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Que. el Manual de Crganizacion v EJ“C cnes. €8 un nstrumento normative de gestion gque
descrite ias tunciores aspecificas a nivel ¢2 carge 0 puesto de trabajc. cesaricilanacse a partir
ce la estructura organica 3; ceoletivos  funcicnaigs estabiecidos en & r"i%gé“: erto Je

rganizacion v FUncIones, asi como en tase a Ics reguerimientos de carges censiderados en
ar Cuadro para Asignacicon de Personal (CAF )

Que a traves ae la Resciucion Minsterial N» 6U3-20C2/MiINSA. se aprueba la Directiva N7 007-
WMINSA/OGPRF-Y .02 "Directiva para ia Fom*ulac cn Jde Documentos Tecnicos Normativos de
Gestion Institucionz!”, 1a cual establece los criterics para la elabeoracion de los Manuales de
Organizacion y Funciones; i

Cue, mediante Resolucion Directoral N7 0115-2012/0/HNDM, de fecha 2 de abril de 2012 se.
gorueba ¢l Manual de Organizacion y Funciones dei Departamento de Nutricion y Dietética ,Ael
Hospital Nacional "Dos de Mayo’,

‘:-_,:;é . ﬁQue con Memorandum N° 383-14-DND, de fecha 16 de julio de 2014, la Jefatura dei
% ";Et; ’*»’ﬁepaﬁamehto de Nutnicion y Dietetica, remite a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Nutricion y Dietetica,
actualizado;

Que, a traves de documente de visto, viene el Informe N° 039-2014-OEPE-N"059-ETO-HNDM,
de fecha 21 de juilo de 2014, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, donde recomienda se apruebe el Manual de Organizacion y Funciones deil
W Departamento de Nutricion y Dietetica del Hospital Nacional "Dos de Mayo®, al haberse
;ctuahzado el citado Manual tomando en cuenta las normas y procedimientos emitidos en |a
'Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V-02, Directiva para la Formulaciéon de Documentes Técnicos
= -J_ ormatwos de Gestion Institucional;

" Estando a lo propuesto por el Departamento de Nutricion y Dietética:

Con las visaciones del Director Adjunto, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de-
Planeamiento Estratégico, de la Jefa del Departamento de Nutricion y Dietetica vy del Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica;
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De conformidad con lo establecido en la Ley del Procedimiento Administrative, Geﬂ‘é-%b“;]‘ey N°

J. vargas 27444 y la Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA, que apruqb@ \.,et“.‘ :Q manto do
Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”; | ¢l e PO
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EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

CAPITULO |
OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

OBJETIVOS.-

El Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Nutricion y Dietética del Hospital
Nacional “Dos de Mayo” tiene como finalidad contribuir a lograr el cumplimiento de sus
funciones establecidos en el Reglamento de Organiza'cién y Funciones, a traves del
establecimiento de las responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos de los cargos que

le han sido asignados y establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal vigente.

ALCANCE.-

El presente Manua! es de conocimiento y cumplimiento obligatorio del personal asignado al
Departamento de Nutricion y Dietética del Hospital Nacional “Dos de Mayo’en sus diferentes
componentes, teniendo caracter obligatorio su conocimiento por parte dei personal nombrado,

contratado o destacado en la Oficina.

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
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CAPITULO I
BASE LEGAL

Para la elaboracion del presente Manual de Organizacién vy Fanciones, El
Departamento de Nutricidn y Dietética del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, se

sustenta en los siguientes dispositivos legales:

- Ley General de Salud - L.ey No 26842 (20-07-97).

- Ley del Ministerio de Salud, MINSA - Ley No 27657 (29-01-02).

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud — Modificado
por D.S. No 011-2008-SA (04-06-08).

- Ley de Bases de la Carrera Administrativa - D.L. N° 276 (24-03-84).

- Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa — D.S. N° 005-90-PCM (17-
01-90).

- Decreto Supremo N° 1167 — Se crea el Instituto de Gestion de Servicios de
Salud (07-12-13).

- Decreto Supremo N° 016-2014-SA — Se aprueba Reglamento de Organizacion y

- Funciones del Instituto de Gestion de Servicios de Salud (11-07-14).

- Directiva para la Formulacién de documentos Técnicos Normativos — R.M. N°

603 — 2006 / MINSA (28-06-06).

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo” -
R.M. N° 696-2008/MINSA (07-10-08). '

- Modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos
de Mayo” - R.M. N° 228-2013/MINSA (30-04-13).

- Reordenamiento del Cuadro para Asignacién de Personal del Hospital Nacional
“Dos de Mayo” - R.D. N° 0213-2014/D/HNDM (22-04-14).

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
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CAPITULO Il
CRITERIOS DEL DISENO

El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencidon de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de
manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el
uso de los recursos publicos. El objetivo es alcanzar un Estado:

a) Al servicio de la ciudadania.

b) Con canales efectivos de participacion ciudadana.

c) Descentralizado y desconcentrado.

d) Transparente en su gestion.

e) Con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.

f) Fiscalmente equilibrado.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos, eliminando la

duplicidad o superposicién de competencias, funciones y atribuciones entre distintas

unidades organicas o entre funcionarios y servidores. Para ello, el disefio y estructura
~ de la administracion publica, sus dependencias, entidades y organismos, se rigen por
los siguientes criterios:

» Las funciones y actividades que realice la Administracion Publica, a traves de sus
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justificada y
amparada en sus normas.

» lLas dependencias, entidades, organismos e instancias de la Administracion
Puablica no deben duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras
entidades ya existentes. '

= En el diseio de la estructura organica publica prevalece el principio de
especialidad, debiéndose integrar las funciones y competencias afines.

» Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracion Publica debe tener
claramente asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la
calidad de su desemperio y el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a
una pluralidad de criterios de medicion.

= En concordancia con lo anterior se detallan brevemente algunos conceptos:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
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Eficiencia

Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacion usuaria del mismo con el
menor numero de recursos. Es la relacion entre los efectos de un servicio de salud

y los recursos e insumos utilizados para producir dicho servicio. Es decir, determina

la mas adecuada y econdmica utilizacion de los recursos para obtener los mejores
resultados de la atencién. Establece la relacién 6ptima entre recursos utilizados y
resultados alcanzados.

Efectividad

Mide el logro del objetivo o meta del servicio a nivel de la poblacion, es decir, el
impacto como producto de un proceso. Usualmente se expresa en tasas que sirven
para ser comparadas entre uno o varios periodos (tasa de mortalidad, tasa de
morbilidad, tasa de incidencia, tasa de prevalecia, etc.).

Calidad

Comprendida como el conjunto de caracteristicas que deben tener los servicios de
salud, desde el punto de vista técnico y humano para alcanzar los efectos
deseados, tanto para los proveedores como por los usuarios.

Especializacién.

Enmarcado dentro del proceso de Revalorizaciéon de la Carrera Publica, donde se
pone especial énfasis en el principio de la ética publica y la especializacion asi como
el respeto al Estado de Derecho.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las
instituciones del estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos de
gestion institucional deben orientar la operatividad de las funciones de manera
sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e integracion y sobre todo,
procurando la interrelacion de los cargos y de sus funciones con los procedimientos y
criterios de medicidén y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados,
constituyéndose en un instrumento técnico normativo para los servidores de la Oficina

de Estadistica e Informatica.
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

1. Estructura Organica

El Departamento de Nutricién y Dietética, forma parte de la estructura organica del
Hospital Nacional “Dos de Mayo” en el segundo nivel de organizacién, dependiendo

directamente de la Direccion Ejecutiva del HNDM. Es la unidad orgénica encargada de
lograr que el Hospital promueva, proteja y recupere la salud nutricional del paciente;

depende de la Direccidon General Hospital.

2. Organigrama Estructural

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y
DIETETICA

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

$P70 BE NUTRILION .
LIBT3 it B




—~.# vlinisterio de Salud

W A
I AT 7
- _u‘ '-_., - o

¥ ¥ Hospital Nacional

gl “Dos de Mayo” '
LA _ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

wplbilrais i

CAPITULO IV
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

1. Organigrama Funcional

DIRECTOR GENERAL
DEL HNDM

JEFE/A ‘
DEL DPTO DE NUTRICION Y

DIETETICA (1)

ASISTENTE EJECUTIVO Ii (1)
TEC. ADMINISTRATIVO | (1) -

EQUIPO DE TRABAJO EQUIPO DE TRABAJO
PRODUCCION HOSPITALIZACION

EQUIPO DE TRABAJO
FORMULAS

ENTERALES Y PROG.

NUTRICIONISTA 1 (1) NUTRICIONISTAT (1) NUTRICIONISTA 1 (1)

TECNICO/A EN NUTRICION I  (10) NUTRICIONISTA  (3)

- TECNICO/A EN NUTRICION (1)
TECNICO/A EN NUTRICION I (2) TECNICO/A EN NUTRICION I (36)
TECNICO/A EN NUTRICION I  (8) AUXILIAR ASISTENCIAL (4)
TECNICO/A EN NUTRICION I  (5) TECNICO/A EN NUTRICION I (2)
TECNICO/A EN NUTRICION 1 (4) TECNICO/A EN NUTRICION I (2)
TECNICO/A EN NUTRICION I (1)

TECNICO/A EN NUTRICION I (1)

TECNICO/A EN NUTRICION I (1)

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
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CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

El Departamento de Nutricién y Dietética del Hospital Nacional “Dos de Mayo’, cuenta con los
siguientes cargos clasificados segun el Cuadro para Asignacion de Personal, aprobado con
Resolucion Directoral N° 0213-2014-2014/D/HNDM de fecha 22 de abril del 2014,

DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

* OE ORDEN STRUCT CLASIFICACION | TOT SITOAC DELCARGD | cancooe
0 CARGO ESTRUCTURAL LA Al “— CONEIANZA

1781 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO ooy | seos [ 1 [ o+ |4
{762 | 1787 |NUTRICIONSTA Comaros | sees | 6 | 6 | [
1788 | 1860 [TECNICO/A EN NUTRICION | Comzs | s | o | o | |
TECNICO/A ADMNISTRATIVO Cowros | s | 1 | o+ |1
ASISTENTE EJECUTVO | otz | s | 1 | 4 | [
1863 /1866 |AUKILAR ASISTENCIAL Comzos | sep | 4 | 4 ||
— tombreao [ s | 8 | 0 | o0

Wl
.l-' ] .
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA- JEFATURA l

CARGO CLASIFICADO: No. DE CODIGO
JEFE/A DE DEPARTAMENTO CARGOS:

CODIGO DEL CARGO: 01127003

1 . |CORRELATIVO:
R 1781

1. FUNCION BASICA:

RELACIONES:
Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Dirigir, planificar, controlar y coordinar las actividades de Departamento de Nutricion y Dietética
para prevenir, promover y recuperar la salud nutricional de los pacientes.

Supervisar la labor de personal profesional y técnico.

Direccidn General: informacién, coordinacién y dependencia.

Oficina de logistica: Coordinar y enviar petitorio de insumos.

Oficina de Servicios generales y Mantenimiento: Realizar el mantenimiento preventivo y
correctivo de maquinaria y equipos.

Con los Jefes de las Oficinas: coordinacion e informacion.

Con los servicios intermedios y finales: coordinacion e informacion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

m)

Representacion técnica-administrativa de la Oficina.
Autorizacidn de actos técnico-administrativos.
Supervision, monitoreo y evaluacion.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar, coordinar y evaluar las actividades de |
promocion, proteccién y recuperacion, rehabilitacion e investigacion de la salud nutricional en el
hospital.

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion de los programas de salud nutncional
relativos al ambito funcional del servicio.

Proponer la formulacion de la politica institucional nutricional y alimentana, coordinando con la
jefatura del Departamento, la Direccion y las unidades organicas afines de la Institucion.
Mantener actualizado los manuales de organizacién y funciones (MOF) y de normas vy
procedimientos (MNP) del Departamento de Nutricion y Dietética. |
Participar en el Comité Técnico Asesor y Administrativo del Hospital y en las actividades
cientificas en el campo de la especialidad.

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones superiores, mediante directivas internas,
reuniones e informacion verbal. |
Enviar informes peridédicos de las actividades del Servicio a la Jefatura del Departamento, la
Direccion y al Departamento de Registro de atencién médica, estadistica y Unidad de Costos.
Coordinar con las nutnicionistas de diferentes secciones sobre la aplicaciéon de reglamentos,
manuales, normas y disposiciones propias del Servicio, asi como, sobre la ejecucion de
meétodos y procedimientos de la especialidad.

Participar en los procesos publicos de adquisiciones de Alimentos y afines.

Supervisar cada uno de los servicios, propiciando reuniones de coordinacion con ei personai.
Brindar asesoramiento académico profesional a los estudiantes universitanos del programa de
nutricion.

Velar por el buen funcionamiento del Departamento de Nutncion y Dietética del Hospital
Nacional “Dos de Mayo”.

Las demas funciones que le asigne el Director General del Hospital.

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
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5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
=  Titulo Profesional de Nutricionista
= Capacitacion en Administracién y Gerencia de Servicios de Salud Hospitalarios.

Deseables o preferibles: |

Experiencia: En labores operativas y de gestion nutricional, deseable Bioestadistica e indicadores de
Produccién hospitalana.

Minimos exigibles:

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

» (Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

» (Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

' APROBADO I ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / [
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

A | — _—y e

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

CARGO CLASIFICADO: No. DE
ASISTENTE. EJECUTIVO I CARGOS: 1 |CODIGO

o | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO: 01127006 J 1862

1. FUNCION BASICA:

= Administrar la documentacion clasificada del Departamento de Nutricidn y Dietética vy prestarl
apoyo secretarial a la Jefatura.

|2, RELACIONES:

Relaciones Internas:

| » Con el Jefe del Departamento de Nutricion y Dietética: Redaccion de documentos segun
instrucciones.

» Con los Responsables de los Equipos de trabajo (Hospitalizacion , Dietoterapia y Consultono):
Redacciéon de documentos segun instrucciones

Relaciones Externas:

* Notiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
| * No tiene.

| 4, FUNCIONES ESF’ECIFICAS

Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada del Departamento.

Redactar documentos en sistema de computo de acuerdo a instrucciones especificas

Recopilar y consolidar informacién técnica administrativa del Departamento o relativa.

Confeccionar cuadro de resiumenes, estadisticas, planillones y otros que el Departamento

requiera.

s QOrganizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periédicamente los informes
de situacion.

» Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes, asi como preparar la
agenda de reuniones de la Jefatura con la documentacion respectiva.

e Llevar el libro de entrevistas y compromisos acordados en las reuniones de Gestién del
Departamento.

=  Velar por el suministro adecuado de los matenales y utiles de escritorio del Departamento y de

' ja secretaria, asi como velar por el mantenimiento y conservacion de las mismas.

= Participar en la elaboracién de normmas, procedimientos e investigaciones preliminares de
procesos tecnicos del Departamento.

» Disponer que ia oficina se mantenga en las mejores condiciones de higiene y de prestigio.

= Mantener toda forma de comunicacion ya sea verbal o escrita de manera accesible — amigable
con el usuario interno y externo.

= |Las demas funciones que le asigne el jefe del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Minimos exigibles:

e Titulo de Secretaria Ejecutiva
Deseables o preferibles:

e Capacitacion: Secretariado Ejecutivo Computarizado.
e Reuniones o Cursos de Actualizacion de Secretanado Ejecutivo 0 equivalentes.

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
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Minimos exigibles:
Experiencia: 3 afos de labores Secretariales en Oficinas similares.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

» (Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o preferibles:

« Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

» (Capacidad de comunicacion y coordinacién interactivos
» (Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno. |

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

gl

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

CARGO CLASIFICADO No. DE
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS:

1

CODIGO
CORRELATIVO:
1862

CODIGO DEL CARGO: 01127006

1. FUNCION BASICA:
= Ayudar en la Administracién de documentos en la Secretaria del Departamento de Nutricién y
Dietética.
»  Ayudar en el petitorio de viveres y en la realizacion de!l inventario de utensilios de cocina central.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

» Jefe del Departamento de Nutnicién: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcién.

= Encargados de Almaceén de viveres: Petitorio de productos alimenticios.

Relacién Externas:

= Notiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a Ayudar en la digitacion de documentos segun indicaciones de la Jefatura.

b Ayudar en la digitacibn de menu s diarios, para conocimiento del personal de cocina.

¢ Realizar en inventano mensual de bajillas, utensilios y maquinarias que se encuentran en
cocina central

d. Recopilacion diaria de la cantidad de raciones alimentaras atendidas en el comedor central

a. Preparar pecosas para salidas de productos alimentarios.

f. Recoger material solicitado por el Departamento de almacén.

g. Las demas funciones que le asigne el jefe del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:
- e Estudio técnicos, no menor a un semestre acadéemico.
Deseables o preferibles:

e Conocimiento basico de informatica.
e Cursos de actualizacion en administracion.
Experiencia:
Minimos exigibles:
e Experiencia en el area de Salud
Deseables o preferibles:

¢ Tiempo minimo de experiencia en salud de 2 aiios

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

]
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Minimos exigibles:

» (Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o preferibles:

s Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

» (Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO —|

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA - PRODUCCION |

- ]
CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO |
NUTRICIONISTA | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01127005 1782

1. FUNCION BASICA:

= Ejecutar actividades de Jefe del Equipo de Trabajo de Produccion, en el desarrollo de la terapia
nutricional, investigacion y/o educacion alimentaria nutricional en el area de Produccion.
= Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar que labora en la cocina central

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

» Con el Jefe/a del Departamento de Nutricion y Dietética: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.

Relaciones Externas:

« Logistica: Participar en la adquisicion de productos alimenticios.

= Almacén: Coordinar para la provision de viveres y otros productos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

«  Suspension, monitoreo y evaiuacion.
¢ Representacion técnica a la oficina.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisar la preparacién de menus diarios en el area de Produccion, de acuerdo a las raciones
solicitadas, utilizando la tabla de dosificacion.

b) Elaborar el plan de alimentacion para pacientes de acuerdo a las prescripciones dietéticas,
controlando su cumplimiento.

c) Elaborar el pedido de productos e ingredientes para la cocina, de acuerdo a la programacion de
menus.

d) Realizar control sistematico de costos de racién cruda y cocida de acuerdo a las formulas
establecidas.

e) Velar por la conservacion de productos alimenticios en camaras conservadoras y congeladoras.

f} Capacitar al personal técnico y auxiliar del area de Produccién del Departamento.

g) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a del Departamento de Nutricion y Dietética.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

» Titulo profesional de Nutricionista.

Deseables o preferibles:

= Conocimientos basicos en Informatica.

Experiencia:

Minimos exigibles:

= Experiencia en actividades de terapia nutricional.

Deseables o preferibles:

=  Tiempo minimo de experiencia en el sector salud de 2 aios.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
» (Capacidad de trabajar en equipo. .
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Deseables o preferibles:

= (Capacidad de trabajar en equipo y bajo presién.

» Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

= (Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO |

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA-PRODUCCION |

CARGO CLASIFICADO: | No. DE CODIGO

i e ———

TECNICO/A EN NUTRICION | CARGOS: | 2 |CORRELATIVO: |
' CODIGO DEL CARGO: 01127006 1788 1789

I._ , — —

1. FUNCION BASICA:

| = Supervisa y ejecutar labores técnicas en nutricion como Maestro de Cocina
I » Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

I E——— - I

2. RELACIONES:

Relaciones Intermas:

= Con el Nutricionista |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion. I
| Relaciones Externas:
= Notiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: l
= Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS [

: a. Preparar, dirigir y controlar los alimentos generales para guardia diurna, nocturna u pacientes
hospitalizados, segun indicacion del nutricionista.
b. Supervisar el mantenimiento, estado de limpieza y desinfeccion de los implementos y ambiente
del area de produccion.
Velar por la seguridad del material y equipos del area de produccion.
‘Entregar los regimenes dietéticos a diferentes areas perfencas.
Controlar el movimiento de vajilla en el area de produccién y entrega reporte diario al
| nutricionista.
| Entregar las hijas de pedidos de menus de las salas de hospitalizacion al Nutricionista.
Determinar la necesidad de adquisicién de productos y materiales necesanos.
Operar equipos de manejo sencillo.
Las demas funciones que le asigne el jefe de Equipo de Trabajo de Produccion.

a o

L

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Minimos exigibles:
e Titulo de Técnico en Instituto Supenor

| Deseables o preferibles:
= Capacitacién en labores de cocina, chef y/o especialista en cocina y reposteria.

| Experiencia:

Minimos exigibles:
= Experiencia en el drea de salud.

Deseables o preferibles:
= Tiempo minimo de experiencia en salud de 2 anos.

I , - ) - !
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Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
» (Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o0 preferibles:

» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

» (Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA-PRODUCCION

CARGO CLASIFICADO: No. DE X CODIGO
TECNICO/AENNUTRICIONI | CARGOS: | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO: 01127006 1790 1791

FUNCION BASICA:

= Ejecutar actividades especificas relacionadas a la preparacion de Arroz y Guiso.
RELACIONES:

Relaciones Internas:

= Con el Nutricionista I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:

* No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: |
= No tiene |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar labores de procesamientos en dietas desde operaciones preliminares hasta su |
distribucién, segun indicacién de Nutricionista.

Velar por la seguridad del material y equipos de cocina.
Atender los regimenes dietéticos de pacientes.
Participar en la distribucién de las dietas adicionales y utensilios.

Realizar los reportes diarios para entregar al nutricionista.

Operar equipos de manejo sencillo cuidando el funcionamiento y el buen uso.
Mantener aseo y limpieza de ambientes y equipos.

Las demas funciones que asigne el Jefe de Equipo de Trabajo de Produccién.

5. REQUISITOS MINIMOS:

| Educacion:

Minimos exigibles:

| = Titulo de Técnico en Instituto Superior

Deseables o preferibles:
= Curso de capacitacion en nutricion
» Cursos preparacion de dietas especiales.

Experiencia:

Minimos exigibles:

* EXxperiencia en preparacion de alimentos.

Deseables o prefernbles:

» Tiempo minimo de experiencia en labores similares de 2 aios.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
e Experiencia en preparacion de alimentos.

Deseables o preferibles:
= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
s Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

» Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno. | - | |
~ APROBADO [ ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA: |
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA-PRODUCCION _

CARGO CLASIFICADO: No. DE ] CcODIGO
TECNICO/A EN NUTRICION | CARGOS: CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO: 01127006 1792 1799

|

1. FUNCION BASICA:
= Ejecutar actividades especificas relacionadas a la preparacion de regimenes dieteticos.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:
= Con el Nutricionista |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relaciones kexternas:
. No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

= No tiene
| .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar labores de procesamientos en dietas desde operaciones preliminares hasta su

distribucidn, segun indicacién de Nutricionista.

b. Velar por la seguridad del material y equipos de cocina.

c. Atender los regimenes dietéticos de pacientes.

d. Participar en la distribucién de las dietas adicionales y utensilios.

e. Realizar los reportes diarios para entregar al nutricionista.

f. Operar equipos de manejo sencillo cuidando el funcionamiento y el buen uso.

g. Mantener aseo y limpieza de ambientes y equipos.

h. Las demas funciones que asigne el Jefe de Equipo de Trabajo de Produccion.
| 5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Minimos exigibles:
| = Titulo de Técnico en Instituto Superior
Deseables o preferibles:
= Curso de capacitacién en nutricion
» Cursos preparacién de dietas especiales.
! Experiencia:
Minimos exigibles:
= Experiencia en preparacion de alimentos.
Deseables o preferibles:
»  Tiempo minimo de experiencia en labores similares de 2 anos.
l Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
» Experiencia en preparacién de alimentos.
l Deseables o preferibles:
» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
‘ s Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

| APROBADO [ ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE I\II_UTRIEIO-N Y blEfETlgA-PRoouéCION

¢

CARGO CLASIFICADO: No. DE 2 ] CODIGO
TECNICO/A EN NUTRICION | CARGOS: CORRELATIVO:
CcODIGO DEL CARGO: 01127006 | 1800 1812

1. FUNCION BASICA:
= Ejecutar labores de artesania en el area de Produccion como ayudante de cocina.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

| = Con el Nutricionista |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:

» Notiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: | ;
No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS

4

a. Ejecutar labores artesanales en el area de Produccion

b. Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los viveres para su preparacion.
¢. Velar por la seguridad del material y equipos de Produccion.

d. Entregar los regimenes dietéticos en cocina central.
e
f.
g
h
.

Repartir alimentos en el comedor.
Ayudar en el control de raciones consumidas y hacer el estimado de lo sobrante.
Participar del control, movimiento y limpieza de vajilla, y equipo de area de Produccion.
Arreglar y conservar el area de cocina.
Distribuir las dietas adicionales a las areas de Produccion.

j. Las demas funciones que asigne el Jefe de Equipo de Trabajo de Produccion.

5. REQUISITOS MINIMOS:

| Educacion:

Minimos exigibles:

» Titulo de Técnico en Instituto Superior
Deseables o preferibles: |
= Capacitacién labores de cocina. .
Experiencia:

Minimos exigibles:

« Experiencia en preparacion de alimentos.

Deseables o preferibles:
« Tiempo minimo de experiencia en preparacion de alimentos de 2 afos.

| Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

= Experiencia en preparacion de alimentos.

Deseables o preferibles:

« Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

» Capacidad de liderazgo y vocacidn de servicio.

I_ = Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO [ ULTIMA MODIFICACION | ~ VIGENCIA: |
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO 0 PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA PRODUCCION

CARGO CLASIFICADO: No. DE . [cODIGO |

TECNICO/A EN NUTRICION | CARGOS: CORRELATIVO:
O/AEN -ION 1 | CARGOS ] |

CODIGO DEL CARGO: 01127006 1813 1816 |
- _ _ oy

]

1. FUNCION BASICA:

» Ejecutar actividades sencillas relacionadas al Servicio y Distribucion en Comedores al personal
de guardia.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:
» Con el Nutricionista I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

Relaciones Externas:
n No tiene

ATRIBUCIONES DEL CARGO: |
No tiene

W

FUNCIONES ESPECIFICAS I

Ejecutar preparaciones menores y el servido de alimentos al personal de guardia.
Participar en el recojo de regimenes en cocina central, segun indicacion de Nutricionista.
Mantener temperatura adecuada de ios alimentos.

Velar por la seguridad del matenal y equipos del comedor, manteniendo inventario diano.
Efectuar el mantenimiento, impieza del ambiente, utiles y materiales del comedor.
Participar del controi y movimiento de vajilla del comedor.

Participar en la distribucion de las dietas adicionales y utensHios.

Realizar los reportes diarios para entregar al Nutricionista.

Operar equipos de manejo sencillo.

Las demas funciones que asigne el Jefe de Equipo de Trabajo de Produccidn.

5 REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
| *» Titulo de Técnico en Instituto Superior
Deseables o preferibles:
« Cursos de capacitaciéon en nutricion.
Experiencia:
Minimos exigibles: |
= Experiencia en preparaciéon de allmentos
Deseables o preferlbles |
= Tiempo minimo de experiencia en labores similares de 2 aios.
| Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles: |
» Experiencia en preparacion de alimentos.
Deseables o preferibles:
« Capacidad de trabajar en equipo y bajo presién.
= (Capacidad de liderazgo y vocacién de servicio. - ]
= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: /| /] i
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA-PRODUCC[@E

'CARGO CLASIFICADO: No.DE | 1 CODIGO
TECNICO/A EN NUTRICION | CARGOS:

CORRELATIVO:
\C_6_D|Go DEL CARGO: 01127006 - ‘1817 L
1. FUNCION BASICA:

= Realizar actividades relacionadas con controlar el Almacenamiento y Salida de los Viveres
| Secos. I

2. RELACIONES: |

| Relaciones Internas:
= Con el Nutricionista |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion. .

Relaciones Externas:
= No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
s No tiene -

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

| a. Programar la preparacién de alimentos segun indicaciones de! Nutricionista.

b. Efectuar el pedido de insumos y productos y su recepcion, segun el plan diario de menus
solicitado por el nutricionista autorizado.

Verificar cantidad, calidad y tipo de alimento almacenado.

Cuidar la conservacion adecuada de viveres de acuerdo a normas vigentes.

Velar por la adecuada rotacién de los insumos para evitar perdidas o vencimientos.

Mantener actualizado las tarjetas de control visible.

Mantener y controlar el buen estado de limpieza y aseo del almacen.

Preparar informes sobre el consumo de viveres. |
Coordinar acciones con el personal profesional y técnico que labora en cocina.
Las demas funciones que asigne el Jefe de Equipo de Trabajo de Produccion.

T e a0

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

; « Titulo de Técnico en Instituto Superior

Deseables o preferibles:

| =  Cursos de capacitacién en conservacién de alimentos y almacenaje.

Experiencia:

Minimos exigibles:

= Experiencia de almacenaje de alimentos, productos carnicos y viveres frescos.

» Experiencia en conducciéon de personal.

| Deseables o preferibles:

- = Tiempo minimo de experiencia en labores similares de 2 anos.

| Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

| » Capacidad de trabajo en equipo. |
Deseables o preferibles: |

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
« Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

‘ APROBADO " ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha. / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA-PRODUCCION.
CARGO CLASIFICADO: No. DE . 1

TECNICO/A EN NUTRICION | _______|CARGOS: .
CODIGO DEL CARGO: 01127006

CORRELATIVO:
1818

L - L Rl L

1. FUNCION BASICA:
» Realizar actividades relacionadas con controlar el Almacenamiento y Salida de carnicos.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
=  Con el Nutricionista |I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relaciones Externas:
. No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar la preparacién de alimentos segun indicaciones deil Nutricionista. |
b. Efectuar el pedido de insumos y productos y su recepcion, segun el plan diario de mends
solicitado por el nutricionista autorizado.
Verificar cantidad, calidad y tipo de carnicos aimacenado.

Cuidar la conservacién adecuada de carnicos de acuerdo a normas vigentes.
Velar por la adecuada rotacion de los carnicos para evitar pérdidas o vencimientos.

Mantener actualizado las tarjetas de control de temperatura de camara visible.

Mantener y controlar el buen estado de limpieza y aseo de la camara congeladora. |
Preparar informes sobre el consumo de los carnicos.

Coordinar acciones con el personal profesional y técnico que labora en cocina.
Las demas funciones que asigne el Jefe de Equipo de Trabajo de Produccion. |

]

T Te e a0

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
= Titulo de Técnico en Instituto Supenor
Deseables o preferibles:

=  Cursos de capacitacién en conservacion de carnicos y aimacenaje.
= Curso sobre tipo y corte de carnicos.

Experiencia:
Minimos exigibles:
e Experiencia de almacenaje de alimentos, productos camicos y viveres frescos.
= Experiencia en conduccion de personal. |
Deseables o preferibles:
= Tiempo minimo de experiencia en labores similares de 2 afos.
Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
I = Capacidad de trabajo en equipo.
Deseables o preferibles:
» (Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
= (Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

SO Y S —
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

| UNIDAD  ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA-PRODUCCION l

| CARGO CLASIFICADO: 'No. DE 1 cODIGO
TECNICO/A EN NUTRICION | ~____|cArRGOS: |
CODIGO DEL CARGO: 01127006

CORRELATIVO:
1. FUNCION BASICA:

1819
* Realizar actividades relacionadas con controlar el Almacenamiento y Salida de viveres frescos
y embutidos.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

=  Con el Nutricionista I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:

= No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar la preparacién de alimentos segun indicaciones del Nutrcionista.

b. Efectuar el pedido de insumos y productos y su recepmén segun el plan diario de menus
solicitado por el nutricionista autorizado.

Verificar cantidad, calidad y tipo de viveres frescos aimacenado.

Cuidar la conservacién adecuada de viveres frescos de acuerdo a normas vigentes.
Velar por la adecuada rotacién de los viveres frescos para evitar pérdidas o vencimientos.
Mantener actualizado las tarnetas de control de temperatura de camaras visible.

Mantener y controlar el buen estado de limpieza y aseo de la camara congeladora.
Preparar informes sobre el consumo de los viveres frescos.

Coordinar acciones con el personal profesional y técnico que labora en cocina.

j. Las demas funciones que asigne el Jefe de Equipo de Trabajo de Produccion.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

» Titulo de Técnico en Instituto Superior

Deseables o preferibles:

= Cursos de capacitacion en conservacion de viveres frescos y almacenaje.
Experiencia:

Minimos exigibles:

s Experiencia de almacenaje de alimentos, productos camicos y viveres frescos.
= Experiencia en conduccién de personal.

Deseables o preferibles:

=  Tiempo minimo de experiencia en labores similares de 2 afos.
Capacidades, Habilidades y Actitudes: '
Minimos exigibles:

s (Capacidad de trabajo en equipo.

l Deseables o preferibles:

« Capacidad de trabajar en equipo y bajo presién..
= (Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

*« Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.
| APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA.
- _ Fecha: / [/
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA-PRODUCCION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
NUTRICIONISTA | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01127005 | | 1783

1. FUNCION BASICA:

=  Supervisar y Ejecutar actividades en la Jefatura del Equipo de trabajo de Hospitalizacion, en e
desarrollo de ia terapia nutricional, investigacion y/o educacion alimentana nutrictonal de

, pacientes hospitalizados.

» Supervisar la labor del personal profesional, técnico y de reposteria en hospitalizacion. :

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Departamento. Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:

= No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
*» No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar y coordinar la atenciéon nutncional de pacientes hospitalizados.

Supervisar la labor de! personal encargado de reposteria.

Realizar los calculos correspondientes de la alimentacién y formulas enterales de pacientes
hospitalizados.

Prescribir las preparaciones especiales y la dosificacion de formulas enterales para los
pacientes hospitalizados.

Asesorar y absolver las interconsultas, solicitadoras por los servicios meédico quirirgico.
Coordinar con el equipo de salud, la aplicacion de los métodos terapéuticos en pacientes
hospitalizados.

Participar en |la elaboracion de normas y directivas en nutricion.

Elaborar la estadistica de las raciones alimentarias en hospitalizacién.

Intervenir en los estudios de factibilidad para el uso de nuevos productos alimentarios.

Realizar labores de docencia e investigacion.

Las demas funciones que asigne el Jefe del Departamento de Nutncion y Dietética.

oo
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5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

Minimos exigibles:
=  Titulo Profesional Universitario de Nutricionista.

Deseables o preferibles:
= Diplomado en administracion de Servicios de Salud.

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA 29
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Experiencia:

Minimos exigibles:

= Experiencia en actividades de nutricion hospitalana. |
Deseables o preferibles:

» Tiempo minimo de experiencia de 3 afios.
| Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:

= (Capacidad de trabajo en equipo.

| Deseables o preferibles:

» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio. | :

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno. -
APROBADO “:" ULTIMA MODIFICACION ___VIGENCIA: _
- _ - B B ) _Fecha: 1 [
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA-PRODUCCION

CARGO CLASIFICADO: No. DE cODIGO
NUTRICIONISTA | | CARGOS: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO: 01127005 1784 1786

1. FUNCION BASICA:

» Ejecutar actividades en el desarrollo de la terapia nutncional, investigacion y/o educacion
alimentaria nutricional de pacientes hospitaiizados.
=  Supervisar la labor del personali profesional, técnico y de reposteria en hospitalizacion.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.

Relaciones Externas:
=  No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar la atencidon la atencidn nutricional de pacientes hospitalizados.

Supervisar la labor del personal encargado de reposteria.

Realizar el pre diagnostico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento a pacientes
hospitalizados. |

Impartir educacion alimentaria a pacientes hospitalizados.

Elaborar el plan de alimentacion para pacientes de acuerdo a prescripciones, los calculos
correspondientes y formulas enterales de pacientes hospitalizados.

Prescribir las preparaciones especiales y la dosificacion de formulas enterales para los
pacientes hospitalizados.

Atender las interconsultas, solicitadoras por los servicios medico quirurgico.

Coordinar con el equipo de salud, la aplicacion de los meétodos terapéuticos en pacientes
hospitalizados. |

Velar por la conservacion del equipo y matenal de trabajo.

Participar en la elaboracion de manual de dietas.

Elaborar la estadistica de las raciones alimentarias en hospitalizacion.

Realizar la programacién de guardia del personal de reposteria a su cargo.

m. Las demas funciones que asigne el Jefe de Equipo de Trabajo de Hospitahzacion. !

0 ow
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6. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

« Titulo Profesional de Nutricionista.
Deseables o preferibles:

= Diplomado en administracion de Servicios de Salud.
=  Conocimiento basico en Informatica.
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| Experiencia:

Minimos exigibles:
= Experiencia en actividades de nutricion hospitalana.
Deseables o preferibles:
=  Tiempo minimo de experiencia de 3 afios.
Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
= Capacidad de trabajo en equipo.
Deseables o preferibles:
. » (Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
» (Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

[ VIGENCIA.
|  Fecha: [ 1
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| FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO |

| S Ca

—

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA-HOSPITALIZACION

|

CARGO CLASIFICADO: No. DE

16 | CODIGO
TECNICO/A EN NUTRICION | CARGOS: | CORRELATIVO: |
CODIGO DEL CARGO: T4-30-060-3 11820 1855 4

1. FUNCION BASICA:

o FEjecutar labores técnicas en nutricion del servicio y distribucién de las raciones alimenticias a]
pacientes hospitalizados adultos.

2. RELACIONES:
- Relaciones Internas:
= Con el Nutricionista |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion. I

Relaciones Externas:
= Notiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:_
= Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Distribuir raciones completas y especificas de acuerdo a prescripcion dietetica.
Supervisar el mantenimiento, estado de limpieza y desinfeccion de los implementos y ambiente de |
reposteria.

Velar por la seguridad del material y equipos de reposteria. |
Recepcionar de la cocina central los regimenes dieteticos de pacientes hospitalizados adultos.
Controlar el movimiento de vajilla en sala de hospitalizacion y reposteria.

Limpiar el coche transportador de alimentos y otros equipos.

Realizar el inventario diario de vajillas e inmuebles. |
Supervisar la recepcion de las hojas de pedidos se las salas de hospitalizacién para entregar al
' Nutricionista. “
i. Recoger las formulas enterales y/o adicionales prescritos por el Nutricionista.

j. Determinar la necesidad de adquisicion de productos y materiales necesanos.

k. Presentar informes y/o reportes diarios de actividades en salas de hospitalizacion.
. Las demas funciones que le asigne el jefe de Equipo de Trabajo de Hospitalizacion.

5. REQUISITOS MINIMOS:

O o

SE ™0 a0

Educacion:

. Minimos exigibles:

» Titulo de Técnico en Instituto Superior
| Deseables o preferibles:

e Capacitacion especializada en tipos de dietas en nutricion.

| Experiencia:
Minimos exigibles:
« Experiencia en el sector saiud.
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Deseables o preferibles:
* Tiempo minimo de experiencia en salud de 2 afos.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:
» Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o preferibles:

» (Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

» Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

» Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA: |

Fecha; / /
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| FICHA DE _DI_ES_CRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA - HOSPlTALIZACION

CARGO CLASIFICADO: No. DE ” CODIGO
TECNICO/A EN NUTRICION | | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01127006 1860 1861

1. FUNCION BASICA:

e Ejecutar labores técnicas en nutricién del servicio y distribucion de las raciones alimenticias a |
pacientes hospitalizados pediatricos.

2. RELACIONES:
Relaciones Internas: l

= Con el Nutricionista 1: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:

= Notiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: l

a) Distribuir raciones completas y especificas de acuerdo a prescripcion dietética.

b) Ejecutar labores artesanales en reposteria.

c) Velar por la seguridad del material y equipos de reposteria

d) Recepcionar de la cocina central los regimenes dietéticos de pacientes hospitalizados.
e) Participar del control y movimiento de vaijilla en sala de hospitalizacion y reposteria.

f} Limpiar el coche transportador de alimentos y otros equipos.

g) Realizar el inventario diano de vajillas e inmuebles.

| h) Recoger las hojas de pedidos se las salas de hospitalizacion para entregar al Nutncionista.
; i) Recoger las formulas enterales y/o adicionales prescritos por el Nutricionista.

i) Preparar formulas lactea, llenado y rotulado, de acuerdo a la prescripcion nutncional.

' k) Las demaés funciones que le asigne el Jefe/a de Equipo de Trabajo de Hospitalizacion.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion: -
Minimos exigibles: |
» Titulo de Técnico en Instituto Superior
Deseables o preferibles:

e Curso de Capacitacién en nutricion pediatrica.
Expenencia:

Minimos exigibles:

= Experiencia en labores del sector salud.

Deseables o preferibles:

»  Tiempo minimo de expenencia en salud de 2 afnos.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

= Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o preferibles:

« (Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

] APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA: |
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Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
= (Capacidad de trabajar en equipo.

' Deseables o preferibles:

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
| = Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio. o |
| « Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA-HOSPITALIZACION

CODIGO
CORRELATIVO:

CARGO CLASIFICADO: No. DE
AUXILIAR ASISTENCIAL CARGOS:

1856 1859

CODIGO DEL CARGO: 1127006

L - ¥ P

1. FUNCION BASICA: |

e Ejecutar labores técnicas en nutricién del servicio y distribucién de las raciones alimenticias a |
pacientes hospitalizados adultos. |

2. RELACIONES:
Relaciones Internas:
= Con el Nutricionista |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relaciones Externas: |
= No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Distribuir raciones completas y especificas de acuerdo a prescripcion dietetica.

Supervisar el mantenimiento, estado de limpieza y desinfecciOn de los implementos y ambiente de
reposteria.

Velar por la seguridad del material y equipos de reposteria.

Recepcionar de la cocina central los regimenes dietéticos de pacientes hospitalizados adultos.
Controlar el movimiento de vajilla en sala de hospitalizacion y reposteria.

Limpiar el coche transportador de alimentos y otros equipos.

Realizar el inventario diano de vajillas e inmuebles.

Supervisar la recepcion de las hojas de pedidos se las salas de hospitalizacion para entregar al
Nutricionista. .

i. Recoger las formulas enterales y/o adicionales prescritos por el Nutncionista.

i. Determinar la necesidad de adquisicion de productos y matenales necesarios.

k. Presentar informes y/o reportes diarios de actividades en salas de hospitalizacion.

.  Las demdas funciones que le asigne el jefe de Equipo de Trabajo de Hospitalizacion.

o o
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5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
= Titulo de Técnico en Instituto Superior
Deseables o preferibles:

o Capacitacion especializada en tipos de dietas en nutricion.

Experiencia:
| Minimos exigibles: |
» Expenencia en el sector salud.

Deseables o preferibles:
*» Tiempo minimo de experiencia en salud de 2 anos.

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA - HOSPITALIZACION

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

CARGO CLASIFICADO: No. DE ) CODIGO
| TECNICO/A EN NUTRICION | |CARGOS: | CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO: 01127006 _ | 1862 1863

'1. FUNCION BASICA:

o [Ejecutar actividades de preparacion de formulas lacteas en neonatologia.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:
=  Con el Nutricionista |I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relaciones Externas:
= No tiene

= No tiene

a) Realizar operaciones preliminares y fundamentales para mezcla y homogenizaciéon de formulas
lacteas en reposteria.

b) Velar por la seqguridad del material y equipos de reposteria.

¢} Recepcionar de almacén central los productos maternizados parta su preparacion.

d) Participar del control y movimiento de vajilla en sala de hospitalizacion y reposteria.

e) Recoger las hojas de pedidos se las salas de hospitalizacion para entregar al Nutricionista.

f) Recoger las formulas enterales y/o adicionales prescritos por el Nutricionista.

g) Envasar, etiquetar y codificar las formulas lacteas preparadas.

h) Esterilizar diariamente los utensilios de preparacion.

i) Verificar el inventario diario de implementos de trabajo.

i} Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Equipo de Trabajo de Hospitalizacion.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacioén:

Minimos exigibles:

= Titulo de Técnico en Instituto Superior

Deseables o preferibles:

¢ Curso de Capacitacidén en nutricion sobre preparacion de formulas lacteas y su conservacion.
Experiencia;

Minimos exigibles:

«  Experiencia en labores similares.

Deseables o preferibles: |

= Tiempo minimo de expernencia en salud de 2 aflos.
Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

» (Capacidad de trabajar en equipo.

Deseables o preferibles:

= Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

» Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

» (Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportunc.

i

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA - FORMA
ENTERALES Y PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: No.DE | \ [cODIGO
NUTRICIONISTA | | CARGOS: | | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01127005 1787

1. FUNCION BASICA:

= Ejecutar actividades de Jefatura del Equipo de Trabajo de Férmulas Enterales y Programas, asi
| como de terapia, investigacién y/o educacién nutricional en el area de Formulas enterales y

Consultorios externos.
» Supervisar el personal técnico y auxiliar. :

I 2. RELACIONES:

Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion. |
Relaciones Externas:

I = Notiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

= Representacion técnica a la oficina.
=  Supervisién, monitoreo y evaluacion.

e S g SN

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

| a) Realizar investigaciones de los problemas nutricionales de pacientes.
b) Realizar el pre diagnostico nutricional en consultorio, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo
a las necesidades individuales.
¢) Impartir educacion alimentaria al individuo, grupo y/o comunidad.
| d) Elaborar el plan de alimentacion para pacientes de acuerdo a prescripciones dieteticas.
e} Coordinar con el equipo de salud, la aplicacion de programas de nutricion.
fy Supervisar y controlar los reportes de desayuno, almuerzo y cena.
- g) Velar por el abastecimiento necesario para la preparacion de formulas enterales.
h h) Elaborar ia estadistica de formulas enterales preparadas.
i) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién: !
Minimos exigibles: :
= Titulo Profesional de Nutricionista.

| Deseables o preferibles:

» Diplomado en administracién de Servicios de Salud

= Conocimiento de sistema operativo Windows y de Aplicativos Office acreditado.
- Experiencia:

Minimos exigibles:

=  Experiencia en atencion nutricional..

Deseables o preferibles:

| »  Tiempo minimo de experiencia en labores de salud de 3 anos.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
Capacidad de trabajo en equipo

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
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Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Minimos exigibles:

» (Capacidad de trabajo en equipo.

Deseables o preferibles:

* (Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

= , Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.

= Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO _ —___ULTIMA MODIFICACION ~ VIGENCIA
_ . | Fecha: /7 [
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

| Y PROGRAMACION

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA - FORMA ENTERALES

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 [CODIGO
TECNICO/A EN NUTRICION | CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01127006 | 1864

1. FUNCION BASICA:
e Prepara formulas enterales de acuerdo a indicaciones.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:

» Con el Nutricionista Il: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:

= No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
*« No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Preparar formulas enterales y otras de acuerdo a las prescripciones dieteticas.

b) Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los insumos para su preparacion.

c) Distribuir los alimentos preparados.

d) Efectuar el mantenimiento, de limpieza del ambiente, utiles y materiales utilizados para la
preparacion.

e) Velar por la seguridad de los insumos y materiales.

fy Ayudar a repartir alimentos en el comedor.

g) Ayudar en el control de raciones consumidas y hacer el estimado de lo sobrante.

h) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Equipo de Trabajo de Formulas Enterales vy |

Programas.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

Minimos exigibles:

« Titulo de Técnico en Instituto Superior
Deseables o preferibles:

e Curso de Capacitacion en nutricion.
Experiencia:

Minimos exigibles:

» Experiencia en preparacion de alimentos.

Deseables o preferibles:
»  Tiempo minimo de experiencia en preparaciéon de alimentos dietéticos de 2 afios.
Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Minimos exigibles:
= Capacidad de trabajar en equipo.
Deseables o preferibles:
Capacidad de concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA




