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RESUMEN

El Manual de Funcionamiento que se presenta en este trabajo
fue realizado en el Servicio de Alimentacién del Departamento de
Dietética yv Alimentacidn del Centro Médico Militar.

La descripcidn de todas las actividades rutinarias del servicio
se obtuvo a través de un diagndstico basado en la revisidn de
documentos, observacidn directa y entrevistas con el personal
responsable del funcionamiento.

lLos sistemas que se definieron fueron los siguientes:
Flanificacidn de menus, Solicitud de dietas hormales v
terapéuticas, Preparacidn de alimentos, Produccidn de panaderia y
tortilleria, Distribucidn de alimentos a pacientes, Distribucidn de
alimentos a personal, Recoleccidn y lavado de vajilla, Limpieza del
departamento, Mantenimiento preventiveo y limpieza del equipo de la
SJeccidn de Alimentacidén, Cdlculo y solicitud de suministros,
Administracidn de personal y Evaluacidén de la Seccidén de
Alimentacidn.

e redactaron las hojas de descripciones de los cargos del
rersonal profesional, administrativo, de supervision y operativo.

El propdsito fundamental de este trabajo fue desarrollar un
documento que facilite el cumplimiento de los objetivos y normas de

funcionamiento de la Seccidn de Alimentacidn.



I. INTRODUCCION

Hasta principios de este siglo, no se habia reconocido la
incidencia que tiene la alimentacidén en la salud de las personas y
su importancia en la prevencidén y curacidn de las enfermedades. Por
tal motivo, los Departamentos de Alimentacidén no ocupaban un lugar
adecuado dentro del organigrama hospitalario. Actualmente, tienen
a su cargo funciones técnicas y administrativas claramente
definidas.

Para que todo el personal conozca y comprenda dichas funciones,
es necesario que exista un manual gue describa la carta de
organizacidén y sus relaciones, los sistemas y procedimientos
administrativos; ademads de las funciones del personal y sus
especificaciones de trabajo.

Actualmente, el Departamento de Dietética y Alimentaciodon del
Centro Médico Militar, por la etapa de trasladoc en qgue se
encuentra, no cuenta con un Manual de Funcionamiento actualizado a
las nuevas instalaciones y perspectivas de desarrollo, por lo que

se hace necesaria su reestructuracidén e implementacidn.



IT. ANTECEDENTES

A. Generalidades

La Organizacidon Mundial de la Salud define al hospital como:
"parte integrante de una organizacién médica y social cuya misién
consiste en proporcionar a la poblacidén una asistencia médico-
sanitaria completa, tante curativa como preventiva y cuyos
serviclios externos se proyectan hacia el &ambito familiar. El1
hospital es también, un centro de investigacidén biosocial y de
formacidén, para tode el ©personal que trabaja en aspectos
relacionados con la salud"” (3).

A través de su desarrollo, los hospitales han ido adquiriendo
una organizacidén cada vez mds compleja, que para el logro de sus
objetivos cuenta, no sdlo con los servicios médicos y de enfermeria
sino con un conjunto de departamentos técnicos y especializados,

dentro de los que se encuentra el servicio de alimentacidn (2).

B. Bervicios de alimentacidn hospitalaria

El servicio de alimentacidn ha evolucionado a la par de los
hospitales. Actualmente, se considera un laboratorio donde se
realizan las indicaciones dietéticas que ayudarédn a la pronta
recuperacidén del paciente (2).

Kemény (12) define a los servicios de alimentacidn como una

organizacidn técnico-administrativa, cuya tarea es entregar
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alimentacién en forma permanente a un grupc determinado de
personas.

Para cumplir con dicha finalidad, debe contar con una buena

organizacién, con normas y procedimientos internos; personal

profesional, de mando intermedio v operativao debidamente
capacitado; planta fisica, instalaciones y equipeo adecuado,
servicio de mantenimiento ¥ saneamiento; un presupuesto

racionalmente calculade y sistemas de ceontrol basados en
estadisticas prdcticas (21).

El servicio de &alimentacidén debe tener una estructura
administrativa gque esquematice sus componentes en un organigrama,
que se complemente con la definicion de funciones y actividades del
personal en cada nivel. Lo que facilitard el logro de los objetivos
gue a continuacidén se citan (21):

- SGervir una alimentacién cuantitativa y cualitativamente
adecuada a las condicicnes fisicpatoldgicas del paciente ¥y a sus
hédbitos alimentarios.

— Brindar el servicio con el minimo de esfuerzo y costo
posibles.

— Cumplir las funciones de educacidn nutricional con el paciente
hospitalizado y ambulatoric, y en la medida de lic posible hacerla
extensiva a sus familiares.

- Realizar investigaciones de tipo administrativo y técnico gque

contribuyan al mejoramiento del funcionamiento del servicio.



1. Recurscs humanos. Los recurscs humanos utilizados en el

servicio de alimentacidédn constituyen del deoce al guince
porciento del personal del hospital. Aungue la cantidad y costo de
mano de obra varia segin el tipo de institucién, de personal y de
servicico; planta fisica, politica de salarios y otros (2).

Es importante sefialar que la productividad y la eficiencia del
servicio dependerd de la seleccidn y capacitacidn, asi como de las
éptimas condiciones econdmicas, personales y sociales de los
empleados (2).

Un trabajador eficiente es aquel que realiza las tareas que se
le asignan en forma rédpida y eficaz, es flexible para adoptar los
cambios propuestos en métodos de trabaje y procedimientos de
operacidn, evita conflictos interpersonales que impidan el progreso
de sus actividades, expresa satisfaccidén y logra alcanzar las metas
fijadas por sus superiores (19).

En cuanto al proceso de seleccidn, es necesario establecer en
forma normativa las caracteristicas generales minimas deseables de
un empleado del servicic y determinar los requisitos para que ocupe
un carge (3).

El traslado o destitucién frecuente del personal crea tensién
adicional interna que +trae consigo: relaciones pobres entre
empleados, baja eficiencia, poca satisfacecidn en el trabado y un
alto grado de ausentismo (10). Aspectos que se pueden minimizar si

vya en el carge se le evalila y orienta periddicamente (20).
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El personal que labora en el servicio de alimentacidn se
clasifica en tres categorias (Z2}):
- Personal profesional especializado, integrado por
nutricionistas.
- Personal de mando intermedio, que son los asistentes de
nutricionista y supervisores.

- Personal operative, que lo conforman: cocineros, camareros,

encargados de la panaderia y tortilleria, bodegueros y personal de
limpieza.

Para el manedc y supervisidn del servicio, es imperativo contar
por lo menos con un profesional especializado graduade de un centro
superior acreditado (22), por cada cien camas hospitalarias (6).
Esta persona debe tener experiencia en las dreas de administracion
de servicios de alimentacién y dietoterapia. También debe
caracterizarse por su capacidad directiva y habilidad para
comunicarse (9).

Para dedicarse a tareas més técnicas, el jefe del servicio puede
delegar funciones en el personal de mando intermedio (ZZ). Ellos
zseran los reaponsables de dirigir el trabajo, controlar que se
cumplia oon los estandares de calidad y facilitar la producciodn.
Ademas, deben explicar las nermas de trabajce y adiestrar a sus
subalternozs (7).

£l permanal de mando intermedio también estd obligado a recibir
cursas de capacitacidén para estar bien preparado y orientar mejor

al resto de los empleado=s (10).



El personal operativo comprende todas aquellas personas que,
después de Thaber recibido un adiestramiento en una labor
especifica, o por experiencia propia, realizan tareas de indole
manual ¥y rutinaria. Para desempefar mejor sus funciones son
supervisados por el profesional o el personal de mando intermedio
(10, 22).

Debido al escaso numero de personas gque solicitan empleo y
llenan los requisitos necesarios para trabajar en cargos de mando
intermedio, muchas empresas han optado por promover a dichos
cargos, a personal operativo que demuestre que puede realizar sus

tareas eficientemente con el minimo de supervisidn (14).

2. Recursos fisicos. El1 servicioco de alimentacidén debe estar

localizado, de preferencia, en la planta baja del hospital,
de tal manera gque las rutas de transporte de alimentos sean lo mas
cortas (22), y se tenga facil acceso a las dreas de almacenamiento
(20).

Las instalaciones tienen 9que contar con suficiente luz ¥y
ventilacidén natural (20) y buenos drenajes (22).

El piso debe ser de un material durable facil de limpiar,
antideslizante y no absorbente. las paredes deben cumplir con las
siguientes caracteristicas: impermeables a la humedad, lavables ¥y
de estructura lisa (20).

Siguiendo los modelos funcionales de produccidn industrial, el
servicio de alimentacidn se divide en varias areas, segun las

tareas, actividades y el flujo de la produccidn. Esta divisidn
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funcional vy légica es la siguiente: recibo de alimentos,
preparacidén previa, coccidén o preparacién final, distribucidn de
alimentos, lavado y disposicidn de desperdicios y basura (22).

Para facilitar el control del orden y la disciplina, las areas
deben estar separadas por divisiones de un metro de altura y se
debe reducir al minimo el numero de puertas (Z2Z2).

Es conveniente que exista un vestidor y bafio con regadera para
uso del personal del servicio (Z22).

No importa cuan pequefia sea la institucidn, el jefe del servicio
debe contar con una oficina separada del area de produccidn (10);
pero accesible al personal. Su ubicacidn debe permitir una visidn
completa del servicio, de tal forma que se pueda tener un control
de todas las operaciones (22).

La cantidad y tipo de equipo que se usard depende de varios
factores: el tamafio del hospital, el patrdn de menu, el tipo de
servicio, el recurso financiero disponible y las posibilidades de
una futura expansién (20). Su compra estard determinada por el

rendimiento y la economia (22).

3. Recursos financieros. Un veinte por ciento del presupuesto de
loz hospitales se destina a la compra de alimentos. Para su
manejo es vital que exista una buena administracidn que pueda hacer
que se prepare y sirva un meni de buena calidad al menor costo
(2273,
"El presupuesto se calcula cada afio anticipadamente, tomando en

cuenta el costo de los alimentos vy las estadisticas mensuales de
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raciones servidas" (11, 20, 24). "Como estos factores pueden sufrir
alteraciones, los cdlculos frecuentemente no coinciden con 1lo
planificado "(24).

Tejada (24) puntualiza que "en Guatemala la cantidad de recursos
financieros para la compra de alimentos de cada hospital nacional
es solicitada por su Departamento de Nutricién. La que puede ser
aceptada ¢ rechazada después de un andlisis sobre las necesidades
de la institucién'.

"El Departamentc comienza a trabajar con el presupuesto asignado
y si en un momento determinado del afio no es suficiente, el
director administrativo del hospital hace wuna solicitud al
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, para que le sea
otorgada una asignacidn adicional. La peticion se fundamenta con

estadisticas que apoven la necesidad de dicho aumento” (23).

C. Organigacidén de los servicios de alimentaciodn

1. Organizacidon. La organizaciodn, es un procesc continuo, que

busca combinar del mejor modo posible los recursos, asi como
el trabajo que los individuos o grupos deben realizar para alcangar
objetivos previamente definidos. A través de ella se asignan tareas
segun la capacidad de las personas, evitande la duplicidad de -
trabajo, y orientando todos los esfuerzos hacia un fin comun.
Construye unidades estructurales, relacionando tareas, actividades
y funciones, que al ser dotadas de los recursos necesarlos seran

las encargadas de realizar las labores de la empresa (4).
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Para establecer la estructura, Adam y colaboradores (1) sugieren
lo siguiente:

- Determinay y definir los objetivos y las normas.

— Analizar y clasificar el trabajo por realizar. Hacer una
lista de areas de actividad, lo mas completa posible, que incluya:
el equipo, prrocescs ¥y productos.

- Describir con detalle las actividades en términos del
trabajador.

- Determinar v especificar la relacidén de los trabajadores
entre si y ante la administracién.

- Hacer un estudio detallado del personal disponible desde el
punto de vista de sus capacidades y habilidades.

Para controlar v dirigir el servicio de alimentacién, reforzando
el trabajo en equipo vy dando consistencia vy continuidad a la
administracidén, es conveniente que los objetivos, planes y normas
sean redactados con la asesoria del Jjefe del servicio.
Seguidamente, deben presentarse a todo el personal para que sean
bien entendidos vy ejecutados a cabalidad (15, 25).

El préximo paso es analizar y clasificar el trabajo por
realizar. Para ello, se divide una tarea en partes y se agrupa cada
una en actividades iguales, que requieran de habilidades, equipo o
quehaceres similares, ejecutados en las mismas &areas. La
informacién servira para hacer una descripcién de cada tarea en
términos del trabajador encargadoc de ejecutarla (25). De esa
manera, tantoc las personas que forman parte de la institucidn asi

como las que van a ser seleccionadas para iniciar sus labores,
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podran ser bien ubicadas, haciendo un uso efectivo de los recursos
humanos disponibles (25).

A partir de este puntoc, se puede ya planificar cudl es la
estructura ideal segin el tipo de empresa. Al mismo tiempo se debe
hacer wun estudio sobre los recursos para poder adaptar la

estructura a la realidad (1).

2. Determinacidén de los sistemas administratives. La

organizacidén del servicio de alimentacién comprende no sélo
el establecimiento de su estructura, sino también de los diferentes
sistemas administrativos que facilitaran 1la produccidn v
distribucion del menti planificado (24).

La funcidén de los sistemas administrativeos es la de "analizar
los planes de accién colectivos, procedimientos, normas y equipo,
con el fin de simplificar y estandarizar las operaciones de cada
empresa’ . Todas las funciones administrativas se ejecutan por medio
de rutinas que convierten en accién los planes de la direccidn de
las empresas (16).

Para definir los sistemas administrativos el administrador debe
efectuar (16):

- La descripcidn del funcionamiento del servicio de
alimentacidén. Para el andlisis del funcionamiento, se toman en
cuenta la secuencia y programacion de la produccidén, metas de
calidad y disponibilidad de los recursos.

- El planteamiento de los sistemas ya revisados.

- La implementacién de los nueveos sistemas, a través de la
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observacidén de cdmo se desarrollan las operaciones, fluctuaciones
en el costo y s8i el producto. final tiene las caracteristicas
deseadas. Darle seguimiento ayudarda a mejorar los sistemas

propuestos.

3. Determinacidén de la organizacidn del perscnal. Orellana (18)

hace referencia a una lista de recomendacicnes para la buena marcha
del servicio de alimentacidn:

- (lasificar al personal de acuerdo a sus funciones.

~ Establecer salarios v categorias de salarios para las
diferentes posiciones.

— Definir con detalle las funciones que le corres?onden a todos
los cargos del departamento ¥ revisarlas periddicamente.

La definicidn del cargo y sus exigencias son de importancia para
la administracidén de personal, va que de 1la forma en que se
organicen dependerd la efectividad c¢on la cual se ejecuten y
controlen. Por medio de ella se podra dividir y asignar ¢on mayor
facilidad autoridad y responsabilidad a cada empleado (13). Con 1lo
anterior. mejoraréd la comunicacidén dentro de la organizaciodn y se
facilitard la solucidén de problemas disciplinarios y quejas (8).

Si las tareas correspondientes a un cargo no estdn organizadas
con propiedad, habrd lugar a confusiédn, conflictos interpersonales
y frustracidn. Estas situaciones causaran
descontento entre los empleados y problemas para la gerencia (8,

18).
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El jefe de un servicio emplea el organigrama, la descripcién del
cargo y las hojas de trabajo como instrumentos de presentacién del
cargo y sus responsabilidades ante la administracion superior vy

ante el resto de los empleados (4).

a) Descripcién del cargo. Debido a que no existe una guia

estandar gque pueda seguirse, la descripcién del cargo
variard en su contenido de una organizacidén a otra. Dentro del
formato pueden incluirse inicialmente, las especificaciones del
cargo, gque son (8):

- Requerimiento de habilidades mentales y manuales, asi comD
las cualidades y caracteristicas personales que debe poseer el
empleado para desempefilarse efectivamente. Entre ellas tenemos:
escolaridad, experiencia, personalidad y conocimientos especificos.

- Reguerimientos fisicos, que cubren aspectos comc: esfuerzo
fisico que conlleva el trabajo, condiciones de trabajo y riesgos
ocupacionales.

La mayoria de las empresas colocan la calificacién de
responsabilidad por separado, enumerando aqui: responsabilidad por
el trabajo de otros, equipo, procesos, fondos y seguridad (8).

Asimismo, se proporciona un resumen de las funciones bdsicas gue
debe realizar el trabajador, gQue sean suficientes para identificar
vy diferenciar las obligaciones de éste con los demds cargos (4, 8).

Comunmente, también se hace un planteamiento de las relaciones
de informacidén y autoridad. Para que las personas sepan a quién

deben dirigir sus mensajes v cooperacién. Al definir las relaciones
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entre empleados y sus responsabilidades ante la administracidén, se
favoréce la eliminacién de los conflictos internos (4, 13}.

Una de las principales limitaciones de la informacién gue se
presenta en las descripciones de los cargos, eSS que no se
especifican los reguisitos de comportamiento. Omiten definir qué
tipo de personalidad y de antecedentes se requieren para lograr
compatibilidad con otros trabajadores en su puesto (8).

No obstante, las descripciones proporcionan muchos beneficios.
Al hacer el andlisis del trabajo, se encuadran las tareas vy
responsabilidades del ocupante y se identifican actividades
traslapadas o gque se ignoran. Se pueden utilizar como guia para
capacitar a los empleados, para esbozar los reguerimientos de
nueveos candidatos v fijar niveles de salarios. Finalmente, se usa
como medio de control para la organizacidén, al proporcionar un
estiandar contra el que se determina si un cargo es necesario y, si
lo es, cudl debe ser su nivel y ubicacidédn dentro de la estructura
de la empresa (13).

Cuando se entrevista a un nuevo empleado, se discuten con él los
diferentes factores estipulados en la descripcion del cargo que
estda solicitando, para poder analizar si la persona es apta para

desempeflarlo (15).

b) Hojas de trabajo. Son un esquema del trabajo que realiza

cada individuo, con procedimientos definidos y tiempo
requerido para sus deberes. En él1 se subdividen las tareas, dando

consideracién cuidadosa al tiempo v a la secuencia de coperacilones.
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Las hojas de trabajoc son muy utiles en el adiestramiento de nuevos
empleados y un medio de comunicacién entre el sSuperior y sus
subordinados (4).

En 1la hcja de trabajo se describen, ademds, instrucciones
generales como las siguientes (15):

~ Conozca dénde se encuentra la fuente o sitio de
almacenamiento de todo el equipe y suministros que debe usar en su
trabajo.

- Asegirese que todo el equipo estd limpio vy en lugar
apropiado.

- Este horario de trabaje es una guia para llevar a cabc sus
tareas. Cuandec las circunstancias requieran un cambic en esta
rutina ceonsulte a su superior.

— Ademdas de las obligaciones descritas en la hoja, el
nutricionista Jefe de su Seccidén podra asignarle otras.

- Esta hcja describe la secuencia de las operaciones y el

horaric en que deben ser desarrolladas.



15

III. JUSTIFICACION

Actualmente, el Servicio de Alimentacidén del Centro Médico
Militar no cuenta con un manual completo que contenga los sistemas
administrativos con los que se estd trabajando. Por otro lado, a
raiz del traslade del hospital a las nuevas instalaciones, las
funciones del personal se modificaron, por lo qQue es importante
reestructurarlas.

Tomando en cuenta que la alimentacidn es de vital importancia en
la recuperacién del paciente hospitalizado, y gque para su
preparacién y distribucidén es esencial, que los procedimientos sean
entendidos y ejecutados a cabalidad por todos los empleados, se
considerd conveniente elaborar el Manual de Funcionamiento
correspondiente al Servicio de Alimentacidén del Centro Médico

Militar.
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IV. OBJETIVOS

A. General

Elaborar el Manual de Funcionamiento de 1la Seccidon de
Alimentacidén del Departamento de Dietética y Alimentacidén del

Centro Médico Militar.

B. Egpecificos

1. Hacer un Diagnéstico de la situacién actual del Departamento
de Dietética y Alimentacidén del Centro Médico Militar, el cual
servira para evaluar su funcionamiento.

2. Establecer los sistemas administrativos gue se usardn en las
diferentes dreas de trabajo de la Seccidn de Alimentacién.

3. Reestructurar las funciones del personal y desarrollar las

hojas de descripeidn de los cargos de todo el personal.
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V. MATERIALES Y METODOS

A. Materiales

El trabajo se realizd en la Seccién de Alimentacién del
Departamento de Dietética y Alimentacidn del Centro Médico Militar,

localizado en ila zona 16 de la ciudad de Guatemala.

B. Métodos
1. Diagnéstico del Departamento de Dietética y Alimentacidn (5).
Para su elaboracidn se utilizd un formulario (23) en el que
se hizo énfasis en los aspectos gque se relacionaban ccon el
funcionamiento del servicio de alimentacién.

Para recopilar la informacidn se consultaron los documentos
existentes, se realizd® observacidén directa de las distintas
actividades y entrevistas al perscnal que se considerd pertinente.
Seguidamente, se evaluaron los resultados obtenidos con el objeto
de identificar los problemas.

2. Establecimiento de los Sistemas Administrativos. Utilizando

la informacidén obtenida en el diagndéstico, se describieron y
enumeraron todas las actividades gque se llevan a caboc en el
servicio. A continuacidén se establecleron los procedimientos y
normas para cada una de ellas, a fin de establecer los sistemas de
trabajo de la secciédn.

La definicién de los sistemas administrativeos incluyeron los

siguientes aspectos: objetivos y descripcidn del sistema, persconal
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responsable, calendario, inatrumentos, normas especificas vy normas
de procedimiento.
3. Elaboracién de las hojas de descripciones de los cargos.
Inicialmente =se llevé a cabo el andlisis del trabajo vy
después, se elaboraron las listas de funciones para cada cargo.
Seguidamente se procedidé a redactar las descripciones y

especificaciones de los cargos.



VI. DIAGNOSTICO DEL DEPARTAMENTO DE DIETETICA Y ALIMENTACION

A solicitud de las autoridades del Centro Médico Militar, el
Diagndstico del Departamento de Dietética y Alimentacién no seré
publicado en esta tesis, sin embargo, se encuentra en el

departamento y puede ser usado como documento de consulta.



VII. MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL

CENTRO MEDICO MILITAR



CENTRC MEDICO MILITAR
DEPARTAMENTO DE DIETETICA Y ALIMENTACICON

SECCION DE ALIMENTACION

MANUAT. DE FUNCIONAMIENTO

Guatemala, diciembre de 1992
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A. Introduccién

La Seccidn de Alimentacién se encarga de la produccidn de
alimentos gque se sirven a pacientes y personal del Centro Médico
Militar. Para cumplir con esta finalidad cuenta con los recursos
humanos, fisiccs y financiercs necesarios. Sin embargo es
imperativo, un instrumento que sirva como medio para comunicar las
decisiones de la administracidn, concernientes a organizacién y
procedimientos.

El presente Manual de Funcionamientoc para la Seccidn de
Alimentacién se ha dividido en dos partes: A. Sistemas
administrativos y B. HoJjas de descripcidn de los cargos. Esta
adaptado al desarrollo que la seccidén ha tenido en los ultimos
meses.

Ilel uso gque se le dé, dependera que las labores se desarrollen

con mayor eficiencia, efectividad y economia.

B. Obijetivos

1. Generales. Definir 1los objetivos y normas generales de
funcicnamiento de la Seccidn de Alimentacidn del Departamento
de Dietética y Alimentacidén del Centro Médico Militar.

2. Especificos.

a) Establecer los sistemas administrativos que se usardn en
las diferentes dreas de trabajo de la Seccidn de Alimentacidn.
b) Reestructurar las funciocnes del personal. Y desarrollar

las hojas de descripcidén de ios cargos de todc el personal.
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C. QOrganizacidn

El Departamento de Dietética y Alimentacidén depende directamente
de la Divisiodn Administrativa, de donde recibe asesoria. Sus lineas
de mando estdn bien definidas yv dependen del jefe del departamento,
quien se apoya en una sub-jefatura y personal de secretaria.

Para cumplir sus funciones, el departamento esta dividido en dos
secciones: la Seccidn de Alimentacién y la Seccidn Terapéutica.
Cada una estd conformada por las diferentes &reas que integran el
departamento.

Su organizacidén se muestra en la figura No. 1.

D. Funcjiones

Las funciones 3el Departamente de Dietética y Alimentacidn se
han resumido en las siguientes:

1. Servir alimentacidén normal vy terapéutica a pacientes
hospitalizadoes.

2. Proporcionar tratamiento vy orientacidén nutricional a
pacientes hospitalizados y ambulatorios a través de las clinicas de
consulta interna y externa.

3. Servir alimentacidn al persconal que labora en la institucion.

4. Participar en programas de docencia e investigacidn.

E. Recursos

1. Recurscs humanos. E]l Departamento de Dietética y Alimentacidn

cuenta con un total de ochenta y dos plazas, treinta y cinco

5116 DE GUATERSA
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presupuestadas y cuarenta y siete de planilla. Al momento, hay un
total de ochenta trabajadores, cuya distribucidén se presenta en el
cuadro No. 1.

Los horarios y turnos de trabajo son elaborados por el jefe del
departamento y se muestran en el cuadro No. 2. Los roles de turnos
se presentan en el anexo No. 1.

Existen las descripciones de los siguientes cargos: Jjefe del
departamento, sub-jefe del departamento, cocineros, panaderos,
bodegueros, ayudante de bodega, camareras, tortilleros y personal
de limpieza. El personal concce sus funciones perc falta elaborar
por escrito las descripciones de los cargos restantes y adecuar los

va existentes.

a) Seleccién. El personal presupuestado es seleccionado por

el Departamento de Recursos Humanos del Ministerioc de la

Defensa. El solicitante debe llenar un formulario de informacidn

general, someterse a una entrevista y presentar su curriculum y
papeleria correspondiente.

También se cuenta con personal que trabaja por planilla, quien
es seleccionado por el jefe del departamentec y antes de ser
nombrade debe someterse a un periodo de prueba.

Los requisitos minimos que deben llenar son:

EDAD entre 18 y 35 afios
ESCOLARIDAD MINIMA 6o. primaria
EXAMENES DE SALUD tarjeta de sanidad y pulmones.

OTROS antecedentes penales y policiacos.
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b) Control y evaluacidn. El personal debe usar el uniforme

gue proporciona la institucidn consistente en: falda y
blusa color singapur, medias, redecilla o turbante, zapatos negros
¥ gabacha blanca, para el personal femenino. El personal masculino
usa uniforme camuflado, botas y calcetines negros y gabacha de
color blanco.

Los supervisores son los responsables del personal en cuanto a
cumplimiento de sus funciones y el asistente administrativo realiza
el control de la asistencia y puntualidad. La hoja de evaluacidn
del personal estd en vias de implementacidn al igual gue el Cuadro

de Honor.

2. Recursos fisicos. El Departamento de Dietética v Alimentacidn

posee una planta fisica moderna gue se encuentra ubicada
convenientemente, con acceso al nivel de la calle. El &rea
administrativa esta ubicada en el segundo nivel con wvista al
servicio, lo gque permite el control de todas las operaciones.

La Seccidén de Alimentacidn se divide en las siguientes Areas:
bodegas, preparaclon previa, cocina central, panaderia,
tortilleria, distribucién, lavado de ollas, lavado de wvajilla,
preparacion de ponches, dormitorios para el personal, servicios
sanitarios y vestidores. Tiene comunicacién directa con el comedor
de personal y de oficiales. En la figura No. 2, 3 y 4 se presentan
los planos del Departamento de Dietética y Alimentacidn.

¥l egquipe con gue cuenta es adecuado, en cantidad y calidad, a

las necesidades de la institucidédn. Se encuentra debidamente
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inventariado y registrado en las Tarjetas de responsabilidad de
bienes. No ha sido puestoc en uso a su maxima capacidad por el
numero de pacientes y personal a quienes se sirve. En el anexo No.
2 se describe la cantidad y tipo de equipo para cada 4adrea de la

Seccidn de Alimentacidn.

3. Recursos financierog. La asignacién presupuestaria para la

compra de alimentos en el afio de 1992 es de cincuenta y dos
mil quetzales mensuales. La distribucién de este presupuesto es

llevada a cabo por la Divisién Administrativa.
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F. Sistemas Administrativos

1. Sistema de planificacidon de menis.

a) Objetivos.

i. Brindar una alimentacidén que se adecue a las
necesidades nutricionales, fisioldégicas vy sociales de los
comensales y adaptada a los recursos de la institucién.

ii. Mantener el ciclo de meni adecuado para pacientes y

personal.

b) Descripcion del sistema. El sistema permitirad determinar

el numero y caracteristicas de los comensales que
recibiridn alimentacidén y de acuerdo a las mismas, establecer el
cieclo de ments de dietas normales y terapéuticas, que satisfagan
sus requerimientos nutricionales.
Por otro lado, ayudara a organizar y utilizar en forma adecuada
los recursos con gque cuenta el Departamento de Dietética vy

Alimentacidn.

c) Calendario.

1. La definicién del wvalor nutritivo y patrdén de menu se
harid una vez, cuando el sistema se implemente; ademds se revisara
cada afo.

ii. Los eciclos de menu se elaborardan trimestralmente, en

los meses de marzo, Jjunio, septiembre yv diciembre.
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iii. Los ciclos de meni serédn reproducidos gquincenalmente.
iv. La evaluacidén de la aceptabilidad del menu se llevard

a cabo dos veces al afic en los meses de marzo y agosto.

d) Perscnal respconsable.

i. Nutricionista Jefe de la Seccidén de Alimentacidn

ii_. Secretaria del Departamento de Dietética y Alimentacidn

e) stru tos.
i. Formularic de caracteristicas y numerc de comensales
ii. Feormulario de cédlculo del requerimiento de calorias
promedio para los comensales del Centro Médico Militar
iii. Formularic de cdlculo del valor nutritivo v
distribucidén de porcicnes del ment
iv. Formulario de patrén de mena
v. Formularios de ciclos del menu
vi. Tabla de recomendaciones dietéticas diarias para Centro
América y Panama, 1973.

vii. Lista de intercambio utilizada en la institucidn.

f) Normag especificas.
i. El1 jefe de la Seccidn de Alimentacidn establecera un
patrdén de mend de dieta libre y modificada para los diferentes
tipes de comensales; un cicleo de mend no selectivo, de tres

semanas, y menUs para dias festives y actividades especiales.
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ii. En la planificacién del ment se tomardn en cuenta los

recursos de la institucién, caracteristicas de 1la poblacidn
atendida y disponibilidad de alimentos enAel mercado.

iii. El requerimiento nutricional se calculard a partir de
un promedio aritmético de las Recomendaciones dietéticas diarias de
los comensales a quienes se les proporciconard alimentacidn.

iv. El ciclo de ment de las dietas terapéuticas o

modificadas se derivarda del menl de dietas normales.

g) Normas de procedimiento.

i. La secretaria de departamento deberd elaborar una
estadistica del numero de empleados que laboran en todos los
servicios del Centro Medico Militar.

ii. El jefe de la Seccidén de Alimentacién deberéa:

~ Establecer el porcentaje de ocupacion de camas, por
edad y sexo, de los pacientes atendidos en el Centro Médico Militar
durante el Ultimec trimestre.

- Determinar, utilizando las estadisticas de pacientes
y personal, las siguientes caracteristicas: sexc, edad, estadeo de
salud y actividad fisica de los comensales y sus requerimientos
nutricionales promedioc.

- Definir el tipo de alimentacidn normal y terapeutica
a brindar v determinar su valor nutritivo.

- Definir el patrén de mend de dietas normales ¥

terapeuticas.
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~ Elaborar los ciclos de ment para dietas normales y
terapéuticas segin la disponibilidad y costo de alimentos.

- Elaborar el calculo de viveres y solicitar su
compra.

— ©Solicitar la aprobacidn del ciclo de mend a la
Jefatura del departamento y entregar a la secretaria para gque
reproduzca las copias para los Jjefes de secciédn, encargado de
compras, encargado de bodega, supervisor de la Seccidén de
Alimentacidn y encargado de panaderia.

- Evaluar la aceptabilidad del menu y entregar un
informe a la jefatura del departamento.

- Implementar los cambios y ajustes de acuerdo a la

evaluacién de la aceptabilidad.



CARACTERISTICAS Y NUOMERO PROMEDIO DE COMENSALES

FORMULARIO 1.1

CENTRO MEDICO MILITAR

CARACTERISTICAS DE PACIENTES PERSONAL TOTAL
LOS COMENSALES
NUMERO DE COMENSALES (1) (2) (3)
EDAD (4) (5)
SEXO F {6) (7)
M (6) (7)
ACTIVIDAD FISICA (8) (9)
ESTADO DE SALUD (10) (11)

39
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(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(8)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
CARACTERISTICAS Y NUMERO PROMEDIC DE COMENSALES

Anotar en cada casilla:

el
El
El
El
El
El
El
El
El
El
El

numero de pacientes promedic por dia.

numero de personas que laboran en la institucion.
total de comensales.

rango de edad de los pacientes.

rangc de edad del perscnal gue labora en la institucidn.
porcentaje de pacientes de sexo masculino yv femenino.
porcentaje de empleados de sexo masculino v femenino.
tipo de actividad fisica que desarrollan los pacientes.
tipo de actividad fisica gue desarrolla el perscnal.
estado de salud de pacientes.

estade de salud del personal.



FORMULARTO 1.2

CALCULQ DEL REQUERIMILENTO DE CALORIAS PROMEDIO
PARA PACIENTES Y PERSONAL

EDAD (1) VCT Keal (2}

Nifios v Ninas
meses
meses
ano
anos
anos
ancs
anos

-'-lghl.\JN}—-'\DOl‘\Ell
el ]
'_—i

]
w0 oN

1

Hombres
10-12 anos
13-15 afios
16-18 anos
18-40 arios
40 anos en adelante

Mujeres
10-12 arios
13-15 afnos
l6-18 ahos
18-40 arfios
40 anos en adelante

Mijeres embarazadas

16-18 afos ler. trimestre

16-18 afios 2do. y 3er. trimetes
18 afios ler., tr-imestre
18 afios 2do. y 3er. trimestre

Mujeres lactantes
16-18 afios
18 afios

VAIOR CAIQRICO TOTAL PRCMEDIO (3)
Hombres )
18-40 anocs
40~ 65 aros
Mujeres
18-40 anos
40-65 afios

VALOR CALORICQD TOTAL PROMEDIO (3)
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
CALCULO DEL REQUERIMIENTC DE CALORIAS PROMEDIO
PARA PACIENTES Y PERSONAL

{13} Clasificar a los pacientes y perscnal por rangos de edad,
segin la tabla de Recomendaciones dietéticas.

(2} Anctar el valor caldrico total correspondiente a cada grupo
clagsificado por edad y sexo.

{(3) Anotar el valor caldrico total promedio para los pacientes y

personal.



FORMULARIO 1.3

CALCULO DEL VALOR NUTRITIVO Y DISTRIBUCION DE ALIMENTOS DEL

43

MENU.
(2) (3) (4)
VCT . o
(1) % Kcal Gramos
CARBCHIDRATOS
PROTEINAS
GRASAS
(5) (6) (77 {8) (9) T
LISTA No. NGrnero de
Porciones Caleorias Carbohidratos | Proteinas Grasas
No. Incaparina
No. Leche
No. Vegetales
No. Frutas
No. Cereales
No. Carnes
No. Grasas
No. Azlicares
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(1)
(2)

(3)
(4)
(5}
(6)
(7
(8)
(9)

INSTRUCTIVCO DEL FORMULARIO
CALCULO DEL VALOR NUTRITIVO
Y DISTRIBUCION DE ALIMENTOS DEL MENU

Anotar:

El valor caldrico total del menua.

En la columna, el porcentaje de calorias provenientes de
carbohidratos, proteinas y grasas.

En la columna, el numero de calorias provenientes de
carbohidratos, proteinas y grasas.

En la columna, el namerc de gramos de carbohidratos,
proteinas y grasas.

En la columna, el numero de porciones qQue corresponde a cada
lista de alimentos.

En la columna, el numero de calorias provenientes de cada
lista de alimentos y totalizarla en la tltima casilla.

En la columna, los gramos de carbohidratos que proporciona
cada lista de alimentos v totalizarla en la Ultima casilla.
En la columna, los gramos de proteinas que proporciona cada
lista de alimentos v totalizarla en la tltima casilla.

En la columna, los gramos de grasas que proporciona cada
lista de alimentos y totalizarla en la Ultima casilla.



FORMULARIO 1.4

PATRON DE MENU

45

DESAYUNO

(1)

ALMUERZO

(2)

CENA

(3)
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
PATRON DE MENU

Anotar en cada columna:

(1) El ntmero de porcicnes y tipo de alimentos que se serviran en
el desayuno.

(2) El ntmero de porciocnes y tipc de alimentos que se servirdn en
el almuerzo.

(3 El nimerc de porciones y tipo de alimentos que se serviran en
la censa.
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(1)
(2)
(3
(4)
(3)
(86)

(7}

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
CICLO DE MENU

Anotar en cada casilla correspondiente al dia:

Lunes, las preparaciones que se serviran en cada tiempo de
comida durante las tres semanas del ciclo.

Martes, las preparaciones que se serviran en cada tiempo de
comida durante las tres semanas del ciclo.

Miércoles, las preparacilones que se serviran en cada tiempo
de comida durante las tres semanas del ciclo.

Jueves, las preparaciones que se serviran en cada tiempo de
comida durante las itres semanas del ciclo.

Viernes, las preparaciones gue se serviran en cada tlempo de
comida durante las tres semanas del ciclo.

Sdbado, las preparaciones que se serviran en cada tiempo de
comida durante las tres semanas del ciclo.

Domingo, las preparaciones que se serviran en cada tiempo de
comida durante las tres semanas del ciclo.
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No. L
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Cereoles 1/ teza 70 15 2 1
No. 6
C=rne 1 onzs 60 - 5 Ly
No. 7
Grosas 1l cuchare-
No. 8
Azucores 1l cuchsrs=-

dite 20 05 - -
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2. Sistema de solicitud de dietas normales y terapéuticas.

a) Objetivos.
i. Cumplir con la prescripciodn dietética que le
corresponde a cada paciente.
ii. Determinar el numero de dietas normales y terapéuticas

a producir por tiempo de comida para pacientes.

b) Descripcién. El sistema establece los procedimientos a
seguir para realizar el censo de dietas y determinar el

total v tipo de alimentos gue deben prepararse para los paclentes.

c) Calendario.

i. El Fcrmulaprio de resumen de drdenes de dietas y las
tarjetas de identificacidn de bandejas se elaboraran diariamente de
las 1000 a 1100 horas.

ii. E]l Formulario de consolidado de dietas por servicio por
tiempo de comida y el de consolidado diario, se elaborarén

diariamente en el siguiente horario:

Tiempo de comida horario
desayuno 0900 a 0945
almuerzo 1430 a 1500
cena 1900 a 1930

iii. El1 consolidado mensual se elaborard durante los

primeros tres dias del mes siguiente.
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d) Persconal responsable.

i. De recopilar las oérdenes de dieta, anotarlas en el
Formulario de resumen de ordenes de dietas v de llenar vy ordenar
las tarjetas de identificacién de bandejas: la supervisora de
encamamiento.

ii. De elaborar el consolidado de diestas por servicio por
tiempo de comida y coordinar la recopilacidén de los datos en el
Formulario de consolidado diario: la supervisora de turno.

iii. De supervisar que las bandejas estén servidas segin las
6rdenes de dietas: la supervisora de encamamiento.

iv. De elaborar el conscolidado mensual de dietas: la
secretaria del departamento con la asesoria de los Jjefes de
sacciodn.

v. De presentar informes estadisticos mensuales: Jefes de

Seccidn.

e) Instrumentos.

i. El kardex que se encuentra en cada sala
ii. Formulario de resumen de érdenes de dietas
iii. Formulario de consolidado de dietas por tiempo de
comida por servicio
iv. Formulario de consolidado diario de dietas por servicio
v. Formulario de consolidado mensual de dietas por

servicio

vi. Tarjetas de identificacidn de bandejas, pagina 85
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f) Normas esgspecificas. Las enfermeras Jjefes de salas

notificaran a la supervisora de encamamiento:

i. Los cambios en érdenes de dieta antes de las 0800 horas
para iniciar la nueva dieta durante el almuerzo y a las 1100 horas
para iniciar la nueva dieta durante la cena.

ii. El ingreso o egresoc de pacientes antes de las 1200

horas, para asi modificar la distribucidn de dietas.

g) Normas de procedimiento.
i. La enfermera a cargo de la sala debe anotar en el
kardex, el tipo de dieta prescrito para cada paciente.
ii. La supervisora de encamamiento diariamente debe:

- Revisar el kardex de enfermeria.

- Anotar en el Formulario de resumen de Ordenes de
dietas el nombre de los pacientes y tipo de dieta que ies
corresponde segln la informacidén gue encuentre en el Kardex.

- Coordinar con las enfermeras Jjefes de salas las
brdenes de dietas especiales e informar al Jjefe de la Seccidn
Terapéutica sobre las dietas gque reguieran un cdiculo o
instrucciones especificas.

- En la Secciédn de Alimentacidn, anotar sus datos en
el Formulario de consolidado de dietas por servicio por tiempo de
comida y anotar sus totales en el Formulario de consolidadeo diario.
Entregar ambos documentos a la supervisora de turno, quien
deberi comunicar al supervisor de la Seccién de Alimentacidn los

cambios en tipo y nimero de dietas.
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- Con base en el Formulario de resumen de érdenes de
dietas elaborar las tarjetas de identificacidn de bandejas.

- Entregar a las camareras las tarjetas respectivas
para que sean colocadas en las bandejas y supervisar el orden e
identificacidn correcta de laszs bandejas de los encamamientos a su
cargo.

- Supervisar gque a cada paciente se le distribuya ia
bandeja correcta.

iii. Una vez estén anotados los datos de todas laz salas, la
supervisora de turnc sacard el consolidado diaric de dietas por
servicio v lc entregard a la secretaria junte con loz Formularios
de resimenes de Srdenes de dietas.

iv. La éecretaria del departamento deberd elaborar el
consolidado mensual de dietas servidas y presentdrselc al jefe de
la SBececion de Alimentacién.

v. El jefe de la ESeccidn de Alimentacidn supervisard la
reccleceidn yv elaboracién de laz estadisticas de dietas normales
servidaas a pacientes. Y elaborard, mensualmente, informes a la
Jefatura.

vi. El Jjefe de 1la Seccién Terapéutica zurervizarad la
recoleccidn yv elaboracidn de las estadisticas de dietas modificadas
v con instructivo servidas a pacientes. Y elaborard, mensualmente,

informes a la jefatura.
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(1)

(2)
(3)

(4)
(5)

(6

(7)

(8)

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
RESUMENES DE ORDENES DE DIETAS

Anotar:

La fecha en que se recoge la informacidén de dordenes de
dietas. :
El nombre de la sala a la cual pertenecen los datos.

En la columna, el nombre de cada paciente que se encuentran
en la sala.

El ntmero de cama correspondiente a cada pacilente.

Una cruz, en la casilla correspondiente, al tipo de dieta gque
deberid servirsele a cada paciente.

Escribir el nombre del tipo de dieta que regquiere el paciente
Vv gue no se encuentra en la lista.

En cada casilla, el total de dietas 1libres, 1liquidas,
blandas, suaves, de diabético, hiposédicas, hipograsa, con
instructive, ponches y otras que se deberdn servir en 1la
sala.

El nombre de la supervisora responsable de la sala.
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(1)
(2)
(35
(4)
(5)
(8)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)
(12)
(13)
(145

(15)

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
CONSOLIDADO DE DIETAS POR TIEMPO DE COMIDA
POR SERVICIO

Anotar:

la fecha en que se recoge la informacidn.

En tiempo de comida al cual pertenecen los datos.

En las casillas correspondientes a cada sala, el numero
dietas libres y totalizarlo en la Ultima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, el ntGmero
dietas liquidas v totalizarlo en la TUltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, el numero
dietas blandas y totalizarlo en la ultima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, el nGmero
dietas suaves y totalizarlo en la Nltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, el numero
dietas de diabético y totalizarlo en la Mltima casilla.
En las casillas correspondientes a cada sala, el numero
dietas hiposddica y totalizarlo en la Ultima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, el nimero
dietas hipograsa y totalizarlo en la Ultima casilia.

En las casillas correspondientes a cada sala, el numero
otras diletas y totalizarlo en la nltima casilla.

En las casgillas correspondientes a cada sala, el nlimero

de
de
de
de
de
de
de
de

de

dietas con instructive y totalizarlo en la Gltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, el nimero
ponches y totalizarlo en la Ultima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, el total
dietas que se serviran. C
El +total de dietas servidas a pacientes en el tiempo
comida gue se indica en (2).

El nombre de la supervisora de +turno responsable de
recoleccidn de los datos del formulario.

de
de
de

la
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(L
(2)

(3

(4)

(5)

(8)

(7)

(8)

{(9)

(10)

(115

(12)

(13)
(14)

INSTRUCTIVC DEL FORMULARIOC
CONSCLIDADO DIARIC DE DIETAS POR SERVICIO

Anotar:

la fecha en gque se elabord el formulario.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas libres, gque se sirvieron durante el dia y totalizarlo
en la ultima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas 1liquidas, que se sirvieron durante el dia vy
totalizarlo en la dltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las

‘dietas blandas, que se sirvieron durante el dia y totalizarlo

en la ultima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas suaves, que se sirvieron durante el dia y tetalizarlo
en la ultima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas de diabético, gque se sirvieron durante el dia vy
totalizarlo en la tltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas hiposddicas, gque se sirvieron durante el dia vy
totalizarlo en la tltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas hipograsa, que se sirvieron durante el dia vy
totalizarlo en la tltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
otras dietas, gue se sirvieron durante el dia y totalizarlo
en la tltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas con instructivo, que se sirvieron durante el dia y
totalizarlo en la tltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
ponches, que se sirvieron durante el dia y totalizarlo en la
tltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, el total de
dietas que se sirvieron durante el dia.

El total de dietas servidas a paclentes durante el dia.

El nombre de la supervisora de turno responsable de la
elaboracidn del formulario.
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(L)
(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

{(12)

(13)
(14)

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
CONSOLIDADO MENSUAL DE DIETAS POR SERVICIO

Anotar:

El mes al que corresponde el consolidado de dietas.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas libres que se sirvieron durante el mes y totalizarlas
en la ultima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas liquidas que se sirvieron durante el mes y
totalizarlas en la 0ltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas blandas que se sirvieron durante el mes y totalizarlas
en la tltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas suaves que se sirvieron durante el mes y totalizarlas
en la ultima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas de diabético que se sirvieron durante el mes ¥y
totalizarlas en la ultima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas hiposddicas que se sirvieron durante el mes vy
totalizarlas en la Ultima casilla. :
En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas hipograsa que se sirvieron durante el mes y
totalizarlas en la Gltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas otras que se sirvieron durante el mes y totalizarlas
en la tltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas con instructivo que se sirvieron durante el mes y
totalizarlas en la Gltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, la suma de las
dietas ponches que se sirvieron durante el mes y totalizarlas
en la Gltima casilla.

En las casillas correspondientes a cada sala, el total de
dietas, que se sirvieron durante el dia. '

El total de dietas servidas a pacientes durante el mes.

El nombre del responsable de la elaboracién del formulario.

E
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3. Sistema de preparacién de alimentos.

a) QObjetivos.
i. Cumplir con los ciclos de mentu planificados y con el
ntmero v tipo de dietas solicitadas.
ii. Preparar bajo ©6ptimas condiciones de higiene la

alimentacién de pacientes y personal.

b) Descripcidn. El sistema incluira las normas v

procedimientos a seguir en la preparacidn del mena
planificado, el control de la produccidon de la alimentacion, el

cumplimiento de las normas de higiene y el cuidado del equipo.

c) Calendario.

i. La bodega de alimentos despachard los viveres segun el

vale todos los dias en el siguiente horaric:

Tiempos de comida -horarios
desayuno 0400 = 0430
almuerzo 0630 a 0700
cena 1100 a 1130

ii. Las preparaciones se llevardn a cabo diariamente, segun

los siguientes horarios:

Tiempos de comidza horarios
desayuno 0430 a 0545
almuerzo 0730 = 1130

cena 1130 a 1530
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iii. La cocina central entregard las preparacicnes que se

serviran en la banda de distribucidén y comedores en el siguiente

horario:
Tiempos de comida horarios
desayuno 0545 a 0600
almuerzo 1130 a 1145
cena 1630 a 1645

d4) Perscnal responsable.

i. Supervisor de la Seccidn de Alimentacién

ii. Cocineros generales

e) Instrumentos.

i. Ciclo de mend
ii. Formulario de conselidado diario de dietas,
pagina 60
iii. Censo diario de comedores, piagina 99

iv. Vales

f) Normas especificas.

i. La preparacidn de los alimentos debe realizarse con
base en el ciclo del mend planificade y en el nimero y tipe de

dietas solicitadas.
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1i. Debera elaborarse una proyeccidn de la produccidn con
base en el Formulario de consclidado diaric de dietas y el
Formulario de censo diario de comedores.
1ii. El personal de cocina en los diferentes turnos serd el
responsable directo de la calidad de las preparacliones y de
terminar la produccién a la hora indicada.

iv. El superviscr de la Seccién de Alimentacidn sera el
responsable de suministrar los ingredientes necesarios en
cantidades adecuadas, ademds de dar su visto bueno a la preparacidn
final. También se cerciorard de gque se utilicen los métodos
adecuados de preparacidén y que se cumplan los horarios establecidos
de preparacién y distribucidn.

v. El jefe de la Seccién de Alimentacidn deberad realizar
diariamente la evaluacién de las caracteristicas organolépticas de
las distintas preparaciones.

vi. El jefe de la seccidn debe velar por gue se mantengan
loa estandares de calidad establecidos para la preparacidn y

servicio de alimentos a pacientes y personal.

g) Normas de procedimiento.
i. El supervisor de la Seccidn de Alimentacidn diariamente
debera:
-~ Revisar el menu de pacientes y personal para el dia

giguiente.
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~ Realizar el cdlculo de viveres, segtn el ment y
elaborar los vales a bodega de alimentos, para las areas de cocina,
panaderia y tortilleria, para el dia sigulente.

~ Salicitar la autorizacién de los vales al jefe de la
seccidn, antes de las 1000 horas.

— Supervisar que lag entregas de viveres de la bodega
se lleven a cabo segiun el horario, y verificar gue corresponda a lo
estipulado en =1 vale.

~ Entregar a cada cocinero los ingredientes que
utilizarad en cada preparacidn.

- BSupervisar la preparacién del menid que se sgservirid a
pacientes y personal;v

- Supervisar la colocacién de las preparaciones en la
banda de distribucidn.

- Supervisar que la entrega de alimentos a comedores
se realice, segin el horario y estadisticas proyectadas.

- Recibir, después de cada tiempo de comida, los
alimentos scobrantes de la banda y de comedeores, almacenarlos vy
asegurarse de que se utilicen en las siguientes 24 horas.

ii. Los cocineros generales diariamente deberan:

- Informarsé, antes de iniciar sus labores, del menn
a preparar vy de las estadisticas proyectadas para pacientes y
personal.

— Recibir los alimentos de la bodega.
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- Recibir los ingredientes gue utilizard para elaborar
la preparacidén gue le sea asignada, del supervisor de la Seccidn de
Alimentaciodn.

- Preparar los alimentos que se serviran, los tres
tiempos de comida, a pacientes y personal, bajo normas estrictas de
calidad.

- Adelantar algunas preparaciones para el dia
gsiguiente.

- Entregar los alimentos ya preparados al supervisor
de comedores.

- (Colocar y servir los alimentos en la banda de
distribucioén de acuerdo a las especificaciones de la dieta.

- Efectuar la limpieza del equipo y Areas utilizadas

en las preparaciones.
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FORMULARIO 3.1

VALE

CENTRO MEDICO MILITAR

Fecha de p'edido: (2)

Vale a la despensa del establecimiento para el area de: (3)

Tiempo de comida: (4)

(3) (6) (7) (8)
CANTIDAD | UNIDAD PRODUCTO CBSERVACIONES
JEFE SECCION ALIMENTA- DESPACHADO POR: (10) RECIBIDO POR:(11)

CION O SUPERVISOR: (9)

FECHA:

HORA:




(1)}
(2)
(3)

(43
(5)
(6)
(7>
(8}
(9)

(109
(11)

69

INSTRUCTIVC DEL VALE

NGmero impresoc de identificacidén del vale.

Ancotar la fecha en que se elabora el vale.

Anotar el nombre del drea en la cual se usaran los productos
solicitades.

Anotar el tiempo de comida en el cual se usaran lcs
productos.

Anotar en la columna la cantidad de productos que se estdn
solicitando.

Anotar la unidad de medida correspondiente a cada producto.
Anotar el nombre de las productos solicitados.

Anotar las observaciones gue se consideren pertinentes.
Firma de autorizaciodn del jefe de la seccidn o supervisora de
turno. :
Firma de la persona gue despachd el producto.

Firma de la persona gque recibidé conforme el producto, fecha
v hora en gue lo recilbid.
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4. Sistema de produccidn de panaderia vy tortilleria.

a) Objetivos.
i. Preparar pan y tortillas de calidad.
ii. Determinar la cantidad de pan yv tortillas a producir
rara cubrir la demanda de la Seccidn de Alimentacidn.
iii. Determinar el control de entrega diaria de pan y
tortillas a cada drea de la Seccién de Alimentaciédn.

iv. Cumplir con las especificaciones del mend planificado.
b) Descripcidn. El sistema establecera las acciones
necesarias a llevar a cabo para la produccidn diaria de

ran y tortillas y el control de distribucidn.

c) Personal responsable.

i. Bupervisor de la Seccidn de Alimentacidn
ii. Encargado de panaderia

iii. Tortilleros

d) Galendario.
i. La bodega de alimentos despacharda los viveres a

ranaderia y tortilleria, segin el vale en el siguiente horario:

0630 a 0645.
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ii. Diariamente se llevara a cabo la produccidn de pan en

el siguiente horario:

Tipo de preparacidn horarios
desabrido 0630 a 1000
manteca 1030 a 1230
francés 1300 a 1400

iii. Diariamente se llevara a cabo 1la produccion de
tortilias en 2l siguiente horario: 0800 a 1100
iv. La distribucidén de pan se llevarid a cabo diarlamente,

en el siguiente horario:

Tiempos de comida horarios servicio
almuerzo 1100 a 1115 paclientes
1115 a 1130 personal
cena y refaccidn 1430 a 1445 pacientes
nocturna 1445 a 1500 personal
desayuno 1500 a 1bB15 bodega de alimentos

pan de pacientes y
personal
v. La distribucidn de tortillas se llevard a cabo

diariamente, en el siguiente horario:

Tiempos de comida horarios servicio
almuerzo 1100 a 1115 paclentes
1115 a 1130 personal

vi. El encargado de panaderia, los dias viernes de cada
semana, deberd elaborar el Formulario de produccidén semanal de pan

y tortilla.
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vii. El supervisor de la seccidn, los primeros tres dias del
mes, deberd llenar el Formulario de produccidn mensual de pan vy

tortilla.

e) Instrumentos.
i. Ciclo de menu
ii. Estadisticas de pacientes ¥y personal
iii. Libro de registro de la produccidn diaria
iv. Vales, pagina 68
v. Formulario de produccidén semanal de pan y tortilla

vi. Formulario de produccidn mensual de pan y tortilla

f) Normas especificas.

i. Diariamente, el supervisor de la Seccidn de
Alimentacidn informard a la tortilleria vy panaderia sobre la
estadistica de rroduccién proyectada.

ii. El pan y las tortillas se prepararidn con un margen de
10% sobre las estadisticas proyectadas.

iii. El1 encargado de panaderia vy los tortilleros deberidn
verificar gue todos los productos recibidos de bodega sean frescos
y con buena apariencia.

iv. El supervisor de la Seccidén de Alimentacidn deberi
verificar la calidad del pan ¥ las tortillas.

v. Toda entrega de pan o tortillas se llevard a cabo de

acuerdo al nimero proyectado de comensales. En caso que haga falta
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alguno de estos productos el supervisor a cargo del drea harad un
vale por la cantidad extra que necesita.

vi. Toda la produccién de pan que se almacena de un dia
para otro debe permanecer en los carros para el pan, dentro del
drea de bodega de alimentos.

vii. Tanto la panaderia como la tortilleria debera contar
con un Libro de produccién diaria donde también =se llevara un

control de los sobrantes.

g2) Normas de procedimiento.

i. E1 supervisor de la Seccién de Alimentacién debera
verificar diariamente, que el pan v las tortillas producidas tengan
buena apariencia, textura y sabor agradable.

ii. E1 supervisor de la Seccién de Alimentacion deberé
elaborar el Formulario de produccién mensual de pan y tortilla vy
entregarlo al jefe de la =seccidn.

iii. El encargado de panaderia diariamente debera:

- Supervisar todas las operaciones que se realicen
dentro del &area.

- Realizar el cdlculec de ingredientes, segln las
estadisticas de pacientes y personal y hacer el wvale para
entregarlo al supervisor de la Seccién de Alimentacidn, antes de
laz 1000 horas.

- Supervisar que la entrega de los materiales
necesarios para la preparacidén del pan se lleve a cabo =egun el

horario v verificar que corresponda a lo estipulado en el vale.
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Velar por gue se mantenga la calidad de los
productos.
- Preparar cualquier otra clase de pan especlial que se

le indigque.

Supervisar las entregas de pan para pacientes y

personal.

Llevar el control de los sobrantes de pan en el
Libro de registro.
-~ Anotar la estadistica de produccidén diaria en el
Libro de registro.
- Supervisar la limpieza del equipo y del &rea de
trabajo.
iv. El ayudante de panaderia diariamente debera:
- Recibir los ingredientes y verificar la calidad ¥y
cantidad de los mismos.
- Pesar los materiales necesarios ©para cada
preparacién.
— Desarrollar las actividades para la preparacidén y
horneado del pan francés y de manteca.
—- Contar el pan y efectuar las diferentes entregas
bajo la supervisidén del encargado de panaderia.
- Efectuar la limpieza de las areas dos veces al dia.
—~ Efectuar la limpieza correcta del equipo.
v. Los tortilleros diariamente deberdn:
- Recibir el maiz de la bodega de acuerdo a las

especificaciones del vale.
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- Efectuar las operaciones para la preparacidn del la
masa para las tortillas.

- Elaborar las tortillas segtin las estadisticas de
pacientes y personal.

— Entregar las tertillas a los supervisores de la
Seccidn de Alimentacidn y de comedores.

- Llevar el control de la produccidén en el Libro de
registro.

- Limpiar el equipo y utensilios utilizados en las

operaciones.
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
PRODUCCION SEMANAL DE PAN Y TORTILLAS

Anotar la fecha en que se elabord el formulario.

Anotar el nombre de la persona responsable de llenar el
formalario.

Anotar en la columna el tipo de pan que se produce.

Anotar el total de la produccién de cada tipo de pan.
Anotar el nimero de unidades sobrantes de cada tipo de pan.
Anotar el nombre del &rea donde se almacené el pan, al
finalizar el turno.

Anotar el total de produccidn de pan.

Anotar la produccidén total de tortillas.

Anotar el nombre del responsable de la elaboracidn del
formulario.
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
PRODUCCION MENSUAL DE PAN Y TORTILLAS

Anotar la facha en que se elabord el formulario.

Anotar el nombre de la persona responsable de llenar el
formulario. '

Anctar en la columna el tipoc de pan gue se produce.

Anotar el total de la produccién de cada tipo de pan.
Anotar el numero de unidades sobrantes de cada tipo de pan.
Anotar el cocsto unitaric de cada tipe de pan.

Anotar el total de produccion de pan.

Anotar la produccidn total de tortillas.

Anctar el nombre del responsable de la elaboracidén del

formulario.
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5. Sistema de distribucidn de alimentos a pacientes.

a) Objetivos.
i. Distribuir el ment de dietas normales y terapeuticas a
pacientes.
ii. Asegurar que cada paciente reciba la alimentacidn
correcta.
iii. Brindar la alimentacidn a pacientes con las normas de

calidad establecidas.

b) Descripcidn. El sistema establecerid los mecanismos a

emplear para distribuir correctamente las dietas normales

y terapéuticas, asi como para entregar los alimentos a una

temperatura adecuada y en buenas condiciones de higiene.

c) Calendario.
i. Diariamente se servirdn los alimentos para pacientes,

en la banda de distribucidn, en el siguiente horario:

Tiempos de comida horarios
desayunoc 0800 a 0830
almuerzo 1200 a 1230

cena 1700 a 1730



ii.
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Diariamente se distribuird la alimentacidn en las salas

a pacientes en el siguiente horario:

Tiempos de comida horarios
desayuno 0615 a 0730
refaccion 0930 a 1030
almuerzo 1215 a 1300
cena 1715 a 1800

d) Personal responsable.

i.

ii.

iii.

Jefe de la Seccidon Terapéutica
Supervisoras de encamamiento

Camareras de encamamiento

e) Instrumentos.

i.

ii.

iii.

Formulario de resumen de drdenes de dietas,
pégina 55

Tarjetas de identifiéacién de bandejas

Instructivoes para dietas calculadas por el

nutricionista

f) Normas especificas.

i.

La distribucidn de dietas normales y terapéuticas se

debe realizar con base en el Formulario de resumen de oSrdenes de

dietas.
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ii. En las tarjstas de identificacidn de bandejas deberan
aparecer claramente indicados el nombre del paciente, nombre de la
sala, el nimero de cama y tipo de dieta.

iii. En el casc de pacientes <que tengan dieta con
instructivo, la supervisora de turno sera la encargada de revisar
gque estén bien servidas.

iv. Es responsabilidad de las supervisoras de encamamiento
que cada camarera lleve las dietas solicitadas, tanto en namero
como en tipo.

v. La distribucidon se hara de acuerdo a las porciones
establecidas.

vi. El jefe de la Seccién de Alimentacidn, asi como, el
Jefe de la Seccidn Terapéutica deben supervisar, periddicamente, la
distribucion de alimentos. El nutricionista que se encuentre
realizando esta funcidn deberd controlar gue haya eficiente
supervisidn.

vii. Las supervisoras de encamamiento deberan subkir a las
salas para comprobar que los pacientes reciban la dieta adecuada e
informar a la enfermera Jjefe de sala de cualguier problema gue
tenga el paciente con su dieta.

viii. La vajilla y eguipo gue se usard para servir debe estar

limpio v en buen estado.



gy Normas de procedimiento.

i. El supervisor de la Seccidn de Alimentacidn en cada
tiempo de comida deberé:

- Asegurarse que se cumplan los horarios de servicio
a pacientes y personal.

- OQOrganizar al personal de cocina, de manera que el
proceso sea lo més répido posible, verificar el empleo de los
utensilios especificos para servir y supervisar que en cada bandeja
gse sirvan las porciones establecidas.

ii. Las supervisoras de encamamiento diariamente deberan:

- Supervisar y verificar el despacho de dietas
normales, terapéuticas y con instructivo en la banda de
distribucidén. |

- Supervisar la distribucidén de dietas en el Aarea de
encamamiento.

— Entrevistar a los pacientes de las szlas a su cargo
para evaluar la aceptabilidad del servicilo.

- Informar a laz jefe de la Seccidén Terapéutica de
cualguier problema gue se suscite en la distribucidn de alimentos.

iii. La supervisora de turno deberd colocar laz bases
térmicas en el dispensador, una horz antes de iniciar el servicio
de bandejas y controlar la temperatura.

iv. Las camareras diariamente deberan:
- Colocar las tarjetas de identificacidén en las

bandejas, una hora antes de inicliar el serviclo de bandejas.
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- Seleccionar y envolver, en servilletas, los
cubiertos que sSe usardan en cada tiempo de comida.

- Llenar las tazas con refresce o café, segin el
tiempo de comida.

- (Obtener las bandejas de los anagqueles y la vajilla,
tazas bola y de café, limpias, del Area de lavado de vajilla.

- Repartir la vajilla en las dreas de distribucidn de
dietas libres vy modificadas, para que puedan ser servidas por los
cocineros.

- Colocar en el carro de transporte de bandejas, una
vez la superviscora de encamamiento determine que las dietas estan
correctamente servidas.

— Distribuir las bandejas a pacientes seglin LlLas
tarjetas de identificacidn.

~ Servir y distribuir refacciocnes a pacientes.

- Distribuir garrafas con agua y vasos a cada
paciente.

- Informarse sobre los hédbitos alimentarios de cada

raciente.
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(L)
(2)
{(3)
(4)

INSTRUCTIVO

Anctar:

El
El
El
E]

nombre
nombre
namero
nameroc

DE LAS TARJETAS DE IDENTIFICACION DE BANDEJAS

de la sala donde se encuentra el paciente.
del paciente.

del pabelldn.

de la cama del paciente.
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(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)

(7)

(8)

INSTRUCTIVO
Anotar:
En nombre del paciente.
El wvalor caldrico total del ment.
El nidmero de gramos correspondientes a carbohidratos.
El nimero de gramos correspondientes a proteinas.
El ndmero de gramos correspondientes a grasas.
E]l nimero correspondiente a la porcidn gue se debe servir de

cada alimento.

Los alimentos extras gque no se describen en los renglones
anteriores.

las refacciones gque sean requeridas.
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6. Sistema de distribucién de alimentos a personal.

a) Objetivos.
i. Brindar alimentacién con las normas de calidad
establecidas, al perscnal del Centro Médico Militar.
ii. Distribuir la cantidad adecuada de porciones que se
servirdn en el comedor de perscnal.
iii. Llevar un control del personal que tiene derechc a la

alimentacidn.

) Descripcidon. El sistema seflala el procedimientc que se
debe seguir para distribuir la alimentacién al personal

que labora en la institucidn.

o) Calendario. Distribuir la alimentacidén al perscnal que

labora en la institucidén en el siguiente horaric:

Tiempos de comida horarios
desayuno 0630 a 0730
almuerzo 1200 a 1330
cena 1730 a 1830
refaccibn nocturna 1730 a 1830

d) Personal responsable.
i. Sub-jefe del departamento

ii. Supervisor de comedores




i1i.

iv.

Camareros de comedores

Secretaria del departamento

e) Instrumentos.

ii.

iii.

iv,

Cenzo de comedores por tiempo de comida

Censo diario de comedores

Censo mensual de comedores

Roles de turnos de todo el personal del Centro
Médico Militar

Vale, pdgina 68

f) Normas especificas.

i.

El sub-jefe del departamento elaborard mensualmente,

una praoveccion de la alimentacidn a servir con base en los roles de

turno del personal que labora en la institucidn.

ii.

Es responsabilidad del supervisor de comedores

recibir los alimentos contados o pesados de la cocina central,

segun la proyeccidn de la alimentacidn a servir.

iii.

vajilla que se
iv.
establecidas.
v.

diariamente el

El supervisor de comedores debe cerciorarse que la
usard para servir este limpia yv en buen estado.

La distribucidén se hard de acuerdo a las porciones

El sub-jefe del departamento debe supervisar

funcionamiento del comedor.
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vi. El supervisor de comedores serd el responsable de
supervisar que se elabore el censo por tiempo de comida y de
realizar el censo diario de comedores, para entregdrselo a la
secretaria del departamento.

vii. La secretaria serd la responsable de realizar el
censo mensual de comedores, para entregarlo al sub-jefe del
departamento. : o

viii. E1 sub-jefe mensualmente, elaborarid el “informe

estadistico de la alimentacidn servida al personal.

g) Normas de procedimiento.

i. Los superwvisores de comedores diariamente deberdn:

- Elaborar el wvale a bodega de los viveres que se
usardn, al dia siguiente, para preparar el refresco ¥ café vy
recibirlos el dia gque se necesitarén.

— Supervisar que la entrega de alimentos en la
Seccidén de Alimentacidén esté de acuerdo a la proyeccidén de la
alimentacidn a servir.

- Organizér al personal de camareros de manera gue
el proceso sea lo mds rdpido posible, verificar el empleo de los
utensilios especificos para servir y supervisar que en cada bandeja
se girvan las porciones establecidas.

- Atender a visitantes y autoridades, ubicdndolos
en mesas réservadés. Ademds ordenar y supervisar el servicio gue

se les brinde.
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- Entregar, después de cada tiempo de comida, al
supervisor de la Seccidn de Alimentacion los alimentos sobrantes.

-  Supervisar la preraracion v entrega de
refacciones nocturnas.

— Supervisar y controlar que el personal que pase
a comer en cada tiempo de comida sea el autorizado.

— Elaborar y entregar el censo diario de comedores,
reportando cualguier anomalia ocurrida durante la distribuciodn.

-  Supervisar la limpieza de las 4areas y equipo
utilizado. ‘ ta

~ Reportar los comentarios que se refieran a la
aceptabilidad de los alimentos. ‘

ii. Los camareros de comedores diariamente deben:

- Preparar el café o refresco y lavar y secar la
fruta a servir en el comedor, segin el mend.

— Recibir y contar o pesar los alimentos gque les
proporcionan en la Seccidn de Alimentacidn.

- Obtener la vajilla y bandejas del Area de lavado
de vajilla y prepara la que se va utilizar segin el menu.

- Preparar el equipo para conservar la temperatura
de los alimentos.

—~ Colocar los alimentos en el orden adecuado para
servir.

~ Servir las bandejas de manera ordenada, rdpida y

limpia.
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- Reportar al supervisor de comedores el numero de

porciones sobrantes de cualguier alimento.
- Preparar y entregar las refacciones nocturnas.

- Efectuar la limpieza del equipo, instalaciones y

mobiliario.
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
CENSO DE CCMEDORES POR TIEMPO DE CCMIDA

Anotar:

La fecha en que se recoge la informacién del censo.

El tiempo de comida al cual se refieren los datos.

El nombre del supervisor responsable de la recoleccidn de los
datos. :

El total de comidas servidas al personal.

Una marca por cada persona que ingrese al comedor,
clasificdndolos segin el servicio a donde pertenece.

El total de empleados que asistieron al comedor de cada

servicio.
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
CENSO DIARIC DE COMEDORES

Anotar:

La fecha en que se recoge la informacidn.
El nombre del supervisor responsable de llenar el formulario.
El total de comidas servidas en el dia.

El numero de personas
desayunar.

El numero de personas
almorzar.

El ntimero de personas de
El total de personas de
durante el dia.

de cada servicio gue pasaron a
de cada servicio gue pasaron a

cada serviclo gque pasaron a cenar.
cada servicio gue pasaron a comer

El total de comidas que se sirvieron en cada tiempo de

comida.

La sumatoria de la columna.
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
CENSO MENSUAL DE COMEDORES

Anotar:

La fecha en gque se elabora el formulario.
El nombre de la persona responsable de llenar el formularlo

El total de comidas servidas durante el mes.

El numero de personas de cada servicio, gque pasaron a
desayunar, durante el mes.

El ntmerc de personas de cada servicio, gque pasaron a
almorzar, durante el mes.

El numero de personas de cada servicio, que pasaron a cenar,
durante el mes.

El total d= personas de cada servicio, que pasaron a comer
durante el mes. )

El total de comidas que se sirvieron, en cada tiempo de
comida, durante el mes.

La sumatoria de la columna.



102

7. Sistema de recoleccidn y lavado de vajilla.

a) Objetivos.
i. Determinar los
recoleccidn y lavade de vajilla.
ii. Mantener la

adecuadas.

b) Descripcidn.

procedimientos a

vajilla

seguir para la

en condicienes higiénicas

El sistema sefiala los procedimientos que

permitiran asegurar la higiene adecuada de la vajilla que

se utiliza en la distribucidén de alimentos a pacientes y personal.

c) Calendario.

i. El lavado diario de vajilla se llevard a cabo después

de cada tiempo de comida en el siguiente horario:

Tiempos de comida

desayuno
almuerzo
cena
ii. Una wvez a la semana,
lavade especial de la wvajilla
calendario:

vajilla
tazas de café
tazas bola

platos,

porcelanas y dulceras

horarios

0700 a 0830

1230 a 1500

1800 a 1930

efectuard un

de 1500 a 1600,

completa seglin el siguiente
dias de lavado
lunes

miércoles

viernes



vajilla dias de lavado
cubiertos sabado

bandejas domingo

d) Personal responsable.

i. Supervisor de limpieza

ii. Personal de lavado de vajilla

e) Normas especificas.
i. Recolsccién de vajilla

- Pacientes hospitalizados. Las camareras de
encamamiento déberén recoger la vajilla inmediatamente después de
cada tiempo de comida, cerciorandose que esté completa.

- Personal. Cada usuario deberd recoger la vajilla
utilizada vy entregarla‘en la ventanilla de lavado de vajilla.

ii. Lavado de vajilla'

- La vajilla serd lavada después de cada tiempo de
comida.

- La vajilla serd lavada en la magquina, mientras que
aquella que no pueda introducirse en la maguina, se lavara
manualmente, de tal forma que se obtengan las condiciones
higiénicas necesarias para ser usadas nuevamente.

- El supervisor de limpieza sera el responsable de
verificar gque se utilicen los proceaimientos adecuados para el

lavado de la vajilia.
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- Las supervisoras de encamamientoc seran las
responsables de que se utilicen los procedimientos adecuados para
el lavado manual de wvajilla.

~ La vajilla una vez lavada y seca serd colocada por
las cémareras en los estantes en el area correspondiente.

iii. Si se detecta algin faltante de wvajilla o cubiertos

durante el procesc, se dara parte a la jefatura del departamento,

yva sea verbalmente o a través del Libro de reportes.

£f) Normas de procedimiento.

i. Recoleccidn de vajilla

— Pacientes hospitalizados. Una vez el paciente ha
terminado de comer, las camareras recogerdn las Dbandejas
conteniendo la wvajilla utilizada. Los desperdicics deberdn ser
colocados en bolsas plasticas y las bandejas en el carro de
transportacidn, para ser entregadas en la ventanilla de lavado de’
vajilla.

- Personal. Una vez el personal ha terminado de comer,
llevara su bandeja junto con la vajilla y cubiertcs a la ventanilla
de lavado de wvajilla.

i1i. Lavado de wvajilla

- El perscnal de lavado de vajilla debera:

-  Encender la maquina lavadora, de manera que
pueda subir la presién de wvapor lo suficiente
para empezar a lavar.

«  Llenar la bomba dosificadora de Jabdn.
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Recibir la vajilla v las bolsas de
desperdicios y descartar éstas ultimas en el
recipiente de basura.

Seleccionar la wvajilla y ordenarla en las
canastas de la magquina lavadora.

Una vez estén llenas las canastas se pasaréan by
la magquina, al salir se irdn ordenado para que
gescurran.

Cuando la vajilla se haya secado, los
camareros deberan recogerla y colocarla donde
corresponda.

Después de la cena deberdn separar la vajilla €
comedores de la de pacientes y entregarla a los
supervisores respectivos para que se realice el

inventario diario de la misma.
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8. Sistema de limpieza del departamento.

a) Cbjetivos.
i. Mantener limpia la planta fisica del departamento.
ii. Prevenir riesgos de contaminacion de alimentos que
puadan afectar la salud.
iii. Utilizar los métodos apropiados para la eliminacidn de
basura y control de plagas.
iv. Prevenir riesgos de accidentes que afecten el estado

fisico del personal que labora en la Seccidn de Alimentacidn,

b) Descripcién. El sistema permitird marcar las pautas a

seguir en el mantenimiento de las condiciones fisicas del-
departamento, evitando asi el deterioro de las instalaciones y

haciendo que disminuyan los riesgos de contaminacidn.

c) Calendario.

i. Para la elaboracidn del programa anual de mantenimiento
preventivo v limpieza general de las instalaciones del
departamento: la primera semana del mes de enero.

ii. Para la elaboracidén del programa anual de fumigaciones
v control de plagas: la segunda semana del mes de enero.
iii. Para la solicitud de articulos de limpieza:
- Vale mensual, antes del 25 de cada mes.

- Vale semanal, los dias lunes de cadas semana.



iv. Para la limpieza de:

Area frecuencia
pisos diaria
ventanas semanal
puertas, paredes y techos mensual

v. Para la extraccidn de desperdicios y basura del cuarto

frio: todos los dias a las 1100 y 1600 horas respectivamente,

d) Personal responsable.

i. Supervisor de limpieza
ii. Personal de limpieza

iii. Todo el personal del departamento

e) Instrumentos.
i. Formulario reporte diario de supervision de
limpieza

ii. Vale, pagina 63

iii. Programacioén de mantenimiente preventivo, limpieza
general, fumigaciones y control de plagas de 1las
instalaciones del departamento

iv. Hojas de trabajo del persconal

f) Normas especificas.

i. Las hojas de trabajo del personal seridn normadas por el

jefe del departamento.
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ii. La Seccidn de Alimentacidn debe contar con una bodega
para articulos de limpieza.

iii. El Departamento de Dietética y Alimentacidon debe contar
con personal fijo para la limpieza.

iv. El supervisor de limpieza, con la asesoria del sub-
jefe, debera elaborar un programa de mantenimiento preventivo,
limpieza general y fumigaciones de las instalaciones del
departamento. El sub-jefe del departamento, solicitara la
autorizacidn del. Jefe del departamento quien efectuara las
coordinaciones necesarias con la Divisidn de Mantenimiento para la
realizacidon del programa. El superviscor de limpieza serd el -
encargadoe de verificar que se lleven a cabo dichos programas.

v. Al finalizar cada turno de trabajo, el personal de
limpieza deberd entregar su area al supervisor de limpieza o a la
supervisora de turno, para revision.

vi. Todo el personal del departamento, debe contribuir a
que las instalaciones se mantengan en Optimas condiciones de

limpieza.

g) Normas de procedimiento.
i. E]l supervisor de limpieza debera:
- Planificar y supervisar diariamente las operacicnes
de limpieza del equipo, utensilios y dreas del departamento.
— QOrganizar al personal de manera que todas las éreas\
del departamento permanezcan limpias y asignar a la persona que s&

hard cargo del lavado de ollas.
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- Supervisar constantemente el trabajo del personal a
sSu cargo.

- Verificar que todas las dreas queden limpias, antes
de salir de su turno y elaborar el reporte diario de supervisidn de
limpieza.

- Oreganizar el trabajo del personal de las 1800 horas
en adelante vy nombrar un responsable de la supervision de la
limpieza.

- Elaborar y entregar semanalmente, al sub-jefe del
departamento, un reporte de supervisidn e ihformar sobre el estado
de las instalaciones, asi como de las acciones tomadas para
beneficio de la limpieza de las areas y equirpo.

ii. FEl1 supervisor de limpieza deberd elaborar el vale de
redido de escobas, cepillos, trapeadores, esponjas y otros, que se
usaran durante el mes y entregar al asistente administrativo, quien
los almacenard en l1a bodega de productos varios. Estos articulos se
entregardn semanalmente, contra vale.

iii. El personal de limpieza diariamente debera:

- Realizar sus tareas siguiendo las instrucciones del
supervisor de limpieza.

- Mantener en orden y limpios el equipoc y utensilios
para la limpieza.

- ERotar los recipientes de basura que se encuentran en
el drea de cocina central, seis veces al dia; los gue estédn en las

demds areas, dos veces al dia.
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-~ Efectuar la desinfeccidn de 1las recipientes de
basura cada vez que se retiren de las dreas.

- Efectuar la limpieza y desinfeccidn del cuarto frio
de basura dos veces al dia y mantener los recipientes de basura,
que se encuentran alli, limpios y en orden.

- Retirar la basura y desperdicios del cuarto frio,

seglin calendario.



ARFA (1)

FORMULARIO 8.1

REPORTE DIARTIC DE SUPERVISION DE LIMPIEZA

ESTADO( 2)

PREPARACICN PREVIA

PAREDES

ACCIONES A TCMAR (3)

PISO

MCBILIARIO

EQUIPO

PREPARACION FINAL

PAREDES

PISO

MCBILIARIO

EQUIPO

DISTRIBUCICN DE
ALTMENTOS

PAREDES

PISO

MOBILIARTO
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AREA

ACCIONES A TOMAR

DISPOSICION DE DESPER-
DICIOS Y BASURA

PAREDES

PISO

MCBILIARIO

EQUIPO

COCMEDORES

PAREDES

PISO

MOBILIARIO

VENTANAS

PINTURA

EQUIPO

ADMINISTRATIVA

PAREDES

PISO
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AREA ESTADO ACCIONES A TOMAR

EQUIPO

IAVADO DE
VAJTELA

PAREDES

PISO

MOBILIARIO

EQUIPO

LAVADO DE ' |
OLIAS : - ; ‘

PAREDES | : |

PISO

MCBILIARIO ‘

EQUIPO

)
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ARFA

ESTADO

ACCIONES A TCMAR

MOBILTARIO

VENTANAS

PINTURA

BANOS Y DORMITORIOS

PAREDES

PISO

VENTANAS

MOBILIARIO

FECHA:

SUPERVISCR:

(4}

(3}
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
REPORTE DIARIO DE SUPERVISION DE LIMPIEZA

(1) En esta columna se detallan las dreas del departamento que
deben ser chequeadas por el supervisor.

(2) Anotar el estado en que gueda cada drea a finalizar el dia.

(3 Anotar las acciones a tomar al dia sigulente para mejorar las

condiciones de aquellas dreas que presenten algin problema.
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9. Sistema de limpieza vy mantenimiento preventivo del equipo de

la Seccidén de Alimentacidn.

a) Obijetivos.
i. Mantener el equipo de la Seccidn de Alimentacidn en
6ptimas condiciones de higiene.

ii. Reportar a la jefatura del departamento las fallas del
equipo, para gue se coordine con la Divisidn de Mantenimiento las
ocperaciones necesarias.

iii. Contar con un  programa  anual de limpieza vy
manteniﬁiento preventivo del equipo.

iv. Realigzar el control de vida del equipo.

b) Deseripcidn. E]l sistema permitird mantener el eguipo en

condiciones adecuadas de funcionamiento e higiene y llevar

un inventario del existente.

c) Calendario.

i. Para la elaboracidn del programa anual de mantenimiento
preventivo ¥ limpieza general del departamentec: la primera semana
del mes de enero.

ii. Debera realizarse una supervisién diaria de 1la higiene

v funcionamiento del equipo.
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iii. La limpieza diaria del equipo se llevarad a cabo en el

siguiente horario:

COCINA CENTRAL

tiempos de comida horarios
desayuno | 0700 a 0730
almuerzo 1300 a 1330
cena ' 1830 a 1930
PANADERIA
tiempos de comida horarios
desayuno Q700 a 0730
almuerzo 1300 a 1330
TORTILLERIA
1300 a 1330

d) Personal responsable.

i. Sub-jefe del departamento
ii. Asistente administrativo
iii. Supervisor de limpieza

iv. Personal de limpieza

e) lInstrumentos.
i. Formulario reporte diario de supervisién  de
limpieza, pagina 11l
ii. Inventario fisico qgquincenal del eguipo
iii. Formulario de control de funcionamiento de egquipo

iv. Formulario de control de mantenimiento de equipo
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iii. Programacién de mantenimiento preventivo y limpieza

general del equipc del departamento

f) Normas especificas.

i. La Seccidon de Alimentacion debera contar con un
programa de limpieza y mantenimiento preventivo del equipo.
ii. Se supervisara diariamente la limpieza y Tbuen
funcionamiento del equipo.
iii. Para la limpieza de equipo mis usado se deberan seguir
las siguientes instrucciones:
~ Estufas de gas y sartenes de volteo
- No permitir que se acumule grasa sobre las
superficies.
« Dejar que se enfrien las superficies antes de
limpiar para evitar que se deformen o
resquaebrajen.
»  Limpiar diariamente las estufas con espenja y el
gquimico apropiado.
« Verificar la limpieza de los pilotos )4
quemadores.
. Lubricar valvulas de paso.
- Hornos de gas y cocedores a vapor
- Dejar que se enfrien los hornos antes de
limpiarles.
- 51 tiene rejillas o© planchas removibles,

sacarlas para su limpieza.



Limpiar diariamente con esponjas v el
quimico apropiado.
Limpiar el A&rea exterior cuidando gque no se

aflojen las piezas que componen el equipo.

Marmitas a vapor y eléctricas

Lavar inmediatamente después de cada uso el
exterior e interior con agua caliente,
eaponja v el quimico apropiado. Si hay
particulas pegadas de alimentos, llenar con agua
fria y mantener hasta que se ablanden.

Limpiar filtro y trampa.

Lavar el exterior e interior con agua
caliente, esponja vy Quimico apropiado.

Enjuagar con agua corriente,

Secar cuidadosamente.

Verificar abastecimiento de asgua.

Mantener el equipo tapado cuando no se esta
usando.

Verlificar operacidn normal.

Batidora, cortadora y rodajadora

Lavar las piezas cada vez que se usan.
Si se han mezclado productos con huevo o con
harina, enjuagar con asua fria antes de lavar.

Secar las piezas y guardarlas.
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« Limpiar el eje del batidor 'y el cuerpo de la

maquina con agua callente vy el quimico

correspondiente.

- Aceitar o engrasar segun lo indique

instrucciones.

las

Evitar el uso de agua caliente o vapor en los

runtos de friccidn, pues pueden alterar la

lubricaciodn.
Peladeora de papas
- Limpiar después de cada uso.
« Lavar .con agua corrida el interior

eliminar todos los residuos.

- Sacar las plezas para lavarlas y secarlas.

Dejar armado el equipo ¥y listo para usar.
Cuartos frios
- Limpiar al menos dos veces por semana.
- Lavar las divisiones y paredes con
caliente ¥y quimiceo. Secar cuidadosamente.
-  Limpiar diariamente el piso.

Maquina lavadora de vajilla

para

agua

Limpiar cada vez que termine una tarea de

lavado.

- Limpiar bombas de agua, tangques y drenajes.

- Verificar termostatos v nivelacion

porta-canastas.

de
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- Todo el interior debe lavarse al menos dos
veces por semana.
- Lavar las mesas con quimieco, y secar cada vez gue
termine la faena de lavado.

- Efectuar la limpieza para desincrustaciones.

g) Normas de procedimiento.

i. Aseo del eguipo.

- El nutricionista sub-jefe, junto con el supervisor
de limpieza deberdan elaborar un programa anual de mantenimiento
preventivo y limpieza general del equipo.

- El1 supervisor de limpieza es el encargado de
coordinar las operaciones de limpieza diaria del equipo con el
resto de supervisores y personal de limpieza.

- El supervisor de limpieza verificaré diariamente gque
ésta se realice en forma adecuada.

- El supervisor de limpieza, al final de cada mes,
utilizaré los Formularios de reporte diario de supervisidn, para
elaborar un informe sobre las condiciones higiénicas del egquipo y
su funcionamiento v lo presentarda al sub-jefe del departamento.

ii. Funcionamiento del egquipo.

- El1 personal responsable de cada eguipo debera

reportar a su Jjefe inmediato, cualgquier desperfecto en el

funcionamiento del mismo.
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— El personal de supervisidn debera constatar el darno
v llenar el Formulario de control de funcionamiento, en donde se
indica el &area, fecha, equipo dafiado y el desperfecto. Ademds se
debe informar verbalmente a la jefatura.

- Una vez realizada la reparacidén, el asistente
administrativo deberd revisar el funcionamiento del equipo y llenar

el Formulario de control de mantenimiento.



FORMULARTIO 9.1

CONTROL DE FUNCIONAMIENTO DE EQUIFRO

123

(4)

EQUIPO: (1)
ARFA: (2)
FECHA: (3)
DESPERFECTO:
SUPERVISOR: (5)
vo.Bo. (6)

Jefes de Seccidn
& Sub-Jefe del Departamento
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(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
CONTROL DE FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO

Nombre del equipo.

Area a la que pertenece el equipo.

Fecha en la que se llena el formulario.

Describir el tipco de desperfecto que sufre el equipo.
Anotar el nombre del supervisor responsable del equipo.
Firma de ¢onocimiento del jefe de la seccidn o del sub-jefe
del departamento. :



FORMULARIO 9.2

CONTROL DE MANTENIMIENTO DE

EQUIFO
EQUIPO: {1y
ARFA: (2)
FECHA: (3)

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

EL MANTENIMIENTO SE LLEVARA A CABO EN:

RECIBE EL EQUIFC: {6)
SUPERVISOR: (7)

Vo.Bo. Ty, i
JEFES DE SECCION |
O SUB-JEFE DEL DEPARTAMENTO. ‘
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INSTRUCTIVCO DEL FORMULARIO
CONTROL DE MANTENIMIENTO DEL EQUIPO

(1) Nombre del equipo.

(2) Area a la que pertenece el equipo.

(3} Fecha en la que se realiza el mantenimiento.

(4> Describir el tipo de trabajo que se realiza.

(5 Anotar el lugar donde se llevarda a cabo el mantenimiento.

(8> Firma de la persona gue se hard cargo del mantenimiento del
equipo. ’

(7> Nombre del supervisor responsable del equipo.

(8) Firma de conocimiento del jefe de la seccidén o del sub-jefe

del departamento.



10. Sistema gg calculo y solicitud gg suministros.

a) Objetivos.

i. Determinar y solicitar la ecantidad y el tipo de
suministros necesarios en el departamento.
ii. Establecer las condiciones de entrega y la fecha en que

éstos se utilizardn.

b) Descripcidn. El sistema permitird determinar la cantidad

y calidad de los utensilios, equipo, articulos de limpieza

y de oficina que el departamento necesita durante el mes.

c) Calendario.
i. Durante la Gltima semana del mes deberd realizarse la
solicitud mensual de suministros.
ii. Los_dias lunes, de cada semana, deberid hacerse el

pedido de articulos varios gue se utilizardn en todas las areas.

d) Perscnal responsable.

i. De elaborar el vale de pedido mensual de articulos de
oficina: la secretaria del departamento.
ii. De elaborar el vale de pedido mensual de articulos de
limpieza: el supervisor de limpieza.
iii. De elaborar el pedido de utensilios, equipo, articulos

de limpieza, descartables y otros: el asistente administrativo.
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iv. De rectificar y aprobar la solicitud: el sub-jefe del
departamento.

v. De elaborar los vales al almacén de todos los articulos

que se usan en el departamento: el asistente administrativo.

e) Instrumentos.

i. Vales, pagina 68
ii. Formulario de sclicitud mensual de suministros

iii. Vales al almacén

f) Normas especificas.
i. E1 sub-jefe del departamento deberd verificar que la
solicitud coincida con las necesidades reales del departamento.
ii. Los vales al almacén deben ser autorizados por el jefe
del departamento con el visto bueno de la Jjefatura de la divisiédn
administrativa.
iii. Todos los suministros deben ser scolicitados en el

formulario correspondiente.

g)liozmsd&md_imignig-

i. La secretaria, deberid elaborar el pedido mensual de
material de aoficina en un vale vy entregarlo al asistente
administrativo.

ii. El supervisor de limpieza, deberd elaborar el pedido
mensual de material de limpieza en un vale y entregarlo al

asistente administrativo.



iii. El asistente administrativo mensualmente debera:

- Verificar la existencia actual de suministros vy
revisar cual ha sido el consumo en los meses anteriores.

- Determinar, con la asesoria del sub-jefe del
departamento, la cantidad de suministros, utilizando los vales de
pedido de articulos de limpieza y de oficina.

- Elaborar la 1lista de articulos necesarios vy
registrar las cantidades con las unidades de medida vy codigos
correspondientes en el Formulario de solicitud mensual de
suministros. Pressntar el formulario al sub-Jjefe del departamento
para su aprobacidn y tramite respectivo.

- Elaborar el vale a2l almacén cada semana enumerando
los articulos necesarics v registrar las cantidades con las
unidades de medida vy codigos correspondientes.

iv. Para el recibo de los suministros el asistente
administrativo cada lunes recibird el material solicitado y llevara
el material de oficina a la secretaria, v el resto lo almacenara en
la bodega de materiales varios para suministrarlo en los horarios

v dias determinados para cada Aarea.
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FORMULARIO 10.1

SOLICITUD MENSUAL DE SUMINISTROS

FECHA (1)

SERVICIO: (Z)

SOLICITANTE:(3)

Vo.Bo. JEFE DEPARTAMENTO
DE DIETETICA Y ALIMENTACION (4)

(3) (6) (7) (8)
ARTICULO CANTIDAD CANTIDAD CBSERVACIONES
SOLICITADA RECIBIDA
(9)

Fecha de Tecibo
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(L)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
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INSTRUCTIVO DEL
VALE AL ALMACEN

Anotar:

El nombre del servicic al que corresponde el pedido.

La cantidad solicitada de cada articulo.

En la columna, el nombre de los articulos solicitados.
Fecha en que se elabord el vale.

Firma de autorizacion del jefe del departamento.

Firma de autorizacién de la Jjefatura de 1la Divisién
Administrativa.




(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(8)
(7)
(8)
(9)

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
SOLICITUD MENSUAL DE SUMINISTROS

Anotar:

La fecha en que se elabora el formulario.

El nombre d=l Area a la que corresponde la solicitud.
El nombre del solicitante.

Firma de autorizaciédn del jefe del departamento.

En la columna, el nombre de los articulos solicitados.
I.a cantidad solicitada de cada articulo.

La cantidad recibida de cada articulo.

Las obsServaciones que se consideren pertinentes.

La fecha de recibo.

131
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11. Sistema de administracidén de personal.

a) Obj ivVOsS.
i. Normar la asignacién de turnos v heorarics de trakajo
del personal.
ii. Normar la programacidédn anual de vacaciones del
personal.
iii. Normar el proceso de seleccidn, ingreso, promecidén vy
capacitacién del personal del departamento y mantener un programa

permanente de adiestramiento en servicio.

b) Descripcidn. El sistema permitird planificar y organizar
la asignacién de turncs, programa anual de vacaciones y
capacitacién del perscnal. Ademéds, darad los lineamentos para

seleccidn, ingreso y promocidén del personal.

c) Calendario.
i. La asignacién de turnos del personal serd efectuada
durante los ltimos cince dias de cada mes.
ii. La programacién anual de vacaciones serd elaborada
durante el mes de noviembre.
iii. El1 programa anual de capacitacidén en servicio vy

actualizacién cientifica para el personal se elaborari en el mes de

enero de cada afio.



d) Personal responsable.

i. De la asignacién de turnos para el personal:

cperative supervisores
de supervisidn jefes de seccién
profesional ¥y administrativo jefe del departamento

ii. De la programacién anual de vacaciones de todo el

personal: el sub-jefe del departamento.

iii. De elaborar el programa anual de actualizacidn
cientifica para el personal profesional: el jefe del departamento.
iv. De planificar el programa anual de capacitacidén en

servicio para el personal técnico y operativo: los Jjefes de

seccidn.

v. De la seleccién, ingreso y promocién: los Jjefes de

seccion.

e) lnstrumentos.

Formularioc asignacidén de turnos

f) Normas especificas.

i. Elaboracién de asignaciones de turnos
- Los Jjefes de seccidén deberidn asesorar a sSus
supervisores en la elaboracidén de asignaciones de turnos.
- Los responsables deberdn elaborar los roles de

turnos tomando en cuenta los feriados y dias libres que le

corresponden al personal.
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~ Una vez elaborados los roles deberdn ser presentados
al jefe inmediato para su aprobacidn.

ii. Elaboracidn del programa anual de vacacliones

- El departamento deberid contar con un programa anual
de vacaciones.

- Los trabajadores tendréan la oportunidad de solicitar
ajustes al programa elaborado originalmente una semana antes de
entregarlo al Departamento de Recursos Humanos.

- Las fechas asignadas en el programa deben ser
cumplidas estrictamente y sd6lo en casos excepcionales, originados
por las necesidades del trabajo, podrdn ser variados.

1iii. Elaboracién del programa anual de capacitacion y
actualizacidn cientifica.

- El departamento deberd contar con un programa de
educacidén continua y actualizacidn para el personal profesional vy
técnico, cuyos temas a impartir serdn asignados por el jefe del
departamento.

- El departamento deberd contar con un programa de
capacitacidn para el personal operativo de nuevo ingreso y persdnal
laborante que deberid ser coordinado por el jefe del departamento.

- Los temas a impartir en el programa serdn escogidoes
por el nutricionista jefe de seccidén, de acuerdo a las necesidades
del servicio.

- Los educandos deberdn ser evaluades una vez
finalizado el curso mediante un cuestionario gque medira diferentes

aspectos del mismo. Ademds se evaluardn los cambios de conducta del
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personal a través de oObservacidn directa. Una vez concluido el
programa se elaborard un informe dirigido a la Jjefatura del

departamento.

£f) Normas de procedimiento.

i. Elaboracidén de los roles de turnos

- El dia 20 o siguiente dia hdbil de cada mes, la
secretaria del departamento deberd revisar el programa anual de
vacaciones e informar a los responsables de elaborar roles, que
rersonal sale de vacacilones.

- El jefe del departamento distribuird los horarios de
trabajo para el personal profesional y administrativo y designara
al personal para los turnos de fin de semana y dias festivost

i1i. Elaboracién del programa anual de vacaciones

- El sub-jefe del departamento elaborard anualmente el
programa de vacaciones, en el que incluird los nombres del personal
v las fechas asignadas a cada uno.

- La secretaria del}l departamento entregara, a los
trabajadores, la nota de vacaciones proveniente del Departamento de
Recursos Humanos y anotarada del dia en que deben presentarse
nuevamente.

iii. Ingreso, seleccidn y promocidn del personal
- Para plazas presupuestadas: el solicitante debe

ilenar un formulario de informacidén general que proporciona al
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Departamento de Recursos Humanos, presentar su curriculum vy
papeleria correspondiente y someterse a una entrevista con el jefe
de la seccidn para la gue es candidato.

- El jefe de la seccidn informard a la jefatura si los
candidatos son aptos o ne para ocupar el cargo.

- El jefe del departamento solicitard al Departamento
de Recursos Humanos el tramite respectivo para su evaluacién v
nombramiento.

- El personal que trabaja por planilla es seleccionado
por el jefe de la seccidén a donde serd destinado y antes de ser
nombradc debe someterse a un periodo de prueba de cinco dias. El
jefe de la seccidn deberd informar al Jjefe del departamento para su
aprobacidén yv tramites respectivos.

- Los requisitos minimos que se exigen a los

candidatos tanto para plazas presupuestadas como para planilla son:

edad entre 18 y 35 afios

escolaridad minima fo. primaria

examenes de salud tarjeta de sanidad y pulmones.
otros presentar antecedentes penales

policiacos.
- El1 personal gue llene los requisitos para un cargo,
vy que ademds se distinga por su trabajJo eficiente, podrad ser
propuesto por el Jjefe de seccidén para ser promovido a un cargo

superior.
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iv. Elasboracién del programa anual de capacitacidn vy
actualizacidn cientifica.
~ Para el personal de nuevo ingresg. Cada vez gue
ingrese perscnal nuevo se desarrollard el programa establecido para
este efecte que durara una semana y coanstara de:
« QDrientacidn general sobre el hospital.

- Visitas a dependencias del hospital.

Orientaciodn sobre reglamentos de la
) institucidn.
~ Asignacion de una persona que le dé

orientacidn sobre la labor gue realizara.

-  Adiestramiento en el uso del equipo del area en
que le correspondera laborar.

= Trabajo supervisado en el area que
corresponda.

- Evaluacidn de la ejecucitn del trabajo.

- Para personal laborante

~ El jefe del departamento se reuniréd en el mes de
noviembre de cada afio con el personal
profesional \'g técnico para definir los
aspectos gque deberdn ser reforzados.

- Paralelo a esto, se pasara una encuesta
informal al personal operativo sobre los temas

en los gque desearian capacitacidn.
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= Con estos dos elementos, los Jjefes

seccidn determinaran el programa

capacitacién donde se debera:
PLANIFICAR EL CONTENIDO EDUCATIVO
DESCRIBIR LA SITUACION PROBLEMA.
DEFINIR LOS OBJETIVOS.
DETERMINAR A QUIEN VA DIRIGIDO.
DESARROLLAR EL CONTENIDO EDUCATIVO.

DEFINIR LA METODOLOGIA DE EVALUACION

de

de
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(1)
(2)
(3

(4)
(5)

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO
ASIGNACIONES DE TURNOS

Anotar el mes al que corresponderdn las asignaciones de
turnos.

Anotar el cargo al gue corresponde la lista del personal que
se detalla a lo largo de la columna.

Anotar los turnos del personal correspondientes a cada dia
del mes.

Firma de autorizacién del jefe de la seccidn.

Firma de autorizaecidn del Jjefe del departamento.



12_. Sistema de evaluacién de la Seccidn de Alimentacidon.

a) Dbhjetivos.

i. Evaluar el cumplimiento de las normas v
procedimientos establecidos para el manejo administrativo del
departamento.

ii. Orientar el trabajo «que sSe realiza en el
Departamentc de Dietética y Alimentacién, para que se desarrolle

con mayor eficiencia.

b) Descripcién. El sistema estd encaminado a la evaluacion
del cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos para realizar las funciones de la Seccidn de

Alimentacion.

c) Calendario. La evaluacidén se realizard por lo mencs dos

veces al afio en los meses de febrero y agosto.

d)Bar_aQ.nalr_e_aQQnsﬁ.hlﬁ-
j. Jefe del departamento
ii. Sub-jefe del departamento

iii. Jdefes de seccidn

e) Instrumentos.
Guia para la evaluacidn de ia Seccidn de

Alimentacidn
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f) Normas especificas.

i. La evaluacidn de la seccidn la llevard a cabo el
nutricionista jefe.
ii. El1 calendario de ewvaluacidn lo elaborara el

nutricionista Jjefe.

g) Normas de procedimiento.

i. Cada &drea serd evaluada segin calendario.
ii. El1 jefe del departamento debersd presentar un informe
de la evaluacidn a la Divisidn Administrativa, cinco dias después

de haberla realizado.
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G. Hoja e descripcidn de los cargos

[i}]

1. Perscnal profesiopal.

a) Jefe del Departamento de Dietética v Alimentacidn.

i_. Naturaleza del cargo

i.a Descripeidn. El nutricionista jefe es la perscna

responsable de planificar, organizar, dirigir y

evaluar las actividades técnicas v administrativas del departamento
v asesorar las actividades de alimentacidén v nutricidon en la

inastitucidn.

i.b Supervisidn recibida
- Directa
Jefe de la Divisidén Administrativa ~j>' 1
- Indirecta -

Directer del Centro Médico Militar

i.c Supervisidn ejercida
— Directa
=  Nutricionista sub-jefe
= Nutricionistas Jjefes de seccidn

« Personal administrativo



- — Indirecta. Todo el rersonal d=1 Departamento de

Dietética v Alimentacion

ii. Funciones del cargc

}.-.I

ii.a Formular, con el eguipo de nutriclonistas, a
clanificaclidn de las actividades del departamento, con base en un
andlisis de la situacidn inicial, normasrestablecidas Y recursos
existentes.

ii.b Promover vy verificaf la ejecucidn de los=
programas establecidos.

ii.c Establecer, con los jefe=s de seccidn, las normas,
procedimientos y reglamento interno del departamento vy velar por su
cumplimiento.

ii.ch Establecer lineas de auteoridad y coordinacidn
entre el personal profesicnal v sukbalterno, asignando
responsabilidades.

ii.d Actualizar la organizacidén, responsabilidades,
cargos y descripciones de trabajo de acuerdo al desarrollo del
departamento.

ii.e Normar y dirigir:

- El programa anuai de vacacicnes, horarios de
trabajo, roles de turnos., aplicacidén de reglamentos y presentacidn
del personal subalterno.

- Las reuniones administrativas del

departamento.
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- - Ei buen uso, mantenimiento y existencias del
equipo e instalaciones del departamento, asi como la seguridad de
los empleadocs.

- Laséleccién,ingPESO,Capacitacién,promocién
v licencias del personal.

- Las actividades del ejercicio profesional
supervisado de estudiantes de nutricidn y carreras afines en el
departamento.

ii.f Asesorar la formulacién de la alimentacidn en:
planificacidn de ciclos de menus, formulacidn de gsolicitudes de
alimentos, cumplimientc de los ciclos de mena establecidos ¥y
evaluacion de la aceptabilidad del menu.

ii.g Participar en el control v evaluacién de éostos

de operaciones del departamento.

fes
!
m

arrollec &

0}

ii.h Orientar v sSupervisar =1 de

n

actividades de cada secciodn.

ii.i Supervisar y evaluar el rendimiento del personatl
administrativo.

ii.J Planificar v Promover los programas de
capacitacidn y actualizacidén cientifica del personal, interna vy
externamente.

ii.k Establecer relaciones académicas y profesionales
con otrogs departamentos del Centro Médico Militar y otras
instituciones, con fines de actualizacidén y desarrcllo profesional

v técnico del personal.
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ii.l FRealizar y promover investigaciones y proyectos
para mejorar la administracidn del servicio de alimentacidn, la
dietética Eospitalaria y el estado nutricional de la poblacidn
militar.

ii.m Promover, con el equipo d= nutricionistas, la
revisidén v evaluacidn del plan anual de actividades y desarrollar
la reestructuracidén o reorientacion de los servicios prestados.

ii.n Evaluar el cumplimiento de las actividades del
servicio, interpretar reportes y estadisticas de las secciocnes y
presentar mensualmente informes significativos, a la jefatura de la
Divisidén Administrativa, del funcionamiento .y de perscnal del
departamento.

ii.fi Mantener relaciones interpersconales efectivas
dentro yv fuera del departamento.

ii.o Organizar y dirigir actividades espéciales de
servicio de alimentos.

ii.p Formular dictéamenes, opiniones e informes que
sean solicitados por la superioridad.

ii.q Participar O designar al personal que
representard al departamento en comisiones nomoradas por la
superioridad.

ii.r Informar a la jefatura de la Divisidn
Administrativa de los asuntos pertinentes al departamento.

ii.s Cumplir con cualquier actividad que le sea

asignada por la superioridad.



iii. Especificaciones del cargo.

iii.a Preparacidén y experiencia.

- Titulo universitario de nutricionista

- Ser colegiado activo

- Experiencia de un afio como minimo en
administracion de serviclos de

alimentacidn institucional

1ii.b Caracteristicas personales
habilidad para:
- Planificar vy ocrganizar el trabajo del
departamento |
- Dirigir y supervisar al personal
- Comunicarse efectivamente

- Trabajar en equipo

iii.c Otros regquisitos
— Presentar papeleria correspondiente

- Someterse a examen de oposicidn

iv. Promocidn a otro cargo en un nivel superior dentro ds

la institucidn armada.



b=
[&H
(W]

by Sub-jefe del Pepartamento QE Dietética y Alimentacion.

i. Naturaleza del carzgo

i.a Descripcidn. El nutricionista sub-jefe del

departamento es la persona gue sustituird al jefe
en su ausencia, asumiendo sus funciones. Ademas realizard funciones

técnicas ¥ administrativas especificas del departamento.

i.b Supervision recibida
— Directa
Jefe del Departamento de Dietética vy
Alimentacion
- Indirecta

Jefe de la Divisién Administrativa

i.c Supervision ejercida
~ Directa
Nutricionistas jefes de seccidn
Supervisores de comedores
Supervisora de turno
~ Indirecta. Todo el personal del Departamento

de Dietética y Alimentacidn
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-1i. Funciones del cargo
ii.a Participar en la formulacidn, ejecucidén y control
de los programas de actividades establecidos en la planificacidn
anual del departamento.

ii.b Participar en la formulacion de las normas,
procedimientos y reglamento interno del departamento, proponer las
modificaciones pertinentes y velar por su cumplimisnto.

ii.c Autorizar y velar por que se cumplan los horariocs
de trabajo, roles de turnos y descansos del psrsonal.

ii.ch Organizar y ejecutar:

- E1 informe y andlisis de la evaluacion del

personal.

- R T S mLamBer et T lalLIO SR e

- El programa anual de vacacionss.
- El contrel del personal suspendido y hacer las
coordinaciones necesarias para ne dejar aAresas descubiertas.

ii.d Tarticipar en la selesccidn, ingreso y promociodn
del personal del departamento.

ii.e Organizar v coordinar . el programa de
mantenimiento v limpieza del equipo e instalaciones del
departamento.

ii £ Solicitar, a través de 1la Jjefatura del
departamento, las reparacionses y mantenimiento del equipo e
instalacicnes a la divizsidn de mantenimiento.

il.g Elaborar mensualmente el inventaric del equipc e
informar a La Jjefatura del Jdepartamento sobre las existencias y

estade del mismo.

-t
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ii.h Verificar gque se lleve a cabko el sistsma de
control y registro del perscnal y egquipo.

ii.i Supervisar y evaluar el rendimiento del personal
profesional v técnico.

1i.J Planificar vy coordinar el desarrollc del programa
de capacitacidon y actualizacidén del perscnal de supervisores.

ii.k Participar en actividades de interés cientifico
y actualizacién dentro y fuera del departamento.

ii.1l Coordinar N4 supervisar el desarrollo de

actividades especiales.

ii.m Participar en las reuniones administrativas del
departamento.
ii.n Realizar investigaciones y promover proyectos

tendientes a mejorar las actividades administrativas y terapréuticas
de! departamento.

ii.H Participar en la revisidn y evaluacion del plan
anual.de actividades v desarrollo de la reestructuracidn del mismo.

ii.o Supervisar y dirigir la elaboracion de las
estadisticas de las actividades del departamente y presentar
mensualmente a 1a Jjefatura el informe.

ii.p Organizar, dirigir y evaluar las actividades de
laz dreas de comedores.

ii.g Cumplir con las comisiones nombradas por el jefe

del departamento o la superioridad.
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. ii.r Mantener informade al jefe del departamento de
las actividades desarrcliladas en las Secciones de Alimentacidn y
Terapéutica.

ii.s Controlar la ejecucidn de las actividades
especiales de servicio da alimentos, de acuerdoe a los linsaméentos
emanadcs de la jefatura del departamento.

ii.t Cumplir con cualquier actividad gque le asigne el

jJefe del departamento.
iii. Especificaciones del cargo

iii.a FPreparacidn y experilencia
- Titulo universitario de nutricionista
-~ Ser colegiado activo
-  Emperiencia de un afic como minimo an
administracidén de servicilos de alimentacion
institucional
iii.b Caracteristicas personales
habilidad para:
- Planificar y organizar el trabajo del
departamento
~ Dirigir y supervisar al personal
~ Comunicarse efectivamente

- Trabajar en equipo

LI
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- iii.c tros requisitos
- Presentar papeleria correspondiente

- Someterse a examen de oposicidn

iv. Promocién a Jjefe del Departamente de Dietetica

Alimentacidn



c). Jefe de la Seccién de Alimentacién

i. Naturale=za del cargo.

i.=s Descripeién. El nutricionista jefe de la Seccidn
de Alimentacion, es el encargade de planificar,
organizar, dirigir y evaluar todas las actividades técnicas y

administrativas cue se lleven a cabo dentro de la seccidn.

i.b Supervision recibida
~ Directa

Jefe del Departamento de Dietétic v
Alimentacidn

- Indirecta

Sub-jefe del departamento

i.c Supervisidn ejercida
— Directa
- Supervisor de la Seccidn de Alimentacion

impleza

[

Supervisor de
Fncargado de panaderia
-~ Tortilleros
Cocineros generales
— Indirecta
Supervisores de comedores

- Personal de limpieza



}.J.
o
)

caraada

=1

-ii. Funciones de

ii.a Participar en lz formulacidn, ejecucidn y control
de los programas de actividades establecidos en la planificacidn
anual del departamento.

ii b Participar en la formulacién de las normas,
procedimientos y reglamento interno del departamento. proponer las
modificaciones pertinentes vy velar por su cumplimiento.

ii.c Informar diariamente al Jjefe del departamento,
tantc en forma escrita como verbal, sobre el funcionamientc de su
seccidn.

ii.ch Pilanificar, organizar, coordinar, dirigis vy
evaluar las actividades de su seccién.

ii.d Organizar y orientar a su personal de mando
intermedio en las tareas técnicas y administrativas que desempeflan.

“iile Supervisar.que se cumpla con el sistema de recibo
v almacenamientec de alimentos.

ii.f Desarrcllar los patrones y ciclos de mena y
evaluar su aceptabilidad.

ii.g Establecer normas de procedimientos para la
preparacion vy distribucidn de las distas 1libres v modificadas vy
velar porgue se mantengan los estdndares de calidad establecidos,
para la preparacion y aserviclo de los alimentos a pacientes y
perscnal.

ii.h Autorizar los vales de pedido de ingredientes.

ii.i Estandarizar vales de pedido de ingredientes para

ias diferentes preparaciones que se servirédn en el mena.

-,
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- ii.d Calcular el costo de la alimentacién por porcidn
gservida.

ii.k Supervisar la recoleccién y elaboracidén de las
estadisticas que se realizan en su ssccidén y elaborar informes
mensuales que puedan ser utilizados para mejorar la eficiencia del
gervicio.

ii.1 Supervisar y orientar el trabajo en las areas de
la seccién por medio de visitas diarias y reuniones con el
personal.

ii.m Verificar gue se cumplan los procedimientos para
manejc de sobrantes y desperdicios.

ii.n Velar por el cuidado del equipo gque pertenece a
la seccidn a través de:

- Reporte d= desperfectos.
-~ Solicitud yv control de reparaciones.
- Control qQuincenal de inventarios.

ii.8 Participar en la seleccidén, ingreso y promocion
del personal de la seccidn.

ii.o Planificar v coordinar la ejecucion de 1las
programas de capacitacidn para el personal de la secciodn.

ii.p Evaluar periédicamente las funciones de la
seccidn, en relacidn con los cobjetivos y metas del servicio.

ii.qg Supervisar y evaluar el rendimiento del personal

subalterno de la seccidn.



- ii.r Desarrollar investigaciones vy promover proyectos
que tiendan a mejorar la administracidén de la ©Seccidn de
Alimentacidn.

ii.s Supervisar v evaluar las actividades de
estudiantes en ejercicio profesional supervisado, dentro de la
seccidn.

ii.t Participar en actividades de interés cientifico

sobre alimentacién y de actualizacién dentro y fuera del

departamento.

ii.u Participar en las reunicnes administrativas del
departamento.

ii.v Elaborar informes solicitados poOr la
superioridad.

ii.w Participar en la revisidn y evaluacidn del plan

anual de actividades y desarrollo de resstructuracidn del mismo.

ii.x Cumplir con las comisiones del departamento,
nombradas por el jefe del departamente ¢ la superioridad.

ii.y Mantener informadeo al sub-jefe del departamento
de las actividades de la seccidn.

ii.z Cumplir con cualguier actividad gue le asigne el

jefe del departamento.
i1iii. Especificaciones del cargo

iii_a Preparacién y experiencia

- Tituio universitario de nutricionista



- - Ser cclegiado activo

~ Experiencia de un ahc comc minimo en
administracién de servicics de alimentacidén

institucicnal

iii.b Caracteristicas personales
habilidad para:
- Planificar v organizar el trabajo del
departamento
-~ Dirigir y supervisar al perscnal
— Comunicarse efectivamente

— Trabajiar en equipo

iii.c Otros requisitos
- Presentar papeleria correspondiente

- Someterse a examen de oposicion

iv. Promocidén a sub-jefe del Departamento de Dietética vy

Alimentacidn
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d) Jefe de la Seccidén Terapéutica

i. Naturaleza del cargo ,

i.a Descripeidn. El1 nutricionista jefe de la Seccidn

Terapéutica es la persona responsable de la

atencion dietoterapéutica a los pacientes hospitalizados vy
ambulatorios. También es responsable de planificar. organizar,
dirigir v evaluar las actividades técnicas y administrativas que se

llevan a cabo dentro de la seccidn.

i.b Supervision recibida
- Directa
Jefe del Departamento de Dietética v
Alimentacion
- Indirecta

Sub-jefe del departamento

i.c Supervision ejercida
- Directa
- Supervisoras de encamamiento
- SQupervisora de la Seccidn de Alimentacidn
=  Camarera encargada de la preparacidn de

ponches



. - Indirecta
« Camareras de encamamiento

Cocineros generales

ii. Funciones del cargo

ii.a Participar en la formulacidn, ejecucidn y control
de los programas de actividades establecidos en la planificacidn
anual del departamento.

ii.b Participar en la formulacidén de las normas,
procedimientos ¥ reglamento interno del departamento, proponer las
modificaciones pertinentes y velar por su cumplimiento.

ii.c Informar diariamente, al Jjefe del departamento
tanto en forma escrita como wverbal, scobre 1 funcionamiento de sSU
seccidn.

.ii.ch Planificar, organizar, coordinar, dirigir ¥y
evaluar las actividades de su seccidn.

ii.d Establecer normas de procedimiento para la
preparacioén y distribucién de las dietas con instructivo.

ii.e Establecer normas de atenciodn para el paciente y
elaborar protocolos de tratamiento.

ii.f Brindar atencidn individualizada en materia de
al;mentacién v nutricisn clinica al paciente hospitalizado de
acverde al protococlo de tratamiento.

ii.g Efectuar cambios funcionales en los tratamientos

estableaecidos.
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- ii.h Asesorar al equipo médico en materia de
alimentacidén y nutricidén clinica.

ii.i Participar en equipos multidisciplinarios para la
toma de decisiones sobre el tratamiento dietético de los pacientes.

ii.J Calcular mensualmente el costo de ponches vy
dietas con instructivoe.

ii.k Revisar vy firmar 1los vales de pedido de
ingredientes que se usan diariamente en la preparacidén de los
pornches.

ii. 1 Identificar, realizar y asesorar investigaciones
sobre nutricidn clinica de pacilentes adultos'y pédiétricos.

ii.m Planificar y coordinar la ejecucidén de los
programas de capacitacidén y adiestramiento en servicio para el
personal de la seccidn,

ciin Organizar y orientar a su personal de mando
intermedioc.

ii.fl Supervisar el trabajo en las 4&dreas que le
corresponden dentro de las Seccidn de Alimentacidn, por medio de
vislitas diarias y reuniocnes con el personal.

ii.o Supervisar y evaluar:

- Las actividades de estudiantes en ejercicio
profesional supervisado, dentro de la secciidn.

- Ei funcionamiento administrativo de la
seccion.

- El rendimiento del personal subalterno de la

seccidn.

‘1"
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- ii.p Velar por el cuidado del equipo que pertenece a
ia seccién, a través de:
- Reportez de desperfectos.
— Supervisidén de control diario de existencias
de vajilla y cubiertos.
- Control de inventario gquincenal del equipo.
ii.q Participar en la seleccidn, ingreso y promocién

del personal de la seccidn.

ii.r Participar en las reunicnes administrativas del
departamento.

ii.s Eizborar informes solicitados poT la
superioridad.

ii.t Participar en actividades de interés.cientifiCO

v de actualizacidn dentro y fuera del departamento.

b : a

“ii.u Supervisar el desarrcllo y evaluar el resultado

]l

de las actividadez docentes del departamento y elaborar informes
mensuales y anuales del programa.
ii.v Elaborar informes estadisticos mensuales sobre el
numero de pacientes atendidos en la consulta interna y externa.
ii.w Supervisar y dirigir las estadisticas de su
segcién v presentar los informes mensuales respectivos.
ii.x Participar en la revisidén y evaluacidn del plan
anual de actividades y desarrcllo de reestructuracién del mismo.
ii.y Mantener informado al sub-Jefe del departamento

de las actividades de la seccidn.




186
- ii.z Cumplir con cualquier actividad que le asigne

jefe del departamento o la superioridad.

iii. Especificaciones del cargo

iii.a Preparacidn y experiencia

- Titulo universitario de nutricionista

- Ser colegiado activo

- Experiencia de un afio como minimo en nutricidn

clinica

iii.b Caracteristicas personales
habilidad para:
- Planificar y organizar el trabajo
departamento
- Dirigir vy supervisar al personal
- Comunicarse efectivamente

- Trabajar en eguipo

iii.c Otros requisitos

~ Presentar papeleria correspondiente

— Someterse a examen de oposicidn

iv. Promocidn a sub-jefe del departamento

el

del



7. Personal administrativo

a) Secretaria del departamento

i. Naturaleza del cargo.

i.a Deacripcidén. La secretaria del departamento es la

encargada de organizar, actualizar y mantener en

orden el archivo, dar ingreso y egresoc a la correspondencia,
elaborar correspondencia y documentos varios gue le sean asignados,

atender visitas v llamadzs telefdnicas.

i.b Supervigidn recibida
- Directa
Jefe del Departamento de Dietética y.
Alimentacicdn
- Indirecta

Sub-Jjefe del departamento

ii. Funciones . del cargo
ii.a Mantener actualizado y en orden el archivo.
ii.b Tomar vy trascribir dictados y documentos de
correspondencia interna y externa, soclicitados por el jefs del
departamento.
ii.c Entregar a las dependencias respectivas, la

correspondencia, registréndola en el Libro de conocimientos.



. ii.ch Trascribir los roles de turnos del departamento,

colocarlos en e1 mural de turnos y notificar al personal sobre las
rotaciones y vacaciones.

ii.d Actualizar mensualmente las ndminas de personal
del departamento.

ii.e Actualizar el archivo de personal con los
movimientos del mes.

ii.f Colocar avisos en los murales correspondientes y
mantenerlos actualizados.

it.g Elaborar cartas de felicitacidn para el personal
que cumple afios al inicio de cada mes.

ii.h Elaborar diariamente el reporte de las novedades
ocurridas en el servicio y entregario a la Divisién Administrativa.

ii.i Asegurarse diariamente que el jefe del
departamento lea el Libro de reportes.

ii.a Transcribir los ciclos de mend y szolicitar las
firmas de autorizacidn. Seguidamente, multicopiarlos y entregar una
copla a la Dirececidn y otra a la Divisién Administrativa; el resto
de coplas a las dreas de bodega de alimentos, comedores, panaderia,
tortilleria y cocina central.

iik Elaborar la ayuda de memoria necesaria para el
jefe del departamento.

ii.l Elaborar el pedide mensual de articulos de
oficina.

ii.m Controlar la existencia de material de oficina y

solicitarla al asistente administrativo cuando haga falta.

wy
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- ii.n Elaborar una lista de solicitudes pendientes de
resolver y pasar reporte diario a la Jjefatura.

ii.f Flahorar calendario de actividades especiales y
colocarlo en el mural respectivo.

ii.o Revisar diariamente las estadisticas del personal
que asiste al comedor y mantener informado al sub-jefe del
departamento sobre cualquier cambio que se produzca en las mismas.

ii.p Elaborar las estadisticas de comidas servidas a
pacientes y personal, entregdndole el informe al sub-jefe del
departamento.

ii.g Atender a las visitas e informar a la persona
requerida sobre el motivo de la visita.

ii.r localizar al jefe del departamento cuando sea
requerido.

-li.s tender el teléfcno, tomar Yy entregar los
mensajes.

il.t Promover el arreglo y la decoracidén de los
ambientes administrativos.

ii.g Verificar gque se realice la limpieza de la
oficina.

ii.w Ser responsable del usco adecuado del equipo y
mobiliario que se le asigne para el desempefio de sus funciones.

it w Cumplir con cualquier actividad que le asigne el

jJefe del departamento.

T
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1ii. Especificaciones del cargo

iii.a

iii.b

ili.c

Preparacitn y experiencia

Titulo de secretaria
Experiencia de dos afios en puesto similar
Uso de computadora y mdquina eléctrica

Habilidades graficas

Caracteristicas personales

Buena presentaciodn
Interés por el trabajo
Discrecidn

Buenas relaciones humanas

Iniciativa y creatividad

Otros requisitos

Dlisponibilidad de horario
Presentar papeleria correspondiente
Someterse a periodo de prueba

Aprobar examen de admisidn

iv. Promocidn a secretaria de divisidn

-



b9 Asistente administrativo
i. Naturaleza del cargo.

i.a Descripcidén. El asistente administrativo es el

encargado de actualizar el inventario de todo el

equipoc del departamento, coordinar su reparacidn y llevar el récord
de mantenimiento. Ademds, es responsable del egquipo gque se
encuentra en bodega y de mantener en orden y limpias las bodega de
equipo ¥ la de productos varios. También es responsable de los
redidos de materiail de.oficina, articulos de limpieza y utensilicé

descartables.

i.b Supervisidn recibida
— Directa
Jefe del Departamento de Dietética N
-Alimentacion
- Indirecta

Sub-jefe del departamento

ii; Funciones del cargo
ii.a Realizar mensualmente el 'inventario de todc el
mobiliario y equipo del departamento y elaborar un informe al sub-
jefe del departamento.
ii.b Reportar al Jefe del departamento cualguier

desperfecto o anomalia en el equipo y coordinar las reparaciones.
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- ii.c Identificar todos los utensilios, mobiliario y -

equipc del departamento.

ii.ch Efectuar las coordinaciones necesarlas cuando el
equipo requiera de alguna reparaciodn.

ii.d Supervisar:

~ Las operaciones de mantenimiento preventivo
que realiza la compafiia asignada y consignarlo a la hoja de control
de mantenimiente de cada equipo.

- El1 mantenimiento correctivo del egquipo ¥
consignarlo a la hoja de control de mantenimiento de cada equipo.

- Mensualmente el estado de tedo el equipo vy
reportarlo al sub-jefe del departamento.

ii.e Elaborar wvales de pedido de plezas de equipo a
reparar y estar pendientes de su regreso. Informar a la jefatura
sobre el particular.

ii.f Controlar la =salida de equipo del departamento.

ii.g Entregar y controlar los utensilics, equipo ¥
manteleria para actividades especiales.

ii.h Elaborar el Formulario de solicitud mensual de
articulos varios, de limpieza y de oficina que se usan en el
departamento.

ii.i Controlar la  existencia de productos varios
(tapaderas, servilletas, descartables, etc.) gque se utilizan en el
departamento.

ii.d Entregar cada lunes los productos varios gue se

requieran dentro del departamento a los supervisores respectivos.
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- iik Distribuir equipo, vajilla, articulos de limpieza

v utensilios que se necesiten en el departamento.

ii. 1 Llevar un kardex de entrada y salida de productos
y reportar saldos minimos para elaborar una nueva requisicidn.

ii.m- Solicitar mensualmente, el material de oficina v
entregarle al personal de secretaria.

ii.n Supervisar el uso adecuado de eguipo desl
departamento.

ii.fa Mantener ordenada y limpia la bodega de equipo vy
la de productos varios.

ii.o Controlar el ingreso vy asistencia del personal y
reportar al sub-jefe del departamento.

ii.p Cumplir con cualguier actividad que le sea

asignada por el jefe del departamento.

iii. Especificaciones del cargo

iii.a Preparacidén y experiencia

Titule a nivel medio de bachiller o similar

- Experiencia de un afio de trabajec en puesto
similar

- Usoc de computadora

- Conocimientos basicos sobre manejo del equipo

que se usa en el departamento

i



. iii.b Caracteristicas personales

bt}

- Buena presentacién

- Don de mando

~ Discrecidn

- Buenas relaciones humanas
— Iniciativa v creatividad

- Fortaleza fisica

iiit.c Otros requisitos
— Disponibilidad de horario
~ Presentar papeleria correspondiente
- Scmeterse a periodo de pruebka
- Someterse a pericde de entrenamiento

-  Aprobar examen de admisidn

iv. Promocién a otre carge en un nivel superior dentro de

la institucidn



3. Perscnal de supervisidn

a) Supervisor de la Seccidn de Alimentacidn

i. Naturaleza del cargo.

i.a Descripcién. E1 supervisor de la OSeccidn de
Alimentacion es el encargado de la organizar,

dirigir, controlar y evaluar las actividades del personal que
labora en la seccién. También debe controlar la produccidn ¥y
distribucién de alimentos. Asimismo serad responsable de la
existencia, estado, limpieza, orden y mantenimiento del equipo y

mobiliario de las dreas de produccidn de alimentos.

i.b Supervisién recibida
- Directa
Jefe de la Seccidn de Alimentacidn
Supervisora de turno
- Indirecta
Jefe de la Seccidn Terapéutica
Sub-jefe del departamento

-« Jefe del departamento
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. i.¢ Supervision ejercida - .
~ Cocineros generales
- Encargado de panaderia
- Tortilleros
ii. Funciones del cargo
ii.a Revigsar diariamente el ment de pacientes vy
personal.

ii.b Realizar el cédlculo de viveres y hacer los vales
a bodega, de los viveres que se usardn en las &dreas 'de cocina,
panaderia y tortilleria y solicitar autorizacidn al Jéfe de la
Seccidn de Alimentacidn.

ii.c Supervisar que el despacho de alimentos de bodega
corresponda con lo estipulado en el vale vy entregar a cada coclnero
los ingredientes que usaran en cada preparacidn.

ii.ch Supervisar la preparacidon del menl que se servira
a pacientes y personal.

ii.d Organizar, en cada tiempo de comida, al personal
de cocina para la preparaciodn.

ii.e Preparar el equipo vy utensilios a usar durante la
distribucidn de alimentos.

1i_f Supervisar que la entrega de alimentos en la
Seccidén de Alimentacidn esté de acuerdo a las estadisticas
provectadas.

ii.g Organizar al personal para el servicio de

bandejas, de manera gqgue e}l proceso sea lo mas rapido posible.

-
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Verificar el empleo de los utensilios especificos para servir y

supervisar que, en cada bandeja, se sirvan las porciones
establecidas.

ii.h Responsable de que se cumplan los horarios
establecidos de servicio a persocnal.

i1.1 Responsable de recibir, contar, almacenar vy
utilizar los alimentos sobrantes de la banda de distribucidn vy
comedores.

11,3 Supervisar las operacicones de limpieza y el uso
adecuado del equipo v utensilios a su cargo.

iik Supervisar que se cumplan las tareas de limpieza.

ii.l Planificar y supervisar semanalmente la limpieza
general del equipo y utensilios a su cargo.

ii.m Reportar a su Jjefe inmediato desperfectos ¥y
deterioro del equipo.

ii.n Elaborar roles de turnos del personal a su cargo
v solicitar aprobacién al jefe de la Seccidn de Alimentacidn.

ii.n Elaborar ¥y tramitar cambios de turno del perscnal
a su cargo, notificando a los interesados.

ii.o Supervisar el cumplimiente del  horario vy
presentacidn adecuada del perscnal a su cargo.

il.p Participar en los programas docéntes de
actualizacidén y adiestramiento del perscnal.

ii.g Evaluar al personal a su cargo y elaborar los
reportes correspondlientes.

ii.r Realizar el inventario semanal del equipo.

b ]
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. ii.s

cualquier anomalia ¢ imprevisto Que se suceda en su area.

ii.t

jefe inmediato.

Cumplir con cualquier actividad que le asigne

iii. Especificaciones del cargo

iii.a

iii.b

Preparacidn y experiencia

Titulo de bachiller o similar

Dos afics de experiencia en servicios
alimentacidén institucional

Acreditar cursos de supervisidn
administracién de personal

Experiencia en cocina institucional
Conocimiento del equipo que se utiliza

servicios de alimentacién

Caracteristicas persconales

Facilidad para trabajar bajoe presién
Iniciativa y creatividad

Buena presentacidn persocnal

Reportar al jefe de la Seccidn de Allmentacidn

de

Buenas relaciones humanas, cortesia y buenos

modales

Conocimienteos basicos de etigqueta y servicio

al pablico

-
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b)) Supervisora de encamamiento

i. Naturalsza d=l cargo

L

i.a Tescripcidn. Las zuperviscoras de encamamiento son

as sncargadas de organizar, controlar, dirigir
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i.b Supervisién ejercida. Camareras de encamamiento.



-
i
(1.
U]

1. Surervisidn ejercida cuando es la supervisor

L

turno

- Superviscr de la Seccidn dg Llimentacidn

-  Supervisor de limpieza
- FEncargado de panadsria

- Tortilleros

-  Per

]
*._ )
i
[
1
g
Ed
il
Q)]
rl

;ona

(s

ii. Funciones del carszo

ii.a Ferizar diariamsnte =1 menut de gaclanlies.
il Fecozer la informacidn del kardem d2 iz
) 7 El s N A \

mobre laz 4drdenes d= distas a2 .

iilo loardinar con las enfsrmeras jefes de salas las
L ) 3 3 . . 3 —
&rdenes de disetas especlales=.

ii.ch Informar al jefse de la oscclén lTerapeutlics 3oCre
Adietas que reguieran un calcale o instrucciones especiiicas.

0

Formulario de resumen de ordenes

',d
}_I
o,
b
-
o]
o
o]
=
m
[a
D
fo

e
etzz, anctar los datos en 21 Formularic de consolidado de dietas
por servicic wor tiempo de comida y anotar Los totales en el

Entregar ambos

Tj
@]
3
=
-
’m 4
[0
3
},_I
(8]
Q.
111
1]
[}
v
1)}
]
'.v
} .Y
[}
o
{1
@]
s
o]
(2
?_l
%]
[N
i
f d1
' .
N
ot
m
(6]



132

. . ~ = . - e -
43 o = o, N
4. L e rvisar 21 Grddern o

andeias de los encamamisnitos a SU CArsEc.

ii.= Corrobora i
mocificadas en la kanda de

iit.n Supervisar la distribucion de
de encamamiento.

ii.i Respensable del cumplimiento
eztablecidos de servicio a pacientes.

ii.J Entrevistar a 1oz pacisentes

di

(.
1]

4]
ct

L
¢

az &n el dres
los hnorarios
as =alas a su

ii.k Feforzar la educacion nutriclional dal paciente
ii.1 Superviaar la preparacidn vy distribucidon de
ponches .
iim Zupervizar aue el personal a su cargc cumpla oon:
- Bl novaric vy presentacidn estanlsoldos
-  Suz afribucicnes.
ii.n Eilaborar roles de turncs del peracnal a su Ccargo
v solicitar aprebacidn al Jefe de 1la S=ccidn Terapeutica.
ii.n Elaborar v tramitar las solicitudes de cambhiecs de
LUrno .
ii.o Participar en lo= programas docentes de
actualizacion yv de adieztramiento de personal.
ii.o Evaluar al perscnal a su carsgo y a2laborar los

repories correspondientes.

il
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su cargo.

ii.r Controlar el uso y cuidadeo adecuado del eguipo &

su cargo y reportar a su Jjefe inmediatc desperfectos y deterioro

]

del mismo.

{

ii.s Fealizar el inventario diaric de la wvadil

la,

reportande al jefe de la Seccidén Terapéutica cualquier faltante.

ii.t Colaborar con el supervisor de la bSeccidn

Alimentacidn para realizar =21 invantario semanal del equipo.

i1i.ua Repcrtar al Jjefe de la Seccidn Terapeutica
cualguier ancmalia o imprevists gue =uceds 2n st araa.

ii.wv Cumplir con cualquier actividad gue ie asigne
Jefs inmediato.
iii . Funeciconzz qgque debe r=alizar cuando sea la supervis
de turno
iii.a Supervisar 21 cumplimiento de asistencia, hora

v presentacidn de todo =21 personal del departamento.

8

iiilb Supervisar el sumplimisnto de atribuciones
personal .
iii.c Supervisar la limpieza y el uso adecuado

equipo v utensilios del departamento.

iii.ch Durante ia distribucidn en la banda, verlii
que las dietas con instructivo sean servidas sesgun 1o estabieci

de

ora

rio

del

(W]
v
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iii.d

Elaborar el consolidado de diario de dietas e

informar al supervisor de la Seccidén de Alimentacidn los cambios en

tipo ¥ ntGmero de dietas.

iii.e

Elaborar el reporte diario del turno.

iv. Especificaciones del cargo

iv.a

Preparacidn y experiencia

Titulo de bachiller o similar

Un afio de experiencia en servicios de
alimentacién institucional v demostrar
capacidad para el cargo

Acreditar cursos de supervisidn v
administracidén de personal

Tener adiestramiento especifico en distas
modificadas

Conccimiento del equipo gque se utilliza en

servicios de alimentacidn

Caracteristicas perscnales

Facilidad para trabajar bajo presion

Don de mando

Iniciativa y creatividad

Buena presentacidén perscnal

Buenas relaciones humanas, cortesia y buencs

modales



iv.c Otros requisitos
-  Sexo femenino

- Disponibilidad de horario

- Presentar papeleria correspondiente
- Someterse a periodo de prueba
- Someterse a periodo de entrenamiento

- Aprobar examen de admisidn

v. Promocidén a jefe del la Seccidén Terapéutica, si llena

los requisitos
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¢) Supervisor de comedores

i. Naturaleza del cargo

i.a Descripcion. E1 supervisor de comedores es el

encargado de organizar, dirigir, controlar y

evaluar las actividades del personal para la distribucion de los
alimentos al perscnal que labora en la institucidn. Es el
responsable de la existencia, estado, limpiesza, orden ¥

mantenimiento del equipo, vajilla v utensilios de éstas areas.

i.b Supervisién recibida
- Directa
-  Sub-jefe del departamento
Supervisora de turno
- Indirecta
Jefe de la Seccidn de Alimentaciodn

Jefe del departamento

i.c Supervision ejercida
Camareros de comedor
ii. Funciones del cargo
ii.a Revisar diariamente el meni de personal.
ii.b Hacer diariamente los vales a bodega para la
preparacién de refresco y café del dia.

ii.c Supervisar la preparacién de café y refrescos.



ii.ech Supervisar Vv controlar la preparacidn Vv
distribﬁcién de refacciénés nocturnas. S

ii.d Supervisar qgue la entrega de alimentos en la
Seccidén de Alimentacidén esté de acuerdo a las estadisticas de
comedores.

ii.e Organizar al personal para el servicio de
bandejas, de manera gque el proceso sea lo mas raplido posible.
Verificar el empleo de los utensilios especificos para servir y
supervisar que, en cada bandeja, se sirvan las rorciones
establecidas.

ii.f Preparar el equipo y utensilios a usar durante la
distribucion de alimentos.

ii.g Supervisar y controlar que el personal que pase
a comer en cada tiempo de comida sea el autorizado.

ii.h Elaborar v entregar el censo diario de comedores,
con la informacién pertinente.

ii.i Responsable de contar y entregar las porciones de
alimentos sobrantez de cada tiempc de comida, al supervisor de 1la
Seccidn de_Alimentacién o0 a la supervisora de turno.

ii.3 Responsable del cumplimiento de los horarios
eztablecidos de servicio a personal.

ii.k Distribuir tareas de 1limpieza a 3u pérsonal,
priorizando aquellas dreas donde mas se necesita.

ii.l Planificar y supervisar gue sSe realice una

limpieza general semanal de las instalaciones y mobiliario del

comedor de oficilales y personal.

"yt



188

1i.m Supervisar las operaciones de limpieza v el uso

adecuado del equipo y utensilios a su cérgo.

ii.n Realizar, diariamente, el inventario de vajilla,
reportando al sub-jefe del departamento cualquier faltante.

ii.f Colaborar con el superviscor de la Seccidén de
Alimentacidén para realizar el inventario semanal de mobiliario v
equipo de la seccidn.

ii.o Reportar a su Jefe inmediato desperfectos y
deterioro del egqguipo.

ii.p Elaborar roles de turnos del personal a su cargo
y s0licitar aprobacién al sub-jefe del departamento.

ii.qg Elaborar y tramitar cambios de turno del personal
a su cargo notificando a los interesados.

ii.r Supervisar el cumplimiento del Thorario y
presentacidén adecuada del personal a su cargo.

ii.s Participar en les pProgramas docentes de
actualizacion y adiestramiento del personal.

ii.t Evaluar al personal a su cargo y elaborar los
reportes correspondientes.

ii.u Participar en el montaje y desarrollo de
actividades especiales que se realicen en la instituciéni

ii.v Informar diariamente al sub-jefe del depértamento
de las actividades, anomalias o imprevistos que sucedan en el drea.

ii.w Cumplir con cualquier actividad que le asigne su

jefe inmediato.



iii. Especificaciones del cargo

iii.a Preparacion y exXperiencia

- Titulo de bachiller o similar

- Un afio de experiencia en servicios de
alimentacidén institucional

- Acreditar cursos de supervisidn v
administraciéﬁ de personal

- Conocimiento del equipo que se utiliza en
servicios de alimentacidn

— (Conocimientos basicos de etigqueta y servicio
al publico

iii.b Caracteristicas perscnales

- Facilidad para trabajar bajo presion

— Don de mando

~ Inirciativa y creatividad |

- Buena presentacildn personal |

- Buenas relaciones humanas, cortesia y buenos
modales

iii.c Otros requisitos

~ Sexo masculino

- Disponibilidad de horario

- Presentar papeleria correspondiente

- Someterse a periodo de prueba

— Someterse a pericdo de entrenamiento

— Aprobar examen de admisidn
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iv. Promocidn a supervisor de la Seccidn de Alimentacion



d) Supervisor de limpieza

i. Naturaleza del cargo

i.a Descripcién. El superviscr de limpieza es el

encarsado de corganizar y dirigir, controlar y

evaluar las tareas del persconal de limpieza, de manera gue todas
tas Areas del departamentc sSe conserven limpias. Ademds, debe
adiestrar a su personal para que empleen adecuadamente los
quimicos, equipo y materiales para la limpieza y desinfeccidn de

las distintas dreas del departamento.

ik Supervisidn recibida
- Directa
Jefe de la Seccidon de Alimentacidn
- Supervisora de turno
- Indirecta
Sub-jefe del departamento

Jefe del departamento

i.c Supervisidén ejercida
— Personal de limpieza

~- Personal de lavado de wvajilla
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ii. Funciones del cargo
. ii.a Planificar el "mantenimiento ‘?feﬁentiﬂgi
fumigaciones ¥y limpieza general para tpdo el equipc y Areas de
departamento y solicitar, a través del jefe de 1ia Seccidn de
Alimentaciédn, el apoyo de la Divisién de Mantenimiento pare
cumplir con lo planificado.

ii.b Elaborar mensualmente, antes del 25 de cada mes,
la requisicién de escobas, cepillos, trapeadores, esponjas vy otros .

ii.e Elaborar y recibip los pedidos de quimicos vy
utensilios de'limpieza todos los dias lunes.

ii.ch Organizar al prersonal de manera que todas las
areas del departamento permanezcan limpias. |

i1i.d Supervisar»constantemente el trabajo del personal
que se le asigne;

ii.e Crganizar el trabajo del personal de las 1800
horas en adelante y nombrar un responsable para ia SUupervisidon de
la limpieza,

ii f Elaborar los roles de turnos de su personal '8
solicitar aprobacidn al jefe de 1a Seccidn de Alimentacidn.

ii.g Supervisar el cumplimiento del horario s
presentacién adecuada del personal a su cargo.

ii.h Elaborar y tramitar las solicitudes de cambios de
turno del personal a SU cargo, notificando a los interesados.

iili Capacitar a su Personal en el uso de productos

quimicos y técnicas de limpieza.
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ii.g Evaluar al personal a su cargo y elaborar los
reportes correspondientes

ii.k Planificar

Y supervisar las operaciones de

limpieza diaria y limpieza general del egquipo, utensilios Yy areas
a su cargo.

i1.1 Elaborar y entregar semanal y mensualmente,

al
sub~jefe del departamento, un reporte de supervisidén e informar

sobre el estado de las instalaciones, asi como, acciones tomadas en

beneficio del mejoramiento de la limpieza de las areas v eguipo.
ii.m Entregar al personal contra vale, el equipo,
utensilios ¥y qQuimicos para efectuar la limpieza diaria. -
| ii.n Supervisar y verificar la limpieza del equipo del
departamento durante y al finalizar su turno.

ii.f Reportar al jefe de la Seccidén de Alimentacidn
desperfectos y deterioro del eguiro.
ii.o Colaborar con el supervisor de la Seccién de
Alimentacién para realizar el inventario semanal del equipo.
ii.p Reportar a su jefe inmediato cualguier anomalia
o0 imprevisto que suceda en su area.
ii.qg

Cumplir con cualquier actividad que le asigne su
jefe inmediato.

iii. Especificaciones del cargo

iii.a Preparacidén v experiencia

Titulo a nivel medioc de bachiller o similar
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-~ Un afic de experiencia de trabajb

- Acreditar cursos de supervisidén y manejo de
personal

~ Conocimientos de técnicas de limpleza vy
mantenimiento del equipo que se usa en el
departamento

- Conocimientos del uso de quimicos y equipo que

se utiliza en la limpieza e higienizacidn.

1ii.b Caracteristicas personales

Buenos hdabitos de higiene

Don de mando

t

Buena presentacién personal

Fortaleza fisica

iii.c Otros requisitos
-  Bexo masculino
~ Disponibilidad de horario
- Presentar papeleria correspondiente
- Someterse a periodo de prueba
- ©Someterse a periodo de entrenamiento.

- Aprobar examen de admisidn

iv. Promocidén a supervisor de comedores

"t
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4. Personal operativo

a) Cocineros generales

i. Naturaleza del cargo

i.a Descripcién. Los cocineros generales son los
rasponsables de ia préparacién de la

alimentacidén, de acuerdc a las especificaciones del mend, que se
sirve a pacientes y personal, en los tres tiempos de comida.
También scn responsables de la existencia, estado y uso adecuado

del equipo y utensilios a su carso.

i.b Supervisidn recibida
- Directa
- Supervisor de la Seccidn de Alimentacién
- Supervisora de turno

- Indirecta

-~ Jefe de la Beccidn de Alimentacidn

=  Sub-jefe del departamento

- Jefe del departamento

ii. Funciones del cargo

ii.a Informarse diariamente, de las estadisticas de

pacientes y perscnal para la preparacidn de alimentos.
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ii.b Revisar dlariamente el mend de  pacientes vy

persona'l .

ii.c Recibir los alimentos de la bodega y verificar .

que la entrega corresponda a la estipulado en el vale.

i1i.ch Recibir del supervisor de la Seccidon de
Alimentacién los viveres que le corresponden segun la preparacidn.

ii.d Preparar adecuadamente y con esmero los alimentos
gue se serviran, en la dieta libre y modificada, los tres tiempos
de comida a pacientes y personal.

ii.e Adelantar las preparaciones para el dia
siguiente.

ii.f Entregar los alimentos va preparados al
superviscr de comedores.

ii.g Servir los alimentos en la banda de distribuciodn
de acuerdo a las especificaciones de la dieta.

"ii.h Realizar la limpieza del equipo que se utilice en
la preparaciodn.

ii.J Mantener limpia y en orden su aArea de trabajo.

ii.k Efectuar operaciones de mantenimiento preventivo
en las dareas y equipo que le sean asignados.

1i.l Reportar cualéuier desperfecto o anomalia que sea

detectada en el eguipo o Area a su Jefe inmediato.

ii.m Preparar alimentos para actividades especiales.

it.n Cumplir con cualquier actividad gue le asigne su

Jefe inmediato.

- !



1ii. Especificaciones del cargo

-

iii.a

iii.b

iii.c

Preparacidn y experiencia

Haber aprobadc sexto primaria

Acreditar cursos de cocina basica
Experiencia comprobable de dos afios en cocina
a gran escala

Conocimiento sobre manejo de equipo como:
marmitas, hornos, peladeor y pilcador de
verduras

Conocimientos sobre dietas modificadas

Caracteristicas personales

Presentacién perscnal aceptable

Facilidad para seguir instrucciones

Buenos habitos de higiene

Fortaleza fisica

Facilidad para hacer calculos elementales
Facilidad para trabajar bajo presidn
Iniciativa y creatividad

Disposicién para trabajar de 4 a 6 horas de

pie, cerca de equipo que genera calor

Otros requisitos

Dispeonibilidad de horario

Presentar papeleria correspondiente
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iv.

- Someterse a pericdo de prueba

— Aprobar examen de admisidén

Promocidén a supervisor de la Seccidn de Alimentacidn

-y



b) Camarera de encamamiento

i. Naturaleza del cargo

i.a Descripcidén. Persconal responsable de distribuir
vy servir la alimentacién a los pacientes
hospitalizados en los diferentes servicios. Ademds son responsables

de la existencia, estado ¥ uso adecuado del equipo y vajilla a su

cargo.

i.b Supervisidén recibida
— Directa
- Supervisora de encamamiento
Supervisora de turno
- Indirecta
Jefe de la Seccidén Terapéutica
Sub-jefe del departamento

«  Jefe del departamento

ii. Funciones del cargo
ii.a Distribuir y servir, los tres tiempos de comida,
la alimentacidn a pacientes.
ii.b Colocar las tarjetas de identificacién en las
bandejas.
ii.c Seleccionar Vv envolver, en servilletas, los

cubiertos qQue se usaridn en cada tiempo de comida.
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ii.ch Llenar las tazas con refresco o café.

vajilla del 4&rea de lavado y repartirlas en las Areas de
distribucidn de dietas libres y terapéuticas.

ii.e Servir la alimentacidén de acuerdo a las
especificaciones de dleta para cada paciénte.

ii. £ Distribuir v servir refacciones para pacientes.

ii.e Lavar, llenar y distribuir garrafas con agua y
vasos para cada paciente.

ii.h Reportar a las superviscras de encamamiento
cualquier problema que sSe suscite durante la distribucidn vy
alimentacidn del paciente.

ii.i Recoger las bandejas de cada paciente y limpiar
las mesas para comida.

ii.d Lavar y ordenar la vajilla que les corresponda.

iilk Hacer la limpieza de su equipo vy 4&reas de
trabajo.

it 1 Contar las piezas de vajilla que le sean
asignadas, cuando se realice el inventario diario.

1i.m Ordenar y colocar en los lugares apropiados la
vajilla a su cargo y reportar cualquier faltante en la misma a la
supervigora de encamamiento. |

ii.n Conocer grado, nombre y dieta de cada paciente
asignado e informarse sobre sus hdbitos alimentarios.

ii.n Repertar a enfermeria cuando el paciente tenga

algin problema con la dieta que se le sirve.

ii.d Obtener de los anagueles las bandejas y la

A B




ii.o
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Reportar a su Jjefe inmediato desperfectos del

equipo v prerdida de wvajilla.

ii.p

Lavar semanalmente, los carros utilizados para la

transportacion de bvandejas.

ii.qg

ii.r

Jefe inmediatc.

Velar por el usc adecuado del equipo y vajilla.

Cumplir con cualquier actividad que le asigne su

iii. Especificaciones del cargo

iii.a

iii.c

Preparacidén y experiencia

Haber aprobkado tercero basico

Experiencia de un afic en servicios de
alimentaciodn institucional N4 demostrar
capacidad para el cargo

Acreditar cursos de relaciones humanas o
atencidn al publico {(no indispensabkle)

Conocimientos basicos sobre dietas modificadas

Caracteristicas personales

Presentacién personal aceptable

Buenas relaciones humanas, cortesia y buenos
modales

Buenos hdbitos de higiene

Iniciativa ¥y entusiasmo

Facilidad para seguir instrucciones

-
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iiji.d Otros requisitos
- Sexo femenino
- Disgponibilidad de horario
— Presentar papeleria corresrondiente
- Someterse a periodo de rrueba

- Aprobar examen de admisidn

iv. Promocidn a supervisora de encamamiento

ha}



¢) Camarero de comedores

-

i . Naturaleza del cargo

i.a Descripecidén. Personal responsable de distribuilr
v servir la alimentacidn al personal que labora

en la institucidn y de la existencia, estado y uso adecuado del

equipo, instalaciones y vajilla del é&rea.

i.b Supervisidn recibida
— Directa
=  Superviscr de comedores
Supervisora de turno
- Indirecta
. Sub-jefe del departamento

. Jefe de la Seccidn de Alimentacion

- Jefe del departamento

ii. Funciones del cargo

ii.a Distribuir ¥y servir en los tres tiempos de comida

la alimentacion al personal.
ii.b Preparar café, refresco y fruta que se ssrviran
en cada tiempo de comida de acuerdo al meni establecido.

ii.c Preparar la vajilla y cubisrtes a utilizar en

cada tiempo de comida de acuerdo al menu.




ii.ch Preparar el equipo para conservar la temperatura

de los alimentos.

ii.d Recibir, de la cocina central, los alimentos gque
se serviran en cada tiempo de comida.

ii.e Recoger, en cada tiempo de comida, el pan y las
tortillas que se necesitaran en el comedor.

ii.f Colocar los alimentos en el orden adecuado ¥
servir de manera limpia, rapida y ordenada.

ii.g Atender a visitantes y autoridades, ubicandolos
en mesas reservadas.

ii.h Reportar al supervisor de comedores el nimero de
porciones scbrantes de cualguier alimento.

ii.i Hacer la limpieza de su equipo y areas de trabajo
después de servir.

ii.3d Recoger diariamente la vajilla y cubiertos del
drea de lavado.

ii.1l Contar las piezas de wvajilla gque le sean
asignadas cuando se reallza el inventario diario.
il.-m Ordenar y colocar en los lugares apropiados la
vajilla a su cargo y reportar faltantes al supervisor de comedores.

ii.n Reportar, a su Jjefe inmediato, cualquier
desperfecto o anomalia gue sea detectada en el area o equipo a su
Jefe inmediato.

1i.RA Efectuar operaciones de mantenimiento preventivo
en las dreas y equipo que le sean asignados.

ii.o Preparar y servir las refacciones nocturnas.



ii.p
especiaies.
ii.g
vajilla, wvidrios,
ii.r

Jefe inmediato.
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Preparar instalaciones y servir en actividades

Realizar semanalmente una limpieza prcofunda de
puertas, mostradores y mobiliarioc en general.

Cumplir con cualguier actividad que le asigne su

iii. Especificaciones del cargo

iii.a

iii.b

Preparacidn y experiencila

— Haber aprobado tercerc basico

- Experiencia de un afic en serviciocs de
alimentacidn institucional

—- Conocimientos sobre servicic de mesas Yy

atencidn al pablico.

i

Caracteristicas personales

- Buena presentacidén personal

~ Buenas relaciones humanas, cortesia y buenos
modales

— Buencs hébitos de higiene

- Iniciativa y entuslasmo

~ Facillidad para seguir instrucciones

-y .
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iii.c Otros requisitos
- Sexo masculino
- Disponibilidad de horario
- Presentar papeleria correspondiente
-~ Someterse a periodo de prueba

- Aprobar examen de admision

iv. Promocidn supervisor de comedores

-



d) Encargado de panaderia

i. Naturaleza del cargo

i.a Descripcién. E1l encargado de panaderia es el
responsable de organizar, dirigir y controlar las operaciones que
se realizan para la elaboracidén del pan. Ademds supervisa gque se
prepare de acuerdo a las especificaciones del menn vy
caracteristicas de calidad establecidas.

Responsable de la existencia, estado y uso adecuado

del equipo, mobiliario e instalaciones a su cargo.

i.b Supervisién recibida
- Iirecta
. Supervisor de la Seccidén de Alimentaciédn
Supervisora de turno
- Indirecta
- Jefe de la Seccidn de Alimentacidn
= Sub-jefe del departamento

- Jefe del departamento

ii. Funciones del cargo
ii.a Verificar la energia y conectar los aparatos
eléctricos que se encuentran en su area.
ii.b Supervisar todas las operaciones gque ss realicen

dentro del darea.
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ii.c Realizar el calcule de ingredientes y hacer el

vale para entregarlo al supervisor de la seccién de alimentacion.

ii.ch Supervisar la recepcidén de los materiales
necesarios para la preparacion del pan y verificar que la entrega
corresponda a lo estipulado en el vale.

ii.d Velar por gque se mantenga la calidad de los
productos elaborados.

ii.e Ayudar a bolear el pan francés y controlar su
tiempo de crecimiento.

ii.f Controlar el horneado del pan.

ii.g lPrefigurar el pan tostado.

ii.h Calcular la produccidn para el dia siguiente con
base en las sstadisticas de pacientes y personal.

ii.d Preparar cualgquier ctra clase de pan especial que
se le indigque.

iilg Supervisar las entregas de pan para pacilientes y
personal.

iik Llevar el control de los sobrantes de pan en el
libro de registro.

ii.l Anotar la estadistica de produccién diaria en el
libro de registro.

ii.m Elaborar semanalmente, el formulafio de
produccidén semanal de pan y entregarlo al sub-jefe del
departamento.

ii.n Responsable de la existencia, estado y uso

adecuado del equipo.



ii.f Supervisar que el personal cumpla con el hora
y los réglamentds. | S

ii.o Responsable de la limpieza del equipo y del &
de trabajo.

ii.p Reportar al supervisor de la seccidn
alimentacién de cualquier desperfecto o deterioro del equipo.

ii.g Informar al supervisor de la seccién
alimentacién sobre el funcionamiento del &rea.

ii.r Hacer un inventario mensual del equipo.

ii.s Cumplir con cualguier actividad que le asigne

Jjefe inmediato.
iii. Especificaciones del cargo

iii.a Preparacidon y experiencia
- Haber aprobado sexto afio primaria
- Experiencia de dos afios en un puesto simi

- Acreditar cursos de panaderia
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~ Conocimiento sobre manejo de equipeo como:

hornos, batidoras y mezcladoras

iii.b Caracteristicas perscnales
- Don de mando
- Presentacién personal aceptable

- Facilidad para seguir instruccicnes

b




iii.c

— Buenos hédbitos de hizgiene

— Fortaleza fisica

Otros requisitos

~ Bexo masculino

— Disponibilidad de horario

— Presentar papeleria correspondiente
-~ Someterse a periodo de prueba

- Aprobar examen de admisidn

iv. Promocidén a supervisor de comedores

-



e} Ayudante de panaderia

-

i. Naturaleza del cargo

i.a Descripcién. E1 ayudante de panaderia es el
responsable de la elaboracién del pan para pacientes v personal de
acuerdo a las especificaciones del menn.

Responsables de la existencia, estado y uso adecuado
del equipo, mobiliario e instalaciones que s8e utilizan para

fabricar el pan.

i.b Supervisién recibida

- Directa

Encargado de panaderia

-~ Supervisor de la Seccidén de Alimentacidn

- Supervisora de turno
- Indirecta
-~ Jefe de la Seccidén de Alimentacién
Sub-jefe del departamento

- Jefe del departamento

ii1. Funciones del cargo
ii.a Recibir los ingredientes y verificar la calidad
v cantidad de los mismos.

ii.b Pesar los materiales necesarios para cada

Preparacion.
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ii.e Batir los ingredientes de; ran désgbrido.

ii.ch Elaborar y hornear el pan desabrido.

ti.d Preparar y hornear el pan francés.

ii.e Preparar la masa y hornear el pan de manteca y
pan tostado.

ii.f Contar el pan y efectuar las diferentes entregas
bajo la supervisién del encargado de panaderia.

ii.g Efectuar la limpieza de las dreas dos veces al
dia y la limpieza del equipo cada vez que sea usado.

ii.h Colaborar en la elaboracién del inventario
quincenal de equipo.

ii.i Cumplir con cualquier actividad que le asigne su

jefe inmediato.

iii. Egpecificaciones del cargo

1ii.a Preparacion vy experiencia
- Haber aprobade sexto afio primaria
- Experiencia de un afio en un puesto similar
- Conocimiento sobre manejo de equipo como:

hornos, batidoras y mezcladoras

iii.b Caracteristicas personales
- Presentacidn personal aceptable

- Facilidad para segulr instrucciones

"y



- Buenos hdbitos de higiene

- Fortaleza fisiéé

iii.c Otros requisitos

iv.

~ Sexo masculing

- Disponibilidad de horario

- Presentar papeleria correspondiente
- Someterse a periodo de prueba

- Aprobar examen de admisidn

Promocién a encargado de panaderia
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f) Tortilleros

-

i. Naturaleza del cargo

i.a Degcripeidn. Los tortilleros son los responsables
de la preparacidn de las tortillas que se servirdn a pacientes y
personal de acuerdo a las especificaciones del menu.

Son también, los responsables de 1la magquina
tortilladora, marmitas y molino, cque se emplea en la fabricacion de
las tortillas, asi como, del mobilliario.

i.b Superviéién recibida
- Directa
Supervisor de la Seccidn de Alimentacion
-  BSupervisora de turno
- Indirecta
Jefe de la Seccion de Alimentacidn
Sub-jefe del departamento

Jefe deli departamento

ii. Funciones del cargo
ii.a Recibir el maiz de la bodega de acuerdo a las
especificacliones del vale.
iit.b Cocer, lavar y moler el maiz para hacer la masa

rara las tortillas.
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ii.c¢ Preparar los recipientes y manteles para la

-

colocacidén de las tortillas.

ii.ch Elahorar las tortillas segin las estadisticas de
pacientes y personal.

ii.d Entregar las tortillas a los supervisores de la
seccién de alimertacidn y de comedores.

ii.e Llevar el control de la produccién en el libro de
registro.

ii.f Limpiar el equipo y utensilios utilizados en las

operaciones.

ii.g . Mantener limpia y en orden el area de trabajo, . .

equipc y utensilios.

ii.h Reportar cualquier desperfecto o anomalia que sea
detectada en el equipo o 4rea a su jefe 1lnmediato.

ii.i Efectuar operaclones de mantenimiento preventivo
en las dreas y equipo a su cargo.

ii1. 3 Entregar manteles para lavado y recoger los
limpios.

ii.k Cumplir con cualauier actividad gue le asigne su

jefe inmediato.
iii. Especificaciones del cargo
iii.a Preparacion y experiencia

- Haber aprobado sexic primaria

- Experiencia de un afio en puesto similar

-
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- Conocimiento sobre manejo de eguipo

molino, marmitas y tortilladoras

iii.b Caracteristicas personales
- Presentacidén personal aceptable
— Facilidad para seguir instrucciones
~ Buenos habitos de higiene

- TFortaleza fisica

iii.e Otros requisitos
- Bexo masculino
- Disponibilidad de horario
- Presentar papeleria correspcondiente
—- Someterse a periodo de prueba

- Aprobar examen de admisidn

iv. Promocidn camarerc de comedores

como:



g) Personal de limpieza

i. Naturaleza del cargo

i.a Descripcidn. E1 personal de limpieza es el

responsable de efectuar las operaciones diarias de limpieza de las

instalaciones de todo el departamentc vy equipo que le sea
asignado.
i.b Supervision recibida
- Directa

- EBuperviscr de limpieza
-  Supervisora de turno
- Indirecta
Jefe de la Seccidn de Alimentacion |
Sub-jefe del departamento

-~  Jefe del departamentc

ii. Funciones del cargo

ii.a Efectuar 1la limpieza de superficies, pisos,

paredes, puertas y ventanas de todas las dreas del departamento.

l

ii.b Efectuar limpieza de los servicios sanitarics del

departamento.

ii.c Mantener en orden y limpios los utensilics para

la limpieza.

ii.ch Mantener las a&reas de basura limpias y en orden.
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ii.d Rotar los recipientes de basura de las diferentes
dreas de la seccidn.

ii.e Mantener limpios los recipientes de basura de
todo el departamento y efectuar la desinfeccidn de los mismos y del
cuarto frio de bhasura.

ii.f Entregar la basura y desperdicicos a las personas
autorizadas.

ii.g Efectuar el lavado de ollas y hornos usados en el
area de cocina central.

ii.h Mantener limpias y en orden las areas de lavado
de ollas.

ii.li Efectuar operaciones de mantenimiento preventisro
en las a&reas y equipro que le sean asignados,

1i.3 Responsable del buen uso del eguipo, utensilioss
v productos necesarios para el desempeiic de sus labores.

iik Reportar cualquier desperfecto 0 anomalia que sez
detectada en el equipo o &rea a su Jefe inmediato.

1i.1 Cumplir con cualquier actividad que le asigne su

Jefe inmediato.

iii. Especificaciones del cargo

iii.a Preparacion y experiencia
- Haber aprobado sextc aho primaria
- Conccimiento de equipe como: maquina lavadora

de platos y maquina lavadora de ollas



iii.b - Caracteristicas perscnales

Buenos habitos de higiene

}

Facilidad para seguir instrucciones

— Presentacién personal aceptable

1

Fortaleza fisica

iii.c Otrcocs requisitos

- Disponibilidad de horario

Presentar papeleria correspondiente

~ Someterse a periodo de prueba

Aprobar examen de admisidn

iv. Promocidn a supervisor de limpieza

219
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h) Personal de lavado de vajilla

i. Naturaleza del cargo

i.a Descripcidn. El personal de lavado de vajilla es
el responsable de lavar las bandejas y vajilla utilizada para el
servicio de pacientes y de personal.

Responsables del cuidado, limpieza y buen uso de las

instalaciones, mobiliario v equipo.

i.b Supervisidn recibida
- Directa
-~  Supervisor de limpieza
-  Buperviscora de turno
- Indirecta
Jefe de la Seccidn de Alimentacidn
Sub-jefe del departamento

-  Jefe del departamento

ii. Funciones del cargo
ii.a Recibir y lavar, en cada tiempo de comida, la
vajilla y bandejas de pacientes y personal.
ii.b Ordenar y colocar en los lugares apropiados la
vajilla y bandejas ya lavadas para gque el perscnal de camareros

pueda recogerla.
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ii.c Descartar en 1los recipientes de basura, las
bolsas con los desperdicios provenientes de cada salsa.

ii.ch Efectuar operaciones de mantenimiento preventivo
en las adreas ¥y equipo a su cargo.

ii.d Controlar que el perscnal gue pasa a comer
entregue en la ventanilla de lavado: la bandeja, cubiertos, taza
bola y taza de café.

ii.e Separar, después de la cena, la vajilla de
comedores v pacientes y entregarla a los supervisores respectivos.

ii.f Reportar cualquier desperfecto o anomalia que sea
detectada en el egquipo o area de trabajc a su jefe inmediato.

ii.g Mantener limpia y en orden el adrea de trabajo.

ii.h Velar por el wusoc adecuado del equipo v los
materiales de trabajo.

ii.i Reportar al Jjefe de la seccién de alimentacidn
las cantidades diarias de desperdicio:
1i g Cumplir con cualquier actividad que le asigne su

Jefe inmediato.

iii. Especificaciones del cargo

iii.a Preparacidén y experiencisa
— Haber aprobado sexto primaria
- Experiencia de un afio en puestc similar
- Conocimiento v dominio de equipe como: magquina

de lavado de vajilla y triturador de basura.
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iii. b Caracteristicas personales
~ Buenos hédbitos de higiene
- Facilidad para seguir instrucciones

- Presentacidén personal aceptable

iii.c Otros requisitos

- De preferencia sexo masculino

~ Disponibilidad de horario

- Presentar papeleria correspondiente
- Someterse a periodo de prueba

- Someterse a periodo de entrenamiento

- Aprobar examen de admisiodn

iv. Promocidén a supervisor de limpieza



VIII. DISCUSION

En el presente trabajo se elabord el Manual de Funcionamiento
del Servicio de Alimentacidn del Centro Médico Militar. El cual
consta de dos capitules principales, Sistemas Administrativos vy
Hojas de Descripecidén de los Cargos.

Para su desarrcllo fue necesaria la realizacidén de un
diagnéstico basade en la revisién de documentos, observacidn
directa de cada una de las operaciones rutinarias del servicio y
entrevistas con el personal responsable del funcionamiento. La
informacidén cbtenida se analizd v se determinaron los problemas
existentes.

Inicialmente, se definieron los siguientes sistemas
Planificacidon de Menus, Solicitud de dietas, Preparacidon de
Alimentos, Distribucién de Alimentos a Pacientes, Distribucidn de
Alimentos a Personal, Control y Supervisiéon de la Seccidn de
Alimentacidén. 3Sin embargeo, se pudo comprobar gque éstos no
englobaban todas las operaciones llevadas a cabo en el servicio,
por lo que ademéds, se incluyen los sigﬁientes: Produccidén de
panaderia y tortilleria, Limpieza del departamento, Recoleccidn y
lavado de vajilla, Mantenimiento preventivo y limpieza del equipo,
Administracidon de personal vy Solicitud de suministros.

El Sistema de solicitud y despacho de viveres de dodega se
incluye en el Sistema de recepcidén y almacenamiento de alimentos

(16) v en el Sistema de preparacidon de alimentos.
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La definicion de los sistemas incluye los siguientes aspectos:
a) Objetivos, b) Descripciédn, ¢} Calendario, d) Personal
responsable, e) Instrumentos, f) Normas especificas v g) Hormas de
procedimiento.

Para la elaboracion de las hojas de descripcidn de los cargos se
utilizaron formularios de andlisis del trabajo (23), luego de 1o
cual, se determinaron las funciones y especificaciones de los
cargos para cada grupo de personal: profesional, de supervisidn y
operativo.

En las hojas de descripcidn de los cargos se incluyeron los
siguientes aspectos: a) Naturaleza del cargg, b) Funciones del

cargo, ¢} Especificaciones del cargo y d Promocion.




CONCLUSIONES Y RECOMENDACICNES

IX.

A. Conclusiones
1. El Diagndstico del Departamento de Dietética y Alimentacidn,
se definen los

ia

demostrd que no se cuenta con un documento actualizado, que pueda
Para

ser utilizado como guia para controlar y evaluar su funcionamiento.
en uso,

Seccidn

2. En el documento de funcicnamiento,
hojas de descripciones de los cargos.
la de

objetivos y funciones del Departamento de Dietética y Alimentacidn,
adasmis de algunas

realizacién del Manual de Funcionamiento de

Alimentacidén la informacidn que se encontraba en dicho documento se
revisd y adaptd a la situacidén actual del servicio.
3. Los sistemas administrativos que s8e definieron ZIusron
geleccionados tomando en cuenta las exigencias del servicioc que

de viveres para la

cdalculo

cOmo -

presta.
actividades
produccidn de alimentos, compra de alimentos y control de costos de

4. Existen
la zlimentacidn servida que se relacionan con el funcionamiento del

departamento, pero que no dependen directamente de éi.
5. El Departamento de Dietética y Alimentacidn. no cuenta con un
ni con un Manual de

reglamento internc para su funcionamiento,

mantenimiento y cuidado del eguipo.
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6. El Manual de Funcicnamiento propuesto,

aspectos concernientes a la

v exigencias de los cargos,

organizacion.

lo gue ayudar

v productividad del zervici

i
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ANEXO No. 1

ROLES DE TURNOS DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO

DE DIETETICA Y ALIMENTACION
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ANEXO No. 2

EQUIPO DEIL DEPARTAMENTO DE DIETETICA Y ALTMEN-
TACTION.
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FQUIPO DEL, DEPARTAMENTCO DE DIETETTCA
Y ALTMENTACION DEL CENTRO MEDICO
MILITAR
BOUIPC DE OONTROL DE BODEGA Y RECEPCION
1. Bascula de plataforma de 800 libras de capacidad
1 Carro porta vajilla
1 Teléfene
FOUTPO DEL. CUARTO FRIO PARA FRUTAS

1 Cuarte frio
1 Juego de estanterias de 4 entrepafios de 9 unidades

BQUIPO DEL JARTO FRIO PARA VEGETALES

2 Cuartes frios
2 Juegos de estanterias de 4 entrepaios de 9 unidades cada una.

EQUIPO DEL CUARTO FRIO DE LACTEOS

1 Cuarte frio
1 Juego de estanterias de 4 entrepafncs de 9 unidades cada uno

EQUIPO PARA EL AREA DE CUARTO FRTO PARA CARNE
2 Cuartos friocs

2 Juegces de estanterias
2 Colgaderes de gancho

BEOUTPO DE BODEGA EN SED
36 Anaqueles de acerc inoxidable
1 Bascula con rodos con 900 lbs. de capacidad
1 Teléfeono

EQUTPO DE, BODEGA DE DIA

6 Anaqueles de acerc inoxidable
1 Teléfono de pared

BEOUIPO DE BODEGA REFRIGERADA DE DIA
4 Refriceradores verticales
BQUTIPO DE BODEGA PARA EL BEQUIPO DE COCINA

15 Anaqueles
1 Telé&fono

FEQUIPO DE BODEGA DE ENVASE

5 Anagueles de acerc inoxidable
4 carros
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BQUIPO DE BCDEGA DE UTENSILICS DE LIMPIEZA

6

Anaqueles de acerc inoxidable

FOUIPO DEL AREA DE PREPARACION PREVIA

2
1
1
1
2

Maquinas para hacer hielo en escarcha
Tambo de basura

Mesa de trabajo de doble tanque y griferia
Mesa de trabajo con 4 rejillas

Cafeteras eléctricas

EQUIFO DE PREPARACION DE VEGETALES

6
2
1
2
1
1
1
1

Mesas de trabajo

ticuadores industriales

Abridor de latas

Tambos de basura

Preparador de vegetales

Bascula de 50 libras de capacidad
Peladcra de papas

Dispensador

FOUIFO DEL ARFA DE PREPARACION DE CARNE

el I el = N

Mesas de trabajo con doble tangue con griferia
Mesas de trabajo

Sierra eléctrica para cortar carnes

Molino de carne

Ablandador de carne

Afilador de cuchillos

Abridor de latas

HQUIPO DEL ARFA DE PREPARACION DE POSTRES Y SANDWICHES

HI=MNEFENMNMNW

Mesas de trabajo

Mesas de trabajo con doble tangue con griferia
Tambos para basura

Rebanador de erbutidos

Tostadores de sandwiches

Licuadora Industrial

Sellador de Wolsa plastica

EQUTPC DEL AREA DE CQOCCION A GAS

R MNENEHDNNDNODDN

Sartenes de voltec con 2 bandejas

Estufas de gas propanc con 5 planchas

Asadores de carme al carbon con 5 parrillas
Hcrnes verticales dobles

unidad de marmitas de 4 unidades con 8 rejillas
Mesa de trabajo con tarja izquierda y griferia
Mesas de trabajo con farja central y griferia
Campana para ducto

Ductos para extractores

Extinguider de manguera
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HQUIPC DEL AREA DE COCCION A VAPCR

2

8
4

Armarios de vapor
Marmitas de volteo
Mesas de trabajo con tarja central y griferia canpleta

1 Campana con ducto
2 Ductos para extractor

MATERTAL DEL AREA DE TORTILLERTA

P LD L0 DD Rt et et N NN

Barras para sostén con 8 ganchos

Mesas de trabajo con doble tangue hondo con griferia
Marmitas de voltec

Carmpana extractora de esquina

Mesa lisa de trabajo

Molino de mixtamal

Tortilladoras

Anaqueles tipo esqueleto

Ducto para canpana

Carpana extractora

HEOUTPO DEL. AREA DE PANADERTA

e e e e N D e

Mesa de trabajo con doble tanque vy griferia
Bascula de 50 libras de capacidad

Horno de movimiento rotativo

Crecedor de masa de pan

Anaqueles tipo esqueleto con 20 bandejas

Mesas de panadero con 4 carros porta ingredientes
Batidora-mezcladora con olla y porta olla con rodos y 4 piezas para mezclar
Mezcladora horizontal

Barra para sosten con 8 ganchos
Batidora-mezcladora

Rodajadora de pan

Mesa de trabajo

EQUTPO DEL ARFA DE ENSAMBLE DE BANDEJAS

WHENAAFRFRPNENARNRF N2 0N

Carros dispensadores de bandejas

Dispensadores de platos

Carros dispensador de cubiertos

Preparador de bandejas

Tambos para basura

Banda transportadora

Gabinete para helados

Mesas calientes

Calentadores dispensadores de platos

Mesas calientes con 3 campartimientos v 3 bandejas
Dispensadores de platos

Anaqueles auxiliares

Tostador de banda

Carro dispensador de sopa caliente con 2 bandejas y 2 compartimientos
Mnagqueles de trabajo o almacenamiento

Carro para bandejas rechazadas

Calentadores dispensadores de base .= platos de 3 campartimientos
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BQUIPO DE ENTREGA DE BANDEJAS A PACTENTES

2 Tanbos de basura
2 Mesas de trabajo con tarja central y griferia

FQUIPO DEL AREA DE PARQUEO DE CARROS THERMOS

23 Carros Thermos
1 Juege de rieles para porta carros

EQUIPO DEL ARFA DE ILAVADO DE OLLAS

2 Lavadoras a presién con manguera y cepillo

2 Tambos para basura

4 Barras para sostén con 8 ganchos

4 Mesas de trabajo con doble tangue hondo y griferia

FOUIPO DEL AREA DE LAVADO DE VAJILLA

Mesas de recibo sucio con doble griferia

Anaqueles adéreos dobles

Puentes corredizos

Depdsitos

Banda transportadora de bandejas con 8 secciones de rodillos
Bandas acumuladoras con 48 rodillos

Carros

Mesa de recibo sucio con tarja y pestaria en forma de "L" con
griferia

Trituradores eléctricos

Lavadoras automdticas

RN O NN

NS

FOUTFO DE GUARDA VAJILLAS

5 Anaqueles de acero inoxidable

8 Dispensadores de platos soperos
12 Dispensadores de tazas

2 Dispensaderes de bandejas
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BOOTPO DEL OOMEDOR DE PERSONAL

= k= BNDODND R BN

— N

Carros porta vajillas

Carros dispensadores de bandejas

Dispensadores de tazas

Mesas de trabajo

Cafeteras eléctricas

Mesa de trabajo con tarja derecha y griferia

Linea de autoservicio con & mesas con” 11 bandejas y 1 olla
con tapadera, mas 1 porta cubiertos de 10 depositos
Barra para linea de autoservicio de acero inoxidable
Telé&fonos de pared

Manguera verde

BEQUIPC DEL OOMEDOR DE PERSONAL DE COCINA

3
1

Mesas de coamedor con 6 sillas cada una
Télefono de pared

BOUIPO DEL OCMEDOR DE QFICIALES

[

NN N

Barra para linea de autoservicio de acero inoxidable

Linea de autoservicio con 6 mesas, 11 bandejas v 4 ollas con
tapaderas, mas un porta cubiertos de 10 depbsitos

Mesa de trabajo con tarja central y griferia

Refresqueras de tres depostios cada una

Cafetera eléctrica

Carros dispensadores de bandejas

Carros porta vajillas

Depdsito para ranojar cubiertos

BOUIPO DEL AREFA DE SALIDA DE BASURA Y LAVADO DE TAMBOS

1
1
1
1

Mesa con doble tanque con griferia
Lavedora a presidn con mangueray ceplllo
Pistola a vapor con manguera y griferia
Barra para sosten con 8 ganchos
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BQUIFO DEL CUARTO FRIO DE BASURA

18 Tambos para basura

1 Cuarto frio

1 Tava trapeador con griferia

10 Bases de toneles de basura con rodos

1 Refrigerador wvertical

3 Anaqgueles con rodos con 10 bandejas cada uno
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ANEXO No. 3

MENU DE UNA SEMANA



CENTRO MEDICO MILITAR
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DEPARTAMENTO DE DIETETICA
MENU No. 1

Meni que se servira a Oficiales,Superiores,Subaltérnos,Personal Técnico-

Administrativo y Servicio de tropa,

al

Lunes

Hiuevo revuelto c/tamnate, incaparina
c/leche, frijol parado, crama,pan
franceés, cashito, café.

Martes

Huevo estrellado c/chirmel, crama
de trigo c/leche, frijol colado,
banano, pan francés,mollete, café.

Miercoles

Huevo duro,cornflakes c/leche,
frijol volteado,pan francés,hojal-
dra, café.

Jueves

Huevo revuelto c/jamén,harina de
haba ¢/leche, frijcl parado, pan
francés,mollete, café.

Viernes

Huevo a la ranchera,mosh c/leche,
frijol colado,pan francés,churros,
café.

Sabadc

Huevo revuelto,pinolille cfleche,
frijol parado,crema,pan francés,
mollete, café.

Damingo

Huevo estrellado c/chirmol, arroz
c/chocclate, frijol colado, pan
francés, corbatas, café.

JEFE DIVISION ADMINISTRATIVA

de.

Goulash, arroz, peruleroc mi-
gado, fruta, tortillas, refres
cO.

Sopa de apio,milanesa, codi-
tos c/mayonesa, ensalada,
tortillas, refresco.

HBilachas, arroz blanco, glii-
coyito c/mantequilla, gela-
tina, tortillas, refresco.

Sopa de fideo,pollo ence-
cebollado, arroz entcmata-
do, ensalada, tortillas, re-
fresco.

Bolovigue en escabeche,
arroz c/loroco, fruta,
tortillas, refresco.

Sopa de hojuelas, frijol
blanco c/costilla de cexr-
do, arroz, fruta, tortillias,
refresco.

Sopa de frijol c/pan,carne
asada c/chirmol, papas con
chirmol, papas c/mantequi-
11a, ensalada, pan, refresco.

NUTRICICNISTA

durante el periodo comprendido

del

Carne picada con verduras,
arroz blanco, frijol colado
queso, banano al horno,pan
dulce, panfrancés, café.

Paches, frijol volteado,
fruta en dulce,vpan francés
pan dulce, café.

Papas con chorizo, frijol
parado, platanc en gloria,
pan francés,pan dulce,café.

Dobladas de carne, frijol
parado,manjar, pan francés.
pan dulce, café.

Salchichas dorada,macarro-
nes c/salsa, frijol wvolteado,
fruta en dulce,pan francés,
pan dulce, café.

Tanal, frijol colado,plata-
tano al horno c/creana, pan
francés,pan dulce, café.

Pollo frito, frijol paradc,
con gqueso, magdalena, pan
francés, caté.

DIRECTCR
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DEPARTAMENTO DE DIETETTICA
Meni No. 1
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Menii que se servira a pacientes conDieta Libre,durante el periodo camprendido del

al

DESAYUNO

TLunes

Huevo revuelto c/tomate, incaparina
c/leche, frijol parado, crama, pan
francés, cashito, café.

Martes

Huevo estrellado c/chirmol, crema
de trigo con leche, frijol colado,
banano, pan francés,mollete, café.

Miercoles

Huevo duro, cornflakes con leche,
frijol wvolteado,pan francés, hojal-
dra, café.

Jueves

Huevo revuelto c/jamdn,harina de
haba c/leche, frijol parado,pan
francés,mollete, café.

Viernes

Huevo a la ranchera,mosh con
leche, frijol colado,pan frances,
churros, caté.

Sabado

Huevo revuelto,pinolillo con
leche, frijol parado, crama, pan
francés,mollete, café.

Daningo

Huevo estrelladce c¢/chirmol, arroz
con chocolate, frijol colado,pan
francés, corbatas, café.

JEFE DIVISION ADMINISTRATIVA

ATMUERZO

Scpa de verduras, goulash,
arroz,perulero co/mantequi-
11a, fruta, tortillas, refres-
co.

Sopa de apio,milanesa, co-
ditos c/mayonesa,ensalada,
tortillas, refresco.

Sopa de cebolla,hilachas,

arroz blanco,glicoyitos con

mantequilla,gelatina, tor-
tillas, refresco.

Sopa de fideo,pollco ence-
bollado, arroz entomatado,
ensalada, tortillas, refres-
Co.

Sopa de elote,bolovigue en
escabeche, arroz c/loroco,
Glicoy en mantequilla, fru-
ta, tortillas, refresco.

Sopa de hojuelas, frijol
blanco c/costilla de cer-
do, arroz, fruta, tortillas,
refresco.

Sopa de frijol-c/pan,carne
asada c/chirmol, papas con
mantequilla, ensalada, torti
llas,refresco.

NUTRICIONISTA

CENA

Carne picada con verduras,
arroz blanco, frijol colado,
queso, banano al horno, pan
francés, café.

Paches, frijol volteado, fru-
ta en dulce,pan francés,pan
dulce, café.

Papas con chorizo, frijol
parado, platanos en gleria,
pan francés,pan dulce, café.

Dobladas de carne,frijol pa
rado,manjar de leche, pan
francés, pan dulce, café.

Salchichas doradas,macarrones
c/salsa, frijol volteado, fru-
ta en dulce,pan francés,pan
dulce, café.

Tanal, frijol colado,platano
al horno con crema,pan fran-
cés,pan dulce, café.

Pecllo frito, frijol parade,
con queso,magdalena, pan
francés, café.

DIRECTOR.



250

Meni que se servira a pacientes con Dieta Modificada, durante el periodo comprendido

del

CENTRO MEDICO MILITAR

DEPARTAMENTO DE DIETETICA

MENUO No. 1

al

DESAYUNCS

Ianes

ALMUERZOS

Huevo revuelto c/tomate, cerelac Sopa de verduras, goulash,

c/leche, banano, crema, pan Iran-

arroz,perulero ¢/mantequi-

cés,cashito,leche & incaparina. lla, fruta,pan,leche 6 in-

Martes

Hueve estrellado c/salsa,crema
de trigo c/leche, papaya,jalea,

pan frances,mollete, leche &
incaparina.

MIERCOLES

Huevo duro c/salsa,cornflakes

c¢/leche, platano cocido, crema,
pan frances hojaldra,leche o
incaparina.

JUEVES

Huevo revuelto, harina

de haba c/leche ,pancakes
c/miel,pan france§ jeche
0 incaparina.

VIERNES

Huevo a la ranchera,
Mosh ¢/ leche,papayva,
margarina, pan franceés,
leche o incaparina.

SABADO

Huevo revuelto,pinclillo
con leche, banano,miel,
pan francés,leche o in-
caparina

DOMTNGD

Huevo estrellado, arroz
con leche,melén, jalea,
pan francés,leche o
incaparina.

caparina.

Sopa de fideo,milanesa,
coditos c/mantequilla,a- .
celga guisada, fruta, pan,
leche & incaparina.

Sopa de cebolla, hilachas,
arroz blanco, guicoyitos
o/mantequilla, gelatina,
pan leche o incaparina.

Supa de Fideo,pollo ence-
bollado, arroz entomatado,
ranolacha con Zanzhoria,
fruta, pan leche,o incapa-
rina.,

Sopa de elote,lengua en
salsa egpaniola,arroz con
loroco, guicoy con mante-
guilla, fruta,pan leche o
incaparina.

Sopa, cocldo, arroz, fruta,
pan, leche o incaparina.

Sopa de cuadritos de pan,
carne asada c/chirmol,
papas con mamtequilia,
gjotes al vapor,manzana

en dulce, leche o incapa-
rina.
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CENAS

Pollo c¢/crema, papas con man-
tequilla, gliisquil migado, ba-
nano al horno,pan, leche 6 in
caparina.

Carne guisada, arxoz, ejotes
al vapor, fruta en dulce,pan
1leche o incaparina.

Consané, bolovigque mechado,
arroz,platanos en gloria,
pan leche,o incaparina.

Carne picada c¢/verduras,
guicoyitos c/mantequilia,
arroz al hormo,manjar de
de leche,o incaparina.

Tortitas de carne,maca-
rrones c/salsa, espinaca
c/mantequilla, fruta en
dulce, pan,leche o inca-
parina.

Rochoy al horno,puré de
papa, guicoy c/mantequilla
platano al horno,pan, le-
che o incaparina.

Pollo al horno, arroz
amarillo,perulero guisado
magialena, pan, leche o
incaparina.
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ANEXO No. 4

FORMULARTIOS UTILIZADOS PARA LA
RECEPCION DE ALIMENTOS
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ANEXO No. 5
FORMULARTOS UTTLIZADOS PARA SOLICITUD

DE DIETAS LIBRES Y ESPECIALES.




255

YSWED
Y[vd

0Iaos
¥[¥dg

YLV

dd
LTV

011

YIa

¥Ns

gI'T

HIHNON




VHOHA A YAIWOD HA OdWHIL SRICSTAYHANS

TVIOL

SHHONO

s/s €v¥Ia 149

avIa/Or1

vaIndIl

Ta0d

JAYNS

gvId Td

5/ 149

s/s 14

YaNv'1d

9L

™NIOL| dSd (9%d | 1IN | IL | 1D} HANI | WiaEa) JW ) @d LWH SO a JA | ON OIOTANAIS

256



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133
	Page 134
	Page 135
	Page 136
	Page 137
	Page 138
	Page 139
	Page 140
	Page 141
	Page 142
	Page 143
	Page 144
	Page 145
	Page 146
	Page 147
	Page 148
	Page 149
	Page 150
	Page 151
	Page 152
	Page 153
	Page 154
	Page 155
	Page 156
	Page 157
	Page 158
	Page 159
	Page 160
	Page 161
	Page 162
	Page 163
	Page 164
	Page 165
	Page 166
	Page 167
	Page 168
	Page 169
	Page 170
	Page 171
	Page 172
	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176
	Page 177
	Page 178
	Page 179
	Page 180
	Page 181
	Page 182
	Page 183
	Page 184
	Page 185
	Page 186
	Page 187
	Page 188
	Page 189
	Page 190
	Page 191
	Page 192
	Page 193
	Page 194
	Page 195
	Page 196
	Page 197
	Page 198
	Page 199
	Page 200
	Page 201
	Page 202
	Page 203
	Page 204
	Page 205
	Page 206
	Page 207
	Page 208
	Page 209
	Page 210
	Page 211
	Page 212
	Page 213
	Page 214
	Page 215
	Page 216
	Page 217
	Page 218
	Page 219
	Page 220
	Page 221
	Page 222
	Page 223
	Page 224
	Page 225
	Page 226
	Page 227
	Page 228
	Page 229
	Page 230
	Page 231
	Page 232
	Page 233
	Page 234
	Page 235
	Page 236
	Page 237
	Page 238
	Page 239
	Page 240
	Page 241
	Page 242
	Page 243
	Page 244
	Page 245
	Page 246
	Page 247
	Page 248
	Page 249
	Page 250
	Page 251
	Page 252
	Page 253
	Page 254
	Page 255
	Page 256
	Page 257
	Page 258
	Page 259
	Page 260
	Page 261
	Page 262
	Page 263
	Page 264
	Page 265
	Page 266
	Page 267
	Page 268

