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RESOLUCION DIRECTORAL

Comas, | 2 de st de 2012

Estratégico, en Ia que solicita la aprobacion de los Manuales de Organizacion y Fun ion
de los Departamentos de Pediatria, Diagnostico por Imagenes, Servicio Social, Nutr
Dietética y Emergencia y Cuidados Criticos, y:

CONSIDERANDO:

Que, en el Capitulo | y Il del titulo 111 del Reglamento de Organizacion y Funciones 4
Ministerio de Salud aprobado por el Decreto Supremo Ne° 023-2005-SA del 29 de diciz
de 2005, modificado porel Decreto Supremo N° 007-2006-SA de fecha 24 de julio de
Se establecen las normas y disposiciones en materia de organizacion para las Direccics
de Salud, Institutos Especializados y Direcciones Regionales:

Que, con la Resolucion Ministerial N®603-2006/MINSA de fecha 28 de julio de 2
Sus  modificatorias, se aprobd la Directiva Administrativa N° 007-MINSNOGPE.
"Directiva para |a Formulacién de Documentos Técnicos  Normativos de
mstitucional“, la cual en el numeral 5.4.10 |a actualizacién del Manual de Organizac;
Funciones, sefala que el Titular de la Entidad debera disponer que los directores y jefe
las unidades organicas evallen el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) por lo
una vez al ano, y que de requerir ajustes debera efectuar las modificaciones, siguiendc ia
mismas normas Yy procedimientos que han sido establecidos para su formulagic- y
aprobacion; .

Que, mediante Ia Resolucion Ministerial N© 795-2003-SA/DM de| 9 de julio de 2003
S€ aprobd el Reglamento de Organizacion ¥ Funciones de| Hospital Sergio E. Berna
Sus modificatorias mediante |5 Resolucién Ministeria) N° 512-2004-MINSA del 19 de
de 2004, la Resolucion Ministerial N° 343-2007-MINSA del 24 de abril de 2007, v
Resolucion Ministerial N° 124-2008-MINSA del 29 de febrero de 2008;

Que, mediante la Resolucion Ministerial N°© 464-2012/MINSA de fecha 7 de junic
2012, se aprueba e| Cuadro para Asignacion de Cargos del Hospital Sergio E. Berna
mediante Resolucion Directoral N° 161-DG/OEPE-HNSER de fecha 10 de julio de 2012,
aprueba el reordenamiento de Cargos del Cuadro para Asignacion de Personal del Hosp
Sergio E. Bernales:

Que, mediante |a Resolucion Directoral N°283~2011—DG~HNSEB de fecha 5
setiembre de 2011, se aprobé el Manual de Organizacion ¥ Funciones del Departament
Pediatria, Resolucion Directoral N° 335.201 1-DG-HNSEB de fecha 5 de octubre de 2011
aprobéd los Manuales de Organizacion y Funciones de |og Departamentos de Diagnos
por Imagenes, Servicio Social y Nutricion y Dietética, Resolucion Directoral No 338-20
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DG-HSEB de fecha 10 de octubre de 2011, se aprobo el Manual de Organizacion y
Funciones del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital Sergio E.
Bernales;

Que, mediante el INFORME N° 060-2012-OEPE-HNSEB de fecha 24 de agosto de
2012, la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, informa
que los proyectos de Manual de Organizacion y Funciones de los Departamentos de
Pediatria, Diagnostico por Imagenes, Servicio Social, Nutricion y Dietética y Emergencia y
Cuidados Criticos, se encuentran viables, por cuanto estdn enmarcados, dentro del
Reglamento de Organizacion y Funciones y el Cuadro para Asignacion de Personal vigentes
del hospital Sergio E. Bernales, asi como, en los lineamientos técnicos que se establecen
para formulacion de Manuales de Organizacién y Funciones, descritos en la Directiva
N°Q07-MINSA/GOP-V.02: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional” por lo que, luego de la evaluacion se propone su
aprobacion por la Direccion General, mediante Resolucion Directoral correspondiente;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento técnico
normativo de gestion institucional, donde se describe y establecen la funcion basica, las
funciones especificas, las responsabilidades, atribuciones, requisitos y las relaciones de
autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), para lograr que se cumplan las funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales;

Que, existe la necesidad de proporcionar informacion a los directivos y personal sobre
sus funciones y ubicacion en la estructura organica de los 6rganos, facilitando el proceso de
induccién y adiestramiento del personal nuevo y de orientacion al personal en servicio,
permitiéndole conocer con claridad las funciones y responsabilidades del cargo al que han
sido asignados;

Que. dentro de este contexto, es necesario actualizar los Manuales de Organizacion y
Funciones de los Departamentos de Pediatria, Diagnostico por Imagenes, Servicio Social,
Nutricién y Dietética y Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital, en el marco de la
Resolucion Ministerial N° 795-2003-SA/DM que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Sergio E. Bernales; y sus modificatorias mediante Resolucion
Ministerial N° 512-2004-MINSA, Resolucion Ministerial N° 343-2007-MINSA y Resolucion
Ministerial N°124-2008-MINSA,;

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion y del Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Sergio E. Bernales;

De conformidad y en uso de las atribuciones conferidas en el articulo 11° del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 785-2003-SA/DM y modificado mediante Resolucion
Ministerial N°512-2004-MINSA, Resolucion Ministerial N°343-2007-MINSA y Resolucion
Ministerial N°124-2008-MINSA.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar, los Manuales de Organizacion y Funciones (MOF) de los
Departamentos de Pediatria, Diagnostico por Iméagenes, Servicio Social, Nutricion y
Dietética y Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital Sergio E. Bernales, que en
documentos anexos forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°- Notificar, la presente Resolucion a los Departamentos de Pediatria,
Diagnostico por Imagenes, Servicio Social, Nutricién y Emergencia y Cuidados Criticos del
Hospital Sergio E. Bernales, para que a su vez haga de conocimiento al personal asignado
a sus unidades organicas.



Articulo 3°.- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico a través del Equize d
Trabajo de Organizacion, tendra a su cargo la evaluacion y revision de los citados Ma
de Organizacion y Funciones, por lo menos una vez al afio y su actualizacion, cuanc:
caso amerite de acuerdo a la normatividad.

Articulo 4°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 283-2011-DG-HNSE™ «
fecha 5 de setiembre de 2011, en lo que corresponde al Departamento de Pediair!
Resoluciéon Directoral N° 335-2011-DG-HNSEB de fecha 5 de octubre de 2011, en
corresponde a los Departamentos de Diagnostico por Imagenes, Servicio Social y Nut:
y Dietética, y por la Resolucion Directoral N° 338-2011-DG-HSEB de fecha 10 de octubr=
2011, en lo referente al Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

Articulo 5°- Disponer que la Oficina de Comunicaciones publique la pres:
Resolucion Directoral y los correspondientes Documentos de Gestion, en el Por
Internet del Hospital Sergio E. Bernales.

Registrese, Comuniquese;
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Distribucion:

) Direccion General
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CAPITULO|
OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Este Manual de Organizacién y Funciones, es un documento técnico normativo de gestién,
Qque tiene los siguientes objetivos.

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional
Sergio E. Bernales.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad
de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.3 Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e
informacion para entrenar capacitar y orientacion permanente al personal.

1.4 Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y
facilitar el control de las tareas delegadas

2. ALCANCE
El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion obligatoria en el
ambito de accion del departamento,

CAPITULO II: BASE LEGAL

. Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento el DSN° 013-2002-SA
modificado en parte su contenido por el D:S. N° 023-2005-SA

. Resolucién Ministerial N°795-2003- SA/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital Sergio E.Bernales. y sus modificatorias aprobadas en el Texto
Ordenado, con R.D.N°417-2007-SA-DG-HNSEB y R.D.N°102-2008-SA- DG- HNSER.

. Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
. Resolucién Ministerial N° 603-2006-MINSA, Aprueba Ia Directiva N° 007-MINSA/OGPP
V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

Institucional”

e Decreto Supremo N°013-2006-SA, que aprueba el Reglamento de los Establecimientos
de Salud y Servicios Médicos de apoyo.

. Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento, Decreto Supremo N° 005-90-
PCM.

® Resolucién Ministerial N° 464 -2012/MINSA que aprueba Cuadro para la Asignacién de
Personal del Hospital Sergio E. Bernales

e Resolucion Ministerial N° 595.2008/MINSA del 27 de Agosto del 2008, que aprueba el
Manual clasificador de cargos del MINSA y modificaciones progresiv egen RMN°583-
2011/MINS N°554-2010/MINSA
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CAPITULO Ill: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a
continuacioén se mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben
distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo
funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos,
por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar

Autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones
segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida 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 superior sobre las tareas
ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.

3.5 Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo
que exista independencia y separacién 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 transaccion 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, procesos, sub proceso 6
actividades, =
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3.7

3.8

3.9

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

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos de jefatura, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y
la formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacién para
lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios
externos e internos.

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales
del Reglamento de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los
recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.

[ Elaborado por-

Aprobado por: Vigencia

|

/ /

|
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica

ORGANOS DE LINEA:

Departamento de Nutricion y Dietética

4.2 Organigrama Estructural

DIRECCCION GENERAL DEL HOSPITAL
SERGIO E. BERNALES

DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA




4.1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO
Departamento de
Nutricién y Dietética

Asistente Ejecutiva 11(1)
Técnico Administrativo (1)

Unidad Funcional de
NUTRICION CLINICA Y
DIETOTERAPIA

NUTRICIONISTA (1)
(Coordinador)

| Técnico en Nutricion | (20)

Hospitalizacion
Nutricionista (1)

Auxiliar Asistencial (3)

Consulta Externa
Nutricionista (1)
Tecnico en Nutricion | (1)

Soporte Nutricional
Nutricionista(1)
Técnico en Nutricion | (6)

Unidad Funcional de
PRODUCCION DE
ALIMENTOS

NUTRICIONISTA (1)
(Coordinador)

Alimentacién General
Nutricionista (1)
Técnico en Nutricién | (10)
Auxiliar Asistencial (2)

Dietas Especiales
Tecnico en Nutricion | (2)
Auxiliar Asistencial (2)




CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

XXV
DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO.DE NUTRICION:Y DIETETICA
SITUACION
N° DE CLASIFIC| TO DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ACION TAL CARGO CONEIANZA
O p
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
928 | NUTRICION Y DIETETICA 01124002 | sP-DS L ! L
929-934 | NUTRICIONISTA 01124005 SP-ES 7 6
935 ASISTENTE EJECUTIVO 1] 01124006 SP-ES 1
936-974 | TECNICO EN NUTRICION | 01124006 SP-AP 39 39
975 TECNICO ADMINISTRATIVO | 01124006 SP-AP 1 1
976-982 | AUXILIAR ASISTENCIAL 01124006 SP-AP 7 7
TOTAL ORGANO 55 54 1 1
| __Elaborado por: | Revisado por: Aprobadao por: Ultima Modificacion Vigencia

QEPE-Organizacion

/

/
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS

[ ORGANO/UNIDAD

ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

CARGO CLASIFICADO: N°DE | N
' Jefe de Departamento CARGOS | caP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO - 01124002 01 928

1. FUNCION BASICA:

Dirigir la atencion en las actividades nutricionales y técnico administrativasde los servicios
de salud integral especializada del departamento de Nutricion y Dietéticaen consulta
externa, hospitalizacion y emergencia.

2. RELACIONES:
2.1. Relaciones Internas:

- Con el Director del Hospital, de quien depende directamente y a quien informa el
cumplimiento de sus funciones.

- Tiene mando directo sobre los coordinadores de equipos de trabajo, responsable
de areas, Personal Técnico asistenciales y administrativos y auxiliares,
asignados al departamento.

- Con el jefede la Oficina de Logistica, para coordinar aspectos relacionados al
abastecimiento y provision de insumos.

- Con el jefe de Servicios Generales para coordinar aspectos técnicos
administrativos relacionados con el mantenimiento y arreglo de equipos,
artefactos, menajes y reparacion de los ambientes y mobiliarios, confeccidn de
uniformes, etc.

2.2. Relaciones Externas:

- Con Instituciones del Ministerio de Salud para coordinar acciones relacionados a
funciones de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1. De representacion técnica del Departamento de Nutricién y Dietética del Hospital
Sergio E. Bernales.

3.2. De autorizacién de actos administrativos y/o técnicos respecto a las actividades
nutricionales.

3.3. De control de las actividades nutricionales, administrativas y técnicas del
departamento y en la dotacion oportuna de la atencion al paciente.

3.4. De convocatoria a reuniones internas para coordinacion en temas especificos o para
pedir informes a los jefes de los equipos de trabajo.

3.5. De supervision de las actividades para el cumplimiento de los objetivos funcionales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1, Programar, organizar conducir y evaluarlas actividades segun los objetivos
funcionales establecidos

4.2 Emitir las disposiciones especificas necesarios para el cumplimiento de normas vy
objetivos del departamento

4.3.  Promover y organizar la innovacién y actualizacion de conocimientos cientificos y
tecnologicos.

4.4 Participar en las reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de
dificil solucién para efectivizar el soporte nutricional de acuerdo a su competencia.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pag. 10 de40

MINISTERID

' DEPARTAMENYO DE NUTRICION
DE 3ALUD HOSPITAL NAC.SERGIO E. BERNALES Version. 04

4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.
4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.16

4.17

Aprobar la programacién de roles de turnos y actividades del personal asignado, asi
como las guardias hospitalarias.

Conducir y evaluarlos estudios y procesos técnico-clinicos, inherentes a Ila
identificacion y atencion de problemas de salud que competen a la especialidad del
departamento de Nutricion y Dietética.

Gestionar la asignacion, de los recursos humanos y tecnolégicos para el
cumplimiento de la atencién integral en el Departamento de nutricion.

Programar y conducir las actividades inherentes a la elaboracién de procedimientos
y/lo protocolos de atencién nutricional, en coherencia a los lineamientos
establecidos.

Monitorear el cumplimiento de las normas técnicas de bioseguridad en el proceso
de atencion al paciente que brinda el Departamento de Nutricion.

Coordinar y elaborar planes Yy programas de desarrollo, que orienten y promuevan
la salud nutricional y/o alimentaria, hacia el paciente familia y/o comunidad
Identificar, gestionar la implementacion y distribuir los recursos humanos,
materiales, fisicos y/o tecnolégicos para cumplir con los objetivos funcionales del
departamento y equipos de trabajo a su cargo, velando por la correcta utilizacion y
funcionalidad de los mismos.

Coordinar y gestionar la conservacion, mantenimiento y seguridad de los bienes y/o
equipos tecnolégicos asignados al ambito de su responsabilidad.

Asesorar y supervisar las actividades de los responsables de las unidades
funcionales del departamento, asi como resolver los aspectos relevantes y
competentes a la gestion técnico-administrativo.

Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas y administrativas que emanen de la
Direccién General del Hospital, sistemas administrativos y demas organismos
relacionados con la atencion del departamento

Otras funciones que le asigne el Director del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS

Titulo profesional universitario de Licenciado en Nutricién.

Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccion de equipos
de trabajo

Liderazgo

Capacidad para la toma de decisiones

Etica y valores: Solidaridad y honradez

5.2. COMPLEMENTARIOS (Opcionales)

Estudios de Postgrado relacionados con la especialidad.

5.3. DESEABLES

Postgrado en administracién hospitalaria o gerencia de salud.
Amplia experiencia en la conduccion de programas Nutricionales
Experiencia laboral de 5 afios.

Vigencia

/

]




MINISTERID MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pag. 11 de40
vIER DEPARTAMENYO DE NUTRICION

DE SALUD HOSPITAL NAC.SERGIO E. BERNALES Version. 04

~
ORGANO/UNIDAD
ORGANIA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

, ASISTENTE EJEGUTIVO 1i N°DE | N°
CARGO CLASIFICADO: (APOYO ADMINSTRATIVO) CARGOS | CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO - 01124006 01 | 935

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y secretarial que permitan el manejo fluido de
la informacién documentada del departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1,

Relaciones Internas

- Con la jefa del departamento, de quien depende y a quien informa el cumplimiento
de sus funciones.

- Con los coordinadores de los equipos de trabajo interno del departamento, para
coordinar el apoyo secretarial respectivo.

- Con el personal asignado al departamento, con quienes coordina el tramite y
demas acciones relacionadas al apoyo administrativo del departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2.
43
44.
4.5
4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

412,

4.13.

4.14.

4.15.
4.186.

Prestar apoyo secretarial y administrativo al jefe del departamento, coordinadores de
las unidades funcionales y personal que labora en el departamento segln
requerimiento.

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
Recepcionar, registrar, sistematizar y preparar para despacho toda Ia
documentacion recibida.

Velar por la seguridad e integridad de toda la documentacion remitida y/o recibida
por el departamento.

Redactar documentos bajo indicaciones generales, tomando dictado taquigrafico en
el despacho, conferencias y/o reuniones de trabajo.

Coordinar, evaluar y seleccionar documentos inherentes al trabajo del
departamento, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo central,

Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo.

Conocer, cumplir y difundir las normas vigentes de los sistemas de archivos y otras
directivas referidas a la elaboracién de documentos de caracter secretarial.
Coordinar reuniones de trabajo inherente a las especialidades del departamento y
preparar la agenda respectiva.

Digitar y redactar los documentos técnico-administrativos, normativos y otros que la
jefatura del departamento indique.

Atender llamadas telefonicas y al publico usuario gue solicite la atencion del
departamento.

Tramitar, controlar y distribuir los materiales y demas, necesarios para el desarrollo
del trabajo en el departamento y sus servicios que lo conforman.

Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios y apoyar en el tramite y/o
el cumplimiento de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos biomédicos asignados al departamento.

Apoyar en la elaboracion de los registros estadisticos del departamento.

Las demas funciones que. le-asig. ljefei diato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION
5.1.1.Minimos Exigibles
- Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingue.
5.2, EXPERIENCIA

- Experiencia desempefando  funciones similares o amplia experiencia
desempefiando funciones relacionadas al apoyo secretarial.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

5.3.1.Capacidades minimas y deseables
- Capacidad organizativa y analitica.
— Capacidad para trabajar en equipo.

5.3.2.Habilidades minimas y deseables
- Para manejar herramientas informaticas.
— Habilidades técnicas y administrativas para concretar resultados en el
tiempo oportuno.
- Habilidad de realizar trabajos bajo presion.

5.3.3.Actitudes minimas y deseables
— De vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.
—~ De atencion y servicio.
— De solucion a problemas con cortesia y tacto.
- Etica y valores; solidaridad y honradez

Vigencia ]

I 1]

| Elaborado por. [Revisady PO
| |.OEPE-Offanizacion
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ORGANO/UNIDAD

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

ORGANICA
) TEC. ADMINISTRATIVO | N° DE o
CARGO CLASIFICADO: (apoyo administrativo) CARGOS N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01124006 01 975

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades administrativas en apoyo estadistico y administrativo del
Departamento de Nutricién y Dietética,

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1

Relaciones Internas

- Con el jefe del departamento, de quien depende directamente y a quien informa el
avance y cumplimiento de sus funciones.

- Con las(o) Nutricionistas coordinadorasde los equipos de trabajo, a quienes
apoya respecto a tramites documentarios de sus respectivas areas de trabajo.

- Con el asistente ejecutivo Il con quien coordina el tramite y demas acciones
relacionadas al apoyo administrativo del departamento en las diferentes areas de
atencion.

- Con el personal de la oficina de estadistica, para coordinar aspectos relacionados
a la entrega y recepcién de datos estadisticos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.
4.5
4.6.
4.7.

4.8
4.9

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.

4.14.
4.15.

Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia

Coordinar y ejecutar el registro clasificacion, ordenamiento y archivo de la
documentacion emitida y/o recibida

Participar en las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de los documentos técnicos del departamento

Apoyar en la recopilacion de informacion administrativa

Efectuar el requerimiento , almacenamiento y distribucién de materiales

Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados

Recepcionar los informes diarios de las raciones servidas, atendidas y elaborar el
informe estadistico diario.

Dar informacién sobre la situacion de los expedientes

Efectuar la distribucion de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad
del caso.

Elaborar y transcribir el censo de pacientes y personal, para la distribucion de la
alimentacion normal diaria.

Elaborar los cuadros informativos y estadisticos de dietas del departamento de
nutricion.

Apoyar en la elaboracion, control y chequeo de indicadores de dietas para la
distribucién de los alimentos.

Participar en comisiones especiales de acuerdo a la delegacién expresa de la
jefatura.

Cumplir los horarios establecidos en las programaciones del departamento.

Diseflar en medio informatico los cuadros necesarios para la recopilacion de
informacion respecto a las atenciones prestadas por el departamento y otros.




MINISTERID MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pag. 14 de40
nmEEn DEPARTAMENYO DE NUTRICION

DE saLUD HOSPITAL NAC.SERGIO E. BERNALES Version. 04

4.16. Apoyar las acciones de comunicaciéon, informacion y relaciones publicas
relacionadas con el departamento.

4.17. Llevar una comunicacion directa y fluida con la oficina de estadistica para lograr la
elaboracién oportuna de los documentos estadisticos necesarios.

4.18. Las demas funciones que le asigne el jefe del departamento.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EN EDUCACION:
5.1.1.Minimos Exigibles

Titulo Técnico de Instituto Superior o Estudios universitarios en
administracion o similar.

5.1.2.Alternativa.:

Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su
competencia.

5.2. EXPERIENCIA:

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

5.3. EN CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
5.3.1.Capacidades minimas y deseables

- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para trabajar en equipo.

5.3.2,Habilidades minimas y deseables:
-~ Manejo de herramientas informaticas.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
— Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

5.3.3.Actitudes minimas:

- De atencion y servicio.

- De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
-~ De solucién a los problemas del usuario con tacto y cortesia.
~  Etica y valores; Solidaridad y honradez

Elaborado por:

Wodificacion Vigencia
) / /
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DE SALUD

ORGANO/UNIDAD
ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
NUTRICIONISTA N° DE
CARGO CLASIFICADO: Coordinadora Unidad funcional CARGOS N° CAP
Nutricion Clinica y Dietoterapia
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01124005 01 929

1. FUNCION BASICA.

Coordinar la ejecucion de las actividades técnicas y administrativas a fin de cumplir las
necesidades de atencion nutricionalde los pacientes en Hospitalizacién, y consulta
externa.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:

- Con el Jefe del departamento, de quien depende directamente y a quien reporta
el avance y cumplimiento de sus funciones.

- Con todos los cargos profesionales, técnicos y auxiliares asignados al equipo de
trabajo de nutricién clinica en Hospitalizacion, a quienes supervisa, asesora e
informa el cumplimiento de sus funciones.

- Con los coordinadores de los demas equipos de trabajo del departamento, para
coordinar lineamientos de trabajo y demas aspectos relacionados al &mbito
nutricional.

- Con los jefes de los departamentos y servicios del area de hospitalizacion, con
quienes coordina aspectos relacionados al tratamiento nutricional de los
pacientes.

2.2. Relaciones Externas
No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacion técnica del equipo de trabajo de Nutricion Cinica y dietoterapia.

- De supervision, monitoreo control y evaluacion de los procesos y procedimientos
técnicos del equipo de trabajo de Nutricion clinica y dietoterapia.

- De autorizacion de las actividades técnicas del equipo de trabajo de nutricién clinica y
dietoterapia.

- De convocatoria a reuniones de caracter técnico profesional con el personal asignado
al equipo de trabajo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar, programar y controlar la gjecucion de actividades técnicas ylo
administrativas que se realizan en aspecto nutricional y dietoterapia en atencion a
las necesidades nutricionales del paciente

4.2. Efectuar seguimiento y monitoreo de las actividades programadas técnicas vy
administrativas asignadas a personal profesional y técnicos de cada area, asi como
ofras relacionadas a las funciones bajo su responsabilidad

4.3.  Reprogramar actividades o medidas correctivas del caso

4.4. Participar en estudios y proyectos para la mejora de sistemas administrativos

4.5. Proponer modificaciones o mejora de los procedimientos de equipo de trabajo de
nutricién clinica en Hospitalizacion.

4.6. Participar en comisiones, comités y eventos por encargo de su superior,

4.7. Emitir opinién sobre asuntos relacionadas con las actividades asignadas.
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4.8. Asistir puntualmente y supervisar la asistencia y comportamiento del personal
asignado al equipo de trabajo, informando periédicamente las ocurrencias a la
jefatura del departamento.

4.9. Participar en la programacién de los roles de turnos y programaciones de guardias.

4.10. Programar vy realizar reuniones mensuales para coordinar las actividades y metas
inherentes al equipo de trabajo de nutricion clinica en hospitalizacién.

4.11. Formular y/o actualizar anualmente en coordinacion con los profesionales el manual
de Dietas.

4.12. Realizar la actividad de nutricién asistencial cuando el caso sea de alta complejidad o
segun la necesidad del departamento.

4.13. Supervisar mediante visitas a las areas de atencion, el proceso de asistencia
nutricional a los pacientes hospitalizados.

4.14. Controlar la buena prestacion y distribucién de los regimenes alimenticios por parte
del técnico y auxiliar de nutricion.

4.15. Confeccionar las listas e indicadores de la distribucion del desayuno, almuerzo y
comida asi como también de dietas y formulas especiales.

4.16. Evaluar la aceptacion o rechazo de la alimentacion de los pacientes hospitalizados
con el nutricionista encargado en los pabellones de hospitalizacién, indicando el
porcentaje de desperdicio.

4.17. Participar en las reuniones cientificas programada por el jefe del departamento,
presentando casos clinicos o ponencias de temas para conservatorio clinico.

4.18. Participar en las actividades de docencia en la especialidad para el personal, paciente
y familiares que organice el equipo de trabajo u otras dependencias del hospital.

4.19. Desarrollar y promover actividades de investigaciéon en el campo de la dieto terapia
dentro del equipo de trabajo de nutricion clinica en hospitalizacién.

4.20. Asesorar y absolver las consultas técnicas de asistencia nutricional en el area de
Hospitalizacion.

4.21. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS.

5.1. BASICOS
» Titulo profesional universitario de Nutricionista
* Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccion de
equipos de trabajo
Capacidad organizativa
e Etica y Valores : Solidaridad y honradez
Liderazgo

COMPLEMENTARIOS(Opcionales)
¢ Estudios de postgrado relacionados con la especialidad

5.2. DESEABLES
¢ Capacitacion especializada en el area de Nutricién Clinica y Hospitalaria..
Experiencia minima en nutricién clinica hospitalaria de 3 afios
Habilidad para utilizar equipos informaticos
Para lograr cooperacion y para motivar al personal
De liderazgo para el logro de los objetivos del Departamento.
De solucion a problemas con tacto y cortesia.

Elaborado por: [Revisadg por” - Aprobado por: Uttima Modificacion Vigencia

BERE-Ergfnizacion i

¥ §
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ORGANO/UNIDAD
ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
) NUTRICIONISTA N° DE o
CARGO CLASIFICADO: Hospitalizacion cArRGos | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01124005 01 930

1. FUNCION BASICA.

Efectuar la evaluacion del contenido nutricional y otras especificaciones de la alimentacion
a fin de cumplir las necesidades nutricionales de los pacientes en los servicios de
hospitalizacion.

2. RELACIONES DEL CARGO:

2.1 Relaciones Internas:

Con el Jefe del departamento, de quien depende y a quien reporta el avance y
cumplimiento de sus funciones.

Con todos los cargos profesionales, técnicos y auxiliares asignados al equipo de
trabajo de nutricion clinica y dietoterapia, en cumplimiento de sus funciones.

Con los coordinadores de los equipos de trabajo del departamento, para coordinar
lineamientos de trabajo y demas aspectos relacionados al &mbito nutricional.

Con los jefes de los departamentos y servicios medicos, con quienes coordina
aspectos relacionados al tratamiento nutricional de los pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4
45

46

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

412

4.13

Efectuar la visita y evaluacién nutricional al paciente.

Elaborar la indicacion especifica de dieta de acuerdo a las necesidades
nutricionales del paciente hospitalizado en relacién a la programacién de menu
diario.

Brindar indicaciones de dieta al paciente dado de alta y efectuar el control periodico
de su evolucién nutricional en caso necesario.

Programar la distribucion de dietas y raciones de pacientes y personal autorizado.
Elaborar la programacién de dietas y raciones y de ser el caso registrar y controlar
la devolucion de los viveres no utilizados al almacén respetivo.

Efectuar el control diaric de calidad en la preparacion de las dietas y raciones
programadas y elaborar el informe respectivo para la aplicacién de medidas
correctivas en caso necesario.

Supervisar la cantidad y oportunidad de la distribucion de las dietas a los pacientes
hospitalizados y efectuar el informe respectivo.

Efectuar el control y reporte de limpieza y desinfeccion de cocina, equipos,
enseres,coches, vajilla y servicios, asi como el embolsado y eliminacion de
desechos.

Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion y/o
educacion alimentaria emitiendo documentos normativos en materia de nutricion.
Ejecutar acciones de promocion de salud nutricional, capacitacion y orientacion en
educacion alimentaria y nutricional dirigidas al individuo grupo y/o comunidad.
Participar en las reuniones cientificas programadas por el jefe del departamento
ponencias de temas para conservatorio clinico presentando casos clinicos.
Participar en las actividades de docencia en el campo de la alimentacion y
nutricionpara el personal, paciente y familiares que organice el equipo de trabajo u
otras dependencias del hospital.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS.

5.1. BASICOS
Titulo profesional universitario de Nutricionista
Haber concluido el SERUM
Habilitacién profesional
Experiencia desempefiando funciones similares
Capacidad analitica y organizativa
Capacidad para trabajar en equipo
» Etica y Valores: Solidaridad y honradez.
5.2. DESEABLES
* Capacitacién especializada en el area de nutricion Clinica Hospitalaria.
Experiencia minima en nutricién clinica hospitalaria de 3 afios
Habilidad para utilizar equipos informaticos
Para lograr cooperacion y para motivar al personal
De liderazgo para el logro de los objetivos del Departamento.
De solucion a problemas con tacto y cortesia.

Aprobad
)

Modificacion Vigencia]
I
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ORGANO/UNIDAD
s DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
, TECNICO/A EN NUTRICION | N° DE :
CARGO CLASIFICADO: Hospitalizacion CARGOs | V' CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO - 01124006 20 |936-955

1 FUNCION BASICA.

Efectuar la preparacion de alimentos para pacientes y personal asistencial de acuerdo a
las indicaciones como la distribucion de formulas entérales y control de su utilizacion,
presentar el informe respectivo al coordinador del equipo

2.1

2.2

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Jefe del departamento, de quien depende directamente.

Con el Nutricionista coordinadora del equipo de trabajo de Nutricién Clinica y
dietoterapia, a quien informa el avance y cumplimiento de sus funciones.

Con el Nutricionista del area de hospitalizacion, de quien recibe indicaciones para
realizar sus funciones.

Con los demés cargos asignados al departamento para realizar las labores
técnicas referidas a la atencion de los pacientes en el area de hospitalizacion.

Relaciones Externas

No tiene

ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

46

4.7

4.8

4.9

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar los procedimientos previos a la elaboracién de las formulas entérales y
lacteas.

Realizar adecuadamente la distribucion de las formulas entérales y lacteas
preparadas a los diferentes servicios de hospitalizacion.

Realizar adecuadamente la distribucion de las raciones alimenticias a los pacientes
segun prescripcidn médica en los diferentes servicios de hospitalizacion (desayuno
almuerzo y cena).

Efectuar el recojo de vajillas y cubiertos, luego que los pacientes hallan ingerido sus
alimentos; asi como del embolsado y entrega de desechos organicos al personal de
limpieza.

Efectuar el lavado y esterilizado de los envases y utensilios, coches y equipos
utilizados y/o a utilizar para la alimentacion enteral, aplicando las técnicas
correspondientes.

Verificar diariamente el inventario de los implementos de trabajo, informando
cualquier deficiencia y/o anormalidad

Presentar de manera diaria el informe estadistico de las actividades cumplidas y el
uso de productos utilizados en la elaboracion de tas formulas.

Conocer y cumplir con las normas de bioseguridad y mantener la higiene y aseo
personal (cabello, ufias y vestuario) para evitar posibles contaminaciones en las
preparaciones.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
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5 REQUISITOS MINIMOS

Titulode Técnico en Instituto superior
Alguna experiencia desempefiando funciones similares
Etica y Valores: honradez y trato amable

DESEABLES

Capacitacion especializada en el campo de soporte nutricional.

Alguna experiencia en labores relacionadas a Ia especialidad de Nutricidn
clinica y soporte nutricional.

Capacidad de organizacion.

Habilidad de realizar trabajos bajo presion.

Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Actitudes De atencion y Servicio.

Elaborado por:

Vigencia
/ /
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| ORGANO/UNIDAD

ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

. AUXILIAR ASISTENCIAL N° DE
CARGO CLASIFICADO: Hospitalizacién CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01124006 03 976-978

1. FUNCION BASICA
Efectuar labores auxiliares de asistencia en ladistribucion de alimentosy actividades
diversas de acuerdo a la necesidad del equipo de trabajo de Nutricién Clinica y
dietoterapia.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones internas

- Con el Nutricionista Coordinador dela Unidad Funcional, a quien informa el
cumplimiento de sus funciones.

- Con el Nutricionista del area de Hospitalizacion, de quien recibe instrucciones
respectivas para el cumplimiento de sus funciones.

2.2. Relaciones Externas

No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Efectuar labores auxiliares en la distribucién de alimentos para pacientes y personal
asistencial de acuerdo a las indicaciones (desayuno, almuerzo y cena).

4.2. Apoyar en la distribuir de los regimenes especificos preparados, de acuerdo a los
horarios establecidos y de acuerdo a los indicadores de dietas especificas.

4.3. Mantener el aseo y limpieza de los ambientes, menaje, vajilla y equipos utilizados en
la atencién al paciente.

4.4. Efectuar el embolsado y entrega de desechos organicos al personal de limpieza.

4.5. Conocer y cumplir las normas de Bioseguridad en el transporte y distribucion de
alimentos para los pacientes.

4.6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS
* Secundaria completa
¢ Alguna experiencia en desempefiando funciones similares
e Eticay valores: Honradez y trato amable

COMPLEMENTARIA: Capacitacion técnica relacionada con las funciones.

L Elaborado por:
a

Aprobado por. / Z UM ‘dificacién Vigencia
" e ) I 7
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ORGANO/UNIDAD DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

ORGANICA
) NUTRICIONISTA N° DE o
CARGO CLASIFICADO: Consulta Externa CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01124005 01 931
1. FUNCION BASICA
Realizar la evaluacion nutricional general de los pacientes ambulatorios, aplicando
indicadores especificos que normen el estado nutricional del paciente, teniendo en cuenta,
necesidades nutricionales y habitos alimentarios del mismo.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas
- Con el Nutricionista Coordinador dela Unidad Funcional, de quien depende
directamente y a quien informa el avance y cumplimiento de sus funciones.
- Con todos los cargos técnicos y auxiliares asignados ala Unidad Funcional de
Nutricion clinica y Dietoterapia.
2.2. Relaciones Externas
No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Brindar indicaciones de dieta al paciente ambulatorio y efectuar el control periédico
de su evolucion nutricional en caso necesario.

4.2, Ejecutar a acciones de promocién en salud nutricional, capacitacion y orientacién en
educacion alimentaria y nutricional dirigidas al individuo, grupo y o comunicad

4.3.  Concurrir a las reuniones mensuales del equipo de trabajo y presentar un informe
sobre el avance de las metas propuestas para el equipo de trabajo.

4.4.  Participar activamente en la elaboracién de protocolos y guias de atencién
ambulatoria en el &mbito nutricional.

4.5.  Atender las interconsultas en la especialidad, derivadas de los servicios meédicos;
desarrollando actividades de evaluacion, orientacién alimentaria nutricional etc.,
dirigido al paciente y familia.

4.6.  Aplicar terapias de rehabilitacién nutricional para adultos, nifios, escolares y
adolescentes.

4.7. Elaborar los informes respectivos de las actividades mensuales y anuales de
atencion en consultorios por las diversas opciones de atencion.

4.8. Realizar y promover la realizacién del monitoreo nutricional de las gestantes durante
el control prenatal.

4.9. Detectar y derivar los pacientes a los servicios medicos con afeccion patoldgica que
puedan afectar en la conducta alimentaria y/o tratamiento nutricional.

4.10. Desarrollar actividades de investigacion en el campo de la nutricién.

4.11. Participar segun delegacién expresa del jefe inmediato en las camparias de Salud
programadas.

4.12. Realizar visitas domiciliarias a los pacientes de los programas TBC, SEA, VIH-SIDA.

4.13. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS

Titulo profesional universitario como Nutricionista.
Haber concluido el SERUM

Habilitacion Profesional

Experiencia desempefiando funciones similares
Capacidad analitica y organizativa

Capacidad para trabajar en equipo

Etica y Valores: Solidaridad y honradez-.
Capacitacién en Salud Publica.

5.2. DESEABLES

Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis y de organizacién.
Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Habilidad técnica de persuasion en el cumplimiento de las sugerencias
emitidas.

Aprobado

3 Wodificacion Vigencia
=: I
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ORGANO/UNIDAD
ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
, TECNICO/A EN NUTRICION | N° DE o
CARGO CLASIFICADO: ConsultaExterna cARGOs | N CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01124006 01 956
1. FUNCION BASICA
Efectuar las actividades de asistencia y/o apoyo al profesional Nutricionista en la atencién a
pacientes que requieran de la consuita nutricional del paciente
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
- Con el nutricionista responsable de la Unidad Funcional, de quien depende
directamente.
- Con el Nutricionista del equipo de trabajo, con quien coordina para el desarrollo
de las funciones asignadas.
- Con el personal profesional, técnico y auxiliarasignados ala Unidad Funcional,
para realizar las labores técnicas referidas a la atencion de los pacientes y
usuarios en el area.
2.2. Relaciones Externas
- Notiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar la recepcion a los pacientes citados por orden de llegada.
4.2 Realizar los tramitesnecesarios a fin de obtener oportunamente las historias
clinicasde pacientes citados
4.3 Separar del archivo el informe nutricional de los pacientes que seran atendidos en el
turno correspondiente
4.4 Tomar las medidas antropométricas (peso, talla, etc.)
4.5 Efectuar el empadronamiento a los pacientes que acuden por primera vez a la cita en
el formato respectivo de atencién nutricional
4.6 Indicar las fechas de las citas a pacientes nuevos segun las normas establecidas del
equipo de trabajo y/o indicacién nutricional
4.7 Mantener el stock de impresos dietéticos, utiles de escritorio y de limpieza, de las
areas de abastecimiento destinadas para tal fin
4.8 Registrar los datos de la estadistica mensual de pacientes atendidos en el formulario
correspondiente
4.9  Mantener el ordenamiento de los archivos con las hojas de los pacientes atendidos

4.10 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
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5.REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS

» Titulo de Técnico en Instituto superior

* Alguna experiencia desempefando funciones similares
* Eticay Valores: honradez y trato amable

5.2. DESEABLES

» Capacitacion especializada.

* Alguna experiencia en labores relacionadas a la especialidad de Nutricion
clinica y soporte nutricional.

| Elaborado por:

Yodificacion

Aprobado pog/<?]
H

Vigencia

/ /
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ORGANO/UNIDAD
ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
CARGO NUTRICIONISTA N° DE N°® CAP
CLASIFICADO: Soporte Nutricional CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124005 01 932

1. FUNCION BASICA
Efectuar la evaluacion del contenido nutricional y otras especificaciones de la alimentacion
a fin de cubrir las necesidades nutricionales, dieto-terapéutico del paciente con soporte
nutricional, teniendo en cuenta la evaluacion clinica y diagnostica.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas

- Con el Jefe del Departamento de Nutricion, de quien depende directamente.

- Con el Nutricionista Coordinador dela unidad Funcional, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones y de quien recibe asesoramiento e instrucciones
respectivas.

- Con los cargos técnicos y auxiliares asignadosala Unidad Funcional, para
coordinar aspectos relacionados al tratamiento nutricional de los pacientes.

2.2. Relaciones Externas

No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1, Orientar al personal técnico y auxiliar de nutricién delos servicios de hospitalizacion
respecto a sus obligaciones y responsabilidades (asistencia, puntualidad,
presentacion, aseo y desemperio de la labor).

4.2, Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos y manuales en lo referente a la
Unidad Funcional de nutricion clinica y dietoterapia.

4.3.  Participar en las reuniones mensuales para coordinar las actividades y metas
inherentes ala Unidad Funcional de nutricién clinica y dietoterapia.

4.4.  Realizar visitas a los servicios de hospitalizacién, para dar asistencia nutricional a
los pacientes hospitalizados.

4.5.  Controlar la buena prestacion higiene y distribucion de los regimenes alimenticios
por parte del técnico y auxiliar de nutricion.

4.6. Evaluar la aceptacién o rechazo de la alimentacion de los pacientes hospitalizados
con el nutricionista encargado en los pabellones de hospitalizacion, indicando el
porcentaje de desperdicio.

4.7.  Formular estadisticas mensuales de los casos clinicos atendidos, dietas de alta y
otras actividades relacionadas al &mbito de su competencia.

4.8.  Participar en la elaboracién y actualizacion del manual de dietas del Departamento
de Nutricion.

4.9.  Elaborar el requerimiento de productos enterales, necesarios para la preparacion de
las formulas especiales para los pacientes hospitalizacion.

4.10. Participar en las visitas médicas priorizando servicios, pacientes criticos y/o
interconsultas.

4.11.
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4.14.
4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

Proporcionar orientacién dietética, nutricional y adecuacién alimentaria para los
pacientes internados y familiares, asi como para pacientes que salen de alta que
requieran continuar con las dietas especificas.

Programar formulas destinadas a la alimentacién infantil, dentro de los principios de
dietética y siguiendo las prescripciones médicas.

Participar activamente en reuniones técnicas y/o administrativas del Departamento.
Solicitar el control microbiolégico del ambiente, superficie, manipuladores de
alimentos asi como la reparacion y mantenimiento preventivo de equipos.

Realizar encuestas directas a los pacientes para saber el grado de aceptabilidad,
atencion, etc., del régimen dieto-terapéutico.

Informar mensualmente por escrito la responsable de la unidad sobre el total y tipos
de dietas atendidas.

Elaborar regimenes de alimentacion enteral recurrente y/o complementaria a los
pacientes que sean dados de alta.

Proponer, fomentar y desarrollar actividades de investigacion en el campo de la
nutricion clinica y dietoterapia.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS

Titulo profesional universitario de Nutricionista
Haber concluido el SERUM

Habilitacion profesional

Experiencia desempefiando funciones similares
Capacidad analitica y organizativa

Capacidad para trabajar en equipo

Etica y Valores: Solidaridad y honradez.

5.2. DESEABLES

Capacitacién especializada en el area de nutricién Clinica Hospitalaria.
Experiencia minima en nutricién clinica hospitalaria de 3 afos
Habilidad para utilizar equipos informaticos

Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Para lograr cooperacién y para motivar al personal

De liderazgo para el logro de los objetivos del Departamento.

De solucién a problemas con tacto y cortesia

Capacidad de coordinacion técnica y de organizacion

Vigencia

Flaborado por:

/ /
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ORGANO/UNIDAD
ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
) TECNICO/A EM NUTRICION | N° DE o
CARGO CLASIFICADO: Soporte Nutricional CARGOS N*CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01124006 06 957-962
1 FUNCION BASICA

Efectuar la preparacién de alimentos para pacientesde acuerdo a las indicacionesy

realizar actividades de apoyo técnico en distribucion de 6 mulasentérales y control de su
utilizacion.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas

- Con el Jefe del departamento, de quien depende directamente.

- Con el Nutricionista coordinador dela Unidad Funcional de Nutricién Clinica y
Dietoterapia, a quien informa el avance y cumplimiento de sus funciones.

- Con el Nutricionista responsable, de quien recibe indicaciones para realizar sus
funciones.

- Con los demas cargos asignados, para coordinar las labores técnicas referidas a
la atencion de los pacientes hospitalizados.

2.2 Relaciones Externas
No tiene

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
FUNCONES ESPECIFICAS

41 Realizar los procedimientos previos a la elaboracion de las formulas entérales y
lacteas.

4.2 Preparar las formulas entérales, lacteas y complementos de acuerdo a las
indicacionesrecibidas del nutricionista responsable del area, garantizando cantidades
exactas e higiene optima en la manipulacion de esto productos

4.3 Envasar y rotular las formulas entérales y lacteas con etiquetas confeccionadas
individualmente para cada paciente, que indiquen numero de cama y horario de
distribucién de la formula.

4.4 Recepcionar diariamente del equipo de produccion, el pedido de ingredientes
solicitados por el nutricionista y velar por la calidad de estos, informando cualquier
anormalidad al coordinador del equipo.

4.5 Efectuar el lavado y esterilizado de los envases, utensilios y equipos utilizados y/o a
utilizar para la alimentacion enteral aplicando las técnicas correspondientes.

46 Realizar adecuadamente la distribucion de las formulas entérales y lacteas
preparadas a los diferentes servicios de hospitalizacion.

4.7 Verificar diariamente el inventario de los implementos de trabajo, informando
cualquier deficiencia y/o anormalidad

4.8 Presentar de manera diaria el informe estadistico de las actividades cumplidas vy el
uso de productos utilizados en la elaboracion de las formulas.

4.9  Conocer, fomentar y cumplir con las normas de Bioseguridad y mantener la higiene y
aseo personal (cabello, ufias y vestuario) para evitar posibles contaminaciones en las
preparaciones.

4.10 Las demas funciones que |

jefe inmediato superior.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS
e Titulo de Técnico en Instituto superior.
» Alguna experiencia desempefiando funciones similares
e Eticay Valores: honradez y trato amable

-
V)

. DESEABLES
Capacitacion especializada en el campo de soporte nutricional.
Alguna experiencia en labores relacionadas a la especialidad de Nutricién clinica y
soporte nutricional.
Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* ActitudesDe atencién y Servicio.

Elaborado por:f‘,’

Vigencia
/ /
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ORGANO/UNIDAD
ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
NUTRICIONISTA N° DE
CARGO CLASIFICADO: CoordinadoraUnidad Funcional de CARGOS N° CAP
Produccion de Alimentos
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO © 0112400 01 933

I.  FUNCION BASICA.
Coordinar la ejecucion de las actividades técnicas y administrativas a fin de cumplir las
necesidades de atencion nutricional de los pacientes hospitalizados y personal de guardia.

2. RE

2.1

2.2,

LACIONES DEL CARGO:

. Relaciones Internas:

- Con el Jefe del departamento, de quien depende directamente y a quien reporta
el avance y cumplimiento de sus funciones.

- Con todos los cargos profesionales, técnicos y auxiliares asignados ala Unidad
Funcional de Producciéon de Alimentos, a quienes supervisa el cumplimiento de
sus funciones.

- Con los demas coordinadores deldepartamento, para ver aspectos relacionados al
cumplimiento de sus funciones.

- Con los jefes de los departamentos y servicios de hospitalizacion, con quienes
coordina aspectos relacionados al tratamiento nutricional de los pacientes.

Relaciones Externas
No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacion técnica dela Unidad Funcional de Produccion de Alimentos.

De supervisién, control y evaluacion de los procesos y procedimientos técnicos dela
Unidad Funcional.

De convocatoria a reuniones de caracter técnico profesional con el personal asignado
al equipo de trabajo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades dela Unidad Funcional de
Produccién de Alimentos.

Integrar y asistir a los comités especiales, por delegacién expresa de la jefatura del
departamento.

Participar de manera activa en la formulacion y reformulacién de documentos técnico
normativos del departamento, opinando respecto al equipo de trabajo bajo su
coordinacién.

Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, manuales y procedimientos de trabajo
del equipo asignado.

Programar en coordinacion con la jefatura el mantenimiento de equipos y maquinas,
ademas de las fumigaciones pertinentes de los ambientes de trabajo bajo su
coordinacion.

Asistir puntualmente y velar por la asistencia y comportamiento del personal de su
equipo de trabajo, informando a la jefatura sobre las ocurrencias al respecto.
Programar los roles de turnos y guardias mensuales y de vacaciones del personal
bajo su coordinacion.

Establecer el control sistémico de costos de racién cruda del régimen normal y dieto-

terapéutico en funcién del presupuesto y de acuerdo a la formula establecida en el
e ‘ %\
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Reglamento del Ministerio de Salud, informando mensualmente a la jefatura del
Departamento.

4.9 Programar los menus de los regimenes generales y dieto-terapéutico en el respectivo
cuadro de necesidades para cada mes, de acuerdo a lo establecido con el
Reglamento.

4.10 Mantener un registro estadistico diario de las actividades del equipo de trabajo y
mantener actualizado sus inventarios.

4.11 Realizar la dosificacion de alimentos de acuerdo a las preparaciones del menu
programado por cada turno

4.12 Organizar, controlar las preparaciones de los alimentos, desde las operaciones
preliminares hasta su distribucién en el comedor o a los teécnicos de distribucion en
los servicios médicos.

4.13 Implementar el Sistema de Analisis para el control de puntos criticos (HACCP) dentro
de su seccién y proponer alternativas de solucién a éstos.

4.14 Proponer, evaluar y fomentar acciones de proteccion de alimentos a fin de evitar que
se transformen en posibles vehiculos de enfermedades.

4.15 Solicitar el control bromatologico y bacteriolégico de los productos alimenticios en
forma periédica o cuando el caso lo requiera.

4.16 Controlar y supervisar la calidad y cantidad de viveres y alimentos, que ingresan al
Departamento, dando aceptacion a estos mediante la firma del documento
respectivo.

4.17 Supervisar el depdsito y salida de alimentos de los almacenes internos y las camaras
frigorificas.

4.18 Evaluar periodicamente en coordinacién con la coordinadora del equipo de trabajo de
nutricion clinica, la calidad nutritiva y la aceptabilidad de la racion que recibe el
paciente y personal, ademas de proponer alternativas al respecto

4.19 Realizar el control de calidad de los alimentos preparados (gustabilidad, presentacion
y demas aspectos)

4.20 Capacitar permanentemente al personal bajo su coordinacion.

4.21 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.
5.1. BASICOS
¢ Titulo profesional universitario de Nutricionista
* Experiencia en el desemperio de cargos de supervisién o conduccion de
equipos de trabajo
Capacidad organizativa
Etica y Valores : Solidaridad y honradez
Liderazgo

COMPLEMENTARIOS(OpcionaIes)
» Estudios de postgrado relacionados con la especialidad

5.2. DESEABLES
* Capacitacién especializada en el 4rea de Nutricion Clinica Hospitalaria.

*  Experiencia minima en nutricién clinica hospitalaria de 3 afios
* Habilidad para utilizar equipos informaticos
* Para lograr cooperacion y para motivar al personal
* De liderazgo para el logro de los objetivos del Departamento.
¢ De solucién a problemas con tacto y cortesia.
e%éz:x
o %
}ﬂaborado por: | Revisadb-b8§ o Aprobado por: ima Modificacion VigenciaJ
i ' _'____ o /
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ORGANO/UNIDAD

ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

. NUTRICIONISTA N° DE o
CARGO CLASIFICADO: Alimentacién General CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01124005 01 934

1. FUNCION BASICA

Efectuar la evaluacion del contenido nutricional y otras especificaciones de la alimentacion
que se atiende al paciente, coordinando las actividades, procesos y procedimientos del
area de Produccién de Alimentos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas.

- Con el jefe del departamento, de quien depende directamente y a quien reporta el
avance y cumplimiento de sus funciones.

- Con todos los cargos profesionales, técnicos y auxiliares asignados al equipo de
trabajo de produccién de alimentos, a quienes supervisa el cumplimiento de sus
funciones.

- Con los coordinadores de los demas equipos de trabajo del departamento, para
coordinar lineamientos de trabajo y demas aspectos relacionados al ambito
nutricional.

2.2. Relaciones Externas
No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Integrar y asistir a los comités especiales, por delegacién expresa de la jefatura del
departamento.

4.2.  Participar en la formulacién y reformulacion de documentos técnico normativos del
departamento.

4.3.  Cumplir y hacer cumplir las normas, manuales y procedimientos de trabajo del
equipo

4.4. Supervisar el deposito y salida de alimentos de los almacenes internos y las camaras
frigorificas.

4.5. Programar los menusde los regimenes generales y dieto-terapéutico en el
respectivo cuadro de necesidades para cada mes, de acuerdo a lo establecido con
el Reglamento.

4.6.  Elaborar el registro estadistico diario de las actividades del equipo de trabajo y
mantener actualizado sus inventarios.

4.7. Realizar la dosificacion de alimentos de acuerdo a las preparaciones del menu
programado por cada turno.

4.8.  Organizar las preparaciones de los alimentos, desde las operaciones preliminares
hasta su distribucién en el comedor o a los técnicos de distribucion del equipo de
trabajo de nutricién clinica.

4.9. Implementar el Sistema de Analisis para el control de puntos criticos (HACCP)
dentro de su seccion y proponer alternativas de solucién a éstos.

4.10. Proponer, evaluar y fomentar acciones de proteccion de alimentos a fin de evitar
que se trfﬂiformen en posiblemsmxghfculos d
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4.11. Solicitar el control bromatolégico y bacteriolégico de los productos alimenticios en
forma periodica o cuando el caso lo requiera.

4.12. Evaluar periédicamente en coordinacion con los Nutricionistas la calidad nutritiva y
la aceptabilidad de la racién que recibe el paciente y personal, ademas de proponer
alternativas al respecto.

4.13. Realizar el control de calidad de los alimentos ‘preparados (gustabilidad,
presentacion y demas aspectos)

4.14.  Las demas funciones que le asigne el jefe del departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS

Titulo profesional universitario de Nutricionista
Haber concluido el SERUM

Habilitacion profesional

Experiencia desempefiando funciones similares
Capacidad analitica y organizativa

Capacidad para trabajar en equipo

Etica y Valores: Solidaridad y honradez.

5.2. DESEABLES

Capacitacién especializada en el area de nutricion Clinica Hospitalaria.
Experiencia minima en nutricién clinica hospitalaria de 3 afios
Habilidad para utilizar equipos informaticos

Para lograr cooperacién y para motivar al personal

De liderazgo para el logro de los objetivos del Departamento.

De solucién a problemas con tacto y cortesia

Capacidad de coordinacion técnica y de organizacion

Elaborado por: ,K;&;\iigédotgor: Aprobado por: Ultima Modificacién Vigencia
T DEPE-@rganizacion ,
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ORGANO/UNIDAD
ORGAN o DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
_ TECNICO/A EN NUTRICION | N° DE
CARGO CLASIFICADO: Alimentacion General CARGOs | N°CAP
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO - 01124006 10 963-972
1. FUNCION BASICA

Elaborar preparaciones de las dietas generales y la distribucion de los mismos a los
técnicos y auxiliares de nutricion y a los comedores respectivos, de acuerdo a los horarios
establecidos segun indicaciones del responsable del area.

RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas

- Con el coordinador del equipo de trabajo de produccion de alimentos, a quien
informa el avance y cumplimiento de sus funciones.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la recepcién de los insumos alimenticios para las preparaciones diarias,
en el area de produccion de regimenes generales.

4.2 Elaborar las diferentes preparaciones de los regimenes generales, segun
indicaciones generales del responsable del area y del coordinador del equipo de
trabajo de produccion de alimentos y de acuerdo a las programaciones establecidas.

4.3  Cumplir tas normas de seguridad en la preparacion de alimentos dado que se
encuentran en un ambiente de riesgo.

4.4 Cumplir de manera estricta con las normas de bioseguridad de! 4rea de trabajo y del
departamento.

4.5 Cumplir estrictamente los horarios de preparacion y distribucion de los alimentos en
los diferentes turnos.

4.6 Mantener Ia limpieza diaria antes, durante y después de cada reparacion de los
alimentos tanto en el ambiente de trabajo como en los materiales utilizados.

4.7 Realizar el inventario diario de menaje y vajilla de las areas de trabajo e informar
oportunamente sobre los deterioros para el cambio y reposicion de los mismos

4.8 Vigilar el mantenimiento a temperatura adecuada, de las preparaciones alimenticias
afin de evitar riesgos de contaminacion.

4.9 Verificar diariamente el inventario de los utensilios del servicio, mediante anotaciones
escritas en formularios disefiados para el control interno del departamento.

4.10 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS

¢ Titulo de Técnico en Instituto superior
Alguna experiencia desempefiando funciones similares
e Eticay Valores: honradez y trato amable
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5.2, DESEABLES

e Capacitacion especializada en el campo de soporte nutricional.
* Alguna experiencia en labores relacionadas a la especialidad de Nutricién
clinica y soporte nutricional.
Capacidad de organizacién y coordinacion técnica
* ActitudesDe atencién y Servicio.

Elaborado por:

Aprobado por: Ultima Modificacion
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| ORGANO/UNIDAD
ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
CARGO CLASIFICADO: A%Lﬁé’:}ié;’}%&;ﬁ;ﬂ N°DE | N°CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01124006 02 979-980

1. FUNCION BASICA

Apoyo en actividades diversas en el area de recepcion y distribucion de insumos
(despensa).

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas

- Con el Nutricionista coordinador dela Unidad Funcional de Produccion de
Alimentos, a quien informa el avance y cumplimiento de sus funciones.

- Con los cargos de las areas de Alimentacion General y Dietas Especiales, para
coordinar sobre el abastecimiento de insumos alimentarios.

2.2, Relaciones Externas
No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Apoyar en los cortes de carnes, aves, pescados y visceras mas convenientes, con
relacion al menu del dia.

4.2. Llevar a cabo el control diario de los pedidos atendidos por su equipo d trabajo.

4.3. Participar en la distribucién de las carnes procesadas al drea de alimentacion general
y dietas especificas.

4.4. Participar en la elaboracién de los menus segun programacion segun indicaciones
del profesional del area.

4.5. Apoyar en la distribucion de los menus a los técnicos de nutricion para su atencion
en los servicios de hospitalizacién.

4.6. Realizar la limpieza del drea de trabajo y en lavado de los utensilios utilizados en Ia
preparacion de los alimentos en forma diaria.
4.7. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS

* Secundaria completa
* Alguna experiencia en desempefiando funciones similares
 Etica y valores: Honradez y trato amable

COMPLEM ENTARIA:Capacitacién técnica relacionada con las funciones.

DESEABLES

¢ Capacidad de coordinacién técnica y de organizacion
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Amplia experiencia en labores de conservacion y expendio de viveres
De atencion y Servicio.

Elaborado por: 23

Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
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ORGANO/UNIDAD
ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
. TECNICO/A EN NUTRICION | N° DE 0
CARGO CLASIFICADO: Dietas Especiales CARGOS N® CAP
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01124006 02 973-974 |

1. FUNCION BASICA
Ejecutarlas preparaciones de dietas especiales, de acuerdo con las indicaciones prescritas
por el profesional Nutricionista encargado del area de dietas especiales.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas
- Con el coordinador dela Unidad Funcional de Produccién de Alimentos, a quien
informa el avance y cumplimiento de sus funciones.
- Con los servidores del area de produccion de dietas especiales, con quienes
coordina para las elaboraciones de las dietas programadas.

2.2, Relaciones Externas
- No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Preparar las dietas especiales, de acuerdo al menu de dietas existentes para el dia,
asi como la preparacion del desayuno almuerzo y cena segun programacion de
dietas y raciones.

4.2 Efectuar el servido de los alimentos segun la programacion e indicaciones

4.3 Distribuir los alimentos a los pacientes hospitalizados, asi como alpersonal
autorizado.

4.4 Efectuar el recojo de vajillas y cubiertos el lavado y desinfeccién de vajillas cubiertos,
coches, asi como del embolsado y entrega de desechos organicos al personal de
limpieza.

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

4.6 Participar en la aplicacion de metodologias de trabajo y normas técnicas para el
desarrollo de los programas de nutricion del departamento.

4.7 Distribuir las raciones alimenticias de las dietas especificas de acuerdo a las
indicaciones.

4.8 Realizar el inventario mensual del equipo de la seccién e informar el deterioro o
pérdida de los mismos.

4.9 Solicitar el asesoramiento del profesional Nutricionista, para el mejor cumplimiento de
las funciones asignadas.

4.10 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS
¢ Titulo de Técnico en Instituto superior
* Alguna experiencia desempefiando funciones similares
» Eticay Valores: honradez y trato amable

5.2. DESEABLES

e Capacitacion especializada en el campo de soporte nutricional.
e,
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¢ Alguna experiencia en labores relacionadas a la especialidad de Nutricion
clinica y soporte nutricional.
* ActitudesDe atencion y Servicio.

Vigencia

Elaborado por:,

Aprobado por”modiﬁcacién
/:’" A o N ‘90\-“

/ /

< Y I




\ MINISTRRIO MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pag. 40 de40
) e DEPARTAMENYO DE NUTRICION
e N oesawwo HOSPITAL NAC.SERGIO E. BERNALES Version. 04

ORGANO/UNIDAD
ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
) AUXILIAR ASISTENCIAL N° DE
CARGO CLASIFICADO: Dietas Especiales CARGOS N® CAP
EODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 01124006 02 981-982
1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de aseo y limpieza de las areas de trabajo del equipo de produccién
de alimentos (area de elaboracién de dietas especificas y los comedores), ademas de
realizar apoyo en las actividades que requieran de trabajos manuales no complejos.

RELACIONES DEL CARGO

2.1, Relaciones Internas
- Conel jefe del departamento, de quien depende directamente.
- Con el coordinador de la Unidad Funcional de produccion de alimentos, a quien
informa el avance y cumplimiento de sus funciones.
- Con eltécnico en nutriciondel area de dietas especiales, para coordinar aspectos
relacionados a la ejecucion de sus labores.

2.2. Relaciones Externas

No tiene
ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar labores auxiliares de apoyo en la preparacion de las dietas especiales, en el
area correspondiente

4.2. Ejecutar el constante aseo de los ambientes, equipos, menaje y vajillas del equipo de
trabajo de produccion de alimentos para mantener la limpieza en las areas de trabajoy
asi evitar posibles focos de proliferacion de microorganismos causantes de
enfermedades

4.3. Mantener una presentacion personal adecuada, a las normas de Bioseguridad vy las
demas que se puedan dictar dentro del departamento

4.4. Prestar apoyo en la recepcion de viveres en el drea de recepcion y provision de
insumos del equipo de trabajo de produccién de alimentos.

4.5. Apoyar cuando sea solicitado en la preparacion de alimentos.

REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS
* Secundaria completa
¢ Alguna experiencia en desempefiando funciones similares
e Eticay valores: Honradez y trato amable

COMPLEMENTARIA: Capacitaciontécnica relacionada con las funciones.

Elaborado por:

Aprobado por:
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