestionar presupuesto para el desarrollo de la investigacién a nivel institucional

4.17  Publicar las investigaciones de enfermeria en las principales revistas nacionales e internacionales.

: 4.18  Gestionar premios, reconocimientos institucionales para las investigaciones culminadas.

( REPROUN 4.19  Coordinar para que los trabajos de investigacién sean promocionados a nivel ministerial, nacional e
internacional

4.20  Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica N° 27815 y Cédigo de Etica del Colegio de
Enfermeros en el ejercicio de sus funciones.

4.21 Lasdemads que le asigne la Jefa del Departamento de Enfermeria.

ELABORADO REVISADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
Departamenfo de Oficina Ejecutiva d‘e.PIaneamlento Direccién General 2014-06-30
Enfermeria Estratégico




[ ] Py
n INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS { g .
Viinisteri dr Salu NEUROLOGICAS jhm\’} Pag.24
Versién : 1.0 Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISORA I Ne CARGOS Ne CAP
SERVICIO DE ATENCION ESPECIALIZADA EN EMERGENCIA
CODIGO CLASIFICACION 6 291-296

CODIGO DEL CARG SIFICADO

G ¢ O CLASIFICAD 0115003 SP-SD

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
SERVICIO DE ATENCION ESPECIALIZADA EN EMERGENCIA
4.1. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicas, administrativas y asistenciales del servicio
de atencion Especializada en Emergencia.
4.2, Supervisar y evaluar la formulacién y ejecucién de los planes y programas técnicos operativos o
actividades administrativas, asistenciales, el cumplimiento de las metas previstas.

4.3. Participar en comités, comisiones de trabajo, proyectos y/o programas de salud.

4.4. Contribuir en el logro de los objetivos institucionales.

45. Evaluar la calidad de atencién de enfermerfa utilizando las herramientas de gestién, como
indicadores de gestidn, planes operativos, etc.

4.6. Establecer relaciones de coordinacién para el cumplimiento de las funciones bajo su
responsabilidad.

4.7. Proponer, promover normas técnicas, metodologias, procedimientos e instrumentos de gestion,

que optimicen la calidad del cuidado de enfermeria, basados aspectos éticos, humanisticos en el
campo de su competencia.

4.8. Participar en la formulacién, evaluacién, anilisis, actualizacidn vy difusién de documentos de
gestion y técnico administrativos (ROF, CAP, MOF, PEI, POI, Planes, Manuales de Procedimientos,
Guias de Intervencién de enfermeria y otros).

4.9. Coordinar, monitorear, evaluar y analizar la asistencia técnica para la implementacién de la
normatividad técnica a través de los aplicativos informaticos SIGA bajo su competencia.

4.10. Auditar, analizar vy evaluar el desempefo laboral y las causas de absentismo del personal de
enfermeria a su cargo.

4.11. Ejecutary evaluar la efectividad de las coordinaciones con otros departamentos y servicios.

4.12.  Monitorear los procesos técnico-administrativos, detectar nudos criticos y participar en la solucién
de los mismos.

4.13.  Desarrollar actividades de docencia en el campo de su especialidad en los niveles de pre -posgrado,
en el marco de los convenios con las Universidades demds centros de Formacién.

4.14.  Elaborar planes de capacitacién y actualizacién del personal profesional y no profesional a su
cargo.

4.15. Monitorear y priorizar la dotacion de personal, de enfermeria en base a las necesidades de los
servicios de neurologia.

4.16.  Emitir opinidn técnica sobre la adquisicién y/o reposicién de materiales y equipos de los servicios a
su cargo.

4.17.  Mantener permanentemente informado a la Jefa del Departamento de Enfermeria sobre las
incidencias en el drea de trabajo.

4.18. Contribuir en la elaboracién de proyectos de desarrollo.

S SO 4.19. Realizar proyectos de investigaciones en el campo de enfermeria vy la salud.

T 4.20. Promover el cumplimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica N° 27815 y Cédigo de Etica del

Colegio de Enfermeros en el ejercicio de sus funciones.

4.21. Las demas que le asigne el Jefe del Departamento de Enfermeria.
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1. FUNCION BASICA
1.1. Realizar la capacitacién continua al personal de enfermeria del servicio a su cargo.
1.2. Supervisar la calidad del cuidado especializado de enfermeria que se brinda en el servicio a su cargo.
1.3. Realizar el cuadro anual de necesidades e insumos, materiales y equipos.
1.4. Promover la investigacién en el servicio a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

2.1.1. Depende técnica y administrativamente de la Jefa del Departamento.

2.1.2. Coordina directamente con la Jefa del Departamento, con las supervisoras |l responsables de las
areas funcionales.

2.1.3. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: enfermera especialista, enfermera general,
Técnicos de Enfermeria y Asistente Ejecutivo.

2.1.4. Coordina con las unidades organicas y funcionales del Instituto para desarrollar las actividades del
Departamento.

2.2. Relaciones Externas:

2.2.1. Por encargo de la Jefa del Departamento puede coordinar con las entidades publicas en asuntos
estrictamente relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas por el Departamento
de Enfermeria.

2.2.2. Por encargo de la Jefa del Departamento, coordina con entidades educativas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De representacion legal o técnica:

3.1.1. En ausencia reemplaza ala Jefa del Departamento.

3.2.2. Puede encargarsele de representar a la Jefa del Departamento de enfermeria, en comités,
comisiones, o instancias funcionales, debiendo informarle oportunamente las acciones y
resultados.

3.2. De autorizacion de actos administrativos o técnicos :

Resolver y/o ejecutar los actos administrativos que corresponda a las comisiones y comités
institucionales en lo que haya sido designada por la jefatura institucional, en concordancia a lo
dispuesto en la ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y en las normas
legales pertinentes.

3.3. De control :

Ejercer control de asistencia y permanencia del personal de enfermeria a su cargo

3.4. De convocatoria:

o f . Enfermeras especialistas, enfermeras generales, técnicos en enfermeria y secretaria

S administrativa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar el Programa de induccion al personal de enfermeria de reciente ingreso.
4.2. Coordinar el ingreso al servicio de las alumnas de pregrado, post grado y pasantias en el marco de
Lo N las normas institucionales correspondientes.
Ly i 4.3.  Elaborar e implementar el plan anual de capacitacion del servicio.
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4.4, Participar en la elaboracién, revisién y actualizacién de documentos técnico administrativo (CAP,
MOF, Manuales de Procedimientos, Guias de Atencién y otros).

45, Realizar la auditoria del cuidado de enfermeria ofertado en el servicio.

4.6. Integrar comités y comisiones de trabajo, proyectos y/o programas de orden neurolégico y
Neuroquirurgico.

4.7. Ejecutar la entrega de turno con todo el personal a su cargo.

4.8. Elaborar el rol de turnos del personal a su cargo.

4.9. Realizar la dotacién de personal de enfermeria basado en normas nacionales e internacionales.

4.10. Realizar la evaluacién semestral de desempefio y conducta laboral del personal a su cargo.

4.11. Coordinar y supervisar las actividades de limpieza y desinfeccion en el servicio.

4.12. Coordinar con Servicio Social, AUS, SOAT, de los usuarios externos.

4.13.  Coordinar con servicios generales el mantenimiento de los servicios bdsicos: agua, desagiie, luz,
pintura, arreglo de camas, etc.

4.14.  Coordinar con el servicio de nutricién sobre la dieta de los pacientes.

4.15. Registrar la admision y alta del paciente al servicio.

4.16. Realizar el censo diario del servicio.

4.17.  Solicitar y enviar las historias clinicas a la oficina de archivo institucional.

4.18. Proveer diariamente el material e insumos de enfermeria necesarios para brindar el cuidado de
enfermeria.

4.19. Educar al paciente y familia sobre promocién y prevencién del cuidado de su salud.

P.MAZZETTIS 4.20.  Realizar mensualmente el pedido de insumos y materiales atraves del SIGA al servicio de logistica.

4.21. Realizar el cuadro de Formulacién de Actividades Operativas (insumos, equipos médicos recurso
humano de enfermeria).

4.22. Supervisar la bioseguridad del personal de enfermeria.

4.23. Realizar reuniones de servicio evaluando la gestidn de la calidad del cuidado de enfermeria.

4.24.  Asistir a las reuniones convocadas por el Departamento de Enfermeria.

4.25. Coordinar con servicios intra-extra hospitalarios de apoyo al diagndstico.

4.26. Verificar érdenes canceladas para la realizacién de procedimientos quirtrgicos, de diagnéstico,
anestesia, paguete quirurgico, etc.

4.27. Verificar exdmenes prequirdrgicos completos (formato check list).

4.28. Elaborary presentar informe final de las acciones educativas previstas en el calendario anual.

4.29. Participar en los programas institucionales de promocién y prevencién de enfermedades
neuroldgicas y neuroquirirgica.

4.30. Elaborar e implementar las guias de atencién vy de procedimientos de enfermeria en el servicio a
Su cargo.

4.31. Distribuir el tratamiento oral y parenteral de los pacientes del servicio.

4.32. Acompaniar en la visita médica con participacién activa y técnica.

4.33. Actualizar el kardex de enfermeria.

4.34. Participar en las actividades de prevencién y control de las infecciones intra hospitalarias, asi como
en la prevencion de accidentes laborales.

4.35. Promover la calidad de atenciéon de enfermeria con base en aspectos éticos, humanisticos y
profesionales.

e 4.36. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica N° 27815 y Cédigo de Etica del Colegio de

. Enfermeros en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion:

* Titulo de Licenciada en Enfermeria
* Haber concluido SERUMS |
* Habilidad Profesional.

. * Especialidad en Neurologia Clinica, Neurocirugia, Emergencia y Desastres, Cuidados Intensivos.

" L/ * Estudios de Gestién en Salud o conduccidn de equipos de trabajo.
e * Diplomados en educacién, Docencia e investigacion.

ELABORADO REVISADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
Departamen?o de Oficina Ejecutiva dre'PIaneamlento Direccién General 2014-06-30
Enfermeria Estratégico




a INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS §{§ Pig 27
Ministerio de Sulud NEUROLOGICAS }Ncﬂ) &
Versién: 1.0 Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria

Los requisitos estardn sujetos a las modificaciones que se dan en relacién a las Normas y Dispositivos Legales
sobre el Reglamento de concurso para Cargos en Enfermeria.

5.2 Experiencia

Tiempo de experiencia en la especialidad de enfermeria neuroldgica de 05 afios.

5.3 Capacidad, conocimiento, habilidades y actitudes

Capacidad de direccidn, organizacién y control de recursos humanos
Capacidad de liderazgo y competencia técnica y administrativa.

Capacidad de aprendizaje continuo e innovacidn

Capacidad de trabajo en equipo y comunicacién asertiva

Capacidad demostrada para la docencia, investigacidn y asesoramiento técnico
Actitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo

Conocimiento de idioma extranjero.

Conocimiento de programas informéticos.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
CARGO ESTRUCTURAL: ENFERMERA ESPECIALISTA N2 CARGOS Ne CAP
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CODIGO CLASIFICACION 48 307- 354
011.15.00.5 SP-ES

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

1. FUNCION BASICA
1.1. Brindar atencién integral y altamente especializada de enfermeria al paciente neuroldgico,
Neuroquirurgico, neurocritico y neuropediatrico.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

2.1.1. De dependencia: quien ocupa el cargo depende técnica y administrativamente de la supervisora I.

2.1.2. De Supervisién: quien ocupa el cargo supervisa funcional y técnicamente a las Enfermeras Generales
y Técnicos de Enfermeria.

2.1.3. De Coordinacién: quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con las supervisoras |,
enfermeras generales e integrantes de los equipos funcionales de enfermeria, para el manejo clinico
neuroldgico Neuroquirdrgico, neurocritico y neuropediatrico.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Realizar el procedimiento de ingreso y alta del paciente segtin guia de procedimientos.

3.2 Valorar el estado integral del paciente neuroldgico, Neuroquirdrgico, neurocritico y
neuropediatrico.

3.3. Participar en la elaboracién del plan operativo anual y ejecutar las actividades asignadas, en el
marco de su competencia.

3.4. Participar y ejecutar las actividades para el mejoramiento continuo de la calidad de la atencidn de
enfermeria.

3.5. Tomar la iniciativa y ejecutar las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

3.6. Apoyar en la elaboracién de los documentos de gestién del servicio y darles cumplimiento.

3.7. Cumplir las actividades asignadas en el mantenimiento, conservacién, custodia, registro y control
de operacion de los equipos materiales e instalaciones bajo su responsabilidad, segin las normas y
procedimientos establecidos.

3.8. Aplicar tecnologias de informacién en las actividades funcionales y en los procedimientos en que
participa, para optimizar y automatizar el manejo de la informacién y documentacién y maximizar
el tiempo dedicado al paciente.

3.9. Cumplir con las normas de control interno, en cada actividad, funcién, comisién y equipo de
trabajo que integre.

3.10. Prestar cuidados de enfermeria altamente especializados a los pacientes neurolégicos
Neuroquirdrgicos, neurocritico y neuropediatrico dando cumplimiento a las actividades asignadas.

3.11. Realizar diagnésticos de enfermeria basados en las respuestas humanas del paciente neuroldgico,
neuroquirdrgico, neurocritico y neuropediatrico.

3.12. Planificar la intervencidn de enfermeria en base a los diagndsticos de enfermeria encontrados en el
paciente neurolégico, neuroquirdrgico, neurocritico y neuropedidtrico.

3.13.  Ejecutar las intervenciones de enfermeria del paciente neuroldgico, neuroquirdrgico, neurocritico y
neuropediatrico de acuerdo a la planificacién de la atencién de enfermeria.

3.14. Evaluar y registra la atencidon de enfermeria altamente especializada en la historia clinica del
paciente neuroldgico, neuroquirdrgico, neurocritico y neuropediatrico.

3.15.  Valorar, interpreta e informa los resultados de los exdmenes auxiliares del paciente neuroldgico,
neuroquirurgico, neurocritico y neuropediatrico.

- 3.16. Coordinar la programacion, preparacién y administracién del tratamiento del paciente neuroldgico,

SR neuroquirdrgico, neurocritico y neuropediatrico de acuerdo a las guias de intervencién.
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3.17.

3.18.
3.19.

3.20.
3.21.

3.22.
3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

Realizar los procedimientos especializados del paciente neuroldgico, Neuroquirdrgico, Neurocritico
y neuropediatrico segun las guias de procedimiento.

Cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos, por la seguridad del paciente.
Cumplir los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos laborales, enfermedades
ocupacionales.

Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia en el drea que se le asigne.

Brindar atencidén de enfermeria al paciente, coordinando y administrando las prescripciones y
tratamiento médico, observando la evolucién del estado de salud.

Efectuar los registros relacionados a la atencién del paciente basado en el modelo SOAPIE.
Participar y prestar apoyo en programas institucionales de promocién y prevencién de la salud
Neuroldgica.

Realizar actividades educativas y docentes que deriven de la atencién segin politicas
Institucionales.

Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién en el campo de Enfermeria,
programados por el establecimiento debidamente autorizado.

Participar en investigaciones en enfermeria neurolégica, neuroquirirgico, neurocritico y
Neuropediatrico e investigaciones muitidisciplinarias, en el marco de las normas vigentes.

Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica N° 27815 y Cédigo de Etica del Colegio de
Enfermeros en el ejercicio de sus funciones.

Cumple con otras funciones que designe la Supervisora Il y la Jefa de Departamento de Enfermeria.

REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion:

Titulo de Licenciada en Enfermeria, Colegiada y habilitada
Especialidad en Neurologia Clinica, Neurocirugia y otros.

4.2. Experiencia :

4.3.

Tiempo de experiencia en la especialidad de enfermeria neuroldgica de 1 afio.
Experiencia en actividades de investigacién en enfermeria neuroldgica.
Capacidades:

Capacidad de liderazgo y competencia técnica y administrativa.

Capacidad de aprendizaje continuo e innovacién.

Capacidad de trabajo en equipo y comunicacién asertiva.

Actitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo.

Actitud de atencidn y servicio a los usuarios internos.

Identificacién Institucional.

Desempefio y conducta laboral ética y deontoldgica.

Conocimiento de idioma extranjero.

Conocimiento de programas informaticos.

Habilidad para solucionar problemas y toma de decisiones apropiadas.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

N2 CARGOS | Ne CAP

CARGO ESTRUCTURAL: ENFERMERA/O

CODIGO CLASIFICACION 30 355-384
011.15.005 SP-ES

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

1. FUNCION BASICA
1.1. Brindar cuidados integrales de enfermeria al usuario externo en los diferentes servicios del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas :
2.1.1. Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor/a |.
2.1.2. De comunicacion y coordinacién con la Supervisor/a |, Supervisora Il.
2.1.3. Tiene mando directo funcional sobre los siguientes cargos: Técnicos en Enfermeria | y Il

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Mantiene la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del servicio y
del usuario.
3.2 Asistir y participar en las reuniones técnico administrativas de enfermeria.
3.3. Supervisar las actividades del personal técnico de enfermeria
3.4, Emitir opinién técnica de manera individual o a través de comités técnicos para la provisién de
recursos: humanos, equipos biomédicos y/o servicios hospitalarios dentro de su competencia.
3.5. Realizar consultoria, auditoria, asesoria, consejeria y emitir opinién sobre materias propias de
Enfermeria.
; 3.6. Informar las incidencias y reportes que son de su competencia al Supervisor |.
*3;%:% , 3.7. Delegar ac.ti.vidades de menor complejidad al personal técnico de enfermeria bajo su supervisiéon y
p TA\;'.S\L;‘ respf)nsabllldad. 3 ’ ' ‘ §
=L 3.8. Realizar el proceso de atencién de enfermeria al wusuario externo, mediante la valoracion,

diagndstico, planificacidn, ejecucidn y evaluacion del mismo, registrando en la Historia clinica del
paciente, haciendo uso del modeio SOAPIE.
3.9. Brindar atencidn de enfermeria con calidad y calidez basado en aspectos éticos y humanisticos.
3.10. Realizar la evaluacidn neuroldgica de los pacientes.
3.11. Controlar los signos vitales a los pacientes y registra en la HC.
3.12. Realizar el control y registro de las necesidades basicas.
3.13. Ejecutar la preparacién y administracion de farmacos por diferentes vias aplicando los diez
correctos.
3.14. Identificar, registrar y reportar las reacciones adversas de los medicamentos.
3.15. Asistir en los procedimientos médicos (CVC, Traqueostomia, puncidn lumbar, esterotaxia,
entubacidn etc. |
3.16. Ejecutar técnicas y procedimientos de enfermeria en el &mbito de su competencia. |
3.17. Ejecutar actividades de enfermeria (curacién, sonda nasogastrica, sonda vesical catéter venoso
central) y cuidados paliativos al usuario.
3.18. Cumplir con los principios de asepsia, antisepsia y bioseguridad seglin las normas técnicas.
3.19. Cuidar la salud del usuario en forma personalizada, integral, continua, teniendo en cuenta sus
necesidades y respetando sus valores, costumbres, creencias y la dignidad.
3.20. Realizar y cumplir con los registros de enfermeria (kardex, balance hidrico, hoja gréfica,
anotaciones de enfermeria)
3.21.  Cumplir con las disposiciones y normas emanadas del servicio, Departamento de Enfermeriay de
la Institucién. (Permanencia en el servicio es obligatoria).
B 3.22. Realizar y supervisar el cuidado de enfermeria post mortem segun guia de procedimiento.
3.23. Cautelar la seguridad, integridad y permanencia del usuario externo respetando sus derechos.
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3.24.  Ejecutar actividades de formacién y capacitacién del personal de enfermeria del servicio.

3.25.  Integrar comités, comisiones, proyectos y/o programas de salud.

3.26.  Participar en el desarrollo de actividades preventivo promocional en el 4rea de su competencia.

3.27.  Realizar investigaciones en el campo de enfermeria y de la salud, la cual se evocard a la Busqueda,
adecuacién y creacién de nuevos conocimientos tecnologias y técnicas para el cuidado de la salud y
desarrollo del campo profesional dirigido al logro de la excelencia.

3.28. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica N° 27815 y Cddigo de Etica del Colegio de
Enfermeros en el ejercicio de sus funciones.

3.29. Las demds que le asigne el Supervisor

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
¢ Titulo de Licenciada en Enfermeria
e Estar colegiada
e Habilitacién actualizada.
® Resoluciéon de SERUMS.

4.2. Experiencia:

® Experiencia profesional no menor de 2 afios.

4.3. Capacidades, habilidades y actitudes
e Capacidad de liderazgo.
* (apacidad de aprendizaje continuo e innovacidn.
¢ Capacidad de trabajo en equipo y comunicacién asertiva.
® Actitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo.

= ® Actitud de atencion y servicio a los usuarios.

\}\o ' /3 * Conocimiento de idioma extranjero.

Q»b;:c&@:g * Cocimiento de programas informatico.
N Gkt
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

N2 CARGOS N2 CAP
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICA EN ENFERMERA I

CODIGO CLASIFICACION 73 379-451
011.15.00.6 SP -AP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

1. FUNCION BASICA
1.1. Apoyar en el suministro diario de materiales.
1.2. Apoyar en las actividades de asistencia de las necesidades basicas del paciente en los diferentes
servicios del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
2.1.1. De dependencia: quien ocupa el cargo:
e Depende, técnica y administrativamente de la Supervisora |.
e Desarrolla sus funciones y actividades bajo la supervision técnica y funcional de la
enfermera general y/o especialista, que apoya en la atencién del paciente en actividades
administrativas, segun asignacion de tareas en su turno de trabajo.

2.1.2  De coordinacion: quien ejerce el cargo, coordina con el personal técnico del INCN las tareas
que le encargue especificamente la supervisora |, enfermera especialista y enfermera general,
del equipo funcional que integra.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Satisfacer las necesidades bdsicas y confort de los pacientes.

3.2 Cumplir con la programacién de turnos establecidos por el departamento de enfermeria.

3.3 Ayudar a mantener el stock de soluciones de uso tépico.

3.4 Ayudar a proveer la ropa de cama, del paciente diariamente a primera hora de la mafiana.

3.5 Llevar las muestras al laboratorio, tramita interconsultas y ordenes de exdmenes médicos y recoger
resultados e informes.

3.6 Controlar, registrar e informar las eliminaciones del paciente como la diuresis, vomito, secreciones y
otros aplicando las normas de bioseguridad.

3.7 Aplicar enemas, rasura la zona indicada a los pacientes que seran sometidos a exdmenes de
diagnostico e intervenciones quirdrgicas y otros.

3.8 Orientar en el ingreso al paciente sobre la distribucion estructural del servicio,

3.9 Realizar el peso y talla de los pacientes.

3.10 Realizar el bafio, aseo matinal, perianal, lavado de boca.

3.11 Proporcionar pijama institucional al paciente al momento del ingreso y durante su hospitalizacion.

3.12 Recepcionar y registra los medicamentos de los pacientes.

3.13 Traer y lleva historias clinicas de archivo y otras tareas administrativas que le encargue la supervisora
I, enfermera especialista y/o enfermera general.

3.14 Avyudar a proveer al servicio diariamente de materiales e insumos a utilizar.

3.15 Preparar los coches de visita médica y curaciones dejdndolos operativos para su uso.

3.16 Apoyar en la satisfaccion de las necesidades basicas de alimentacion, eliminacion, higiene, vestido
del usuario.

3.17 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos médicos
quirdrgicos relacionados con el usuario.

3.18 Realizar bajo supervision la preparacion de material y equipos a esterilizar.

3.19 Ayudar a proveer y utilizar las barreras de bioseguridad de acuerdo a las normas técnicas.

. ;‘ 3.20 Informar sobre los equipos y materiales existentes en el Stock.
Y s
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3.21 Ayudar y vigila la operatividad de los equipos que se usan en el servicio.

3.22 Apoyar en las actividades de inventario patrimonial del servicio.

3.23 Ayudar a vigilar y mantener el orden, la limpieza, cuidado de los ambientes y enseres del servicio.

3.24 Informar ala supervisora | sobre lo acontecido en el servicio durante su turno.

3.25 Participar en el reporte de las actividades de Enfermeria en los diferentes turnos.

3.26 Participar en la atencién del paciente en situaciones de urgencia emergencia bajo la supervision de la
enfermera/o.

3.27 Apoyar en latomay recoleccién de muestras para analisis clinicos.

3.28 Trasladar al usuario a otros servicios intra y extra hospitalarios para la realizacién de examenes e
interconsultas, segun indicacion profesional.

3.29 Apoyar en los cuidados finales y necesarios en el post morten.

3.30 Apoyar en la programacion y ejecucion de actividades basadas en el conocimiento y cumplimiento
de documentos técnicos de gestién Institucional.

3.31 Colaborar y participa activamente en los programas de capacitacién continua del servicio, del
departamento.

3.32 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del usuario externo, respetando sus
derechos durante el periodo de hospitalizacién.

3.33 Participar en las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencias y desastres.

3.34 Participar en la aplicacién de tecnologias de informacidn, que optimicen y automaticen el registro y
flujo de informacién y documentacién para maximizar el tiempo de trabajo dedicado al paciente.

3.35 Cumplir el codigo de ética de la funcién publica en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades
asignadas.

3.36 Cumplir el Decreto Legislativo N° 276. Ley de bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y con su Reglamento.

3.37 Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica Ley N° 27815.

3.38 Cumplir con las disposiciones y normas emanadas del servicio, Departamento de Enfermeria y dela
Institucién (permanencia en el servicio es obligatoria).

3.39 Las demas que asigne la Supervisora I.

4. REQUISITOS MIiNIMOS
4.1. Educaciéon
¢ Titulo del Instituto Superior Tecnoldgico de Técnico en Enfermeria (no menor de tres afios).

4.2. Experiencia
* Experiencia de servicio prestado en Institucion Neuroldgica como Técnico de Enfermeria, no menor de
cinco afos.

4.3. Capacidades, habilidades y actitudes

e C(Capacidad de aprendizaje continuo e innovacidn.

e Capacidad de trabajo en equipo y comunicacién asertiva.
® Actitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo.
® Actitud de atencidn y Servicio.

e Conocimientos en informatica.

N
e

Y
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
N2 CARGOS Ne CAP

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN ENFERMERIA |

CODIGO CLASIFICACION 44 458-501
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

¢ 011.15.00.6 SP -AP

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de asistencia al usuario en los diferentes servicios del Instituto Nacional de
Ciencias Neurologicas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

a. Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones a la Supervisora I.
b. De comunicacién con todo el personal del Departamento de Enfermeria.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde.

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Satisfacer las necesidades basicas de alimentacion, eliminacidn, higiene y vestido del usuario.

4.2 Participar con los integrantes del equipo de salud en los diferentes procedimientos médicos
quirdrgicos relacionados con el usuario.

4.3 Ayudar a mantener el stock de soluciones de uso topico, asi como el orden y limpieza
cumpliendo con las normas de bioseguridad.

4.4 Realizar bajo supervision la preparacién y esterilizacién del equipo quirargico y/o materiales.

4.5 Informar a la Enfermera sobre lo acontecido con el usuario durante el turno.

4.6 Participar en el reporte de las actividades de Enfermeria en los diferentes turnos.

4.7 Participar en la toma y recoleccidon de muestras para analisis clinicos.

4.8 Trasladar al usuario a otros servicios y/o Instituciones para la realizacién de exdmenes
auxiliares e interconsultas, segln indicacion profesional.

4.9 Cumplir con las disposiciones y normas emanadas del servicio, Departamento de Enfermeria
y de la Institucion (permanencia en el servicio). |

4.10 Controlar, registra e informa las eliminaciones del paciente como la diuresis, vomito, |

secreciones y otros aplicando las normas de bioseguridad.
4.11 Recepcionar y registra los medicamentos que entregan los familiares de los pacientes segun
receta.
4.12 Registrar las placas de RX, TAC. RM, que seran entregadas al paciente cuando se va de alta.
4.13 Registrar los cambios de balones de oxigeno.
4.14 Hacer uso racional de los insumos y equipos.
4.15 Brindar cuidados Post mortum y traslado al mortuorio.
4.16 Ejecutar la programaciéon de actividades basadas en el conocimiento y cumplimiento de
documentos técnicos de gestion del servicio.
4,17 Participar en programas de capacitacion.
_ 4.18 Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del usuario externo, respetando
sus derechos durante el periodo de hospitalizacién.
4.19 Mantener la integridad y buen funcionamiento de los equipos, material y enseres del servicio
y del usuario.
4.20 Controlar y registra los equipos y enseres del servicio.
_ ;/ ) 5 4.21 Cumplir el Decreto Legisiativo N® 276. Ley de bases de la Carrera Administrativa y de
NN Remuneraciones del Sector Publico y con su Reglamento.
’ 4.22 Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica Ley N° 27815.
4.23 Las demas que asigne la Supervisora .
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. Educacién
s Titulo del Instituto Superior Tecnolégico de Técnico en Enfermeria {(no menor de tres afos).

5.2. Experiencia
* Experiencia de servicio prestado como Técnico de Enfermeria, no menor de dos afos.

5.3. Capacidades, habilidades y actitudes

* (Capacidad de aprendizaje continuo e innovacion.

e Capacidad de trabajo en equipo y comunicacién asertiva.
*  Actitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo.
e Actitud de atencién y Servicio.

e Conocimientos en informatica.

u/
0
. 5
IR
ELABORADO REVISADO APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
Departamen?o de Oficina Ejecutiva cfe.PIaneamlento Direccién General 2014-06-30
Enfermeria Estratégico




Ministerio de Salud
B

aaaaaaa que atendemas personas

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
NEUROLOGICAS

%, e s pag.36
INCN

Version : 1.0

Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVO | (O)
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Ne CARGOS

Ne CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO

CODIGO

CLASIFICACION

011.15.00.6

SP-AP

502

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo secretarial y administrativo a la Jefe/a del Departamento, comprende el apoyo a las
acciones administrativas; conforme a la normatividad vigente, asi como garantizar el correcto
desarrollo de los procesos de tramite documentario y el mantenimiento, uso y conservacién vy
depuracion del patrimonio documental.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
2.1 Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del Departamento
de Enfermeria
2.2 De coordinacién y comunicacién con el personal de Enfermeria.
2.3 De comunicacion y coordinacion con el personal de las diferentes unidades organicas del
Instituto.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar y participar en la formulacidn, ejecucién y evaluacion de las actividades
programadas del Departamento.

4.2, Registrar, clasificar, ordenar y archivar de la documentacién emitida y/o recibida por la
Oficina.

4.3. Controlar el registro y seguimiento de trdmite documentario, para orientar sobre la situacién
de documentaria.

4.4, Clasificar, registrar, distribuir, archivar y velar la seguridad de documentos del Departamento.

4.5, Revisar y preparar toda documentacién de acuerdo a instrucciones especificas, para apoyo a
la gestidn administrativa del Departamento.

4.6. Recibir y efectuar llamadas telefdnicas, asi como concertar citas.

4.7. Realizar pedidos y distribuir las existencias que garanticen la marcha del Departamento.

4.8. Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de acceso a la informacién
institucional, conforme a la normatividad vigente.

4.9, Organizar, dirigir y controlar el sistema de Tramite Documentario y Archivo.

4.10.  Simplificar los procedimientos administrativos procurando ser 4gil, oportuno y eficiente.

4.11.  Coordinar y proporcionar la informacién requerida por los Sistemas o Unidades Organicas del
INCN.

4.12. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacidn o transferencia al archivo
Central (pasivo).

4.13.  Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

4.14.  Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

4.15.  Cumplir con otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

’ 4.16.  Cumplir con la normatividad y disipaciones especificas vigentes. {Decreto Legislativo N° 276 y
- Cédigo de Etica de la Funcion Pablica Ley N° 27815).
Coyend 4.17.  Las demas que le asigne el Jefe del Departamento de Enfermeria.
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5.  REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia

Experiencia de un afio de laborar como secretaria ejecutiva.

Capacidades, habilidades y actitudes.

Capacidad de aprendizaje continuo e innovacion.

Capacidad de trabajo en equipo y comunicacion asertiva.

Actitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo.

Actitud de atencidn y servicio a los usuarios.

Manejo de programas informaticos: Excel, Word, SPS, STATA etc.
|
|
|
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CAPITULO VII

COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

El Departamento de Enfermeria como unidad Organica del “Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas”,
encargada de cumplir con sus objetivos estratégicos y funcionales se encuentra organizada e integrada a través
del drgano de Direccion y los jefes de equipos de trabajo en un comité técnico de asesoramiento y
coordinacién el cual se reline periddicamente, para supervisar, monitorear el cumplimiento legalmente
establecidos y encargos especificos que le corresponde.

Enfermeria participa en los diferentes comités como:

Comité de Etica

Comité de Ecoeficiencia.

Comité de Seguridad del Paciente.
Comité de Bioseguridad

Comité de Infecciones Intra hospitalarias
67 Comité de Auditoria

Comité de Acreditacion.

Comités Sociales
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CAPITULO VIlI
ANEXOS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS
Conducta

Toda actividad humana que sea observable por otra persona, o en forma mas sencilla toda actividad motora.

Personalidad
Se Refiere al grupo total de técnicas y medio de adaptacién que son caracteristicas de un individuo cuando se
enfrenta a diversas situaciones de la vida.

Adaptacion
Es la serie de técnicas o procedimientos por las cuales el individuo lucha para Enfrentarse a estos cambios para
sostener un equilibrio satisfactorio con el mundo que lo rodea.

: Salud
P MAZZRFTI Es la adaptacion con éxito del individuo y su medio ambiente.

Enfermedad
Es la ausencia o alteracidn de la salud.

Etica

Se considera como una ciencia practica y normativa que estudia el comportamiento de los hombres, que
conviven socialmente bajo una serie de normas que le permiten ordenar sus actuaciones y que el mismo
grupo social ha establecido.

Deontologia
Rama de la Etica cuyo objeto de estudio son los deberes y obligaciones morales que tienen los profesionales.
La deontologia es conocida también bajo el nombre Teoria del Deber.

Responsabilidad

Es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite reflexionar, administrar, orientar y valorar
las consecuencias de sus actos, siempre en el plano de lo moral.

Solidaridad
Es uno de los valores humanos por excelencia del que se espera cuando un otro significativo requiere de
nuestros buenos sentimientos para salir adelante, también se define como la colaboracién mutua en las

personas.
\
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