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rD.N° 086 2013.4MA-DG
MINISTERIO DE SALUD
Direccitn de Salud il Lima Sur
Hospital “MARIA AUXILIADORA™

Resolucion Directoral

San Juan de Mi , e
sTo: n Juan de Mirefiores, [} § H:a 23?3

Ef MEMORANDO N° 064-2013-HMA-OEPE, mediznte el cual la Oficina Fjeculiva de Planeamisnto Estrategico, soficita fa
aprobacion de! Manwal de Organizacion y Funciones del Departamento de Nutricion y Distética. .

. CONSIDERANDO: -

Que, ef Reglamenfo de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiffadora, aprobads medianfe Resoicion
Ministerial N° 880-2003-SA/DM, establece que una de las afribuciones def Director General enfre otros, es oryanizer ef
funcionamiento del Hospital pare el logro de sus objelivos en cuyas estructuras ofgénicas se encuentran ef Departamento
e Nulricion y Dietética;

Que, madiante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QGPP-V.02 Direcliva
para la Formuiacion de Documentos Téenicos Normativos de Gestion Institucional, modificada por Resolugion Ministeriat

- N®205-2009MINSA y Resolucién Ministorial N° 317-2009/MINSA, cuyos objetivos son esiablacer Jas normas de cardcter
técnico, criterios y procedimigntos para la claboracion, revisisn y modificacion enire otros del Manual de Organizacion v
Funciones de ias entidades comprendidas en el alcance de la cifada Directiva;

Que, Ja Directiva antes roferida, sefiale que el Manuaf de Organizacion y Funciones {(MOF), es un documsnto lécnico
normelivo de gestion instifucional cuya finelidad es establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos
especificos de fos cargos establecidos en ef CAP, para lograr que se cumplan las funciones establecidas en e ROF de la
ealidad, en esie senlido, fa propussta del Manual de Crganizacion y Funciones del Departamento de Nutricion y Dietética,
prapussto por la Oficina de Planeamiento Estratégico para la aprobacion mediante documento de visto se adecus a la
Directiva referida en el considerando precedents, la misma que cuenta con la opinion favorable de fa Oficing de Asesoria
Juridica, segtin Opinion N° 084-2013-HMA-GAJ, de facha 06 de Febrero del 2013, por fo que corresponde emilirse ef aclo
- resolutivo con dicho fin, '

e conformidad cdn fas facullades conferidas per Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM que aprusba &l Reglamento
=e Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital Maria Auxifiadora, con la visacién de la Oficing de Ejecufiva de
laneamignto Estratégico, i la Oficina de Asesoria Jurldica; —

" SE RESUELVE:
Atticulo 1% APROBAR el Manual de Organizacibn y Funcionas (MOF), del Departamente de Nutricion y Dietética, of cual
an documento adjunio forma perie de fa presente resolucion,

e

o ﬁ) .-;;,». |

’ '*"“‘““'\'-"?-,; Articulo 2°: ENCARGAR & la Oficina Ejecutiva de Planeamionto Estratégico, la difusién, superdsion y monitoreo det

-\ cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Manual aprobado por la presente resolucion; debiendo en coordinacion
- | com ¢f drea involucrada efectuar una revision en forma semestral del documento gprobado y proponer de ser necesario su
/" modificacion.

B "‘3 Articulo 3% ENCARGAR af responsable def Porial Institucional a pubficacion del documento aprobada y Ia prosenfe
resofucion en &f porlal institucionaf.

R F_rm =4 1y sk

. Articuio 4% DEJAR sin efecio ioda disposicion que se oponga a Ja prasente resolucion. PHMNISTERIO D7 SALURD
Sr—— o BOSPHAL HARIA & 114 00RA
N C REGISTRESE y COMUNIQUESE | OFICINA DF aSREDALL [iRiNCA
DISYRIBUCIGN:
{) Offcing Ejecuifve de Plansamiento Estratéglco.
- {) Oficina de Asesorta Juridica. 1 2 FEB. 2013
{ | Departamento de Nutricin v Dietétice
{ ) Giivina de Comunicaciones
(] Archive.
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CAPITULO |1 OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

1.1- OBJETIVO DEL MANUAL

£l Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un importante recurso técnico

normativo de gestién institucional que tiene como objetivo describir y establecer la

funcidén basica, las funciones especificas, ios requssﬁos y las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion de los cargos 0 puestos de trabajo establecidos para el

Departamento de Nutricidn y Dietética que t:ene como objetivos:

1.1.1- Definir y establecer ias responsabilidades, atribucicnes, funciones, relaciones
intermnas y externas.

1.1.2- Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como
ta coordinacion y la comunicacién de todos sus infegrantes, disminuyendo ia
duplicidad de esfuerzos, confusién e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.1.3- Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e
informacion para entrenar capacitar y orientar permanente al personal.

1.1.4- Contribuir al lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos
en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Marfa Auxiliadora.

s

: -1

1.2.- ALCANCE
El ambito operacional de este Manual de Orgamzamén y Funciones, se suscribe en
la Unidad Organica del Departamento de Nutnclon y Dietética en el MHospital Maria
Auxiliadora.

Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal
nombrado y contratado del Departamento de Nutricidn y Dietética en el Hospital

__Maria Auxiliadora.

* ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFCACION: VIGENCIA:
N . OFICINA EJECUTIVA DE -
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CAPITULO Il BASE LEGAL

»  Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

s Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

»  Ley N® 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

» Ley N° 20344 | ey de marco de Aseguramiento Universal en Salud

» Ley N° 27813 Ley del Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud

» Dacreto Legislativo N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico.

» Decreto Supremo N° 005-90-PCM: Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa. Publicado el 18/01/90. |

= Decreto Supremoc N° (083-2002- PCM: 'Re'glamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado. *

s Decreto Supremo N° 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracion y
aprobacién del Cuadro de Asignacion de Personal —~ CAP de las Entidades de la
Administracion Publica. '

= Decreto Supremo N° 043-2004-POCM Lineamienios para la elaboracion y
aprobacion del Cuadro de Asignacién de Personal — CAP de las Entidades de la
Administracidén Publica.

» Decreto Supremo N° 023-2005-SA: ROF del Ministerio de Salud. Publicado el

01/01/2008.
Decreto Supremo N° 013-2008-SA Se aprueba el Reglamento de Establecimientos

de Salud y Servicios Medicos de Apoyo _

Resolucidén Ministerial N 14?2-—2002-SNDM"}nanual de Aiglamiento Hospitalario
= Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM+RCF del Hospital Maria Auxiliadora.
= Resolucién Ministerial N° 771-20041M1N8ﬁ::'7que aprueba |las Estrategias Sanitarias

del Ministerio de Salud y sus respectivos organos responsables

*ﬂ, 'ELABORADOPOR: | REVISADOPOR: APROBADOPOR: LLTMAMODIFICACION:  VIGENC:
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it
Resoluciéon Ministerial N° 753-2004/M-{{;SA que aprueba la NTS N° 020-
MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica ='Efevencién y Control de Infecciones
Intrahospitalarias
Resolucion Ministerial N° 538-2005-/MINSA aprueban el Plan Nacional de Salud
Bucal
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA: Directiva N° 007 MINSA/JOGPE-V.02
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normmativos de Gestion
Institucional” y su modificatoria la Resolucién Ministerial N° 205-2009/MINSA.
Resolucion Ministerial N° 520-2006/MINSA, que aprueba la NTS N° 043-
MINSA/DGSP-V.01 Norma Teécnica de Salud para la atencién integral de salud
de las personas adultas mayores
Resolucion Ministerial N° 626-2006/MINSA, que aprueba la NTS N° 046-
MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica de Se;lru’d para la atencién integral de salud
de la etapa de vida adulto mujer y varoni.i -
Resolucion Ministerial N° 458- ZOO?IMIN’SA gue aprueba la NTS N° 050-
MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica de Salud para la acreditacién de
Establecimiento de salud y Servicios médicos de Apoyo.
R.M. N° 505-2008/MINSA, Aprueban el Manual de Clasificacion de Cargos del
Ministerio de Salud vy sus modificaciones con R.M.554-2010/MINSA y con R.M.
583-2011/MINSA.
Resolucion Ministerial N° 548-2011/MINSA, que aprueba la Norma Técnica de
Salud N° 021-MINSA/DGSP-V.03 Categoria de establecimientos del Sector Salud
Resclucion Ministerial N° 175-2011/MINSA Definiciones operacionales y criterios
de Programacion de los programas estrategicos
R.M. N° 516-2012/MINSA, Aprueban meodificar el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud aprobad¢con resolucion Ministerial N° 595-
2008/MINSA de acuerdo al Anexo que fofma par!e integrante de ia Resolucion
Ministerial. N 1

EI..ABURADO POR:'_W  REVISADOPOR: " APROBADO POR:  ULTIMAMODIFICACION:  VIGEWCHA:
e . Vi
T/NORMA LOYOLA  © * LTSN ENTO - ROLN® 0G-HMA-2012 ° i
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« R.M. N° 342-2012/MINSA, Aprueban e! Cuadro de Asignacion de Personal del
Hospital Maria Auxiliadora
= NTS N° 015-MINSA/DGSP-V.01 Manua! dé Bi_oseguridad-
« R.D. N° 177-2012-HMA-DG, Aprueban la Modificacion del Cuadro de Asignacién
de Personal del Hospital Marta Aux:itadog{f
Capituto .
Criterios de Disefio

L.a modernizacién de la gestion del Estado demanda eficiencia en ia utilizacion
de sus recursos eliminando la duplicidad ¢ superposicion de competencias,
funciones y atribuciones entre sectores, entidades, funcionarios y servidores.
Para el disefio y estructura del presente Manual se han aplicado los criterios que
a continuacién se mencionan;

3.1 Efectividad y Eficiencia

l.a efectividad expresada como [a r'iélébjién entre las metas y resultados
planificados y los obtenidos por el persbnial directivo, profesional, técnico y
auxiliar para alcanzarlos, por lo qU‘é las funciones se deben distribuir
adecuadamente, asegurande el cumpilmlento de los objetivos funcionales,
aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones
que aseguren la evaluacién de los resultados.

La eficiencia esta referida a producir el maximo resuitado con el minimo de

recursos, energia vy tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de

los recursos, por lo tanto, se debe eliminar la duplicidad o superposicion de
funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores publicos.

3.2 Racionalidad
i as funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el

maximo de efectividad con el menor costo posible.

ELARDRALC POR: REVISADO POR: : APROBARD POR: LTINS RODYFIC ACION: VIGENCIA;
. . . Red | RO8A
. | OFICINAEJECUTIVADE - b
A MALOYOLA " PLANEAMIENTO  RD.N°., ¢ -DG-HMA2012 i
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3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarguicamente de un solo superior.
3.4 Autoridad
Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que iog, cargos de nivel superior puedan
delegar autoridad necesaria en los. niveles inferiores y se puedan adoptar
decisiones segun las responsabmdadggiasngnad'as.
3.5 Responsabilidad e
lLas responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algln funcionario o servidor,
La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimienio 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 funcidn a lo que espera
lograr.
3.6 Segregacion de Funciones
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de
modo que exista independencia y sepéar.a_pién entre funciones incompatibles
que, entre ofras, son: autorizacion, ejesljﬁ'cién registro, custodia de fondos,
valores y bienes, y control de las opeﬂr@mones debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u

operacién 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 ificitos.

3.7 Sistematizacion

Las funciones y iareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso 6

actividades.
* ElABORADOPOR: | REVSADDPOR: - APROBADOPOR:  ULTMAMODIFICACION:  VIBENCIA:
L " OFICINA EJECUTIVA DE o g
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Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento
de los objetives funcionales centrados en el usuaric y estar
interrelacionadas.
3.8 Trabajo en Equipo

[a conformacién de equipos de trabajo, para simpiificar y flexibilizar la
organizacién, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente fa ubicacion en esos niveles al personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar |a
coordinacion horizontal y |as comunicaciones directas, reduciendo el

PR

,_ papeleo y la formalidad burocréatica.

Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente gue permite el cambio e innovacidn en la organizacion
para lograr mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los

usuarios externos e internos.

Tales criterios orfentan el disefio organico estructural y funcional de todas las
instituciones del Estado. En taf sentido, todos los documentos técnicos normativos
de gestién institucional deben orientar la operatividad de las funciones de
manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e integracién y sobre
todo, procurando la interrelacion de los cargos de sus funciones con los
procedimientos vy criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamerild en los criterios antes seflalados,
constituyéndose en un instrumento técnic‘b‘f normativo para los servidores del
Departamento de Nutricién y Dietética del H"B'spital Maria Auxiliadora.

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.

i
;
i
i
i
:
;
i
¥
i
i
i
i
§
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Capitulg V.

4.1. Estructura Orgénica
Es la unidad orgénica encargada de promover, proteger y recuperar la salud
nutricional del paciente; depende del Director General, y tiene asignados los

siguientes objetivos funcionales:

a)

b)

Promover v recuperar la salud nutricional del paciente en el ambito familiar y
estudiar los factores sociales que favorecen y/o interfieren en la salud nutricional
del paciente.

Brindar la orientacién técnica para la adecuada preparacion, conservacion y
distribucion de los alimentos y dietas espgciales, como soporte al proceso de
tratamiento y recuperacion de los pacientes hospitalizados y de acuerdo a las
normas de bioseguridad. e

Programar y controlar el servicio de alimentacién a los pacientes hospitalizados,
segtin las indicaciones del médico tratante y lo prescrito en ja Historia Clinica
respectiva.

Supervisar y confrolar la cantidad y calidad organoiéptica de los viveres frescos y
secos asi como las condiciones de su almacenamiento.

Asegurar el suministro de las raciones alimenticias a los pacientes y efectuar la
evaluacion del contenido nutricional y otras especificaciones de la alimentacion, a
fin de cubrir las necesidades nutricionales de los pacientes y de! personal segtin

las normas vigentes.

f) Estimular, orientar y monitorear la investigacion en el campo de su competencia y
objetivos funcionales, asi como apoyar la decencia en el marco de los convenios
correspondientes. g

g) Velar por la seguridad y uso adecuadd-‘{qé los equipos, material y utensilios de
cocina y vajilla, asi como por su manteniriiento preventivo y recuperativo.

 ELABORADORCR: _ REVISADOPOR: | APROBADOFOR:  ULTMAMODIFICACION:  VIGENCIA:

‘Lis. NORMA LOYOLA OF"B'L”&?AE“EEWS . RD. N° DG-HMA 2012 g

BERROSPI v CEGWRATEBICO.




Pagina 10 de 52

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Version: 1.0

h) Programar y evaluar el servicio de nutricigp y dietética en el horario establecido
en consulta externa y hospitalizacion, para el cumplimiento de los objetives
funcionales asignados al Hospital, oG

Asimismo cuenta en su estructura Orgénica los siguientes Servicios:

SERVICIO DE ALIMENTACION

Es la unidad organica encargada de programar las raciones diarias de acuerdo a la
necesidad de los servicios solicitantes, asi como supervisar las buenas practicas de
almacenamiento y bioseguridad. Depende jerarquicamente del Departtamento de
Nutricion y Dietética, y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Elaboracidn de las dietas completas vy dietas especificas para pacientes y
personal del hospital.

b} Elaborar raciones alimenticias segin lo ‘saligitado por el Servicio de Tratamiento
Dietético teniendo en cuenta las leyes<de alimentacion (cantidad, calidad,
armonia y adecuacion). e

c) Monitoreo continuo desde ¢! ingreso de'los insumos hasta llegar al consumidor,
siguiendo un control de calidad en las diferentes etapas de su elaboracion.

d) Realizar el control bacteriolégico al personal y las preparaciones propiamente

dichas en coordinacion con la Oficina de Epidemiclogia.

SERVICIO DE TRATAMIENTO DIETETICO

Es la unidad organica encargada de determinar el tratamiento dietoterapico del
paciente hospitalizado, asf como realizar investigaciones en pacientes especiales.
Depende jerarquicamente del Departamentowde Nutricion y Dietetica, y tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales:< -

ELABORADG POR:  © REVISADD POR: ' APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION:  VIGENGIA:
- | QFICINAEJECUTIVADE R :
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a) Realizar evaluacion nutricional det paciente hospitalizado indicando el tratamiento
dietetoterapico a seguir considerando las patologias asociadas a ellas.

b) Brindar scporte nutricional al paciente critico a través de formulas especializadas.

¢) Brindar supervision continGa en la evolucion del tratamiento dietético hasta [a
recuperacion del paciente, it

d) Promover y desarrollar actividades de ingg:}stigacibn relacionadas a nutricién.

Asimismo el Departamento de Nutricion y Dietélica cuenta con ia siguiente Area y/o Unidad
Funcicnal:

Area de Nutricién Integral

Es ta Unidad encargada de realizar las evaluaciones a los pacientes por consulta
externa asi también realizar las evaluaciones a pacientes de los programas
estratégicos (VIiH, TBC y Otros) y sesiones educativas de alimentacidn nutricional a
paciendes en general de los programas y depende del Jefe del Departamento de

Nutricion y tiene asignado las siguientes funciones generales:

a} Brindar de talleres nutricionales a usuarids externos e internos.
. . - . &3 ..
b) Brindar atencién nutricicnal a pacientes de los programas estratégicos.

Char . -
¢) Brindar sesiones de educacién aiimenl:arza nutricional a 1os padres y familia de
tos nifios de los programas estratégicos.

A
(P TTRENTO D)
ALTRICION

nietench &f
Ly
R,
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4.2 Organigrama Estructural

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

SERVICIO DE SERVICIO DE
ALINMENTACION TRATAMIENTO
DIETETICO
Coy
:"ﬁi{.
| ELABORADGPOR: | REVISADOPOR:  APROBADO FOR: * ULTIMAMODIFICACION:  VIGENCIA:
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4.3 Organigrama Funcional
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICIONY DIETETICA
DIRECTOR GENERAL
JEFE DEL
P
S| Nutricionsita {2
Teenico Admiriztrafivo t
{) *
Asistants Ejocutivo 1)
Tecnlca an Hulricicn | P
i
AREA FUNCIONAL DE. J————— |, %5
| NUTRIGION INTEGRAL '
Y - i
SERVICIO DE ALIMENTACION SERVICID DE TRATAWIENTD IETETICO
]
I Tok Ge Seviendly | | Jok e Sericiol ) )
' }
| Muiciorisla () | | Nuticknista {4) i
' ) .
{7 Toonioo en Muicion £ (195 | | Tecrita en Nubicion | (7) |
o ¥
i Auider Asisterciat {1} ! [ Fupdber Asistencial (4) ;
i
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Capitulo V
Cuadro Organico de Cargos

X, [DENOMINACION DEL ORGAND : DEPARTAMENTO DE NUTRICION ¥ DIETETFICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :
" SITUACION DEL €ARGO | CARGODE
N®ORDEM CARGO ESTRUCTURAL OGO | CLASIFICACION | TOTAL 5 5 CONFIANZA
1410 |JEFE/ADE DEPARTAVENTO 1123002 £C 1 1 1
1411 [NUTRICIDNISTA 01123005 SP-ES 1 1
1412  [FECNICOMEN NUTRICION § 01123006 SP-AR 1 1
1413 JTECNICOMADMNISTRATIVO | 01123006 SP-A 1 1
1414 |ASISTENTE EJECUTIVGI 01123006 F SP-AP 1 i
SUBTOTALORGANQ | 5 4 1 ]
XXil. [DENOMINAGION DEL ORGANO : DEFARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
XX, [IDENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ALIMENTACION
e SHUACION DEL. CARGO | GARGD DE
- N*ORDEN CARGOESTRUCTURAL CODICO [CLASIFICACION | TOTAL 5 S CONFIANZA
1415  [JEFEADE SERMCI) 01123013 SP-NS 9 ' 1 *
1418 INUTRICIONISTA of123is | .spES | 1 | 14
1417-1435 |TECNICOMA EN NUTRIGION § 01123018 SP-AP SECEET]
1436-1442 |AUNXILIAR ASISTENCLAL 01123016 |... §P-AP -7 | 4 3
i Directivo Stperior da libre dasignacion TOTAL UNEDAD ORGANICA; 28 | 24

XX [DENOMINACION DEL ORGANG : DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

XXIE2, [IDEROMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE TRATAMIENTO DIETETICD
. ) SITUACION DEL CARGO | GARGO DE
N° ORDEN CARGOESTRUCTURAL CODIGO | CLASIEICACION | TOTAL 2 A ConFen
7403 |IEFEADE SERVGD 01123023 | 5P D8 7 7
Taan 1447 JRUTRICIONSTA 01123025 | GP-ES 7 3
4451457 [TECNIGOMEN NUTRIGION T 01123038 | srP 7 5
1455-1458 |ALXILIAR ASISTENCE. 01123026 spAR 4 3 1
TOTAL UMIDAD ORGAMICA| 16 14 )
TCTAL ORGANG 4% 42 7 1
£
Lad
S
o '.””Ef.t\ébﬁibﬁuﬁoﬁ':h T RevsapopoR: | APROBADOPOR: ULTIOA MODIFICACION:  VIGENCIA:
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y
DIETETICA

| ELABORADOPOR: - . REVISADOPOR: | APROBADOPOR: - ULTIMAMODIFICACION:  VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N° DE CAP:

JEFE DE DEPARTAMENTO 1410

CODIGO DEL CARGO : 01123002
CLASIFICACION :EC

1. FUNCION BASICA
Gestionar y controlar las actividades técnicos-administrativas y asistenciales del Departamento de
Nutricion y Distética, para el cumplimiento de sus objetives,

2. RELACIONES DEL CARGO Ey
Relaciones internas oy
« Con el Director General de! Hospital; dependedirectamente y reporta el cumplimiento de su
funcién '
» Con los Jefes de los Servicios del Departamento de Nutricidn y Dietética: Tiene mando directo
« Con los jefes de Departamentos y Oficinas de Coordinacion.
Relaciones externas: .
+ Organos Autorizades del Ministerio de Salud
+ Direccion de Salud i Lima Sur: Coordinacion
3, ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Representacion técnico administrativo y asistencial del Departamento de Nutricién y Dietética.
+ Aprobar técnicamente los documentos técnicos del Departamento
» Autorizacion de actos técnicos administrativos y asistonciales del Departamento de Nutricion y
Dietética.
»  Proponer la contratacion, designacién, promocidn, ascenso, destaque, transferencia o
reasignacion, de su personal, asi como proponer estimuics y sanciones disciplinarias.
» Asignar las funciones del personal que estan directamente & su cargo.
» Supervision, monitorec y evaluacion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Pilanificar y organizar las actividades técnico administrativas y asistenciales del
Departamento de Nutricion y Dietética §
4.2  Dirigir monitorizar supervisar y evaluar 1as actilidades técnico administrativas y
asistenciales del Departamento de Nutricion y Dietética
4.3 Coordinar con los Jefes de Servicios la programacién, ejecucién y control de sus
actividades técnico administrativas asistenciales..
4.4 Garantizar el cumplimiento de las metas profgramadas en el Plan Operativo Institucional.
4.5 FElaborar, revisar actualizar y difundir los documentos de gestion de! Departamento segin
los procedimientos establecidos.
4.6 Convocar y dirigir las reuniones det Departamento con los jefes de Servicips, para etaborar
el plan de trabajo de! Departamento y supervisar cada uno de ios ambientes de frabajo.
4,7 Coordinar y supervisar desde el punto de vista de su cargo clasificado |a eficiencia dg los
servicios
438 Promover que la infraestructura, instalaciones mobiliario y equipos del Departamento se
mantengan y se conserve en buen estado higiens y asepsia.
4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos procedimientos y disposiciones vigentes
410 Evaluar mensualmente el trabajo de los Servicios con la participacién del persanal
analizando |a cantidad y calidad del trabajo producido, consolidando la informacién

estadistica de los diferentes sernvicios.

- GLABORADOFOR. | REVISADOPOR: | APROBADOPOR: ULTIMANODIFICACION:  VIGENCUA:
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4.11 Monitorear la aplicacion de las medidas de proteccion y bioseguridad del Departamento.
412 Las demds funcionss gue le asigne el Director General.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

«  Miniros exigibles: Titulo profesional universitaric Nutricionista , habilitado y colegiado
vigente,

«  Estudios de Gastion de Servicios de Salud y/o afines.

» Complementarios (opcionales): Estudios de maestria que incluya estudios relacionades con la
especiatidad,

Alternativa

» Poseer una combinacién equivalente de grado académico universitaric y experiencia.

Expsriencia
Experiencia de 03 aftos minimos, desernpefiando cargos directivos o supervision de equipos
en Entidades Pblicas de preferencia en el Sector Salud

«  Amplia experiencia en labores de la especialidad inherentes al cargo.

Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.

» Capacidad para la foma de decisiones.

« Capacidad organizativa. _ s

= Etica y valores: sofidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseabies T

« Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

« Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el érea ds la oficina

Actitudes minimas y deseablos

s De solucion a problemas del usuario interno y externo.

]
T eNE
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA; .
DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA *
CARGO CLASIFICADO: 'NDECARGOS:1 | N° DE CAP:
NUTRICIONSITA e 1411

CODIGO DEL CARGO: 01123005
CLASIFICACION . SP-ES

1. FUNCION BASICA
Dirigir y coordinar las actividades técnico administrativas y asistenciales del Departamento de
Nutricion del Hospital Maria Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Rekaciones internas
o Con el Jefe del Departamento de Nutricién y Dietética: depende dirsctarnente y reporta el
cumplimiento de su funcion
« Con el Personal de Nutricién y Dietética: de Coordinacion.
« Con los Jefes de Servicio del Departamento de Nulricidn y Dietética: de Coordinacidn
Relacicnes externas:
»  Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL. CARGO
« Remplazar al Jefe de! Departamento de Nutricion y Dietetica cuando se autarice
gxpresamente
« Fjecucion de funciones asistenciales y administrativos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS .

41 Participa activamente de las tareas dél equipo multidisciplinario de salud en todas
las unidades de hospitalizacion de ig.,institucion

4.2 Determina &l riesgo de complicacion &e'la salud en funcion del estado de nutricidn
de los pacientes hospitalizados haclendo uso de las herramientas de tamizaje o
cribado.

4.3 Desarollar evaluacién nutricional completa gue inciuya la valoracion segun
complejidad del paciente.

4.4 Emitir un diagnostice nutricional de los pacientes que presenten mayer riesgo de
complicacién de salud en funcién del estado de nutricion.

4.5 Desarrollar y progresar las indicaciones nutrioterapeuticas y/o dietoterapeuticas
para todos |os pacientes hospitalizados.

4.6 Elaborar gulas clinicas de las diferentes patologias asociadas a nutricion.

47 Mantener aclualizade Ia hoja nutricional de cada paciente de modo que pueda
servir como fuents de informacion para las labores del equipo multidisciplinario de
salud. _

4.8 Educar permanentemente a los pacientes hospitalizados con el objeto de estimular
modificadoras en sus estiios de vida.

49 Coordinar con los responsables de los Servicios del Departamenta de Nutricion y
Dietética 1a disponisilidad de recursos para el cumplimiento de los indicadores
nutricionales.

4.10 Realizar y parlicipar en la elaboracion de protocolos de investigacion.

411 Realizar informes mensuales. ap

4.12 Programar organizar y desarroilar actividades de adiestramiento al perscnal a su
cargo. f 4

4.13 Participar en la elaboracion de docygentos de gestion det Departamento

4.14 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del

R S
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trabajo del Servicio.

4.45 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, fas
instalaciones, mobiliarie y equipos del Servicio.

4416 Aplicar y controlar las medidas de protgccién y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspandients. RIS

417 Parficipar en los programas de docencia y capacitacion del Departamento

418 Propiciar y participar en las actividadss de integracion del personal y fomentar el
desarrcllo del trabajo en equipo. %7 -

419 Las demas funciones gue le asignee| Jefe del Departamento de Nutricién y
Dietética

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

» Minimos exigibles: Titulo profesional universitario Nutricionista con colegiatura y habilitacion
vigente.

« Haber concluido el SERUM.

« Deseable estudios del Software Office Windons especiaimente Word y Excel.

= Capacitacién Actualizada en nutricion enteral y parenteral

Alternativa

= Ninguna

Experiencia

»  Experiencia minima de dos afios desempefiando funciones similares en el Sector Salud de

preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseablss

» Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacién y organizacién.

Habilidades minimas y deseables s

» Habilidad de liderazgo para el logro de ios objetives institucionates.

» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina

Actitudes minimas y deseables i

= De solucién a problemas del usuario interna y gxterno,

#® .
s
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Veraion: 1.0
ORGANC/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: | N°. DE CAP:
TECNICO EN NUTRICION: 1 1 1412

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01123008

1. FUNCICN BASICA:
Desarrollar las actividades de técnico administrativo y asistencial del Departamento de Nutricidn y
Dietética.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas: g
» Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reperia el cumplimiento de su funcicn.
= Con los jefes de los Servicios del departamento: rejaciones de Coordinacion,
Relaciones Externas: -
= Con los demas Departamentos y Oficinas: De Coordinacion
3. FUNCIONES ESPECIFICAS: L
3.1 Procesa la informacion de la dosificacidn semanat de los ments programados para realizar los
pedidos de viveres alimentos y enseres.
3.2 Consolidar las cantidades de raciones servidas (desayuno, aimuerzo, comida, cena) al personal
y paciente hospitalizado.
3.3 Registra la atencién de los pacientes en los consultorios de nutricion
3.4 Apoyar en la informacion estadistica de atencion de los consultorios de nutricion asi come
también come los documentos, formatos.
3.5 Control de ios insumos de limpieza mediante kardex
3.6 Apoyar en el requerimiento anual de vibres, enseres, tiles de oficina del Departamento.
3.7 Tramitar la documentacion relativa al Departamento y llevar el registro correspondiente.
3.8 Recopilar informacion bésica para la ejecucion de las actividades técnico- administrativas del
departamento.
-\, 3.9 Apoyar en la organizacion, actualizacién y mantenimiento de los archivos del departamento.
F 10\ 3.10 Preparar documentos ¢ informes en relacién a sus funciones y actividades.
SHERUTBICIAN. - 13,11 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.
Y METENICA &/ 3 42vefar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
% PRI departamanto.
T 313 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS: R
Educacion: _ S
= Minimos exigibles: Titulo Técnico de instituto de Instituto Superior
* Capacitacion relacionada al &rea de su competencia.
Experiencia: .
»  Tiempo minimo de experiencia en el drea administrativa y nutricion : 3 afios
Capacidades minimas y deseables:
* Estudios de Computacion en nive! intermaedio.
*  Trabajar en equipo.
» Etica y valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables:
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad para ufilizar equipos informaticos.

" ELABORADOPOR: . REVISADOPOR TAPROBADOPOR:  ULTHMAMODIFICACION:  VIGENCIA:
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Actitudes minimas y deseables:
»  De atencion y servicio.
s De cortesia y buen trato.
»  De solucion a problemas de usuaric interno y externo
NUTRICIEN °
HETETICE. &
it
Bt T
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Versién: 4.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: | N° DE CAP;
TECNICC ADMINISTRATIVO | 1 1413

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123006

1. FUNCION BASICA:
Apoyar el desarrolio de las actividades administrativas del Departamento de Nutricion y Dietética
para la concrecién oportuna de los resultados esperados.
2. RELACIONES DEL. CARGO:
Relaciones Internas;
= Con el Jefe del Departamento de Nufricion y Dietética: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
» Con los jefes de los Servicios del departamento: relaciones de Coordinacion.
Relaciones Externas:
» Con los demés Departamentos y Oficinas: De Coordinacion
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 ‘Tramitar la documentacion relativa al Departamento y Hlevar el registro correspondiente.
3.2 Recopilar informacién basica para la ejecucion de las actividades técnico- administrativas del
Departamento,
3.3 Clasificar, tabular y verificar |a informacion disponible para el desarrollo de las actividades del
Departamento,
3.4 Apoyar en la organizacion, actualizacion y mantenimiento de los archivos del Servicio
3.5 Preparar documentos e informes en refacion a sus funciones y actividades.
3.6 Recabar la provision de insumos y material asignados al Departamento.
3.7 Apoyar el desarrollo de las reuniones del departamento abasteciendolo de los materiales @
insUMOS necesarios.
* 13.8 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.
3.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de 10s bienes patrimoniales asignados al
Servicio.
3.10 Las demds funciones que le asigne su jefe inrediato.
4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
» Minimos exigibles: Titulo Técnico de Instituto de Técnico Administrativo
» Capacitacién relacionada al area de su competencia.
Experiencia:
«  Tiempo minimo de experiencia en el drea administrativa: 2 afios
Capacidades minimas y deseables:
» Estudios de Computacion en nivel intermedio.
» Trabajar en equipo. Etica y valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables: _
» Habilidad para concretar resultados en el tiempd oportuno.
»  Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables:
» De atencion y servicio. srte -
» De cortesfa y buen trato. S A
» De solucion a problemas de usuario interno y externo

HLE
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
CARGO CLASIFICADD; - |, N°DE CARGOS: N° DE CAP:
ASISTENTE EJECUTIVO § C
CODIGO DEL CARGO: 01123006 s 4 1444
CLASIFICACION : SP-AP
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1. FUNCION BASICA:

¥ DRETENIC

T

Ejecucion de actividades variadas de secretariado el Departamento de Nutricion y Dietétics,
supervisa la labor del personal téenico Administrativo

. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
» Con el Jefe del Departamento Depende directamente y reporta ef cumplimiento de su funcion.
» (Con el Personal del Departamento: De coordinacion.
» Con ias diferentes Unidades Qrgénicas del hospital: De coordinacion.
Relaciones Externas:
No tiene.

., FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1 Resepcionar, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion del Departamento

1.2 Tomar dictado de documentos variados de Ia jefatura prioritariamente y del personal cuando
el caso lo requiera

2.3 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas de la jefatura

3.4 Mantener actualizado el archivo del Servicic

3.5 Realizar las actividades administrativas y Secretariado.

3.6 Organizar y supervisar actividades administrativas,

3.7 Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando su atencion al Jefe
del Departamenia. el

Organizar y mantener actualizado archivos del Servicio,

Revisar y preparar la documentacién para la aulorizacién correspondiente del Jefe de

Departamento P

Organizar y concretar reuniones preparando, !a;agenda respectiva del Servicio Evaluar y

seleccionar documentos proponiendo su elimihacion o transferencia &l archiva

Velar por la cusicdia y contro!l de bienes y equipos asignados

Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes pendientes al Personal de! Departamento

y Usuario Externo

3.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

A REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

»  Minimos exigibles: Titulo de estudios de Secretariado.

" Peseable: Estudios de Computacion en nivel basico.
Experiencia:

= Tiempo minimo de experiencia en el drea administrativa: 2 afio
Capacidades minimas y deseables:

= Capacidad de expresién.

» Conocimientos basicos de informatica.

» Capacidad para trabajar en equipo.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez,
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Habilidades minimas y deseables:

* HMahilidad para concretar resultados en el tiermpo opartuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables:

» De atencién y servicio.

» De cortesia y buen irato
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE ALIMENTACION
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N® DE CAFP:
JEFE DE SERVICIO 1415
CODIGO DEL CARGO: 01123013
CLASIFICACION . SP-DS
1. FUNCION BASICA
Cumplir con los objetivos asignados al Servicio de Alimentacion a través del planeamients,
organizacion, direccion y control de fas actividades écnicos — administrativos.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
¢ Con ei Jefe del Departamento de Nutricién y Dietética : depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion
» Con e! Personal y Jefes de Servicios del Departamento de Nutricion y Dietéfica y otros
semvicios del Hospital: de Coordinacion. :
« Con el Personal del Servicio de Alimentacion: de Coordinacion y tiene mando directo
Relaciones externas: _ :
e Ninguna,
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO o
+ Representacion técnica - administrativa del servicio
e Autorizacion de actos técnicos- Administrativos del Servicio,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacién del Servicio de Alimentacion en coordinacion con el
Jefe del Departamento

4.2 Participar en reuniones técnicas convocadas por el Jefe dsl Departamento para el
cumplimiento de las aclividades.

4.3 Asistir al Jefe/a del Departamento en la formulacion de los documentos de gestion y
en el controt de actividades técnicos profesionales programadas en el 4rea de su
competencia

4.4 Programar, supervisar y monitorear las actividades técnicos-profesionales del
Servicio en la programacién de mends pedidos de viveres para el cumplimiento del
meni programade, balanceado y equilibrado del reégimen normat y de dietas
especificos con costo por racion

4.5 Garantizar el control de la cantidad de las raciones de menus en la distribucion en
tos comedores del Hospital v los pacientes hospitalizados.

4.6 Participar en el proceso de adquisicion de los productos alimenticios

4.7 Proponer el cuadro de necesidades de productos alimenticios

4.8 Proponer normas para la mejora de i0s procesos y procedimientos técnicos-
profesionales del Departamento y su servicio

4.9 Efectuar coordinaciones con las unidades competentes del hospital para u
aprovisionamiento adecuado y eporiunc

4.10 Coordinar el control bromatolégicoshactericlogico de los productos alimenticios en
forma periddica o cuando el caso IG reguiera, asi mismo acompafiar la visita de
supervision a las campafias de control de DIGESA

411 Lievar el registro diario estadistico de las actividades del servicio y mantener
actualizados los inventarios.
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412 Controlar la aplicacién de las medidaswde proteccion y bioseguridad del
Departamento tad

413 Investigar las causas de los sobrantes, residuos y desechos de alimentos y decidir
las correcciones respectivas de exiglir anormalidades, informado a la Jefatura del

Departamento. %
4.14 Conirolar y supervisar la calidad y cantidad de los alimentos gue ingresan al
Hospital

4.15 Evaluar mensuaimente 8! trabajo del servicio a su cargo analizando la cantidad y
calidad de trabajo producido de acuerdo a las metas programadas.

4.16 Presentar el informe mensual de las estadisticas de las raciones atendidas.

417 Velar por el cumplimiento de control y dotacién del carne sanitario

4,18 Las demas funciones que le asigne Ia Jefa del Departamento de Nufricion y
Diotética

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
«  Minimos exigibles: Titulo profesional universitario Nutricionista con colegiatura, habilitacidn
vigente. .
Haber concluido el SERUM.
»  Deseable estudios de computacion nivel intermedio.
=  Capacitacion Actualizada en Nutricion Hospitalaria v sistema de peligros y de puntos

criticos(HACCP)

» Complementarios (opcionales): Estudics de Gestidn de servicios de salud que incluya
estudios relacionados con la especialidad. | .

Alternativa e

= Ninguna o

Experiencia i

s Experiencia minima de tres afios desempefigndo funciones similares en el Sector Saiud de

preferencia en Entidades Publicas -

Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de anélisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion.
Habilidades minimas y deseables _

» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

» Habilidad para sstablecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables

« De solucidn a problemas del usuario interng y externo.

NYTRICION
¥ HETETICA 8

T
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA;
SERVICIO DE ALIMENTACION

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N°® DE CAP:
NUTRICIONISTA 1416

CODIGO DEL CARGO: 01123015
CLASIFICACION . S8P-ES

1.

UTRICION
1ETETICA

FUNCION BASICA ¥
Realizar el control de puntos criticos en la Elaboracién-de los Alimentos en el Servicic de
Alimentacion. '
RELACIONES DEL CARGO ,
Relaciones internas Ry
» Reporta el desarrollo de sus actividades con el Jefe del Servicio
e Coordina con ios Jefes de los Servicios del Departamento de Nutricidn y Dietetica.
» Coordina con el personal para el desarrofic de las diferentes actividades.
Relaciones externas:
» Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO :
+ Remplazar al Jefe del Servicio de Alimentacién cuando se autorice expresamente
» Ejecucion de funciones asistenciales y administrativos
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar y evaluar las actividades de las diferentes fases de preparacion
controlando los puntos criticos en la elaboracion de los mismos.
42 Responsabilizarse de la coordinacion de actividades y ejecucion de los trabajos
cumplir y hacer cumplir ef manual de manipulacion de alimentos.
4.3 Confrolar que los trabajos se realicen en los plazos estimados y con el nivel de
calidad deseado
4.4 Hacer cumpli las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del trabajo.
4.5 Establecer el control sistematico de coordinacién y programacion con la Jefatura
sobre al mantenimiento de equipos, magquinas vy fumigacion de los diferentes
arnbientes del Departamento.

o 46 Informar mensualmente a la Jefatura elidesarrolio y aseguramiento de la cafidad del

sistema alimentario.

4.7 Supervisar la conservacion & higiene de las secciones del servicio a su cargo.

4.8 Supervisar la buena presentacion, fiigisne y distribucion de los regimenes
alimenticios. N N

4.9 Supervisar la calidad, cantidad de alimentos que ingresan al Hospital, de los
almacenes y camaras frigorificas

4.10 Supervisar el control y registro de sobrantes y residuos alimentarios en las
diferenies areas del servicio.

411 Las demas funciones que g asigne su Jefe Inmediato

5. REQUISITOS MININMOS

Educacion

» Minimos exigibles: Titulo profesional universitaric Nutrisionista con colegiatura y habilitacion
vigente.

= Haber conciuido el SERUM.

= Deseable estudios de computacién nivel intermedio.

« Capacitacion Actualizada en sistema de analisis de peligros y de puntos criticos HACGCP

" ELABORADOPOR: . REVISADDPOR: | APROBADC POR:  ULTIMAMODIFICACION:  VIGENCA:
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Alternativa

* Ninguna

Experiencia

= Experiencia minima de dos afios desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseables

»  Capacidad de anglisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion,

Habilidades minimas y deseables

s Habilidad de liderazgo para el logro de los objetives institucionales.

» Habilidad para establecer abjetivos crganizacionales en el drea de la oficina

Actitudes minimas y deseables

»  De solucion a problemas del uguario interno y externo,

a s

ENUTRICIBH

¥ DIETETICA
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE ALIMENTACION
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: N° DE CAFP:
TECNICDO EN NUTRICION | 01 1417

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016

o
3
N

¥ METEN

o,
&
< Famip iy

1. FUNCION BASICA:
Responsable del Almacén de alimentos del Departamento de Nutricion y Dietética
Atender los requerimientos de diferentes servicios del Departamento en cuanto al suministro de
materiales y viveres, recibiéndolos, despachandoios e Inventariandolos para satisfacer las

necesidades de dichos servicios.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.
Relaciones Externas;
Ninguna
3. FUNCIONES ESPECIFICAS: "
» Registrar las entradas y salidas de los alimentos que ingresen al Hospital.
e Verificar la cantidad y la presentacion de ios productos ingresados, con su respectivo registro
sanitario y fecha de vencimiento.
» Verificar que los productos ingresados estén debidamente almacenado en sus lugares
respectivos.
» Realizara, tramitara y verificara reportes y documentos propios de su area, para el
reabastecimiento de los productes,
Realizara las actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias.
Lievara el contro! y registro adecuado de la temperatura de las camaras frigorificas.
Verificar el estado de conservacion de l0s productos
Dar salida al almacén de frutas y verdyras diariamente, aplicando el PEPS
Programara un rol de limpieza del 4rea que corresponda.
<} o \Velar por la seguridad conservacion y mantenimiento de bienes.
$ » Verificara y controlara la rotacién de sus productos cumpliendo las normas de calidad,
@)‘: « Mantendra los kardex visible y actuaiizados
' o Cumplir con las medidas de bioseguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes.
» Las demas funciones que el asigne la jefa del Departamento

- B &5 2 9

4. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Minimos exigibles: Titulo Técnico de Institute de Instituto Superior

Capacitacion relacionada al area de su  competencia.
Experiencia: I
Tiempo minimo de experiencia en el area adminisﬁ'*é_tﬁ:a y nutricion : 3 afios
Capacidades minimas y deseables: S

Estudios de Computacion en nivel basico.

Trabajar en equipo.

Etica y valores: solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables:

Habilidad para concretar resuttados en el tempg oportunc.
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Habilidad para utilizar equipos informaticos,
Actitudes minimas y deseables:
De atencion y servicio, "
De cortesla y buen trato. gl
De sofucién a problgmas de usuario ifterno y externo
&
-q((/
MENTD O
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¥ BIETETICA g_/
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Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE ALIMENTACION
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: N° DE CAP:
TECNICO EN NUTRICION | . 14 14181419

CGDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123018

1. FUNCION BASICA: e
Despachar los requerimientos de viveres a |as unidades solicitantes
2. RELACIONES PEL CARGO: e
Relaclones Internas:
= Con ol Jefe del Servicio: Depende directamente y reporia el cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas;
» Ninguna .
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Despachar los requerimientos de viveres a las unidades solicitantes en cantidad solicitada y
segtn pedido tomando en cuenta ¢l PEPS,
3.2 Despachar los insumos para el almuerzo en hotario de 7.15 a 8.30 am y para la comida desde
12.00 21.00 pm con el fin de evitar la contaminacion cruzada.
3.3 Dar salida del almacén de frutas y verduras diariamente aplicando el PEPS.
3.4 Dejar los insumos como verdura, fruta queso enlatados en el araa de dasinfeccion como medida
de bioseguridad.
3.5 Verificar e} estado de conservacion de los productos.
3.6 Cumplir con tas medidas de bloseguridad en &l desarrollg de sus funciones,
2.7 Maniener el orden y aseo del area del almacén de alimentos.
2.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes del departamento.
3.9 Llevar y mantener ordenado los documentos recibidos y remitidos de las unidades,
3.10 Lisvar y mantener actualizado la tarjeta de control de viveres({kardex)
3.11 Tratar con calidez y respeto al usuatio interno y externo.
342 Lasdemas funciones gue le asigne su jefe inmediato.
4, REQUISITOS MINIMOS:
Educacién: g
» Minimos exigibles: Titulo Técnico de Instituto denstituto Superior
v (apacitacion relacionada al drea de su competencia.
Experiencia:
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa y nutricion : 3 afios
Capacidades minimas y deseables;
»  Estudios de Computacion en nivel intermedio.
= Trabajar en equipo.
%X Etica y valores: solidaridad y honradez.
sentoBabilidades minimas y deseables:
‘”fl“ %/ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
¢ & Habilidad para utilizar equipos informaticos.
wsd Actitudes minimas y deseables:
» De atencion y servicio.
w  De cortes!a y buen trato,
»  De solucién a problemas de usuario interno y externo
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4 oW Efica y valores: solidaridad y honradez.
Shiabilidades minimas y deseables:

I

S

4,

Version: 1.0
ORGANC/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE ALIMENTACION
CARGO GLASIFICADO: N DE CARGOS: Ne. DE CAFP:
TECNICO EN NUTRICION | i) 1420
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123018
1. FUNCION BASICA:

Desarrollar las actividades como maestro de cocina en la preparacion, organizacion y suparvisar ia
preparacion de los regimenes alimentarios segdn programacion.
RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
» Con e} Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion,
Relaciones Externas: s
" Ninguna . o
FUNGIONES ESPECIFICAS: o
3.1 Coordinar el menu a preparar con la Jefa del Servicio.
3.2 Recepcionar y verificar ia calidad y la cantidad:dg los insumos para la preparacion del ment
programado v
3.3 Asignar funciones al personat de acuerdo a las preparaciones nombrando responsable para
cada preparacion.
3.4 Vigitar que se cumplan las normas de bioseguridad.
3.5 Suparvisa que las preparaciones cumplan con regias de coccion, aceptabilidad, gustabilidad y
caracteristicas organoléptices propios de la preparacion.
3.6 Organizar la distribucion de 1as preparaciones en las diferentes areas.
1.7 Informar diariaments la cantidad de preparaciones distribvidas a las diferentes areas.
3.8 Velar por el cuidado y ef mantenimiento de los eguipos
3.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
» Minimos exigibles: THulo Técnico de Instituto de Institute Superior
» Capacitacion relacionada al érea de su  competencia.
Experiencia:
»  Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa y nutricion : 3 aftos
Capacidades minimas y deseables:
Estudios de Computacién en nivel intermedio.

Trabajar en equipo.

= Habilidad para concretar resultados en el tiert}ﬁia";{::portuno.
*  Habilidad pars utitizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables:

= De atencitn y servicio.

= De cortesia y buen trato. .

®  De solucion a problemas de usuario interno y externo
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-t Version: 1.0
THLt
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE ALIMENTACION
CARGO CLASIFICADO: N BDE CARGOS: N°. DE CAP:
TECNIGCC EN NUTRICION | 2 14211422

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016

1, FUNCION BASICA:
Realizar la atencién del comedor
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones !nternas:
« Can el Jefe del Servicio; Depende directamente y reporta ef cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:
» Ninguna
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Recibir diariamente de cocina central en ias horas establecidas las preparaciones del desayuna
almuerzo y cena
3.2 Senvir las racicnes de alimentos para los comedores.
3.3 Efectuar el control de las raciones de atencién y registrarlo en ef formato establecido
3.4 Realizar en forma diaria el inventario de utensilios del servicio.
3.5 Lievar a cabo la limpieza y desinfeccion del ambiente fisico, equipos, menaje vajillas y alimentos
3.6 Recoger el pedido de utensilios y Utiles de ased-de acuerdo al calendario establecido.
3.7 Velar por la seguridad, conservacitn y mantenimiente de ios bienes usados en el comedor
3.8 Cumplir con las medidas de bioseguridad en el desarroilo de sus funcicnes.
3.9 Reportar y registrar el sobrante de las raciones de alimentos.
3.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
» Minimos exigibles: Titulo Técnico de Institute de Instituto Superior
» Capacitacién relacionada af drea de su  competencia.
Experiencia:
*  Tiempo minimo de experiencia en el drea administrativa y nutricion : 3 afios
Capacidades minimas y deseables:
» Estudips de Computacidn en nivel intermedio.
*  Trabajar en equipo.
= Etica y valores; solidaridad y honradez.
Habijidades minimas y deseables:
» Habilidad para concretar resuliados en el tiempo oportune.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables: R
= De atencion y servicio. e
= De cortesia y buen trato. o

= De solucién a problemas de usuario inferno y SXdmo

BT

o
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Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: g
SERVICIO DE ALIMENTACION P
CARGC CLASIFICADO: s N DE CARGOS: | N°. DE CAP:
TECNICO EN NUTRICION | R T 14231435

cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123018

1. FUNCION BASICA.:
Preparacion y distribucién de alimentos para la cena y desayuno segun programacion establecida,
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaclones infernas:
» Con el Jefe del Servicio: Depende dirsctamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:
= Ninguna
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Recepcion de insumos para la elaboracion de cena y desayuno.
3.2 Realizar preparaciones prefiminares desinfeccién habilitacion de verduras, carnes elc
3.3 Elaborar ka cena para el personal de guardia de acuerdo a la programacion.
3.4 Elaborar el desayuno para los pacientes y personal de guardias de acuerdo a la programacion.
3.5 Distribucién del desayuno a los respectivos pisos de hospitalizacién y comedores a la hora
indicada
3.6 Distribuir la cena en los diferentes comedores de acuerdo a la programacion.
3.7 Aplicar medidas de bioseguridad en todas las etapas de preparacion de cena y desayuno
3.8 Cumplir y hacer cumplir el horario de preparacion-y distribucion de la cena y desayunc.
3.9 Controlar y reportar niimero de raciones de acuerde ai formato N° 1 el mistno que se entregara a
ja nutricionista de servicio de alimentacion o nutricionista de guardia.
3.10 Vela por el mantenimiento de equipo y menaje.
3.11  Realizar el inventario de utensilios en formaidiaria.
3.12  Tratar con calidez y respeto al usuario.
3.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS:
- Educacion:
» Minimos exigibles: Titulo Técnico de Instituto de Instituto Superior
» Capacitacion relacionada al érea de su  competencia,
Experiencia:
=  Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa y nutricion : 3 afios

b_‘c. RE,D&

£ 4, %, Capacidades minimas y deseables:
S0E X N N“"‘_‘ Estudios de Computacion en nivel intermedio.
% yoperendy &7 Lrabajarenequipo.

%, S/ Eficay valores; solidaridad y honradez.

""""" Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para utilizar equipes informéticos,
Actitudes minimas v deseables:

» De atencidn y servicic. :
® De cortesla y buen trato. S 4

'f{f.«,mm o “ Habiligades minimas y deseables:
| 3
-

= De sollicién a problemas de usuario intermno y exterio

1%
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Vergion: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE ALIMENTACION
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: | N°. DE CAP:
AUXILIAR ASISTENCIAL 04 1436-1439

i

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016}

i
1. FUNCION BASICA: '
Desarrollar las actividades en seccion de dietasirealizando las preparaciones de los diferentes
ragimenes alimentarios segtin programacion, e
2. RELACIONES DEL CARGO: ‘
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende d:rec:amente y reporia el cumplimiento de su funcion,
Relaciones Externas:
= Ninguna
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Coordinar las diferentes dietas a preparar con la jefa del servicio.
3.2 Recepcionar y verificar |a calidad y cantidad de Jos insumos para la preparacion de las diferentes
dietas programadas,
3.3 Cumplir con las normas de bioseguridad en todas las fases de preparacion.
3.4 Realizar preparaciones preliminares iavado y desinfeccion de verdura y mesa de trabajo.
3.5 Habilitacidn de las verduras, frutas y demas insumos para las preparaciones respactivas.
3.6 Realiza las preparaciones gue cumpian con reglas de coccian, aceptabilidad, gustabilidad y
caracteristicas organolépticos propios de ia preparacion.
3.7 Distribucion de las diferentes dietas a las diferentes unidades de acuerdo a! pedido programado.
3.8 Lavar marmas y equipos usados.
3.9 Velar por la seguridad conservacién y mantenimiento de ios blenes asignades al servicio.
3.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS: oy
Educacion: et
= Minimos exigibles: Estudios de Secundaria Completa
= Capacitacién relacionada al area de su compatennia.
Experiencia: e
= Tiempo minimo de experiencia en el drea admlmstratwa y nutrician : 3 afios
Capacidades minimas y deseables:
» Trabajar en eguipo.
= Etica y valores: solidaridad y honradez.
abllidades minimas y dessables:
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para utilizar equipos informaticos.
ctitudes minimas y deseables:
De atencidn y servicio.
De cortesia y buen trato.
De solucion a problemas de usuario interno y externc
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ORGANOUNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE ALIMENTACION
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: | N°. DE CAP;
AUXILIAR ASISTENCIAL 03 14401442

¢ODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123016

1. FUNCION BASICA:
Desarroliar las actividades en la cocina central de la preparacion de la racion alimentaria segun
programacion.
2. RELACIONES DEL CARGO: o
Relaciones Internas:
» Con el Jefe de! Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiente de su funcidn,
Relaciones Externas: i
» Ninguna .
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Verifica la programacion def mentt & preparar.
3.2 Realiza la desinfeccidn de los insumos y mesa de trabajo.
1.3 Coordina con el maestro de cocina sobre la preparacion.
3.4 Cumplir con las normas de bioseguridad en todas las fases de preparacion.
3.5 Realiza las preparaciones que cumplan con reglas de coceion, acepiabilidad, gustabilidad y
caracteristicas organolépticos propios de |a preparacion.
3.8 Distribucién de lo preparado a las dtferentes unidades y comedores,
3.7 Lavar mamas y equipos usados.
3.8 Mantener el orden y aseo del ambiente,
3.9 Velar por la seguridad conservacion y mantenimiento de los bienes asignados al servicio,
3.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
= Minimos exigibles. Estudios de Secundaria Completa
» Capacitacién relacionada al area de su  competencia,
Experiencia:
o Tiempo minimo de experiencia en el area admmlstratwa y nutricion : 3 afios
o \gapacldades minimas y deseables: ok

i«

g 4! A Traba;ar an equipo. 3
=¥ ufmcraw '3 Etica y valores: solidaridad y honradez. T
%}p L oiereniph EHabilidades minimas y deseables: FL
% £/«  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

P ~
L 857 Habilidad para utilizar equipos informéticos.

Actitudes minimas y deseables:

= De atencion y servicio.

= De cortesia y buen frato.

»  [De solucion a problemas de usuario nterno y externo

" ELABORADOPOR: | REVISADOPOR:  APROBADOPOR: " ULTIMANODIFICACION: - VIGENCIA:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version; 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE TRATAMIENTO DIETETICO
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N° DE CAP:

JEFE DE SERVICIO 1443

CODIGO DEL CARGO: 01123023
CLASIFICACION : SP-D&

1. FUNCION BASICA
Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evalua las actividades del Servicio de
Tratamiento Dietético.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
¢ Con el Jefe de! Departamento de Nutricion y Dietética : depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion
« Con el Personal del Departamento de Nutricién y Dietética: de Coordinacién.
» Con el Personal del Servicio de Tratamiento Dietético: de Coordinacién y Supervision
Relaciones externas:
¢ Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL. CARGO
« Remplazar ai Jefe del Departamento de Nutricion y Dietética cuando se autarice
expresamente
« De autorizacidn de actos técnico-administrativos y asistenciales.
_ » De supervision, monitoreo y evaluacién

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.4 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacion del Servicio de Tratamienta Dietético en coordinacion
con el Jefe del Depatamento

4.2  Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas y
asistenciales del Servicio

4.3 Aplicar métodos y procedimientos adecuados que regulen el ,proceso de
actividades de las &reas a su cargo

4.4 Supervisar, organizar coordinar asesorar, evaluar controlar e informar sobre las
actividades del Servicio

45 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio

4.6 Participar activamente en Iz formulacion del Plan Anual del Departamento

4.7 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del
Servicio, segun fos procedimientos establecidos

4.8 Asistir al Jefefa del Departamento en lz elaboracion, revision, actualizacion y
gifusion de jos documentos de gestion del Deparfamento

4.9 Proponer, ejecutar y evaluar las Guias de Practica Clinica y Manual de
Procedimientos del Servicio de Tratamiento Dietético

4.10 Mantener &l nivel dptime de conocimieptes nutricionales en los aspectos de
promocion, proteccion, rehabilitacion y recuperacion de la salud

4.11 Asegurar e cumplimiento de las normas de bioseguridad en e} Servicio.

4,12 Supervisar, programar y solicitar el mantenimiento preventivo y/o recuperativo de
las instalaciones, mobiliarios y equipos del Servicio

4.13 Evaiuar mensualmente el rabajo de! Servicio, a través de los indicadores

hospitalarios, analizando la cantidad y calidad del trabajo, debiendo presentar
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mensual &l informe respectivo

414 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su
jefe/a inmediate o

A45 Desarrollar actividades asistenciales segin necesidad del Servicio

4.16 Solicitar al Jefe departamento material y equipos necesarios para su Servicio,
conirolar su correcta distribucién v uso.

4.17 Elaborar guias clinicas de las difergntes patologlas asociadas a nutricion

418 Participar en la programacion anuél'de actividades def Departamento con la
participacion del Personal.

4.19 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones

vigentes
4.20 Las deméas funciones que Iz asigne el Jefe del Departamento de Nutricién y
Dietética
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
»  Mlnimos exigibles: Titulo profesional universitario Nufricionista con colegiatura, habilitacion
vigente. :
« Haber concluide el SERUM.
= Deseable estudios de computacion nivel intermedio
» Capacitacion Actualizada en Nutricion Hospitalaria
» Complementarios (opcionales): Estudios de Gestién de servicios de salud que incluya

estudios relacionados con la especialidad.
Alternativa
= Ninguna
Experiencia s
= Experiencia minima de tres afios desempefiande funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas o
Capacitdades minimas y deseables ™ i
= Capacidad de analisis, expresién, sintesis, _Qgggpibn, coordinacion y organizacion,
Habilidades minimas y deseables s
s  Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
« Habilidad para establecer objefivos organizacionales en el area de la oficina
Actitydes minimas y deseables
»  De solucion a problemas dsl usuario interne y extermo.

iralcien -
IETETEA &
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO PE TRATAMIENTQ DIETETICO

CARGO CLASIFICADOQ: N DE CARGOS: 1 N® DE CAP:
NUTRICIONISTA 1444

CODIGO DEL. CARGO: 01123025
CLASIFICACION : SP-ES

1.

FUNCION BASICA

Ffectuar ia evaluacion del contenids nutricional y olras especificaciones del tratamiento dietetico a
fin de cubrir Jas necesidades nulricionales de los pacr@ntes

RELACIONES DEL CARGO _

Relaciones intermas

s Con el Jefe del Servicio: depende drrectamentey reporta el cumplimiento de su funcitn

= Con el Personat de Nutricion y Dietética: de C"oordmacmn

Relaciones externas:

= Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
+« Remplazar al Jefe del Servicio: cuando se autorice expresaments
» Ejecucion de funciones asistenciales y adminisirativos
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.4 FEfectuar la visita y evaluacion nutricional del paciente hospitalizado y consulta
externa,

4.2 FElaborar la indicacion especifica de dieta al paciente hospitalizado en relacidn a la
programacion de menu diario.

4.3 Brindar indicaciones de dieta al paciente dado de aita ¢ paciente ambulatorio y
efectuar ! control periddico de su evolucion nutricional en caso necesario.

4.4 Brindar soporte nutricional al paciente critico a través de formuias especializadas.

4.8 Programar |a distribucion de dietas y raciones & pacientes autorizados.

46 Registrary controlar ja adecuada ufitizacion de raciones.

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

4.8 Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodo ogias y técnicas de investigacion y/o
educacién alimentaria. “H

4.9 Determina el riesgo de compl:cacsﬁn de ia salud en funcién del estado de nutricion
de {os pacientes hospitalizados haciendo uso de las herramientas de tamizaje ©
cribado. ARG

4.10 Participar en la elaboracion de gulascelinicas de las diferentes patologias
asociadas a nutricion, '

4.1 Mantener actualizada la hoja nutricional de cada paciente de modo que pueda
servir como fuente de informacion para las laberes del eguipo multidisciplinario de
salud.

442 Coordinar con el Jefe del Servicio del Departamento de Nutricion y Dietética la
disponibilidad de recursos para el cumplimiento de los indicadores nutricionales.

4.13 Realizar y participar en la elaboracion de protocolos de investigacion.

4.14 Realizar informes mensuales.

4.15 Programar organizar y desarrollar actividades de adiestrarmiento al personal a su
cargo.

4.16 Participar en la elaboracidn de documentos de gestion del Departamento

4.17 Cumplir v hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos det
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trabgjo del Servicio.

4.18 Vigilar que los pacientes tengan oportuna y adecuadamente tratamiento nutrictonal
coirespondiente

4.1% Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario ¥ equipos del Servicio.

4.20 Aplicar y controlar las medidas de proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente.

4.21 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el

desarrolio del trabajo en equipo.
4.22 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Tratamiento Dietético

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
»  Minimos exigibles: Titulo profesional umversntarm Nutricionista con colegiatura y habilitacion
vigente. g
» Haber concliido et SERUM. '
» Deseable estudios del Software Office Windons especialmente Word y Excel.
» Capacitacion Actualizada en nutricion enteral y parenterai
Atternativa -
v Ninguna
Experiencia
»  Experiencia minima de dos afios desempeﬁando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
= Capagidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacidn y organizacio.
Habilidades minimas y deseables
» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales,
» Habilidad para establecer objetivos crganizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y doseables
» De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE TRATAMIENTO DIETETICO ;
CARGO CLASIFICADO: s; N DE CARGOS: N°. DE CAP:
TECNICO EN NUTRICION | " 07 1448-1454

cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123026

1. FUNGION BASICA:

Dietético det Departamento de Nutricion y Dietética.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

« Con el Personal del departamento: relacicnes de Coordinacidn.
Relaciones Externas:
= Con los demas Departamentos y Oficinas: De Coordinacion

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

‘raciones.

dietoterapico.

5 cronograma _
1. %.6 Cumplir con las normas de bioseguridad. -_}1_--_-,:
G ANV Preparar documentos e informes en relacion a‘ sus funcicnes y actividades
ciod 3.9 Llevar el inventario diario del material a su cargo
Erith 88 Repartar los sobrantes al responsable del servicio,
\3 8 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.

Dasarroliar las actividades de técnico administrativo y asistencial en el Servicio de tratamiento

» Con el Jefe del Servicio: Depende directameante y reporta el cumplimiento de su funcién.

3.1 Efectuar la distribucién del désayuno, almuerzo y cena segin ka programacmn de dietas ¥
3.2 Efectuar preparaciones de alimentos para pacientes segun amerite el tratamiento
3.3 Efectuar el recojo de vajillas y cubiertos el lavado y desinfeccion de vajilla cubierto y coches asl

como del embolsade y entrega de desechos organicos al personal de limpieza
3.4 Efectuar el lavado y desinfeccion de equipos, mobiliario enseres y areas de trabajo segun

ARINKDS 3 40Velar por fa seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al

departamento.
3.1 Las demas funcionas que le asigne su jefe inmediato.
4, REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
= Minimos exigibles: THulo Técnice de Instituto de Instituto Superior

= Capacitacién refacionada af &rea de su  competencia.
Experientia:

*  Tiempo minimo de experiencia en el 4rea administrativa y nutricion : 3 aftos
Capacidades minimas y deseables:

= Estudios de Computacion en nivel intermedic.

*  Trabajar en equipo.

»  [Eiica y valores: solidaridad y honradez.

Habllidades minimas y deseables:

»  Habilidad para concretar resultados en el t|empo apprtuno.

»  Habilidad para utilizar equipos informaticos. . o

. '_fh‘t.',"iv__
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Actitudes minimas y deseables:

»  DPe afencidn y servicio. o

" De cortesia y buen trato.

* De solucidn a problemas de usuario interno v extéime

..E!I;Ej'.
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Version, 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE TRATAMIENTO DIETETICO
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: | N° DE CAP;
AUXILIAR ASISTENCIAL 01 1455

cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123026

1. EUNCION BASICA:

Dietético del Departamenta de Nutricion y Dietetica.
2. RELACIONES DEL. CARGO:
Relaciones internas:

Relaciones Externas:
= Con los demas Departamentos y Oficinas: De Coordinacion
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

raciongs.

Desarrotlar fas actividades de técnico admimstranvp y asistencial en el Servicio de tratamiento

= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
« Con el Personal del departamento: refaciones de Coordinacion.

3.1 Efectuar la distribucion del desayuno, almuerzo y cena segun la programacion de dietas y

3.2 Efectusr preparaciones de alimentos para pacientes segln amerite el tratamiento
dietoterapice.”

3.3 Efectuar el recojo de vajillas y cubiertos el lavado y dasinfeccion de vajilla cubierto y coches asi
como del embolsado y entrega de desechos organicos al personal de mpieza

cronograma
5 Cumplir con las normas de bioseguridad.

7 Llevar el inventario diario det material a su cargo
& .8 Reportar los sobrantes al responsable del servicio.
~*/3.9 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.

[£y m &

departamento.
311 Las demas funciones que le asigne su jefe mmediato
4, REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
» Minimos exigibles: Secundaria Competa
« Capacitacién relacionada al area de su  competencia.
Experiencia:

Capacidades minimas y deseables:
»  Estudios de Computacion en nive! intermedio.
®  Trabajar en equipo.

= Etica y valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables:

®  Habilidad para concretar resultados en el tempo oportuno.
» Habilidad para utilizar equipes informaticos.

g o 03 & Preparar documentos e informes en relacion a sus funciones y actividades

* Tiempo minimo de experiencia en el &rea administrativa y nutricion : 3 afios

3.4 Efectuar el lavado y desinfeccion de equipos, mobiliario enseres y areas de trabajo segun

3.10 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
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Actitudes minimas y deseables:
»  De atencidn y servicio.
*  De cortesia y buen trato.
*  De solucidn a problemas de usuaric interno y externo
YT
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ORGANC/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE TRATAMIENTO DIETETICO
CARGC CLASIFICADO; N DE CARGOS: N°. DE CAP:
AUXILIAR ASISTENCIAL 03 1466-1458

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01123026

1. FUNCION BASICA:
Desarrollar las actividades administrativas y asistenciales en formulas del Servicio de Tratamiento
Dietético del Departamento de Nufricién y Dietética.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Con &l Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion,
» Con el Personal del departamento: relaciones de Coordinacion.
Relaciones Externas:
= Ninguna
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Efectuar la preparamén de formulas de acuerdo ala prescnpomn dietética
3.2 Realizar preparaciones especificas para pacientes. segin amerite el fratamiento dietoterapico
3.3 Realizar el rotulado de cada formula segin indicagion del profesional
3.4 Seleccionar y verificar el estado de conservacion de Ios insumos para su preparacion
3.5 Realizar la desinfeccian diaria del equipo y utensilios para la preparacion de férmulas.
3.6 Realizar e! informe estadistico de las formuias elaboradas y los bensficiarios.
3.7 Hacer entrega de los residuos sélidos y desechos organicos al personal de limpieza
3.8 Efectuar el lavado y desinfeccidn de equipos mobiliario enseres y areas de trabajo
3.9 Cumplir con las normas de bioseguridad.
3.10Llevar el inventaric diario del material a su cargo.
3.11 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.
3.12Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asighados al
departamento,
3.13 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.
4, REGLISITOS MINIMOS:
Educacion:
«,;, ¢ Minimos exigibles: Estudios de Secundaria Completa
&8 Capacitacién relacionada al 4rea de su  competencia.
uperiencia:
Tiempo minimo de experiencia en el drea administrativa y nutricion : 3 afios
“/Capacidades minimas y deseables:
= . Trabajar en equipo.
®  Ftica y valores: sclidaridad y honradez.
Habilidades minimas y desecables: T
* Habilidad para concretar resuitados en el tiempo’ oﬁortuno
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables: ans
* De atencion y servicio. B
* De cortesla y buen trato.
= De solucién a preblemas de usuario interno y externo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Varsion: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANIGA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
UNIDAD FUNCIONAL: AREA DE NUTRICION INTEGRAL
CARGO GLASIFICADO: NDE CARGOS:1 | N° DE CAP:
NUTRICIONISTA 1445
CODIGO DEL CARGO: 01123023 -
CLASIFICACION __: SP-DS B

1. FUNCION BASICA
Dirige y coordina las actividades técnicas para el cumpllmlento de {as funciones generales de la
Unidad Funciona! de Nutricion Integral T
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Depende directamente con la Jefa del Departamento de Nutricion.
» Coordina con el personal a su carjo.
e Coordina con Jos Jefes de Servicios del Hospital

Relaciones extarnas:
» Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ De supervision, monitoreo y evaluacién

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,

docentes y de investigacion del Area de Nutricién Integral

4.2 Garantizar el cumplimienta de las metas programadas para e! Area e informar
mensyalments

4.3 Coordinar y organizar todos los eventos relacionados alimentacion y Nutricion

4.4 Velar por el control y la operatividad de los equipos del Servicio.

4,5 Proponer normas para la mejora de los:procesos y procedimientos técnicos y
profesionales del Area.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas y procedtmlentos vigentes

4.7 Las demas funciones que le as;gne et Jefe del Departarnento de Nutricion y
Dietética _

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Minimos exigibles: Titulo profesicnal universitaric Nutricionista con colegiatura, habilitacidn
vigente.
Haber concluido ef SERUM.
Deseable estudics de computacion nivel intermedio
Capacitacion Actualizada en Nutricion Hospitalaria
Complementarios (opcionales): Estudios de Gestion de servicios de salud que incluya
estudios relacionados con {a especialidad.
Alternatiiva
« Ninguna
Experiancia
= Experiencia minima de tres afios desempefiando funciones similares en el Sector Salud de

preferencia en Entidades Publicas
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Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

» Habitidad para establecer objetivos organizacicnales en el drea de la oficina
Actitudes minimas vy deseahles

»  De solucion a problemas del usuaric interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA.DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
UNIDAD FUCNIONAL: AREA DE NUTRICION INTEGRAL
CARGO CLASIFICADO: NDE CARGOS: 1 N® DE CAP;
NUTRICIONISTA 1446
CODIGO DEL CARGO: 01123025
CLASIFICACION : SP-ES

1. FUNCION BASICA
Efectuar las actividades técnico asistencial dirigido a pacientes con diabetes Mellitus de acuerdo a
los objetivos pregramadoes
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Depende directamente de la Jefa de!l departamento
« Con el Personal de Nutricién y Digtética: de Coordinacion.
Relaciones externas;
s Ninguna. v
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ejecucion de funciones asistenciales y administrativos
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4,1 Realizar |la evaluacion nutricional ylp_onse;eria nutricional al paciente ambulatorio
4.2 Realizar el seguimiento y control del paciente ambulatoric
4.3 Entregar el esguema de alimentacion individualizada al paciente ambulatorio,
4.4 Realizar charlas educativas a los pacientes y personal de salud del Hospital.
4.5 Desarroliar sesiones v lalieres educacion alimentaria nutricional a los pacientes de
diversos programas.
4,6  Alender las interconsuitas derivadas de los diferentes consuitorios del hospital.
4.7 Preparar el cuadro de necesidades del consultorio asignado para su adecuado
funcionamiento y presentarlo a la jefatura.
4.8 Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitados por el
jefe inmediato.
4.9 Velar por el control v la operatividad de los equipos del servicio.
4.10 Proponer normas para la mejora de los procesos y procedimientos técnicos
profesionales de su servicio.
411 Cumplir Ias normas y procedimientos vigentes.
412 Las demas funciones gue le asigne el Jefe del Servicio de Tratamiente Dietetico

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Minimos exigibles: Titulo profesional universitario Nutricionista con colegiatura y habilitacion
vigente.

« Haber concluido el SERUM.

» Deseable estudios de computacion nivel |ntermed|o

= Capacitacion Actualizada en nutricion enteral y. parenteral

Alternativa "t

= Ninguna

Experiencia

»  Experiencia minima de dos afios desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferancia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseables
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» (Capacidad de analisis, expresion, sintesis, d:recc;én coordinacion y erganizacion.
Habilidades minimas y deseables

»  Habilidad de liderazgo para el logro de los objetrvos institucionales.

» Habilidad para establecer objetivos crganizacionales en el area de fa oficina
Actitudes minimas y deseables i

s De solucién a problemas del usuario intern #externo

st
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
UNIDAD FUCNIONAL: AREA DE NUTRICION INTEGRAL

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N° BE CAP:
NUTRICIONISTA 1447

CODIGO DEL CARGO: 01123025
CLASIFICACION : BP-ES

6.

FUNCION BASICA T

Efeciuar las actividades teécnice asistencial dirig rdc a pacientes con VIH-SIDA de acuerdo a los

chjetivos programados

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

« Depende directamente de la Jefa del departamento

s Con el Personal de Nulricion y Dietética. de Coordinacion.

Relaciones externas:

+ Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

» FEjecucion de funciones asistenciales y administrativos

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar la evaluacion nutricional y consejeria nuiricional al paciente ambulatorio

4.2 Realizar el seguimienio y control del paciente ambulatorio

4.3 Entregar el esquema de alimentacion individualizada al paciente ambulatorio.

4.4 Realizar charlas educativas a los pacierntes v personal de salud del Hospital.

4.5 Desarrollar sesiones y talleres educacion alimentaria nutricional & los pacientes de
diversos programas.

4.8 Atender las interconsultas derivadas de los diferentes consultorios dal hospital,

4.7 Preparar el cuadro de necesidades dsl consultorio asignado para su adecuado
funcionamiento y presentarlo a iz jefatura,

4.8 Elaborar y presentar cporivnamente los informes o documentos solicitados por el
jefe inmediato.

4.9 Velar porelcontrol y ia operatrwdatide los equipos del servicio,

4.10 Proponer normas para la mejora de:los procesos y procedimientos técnicos
profesionales de su servicio.

4.11 Cumpiir ias normas y procedimientos vigentes,

4.12 lLas deméas funciones que le asigne &l Jefe del Servicio de Tratamiento Dietético

10. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario Nutricionista con colegiatura y habilitacion
vigenie.

= Haber concluide el SERUM.

«  Deseable estudios de computacion nivel infermedio

»  Capacitacion Actualizada en nutricion enteral y parenteral

Alternativa

= Ninguna

Experiencia

= Experiencia minima de dos afios desempefianda funciones similares en ef Sector Salud de

preferencia en Entidades Publicas
Capacldades minimas vy deseables
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« (apacidad de analisis, expresicn, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

« Habilidad de liderazgo para el logre de los objstivos institucionales.

« Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el érea de la oficina
Actitudes minimas y deseables

» De solucion a problemas de! usuatic interno y externc.
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CAPITULO VI

COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

1. COMITE DE LACTANCIA MATERNA DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SEGUN RD N° 368-2012-HMA-DG.

» Director General Presidente.
» Director del Departamento de Pediatria Miembro

= Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia Miembro.

» Jefe del Departamento de Nutricion y Dietetica Miembro

« Jefe del Departamento de Servicio Social Miembro

= Jefe de ia Oficina de Comunicaciones Mismbro

» Jefe del Servicio de Pediatria S Miembro

» Jefe de! Servicio de Neonatologia - Secretario
= Jefe det Servicio de Obstetricia - «..i- Miembro

= Coordinadora de Enfermeria del Servicio de Neonatologia Miembro
= Coordinadora de Enfermeria del Servicio de Pediatria Miembro

2. COMITE DE GESTION INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SEGUN RD N° 316 y 380-2012-HMA-DG.

« Director General quien lo Preside.

= Director Ejecutivo de Direccion General

» Asesor] de la Direccion General.

» Director Ejecutivo Adjunte | de la Direccidn General.

= Directora Ejecutive de Administracidn.

» Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
« Jefe de la Oficina de Asesoria Jurldica.

= Jefe de la Oficina de Personal.

» Jefe de la Oficina de Logistica.

» Jefe de la Oficina de Economia. _

» Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica

» Jefe de la Oficina de Seguros.

« Jefe de [a Oficina de Gestion de la Galidad.

v Jefe de fa Oficina de Apoyo a la docencia g Investigacion.

» Director de la Oficina de Epidemiclogia y Salud Ambiental.

» Director del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdirgico
» Director del Departamento de Pediatria.

» Jefe del Departamento de Medicina

= Jefe del Departamento de Cirugla.
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« Jefe del Departamento de Gineco Qbstetricia.

. Jefe del Departamento de Emergbfiia y Cuidados Criticos.
= Jefe del Departamento de Diagnéstico por Imagenes.

+ Jefe del Departamento de Farmacia

» Jefe de la Oficina de Comunicaciones

« Jefa de la Unidad de Secretaria Administrativa

» Jefe de la Oficina de Servicics Generales y Manienimiento.
» Jefe del Departamento de Consulta Externa y hospitalizacion.
» Jefe del Servicic de Medicina interna,

= Jefe del Servicio de Medicina Especialidades

» Jefe del Servicio de Medicina de Rehabilitacion

» Jefe de! Servicio de Cirugia General

« Jefe det Servicio de Cirugia Especialidades

» Jefe del Servicio de Ginecologia

= fefe del Servicio de Obstetricia

= Jefe del Centro Obstétrice

= Jefe del Servicio de Pediatria _

» Jefe del Servicio de Neonatologia . .~

= Jefe del departamento de OncologiaL

« Jefe del Departamento de odontoeg;omatologta

« Jefe del Servicio de cdontoestomatologm

= Jefe del Servicio de Cirugia Bucal y Maxilo Facial

= Jefe del Departamento de Enfermeria

» Jefe del Servicic de Enfermeria de Consulta Externa

= Jefe del Servicio de Enfermeria de Emergencia y Areas Criticas

= Jefe del Servicio de Enfermeria de C.quirirgico recuperacion y C.

Esterilizacion.
= Jefe del Servicio de Enfermeria en hospitalizacion.
= Jefe del Servicio de Enfermeria en la atencién Preventivo Promocional
« Jefe del Servicio de Emergencia.
« Jefe del Servicio de Cuidados Criticos
» Jefe del Servicio de Recuperacion y Ventile terapia
= Jefe del Departamento de patologla Clinica y Anatomia Patologica
s Jefe del Servicio de Patologia Clinica
» Jefe del Servicio de Anatomia Patolégica.
» Jefe del Servicio de Radlodlagnostlco y radiologia Intervencionista.
» Jefe del Servicio de Ecografia,
= Jefe del Servicio de Mamograffa 5}
» Jefe del Departamento de Nutnc@qﬁ Dletetlca
. Jefe ciel Servicio de Ailmentaczén
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Jefe del Servicio de Tratamiento Dieteético

Jefe del Departamento de Servicio Social

Jefe del Servicio de Atencidn Social en Consulta Externa,
Jefe del Servicio de Atencidn Social en Hospitalizacion.

Jefe del Servicio de Atencion Social. en Emergencia

Jefe del Departamento de Psicologla. !

Jefe dei Servicio de Evaluacion y Diagnostico Psicologico
Jefe del Servicio de Tratamiento %fé?;jgcuperacién Psicologica
Presidente del Cuerpo Medico = "
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CAPITULO VIl
GLOSARIO DE TERMINOS

Estructura organica: es un conjunto de drganos inferrelacionados raciona'mente entre sl para
cumplir funciones pre establecidas gue se orientan en relacion a objetivos de la finalidad asignada a la
Entidad.

Actividad funcional: es el conjunto de tareas que se eiecutan para cumplir un objetivo especifico.
Bajo el enfoque funcional dos 0 mas actividades conforman una funcidn.

Cargo: es el elemento basico de una organtzacion, se derive de la clasificacion prevista en el CAP de
acusrdo con |a naturaleza de las funciones y nivel de rﬂsponsabtladad que ameritan el cumplimiento de
requisitos.

Cargo Estructural- Denominacion del cargo segtn clasificacion, establecidos legaimente en el
Normativo de Clasificacion de Cargos.

Cuadro para la Asignacion de Persopal (CAP). documento de gestion institucional que contiene los
cargos definidos y aprobados de Ia Entidad, sobre 13 base de su estructura organica vigente prevista
en su ROF. (D.S. N* 043-2004—3SA).

Organos.- Son fas unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la Entidad.
{D:S; N° 043-2004-5A).

Nivel Organizacional.- Es la categorfa dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la
dependencia entro los organos o unidades organicas asorde con sus funciones y atribuciones.

Nivel Jerdrquico.- Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica de
fa Entidad.

Unidad organica: es la unidad de organizacién en que se dividen los Organos contenidos en la
estructura organica de la Entidad. (D, S N° 043-2004-84);

Area funcional: entiéndase como las denominac%one,s de Unidad funcional, Equipo u ofro que se opte
ég* 9 para distribuir el trabaje en una unidad organica;, $p,_establece en ef Manual de Organizacion y

ot NGTRIGIBN o ) '
y GIEIETICA gE neion; conjunto de actividades o de operaciones centradas en &l gjercicio de una o varias técnicas,

«‘sr n el fin de realizar una parie de los objetivos de la empresa.
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Calidad de Afencidn en Salud: s la aplicacién de la ciencia y la tecnclogla médica en una forma
que maximice sus beneficios para {a salud si aumentar en forma proporcional sus riesges. Ei grado de
calidad es por consiguients, la médula en que se espera que la atencidn suministrada logre el
equilibrio mas favorable de riesgos y beneficios para el usuario.

Clima Organizacional: percepciones compariidas por los miembros de una arganizacion respecio al
trabajo, el ambiente fisico en que esle se da, las relaciones interpersonales que tienen lugar en torno
a ¢l y las diversas regulaciones formales e informales que afectan dicho trabajo.
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Cultura Drganizacional: conjunto de valores, creencias y entendimientos importantes que los
integrantes de una organizacion tienen en comdn.

Mejora continua: proceso ininterrumpido de cambio, con base en un ciclo que comprende 4 fases:
planificar, hacer, verificar y actuar.

Equipo de Mejora: conjunto de personas que buscan resolver un problema. Se forma para trabajar en
un periodo de tiempo determinado y debe estar integrado por representantes de todas las areas o
servicios gue intervienen en el proceso que se desea mejorar.

Proyecto de Mejora: son proyectos orientados a generar resultados favorables en el desempefio y
condiciones del entorno a través del uso de herramientas y téenicas de calidad.

Acciones de Mejora: conjunto de acciones preventivas, correctivas y de innovacion en los procesos
de la organizacion que agregan valor a los productos.
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