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FESUMENM
En =1 presente trabajo de tesis, para optar  al
titulo de Licenciado en Nutricidn, se presenta 1la

Organizacidn del Servicic de Alimentacidn y de la Cllilnica de
Nutricidn del Hospital Infantil Juan Fabla I Fara su
decarrmlls se contd con la colabovacidn del  personal  del
hospital v 1a aszesorta de catedrbticos de la Universidad.

Fl sontenido del trabajo consta de una  introduccidn,
revisitn literaria, justificacidn, objetivoes, materiales vy
metados, diagndstico del hospital y la planificacidn  del
serviciac de alimentacidn y de la «clinica de n$ubricidn,
conclusiones b recomendasc iones. Be 2Epera que las

recomendac iones propuestas sean implementadas para gue as!

=1 trabajo de tesis cumpla con su ochijstivao.
on 21 diagntstico se encontraron tres probhlemas
prioritariocs: 1) carencia de una organizacibn especifica

para el servicio de alimentacidng Z) no se ha establecido el
valor nutritivo de las dietas servidas y no se cuenta can un
menft models gque sirva de gula en el servicico de las
di ferentes dietas gque se ofrecen a los pacientes; ) no s
han estahlecids lineamientos de la funcidn de la <llipnica de
nutricifn ni de los precedimientoss para la  atencidn  de
pacientes.

Coms una solucitn a estos problemas priovitarios  s@




propone una planificaci®dn para la  organizacidn del Servicio
de 6Alimentacitn y de la Cllnica de Mutricidn, cada una  por
separadc. Se da un organigrama, la definicidn de lo gque es
@l servicio de alimentacidn vy la olinica de nutricidn, sus
aobjetivos, paliticas, funciones ¥y recursos. Fara =]
funcionamients del servicio vy cllinica se detallan sistemas
cperativos de  trabajo. Los sistemas propuestas para el
servicio de alimentacidn son ool

1. Flanificari®dn de menlis para dieta libre y dietas
ecpeciales.

. CARloulx vy solicitud de reqguerimiento de viveres vy
arttoulos de limpieza del servicio de alimentacibn a bodega.

3. Compra de viveres y artlculos de limpieza.

4. REecepcidfn y almacenamientos de viveres.

. Solicitud v despachs de viveres y atrvos artlcoulos.

&, Solicitud de dietas libres y especiales.
. FPreparacitn vy distribucidn de dietas libres ¥
especiales péra pacientes vy persocnal.

8., kHegistro de dietas libres y especiales y de formulas
servidas por el servicio de alimentacibn.

Fara la <llnica de nutricidn se proponen dos sistemas:

1. Evaluacitn nutricicnal del paciente y prescripoidn
del tratamisnts diet®tico.

. Control de pacientes atendidos en consulta interna v
consulta externa de la clinica de nutricidn.

Se easpera que con la implementacitn de 1o propuesto se
logre  un mejor manejos del servicio de alimentacidn y de la

sllnica de nutricitn del Hospital Infantil Juan Fabla T1.




1. INTEODUCCION

Fl Hospital Infantil Juan FPable 11 es un proyecto  de
Chritas Arguidincesana inaugurado el siete de marzo de mil
noevecientos achenta vy o Ccincia. Trabajia en 1a linea de
asistencia vy salud comunitaria con proyeccidn exclusiva
hacia grupos familiares de escasos recursos socondmicos. El
hospital presta los serviclios de consulta externa e interna
mEcd 1o pedilty oo, laboratoric clinico, T AaYOES Xy
adontol ogla, farmacia, nubkricitn, salud comunitaria ¥
mscotar, vali&ndose de vecursos del krea administrativa vy
servicios de  apoys hospitalaric (133, Dentra de los
servicios de apoyo hospitalario se considera al servicio de
alimentacitn v dietoterapia, #1 que se ha ido  implementando
gradualmente a partir de mil novecientos occhenta y nueve.
Fara &sta e contd con la colaboracidn de un estudiante  de
Licensiatuyra 20 Nutrigibn, en Ejevcicio Frofesional
Supervicads (EFS), de la Universidad del Valle de Guatemala
LLINVIES .

El servicio de alimentacitn, gue se considera Coma unD
de los servicios mlAs complejos e importantes (173 para el
tratamiento v vecuperaci®n del paciente, se inicid en forma
poco oroganitzada ante la necesidad de atender a pacientes gue
mereslan ser  alimentados  durante su hospitalizacsiln ]

durants su perlodo de ohservacidn en las zalas respectivas.



Ll

51 se considera al Nutricicmista como la persona "guien

aplica la ciencia de la NMutricidn al arte de propoveionar

alimentaci®n &ptima a la gente" (72, y si su misidn  es
encausar las preferencias alimenticias de las personas Como
individuos o como miembros de un grupo (70, entonces tambilén
AT le debe considerar oomo W6 slament o profesional
impartante para la worganizacidtn de un serviclo de
alimentaci®dn vy de wuna c¢linica de RNutricidn. En dicha
arganizacidtn se debs seguir la metodologla propia del <asd,

come la  propussta por DArdanc (17), a fin de asegurar un

corvecto  desenvalvimiento del mismo. Fara Dirdancs las
etapas necesarias de planificaci®n y organizacidn son: 10
planificacidn del sistema teconioco administrativao, 20

implementacitn del sistema gdminiﬁtrativm, 33 evaluacidn del
wistema admimistrativo y 42 realizacidn de ajustes teonico
administrativos.

Consideranda los aspectos de organizas idn v
administracitn  de un servicio de alimentacidn y dietstica,
asl coms la imporiancia gue esste servicio represaenta para un

hompital  pedilitricea, se propone en gl presente trabajo una

posible  forma de organizacifén para su  implementacidn. Se
muestran algunas aiastemas administrativos vy operativos
persiguiendo que se adapten a las necesidades Y

caracteristicas propias de la Institucidn. Es decir que,
con el presente trabajo, se cubre la etapa de planificacidn
del sistema técpnico administrativeo, dependiendas  de 1a&
institucitn la implementacitn de la agul propuesto, asl coms

la evaluacidn v ajustes propios del case. .0OF




II. FEREVISION DE LITERATURA

A. Coinnes de alimentacifbn v nutricibn a nivel

hospitalario.

La Organizacitn Mundial de la Salud (OMB) define al

hospital coms  "la parte integrante de una organizacibn
medica y sooial cuya misibn consiste en proporciconar a  la
poblacidn  wna asistencia médico-sanitaria completa, tanto
Curativa como preventiva, ¥y o cuyos Servicios externas

irragian hasta =1 &mbito familiary el haspital s también

un  centro de formacitn de personal midico sanitario  y  de
investigacihn biosonial “(S8), lLos sistemas de  Salud de
Centro Amdyica, Fanamhd y Repiblica Dominicana han definido

sus  prablemas, objetivos e intervencicnes prioritarias en
materia de alimentacidén y nutricidn (OPS, 139845, pero no los
ham integrade de forma efectiva en cada uno de los programas
basicas y en los diferentes niveles de atencifn. Esto es
mAs relevante en 21 hospital, el cual todavia es considerado

par algunos coms una instituciln eminentemente curativa, por

lo gue se aisla del ambiente y contexto donde vive Bl grupo
comunitario gue atiende. El cambio es un procescs lanto gue
condus e a transferir, delegar v compartir
responsabil idades =1p} la planificacibn, e desus idn Y

evaluasitn de la prestacidn de servicios (76).

Esto ha -ondicionado, enbre otros factores, & gque las



aceiones de alimentac-itn y nutricidn no tengan el enfoque
adecuadn, amplio @ integral. A consecuencia  de ellz, 1la
mayor la de verss law actividades de alimentacifn 4
nutricitdn  hospitalarias se han limitado a servir al imentos
sin  considerarleos como un medio para contribuir o a  la
recuperaciftn y mantenimiento del nivel de salud del paciente
(762,

El servicio de alimentacifn tiene responsabil idades con
@l Haospital vy, &ste a su vez, con la comunidad, por 1o que
debe proyectarse hacia el grupo familiar de una  comunidad
(11); sin  apartarse de 1los  aspectos de educacidn )
investigacitn  alimentaria y nutricional. Las actividades
de promocitbn y prevencifn, no pueden aislarse del contexwto
de la problembAtica alimentaria y nutricional de la comunidad
gue atiende; por 1o gque debe enfatizarse su papel (782,

La descripocidn de la situacidn  alimentaric-nuiricional
del Area centroamericana y del estado nutricional de la
poblacitn  es consecuencia divecta de las  interrelaciones

entre el consumo de alimentos vy la utilizacidn bicllgica de

1oz mismos. Estos, a su ver, han estado condicionados  pov
factores econdmicos v sociales vinculados Con la
digponibilidad, accesibilidad y capacidad de compra de
alimentus, as! como con la escalaridad y nivel de salud  de

la poblaci®dn (68>, Es fundamental integrar la atencidn

fputricional a los diferentes servicios del haospital, de

acuerdo con sus objetivos, para que as! el hospital colabore
mas eficiente y efectivamente en @1l cumplimientos de su
responsabilidad para disminuir la labor curativa, e

o




impulsar vy practicar la labor preventiva. Fara é&sto, las
actividades bhasicas de alimentacidn y nutricidn s&  [grupan
en tres componentes (27, 68)1: 1) atencifn mutricional, 20
serviciao de alimsntacidn, 3y educacibn 2 investigacidn

alimentaria v mutricional.

B. Bervicios de alimentasidn

Actualmente el servicio de alimentacidn ya no 25 un
serviocio dimist ico Sino una Ccrgarnizas ihn thonioo
administrativa wuya tarea es dar alimentacidn nutritiva de
uma manera permanente a un grupo determinado de  personas
Ciin, Para cumplir con esta finalidad, el servicia debe
contar con local, instalaciones, equipo y personal adecuado
para su funcicnamiento, y debe resoclver los problemas de
abastecimientn, almacenamientno, preparacidn y distribucidn
de alimentos con base en un financiamiento seria y  de  una
administracifn eficiente (112).

El principal objetivo de la alimentacifn hospitalaria,

mfrecida por los servicios de nutricidm y  alimentacidn  de

levs heospitales em relacidn a2l paciente ges ofrecer una
alimentacidn que 12 ayude a reacuperar sl salud, a
restablecerse de nuevo en sus actividades normales y o a

mejorar  su estado nutriciomal 253, Fara ésto se procura
servir una dieta que cubra adecuadamente sus  reguerimientos
nutricionales, que sea atractiva y apetitosa, adaptada en lo
posible & sus habitos alimentarios (13, 413 para hacer mhs
placentera la estancia del paciente en la instibtuwcidn £53);

o bien mantensr urt  aderuado estado nutricional del
F




personal  para mantener un buen rendimiento laboral C2dd.
Ademés, la alimentacifn puede utilizarse como un medio para
educar al paciente, familiares y personal, en relacidn a los
principims b&sicos de nubtricién y en la  adquisicibn  de
mejores hibitos alimentarios (24, 392,

Cuanpds  se considera el estado notricional de laos
pacigntes hospitalizados y el mantenimientos  adecuado de
nputricidn de la poblacidn, se requliere gue s disponga de
alimentos  en cantidad suficiente y de busna calidad, para
cubrir los reqguerimientos de nutrientes. .oz alimentos
debern distribuirse sguitativamente entre todos los servicios
del hospital, de aruerdo a las caracterlsiticas de los
mismos y a las necesidades de los pacientes; de esta manera
los  pacientes serBn capaces de consumivlos  en cantidad
suficiente y utilirarlos biclégicamente. La calidad del
alimento debe mantenerse durante todo 21 (n gl =2 Yu de
almacenamientao, preparacidn y hasta que ss consumida (762,
Deben ser alimentos nutritiveos, debidamente coservados,
preparados  y servides bajo &ptimas condiciones de  higiene,

atractivos a la vista, de saboy agradable, de consistencia y

temperatura variada (5a, 791, adaptados a las
caracterlsticas del comensal.

Un adecuado progy ama alimentaric—nutricional
hospitalaria produce, entre obtvos beneficios, una mejorla

el estads nutricional del pasients si proporocicona un manejo
alimenticio &Bptimo, cubriféndole los requarimientos
rutricionales (762,  Un programa de alimentacidn y nutrvicidn

hospitalario debe incluir dentro de sus actividades las




siguientes (291

1. FEstablecer un sistema de evaluacidn del estadco
nutricional del paciente a su ingreso y a lo largs de s
sstancia en =1 hospital.

2. Implantar wun programa de educacidn en alimentacifin
y nutricifn para =l personal.

S Instaurar un sistema de educacibn e informacibn
putricicnal al paciente ambulatorio y hospital izade.

4. Freparar vy revisar peritdicamente el manuwal de

dietas con gue se cuenta.

5. Asegurar gue el manejo dietético-nutvicional sea
mantenids una vezr el paciente ha sido dado de alta, 1o cual

requiere una estrecha coordinacibn con los  servicios de
salud sxtrahospitalarios.

£. Asegurar que se ejecuten las prhcticas arteptables vy

reconoc idas cientificamente de alimentacibn del niffc
desnutrido, con diarrea o con otros procesos infecciosos.
7. Vigilar adecuadamente el crecimiento vy desarvollao

de los niffos hospitalirados, en particular, durante perlodos
prolongados de tiempo.

a. Evaluar las prbacticas alimentarias revisando
periftdicamente la calidad de alimentacilin.

%, FEvaluar las practicas relacionadas con la lactancia
natural y establecer un sistema gue promueva la alimentacifn

al pecho.

~d




1. Caracrteristicas de los oomensales. Los  comensales

pueden ser parientes o persocnal de la institucidn, £l
paciente ®= una persona a gquien l1la enfermedad pueds haberle
alterade sus funciones digestivas o metabdlicas, asl com: su
estade psicolbgico.  El paciente afectado psicoldbgicamente
sz  muestra preoccupado, por Lo que manifiesta anorexia £15,
>7, B, B5), ya sea por la disminucidn en  su actividad
flsica, la administracitn de medicamentaos y/o poy la
modi ficacidn de su  dieta habitual (B30, En cambiz el

pergonal  esth  formado por individuos may heterogneoss en

hibitos alimentarios, cuwltura, educacidn y actividades que

afectan su convivencia (8, 632, 71). Dependiendo del tipos de
paciente o comensal, asl serd la dieta a servir.

2. Tipuos de dista. En instituciones hospitalarias el
departamento de Dietdtica es el responsable de la

planificacidbn, preparacibdn y distr ibu-ifn de dietas a los
pacientes haospitalizados, y en ocasiones al persgonal  que
labora en el mismas (12, 412, lLas dietas se dividen en
normales vy terapfuticas. LA primera, también llamada libre,
e prescribe al paciente en el que su estado patolihgios no

aferta suw alimentacidn (19, 2@, 832). Esta dieta debe tomar

en cuenta lizs habitos al imentarios Yy diferencias
individuales del comensal (edad, sexo, estade fisiolhlgico,
artividad y medic ambiente) para mantenerlo en  perfecto

estado de salud flsica y mental 5, 208, 359, 386, 64); ademds,
debe ser adecuada aén ensrglia y nutrientes para  cubrir  las

necesidades del organiszmo en los procesos  de matabol ismaoy




crecimientos, desarvollo, actividad reproductiva, reparans idn
de tejidos  y funciones wvitales (respirvacifdn, digestidn,
funcidn cardlacal) (2@, 26, 78).

Las dietas especiales o terapbuticas S0 una
madificacidn de la dieta libre por razones médicas (330
Las madificaciones pueden ser cualitativas, cuantitativas o
ambas, de acuerdo a la enfermedad y momento evolutivo de la
misma, al sexo, edad, estado fisiaoldgico y actividad del
paciente. Las medificaciones son cuantibativas cuando  se
rambia la cantidad da nutrientes gus brinda la dieta (410,
hari#ndoge cambios en las caracterlsticas qulmicas de la
alimentacitn (39, 48, &1, 6Zy. Son cualitativas cuandoc  sg

~ambia alguna de las caracteristicas de les alimentos (410,

Las modificaciones cuantitativas pueden =1=Tg la
limitacibn He algln nutriente f(ej. dieta hiposikdicad,
eliminac iftn de rutrientes (ej. dieta sin lactosal,
sustitu-idn de nutrientes (eld. dieta con cambio de

carbohidratos simples por carbohidratos complejons),  aumento
de nutrientes (ej. dieta hiperproteica-hipercalfvrical, En
las modificaciones cualitativas se realizan cambios en las

raracteristicas flsicas de la alimentacisn (39, 48, 61, &32).

Lons cambins pusden  ser en testura vy consistencia  del
alimentoe (ej. llguidas, bhlandas, suaves, bajas o altas en
fibraj, omisifsn de alimentos especlficos (como las dietas

para alergiag), redistribucitn del nfwmerc y  frecuencia de

las comidas (39, 48, 61, &), l.as dietas con cambioc de
textura o oconsistencia se utilizan pava pacientes can
problemas de masticacibn, pacientes Ty tracta

il




gastrointestinal se ha sometido a reposc o pacientes gue son

alimentados por medic de alguna sonda.

Ca Flanta flsica, Areas de trabajs, instalacicnes y eguips

del servicio de alimentacidn.

Frn la selecciftn del edificic para el servicia de
alimentacitn se deben tener presentes cierfos requlisitos
bhsicos par a au funcionamiento: adecuada ¥ SeguUr a
disponibil idad de agua, servicio de recoleccidn de basuras vy
desperdicios, y la estructura y eguipo apropiados para  las
prigentias sanitarias gue el servicio exige <782,

£l trabajdo en el servicio de alimentacidn  debe ser
sectorizade por Areas de trabajo, consiguiendo as! =21 mBximo
de eficiencia del personal y del equips (6@). Las Areas de
trabajo con gue se deben contar son:

1. Eecepcitn v almacenamients de alimentos  (secos,

frescos y refrigerados)

2. Preparacicnes previas para carnes, verduras y frutas,.

2. Preparacisn final: cocina central y coclina de dietas
ocspeliales.

4. Distribucitn de alimentos preparados para pacientes
y personal.

5. Lavado de vajilla para pacientes y personal.

&. Lavado de equips vy ubtensilics de cocina.

7. Alpacenamiento vy lavads de utensilios de limpieza
general el BETVIC 1.
8. Disposic idn de basura ¥ desperdicios.

%



%, Estacicnamientn y lavado de carrvos de distribucidn de
alimentos,

1. Dficina del jefe del servicio.

11. Demedor del personal con Areas anexas, distribucidn
de alimentos v recepoidn de vajilla y 21 comedor.

12, Laboratorio de leches.

17, Seccidn de vestidores y servicioms higi#gnicos  del
personal .

Estas Areas deben estar delimitadas para permitiv o

eficiente trabajo del personal  y  del  eguips (780, l.a
ubhicacisn  de cada Area depende del procoess efectuads  desde
la recepcitn de alimentos hasta su consuma (603,

El =servicio de alimentacitin debe sstar ubicado cerca  de
lac aveas de recepcitn de alimentos y con vias de

transporte de alimentos a las salas (7).

La estructura misma del edificio debe tener ciertas
facrilidades:

i. Pisos lisos, sin grietas, para facilitar el drenaje
(781; «cubierto de locetas de zemento, impermeable, lo cual
facilita su limpieza y mantenimiento (70@).

prEg Desagftes o sifones adecuadamente instalados en el
piss son esenciales.

S Paredes de azulejo, con un minimo de altura de  dos
metros del suelo, U otras superficies lisas que faciliten la
limpieza (78, 70>.

4. Faredes pintadas de colores claros agradables (7@).

9. Estructura que assegure una ventilacidn  adecuada Y

natural, auxiliada por  equipos mecAnicaos,  tales D

11




oxtrartores de caley convenientemente ubicados  sobre las
estufas y marmitas; ventiladores o sistemas de refrigeracidn
(78, 7@.

£. Ventanales amplions y protegidos de malla metklica
fina.

7. Tluminacitn adecuada gue provea de lur  indispensable
para llevar a cabo las tareas sin gue 1o\ empleados sientan
fatiga. Debe estar distribuida de tal mansra gue no haya
reflejos gque molesten o le causen  inconvenientes al
trabajador, vy que sin embargo, sea 1o suficientemente
intensa para los trabajos que requieren gvan exactitud. La
iluminacidn en un servicio de alimentos varla, pero en las

o

Areas de trabajds se considera gque de 30 a S8 buljlas de

potencia es una una medida aconsejable (78).

Las instalaciaenes sanitarias adecuadas pava Los
empleadns es un requisito basico de cualguier servicio de
alimentos o servicios afines. Se estipula conveniente

incluir retvretes separados pava hombres y mujerss  en una
proporcidbn de 18 a 12 personas.  Estos cuartos deben estar
separados  y distantes de las zonas de  produccifn de
alimentms, pero guardando también un limite de 45 a 78 mts.
Deben estar adecuadamente provistos de papel higiénico y 1os

de las mujeres, deben tener dispositivos para servilletas

sanitarias. Tontiguos a gstos deben estar los  cuartos  de
lavamanas con instalacitn de agua frla y caliente, Jjabin vy
papel toalla @ aparato de aire para secado de manos. Los

behaderos de agua y 1os lavabos deben estar ubicados de modao

gque estén accesibles para todos los empleados de la  ococina.

1



Su localizacidn no debe interferiv con el trhnsito en Areas
de pfaducci&n £787.

N buen equipo en el servicio de alimentacidn es un
fartor  vital para conseguir que el trabajo sea de calidad.
El equipo es mhs eficiente cuando se utiliza a su total
capacitad, Fara mantener el equipo en operacitn constante y
eficiente se necesita adiestramiento, préctica y experiencia
de los empleados (732, El eguipn debe ser de  la mejor
calidad, producidoe  por firmas reconocidas, gue  ademds de
ofrecer un equipo de Bptima calidad ofrece adiestramiento al
personal , medidas de seguridad en =21 manejo vy mantenimienta
correcto del mismo. Adembs deber & propoy o ionar
instrucciones al respecto en espafml (7@,

Seghin Fischback, consultor en higiens:

113

" se garantiza al consumidor una comida limpia vy
sana ocuando se ofrece en 21 men®  responsabilidad de
vn operador  del servicio de alimentas. La com i da
debe ser sabrosa, preparada por gente limpia, Deliaiy!
vtensilios vy equips limpios. Debe servirse en platos
limpios, con cubiertos limpics, en wna mesa limpla gue
s2 halle sobre un piso limpio, en un ambiente limpic”.

Fl1 operador del servicio de alimentos no shlao tiene la
responsabilidad hacia el consumidor de proporciconarle comida
vy servicio de calidady debe brindarle también higlene vy
limpieza fptimas (373, Ademés, el equipo Timpio Y

adecuadamente atendido lagra funcionar a sua maxima capacidad
[y MRy tiempo. La limpieza diaria I semanal
generalmente es realizada por personal  del servicio de

alimentacifn. Desputs de descubrir algfin desper fecto en el




equipa debe notificarse inmediatamente al supervisor.

£l objetivo primordial de la limpieza en &l servicio de
al imentos g5 el control de bacterias, necesaric para evitar
la desconposicitn de laos  alimentos, para  aminorar  los
riesgos para la salud y, para controlar los olores.

Cey 21 equipe debe iy un manual de instrucciones de lim-
plieza y canservaasidn. Estns manuales deben reunirss juntos
v  guardarse en un lugar accesible. Todos los manudales se
pueden combinar en un soloc cuaderno de notas para  consultas
rAhpidas vy evitar gue se pierdan los folletaos  individuales
(730, L.os empleados deben saber ofmo operar y  limpiar
todn ®1 eguipn del sistema, pussto que ocasionalmente  pusde
necesitarse gue haga su trabajo en otra &rea (73,

Erntre las carasterlsticas convenientes del eguips del
servicio de alimentacidn se consideran las siguientes  (731:

1. Movilidad, para contar con una cocina funciomaly; las
ruedas hacen mas ligero el trabajo del empleado y facilitan
los procedimientos de limpigzas

2. De acera inoxidable, &ste a gesar de tener un costo

imicial elevads es mbs duraderc v mbhs fhoil de limpiar, no

sm oxida ni se estropea por 1o gue s mhs  econdmico vy
gatisfastorio para el uso caonstante.
3. El emplex de aluminic vy  de magnesico  de avan

resistencia sstructural en el =guips mavil hace pasible la

[T

raducciin del p

if

4,  Equipo construido coms hornes, cocinas econtmicas oy
refrigeradores eliminan las secciones difloiles de limpiar

alvyededor W [T albhaio.
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=.  Fara svitar accidentes los mostvradores  deben tener
1ms bordes redondeados.

E. Los  cajones o gavetas no deben  tener raturas o
hendiduras gus sirvan com>  fugnte  de desarralla de
bacterias.

7 Equipn  disefado para limpiarse con facilidad, su
Rigisgnizacidn comienza desde su Compra.

El equipn para el servicio de alimentos puede
“lasificarse g0 cuatro categortas principales, ¥ cada una
tiene st propio significado sanitaric (373

1. Fquipo gue e pone en contacto flsico real con el

alimento gue se prepara. Incluye todo el equipo para cortar,

hacer cubos, rebanar, moler y mezclar, y  todos los
utensil ios, los platos y las tablas para picar. Fory el
centacto fisico entre los comestibles y el equipa, es

elevada la posibilidad de contaminacidn microbiana; rvesulta,
por consiguiente, muy importante empleasy eguips gue  pusds
sev  desmontado con facilidad, de maneva que las pilezas de
coptacte  puedan  llevarse al fregaderoc o a la lavadora de
trastos para su limpieza y saneamiento apropiados.

2. Equips primaric gque se utiliza para oCooer o
ronbtener los alimentos. Ircluye hornos, sstufas, parrillas
v planchas para frelvr. En estos casos la comida no se  pone
en  contacto real con el eguipa o, si oello oouwrre, el

contacto @ & temperaturas que convierten en  insignificante

el problema de la contaminacidn micrabiana. i problema
samnitario se reduce al control de los olores, 1o estetico vy
1a =ficigncia del eguipa. La conservacibn covrecta del

135



eguips no shlo elimina los olores sing gue también reduce

loe gastos de veparacidn y prolonga la vida del misma.

2. El eguipo gue se emplea 2n la limpieza de otvo
BEOUip, Incluye las lavadoras y fregaderos para ftrastos.
lLse platos o los cubiertos po puedesn estar mbs limpiocs  aue

la maguina en gque son lavados. Si1 los dephsitas minerales y
los recipientes llenos de residuss de comida no se  asesan
periftdicamente proveen a los microorganismos de excelentes
sitios para multiplicarse. Deben vaciarse ¥y lavarse log
recipientes para desperdicios, despudts de cada comida, y
removerse con regularidad los sedimentos minerales,

El lavado manual eficaz de trastos requiere un fregadera
di tres compartimentos oon escurvideros dobles. Lin
compartimients  de doble pared con un desaglle que tenga su
borde  para derrames al nivel normal del agua del fregaders
{entre los compartimientos de lavada en enjuaguel, permite
desrnatar des espumas o pelicsulas de grasa, la superficie del
agua para snjuagar.

4. Equipo de transporte y de almacenamienta movible.
Este a menudo no se pone en contacto con los alimentos, pero
gl con cacerclas, utensilios y platos gue, & su vez, tiensn
contacte oon alimentos. Se debe tensr presente gue el
equips  diseMads para fAcil limpieza estard limpic hasta el
grado: de limpiera gue se exija al trabajador y que BEste
cumpla. El trabajadeor, ademis de gue se le provea de  las
herramientas y compuestos limpiadores necesarios, debe estar
adiestrado para ejecutar adecuadamente la tarsa. Tiene que

formularsse un recovdatorio 2socrito de todo 1o gus  hay que
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limpiar. Ez vonveniente suponer gque todo el equipo  de

rocina debe assarse (270,

D. Planificacitn de menfis.

El men?l @ una lista detallada o un conjunto de platos
de comida gue se sirven en un Eerviciﬁ de  alimentacidn Y
que generalmente se hallan en forma escrita (183,

Es un documents en el sual e basen los encargados vy
empleados del servicio de alimentos pera realizar todas las
operaciones. Determina cfmo se ubilizarkn los recursos del
servicioc e influyve directamente en el sistema de compra,
produccidn ¥y distribucidn de alimentos d&  una institucidn

hospitalaria ©180).

Todos los mendis  tienen <ievtas caracteristicas  que
pueden resumirse en (18): se refisren a un pertodo
determimnado de comida, debery regivee conforme  a los

principios  de variedad y determinan la cantidad de comida.
Mientras mh&s din&mica es la vida de un sarvicio cle
alimentaci®n, mas cortos son los perlodos para los cuales es
vhlido el mendt £18),

En la composicitn del mend debe dominar comee principilo
furdamental la variedad. La responsabilidad de confecoionar
menfis aumenta si las comensalss san enfermas. Loz mends de
enfermos se  hace de manera distinta porgue  interviene la
prescripoitn del médico, y las mayores exigencias nacen  del
pehbade fisiopatollgico del enfermo (183, La dietética biene

gue procurar que la comida del enferno se asemele a la de




Tos sanons, i lugar  de que  exista  una prohibicitn de
NS WM . En algunos snfermoss 8§ necesaric prescupar se de
la cantidad exacta de alimento en el plato ya gue los
regimenes cuantitatives determinan la crantidad exacta de una

o varias sustancias nutritivas C18).

1. Ohjetivos
Los ocbietivos que s& persiguen al planificar menfis son:
ald Satisfarer las necesidades nutricionales de los

comensales.

b Cumplivy con los requerimientos de la  alimentacitn
del comensal.

c)  Complacer y agradar a los comensales y oA la
administracidn con ese servioio,

d? Utilizar eficientemente los recursocs materiales vy

humanos para mantenerse dentro del presupuesto del servicio.

@) Considerar los borarios de trabajo, la carga de
trabajo vy la moral de los empleados en general.,

£ Desarrollar los contrales vy establecer los
pay ametros necesarios para savaluar el mendt en forma

cuantitativa y cualitativa.
ay Establecer una reputacitn scbre el uso de alimentos

de alta calidad, variados y populares.

*. Factores a gconsiderar en la planificacidn de meniis.
an Caracteristicas de las comensales. Incluye:
—-Las necesidades nuitricionales. La persona  gue
planifica @l mend debe establecer los reguer imigntos
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nuktricionales, tanto  de los comensales sanos com>  de los
enfermos, segqfin el grupo de personas a atender £790 . En
personas sanas Ios  reguerimientos  energéticos Yy de
rnutrientes dependen del s=2wo0, sdad, pesos, talla, actividad
fisica, estado fisiclbigico v capacidad de absorcifn del
organisms (&, 8, 18, 22, 37). En personas enfermas  los
requerimientoss estAn determinados por estos factores asl
como tambi®n por el diagndstico y evolucidn de la enfermedad
(&, 8, 739).

i}

— Habkitos alimentarios, es decir, "el conjunto de
costumbres que determinan el comportamiento del  hombre en
relacifn con los alimentos! (1@ o bien, el comportamiento
humana rvelacionado con los alimentos, gque se vepiten a 1o
large de la vida, comparvbtidos enlfamilia w8 gl grupo

sacial vy &tnico al gue se pertenece (18). Duando &sto ze

toma en cuenta se logra gue el paciente consuma lo gue se

le sirve (331,
hy Condiciones flsicas y humanas para la preparacibn vy
distribuci®n de los alimentos (&, 8, 18, 25, 377, Incluyes

- Las farilidades flsicas gue se posean. Debe oonooerse
2l equipo a utilizar y el Area de trabajo. Al planificar el
merlT, se  debe distribuir 21 trabajo de acuerdos al eguipo

disponible.

=1 perscnal, nfmero de empleados vy horas/hombre
disponibles en las diferentes &reas del Serviclo de
alimentos, ast oo su experiencia, destreza, habilidad,

eficiencia y el tiempo de que se dispone para la preparacibm

de los  al imentos son factores gque  influayven EF 1Y Ia
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realiracitn  del menft planeadn y tienen gque ser debidamente
considerados al  planificarlo. 8t 21 mendh se planifica
adecuadamente s  produce un balance de  trabajo en el
S@TVIT 1.

El personal v el eguipo determinan el tiempo entre la

—

preparacifn y distribucibn de alimentos (252,

- El  tipo de servicig, =i la distribucifn es
rentralizada o desceptralizada. lLas preparaciones en el
men?t  no pueden ser las mismas para un btipo de servicioe  gue
para €1 obtro por el tiempo gue transcurve  entre la
preparacidn v distribucidn del alimento. Los  alimentos
deben soportar el traslado y  mantener  sus cual idades
arganclepticas mientras dura el reparto (6, 8, 73).

o) Fresupuesto asignado. La alimentacifn debs iv  de
aruerda  al presupuests con gue cuenta lz institucibn. Lixs

alimentos que se incloyan deben ser de alta calidad y  bajo

costo,  Por ella, deben incluirse aguellos que de acusvdo a
su disponibilidad durante 21 affa pueden conseguirse de bugna
calidad vy & menor precio . Debe estudiarse a diario el
coston de las parciones para control del precio de la

alimentacifn servida y as! evitar pasarse del presupuesta
atipulado (25, 37).

d? Influencias exteriores (R, 18, 25, 7. Esto
comprende el clima y estacidn del affx, ya gue influyen en =1
apetito vy necesidades del cuerpo. El clima afecta la
aceptacitn de ciertos alimentos, ej. alimentos  llguidos vy
frics en clima cAlido vy alimentos calientes en clima  frio

C27 1.




lLa disponibilidad de alimentos varla de asuerdo a la
pztacidn del affo 2 influye =21 la existencia de alimentos  en
2l mercados local  pues hay variacitn en la produccibng,

dispenibil idad y variedad de alimentos.

2) Dombipacidn de alimentos. Al planificar el menl se
debe conocer las caracteristicas de los alimentos para  que
al combinarlos ee de& variedad y una buena combinacidn  de

ol ores, taxtura, AT CHN SRS, sabores, formas, temperatura,
consistencia y preparacicones (25); adembs de wun buen balance

nutricional .

Jtros aspectos importantes a considerar 21 la
planificacidn son (182
ER El consumidor,; guien espera variedad y suficientes

alimentos para satisfacer su apetito y darle placer.
by El empleadn, pues ellos traducen lo que se planifica
en una akractiva, apetitosa y nutritiva comida.
=3 El administrador, guien recibe la satisfaccidn cuando
21 trabajo es bien hecho y el consumidor estd satisfecho; en
algunos lugares esto se traduce en gananaia.
La planificaci&n del mend es exitosa cuando se mantiene

urn balance positive entre los tres individuos.

%, Metodologla para planificar el menf.

La comunicacidn entre quien planifica el mendt y el
censumidor determina la forma, estructura vy papel funcicnal
del meEnfl, 5i la decisifn sobre la alimentacidn a servir

esth principalmente en manos del consumidor, 21 menfl es  wuna

wferta.  En cambic, donde la determinacidn depende  de  una




autoridad central, =1 mendt es s&lo una simple informacidbn
gue e opermite la posibilidad de elegiv (180,

Al planificar =21 menft se tisnen gue  seguir las
siguientes pasos (183:

a) Estudiar las caracteristicas y nfimero de comensales.
Dentro de las caracterlsticas de los comensales esth la
edad, sexos, estado fisiclfgico, actividad flsica, hbbitas
al imentariog, preferencias de los alimentos, ocupacifa,
educacitn, nivel scondmico y motivacidng ssto con el fin de
adaptar 1la dieta a las necesidades fisicllgicas y sociales

de laz comensal e

i

Ge debe conocer 21 nbmers de comensales para cada tiempo
de comida, un nltmera gxacto para dietas normales y dietas
esperiales de cada dla; tante para dlas ordinarios como para
fin de semana y dlas festivos.

b?» PBeterminar los reguerimientos y recomendaciones de
los comensales, segdn las caracterlisticas del comensal.

o) Analizar 21 ment, es decir, esstudiarlc parte  poar
parte considerands las etapas necesarias para planificarla,
mAs aguellas gque son necesarias para que &ste sea preparado.
El1 anilisis incluye la definicitn del tipo de mend, nlmero
e comencsales, pabtvdn de ment, forma de comprar 1o
alimerntos, nbmers vy tipo de equipo requer ido, recetas vy

procedimientos, ciclo del mend.

o PMenf cfcol oo, Eoth constitwido por wun conjunto  de

menfls  para un periodo de tiempo determinado, el cual puede




abarcar  tres, cuatro o hasta cinco semanas, en donde no se

repetird ningfn menfl., Los ciclos de mend de cuatros o Cipoo
semanas son los mbs aconsejables pues evitan la monotonla v
la falta de interds en las <amidas por  parte de los
comensal es.
El ricla de mentt se derviva del patr&n de mendt (183,
Los  menfis  pueden ser robtativos. S planifican vy rotan
durante los meses cuands los alimentos esthn disponibles  en
2l mercado a precios razonables. Se aconseja gue los ciclos
comiencen  a media semana en lugar de lunes o domings, pues
es difloil comprar alimentos en fin de semana (18).
Algunas ventajas que presenta el mend clclics son (180:

al Evita gue sa& repita =1 mend un misma dla.

hy Disminuye =} tiempo ubtilizade en la planificacidn,
puéa s dedica un solo dlia para hacerlo.

ol Facilita la compra de alimentos pues se hace por
adelantadao.

dy Fermite aorganizar el trabajo del personal con mayor
flexibilidad, pues pueden hacerse camnhios o ajustes =
vacraciones, horarios, permiscs y licencias.

@) Existe mayor organizacidn en el trabajo de despensa
pu=s se sahe con anticipacifn gud viveres se necesitan vy
permite  llevar un control mbés exacto del inventario.

fi1 El equips dispoible s wubtiliza al méexima.

Facilita al contral de costos.

i

Tambi&n pueds tener desventajas:
-

&) 51 es muy corto pusde llegar &  ser  mondtona y

presentar el misno alimento 21 mismo dia.




b)Y Es necesarico cambiar los alimentos en cada  estacibn,

51 Mo ose aumentan los costos C18).

E. Estandarizacibpn de recetas.

El dezarrcllo de modelos de produccoibn es una  thonica
de simplificacitn de trabajio que pusde serviv Coms base para
el contral de calidad y cantidad del producto  elaborado.
Contr ibuyen al establecimiento de indicadores pricticos oy
sensibles que permiten determinar @1 btiempo requerido para
cada me&todo vy cantidad de preparacidn que se desee. Ademis,
su  uso ayuda a la definicidn de normas de frabajo vy
responsabillidades.

Las recetas estandar izadas =Tat o] instrumentos

primovidiales para lograr gue la produccidn de alimentos  se

o

lleve a cabo de acuerdo a las exigencias y necesidades de 1
institucidn., PFPor medio de ellas se logra la  calidad,
cantidad v  wvalor nutritive deseado  en la preparacifn
alimenticia, con un mejor sontrol del coste (1, 2, 9, 38,
43, 51, D40, Las recetas estandarizadas son ampliamente
reconocidas como un instrumentos Gtil en el mansjio  de los
servicios de alimentacidn (28, 35, 2. El wbjet ivi
principal al estandarizar una receta 25 obtener siemprs  up
products de alta calidad vy con wna produccidn cotralada 8@,
aza.

lLos beneficios de trabajar con vecetas sstandarizadas
incluyen los siguientes resultados (1803

1. Ecaonomizan tiempo.

2. Facilitan el procedimients para su preparacibn,

el




&l

- bka produccifn es constante, fanto en calidad coms en
cantidad.

A £1 rendimiento v la produccidqn son predecibles.
e  Minimizan los sobrantes vy evitan faltantes.

£ Se asegura un valor nudritivo constante en la
poycitn serwvida, facilitando =1 control de &ste.

7. Eﬂntribuge al control del costa del  mend,  puaes
permite conocer el costo de la receta vy de las porciaones.

2. Facilita &1 ochlouwlo de ingrgdientes que deben
compyarss, haciéndolos mis exacha.

Y. Fermite un control mhs exacto en el inventaric de la
despensa.

19, Incrementa la satisfaccifn en el consumidor.

11. PMavor interdependencia de cualguier cociners y mayor
eficiencia en el uso de otros empleados an la preparacifn.

13, B2 simplifica =1 entrenamientao, supervisifn v
avaluaitn de los empleados en 1a preparacibn.

12, Facilita la evaluacidn del ment y su estimacibn,

Fara poder estandarizar upa receta, deben conooerse
ciertos aspectos coms la frecusncia con gue s glabora la
preparacidn  en el servicio de alimentacidn, povoifn comlin
del produsto a estandarizar, 2l presupuesto disponible para
la preparacitn de la receta, nlmers de empleados  en &l
servicio asl coms las habilidades vy destrezas de los mismos,
el Arez fisica v el eguipo disponible (2, 28). Despubks  de
seleccicnar la receta a estandarizar, debe seguirzse los

siguisntes pasocs:

BIBLIOTEGA
b E LA
UNVERSIBAD DFL VALLE DE GUATEMALR




EMar

1. Fecoleco tdn de dabos. Debe of 14 oy

instruments para recclectar todos los datoz necesarios para
eetandarizar la receta selecciocnada. 1 instrumento  debe
ircluir:

al Ingredientes: pescs o medidas de todos los
alimentos a usar (28).

B Eguipe vy gtensilicos:  tomar nota de todo el equips y
los uwtensilios gque e vtilizan en la preparacifén de 1a
receta, amotando el tamafn v la capacidad de los mismos, asi
camen adietiveos de uso com@in por los  trabajadores  del
servicio de alimentacibn.

)l Frocedimiento: B2 registran todos los pasos gue s
llevan & cabo para slabovar la preparacidn seleccilonada. Es

necesar is tambign anctar e1 btiempo de prepavacibdn, tanto de

las etapas de preparacidn previa y fimal como totalg
asimisms @l tiempn  y las temperaturas uwtilizadas =n la
Co e 18 de los  alimemtaos (22, Si =B usan aparatos
pléctricoas comn batidoras y licuadoras debe especificarse la

valooidad a la que se utilizan y el tiempo de mezcolado.

d? Froduce ifn., Se  ancta la producceidsn total  obtenida
en la receta, indicands peso o volumen, nfmers  total  de
porciones obtenidas y el tamafo de cada  poroldn. Tambié&n
deben seMalarse las utensilios a utilizar para servir el
tamafo de poorcidn deseado.

o Fruebhas. Macer pruebas y corvrecciones necesar las

Fasta gue la produccitn alecance los estandares de calidad vy

cantidad esperados. A través de las pruebhas  se  pusds




madificar (28) la propercibn vy el tipo de  ingredientes,
pudidbndogseles adicicnar o omitiry o bien, efectuar cambios
en los distintos pasos del procedimiento de la praparacifam.
Luego que la receta ha sido probada vy corrvegida y o se
chtiene la cantidad y calidad deseadas, pusde escribirse la

receta definitiva v crear el formato de receta.

A, Formats de receta. Esto es la tarjeta donde se
eseribe la veceta vya estandarizada (410, Debe ser 1o
suficiesntemente grande para incluir  toda la informacibfn
necesaria y con ouan tamafio de letra tal, que pueda ser lelda
con facilidady; gue se lea aproximadamente a dieciocho o
veinte pulgadas (2, 41». El formato de veceta debe incluilr
€2, 18, 4l1i:

2t Nombre de la preparacidn y su obdigo

by Fecha de estandarizasidn.

2 Produccifn total.

dr  TamalMo, peso o volumen de 1a porciln.

el HNimero de porcicones.

fa Ingredientes, indicands pesa, meaida o valumen  a
uwtilizar; agrupados en orden de uso vy de acuerdo a los pasas
del procedimiento.
Q' lLizsta de eguipo y utensilios a atilizar, indicando
tamafio  y/n  capacidad;  agrupados sn orden  de  usas  y  de
acuerdo al procedimiento a ssguir.

ho Mé&todo de preparacisn, el cual debe SET
cuidadosamente  amalizads para eliminar laos  pasos  y  las

palabyas innecesar ios. Fresentarlo 2n orden  ldgico para




ahorrar tiempo, energla y wbensilios.

i, Conto de recetas. Fara calcularlo debe conocerse g1

coste de la wnidad de medida de compra de cada uno de  los
ingredientes ¢ue la compope.  La suma de los costos de los
distintas ingredientes que compone la receta da el costo

total de las alimentos wtilizados en la preparacidn. 51 al
costo total de ingredientes se suma 1 costo de la mano  de

obra s obtiene 21 costo bobtal de la receta estandarizada.

F. La funcifn del bMatricionista en los se&rvicios de

alimentac itn.

La Comisitn para el Estudic de Diet&tica describe  al
dietista o nutrvicicnista como "el gue aplica la ciencia de
la HMutricidén al arte de proporcionar alimentacisn 4ptima a

la gente". Con educacidn y experiencia cllnica supervisada,

H

@l distista se convierte en el miembro especializado en la
aplicacidn de la nubtricidn humana (7.

La misifén del nuhricionista es encauzar las preferencias
alimenticias de las personas, comoa individuos de un griupd,
cuando  ingresan &l sistema de atencidn  médica (7). L.a
primer tarea del nutricionista es entablar comunicacsidn  con
gl wcliente. Debe reunir datos exackos  acerca de las
practicas alimentarias en relacidn a las necesidades de
tote, para luegs planear con el cliente la dieta. La primer
medida de la planificaci®n consiste en dar prioridad a las
recesidades del cliente. Su participacidbn en el procesao

valoralt ivo puade  hacer  gus  descubra sus necesidades.




Flamificar dunto oo &) le hace ver a ®ste gue el
muatricionista gue le aconseja lo acepta coms  individoo v
paciente con derschos v gue respeta sus valores y estilas  de
vida. Durante 1a planificacihn =] deben ofrecer
altarnativas variables y asl poder planificar con var iedad
s dieta 77,

Dentyva  de las funciones del Nutricionista también esth
la elaboracitn de hojas de trabajo vy la definicidn de
responsabil idades de acuerdo a los recursocs con gque cuenta
@l servicio que dirige v la ingtitucidn a la cual pertenece.
Urs de esos recursos 25 el personal (21, 31, 72, 74y, =1
cual puedes reprasentar un costo bastante significativeo.

Em  general, las funciones pusden clasificarse  coma
funciones administyativas y funciones teéonicas. las
primeraé son las gue conducen al perzonal administrative del
servicio de alimentacidn a cumplir <on los chietivos
propuestos, a btravés de las actividades de planificacidn,
organiracisn, diveccitn, control y evaluacidn.

l.as segundas pueden subdividivrse en:

1. Fancitdn dietoterap®utica, en la cual covrvespode 13
@valaasitn del eagtade nubricional, chloulo de las
necesidades enerqgticas vy  de nutrientes del paciente vy
transformar los nutrientes a alimentos, de acusrdo a la
patologla presente y al tratamiento prescrito.

e Funcitn  docente, gue incluye la capacitacidn del
personal del servvicio, fomentando 2] conocimliento del cargo,
la habilidad marutal, las relaciones humanas ¥ La

adaptalzil idad &l trabajo, asl cama la educacidn Y

=5




orientacifbn nubricional, dirigida tanto a pacientes coma &
todo el personal del csEntvo hospitalaria.

3. Farcitn de investigacifn, gus comprende todas las
acoiones  de investigacidn tendentes a mejorar  la atensidn
disetoterapduticoa d=l paciente Yy lioes aspecbos

administrativoas del servicio de alimentacidn (771,

F. El process  administrativo  en los sgrvicios o

alimentacidn v nubtricidn

Be han dado muchas definiciones para el coconcepto  de
administracitn. A pesar de las diferentes opiniones se
encuentra  wn comfin denominador &0 el gue  todos  coincidens
"gue es la forma de aprovechar el esfuerzo humana'. E1l

empleo de medios costosos por realizar una empresa de  la
mansera mbs fhoil, medor ¥ cﬁn mejores resultados; hacer  las
cosas bien requiere saber administrarlas (6@

Frfara administvar &8 necssaric 2 indispensable definilr
bien, es decir, con claridad, en forma ordenada, coordinada,
definitiva vy por escrito =21 propsito de 1o que se  intenta
realizar. Macerls para gue lo entiendan  bien  todas  las
personas que van a participar en la empresa y quifnes van  a
recibirv el beneficio de 1o gque se estd& haciendo, v o o
sonlamentes 21 gus 1o formula, lo plansa o 1o proyscta BB,

FPor &llo, la acdmipistraci®n se ha dividido en etapas:

1. Filanifiracitn., Es  la etapa 20 gue se determina qué

e va a hacery se investigan las necesidades vy los recur=osg,

i
o
pr
i

s seMalan pricridades v se fijan los chistivos vy las

e
wd




del sevyvicio.

. rganizacidn,  Comprende la sstructuwracidn téonica de

las relaciones gue deben existir entre las Jerargulas,
funciones v las responsabilidades y de las secciones de  un

serviclo de alimentacidn.

2. Inteqracidn. Estriba n la reuniftn de los  elementos

bumanos vy materiales necesarios para lograr 1oz obietivos

del servicio dentro del marcos de su estructura crglnica.

. Diveccifn. Consiste en practicar las labores. Es
poner en marcha la worganizacidn una  ver gue 2 ha

determinado qué es 1o gue £]1 perscnal debe hacer.

5

" Control vy evaluacidn. Es vigilar las  actividades

f
LS

que e  estan  llevando & cabo oy calificar los logros
alcanzados en un perlodo de tiempo en funcidn de las metas vy

mbietivos previamente trazados.

Estas etapas dinamicas sstan intimamente relacionadas
entre s=t, de tal manera que 51 se dessa #&xito, todas deben
funcicpar coordinadamente, pues el fracaso de una de ellas

provocarta el del resto (173,

H. raganiracidtn de servicios de alimentagibn y diet&kicg

L.& organizacitn 28 una estructura de relaciones

mediante la cwal se controla personas, dinecs,  material vy

L



tiempo a iin de lograr metas fijadas. Loos chietivos de la
empresa tienen pricoridad en cuants & su importancia (310,

La administvacitn determina lo gue debe haeacerse; 1la

organizac i nroves los  canales, la estructura v 1a
maguinaria para bhacerlo. Fl +té&rmino organizasidn B
wtilizads =2 tres diferentes sentidos: para indicar el
process de organizar, designar la facultad o capacidad para

cgrganizar y denoctar una forma de organizacidfn.

L. oyrganitzacidn resulta eficiente & travis o e
simplificar métodos, estandarizar rutinas ¥y  eliminar  toda
wlase de despevdicic de tiempo, energla vy  material. Su

ideal e= conseguir el mAximo de eficiencia con 1 minimo  de

gasts de tiempo, dinerc vy trabajo y con 2l minims  de
desacuerdos  entre  individuos  empleados en ung x0 Var 108
departamentos. L.os principios  esenciales de wuna  busna
Gy ganilzas 1&n amn estabilidad, c<ohesidn, facilidad de

copevacidn v diveccidn (6@).

Existen principing bAsicos de organizacifn que han sida
nener almennte aceptados y que se consideran fundamentales:

1. La arganizacitn de los servicios debe estar adaptada
a lo=m ohjetivos de la Institucidn v sus recursos.
z. Las lingas de autoridad dehen sey claras %
campl etamente definidas, desde la autoridad central  arviba,
hacia una base progresivamente  amplia  hacia  abajo ¥
wztablecer en fovma clara v concisa los deberes, derechos vy
chligaciones de la institucidn v su personal.

3. Debe existir unidad de mandao, la responsanilidad

fimal por =2l &xito o fracaso de la institwcidn debe Caer [=34]




wra sola autoridad, déndole el apoyo nacesarico para sjecutar
el mands sin ninguna interferencia.

3. l.a autoridad debe ser debidaments delegada a los

subalternos.

S Subordinar a un s2loa empleados la realizacidn de un
trabajo.
= Dimtribuir 1os deberes de cada posicidn, en  tal

forma gue no se efectie scbrecargs de  trabajo en alghn
empleadn, hacidéndeolo igual para todos.

7. Distribucidn llgica de los deberes, distribuydbndolas
de acuerds con los conocimientos, habilidades y experiencias
ge cada empleado.

1., Establecer loms medios de coordipacidn no silo en el
nivel superior, sino en los niveles inferiores en donde  sea
necesario carvelacionar distintas actividades.

. La estructura orghnica debe ser sencilla y  clara,
debe farilitar a los empleados el conocimients de quibn esth
bajo su  mands  directo y hacia quigégn &1 es responsable
directs de sus actos. FPor lo tanto, para  organizar un
servicio de alimentacidn y dietética s necesario planifticar
siguiends las ebtapas necesarias.

Las =tapas de planificacidn son (17):

1, Flapnificacitn del sistema t&cnico administrative: se
establece la estructura técnico administrativa del serviciog
intluye la definicidn de oblistivos, funciones y actividades

necesarias para preparar 8l mend planificadoy las normas

procedimiatos de  &ste; el ndmero ¥ tipo de persoral

requer tdo para llevarlas a cabo vy sus funciones ¥

Gl
(€3]



responsabill lidades. Adembs  se sstablecen los niveless de
supervisidn, sistema de direccibn, conbtraol vy evaluasidnol?d.
52 debe considerar la planificacidn coms un prosesc a través
el cual se visualiza lo que se quiere haocer; se  estudian
las necesidades, los recursos; se sefMalan
prioridades: se fijan objyetivos y se elige entre diversas
posibhilidades las pollticas, funciones, procedimientos v
normas a seguir en el servicio de alimentacitn. Fara ello
es  necesarto  oroceder de una mansra  ordenads, anal tzando
cada una de las etapas necesarias para que el servicio
ruente con una arganizacitn tEcocnica administrativa (170,

2. Implementacitn: E=  poner  en préctica =1 plan
desarrcllade ®n la planificaci®n. Esta etapa comprends l1a

ravisldhn del plan, =1 ankdlisis de viabilidad, vy la

}

implementacidn  propiamente dicha gue consiste en divulgar,
piecutar v realizar ajustes téonlicos al mlan. Anées de dar
a conocer &l plan es necesario  revizarlo con el personal
del  servicio, con el prophsito de que no falten aspectos
técnicons ni administrativos vy que é&ste se entere de los
cambios a los gue estardn sujetos. El anhlisis de
viahilidad «cosiste en 21 sstudis que se realiza oo 21
chbjets  de determinar si existen las condiciones adecuadas
para ! desarvallo del plan propuesto; seffalando de  esta

forma las posibles acciones, &3 decir lo que se puede hacer

175,
= Evaluacidn del sistema administrativesr Consiste en
VET i los objetivos se cumplen y =i los  procedinientcs

sstablecidos en estos e epsthAn poniends e préctica; vy osi No

el



s han aloanzado, ver cuwhles son las

ZAS oy Lz
gue no ose han logrado (173,

4. Ajustes téonicos: Es la 2tapa final para elaborar el
"Manual de povymas y pracedimlientos”. Se revisan y a&nalizan
los  pracedimientos de los sistemas de trabaio gue se han
implementads vy evaluado vy 51 28 neCesar i s vUuelven a

raedgefinir (172.

La norma basica para la arganizacifbn t&Ernica Y
administrativa de un servicic de alimentacibn es, SO S
dijez antes, proporcionar una  alimentaciln adecuada Y
adaptada = los reqguerimientos fisicpatalbgicos del paciente.
l.as normas generales y especificas del servicio asl como

los  aspectos de poelitics interna del hospital  gue  estén

intimamente ligados oon &1 (derechos  del personal &
al imentac ibn, e2tc.) deben estar integrados  dentra del

cantexts de las novrmas generales (B4) para la Elabgracibn
de  Ppormas. Ui evrcden para el contexto del rveglamento  es:
CEClAN LGy AMag ohietivos del servicio de alimentacifng
funoioness  organizacifng peblacifn atendidag selecc 1dng
adiestramlentao, chligacionas, funciones vy devechos del
personal; higiens del personal y del local; vy, supervisidn,
ass=orta v avaluacitn del servicio de alimentacifn.

Fara unificar oviterios del personal m&dico, parambdioo
y del  ssrvicio de alimentacidn en prescripoidn,  chkloulo,
sarvicio  y  consums de dietas deben elaborarse  gulas  gue
coxmbemel =n las carateristias de 1a dieta, alimantas

ta vy pacisntes a 2 guisnes  va

incluidos  en cada btips de di




asi  como ouns 1 a de dietas gue 21 servicio

facililba, Fara 21 perscgtal irvecdb sy ado en Lig
procedimisgntaos del servicio  de al imentacida, tleben
2laborarse gquitas de sslecclbng compra, almacenamiento,

preparacsidn y servicio de alimentos, las cuales deben zer
adaptadas a las condicionss del hospital, tipo de paciente,
personal  teonico existente, recuwsos flsicos oy mater iales
del hompital, y disponibilidad de alimentos generales (763,

Dentro del reglamsnto se debes

1. Establecer normas precisas gus definan la  relacidn
del per=z=ocnal de enfermeria en solicitud vy servicio de dietas
y  educacifn al paciente.

. Novmar & implementar la ubtilizacidn de controdes
v registros necesarios en oun servicio de alimentacidn.

3. Cﬁﬁteﬁplar una partida eepacial en el prasupuessto
hospitalaric gue aseguwre que @1 servicio de alimentacibn
cuEnta  con  registros de compras,  suministraos,  ndmera dhis

pove iornes, distribucidn de alimentos, pedido de digtas, =i,

s ubtilizacidn de  esta papeleria debs  ser  aszsesarada vy
supervisada por o wn Nutricionista.

4. Establecer mecanismos sfectivos de coordinacidn entre
@l Nutricionista vy el Meédico Director del  hospital  para

facilitar la labor de asesorla vy supervisidn gue se realiza.

5]
]

sugisre la elaboracidn de normas que lleven a g=tabhl ecer
WA mecanisme  gue permita la realizacidn de reuniones Yy
cursillos perifdicos con 2l perzonal encargadae de  los

zervicios de alilimentacitn (7&I.

]




1. Organizacibn del personal. La organizaci®fn de  un

sorvicino de alimentacifn principia por agrapay y  coordinar
las actividades humanas y materiales para realizar el  mend,
a fin de lograr eficiencia =n forma sistembdlbica y positiva.
Be debern  establecer reglamentos  que determinen 1a
antoridad, responsabilidades, deberes, derechos y  funciones
de cada miembro del personal. Cada hospital debe tener  su
propio reglamento (E@QY.

Es indispensable contar en todos los niveles  con
personal auxiliar que sjscute 2l trabajo rutinaric, lo que
permite al personal profesional dedicar mas tiempo a  tareas
m&s importantes, ayudando a reducir el  presupussto, Su
cuidadosa  seleccitbn debe tomar como punto de partida una
formacitn  inicial bhksica, un  entrenamientos suficiente  y
apropiads, supervisidn constante, evaluacidn perifddica y un
programa de sducacidn continua 150,

El entremamients es importante para el desarrollo de
ios empleados de «cada servicio de alimentacifn ¥
especialmente para loz encargades de la preparacidfn  de
dietas (273. Fote debe hacerse sobre =1 tervenag el
pmpleads  aprendes mhs  rhpidamente y tiene mayor it
mientras mhs se parefca el entrenamiento & la realidad (120,
l.os principios a segulr para el entrenamiento Son:
determinar sspect ficamente 1o gque el empleads  debe hacer

despugs de haber sido entrenadog decidir gqué exsperisncias

debe tener un btrabajador para sabey qud es 1o gue se  puede
gsperar de &l evitar errores comunes de ceomur i ac Lhn oy
contar con oun plan de entrenamiento sEorito.




En la seleccitn de personal  para entrenamients  los
encargados  btienen el deber de:

ar Al finalizar el curso, exponsEr  a cada aspirvants,
wlara vy francamente, las ventajas v desventaias de sut
profesidn futura para reducir la desercidn y 21 descontento.

by Frestar atencidn al carkcelter, la congiencia  =ocial,

=1 interds por Rl btrabajo,

la salud vy =l estads

i Organigrama.

Es la representacidn grafica de

1a motivaoidin, el cofioeimiento
¥ 2
flsico del aspirents 2%, 333,

las

relaciones de dependencia entre el personal y las Jerarqultas

gue deben prevaleacer.

Ern un servicio de alimentacibn hay dos

organigramas; el primers indica la ubicacide del servicio de
alimentacitn dentro de la estructura del hospital. Et
segqunds es el propio del servicio, 8l de las relaciones
internas del personal vy sus  funciones  dentvo de las
diferentes Areas de trabaio.

Junts  al  organigrama se hace necesarico  @laborar  un
manual de procedimientos =1 el gue A= supligue
detalladamente las funciones, vesponsabkilidades; llneas de
autoridad y las rvelaciocnes rcon otras  dependencias  del
hospital. Adembs= debe conternsy  un inventaria completo de

actividades, funciones,

e autoridad (BE@E).

cargos v definicidn de laos

niveles

N



II1.  JUSTIFICACTON

51 un  hospital  tisne como misidn proporcionar oa la
poblacidn asistencia médico—sanitaria completa, tanta
curativa coms preventiva, debe contar con un complets Cusrpo
de atencidn en salud. El nutvicionista puede formar parte
de ese cuerpo de atencidn, cuando asesora en el servicio de
alimentacidtn vy orienta disté&ticamente a lag paoientes  que
demanden atencidn en la clinica de Nutricifn.

Fara la organizacidn de un servicic de alimentacidn y de
wrna cllnica de Mutvicidn debe contarse con la asesorla de un
Mutricichsita, pare asegqurar que en tales servicios ae
consideresn todos los  aspectos teonlocos v cientlificos
necesar iaos parva =u buen funpcionamienta.

Junto con la propuesta organizacidn de los  servicios
deben plantearse sistemas administrativos gue establezcan la
forma  en gue deben desarvallarse las diferentes actividades
gue esthn a cargo de tales serviclios.

Entonces, para gue la marcha del Servicio de
Aatimentacitn v o de la Cllnica de Nubtricidn del Hospital
Infantil Juan FPabla IT sga la adecuada, se plantean en el
presente  trabajo de tesis  lineamientos organizacicnales vy

sistemas administrativoes para ambos servicios del hospital.




IV.  OBJETIVEGE

A.  GEMEREALES.

L. Organizar el servigio de alimentacidn v la ollinica
de Nutvicitn del Hospital Infantil Juan Fablo I1.

2. Proponsy oun documentao gque sirva sl Hospital Infantil
Juan fFable I coms veglaments para la  organizacibn vy
funcicnamientz del servicio de alimentacidn y de la clinica
de PMutricidn,

3. Utkilizar la metodnlogla de sistemas opervativos  para
crganizar el funcionamiento del servicio de alimentacidn vy

de la rllinica de Nutricidn.

B. ESFECIFICOS.

1. Tdentificar la situacidn resal del funcionamiento
del =ervicico de alimentacidn v de la colinica de MNutricidn,
identificands los problemas principales en su organizasidn.
2. Flantear los  lineamisntos  organizraciocnal es del
sprvicim de alimentacitn vy de la clinica de RMNatricitn  del
Haspital Infantil Juan Fablao IT.

e Defintr los  aobletivos, Normas, funciones v
procedinientos téconicos vy administrativos del  sevvicio dia
al imentacidn vy cllnica de NMutricidn del Hospital Infantil

Juan Fabla I1.

o Froponer la implementacidn de siztemas téonioo—




administrativos ajustadnos a

caracteristicas de la institucidn.

41

las
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Y. MATERIALES Y METODOS

A. MATERIALESR

1. Institucifn,

Se organizard el servicio de alimentacifin ¥ la «<llinica
de Mutricifsn en el Hospital Infantil Juan Fabla I1. Este es
un  proyvests de CAhritas Arguidicoesana, ubilcado en la 132

calle final 1-96 de la zona 7, Colonia El Fosar ic.

. Inztrumento,

Fara la evaluacitn de la situacitn del servicioc de
alimentacidn v de la =linica de NMutricidn se rvealizark un

diagnhstico =2n el gue se recapilard informacidn general  del

Mospital e informaciin mas detallada del servicic y de 1la
clinica. Fara la propuesta de la organizacidn se harh  una

|
revisifn  de literatura v se consultard a profesicnales con |
|
|

experiencia.

E. METODOS.

1. Metodologlia,

a1 Se harh una evaluacidn de la situacitn real presente
del Hospital v del servicio de alimentacidn vy clinica de
Nutricidn (diagnisticod.

32 Se revisard literatura scbre =1 funcionamienta vy

manejo de servicios de alimentacidn y cllnicas de Nubtricibn.




) Gabiendo gque la organizacibn de  un servicio
comprende  su estructuracidn téocnica en las relaciones  que
deben existir entre las Jerarqulas, funciones v
responsabil idades individuales N4 de s1S diferentes
secciones, se propondrd una forma de organizacidn  para =3}
servicio de alimentacidn y una para la Clinica de Nutricidn.
Dentro de esta misma organizacidn se plantearhn los sistemas
vperativos para el servicio y para la cllnica, a fin de que
gstms  rijan su manejo y funcionamiento.

d? Presentar la propuesta a las autoridades del

Hogpital Infantil Juan Pablo II para que ellas la evalden vy

determinen la posibilidad de implementacidn.




VI, DIAGENDSTICH DEL HOSFITAL INFANTIL JUAN FABLD 11

AN Informaci®n general del hogpital.

Fl Hospital Infantil Juan Fablo I1 es una institucifn de
gervicin médico con funcifn social vy cavidad oristiana
catdlica (32, que forma parte del proyectos de Salud
Comunitaria de Daritas Arguidiccesana 440, Esth ubicado en
la 12 calle 1-96 de la zona 2 de Mixco, Colonia El Fasario.
Brinda su accifn y atencifn a los niffos de cero a osatoroe
afios  de edad sin distings de alguna clase. Es de carboter
no lucrative, aungue aplica cobroe de seyvvicios en cuctas
chmodas  a lus pacientes que lo pueden pagary la mayorla de
las veces la cuota no cubre los gastos. Estd supeditados =0
LA elevada porcentaje a donaciones  internacionales W

3cE

nacimnales, incluyendo las gubernamentales (3. Actualmente

cuenta con los  servicios de €303 cansulta externa an.
Jorrnadas matubina v vespertina, emergencia de veinticuatro
horas al  dla, ocdontologla, encamamients con veinbicingo
camas, labovatorio olimico, rayss X, quirdfanos vy farmacia.
Fara prestar zetos servicios 58 vale de Yeour Sons
administrativos oM 1o son 2l  archivao climica,
contabilidad, compras, almacenes y bodega, aserratarla,
archive general; servicios de apoyos hospitalarios  Como
Ll P lTavanderla, asex vy limpisra, mantenimiento Y

vigilanciag niveles administrativos SURBY 1ores Y| D




Diveccitn Ceneral, Divecoidn Medica Y Diveccidn
ABdministrativa.

Su funciocnamients actual es parcial en cuanto a la
capacidad total del hospital. Estd en procesc de desarrcllo
y ohedece a un plan determinade vy sujeto a los  resursos
econfmicos vy otras condiciones a satigfacer. La capacidad
total es de cignto treinta v siete camas, de las cuales sbla

estan funcionando veinticinoo €32,

1. Objetivos. El Hospital Infantil Juan Fabloe 11, como

parte del proyecto Salud Comunitaria de Chritas
Arquidiocesana tienes cono objetivas generales los siguientes
(st

a) Meiorar las condiciones de salud a nivel infantil ¥y
Aiffoe hasta los catoree afos, oubriendo ast, en algln grado,
a la pablacifn adulta vy mujeres durante el embarazo.

[n3) Desarrallar otras acciones gque tiendan a mejorar las
condiciones nubryicionales, los aspectos  de saneamiento
b&sica, las condicicnes familiares y del hogar, incluyendo
rrientacifn moral y espivitual.

Pl Lagrar  una mejor participacién de la comunidad
organizada  en los programas de salud y otros  de beneficic
familiar v colectivao,

i) Desarvrallar los servicicos de  atencidbn sxistentes,
sus recursos filsicos y humanss para lograr una mejor Yy mayor
calidad de la atencidbn mEdica.

Dentro de los objetivos especlficos  tiensn (440

=N Desarrollar acciones de atencitn médica ambulatorvia

S



en nifos de cero a catorce abos, con programas  establecidos
en clinicas vy dispensarios, en la patologia mhs comlin que
afecta estos grupos v consecuentemente bajar los Indices de
morbi-martal idad de este grupo.

b» Aplicar programas preventivoes por medio de acciones
de inmunizacifén para disminuir la incidencia de las
enfermedades.

o) Fromaver la salud povy medio de educacidn Y
srientacidn nubricional, as! comoe  brindar al imentacidn
complementaria al nifks vy a la madre durante el smbarazoc y la

lactancia.

d? Vigilar el process del desarrolle del nifio en sus
azspectos flsico vy mental, en programas del "Niffe Samo”.
el PDesarraollar otras actividades educativas a madres,

arupos vy personas en cuantoc a salud, higiens y prevencibn de
enfermedades, cuidados generales y especlfilcos.
fr Estimular la salud espivitual para ocbtener un mejor

arado de cooperacidbn y convivencia.

g’y Promover el desarvollo de acciones de saneamiento en
viviendas, lugares de trabajo, escuelas y otras, asl como
proayectarlas a la comunidad en las «<iudades, pueblos,

aldeas, etc.
hi Brindar atenci®n de encamamients a niMos de ceras  a
catorece aMos en 21 Mospital, y en el futuwro en otros niveles

donde se establecerfn Areas de hospitalizacibn,

il Ofrecer mbétodos de diagnbstico vy teraptutica
(labovatorio, rayoes X, rvehidratacibn, medicina figica,
=irugla) en el Hogpital y oen otras cllinicas dotadas  del

46
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TECLY ST,

Desarvrollar ProglT amas de capacitacidn Y

<

adiestramiento de personal 2n diferentes niveles téonpico-
administrat ivo,

k2D Meijorar las condiciones flsicas 2 implementar log
servicins de atencitn existentes, asl como la ampliacidn del
némers de &stos y de la cobertura conforme necesidades vy
demanda.

12 Caparitar perscnal voluntaric y  llderes comunales
para gue constituyan 21 primer eslabdbn gue sjerza aloilln

multiplicadora para la participacidn de la comunidad.

2. Organizacibn. La responsabilidad general recas an
Caritas Arguidioceszana bajo la estructura. gue a esta
institucifn corvresponde. Chritas tambi&n constituye la

unidad ejJecutora v su acsifn se manifiesta en razdn de las
aspectos té&onicos de cada nivel, tales como la Diveccidn
Administrativa en generzl v la contabilidad, comprasz v otras
cspeclficas. De =2lla depende =21 Sistema de Salud
Comunitaria. La polltica vy las decisliongs May sy 25

corvespanden & la Junta Divectiva baj)o la presidencia  del

Fadre Jogd Antonio Marguez ¥y un CUuerpz  As5RS07. Las
decisiones se toanan con 2l consenso de la misma ¥y la
azesorla del Consein corregpondiente (4. 0 A este nivel

CV F espondes: a) la aprobacifn de la polltica y proagramacidn
de proyestos, estableciéndose LN a conardinac A
interinstitucicnal; by promover las accioches, buscar vy

abienser l1os recursns y administrarles con delegacidn a  los




ctras niveles pero supervisando & 1os mismos (440,
A pesar de la dependencia del Hospital Infantil Juan

Fablm II de la organizacitn de ChAritas Arguidiccesana, &sta

ps de carhcter administrative, ya gue en el aspectas thonico
medicao, @1 hospital QoEa de independencia Y la
responsabilidad recae en su propio gobierno. Fl gobierno

del hospital  esth  constituido por el Director Heneral,
Director Médico y Director Administrative (45,

Fl Directsy Beneral depende dirvrectamente de UChritas
Arquidioccesana, coma se muestra en el organigrama de  1a
Figura RN, 1 del Anexce L, v es el responsable de la
corducoitn teonico administrativa. Fs su respansabilidad
velar por su adecuads funcionamientos y delegar funciones Yy
autoridad en kol =S niveles, per o supervisanda =g
desenvolvimiento. Debe mantener infmrmadé a Chritas
Arquidiccesana  del funcionamiento del  hospital, solicitar
todos 1los elementos que le sean necesarios para la operacifn

del hospital vy efectuar los planteamientas  téonicos  gue

considere para el desarvollo vy crecimiento de la
instituci®n. Debe acordar con el Director Administrativo vy
Directer Médico con el fin de estar informado de todos los

aspectos que estos niveles desarrocllan para  Conservar la
unidad & integracidn de acciones (4).

El1 Directer Médico depende directamente del Directaor
General. Le apova y auxilia en muchas de sus funciones y la
sustituye en su ausencia en cuanto a los aspectos  tdopniloo-
m&dicos, Fn forma directa e2s responsable de la  conducoidn

de los servicios de encamamiesntso e intensivo, asl  ooms de

43




los servicios ambulatoriosg constituidos oy consulta
Buterna, emevrgencia, hospital de dla e hidratacidng, asi oomo
de los servicios a la comunidad (4,

Al Director Administrative le corresponde conduciv  las
funciones vy servicins administrativos de la ovganizasibn.
Debe dirigir y supervisar las acciones administrativas, gua
incluyen personal, caja y factuwracifn, compras, almacenes,
inventarios, cooina y lavanderla, aseo ¥ limpieza,
vigilancia. Depende del Director Geneval (40,

Los niveles aplicativos de la organizacidn est hn
constituidos por low servicios t&onicos generales, servicios
de diagnhstico y tratamiento, servicios de encamamientog
servicim  ambulatorio y servicios administrativos.

Los servicios tecnicos generales estdn formados por (30

a) Enfermerla. Compuesto por una enfermera graduada  y

auxiliares de enfermeria. Fila actha ocomce Jefe y 54
responsabil idad es la planificacidn, organizacidn y
supervisifn de tedas las funciones y  achtividades de
enfermeria. Tambidn tiene a su cargo la planificacidn  de

los  cursos de formacifn y capacitacidén del personal gue  ha
de labarar en esta Area. Dirige y supervisa directamente al
persanal de enfermeria gue labora en las salas de
ensamamient o, guirf&fano, docencia e intensivo. Ye Ttiene
pianificad@ 1a labor de una enfermera graduada gue auxilie &
la jefe en sus funciocnes vy actividades, pero porv el msmErt o
shlao se  owenta con o uana.

fas auxilisares de enfermerita  =on clasifivadas  oom

o

it
-
£
i

anxiliares adiestradas con  especialidad  en =



OpeYyac 1ones, intensivo, emergencia, odontologla (asistente
dental)y, laboratorio vy rayos X.  Existen también  auxiliares
de enfermerla generales para los servicios de enpcamamiento,
consulta externa v servicios & la comunidad. Las gstudiantes
d= atxiliares de enfermeria colaboran en todas ias
actividades bajo supervisitn directa.

bl Archivea clinlao. Fosee su  propia  organizacifn
interna, oonstituida por oun Jefe de archive clinico (42,
responsable de  la recoleccidn de datos clinicos, arreglo
corrects de los expedientss me&dicos; gquardar, oonservar  y
produc i datos fidedignos para la bioestadlistica (3). Cuenta
con ouwn auxiliar de archiveo cllpico, con tareas especlficas
comn llevar registro, orden y almacenamiento de las fichas o
expedientes, entregarlos seghn solicitud, estructurar el
expedientsa, lievar cantraol de nomenclatura y  oolaboracidn
con =1 Jefe. Hay dos sncargadas de la documentacidn  de
pacientes de consulta extermna, emergencia y hospitalizacibn,
comlahora oon los documentos de informes vy estadlsticas (43,
o) Distdtica. Fe el servicio encargados de la
elaboracitsn  té&cnica de dietas y balance de la  alimentacidn
de los pacientes de acuerdo a 2 su edad ¥ condioifn
fisiopatoldgica. Eg un servicio té&cpico gue colabora en la
recuperacidén  del paciente y la promocidn y prevencifdn  del
niffe sanc. Farticipa en el asesoramiento del  personal  de
cocina y o@en consulta externa da arientacidén directa a través
de pliticas con grupos de madres en rvelacibn  a la
alimentacifn del nifo en sus diferentes edades. Se pretends

gue  tambi&n participe en programas de proyefcibn o oa  la




comunidad al asesorar en &) campo de Educacizn y  Orientacidn
antricional.

Fete servicio por 21 momento estk a carge de  un
sstudiants de Nutricidn en EPS de la Universidad del Valle
de Suatemala, pera  se ha planificads gue esté bajo la
responeabil idad de un Nutricionista.

o Farmacia. Cuenta con wn tEonico an farmacia
encargado del MArE.] Sy ordenamienta, almacenamisntc Y
distribucitn de los medicamentos vy eguipo velacionado con
21 ramo. Tiere la responsabilidad de la  fabricacidn o
formulas idn de algunos medicamentos. Adembs hay un empleado
administrative sncargads  de tods el control de ingreso v
egress  de medicamentos por medio de kavdex. Feribe laz
yequisicicones vy recetas, las revisa y registra; rinde la
informacifn  contahle v estadistica. BSe considera gue al
desarvaollarse mis la imnstitucibn, s= requeriri de un Qulimico
Farmac&utico coms Jefe v Eegente.

Los servicias  de diagndsticos vy tratamienta est &n
formados por (43

Al Fadiclagla (rayos X2, gue depende directamente del
Divector Madico v organizado por un médico radidloge,  <on

dos horas de trabaje diarias, v té&onicos en rayos X,

bl Serviciao de laboratorio. Depende del Director
Medicn v se organiza con oun Poimico Bidlogo coma Jefe; un
técricn  de laboratoric con carbcter de instruckor, =1 cual

in

decarvolla las funciones propiamente b&onicas ¥y ejerce  Comd

monitor con =2l pereonal bBajo capacitacifn y  adiestramientog




dos tecnicos de laboratorio con su rvespectiva distribucidn
cle actividades 20 turno de dlas una secretaria
recepricnista; un  auxiliar de laboratorio para  lavado  de
cristaleria, eguipo v otras tareas de ases y limpigza.

v)  Quir&fans. Depende del Director Médico v cuenta con
2l siguiente personal: un médico cirujano, un anesstesidlogn

cams subjefe v encargads de las anestesias, wna enfermara

gr aduada encargada de la administracidn de sala de
nperaciones, una auxiliar de enfermarla especializada
(instrumentistal, una auxiliar de gnfermerla general

fcirculamte). Los bturnos de noche vy energencias guirfrgicas
ce cubren con personal de enfermerla y de otros serviciocs.

o GHabinstes. Dependen del Director Medico y estén
constituidos por glectrocardicgraflia, electroencefalografla,
hemodinamia, fisioterapia y otros. Actualmente no esthn 20
nperacitn pers podrén drse desarvollando.

= Mantenimiento. Enfozados al mantenimiento Y
consarvas Lhn de los equipos médicos vy de obros que
contribuyen directa o indirectamente a la atencidn da los
pacientes. Depende del Director General pero en actividades
came cuidado general del edificio, Areas verdes, parguens,
vias v otras, depends de la Direcciln Administrativa.

Los servicios de encamamients dependen de la Direccidn
MEdica v esthn constituidos por (d):

al Salas de encamamients para  pasientes néel 1o
gquirfirgicos, los cuales de acuerdoe a los mbdulos permitivén

la separacitn o clasificacibn en cuants & patologta,

especial idades w otras.




b)Y Sala de cuidados intensivos para pacientes graves.

z) Sala de cuidados intermedios gue constituyen un pasa
entre el intensivo v las salas generales.

tes servicios ambulatoriocs estén formados por (3

al Consulta externa. Depende del Dirvector Médioo,
quien funciona como jefe hasta gue la demanda o necesidad
abligue a nombrar a otro médico especificamente en este
puast o, ta arganizacitn determina contar con el siguiente
persanal s

i. Perzsonal MEedico. Medicos especialistas gue asisten
de acuerda a las horas contratadas vy oen los dias
establecidos. Su owbligacifdn es atender a 1o pacientes
citades, v en caso de hogpitalizacidn, seguir su evolucidn y
ordenar  su tratamienta. Los médicos pediatras generales
func ionan c&mﬁ médicos residentes guienes atiendesn la
patologla general en la consulta de mafMana y de tarde.

ii. Enfermera graduada, guien ademis cubre los
servicios de encamamiento y emergencias-cuidados intermedios
(consulta internan.

iii. Auxiliares de enfermevia, que tiengn la
responsabilidad de asistivr a los médicoes, preparanda al
paciente, tomando signos vitales y orientando a la madre o
responsable del nifte en cuants a las indicaciones del
medicea; cubre alguncos tratamientos y vacunas.

iv. Trabajadara Social, efectha los estudios
socioecondmicos de los pacientes nuevos vy casos especiales,
a fin de clasificarlos en la categoria correspondiente para

fines de «obrop cubre también otras funciones en la

an
d




comunildad.

b Servicio de emeragencia. Funcigna wveinticuwatvro horas
al dia. Esguiere dg personal gue adembs de cubrir los turnos
correspondientes debe estar capacitads para este tipo  de
atencidmn. Depende del Divector Médico y se arganiza <on uan
médicas residente con horario diwrne de oocho a dieciséls
horas, residentes rotativos para turnos de noche, mnédicos
especialistas que, de acuerdo al rol elaborado, cubren los
llamados hechos por los residentes, enfermera graduada  como
supervisora Yy gue ademis cuwbre otros servicios; auxiliares
de enfermerla, una en horario divne ¥y cinco rotatives para
los tuwrnos de nache.

ol Mospital de dla e hidratacidn., Presta sarvicios de
atencifin temporal de pacientes gue no  reqguieren de  ser
hospitalizados, por 1o gue SQ chservacithn es de algunas
horas. Depends del Director Médico. El  cuidado de
pacientes recae en la auxiliar de enfermerla de emergencia
con la supervisidn de la enfermera graduada.  Agul  también
sz atienden racos de cirugla menor gue pueden vigilarse en
poasas horas y casos médicos cuya evolucidn es  también  de
cortas horas v gue de acuerdo a su estado se 12 da salida u
hospitaliza.

ol Servicio a la comunidad. Esth  constituwido por
arciones que se desarrollan dentro o fuera de la instituwsidn
y que no significa una atencidn directa al paciente e2n 1o
individual, sino gue constituyen actividades generales de
mrisntaci®n vy educacibn a grupos de familias. Depende del

Divector Meédioco. Dentro de sus actividades estén la visita




domiciliaria para establecer o conoocer las condiciaones
sorioeconkmicas  de las familias asistentes o registradas
para determinar el cumplimiento de ciervtos tratamientos o
indicacicnes a sequir en casa ¥y el establecimients de causas
de ausencias a citas fijadas: organizar grupos para recibirv
orientacifn y educacidn nutricional o de higiene, y atras en
ruanto a  ecuidado de la salud vy aspectos relactionadoss
crganizar  otroas  grupos para desarrvollar  actividades  como
manual idades, costura, cocina, religihn, dmictrinas, eto.
Se realizan tambi®n otvas campafas  como vacunacidn W
desparasitacidn.

Les servicios administratives esthn constitulides por 3,

al Servicio de personal, gue depende del Dirvector
Administrative (43, |

b Contabilidad, que cubre las actividades de control
en el movimients y operacidn financiera del hospital <3).

(il Compras, actualmente su funci®n no esth bhhien
definida debido a que se tiene un control parcial de CAritas
Arguidiocesana vy ejecuta otras acciones con cierta libertad.

1) Almacenss, cuya funcibn gs indispensable en la
eficiencia de operacibn ya que juega un papel importante que
apoya a otras actividades que dependen de ella. Actualmente
cfrere  variocs incovenientes debido a gus se carece  de  una
persona  capacitada para las labores especlficas, distinta
proveniencia de artloulos o productos coms donacicnes  de
distintas fuentes que no llegan a =lasificarse, ademés de la

falta de locales apropiados para fungiv como tales.




=N Inventarios. lLleva 1 contral de los bienes  por
medio de registro v tarjetas gue contienen los  datos  de
identificacidn de cada arttoulo vy la fijacidn del rnfimero oo

chdigo que se asigne.

FEl servicio de personal es el encargado de hacer cumpliy
las narmas para mediar las relaciones entre los empleados v
la institucifn. Proporciona los datos estadlsticos del
trabajo realizado por los laborantes. Su objetivo es lograr

la mAxima eficisncia con 21 minimo de ssfusrzo.

293 Altims: serviciao <o gue se cuenka =23 el de
vigilancia, que actualmente cubre la funcibdbn de control  a
nivel de la pusrta exterior de aceceso al hospital, 1o gue
gignifica control de vehloulos, de personas gue asisten  en
demanda de atencidn, de visitantes y de personal en alguna
medida. Moy se cubre funciones de vigilancia i1nterna en
cuanto a personas visitantes ast  como conkrol de
asistencia a labores y horarios del personal gue labora  en

@1 hospital (3.

3. Denanda vy oferta.- See atiende a pacientes gue
requieran de personal médico especialista, an gue =
incluyen  cirugla padibtrica, neumsloago, ortopedista,
neur &k ogo, otorrinolaringblogeo, ciruwjiano plastico,
anestesidlogo en sala de operaciones Y odontologla,

L]

radidlogn, dos psicédlogos  y odontologos (33, adembs  de

prestar los servicios anteriormente mencicnados vy descritos.

i
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consulta extarna vy febrero Frag a enaergencia-cuidados
intérmedi@s.

En las tablas Nao.o 4, 5 v & se muestra el nAamer s de
pacientes atendidos mensualmente por servicio segfin grupos
de edad. Se obhserva que !l grupo de edad de mayor atenc idn
para los tres servicios es el de uno a cwatro afos. El mes
de mayor atencidn para consulta externa fue jul i, febrera
para emergenclia-cuidados intermedios Y May par a
encamamisnto.

En las tablas Moo 7 y Now 8, en donde se muestra  1a
procedencia de los pacientes atendidos  mensualmente  en
consulta exterma vy en emergencia-cuidados 1ntermedios, e
pusde ver claramente que, en general, la regitn de mayaor
atencitn fue Mixco, siguidndole la zona 7, zona 19, zona 1l
v zomna 12, En emergencia-cuidados intermedios se atendid  a
pacientes de mas lugares coma las zonas 3, Sy &, Y @n
constlta externa se atendid a pacientes de Villa Nueva vy de
Ban Juan Hacatepdquez.

£ las Tablas Noo 9 v No.o 1@ se presenta las patologlas
atendidas mensualmente en cansulta externa y en emergencia-
cuidados  intermedios. Fn consulta externa se  atendid, an
orden  descendente, wn  elevado porcentaje de infeco1dn
respiratoria alta (IFAY leve, parasitismo intestinal,
sindrome diarreicoe agudo (SDAY, IRA moderada y  desnutricifn
proteica calbrica (DPFDY; en emergencia-cuidados intermedios
s atendigron casas de SDA, IEA leve, IFEA moderada, traumas

y deshidratacidn electrollitica (DHE).

i
i1




La demanda que tiene la institucidn ha sido variable,
sungue ha aumentado conforme se han ido dandos a conocer 1os
sErvicios gque presta.  La demanda se mide principalmente por
21 Indice de ooupacisn y el porcentaje de ooupasibfn. El
primero representa los dias de usc de cada cama; se obbtiens
povy la relacidn del total de dlas paciente entre 21 nfimera
de  camas 2n servicic. El segundo se chtiene con el tndice
de ooupacidn entre 21 mdmers de dias al mes. Estos
indicadores se obtienen por separado para los servicios  de

zmergencia y  @ncamamiento.

Loz datos obtenidos para 1991, en emsvgensia v
encamamients, se musstran en 1a Tabla No. 1 del fnexo 25 en

esta misma tabla tambidn se presenta =1 ndmero de pacientes
atendidos por sgrvicio durante 1998, Segdn estos datos el
mes en  que hubo mayor demanda fue Julic por la elevada
atencidn prestada por los servicios de consulta externa ¥y
farmacila. 5in embarqgo, para los obtros servicios  varid el
mes de mayor demanda. El mayoyr poveoentaje de ooupacidbn  en
smergencia vy en sncamamisnto fus durante el mes  de  may.
Este rangs de ccupasidn se mostrd muy variable durante  todo
el afto, dentric de 27 a B3 4 para smergencia y de 31 a 1027
para encamamiento;  en  ambos servicios el mes de  menor
ooupac 1dn fue enerc. Ester nos  da una paunta de la
variabilidad de atencitn vy produccidn del  servicio de
alimentacidn.

El Divector Madices es sl responsable de llevar los
conbtrales estadisticos de la demanda hospitalaria, en cuanto

a servicios mé&dicos, presentands un informe mensual que



incluye:

al Consulta externa: tipo de paciente, sewxs, Jornada
de atenciftn  (matutina o vespertinad, edad en nifts sand,
VAZUNAE, en fermedad, procedencia, enfermedades
infectocontaginsas.

b Emergencia y cuidados intermedios: tipo de

paciente, soxon, edad en  afios, procedencia, en fermedad,

enfermedades infectocontagicsas, ingresos.

c ) Encamamients Id  sexo, edad en  afos, enfermedad,
enfermedad  infectocontagicosas, ingresos (por  emergencia o
por consulta externadl.

) Rayos X3 tipo de radiografta,

2) Laboratorio: tipo de examen.

Em 1 Anexo 2 se muestra un resumen de la  atencidn
brindada en 2] hospital durante 1990.

En la Tabla Moo 2, "Facientes atendidos mensualmente
SagWn servicio vy sexa", s2 ohssrva gue para los  tres
servicins (consulta externa, emergencia-cuwidados intermedios
v encamamiento), se atendid en mayor proporcifn a pacientes
del sexc masculino, y el mes de mayor atencidn fue  Juliog
para todos los meses fue la consulta externa la que afrecid
mayoy atencidn.

ta Tabla No. 32, "Pacientes atendideos mensualmente por
servicio  y por tipo de consulta', muestra gue =21 mes de
mayoy atencitn fue julio, atendiéndose un mayor porcentagde
de reconsultas. Los meses en que se atendid un mayory nbmero

de pacientes npuevos o de primer consulta  fuse mayos para




<, Fecursns humanos.  Fara el desarvollo del hospital

e consideraron dos fases. Fara la primera fase se contarlta
codl un total de sesenta vy nueve personas y para la  sggunda
viento diecinueve. El perszonal hospitalario se califica
T me&dico, otros profesionales, enfermerla, thonico,

administrativo, servicio, promobores y voluntarios (440,

El personal  médico  dncluye winternos, de cxnsulta
grterna, medicos  administrativos  y médicos Cirujanss
yeconos idos por @l hoaspital. El persunal médico de

gspecialistas estd constituido por médicos gue asisten a dar
ronsulta en horvarios determinados, va sea por demanda o por
disponibilidad de los propios profesicnales; entre  &stos
estln: un  cirwujann general ocon entrenamiento en civuagla
pedidtrica, un neumilogo, un ortopedista, un newrilogo,  un
otmrrinGIaringbiogD, un cirujans plastica, wn  anestesidlogo
en sala de operaciones y odontologta, wn radidloge, dos
psichklogos, tres odontdlogos (33,

Los méedicos residentes atienden los servicios de la
siguiente forma (3): cuabtvo asignados a consulta  externa
pov la  mafana; dos asigpados a consulta externa por 1a
tarde; uno encargada de emergencia y hospital de diaj; uno de
servicic de encamamientoy dos residentes para los tuwnos  de
noche., Dos de los residentes de consulta externa estén
cubriends tuwrnoes de noche en forma rotativa 30,

En la Tabla Nx. 11, Anexo 4 se muestra la distribucidn

del personal gue laboraba en el hospital =n 1990.




9. Fecursons flisicos. El hospital cuenta  oon ATy

il

edificio de ur zolo nivel en donde funcionan las  diferentes
Areas de atencifén médica. Las instalaciones incluyen cuatro
clinicas para consulta externa, una clinica para odontologia
v una para oubtricidn gue es compartida con psiocologla,  una
para emsrgencia y rehidratacitn oral, salas de encamamiento,
hrea de rayes X y laborabtorioc cllinice bicldgico, centro  de
pduracitn y orientacitn nutricional. Ademis cuenta con Area
para labores administrativas como contabilidad, direccidng
servicia sscial, archive; Area de cirugla, servicic de
alimentacidn, comedoar de personal, lavanderta, bodegas,
salas e Curacihn Yy servicios  para personal, afuly D
dormitorios de residentes vy vestidores (44).

lLa capacidad mBAxima del hospital es de ciento treinta vy
siste camas, pero por el momento Sbio ag tienen habilitadas
veinticinens de ellas, diez para emergencia y guinge para

encamamiento (440 .

E. Ferursos financieros. El presupuesto  estimado en

mii novecientos cchenta v ocho con S8 camas en funcidn es el

que se muestra en la Tabla 12, Anexo 4. Be estimd para el

primer afo  de funcionamients (1983)  del proyecto USalud
Comunitaria”  un presupuesto de 0.2, 178, 148.00; de &ste, el

41% correspoderia a gastos del hospital (d4).

For el origen de los aportes se ha sstimado gue un 197
carresponde  al dade por instituciones internacionales  gue
han venido patrocinando estos programas; un 38.37% al aporte

de la comumidad por pago de custas por servicios prestados y

&1



i SB. 5% a la aportacidn solicitada a 2tra institucidn O340,
El presupuesto en funcionamients de Chritas Arguidicoesana
de Huatemala estd constituwido en su totalidad por aportes
provenientes de instituciones internacicnales y nacianales.
Algunacs de las pervscnas e instituciones que dan su confianza
y apoyo  en la realizacidn del trabaje bhogpitalario son:
Ministerio de Salud Faibl1ca ¥ Ppsistencia Socials
organizacidn Paizy Embajada de Canadd; Fadres Capuchinos de
la Fravidencia de Detroit, USA; Escusla de Educacidfn para el
Hogar del HMipisterio de Educacidn de Guatemalag F1an
Internacional; Sentro de Recuperacifn NMutriciaonal de  San
Juan Sacatepéguez; Hospital El Nazarenaoy Obra Social El
Martiniocos Embajada de Alemaniaj; IMTECARF; Frograma
pducative  AVON; Braun Reyes Aldana & Asociados;  Sanatorio
Galenoy ©linica Dr. Eduardo SDantis; World Medioal Eélief,
Detroit, Usha; World Mercy Fund, Vivdginia, LISA; Catholic
Felief Services, New York, USA; Actidn Medeor, Alemaniaj
iM, Alemania; Mediswiss, Suiza; Mapos Unidas, Hadrid,
Espafla; Pontificium Opus a Sancta Infantia, FRoma, Italiay
ODbras Misionales Fontificias, Madrid, Espaffa; Collaboration
Sante Internaticnales, QGuebec, LCanadd; Emaus Helsinki,
Finlandia; Enfants du Monde, Suiza; Internatiocnal  Dispesary
Aessociation, Holanda <440,

Del presupuests  estimads para el  funcionamiento  deld
hespital, en razdn a su programa de atencikn de emevgencias
y hospital de dla, asl como encamamiento, primerc con  diex
camas ¥y abora con veinticineoo, se espera que por 1o menos el

2@% del mismo se cubra por medic de cuotas de  recupgrasidn

&2
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por cobros de servicios a precios mbdicos en el primer afo y
llegar hasta el ZB% en los afos sigulentes. El resta debe
rubrirse oon aportaciones externas. Ee decir, gue el
increments en  cuanto al  desarvyollas del  sistema deberé
corraspondsr en log affos siguientes a mayor aportacidn de la
comunidad, v tros aportes de instituciones internacionales vy

nacicnales, v de ser posible del propic Gobierno del  pals.

La apaortacitn de CaAritas Arguidicoesana estls constituida por
1a infrasstructura flsica, hospital, dispensarios,
parrowiiias e instituciones religiosas, as! como también el

perscnal voluntaris de sacerdotes, religicsas y laiocos (449,

B. Servicico de alimentacitn del Hospital Infantil Juan

FPablo ITI.

i, Organizacitn.  Emn el informe "Normas vy reglamentos

del mbdulo de servicios de apoyo del Hospital Infantil  Juan
Fabli II", ryealizado por la Bra. Hiliana de Ramivez, se
propone  un arganigrama en =21 gue se incluye al servicio de
alimentacidn como parte del médulo de serviclos de  apoyc.
Tambibn se cuenta con oty organigrama propuesto por la
eztudiante de Nutricidn en EPFS de la UVE (primer semestre
19893, lLos dos organigramas se complementan, pera afin no se

ha sstablecido uno definitivao.

2 Obijetivos., AN no se ha escrito 20 algin documenta

los  obietivos genervales vy especificos del  servicio de
alimentacifn, pers  persiguen SEVYIT  una alimentaciln

balanceada, adecuada a las necesidades del paciente (44,




Fara obtener meiores resultados en el desempefo de las
actividaaes del servicio se deben establecer claramente los
objetivos, pues son muchaos los beneficios a aobtener  al
contar con una organizacidn definida en la que se  inclayan
metas, objetivos v procedimientos a seguir, principalmente
z1 kstos son conocidos por 2]l personal del servicio y otvos

relarionados «on el mismo.

3 Funciones del serviciom. En 2] Manual de
Frocedimientaos  del servicio de atencidn nutricional Y

alimentaria, elaborado en 1987 por Martha A. Melgar O, (481,
eztudiante de Nutricidn en EFS de la WV, SE  enumeran
algumas funcionges gque deberlan desempefMarse en =21 serviciao.
En la descripoifn de funciones y actividades =e encuentra
una anumerasidn detallada de las tareas para la encargada de

Conn inayg personal vy Nutricionista. bin embargog lo &1l

i

propuests po g sonacido por el persopal responsable v oS

adapta poco al funcicnamiento real del servicia.

4. Recursos humanos. Bl grups del personal gus compone

2]l servicio de apova estd integrads por cinco personas. En
un principic  wna de ellas era la encargada del servicic de
alimentacitn v desempefaba todas las funciones proplas  del
SRrvicio CoOmMpY Ay pDreparaciones Rrevias, oo thing,
distribusidn de alimentos, lavado de valjilla v utensilics v
limpieza del &Areal: ella realiraba las principales funciones

v rvecibla la colaboracidtn de sus demhs compafieras, poar 1o

meEnos de una de ellas. A partir de mil novecientos noventa




YoOFI, poy una mayoy  demanda al aumsntar el nfimero de
pacientes, =e contyabdh personal puevo gquedaron dos
pereonas  fljas para el servicio de alimentacidn, wna para
dietas vy obtra para fdrnulas egspeciales. Ambas debsn
colaborar mutuamente,

il personal de apoys se turna para el fin de semana vy
dlas de descanss. El dia domingo s&loc se gueda trabajandao
wna de ellas en el servicio de alimentacidn y debe atender
la demanda de dietas del dla, ¥y las principales actividades
del servicio, Cuando el turno de fin de semana 1o cubre una
de las perscnas gque no atiende el servicio de alimenbacidn,
la =mnoargada de distas y de fhrmulas  deben exgl icar
claramente la forma de maneldar las dietas especiales que
son salicitadas.

Se trabajan dos Jjovnadas, matutina vy  vespertina, L&
matutina e inicia a las siete horas y termina a  las doce
hovasy la segunda inicia a las catorce horas y termina a las
diecisiete horas. Dada persona debe trabajar un total  de
acha hoaras.  Por la maMapa y por la farde cusntan con guince

mirtutoe para vefac-ionar.

!
lLa distribucidn de turnog ez mensual y la planifica el
Directoy Heneral del Hospital. El esguema de distribucidn
de turnos se coloca @n wun lugar visible para gue el personal
lo pueda consultar libremente.

Mo hay una evaluacidn perifddica del personal de apoyo, ¥
carecsn e dncentivos que les motiven en 21 trabajo.

Tampocox se cuenta con un coordinador del grups de apoyos

shloc  hay una sncargads del grupcs de  apoyo, pero la

o
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responsabil idad del grupo esth a cargo  del Director
BABdministrativo.

El uniforme del personal del servicio de alimentacibdn
consiste de un vestido color mandarina con bata azul;  toda
persona gue  dngresa al servicio debe oolocarse wuna  bata
azul vy guitirsela al saliv. Cuando el personal del servicio
de alimentacitn wisita las salas o cualguier otra Area del
hospital, debe guitarse la bata a:ul y colocarse una bata
hlancas gsto con @l fin de evitar la contaminas ibn
hospitalaria indirscta. Todas las batas estln disponibles en

la sntrada del servicio. Tambid®n es parte del uniformse los

zapatos blancos bajos v 2]l cabellos recogido.
La =seleccitn del personal la  realiza =1 Divector
General. Fsta consiste principalmente en una entrevista.

El principal regquisito gus consideran s haber cursado  por

1o menos hasta tercer afic de primavia; aparte de esto no se
tiengn especificados otroz reguisitos minimos para este
personal: =2 rcarece adembs de una coordinacidbn con oun
Mutricionista o persona responsable divecto del servicio de

alimentos.

e Ferursos flsicos, Fl Area de produccifn y  servicio

de alimentacibin esthk ubicada cerca de la entrada del
personal . Los  pasillos que comunican con las  salas  son
amplins v permiten una facil movilizaci®n del carvo termz o
carretilla de distribucidén de alimentos. .as pusrtas quea

dividern las =salas v las del servicio de alimsgntacibfn son e

4

doble banda, por Lo gque no ze dificulta @l paso a la hora de

EE.



la distribucitn de alimentos; adembs, las puertas tienen un

firjador para cuando se necesita que permanszcan abiertas.

al Instalaciones. En la Figura Ma. &, Anexs 5, =8
presenta  un  plano de las instalaciones del Servicio de
Alimentaciln. En &1 s= muestran las diferentes sub-fresas
que componen el serviciog por 2l momento sdlo esth en

fucnidn 1o marcade son ool or diferente.

Las paredss del servicio esthdn vecubiertas de azulejo

blanco  hasta la mitad de la altura total. EI color de la
mitad supericry de las paredes =3 amarillo claroy el colar de
techo s blanco. Cuenta ocon suficiente ventilacifn =
iluminacitn, tanto natural come artificial. Se tiene  un

extractor de olores saobre el Area de coccibn, el cual  shlo
e conecta cwando Eé consideara necesar 1.

Las instalaciones para cocoidn son de gas y  elkctvicas,
uhkilizhndose mAs las de gas. También hay instalaciones para
“trabajar a Vapsy {marmitasd, per o me estin =0
funcicnamients. Las marmitas son valcables v esthn ublcadas

en un Area especlfira gue tiens sus propics drenajes y  Araa

de lavado.

) fSreas de trabajo. Las que se pueden ocbhservar son:

i. Dficina de resepecidn de alimentos. Originalmente

estaba destinada para la recepcibn de alimentos, atencid; de
proveedores, administracifn el serviclo Y para la
planificacitn de dietas y menfis. Sin embargo, esta  Aresa

gztuve: acupada por =21 estudiante de Mutvicidn en  EPE, DAY R




chlcula de dietas y otras tareas, y actualmente es acupada
nor la coordinadora del personal del  grupo de  apoyo oy
encar gada de cCooina. Esta persona desarralla oEvas
funciones comix }levar control de kardex de bodega generval,

ii. Al macenamientc. E=ta consta de despensa para

productos secos, en la que se guardan cereales, abarrotes vy

obros productos gue no necesitan refrigeracidn.

Las condiciones son bastante busnas & pesar de gue las
estanterlas son  de madera, los granos y Cereales na  se
almacenan en rvrecipientes plasticos sino en su propio costal

oo bolsa, y no se colocan sobre plataformas. Mo hay humetdad,
la luz del saol no entra diveckta vy ftilene suficiente luz
artificial. U anexs de esta despenss se wbtiliza para
guarday utensilios de coocina gom: ollas, arafates y vajilla.

LDentro de 1la misma Area de degpenga} peroc & la entrada
de la misma, =se tiene un refrigerador para almacenamiento en
friza para verduras, lacteos, frutas v agquellaos  alimentos
perecedernas  gue necesitan refrigeracibn, El  cuartos frtio,

para preservar alimentos que necesitan congelacifn LoarnEs,

pescados, aves, helados, eto.? no ssth en funcibn. En su
lugar se utiliza wun congelador pesguefio para  carnes Yy
helados,

111. Freparacifn. Se subdivide en cinco secciones. La
primera =25 la cocina terapéutica, pero por el momento las

dietas especiales se preparan Junto con las dietas libres.
La segunda es la de cocina caliente; incluys la  preparacidn
de las pileras de carne de res, aves vy pescados, Sopas,

fritura, AT ¥R ¥ o overdura. Fara su funciomamientao =6




redguiere de equipo bAsiaco, Actualmente sblo se trabaja Con
una estufa de gas propancs de seis hornillas  gue  incluye
freidora, acador vy hornos., El Aves de ococina al  vapor
{marmitas vy sancochadoral, separada de la cococidn & gas, no
sg haya en funcionamiento.

La seccidn para ensaladas y refrescos se planificd para
preparar las wverduras vy frutas corudas, ensal adas Y
refrescos, asl! como postres como flanes vy gelatinas  que
necesitan refrigeracidn. En la actualidad no s hace esta
diferenciacifn, aungue ze tiene €l equipo y Area para ellao.
La seccidn de rveposterila, =zona para dulces calientes,
pazteleria en general y alimentos que necesitan hornearse no
se diferencia como tal.

tLa  secocidn para sarvicio de bandejas no se tieng

diferenciado. Fara ezta tarea s&lo se preparan la vajilla v

bandejas a servir vy los alimentos se sirven dirvectamente
del recipiente en gue se prepararon a la vajilla para uso de
pacientes vy  luego a la bandeja; las bandejas s colocan
luegs en el carrs thermo o carvetilla de distribucidn para
llevar la dieta al paciente.

Fara lactarioc hay wuna seccidn especlficay en ella
deberlan prepararse las leches, esterilizar y almacenar los
hiberones, pera por el momento no se tiene el equipoc e
instalacicnes apropiadaz por lo gue o s hace usc de ella.
bas  f&rmulas especiales solicitadas s=e preparan en el
servicio en un Area separada de dietas silidas, pera no seth
completamente aisladas gs decir, se utilizae parte de la

seccitn de produccidn de alimentos.




1%, Lavads de vajilla v utensilios, Hay Var o

- i

lavatrastons i(simples y doblesd, adembés de una lavadora de
vajiilla. El personal prefiere hacer el lavado manualmente
por la poca cantidad de utensiliocs a lavar. Las  ubtensilios
de coZina #2 lavan en un Arvea separada gue tiene lavatrastos
doble v espacio para sscurviv los ubtensilios; esté CEY I ana
al Area de lavado de valiilla, a la par de la aficina de 1la
encargada del servicio (Fig. Na. 20,

Vo Domedsr para personal . Este #5 para usa de todo el

personal del hospital; dispone de una peguefia estufa a gas v
eldctrica, a wveoes se digpons de un garvafbn de  agua
purificada. Se btienen comodidades de mesas vy sillas, pero
la rsapacidad del comedor no 25 suficiente para la cantidad
de  personal  con gue cuenta ®] hospital; tampooo se han

establecids horarios para su enplec.

o) Equipo vy utensilios. £l ditims  inventario paré

2quips v uwtensilicos disponibles en el servicio, & la {fecha

de cierre Z& de mayo de 1998, tiene un monto total de
0.156,982.88. Se tiene equipo eléctrico apropiado, perao alin

no s2 utiliza en toda su capacidad por 2] reducido ndmero de
pacientes abtendidos. Fl equipo de preparacidn previa vy
=Tl B! {(recipientes, allas, zayr benes, servidoras,
cuehillos, 2to.y no san suficientes ni los  mAs  adecuados.
Hay esguipos de aluminio v de peltre gus se defteriora oon
muwcha facilidad, principalmente si1 no s le manipul a
correctamente.

lLa wvajilla gue se utilira para servir a los pacientes ec

Fd's




de plastico; el material no es el mas recomendable, pero 1o
emplean por la perdida constantes que han tenido de la misma

a2l servirle a los pacientes. Con los cubiertos se tiene el

mismo  problema, se uwtilizan desschables, pera dstos o se
desechan sino se vuelven a ubtilizar luego  de Lavarlos.

Exste problema se debe principalmente a la falta de acontral
cuandn se le sirve a los pacisntes, y a la poca confianza

gue se puetde depositar en los mismos comensales.

El equips Y utensilios e estan debidamente
identificados. Esto contribuve a gque los  utensilios  ss
pierdan fhrilmente o gue sean utilirzados en aficios

diferentes al destinado para el servicio de alimentacibdn.

=" Recursos financieros. El Hospital tenla calouladao

para 13790 un costs por alimentos servidos a  pacientes  por
dia de D.5.080. Esto implica que se disponia de pov 1o menos
.45, 200.00 al afio parva alimentos servidos a velnticinco
parientes. Ultimamente no e ha estudiado el costo veal de

roamidas servidas a pacientes.

.. Funcionamiznto del servicio de alimentacidn.

i. Flanificacitn del menf, Como no s cuenta con un
Nutricicnista responsable del servicio, no s hace una
planificacitn del mentt. o= estudiantes de NMutricidn en EFS

gue han rotado por el servicio de alimentacidn han propusstao
merntls  ciclicos pera no s ponen &n prActica. lba cCooinera
responsahls del servicio de alimentacifn =25 la gue dispone

gqug alimentos dard y =n gud preparacidn y cantidad, seghn el
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nedido diario de dietas gue se le hace. Las contribucicnes
e los estudiantes de Nutvicidn en EFS al vespectas han sidod

=1p! 1989 w2 dejh un manual de dietas donde se indican los

alimentos permitidos para cada tipo de dieta Cllguaidos
claraos, liguidos completos, blanda, =2btc.?, pera se hizo poco
uso del mismo. EFn 1930 se corvigld y completd dicho manual

incluyends mends modela por tipo de dieta y seglin grupos  de
egad; &) cual tampoco se ubilizd en la faorma en gue fue
planificado., Tambidén se propuso un menfi clclico de diez dias
pers Nno se siguid totalmente. Falta por establecer un menft

clolice con distas especiales vy dieta libre, planificado

para un  periodoe de tiempo determinado, y  capacibar  al
persomal encargado del  servicio sobhre  su marns.jc. Es

impovtante gue lo planificads s implemente y no se gueds en

simple propuesta.

o Chloule de viveres. NMNo existe hasta el momento  un
procedimiento establecids para €1 <hloulo  de viveres
necesarices  por perlodos de tiempo establecideos. EFe la

encargada del servicio de alimentacifn (cocineral guien, en
coordinacitn con la sncargada del grupo de apoyiy, determina
quE viveres se necesitan para la semana, ¥y con base en @11lo
=1 efectfhan las compras. BNo @e hace sl lcitud o

reguerimientos.,

e Compra de alimentos, Esta la hace la encargada del
sprvicico en coampafia de la cowrdinadora del grupn de  apoyo.
La compra se hace semanalments, en dila viernes, en un

e




supermar caco.

4. FFecepcibn de alimentos., El servicio de  alimentos

tiene un &Area especifica para la recepcifn de alimentos, con
el disefMc de una ventanilla & la par de la oficina de la
encargada del servicio de alimentacilbng, pero no se hace Uuso
de ella pues no se trabaja con proveedores que lleven la
mercaderla al hospital. Es la psrsona gque hace las compras
quien lleva las viveres o productos al  servicic, vy la
encargada de bodega generval anota las  entradas para s
respectivo cobroly  lusgo los alimentos se colocan en la
bodega general de alimentos, &n el congelador o en el

rafrigerador, segin el tipo de alimento.

. Almacenamiento de alimenton. Despubs de anctar los

iy

alimentos que ingresaran, la gncargada  del serviciao 1o
caloma en su respective lugaer; va ssa en la despensa generval
de alimentos, congelador o refrigerador. .oz alimentas
adguiridos no se almacenan por btismpo prol ongado.

Fara el control de salida de alimentos del almacén  se
hace uwuna soclicitud coral & la sncargada  de  bodegas,  é&sta
anata en el cuadernos de conktrol y o =aca los viveres
zolicitados. Gernsralmente 21 sAbado se sacan alimentos para
el firr ds semana, ¥y lo gue se va requirviesnds durante 1a

semana =i sara & diaric.

G. Fedidos v despachos internos,  Esto se hace dirscta

¥y verbalmente entre la encargada del servicio v la encargada




de bodega. Mo se ha disefMado papelerla para pedidos oy
despachnos  internos de alimentos. La encargada  de  bodegas
shla  anota  en un cuaderno gued viveres fueron los  gque se
despacharon  al servicio de alimentos, ast coms la fecha  en

gque se despacharon.

7. Freparacidn de alimentos. Diariamente se determina

el tipo v mlmera de dietas a serviv en cada tiempo de comida
saqfin la solicitud hecha por enfermerila.  Seglin el pedido,
dentro de la hora establecida para preparacifn de alimentos,
se producen  las dietas. Los principales tipos: de dietas
solicitadas y’preparadaﬁ zon las llguidas y blandas, ademhs

de las dietaz libres.

iR

Durante 21 primer semestre de 19398 sz elabovd un manual
de distas =n =21 que se ﬁuenta conouna lista de alimentos
permitidos vy prohibidos para diferentes tipos de dieta, un
men®t modielo de dieta segdn grupcs de sdad,  asl  coms s osd
respectiva  aporte caldrico.  Falta adaptar 21 manual a  un
mentt vlclico para facilitar la produccidn de alimentos y o la

reguisicidn de viveres.

8. Distribucitn de alimgntos. Se siguse el sistema
centralizado. bos alimentos son preparados en el servicio

de alimentaci&n vy alll misms se sivven las bandejas para
cada paciente. L.as  bandejas son colocadas en =21 caryo
therins para la distribucitn de dietas a los pasiente en su
raspechiva sala. El carvro thermo tisens Areas para alimentos

frics vy calisntes.,  For consiguients, se sivrven en las




bandejlas 1os alimentos calientes y ze completa i ssrvicio

de bhandejas cuandn se deja la bandsjia a Cada paciente. S

dispone tambikn de wna carretilla de diskribucidn pero Ezta

BE emplaa pooo.

EF Lavado de wvajdilla y utensilics de D iNA, Se

¥ ge o
dispone de una lavadora de vajilla pero el personal prefiers
haoer 21 lavado manualmente. Se cuentan  oaon suficientss

lavatrastos vy los uwtensilios de cocina 52 lavan en un Area

papecifica donde se tisne lavatrastos doble.

1. Disposicidn de basuwra y desperdicios. En el &vea
de lavado ds vajilla se hace un prelavadoe v, por contar Con

un  destructor de desperdicios, se destruyen la mayor  parte
de laos mismos cuando el destructor es DHEStﬁ =0 fomo i,
Levs utensilios y/o vajilla deben pasar por el prelavado para
desechar los desperdicios y lavar mejor vy ombs  obmodamente
los utensilios o vajilla.

La basura se coloca en botes plasticos con tapadera, los
cuales se sacan  dos veces al dla. e procura gue los
desechos vy basura no permanezcan en el servicio  poor mucho
tiempo; se tiene estipulado wun horavio de 10:08 a 190:30 y de

15:20 & 16:R@ hovas para sacar la basura del servioic.

i1, Caracterlsticas, valor nutritive v costo de la
dista servida, For nee contar Con L Mutricionista
respongaile  del servicio de  alimentacibn, no se Liene

S1rwiE A

detallado el aspecto nputriciconal de la dista que



los pacientes del hospital. Los estudiantes de Nutricibn en
EFS que han rotado por el servicio han procurads guiar a  la

gncargada  del servicio sobre la  forma de  servir LITY &

i

alimentacifn variada v nutritiva, pers no s ha escrito algo

)3

al respecto. Los estudiantes en EFPS deben caloular férmulas
o dietas especiales cuando éstas son solicitadas por algln
medico, también deben dar las instruccicones respectivas a la
persona encargada de preparar la dieta o formul a.

Aungue hay un manual de dietas que muestra sjenplos  de
menti para diferentes tipos de dieta seglhn diferentes grupos

de edad, mostrando el valor nutritive o aporte caldvico de

cada models de mend propuesta, no 58 hace usas del nismo.

D. Diagndstico de la Clinica de Nubricidn.
Deade que se cuesnta con la colaboracitn de los

estudiantes de Nutricifn an EFS de la MG (1983 =2 atienden
a pacientes gue requileren contral o sequimients nutyicional
en consulta interna v e consulta externa.  Sin embargo Do

sz ha novrmado la forma en gue se  deben  atender estos

pacientes. La papelerla con que se dipone fue dissiNada por
lmes estudiantss en colaboracidn con el asesor de préctica.
. Fesumen del diagndstico.

Con la informacidn obtenida se muestra que en general el

zarvicio de alimentacitn cuenta con la estructura, eqguipos vy
utensilios necesaricos para 1 buen funcignamientos del
servicic, pero esto oo es utilizade en toda su capacidad poy
la pooa demanda gue tisne. Hasta que =1 hospital no sea
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habilitado en toda su capacidad,; el servicio o pondrd en

funcidn todo sw equips, la implementacidn se ha ldo haclends:

patlatinamente conforme suwrgen necesidades de uso.
For no contar un Mutricionista o un praofesional  <on
conos imientos sobre el funcionamients de  servicios  de

alimentacidn, no 32 han implementado sistemas operativos que
agulen @l ocorrecto desenvalvimients de  las diferentes
actividades del servicio vy de las percornas gue laboran en el
Mismo, 32 ha sontado con la oolaboracidn de estudiantes de
Mutricidn en EFS para desarvallar algunas funciones dentro

de! servicio, pero muchas de las actividades propuestas paor

{

ellos  no han sido implementadas o no s2 lss  ha dado

zaguimiento.,

Fu FProblemas pricritarios.

i nrohlemas priovitarios se enconteraron los

siguientes:

1. Se carece de una organizacidédn especifica L
delimite los  obhietivos, func iones, normas Yy personal
responzable del servicie de alimentasifny no hay un
dresumesnto oficial gue se refiera a aszpectos organizacionales

del ssrvicio,

E. Mo se ha establecido 21 wvalor nutritive de las
distas servidas, btampooo un ment modelo gue sivva de gula
en =1 servicio de las diferentes diebtas gque s ofrecen a los
paclientes; esto por carecer de personal prafesional

capacitado en el ramo.

Z. No s han establecido lineamientos de la funcidn de




la «linica de NMNukricidn ni de los procedimientos para
atencitn de los pacientes en consulta interna y en consulta

externa.
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VIT. PLANIFICAZION DEL SERVICIO DE ALIMENTACZION Y DE LA

CLINICA DE MUTRICION DEL HOSFITAL INFANTIL JUAN PABLO I1

Comociends 1a situacidn del servicio de alimentacidn vy
de la clinica de nutricidn del Hospital Infantil Juan Fablo
Iz, =@ presentan en el trabaldo cliertos lingamientos
organizacicnales y sistemas cperativos para &1 corvecto
desenvolvimients del servicio de alimentacidn vy de la
climjica de Nubricidn. La sstructura del trabhajo presenta
primeva la esrganizacifn del servicio de alimentacldn y luego
la ovganizacidn para la clinica de Mubricidn. En  ambos
cazos & presenta la definicidn, objetiveos, pollticas,
funciones v organizacidn propla de cada casa.

A Orpanizacifn general del servicio de alimentacifin v de

la Dlinica de NMubkvicidn.

1. Drganigr ama,. Lonsiderancds la importancia gue Ttiens

el hscho de que 2l serviclo de alimentacifén reciba  asesaria
prizfesiconal Yy tEonica para S8rvir una alimentac 1dn

balanceadsa de acuerdo a los reguerimientos del comensal
¥

se  pPropane  un organigrama interno como @l mestrade o en la
Figura Noo 3 del Anesc G. Ern dicho organigrama se establece
ira linea de asesoria entre el servicio de alimentacilfn v 1a

climica  de Nobricidn. Tsta asesoria estarh a cargo del



Nutricianista vesponsable de la olinica, o @n su aunsencia,
del estudiants de Mutvicifn en EFS, mientras se cuente cén
st colaboracidn. Seghn este misms organigrama, el servicio
de alimentacidén servirh digtsa libre, dietas sspeciales v
fhrmulas especiales. Dieta libre y dietas especiales  servdn
atendidas por una perscna y fhrmulas egpeciales por obtrajg
esto congiderando la digponibilidad de tiempo v necesidad de
quE dietas vy fédrmulas sean preparadas bajo condicionss
adecuwadas v siguiendo las indicaciones.

El Nutricionista o estudiante de nutricidn, encargacds de
la clinica de npukricidn deberd atender pacientes en
consulta  intevyrna vy externa; ademés, brindard  asesorla al
personal del servicia de alimentacibn, cumpl iendo las

funciones técnicas v administrativas propias de su labov.

BH. Devvicio de Glimentacibn.
1. Definicibn. Ees @l sRrvicio  vesponsable de

planificar, preparar y servir la alimentacifbn para los
pacientes y personal gus se  atienden vy sivven o2n el

haospital,

= Dhietivos.

a’l Comtribuir & la recuperacidn de la  salud  del

1

paci@:nte hogpitalizado a btravis de aloanzar o mantaner 5L

adesuads estado oty Lo Lonal .

by Brindar urma alimentacidn bhalanceada al psrsonal e




turno del hospital.

]

Flanificar, pPreEparar Yy servir Lna

al iment an

balanceada, de acusrdo al estado fisiopataldgico vy grupa

edad del comensal atendido, preparada bajo

condiciones de higiene ¥y de acuerda  a

dispanibles.

al Mamntensr buenas relaciones con el persanal
hospital para ast brindary una mejor atencidn al paciente.
b3 Adaptar @1 funcicnamiento de=l R VS el
al imentacidn a los yeglamentaos, sistemas ¥ manua
aprobadss por la administracidn v diveccibdn del hospital.
c) Se reconocce al  paciente Como priovidad

Foliticas,

funciocnamients del servicio de alimentacidn.

dl

Mantener una comunicacidn y coordinac

¥ alnl

el

las mejores

1o e U S

del

de

les

el

ithn constants

o los dembs serviciog para brindar una mejor atencidn

paciente

&)

Evaluar periftdicamente 21 funcicnamiento

SEYYLioio.

4.

A

ia

cal 1

higiene
ho

-

Funciones

TEonicas:

Aoegurar la calidad de la alimentacidn servida,

tard en funcidn de procedimientos
v omanipulacidn de alimentas.
Aoadministrativas:

Flanificar g1 gasta del serwvicio oon

adesuados

velacidn

al

del

1la

de

al




- |

presupuesto destinads por la adwministracifn;.
1ii. Frocurar wna organizacidn estable dentre del flujo
de avtividades del servicioc de alimentacidn,

o Docentes:

i Capacitar periddicamente al personal del servicio
sobhre  aspectos nutricicnales v téconicas de manejo de

serviclios de alimentacibn.

) Dietoterapduticas:

i, Bupervisar vy controlar el servicio de dietas libres,
dietas especiales vy farmulas para assgurary una  al imentas idn
hal anceada; el seguimiento del mend clolice establecicds, as!t
coms s8u o resulitads en la produccidn.

2) De investigacidn:

i. Tomprenderl acciones de investigacidn que tiendan a
mEjorar  la at@nciﬁn del comensal, ogue evalfle aspectos
administrativas del s=zervicio de alimentacidbn o bien 1a
gvaluacidn de los sistemas operativos  en cuwante a  su

func ionabilidad.

. Organizacitn. En &1 organigrama interno moestrado en

la Figura HRoo 3 del Anewo & =g ohserva la organizacibn

propuest a para =1 servicic de alimentacidn, bajo la
dirsoo idn del Director fAdministrativo.

= Fecursos  Humanos.

a)  MEmere v tipo., £l servicio de alimentacidn contark

con el siguiente personals




1w Encargada de dietas libres y especiales. Serk
respongable de la preparacibn y ssrvicic de las  diegtas
Libres v de las dietas especlales. Sus Tunclones sg

detallan en el Anexs 7.

ii. Encargada de fAqormulas especiales (lactario?, Serh
responsable de preparar y serviv las solicitudes de fhrmul as
lécteas de 1o servicios de encamamisnto o sala gue 1o
raguiera. Sus funciones se detallan en el Anexo 7.

11i. Fersonal de apoyo. Incluye a las persoanas que
conforman el grupo de apoyo gue les toca cubriv el Area de
zervicio de alimentacifn en turnos de fin de  semana,
feriados o descansos.

1. FPersonal proafesional. S contark con la  asesorla
de un profesional Mukricionista, quiesn serd el egncargado de

la Clinica de Mutricidn.

by Seleccifn de personal. Fara escoger al personal de
servicinc ¥y de apoyo del servicic de alimentacibn  deberk
haber wna coordinacidn entre Dirgctor Adminilstrativo, guien
es 2] encargado de pevsonal, y Mubricionista responeable de

la Clinica i Mutvricibn. La ¥ =3 W =Tulull £ o121 R hark

i3

ruidadosamente  procurande gue la pereona que solicita la
plaza cumpla con los  requisitos mirimos ziguientes:

comprobar educacidn primaria completa; preferible de sexao

femeninog tener concoimientos bisicos en oooindy unidades
de medida de alimentos, higiene de alimentos, mE&todos de
cocoidn, emples de instrumentos vy egquips basicos de cocina.
Selembes de cumpliv con esos reguisitosz, s deberan bomar
33



las medidas de capacitacidn, para gue sean supervadas  todas

aquellas deficiencias para el desarvollo del frabajo.

(g Adiestramisnts  del personal. Todo servicio de
alimentacibn  debe incluiv, ey la planificacifn de L
funcionamients, actividades cle entrenamiento ]

adiestramients dirvigidos a empleados que inician sus labores
en =] servicico v a todo el personal. El Exito de cualquier
sistema de alimentacifn hospitalarios depende de todos  los
empleados que laboran esn &1 =17 Fara gue este
entrenamiento tenge ®xito se le debe dar a conocer a los
swistos  culbles son las metas u obhjetivos que se  pretenden
con @2l entrenamiento, los cuales deben iy de acuerdo a los
obhistivos v metas perseguidos en el servicic.
El programa de entrenamients debe incluir  aspectos de
importancia para el servicic tales Como
i. Eonocimientos generales sobre putricitng
alimentacitn balanceada; diferentes tipos de dieta, sus usos
2 importancia.
ii. Diferentes mbtodos de cococifbn.
iii. Emplecs del diferente equipo disponible en el
servicic (uso, limpieza y mantenimienta).
iv. Seguridad @ higiene dentro del &rea del servicio
de alimentacitn en sus diferentes secciones.
Vo Felaciones interpersonales con el perscnal del
servicio y de la institucifn en ge=neral.
Wi Fesponsabil idades comn trabajador del servicio de

alimentacibn, v su importancia en relacidtn a la recuperacibn

a4




del paciente.

vii. Uso y seguimientos de menfis claclicos.

Este adiestramientc debe vealizarse sn =21 campo de
trabajo, manteniends ana supervisidn y asesorla constantes,

v siguidndodels come se muestra en el Sistema 1 del Anexo B.

o) Twrnos v horarios de trabajo. Al habilitar el
hospital  con cinsuenta camas =2 trabajard con dos turnos.
Cada turno contard con cuatro (4) personas. Loz dlas de fin

de semana (z&bado vy domingo) =Alo se contard en cada  turno
con Fres (3) perschnas; 2l perzonal deberd rotarse para tomar
su descands de fin de semana. En general, =21 persaonal  del
servicio de alimentacibn se regirh a los dias  libres vy
varaciones establecidos por la institucibn,

El personal del servicio de alim@ntaciﬁn trabajard  en
dos  turnos, el primera laborard de G230 & 13:328 horas y @l

sequnde de las 12:30 a las 19:3@ haras.

23 Func iones del persanal . Para LA me.J o
aprovechamients de las horas de trabajo  cada persona deberd

regirse por  las hojas de Trabajo mlaboradas  parae  cada

il

cargo, prasantadaz en el Anexo 7.

7. QOferfa del servicic de alimentacifn. Comensal es 3
atendesr . S atsnderd a pacientes hospitalizadas que s

Fallen en las salas de emergencia, cuwidados intevmedios v

encamamnianbog atendigndoseles de lunss & domingo. Tambid&n
¥ b=

o




ge  servird alimentacidin al personal de twrno de fin semana
tshbado pov la  ftarde y domingad, debiendo =olicitar =u

I3

i

alimentacif&én con anticipacidn. Los  pacientes a atend

gstarin =sntre los cero a 1[4 afos de edad, sivviégndoseles la

dieta solicitadsa.
a. Sistema v tipo de servicio. Este deherl ser

centralizado. La preoduccidn de alimentos se harh en el Area
del servicio, y cuando Bstos estén listoz se servivin  en
sus  bandejas para la distribucifn a los pacientes. H5e
serviran por separado los alimentos calientes de los frios vy
=@ uniT&n en wuna misms bandeja al llegar & la sala de  los
pacientes. Fara la distvibucibn se utilizard el carvo
therma, siguidndose el horario sstablecidos

— DeEsayuno: 7015 horas.

— Almuerzor 12:080 horas.

- Zena: 17:38 horas.
La distribucitn de alimentos estarh a cargoe de dos
personas que laboren en el servicioc de alimentaziln. Las

handejias deberan ir debidamente identificadas utilizando las
tar jetaz disefadas para tal propbsito (Bistema 7 del Anexo
3y, La tarjeta debe llenarse para la primer comida del dia
que se sirva a cada patiente; luegoe sbdlo necesitard gque se

madifigque 21 rubra "tipeo de dista” en Jaso gque al paciente

le fuera modificada su dieta.

= Tipz gdg mend vy tiempos de comida. En 21 sistema 1,
"Flanificacidn ol en menfis para dieta libre Y dietas
BE




especiales”, incluido en &)l Anexws 9, se define cémo son lag

menfis a servirv, su planificacidbn v normas & seguiv.

1@, Moimero promedio de comidas a servir, £l mtimeyo de

digtas a serviv dependerh del nlmero de camas gue estéEn  en
servicic v de la demanda gue se tenga para cada dlia. Loeees
requerimisntos de  alimentos e basardn sn el ndmero de

semana anter ior a la reguerida.

digtas serwvidas 1

Y

11. Tipos tdigta que deben servirse. Lasm dietas

popesiales que s servivAn vegularmente incluysen: liguidos
clavos, liguidos completos, blanda, susve s hiposdodica. En

gl mendt claelico sstablecids se tendrhn los Acdelos para
dieta suave, blanda, hipaosddica v pavra diavvoa:s las  de

Tiguidos =& basachn en alimentos permitidos v a&limentos

profibidos de ocgda tips de dista, mosirvados en 2]l manual de
dietas. Cualguier dieta modificada gue no S8 encueEntre

nlanificada dentro del mend deberd ser planificada antes de

grvivas, para 1o cwal se contar& con la asszoria deld

il

Mutvicionista & Cargo. Las distas especiales incluaidas en
@21 manual de dietas slaboradoe para la instituci®n  incluye:
dista de lloguidos clarves, dista de liguidos comoletos, dieta

hlanda, hipograsa, hipesrprotsica, hipoprateica, hiposddica,

de residus limitado, v dieta alta &=n residuaa.
¥

12 Hovario de produccidn de alimentos, Los  al imentas

a servir para desayuno, Almusrso o osna serdn preparados

@y Lo, gvitands aquellos  preparados Con

artes  da

v




mucho tiempo de anticipacidn y asl brindar una medor calidad
vy mayor seguridad en la alimentacibn. Los horarios qué 1=
proponen para la produccibn de alimentos soni

- Desayunc: De 6:48 a 7:080 horas

- fAlmuerzo: De 10:15 a 11:38 horas

- Lena:t De 16:30 a 17:15 horas.

El horario dependerd de la cantidad de alimentos a
produsir seglin la demanda de la institucidn y del personal y
del equipo disponible en @)l servicio de alimentacibn.

Lags frrmulas especiales se preparardn tres veces al dia,

siguiendo el mism: horario establecido para dietas
pspeciales. Cuando se soliciten cinco o seis tomas diarias,
fetas se prepararidn dentro del horario establecides  (6:40,

1215 v 16:3230 horas), almacenhndose debidamente aqgquellos

biberones gue no se distribuyen iomediatamente.

i3. Horario de servicio de dietas z pacientes vy
personsl . Los alimentos deberdn servirse a los pacientes

inmediatamente despubs de producides. Al personal se le
servird en dos tuwrnos. El horario para comidas de patientes

y personal serd el siquiente:

Tiempo/comida Facientes FPersonal 1 Fersonal 2

Desayuno 7:15 a 8:08 7:30 =& B8:00 8: 900 a 8:30

Almuer o 12:900 a2 12:00 12:20 a 12:00 13:00 & 132:3

Cena 17:30 a 18:15 185:45 & 18:15 17:45 & 18:15
828




El horario para servicio de férmula, segin ndmero  de

tomas prescritas al paciente, es el siguiente:

No. de tomas Heor ay i
3 7:15, 12:08 vy 17:30 hrs.
5 7:15, 12:0@, 17:08, 22:08 y 2:00 hrs.
© 7:15, 11:00, 15:0@, 19:08, 23:00 y 3:00

14, Secciones del servicio de alimentaciftn. Fara cada

tarea a rvealizar dentro del servicio bhay una seccidn
especlfica. Debe entrenarse debidamente al persnnél_ para
gue las diferentes preparacicnes sean hechas en su lugar
respective (ver Figura 2 del Anexa 3.

Denktyv o del dvrea sefMalada come A se hayr &n las

preparaciones previas de los  alimentos  (lavads, corte,
picada, molido, ete.d, utilizando para ello el eguipo vy

utensilios de que se dispone; en el &rea B se hard la
coccitn final., Fara la coccidn a vapor se empleard &1 Area
seffalada coms D, cuando ésta sea debidamente  instalada e
implementada. Mientras se implemente el lactario (Avea EJ,
se empleard el Area seflalada como C para la  preparacidn de
ferrmulas; cuands el lactario se implemente se empleard  esta
drea para dietas especiales especificamente. El lavado de
vajilla, utensilios y bandejas se hard en el Area sefial ada
coms £y 21 lavads de biberocnes se hard en el area H. URaT)) D
las bandejas se sirven directamente del Area de produoccidn a

la bandejas, entonces esta mismas adrea servird como drea de



servicin de bandejas (HI. Dehe tenerse gepecial cuidado  en
que la preparacidn de distas (libre o especiall =2 haga =&n
su Area reaspectiva sin gue hayva comunicacidn  dirvecta  con
fErmulas  (lactario). Tambifén es indispensable  entrenar  al
persconal sobre ) uso de tado 21l equipo de que  ze dispone

para gue 1o sepa uwtilirzar cuando sea NECESar 1o,

15, Sistemnas operativos Tara el G@TViC i de
alimentacibn. Los sistemas que se describen en el fAnexo 9
persiguen ©#1 funciopamiento ordenado y  l&gico  de las
diferentes actividades a realizar en 21 srvicio tle

&l imentas ibn., Fl funcionamiento del servicio serd efectiva
51 se siguen los lineamientos propuestos y  se  tiene una
actualizacidn peritdica de los sistemas operativos.

Los  sistemas ocperativos que se desoriben en el Anexo %

SISTEMA 1: Flanificacitdn de menfis para dieta libre ¥
dietas especiales.

SISTEMA 2@ CAlculo v solicitud de requerimiento de
viveres y articulas de limpigza del servicico de alimentacifn
a bodega.

SISTEMA 3: Compra de viveres y articulos de limpiera.

SISTEMA 4: Fecepoifn vy almacenamiento de viveres.

SIHTEMA  S: Selicitud v despacha de viveres vy otrvos
artlculos. Servicio de alimentacidn/bodega.

SISTEMA £: Solicitud de dietas libres vy sspeciales.

SISTEMA 71 Freparacitn y distribucisn de dietas libres

v especiales para pacientes y personal.

A



SISETEMA B: Reqistro de dietas libres vy especiales y  de

frrmulas  ssrvidas por 21 servicio de alimentacidn.

Co Climdca de Nubricidn,

1. Definicidn, La «llnica de MNMutricifn es un  =ervicio

LI brinda el hospital a parietes oon padecimientos

alimentario-putyicionales, los cuales pusden ser  atendidos

en ronsulta interna o 2n consulta externa. Esta o5 atendida

por un Nutricionista y depende del Director Medico como  un

servicin tTéeenico médico.

2., [bDbietivos.
al Contribuir a la recuperaciftn de la salud del

paciente enferms a través de mejorar y mantensr  un estado

nutriczional adecuads.

b2 Mantener un control dietoterapéutico, en consulta

interna 2o gxterna, de log pacientes atendidos por la

clinica.
oy BEducar  a pacientes, familiares vy personal del

hospital (midica, paramédico y de serviciod sobre salud vy

nutricitn.

d)  Fecuperar nutricionalmente a aguellos paclentes gue
muestren alofn grada de desnutricidn proteicn energdtica.

2. Foliticas.

a)  Tumplir con los objetives generales y especificos de
la wlilpica, de acuerds a los reglamentos, sistemnas ¥




manuales aprobados por la administracidn y diveccidn  del
hospital.

b La organizacitn y relaciones internas se harhn  al
consziderar las necesidades de la clinica.

<1 Manteneyr una coordinacidn constante con el personal
el servicio de alimentacibn para  brindar uWna adecuada
atencitn al paciente hospitalizado, asegurands la calidad de
la alimetacitn servida.

d? Mantener buenas rvrelaciones con el pevsonal de  fTodo
2l hospital para as!l brindar una mejor atencidn al paciente.

el Fealizar investigacsiones que tiendan & mejorar &)
fruncionamients v atencidn dietoteraplutica brindada.

fo Eztablecer v mantener esthndares altos de

funcionamients para la <linica.

4, QOraganizacidn. La organizaci®n interna de la «linica

de Mutvrici&n incluirh la cllnica de consulta interna y la de
consulta externa. Ambas clinicas a CAY O de wn

MNMutricionista. Ver Figura 3 del Anexa &,

Tia Fecursas humanos,

a2 Mamere v bipos

1. Fersonal profesionals:  n NMutricionista  graduado,
quien sark la persona respansable v encargada  del  contral
dietoterapefitico de 1oz pacientes de la clinica de
Mutricidn.

iia Fersonal de apoya. Estudiante de licenciatura en

Mutricifn en EFS, migntras se cuents con su colaboracidng v




a guien se le considerard coms un oolaborador de la clinica
de PMutricitn vy gue apoyard al Muricionista en las

actividade=s relacionadas con la clinica.

b1 Funciones.

i Administrativas.

— Zumplir con los objetives de la cllnica.

- Flanificar, organizar y dirigir las actividades para
la buena conduccidn de la clinica. Dentro de este rubrao
podremos considerar la planificacidn vy arganizacidn para  la
implementasitn de diferentes sistemas opsrativos en el
manejx de la ¢llnica, o bien del servicio de alimentacifn.

L referente al servicio de al imentacifn debevrh congiderarse

siempre comn asgssovla cuando se amerite.
—Contral ar y evaluar el desempefo de las actividades
planificadas, conslideranda luego su implementacibn

definitiva.

ii. Dietoterapbutica.

— Evaluar el patado nmutricional de log pacientes
refaeridaos,

- Talocular las necesidades energéticaz y de nutrientes,
transformando los dataos a alimentos, seglin la enfermedad vy
tratamiento prescrita,

~ (Jrientar al personal del servicio de alimentacibn para
que sean cumplidas las digtas pressritas,

-~  Thlcular v prescribir dietas especiales a paclentes
con enfermedades gue merecen atencidn dietoterapbutica.

e Eztablecer y evaluar ! tratamiento de rvecdperacidn




nutricional para  nifMos  desnubridos o oon riesgo de

- Atender a pacientes de consulta externa guse  san
referidos por  los medicos o gue socliciten atencidn  en la
clinica de nubricidn,

- Dar seguimiento a niMss en proceso  de  recupserac i
nutricicnal gue han egresado de la sala de encamamienta  del
hospital, por medic de la consulta esterna.

- Determinar los requerimientos de slimentos segln el
menli rilclico establecido para dieta libre Y distas
especiales.,

il Dovcentes. Incluys la capacitacifn  del perscnal
A=l servicio de alimentacidfn v de pacientes atendidos o
familiarses de los mismos. En el personal se  fomentard el
cenerimients del cargo vy de  aspectos relaciopados oon
Mutricidn, 1z habilidad manual, las relaciones humanas vy
adaptabilidad al trabajz. Las funciones gue desarrvollark en
gste rams =] Nukricionista sncargads servhn:

- Capacitar periddicamentes a personal del servicio de
alimentaciftn, personal de enfermeria y personal del grupo de
ApoYy T,

- Capacitar a madres de nifios hospital izados, de nifos
de los  programas de ayuda alimentaria y de laos pifos que
asisten & la Cllnica de Mutricidn an su consulta extavna.

- Diseffar agulas para oz btemas  de rapacitacidn
impartidns a personal, pacientes o familiares de pacientes.

- Instruir a encargados de pacientes que asisten a l1las

conrysa b interna v externa sohre la forma  de  seguir 1a




dieta v 21 objetivo de la misma.

ive Investigacitn, Comprenderh todas las acciones de
investigasidn tendentes a mejor ar la atencihn
distoterapkutica del paciente y los aspectos administrativos
de la clinica de Nutricitn.

B. Sictemas operativos de la clinica dg nubkricibn.

Estos se definen con #]l fin de mantener una adecuada
organizacitn y funcionamiento de la clinica. Estos sistemas
se presentan en el Anexn 18 y se incluyen las siguientes:
SISTEMA  1: Evaluacitn Nutriciocnal del paciente ¥
prescripsitn del tratamiento dietético.
SISTEMA 2: Contreol de pacientes atendidos en consulta

interna v consulta externa de la cllpica de nutricidn.

el



VIIT. DISCLUSTON

T 21 diagndstico gue se llevh a cabo en el servicic de
alimentaciftn del Hospital Infantil Juan Fablo II, S
encontrd gue no se cuenta con wna arganizacidqn definida; no

s tienen sistemas administrativos de operacidbn, definicidn

ge funciones vy formas que vijgan dentro del mismo. Mo hay
algo gmcrito al  rvespectos Lios ohiskivos, funziones,
politicas, gto. S5&8lo esthn como un supuesto pero s5in alao
eatablec ido. Coma consacusncia de fsto vy ode gue 21 Hospital

Infantil Juan Fablo I1 es una institucidn gus parmite que
estudiantes de Licenciatura en MNutricifn =n préactica
profesiconal o otros estudiantes, realicen sus practicas, =2
ve assdiads por muchas ideas en cuanto a funciocnamiento  del
s@rvicio, sin establecerse definitivamente algo. Hay
documentass escritos comn el de Sra. Hileana de Feynoso vy ode
los estudiantes en préctica profesional de la Universidad
gdel Valle de tuatemala de los afios 1383 v 193960; &stos  son
informes de actividades realizadas y/ /o propusstas peroc no se
ha redactado uan Manwal de Procedisientos que gule fadas  las
actividades que s desarrallen  en el SRV WL L de
alimentacidn v &n la Clinica de Nutricidn.

Cada sstudiante se ha organizado a su manera dentro del
servicio de alimentacibn v en la Clinica. S1 see conbtara con

un reglamnsnto o own Mamnual de Normas v Procedimisntos no s




presentarila este problema. Ez problema, pues implica cambias
para cuands  llega uma persona nueva a trabajar en el
servicio o en la cllnica.

Considerando &sto v atendiendo & gue no @s  conveniente
gue no haya algo escrito sobre los  objetives, politicas,
funciones, novmas  y sistemas operativos del servicio de
alimentacitdn v de la clipica de nuivicidn, se sugieve con el

prasente trabaljo una organizacidn y sistemas operativos que

lleven a correcto desempefin de las funciones del servicio vy
de la clinica. Lo presentado en &l Capltulo VII
"Flanificacidn del servicio de alimentacidn y de la olilpica

de Mutricitn del Hospital Infantil Juan Fablo IIY  debe
implementarse y evaluarse para que no quede sdlo en una
propuesta.  5i despufs de la evaluacidn hay aspectos gue no
se adecuan a la institucidn deberdn corvegirse y elaberar un
documento final  gue  sivva  como "Manual de  Normas vy

orocedimientos del Servicio de Alimentacitn y de 1

Clinaca

de Nutricidn". Este documentao serd dtil para gque pueda  ser

consultado poy cualguier persona gue llegue a laborar en el
zgrvicia o en la ¢llnica. Sin embargs, este documento
tambi#&n deberl ser revisado perifbdicamente para gque vaya
adaptandose a los diferentes cambios gue  puedan  surgir
dentro del bospital.

Fara la organizacifn del servicio de alimentacidn y de

la cllnica de Nutricion, =2 sugliere contar con un
Mutricionista. Ecste desempefMard funciones de Nutrvicidn
clinica en la clipica de Mutricitn vy de azsezsor  en el

servicia de alimantacifn. Se debe procurar seguir conbando




Ty la rolaboracitn de los estudiantes de Licenciatura de
Nutricitn en préctica prafesional pars que el departamenta
funcione coryvectamente.

Fl personal es un recurss de mucha importancia por 1o

que debe tenerse suma cuwidads en su selesoidn. El  persoanal
sepleccionado debe  cumpliv  con los reguisitos minimss
establecidos ¥ dihrsele Ln entrenamiento para AN}

capacitacitn. Fl entrenamiento debe ser para el personal de

nusve  ingresa Yy o para el gue ya tiene tiempo de  estar
labaranda en €l serviciocy &sto con el fin de  mantenerlo

actualizado vy motivado.

El ntumera de personal va cambiando conforme  aumenta la
demanda de atencidn gn 2l hospital. Se sugiere el desempeflo
de cuatro perscnas para el serviciao de  alimentacidn para
cuanda  se tengan cincuenta camas @n funcidng &sto variard
hasta qu= =1 hospital  llegue a trabajar =n toda su
capac idad. El personal del servicio se regirk al haray 1o,
descansos, feriados  y  varaciones gue norma €l Director
Administrativo; todo el persocnal del servicic estark sismpre
hajo la direccidn del Director Administrative y recibivk 1a

asesorla del Mutvicionista Jefe de la Zlimica de Nutricidn.

E1l S@rvicio ofrecerh al imentacitn a pacientes

pediltricos de @ a 14 affus y & personal gue labora  en el
hozmpital. A1 personal shlo se lg servirk en turnos de  fin
He semana a partir de sabado al medic dia. A laos pacientes
B les podrk  servir dista libre, llguida, blanda,
hipercaldrice u otras dietas especiales gus ssan sulicitadas

v orescritas por el Mutricionista a cargo.

]
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Se propone trabajar con mend clclico de treinta dilas,
para ello se contard caon un menft aodels para cada dita oy
pava dieta libve, blanda 2 hiposfdica. 5i se ftuviera gus

mervir alguna dieta para la cual no se tenga un mendt modelo,

entonces se sansultard al Nubricionista. Para dietas coms
las llguidas, ¢on alto o bajo residun, etc. se consultark =1
*Manual de Dietas” (46) con que -uenta el servicic.

Al personal  del servicio se le debe entrenar en =l
maneis  del Manual de Dietas, para gue =l documento sea
apvovechada v sumpla con el chistivo con gue fue realizado .

Fara =1 desempeflo de actividades propias del servicic se
redactaran var ios sistemas operativos: Dlork o S sistemas
cperativos  para el servicic de alimentacidn y dos para la
Clinica de Nutricidn. Cada wno de ellos tiene BUS
ohijetivos, descripoidn, sncargados, supervisores, sontrigles,
instrumentos, calendarioc y horario, normas  gensrales oy
normas espectiicas. EBEstos deben implesentarse pava que  las
actividades sean llevadas a cabo de igual manera, siempre
que sz tenga cambios de personal (profesional o operatived.

Los sistemas cperativios del servicio de alimentaciln  se
refieren al desempefc de actividades como la planificacidn
de menft para dieta libre vy dietas especiales; cAlculo oy
solicitud de requerimiento de viveres y artlculos de
limpisra del servicio de alimsntacidn a bodegay; compra  de
viverss v artlculos de limpieza; recepocidtn y  almasenamiento
de viveres; solicitud vy despacho de viveres ¥ by o
articulos; solicitud de  dietas libres W ecpecial 8s;

preparacifn vy distribucidn de dietas libres vy especiales



para pacientes v personalg registre de dietas libres, de
distas especiales vy de Tédrmulas servidas por 21 servicio  de
f ¥

alimentacidn.

En la olinica de Mutricidn ze proponen los  sistemas
operativos para evaluwacifdn nutricional  del paciente Y
prescyipocidn del  tratamiento dietéticog y  control de

pacientes atendidos en consulta interna ¥y consulta esxterna
de la clinica ¢ Muabtriciding Estos sistemas pueden  tomarse
coma novrmas para evitar dificultades en el funcionamiento
del servicio v de la clinica.

Trda  la organizacidbn agul presentada es una propuesta
guie Se espera  sea inplementada para  lograr  un adecuado
funcionamiento del servicio de alimentacifn v de la cllnica
de nukbricitn, 1l gque a larvrgo plazo puede llegar a ser  un

beneficia para el hospital.




I, CONCLUSIONES

A. En la planificasitn del servicio de alimentacidn se
definid Io gue es 2l Servicio de Alimentacidn del Hospital
Infantil Juan Fablo 11, sus objetivos, politicas, funciones,
organizac ibn, recursas humanos: su oferhta vy comensales  a
atendear; gistemna v bipo de serviciogy tipo de mendt v tienpo

de  comida; nduners promnedio de comidas a  servirvy  bipo  de

servir: horarios de produccidn vy de servicilo de

jud
i~
T
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0
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dietas: secciocnes del servicio y 1loas sistemas aperativas.
E. 2 elaborardn sistemas cperativos para novmar el
funcicnamiento del servicio de alimentacidn ©en las

artividades de:

13 Flanificacitn de menfis para dieta libre y dietas
especiales.
22 Caleowlo v salicitud de requerimiento de viveres v

articulos de limpieza del servicio de alimentacidn a bodega.
3y Tompra de viveres y sartlculos de limpigza.
4y Receproi®tn vy almacenamienta de viveres.

Solicitud v despacho de viveres v otros artloulos.

¢

£) Solicitud de dietas libres y especiales.

73 Proparaciftn  y distribucitn de dietas libres vy
czpeciales para pacientes v personal.
F b ¥

Fegistra de distas libras dietas especiales v
= 7 &

fhemulas servidas por el servicio de alimentzcidn.




. Las normas de funcionamiesnto s estableciesron can
base en sistemas operativos an los gue se hace wna
descripoibn de 1o gue es cada sistema vy sue  oblistivos;
identificacidtn de responsables v supsrvisores; definicidn de
controles, intrumentos W calendar io—hor &7 107 Moy mas
generales vy de funcionamiento.

D. En la planificacidn de la Clinica de Nutricidbn se
definitd 1o gue es la Ulinica de BMutricidn  del Hospital
Infantil Juan Fabhlo I, SUsS obietivos, politicas,
organizacidn vy recw sos humanos.

E. Se elabovavron sistemas operativos para noymar el
funcionamianto de la Clinica de Mutricidn en las actividades
dez

13 Evaluacidn nutvicional del paciente y prescripoifn
del tratamiente dietétican
2y Contvol de pacientes atendidos en consulta interna y
ronsulita externa de la clinica de nubryicidn.,

F. Las novmas de funcicnamients para el servicio de
alimentacitn vy para la clinica de nutrvicikn se  elabovaron
com base en el rvesultado del diagntstico en donde se refledh
la necesidad de organizar el servicio y la cllinica y de
fijar normas para las principales actividades gue S

desarrollan en el servicio de alimentacidn vy en la <ilinica

de nutvricifn.




Ko RECORMENDACTONES

218 Fealizar un peguefo diagndstico saobre =21 costa de
menfis servidos en el Mospital Infantil Juan FPablo 11, dada
la dmportancia gue blens el presupuestoc asignado para el
sericio de dietas, yv asl hacer los ajustes correspondientes.

P,

B, Elaborar sistemas operativos para normar actividades

bty Tu g

13 Lhloula de costo de la alimentacidbn servida en el
sarvioclio de alimentacidn del Hozspital Infantil Juan  Falblo
I1.

23 Bupervisifn del servicio de alimentacibn,

W

Evaluacidn de aceptacidn del mend preparado pory el
servicin de alimentacidn.
43 Manejo, limpieza v mantenimientos del egquipo v

utensilics del servicio de alimentacifm.

. Implementar la planificacidn de ovganizacidbn del
cservicino de  alimentacidn yw de la <ilnica de Nutricidn
propuesta en 2] presente documento, as! como sus normas de

funcicnamienta.

. l.a <linica de nubtricidtn debe estar a cargo deg  un
Mutricionista, quien desempefard funciones de Mutvicidn
clinica en la clinica de Malvicidn v de asesorla =20 las
actividades del serviciao de alimentacifn.

E. Evaloay la sfectividad o l1a organizsscildn W




funcionabil idad de las actividades agui propuestas,
madificands aguel las gue se consideran no se ajustan a las

necesidades de la institucibn.
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ANEXO 1
FIGURA No.o 1

ORGANIGRAMA DEL HOSPITAL INFANTIL JUAN FARLO II




AEXD )
FIGORA No. 1
ORGANIGRANA BEL HOSPITAL INFANTEL JHAN PABLO II
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TABLA No. L

FPACIENTES ATENDIDOS MENSUALMENTE SEGUN SERVICIO
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ANEXDO 3

2t Facientes atendidos mensualmente segdn

servicion vy sexo.

Facientes atendidos mensualmente por  servicio
y tipo de comensal es.

Facientes atendidos mensualmente en consulta
externa segln grupos de edad.

Facientes atendidos mensualmente en emergencia
v cuidados intermedics segln grupos de edad.

= Facientes atendidos mensualment 2 en
encamamiasnto segun grupos de edad.

Facientes atendidos mensualmente en  consulta
externa seghn procedencia.

8: Faoientes atendidos mensual mente 20N
emergencia—cuidados intermedios segdin

procedencia.

FPacientes atendidos mansualmente en consulta
pxterna segfin patologla.

1A Facientes atendidos mensual ments 213

pneyrgencia—cuidados intermedicos segdin patologla.
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ANEXD 4

TABL_A No. 1l:  Personal que labora en el Hospital Infantil
Juan Fablo IT.

TABLA No. 13: Presupuesto estimade del Hospital Infantil
Juan Fablo II con SB camas &n funcifn.




ANEXDO 4

TABLA No. 11

FERSONAL OUE LABDRA EN EL

HOSFITAL INFANTIL JUAN PARLO TI

1930
; CARGO ; No. ;
b oo e s e S0t PR PR Ak e o Snnn S i v e e s AALAA it L SV Lve SAALS SLAdH Sends v St bt | S )
;Personal administrativo E 11 E
0 o s rrr roret e Soemm e o sore ke e AL LR S LA B SLFTR B F=$80 Sopan A rvma $mbed Kokt U884 LeLae TuTFS TunrS O S § s o e e e
;Enfermeria ; 20 ;
; e | e, :
;Servicios de apoyo ; 6 ;
:;;;;;;:;Iente T ;‘"‘;“;
B o o e it trar e et £ 1 PR e St e s e e e em ek LAY LA HATY T P Pt o g | I — ]
;Farmacia ; 2 ;
e e e e e o e Y 1
;Trabaja so-jal ; 1 ;
e e e e e o '
;Técnicos ; 2 ;
o e ettt e e e i | ————— }
EMédiCDS residentes : 2 E
_____________________________ | P
EMédicﬁs de turno ; 2 ;
;;;;;CDSMSE consult; éx;;:;;_~ ;“““;‘;
b e e e e e )
;Especialistas ; 17 ;
| et S ks A4 At TR 1R i e a0 2o S e bk T LAl TR TV ST et et Seee | 1
;Quimicos biologos ; 2 ;
e e e o Y
;TUTAL ; 74 ;
_____________________________ Vo8
Fuente: Informe preliminar del I

actividades., HIJPII. 19319.




TABLA No. 12

PRESUPUESTO ESTIMADO DEL

HOSPITAL INFANTIL JUAN PABLO II
CON 50 CAMAS EN FUNCION

E RUEBRD EMENSUAL ; ANUAL ;

ik S T Y PR TS bR et Aookn e Bebem Fomm e e vt s e bl e e LA AR LY T Ght e s mames mea e e s B o o et et e ot it i ]
;Salarios, honorarios profe- ; ; ;
sionales’y cargas sociales, | 475¢ | Seindd
;Suministrns hospitalarios ; 8604 ; 123248 ;
S — e § it o '
;Mantenimiento de equipo ; ; ;
A | 1782 1 21884
;Mantenimiento y reparaciones ' 1833 ' 21936 ;
B e e e e e et ot 4ttt 7 APAAA L it $7RY T P A6AAS LS T S ok oo o0 e S o el ShilS A Rt | | S ]
;Servicios pablicos ; 1515 ; 18180 ;
B e i ot At s P YA A Artt oo T S4mm 2t e T e o ek AL 454k T ASLAL SR Rabem T T | J— ] ]
;Gastos generales é 3955 % 113460 %
\Ajustes por renglones ns i i “"3
Aottt sttt ooy s
;TDTAL ; 74343 ; 899316 ;
Fuente: 3.




ANEXD S
FIGURA No. 2

FLAND DE LAS INSTALAZIONES DEL SERVICID DE ALIMENTACION




FLAND DE LAS INSTALACIONES DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

ANEXD 5

FISURA No. 2
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CLAVE FARA EL DIAGHAMA DE INSTALACIONES DEL
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SERVICIO DE ALIMENTAZION

{lomedory del personal
Oficina
Mesa de cemento
Fecepcidn de alimentos
i_avadero
Feceptor de valjilla
favadora de vajilla
__avadero para prelavado
Fregadera

Mesa de acero inoxidable
i_avatrastos

Salida de biberones

Mosa de acero inowidable
Sancoochadoy

Evtractor de malogs olores
Marmitas

_avado

Fila de concvreto

Magquina para hacer hielo
Felapapas

LLavatrastos con filtro de agua
Meza de concreto
Carretilla de distribucidn
CAmara de extraccibn de clores

Freidar

Az adar

Herno

Hornillas de estufa de gas
Mesa de concreto

Batidora spmi-industrial
Congel adara

Fotufa eléctrica
Estationamiento carvo theyrmo
FRefrideradara

Cunarto frio (abajo de @ o)
Congel ador

Fefrigerador

Tar ima

Vent il ador

Divisidn de maya
Estanteria




SECCIONES:

A. Preparaciones previas.
B. Coocoidn

Erw Lactaria tmientras o == instale
debidamente lo sefMalado come E).

D. Coeedidn a presidn.

E. l.actarino

Fa l.impieza v lavado de vajilla, bandejas vy

dembés utensilions.
G. Servicio de bandejias.
H. l.avads de biberones.




ANEXO &
FIGURA No. 2
OREANIGRAMA INTERNDG DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

Y CLINICZA DE NUTRICION
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ORGANIGRAMAS INTEENO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION
Y ELIMNICA DE NUTREICION

Director
Heneral

Director

Administrativo

Diractor
Mediieo

Servicio de
Al imentacidn

Dietética o
Clipica de
Muatricidn

Dieta libre

y digtas

especiales

Fédrmulas
pspeciales

Conswlta
pxtearna

Consulta
interna

CE) Ases
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ANEXO 7
1. Funciocnes del personal del servicio de alimentacifn.

2. Hojas de trabajo para el personal del  servicio de
alimentacidn. :




ANEXO 7

I. FUNCIONES DEL FERSONMAL DEL SERVICID DE ALIMENTACZION

A. Encargada de dieta libre vy dietas especialess

1. Consultar =21 mendt establecido.

. Bolicitar con tiempo los alimentos a utilizar.
3. Eevisar su hoja de trabajo vy preparvar los alimentos
de dieta libre y dietas especiales. Las dietas especiales
sevan una modificacidn del mend modelo de dieta libre.

4. Controlar la camtidad, ocalidad v condiciones
higiénicas de las preparaciones.

S. Freparar los alimentos.

&. Frocurar gque los alimentos sean  preparados  dentro
del horarioc de servicio establecido.

7. Mantensr al dia el inventario del egquipe a su cavgo.

8. Heportar de inmediato cualgquier pérdida o deterioro
del squipo a su Jjefe inmediato.

. Fegistvrar diariamente 21 niimero de dietas preparadas
y servidas., Entregar los reportes mensunales y  anuwales de
dietas servidas en el ssrvicio.

1R, Servir y distribuir las dieftas tlibres ¥
pepaciales) seglhn el pedido hecho por enfermerlas

11. Mantener en busrnas condiciones higiénicas el Area

de trabajo a su cargo.

157




B.

Encargada de lactario:

1. Cumpliv con las normas del servicio.

2. Freparar las fhrmul as lacteas szlicitadas
porenfermerla segln horarico sstablecido,

3. bavar, esterilizar, servir vy distribuir los
biberones.

4. Procurar el  adecuado mantenimiento del  eguipo,
utensilios ¥y &Arvea de trabajoa su cargo.

Ta Mantener disponibles en 21 Area de trabajo las
cantidades de viveres a emplear en la preparacidén de
Thrmul as seglin cantidad de ugo frecuente.

5. Hacer la salicitud de viveres.

7. Fevisar las gulas de preparacidn de formulas antes
die emperar a prepararlas.

8. Velar por el adecuado almacenamisnto de las fdrmulas

preparadas, as! como 21 de las leches y viveres a utilizar.,

1258




HOJA DE TRARAJDO No. 1
ENCARGADA DIETAS ESFECIALES Y DIETA LIBRE

72800 Fresentarse lista a sus labores y firmar
libro de asistencia

7:ds - 7:10 Fecoger en cada una de las salas los pe-
didons de dista para =1 desayunac.

Tr1@ — 7145 Freparar &1 desayuno para pacientes de die-
ta libre y/o dietas especiales.

7345 - 7255 Identificar las bandejas a servir con su
respectiva tar jeta.

T7:85 -~ 8:805 Servir las bandejas segun las hojas de pe-
didmo, vy segun 21 menu del dia para cada ti-
po de dieta.

B8:895 — 8:15 Distribuir las bandejas a los pacientes.

B:15 — B8:20 Fegresar al servicio de alimentacion.

B:2@ - B8:45 Fecoger los utensilics utilizados en la
preparacion del desayuno.

Limpia y asea mesas de trabajo, estufa y
demas equipo empleada.

B:rd4d - S9:008 Fevisa menu del dia y saca de despensa,
congelador o refrigerador los viveres
necesarions para las preparaciones del
dia. Los coloca en arden en 21 area de
preparacicnes previas.

H1@d - 915 Fecoge las handejas de las salas y las
lieva al servicio de alimentacion.

F:1 15 — 9230 Limpia vy desecha los scbhrantes de las
bhandejas.

3220 — 1@0:8@ Lava vajilla y demas utensiliocs empleados
en la preparvacion del desayuna.

Coloca la vajilla v utensilios en su lugar.

10: 38 Fecoge pedidos de dietas para 21 almuerzo.

1@: 08 - 1@0:135 Fefacciona.

1@:15 - 11:20 Frepara el almuerzo para dietas libres vy

dietas especiales segun &1 pedids hecho
poe enfermsria.




16: 38

1645

17228

17815

11:45

14z A&

120

s
i
=
i

.
i
L3
=

16: 00

165 388

16245

17288

17515

Tdentifica las
raspectiva tard

bandejas a servir Con su
eta.

Sirve las bandejas segun 2] pedido hecho.

Distribuye las bandejas a los pacientes.

Almuerza y toma su tismpo libre.

Ordena v limpia el area de trabajo y eqgui-
po ubtilizado.

l.ava ¥ ardena la vajilla y utensilios de
cocina empleados. '

FEecoge los pedidos de dieta para l1a cena.

Saca de despensa, refrigerador o congela—
doy log viveras necesarios para la prepa-—

Y acicon
o] o a
Ciones

Limpia

de la ce
los vive
previas.

sauipo v

Ccalendarizacian

s
res en 2l area de prepara-

fooarea de servicio, segun
interrma va establecida.

Prepara cena para distas libres y diefas
sspaciales ssgun 21 menu del dia.

ITdentifica las bandejas a servir con su
respectiva tarijeta.

Sirve las bandejas segun elpedidos hecho.

Distribuye las bandejas a los pacientes.

HBale.
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13: 15

1@ 20

LY

1@0: 20

11: 0@

11: 2

B2

1]
3
&

W
L
]

16 20

19215

100 20

18: 3

11:00@

11:895

11:=20

1150

HOJA D
EMCARGADA

E TRABAJO Nao. 2
FORMULAS ESFECTALES

Fresentarse lista a sus labores vy firmar
libro de asistencia.

Fecoge en cada una de las salas las haojas
de pepdido de las formulas especiales para

el periodo de la manana

(B:0B v 10:@0@ hrs).

Frepara las formulas solicitadas para las
8: A} hovras.

ITdentifica y sirve los biberones de las

formul as

solicitadas.

Digtribuye los biberones a las salas segun
el pedido hecho.

Fegresa al servicio de alimentacion.

Fecoge,

limpia ¥ lava los utensiliosg
empl eadas.,

Fecoge los biberones servidos.

Lava v esteriliza los biberones recogidos.

Frepara las formulas solicitadas para las
12: 2 hor as.

Identifica v sirve los biberones de las

formulas

salicitadas.

Distribuye los biberones & las salas segun

pedidao.

Refacoiorna.

Fecoge v

Libre pa
SErvio i

Feocoge los biberones de

ra oolaborar 2n

aspa 2l area de lactario.

del arupo de apoyo.

acrtividages de otro

las salas, Junto

con la solicitud de formulas para la tar~
de ¥y la noche.

Lava vy esterilira los bibervaones recogidos.

Frepara

lasg formulas solicitadas

1208 haoras.

Identifica ¥ sirve los Diberones
formul as

salicitadas.

para las

de 1las



14: 00

14 1@

—
h
et
on

-
&1
L2
&

16 2@

16745

17: 2@

17: 15

14: @06

14:18

14:25

14245

16: 86

16245

17: 00

17:15

Digstribuye los biberones a las salas segun
pedido.

Almuerza.
Fecoge los biberones servidos.

Fecoge v asea el area de frabhajoap lava vy
esteriliza los biberones.

Frepara las formulas solicitadas para las
15:880 horas.

Identifica y sirve los biberones de las
formulas salicitadas.

Distribuye los biberones en las salas
sequn =1 pedido,

FEecoge v asea el area de frabajo.

Libre para apoyar en otros servicios
del grups de apoyo.

Frepara las formulas a servir a las 18:9@,
Z21:08 v Z4:00 horas.

Identifica 1lns hiberones de las formulas
solicitadas.
Sirve los biberones segun pedido.

Distribuye los biberones a las salas segun
pedidos. Entrega a enfermeria las formulas
para las 21:8@0 y Z4:08 horas (sstas deben
refrigerarsel.

Salida.




14215

16: 48

17:08

173215

12: 08

14100

14:15

1640

17: 20

17:15

HOJA DE TRARAJO No.o 32
FERSOMAL DE AROYOD

Precentarse lista a sus laboves y firmar
libro de asistencia.

Fecoger las bandejas de cada una de las
salas y llevarlas en orden al servicio de
al imentacion.

Lava v seca la vajilla y bandejas.

fpoya Bn la identificacion y servicio de
bandejas para pacientes.

Apoya en la distribucion de bandejas.

Cubre las actividades a su cargoe en el
servicicm de turno (lavanderia u otrald.

Apaya en la identificacion de bandedas y
servicio de dietas.

Adpoya en la distribucion de bandelias a
pacrientes.

Al muerza.

Feroge las bandejas de las salas y las
lleva al servicio de alimentacsion.

Cubre las actividades a su carga en g2l ser-
vicio de Turno.

Apoya en la identificacicn y servicio de
bandejas para pacientes.

Apoya en la distribucion de bandeljas a
pacientes.

Salida.



ANEXO B8
SISTEMA 1
PROGEAMA DE ADIESTREAMIENTO DE FPERSONAL A

LABORAR EN ElL. SERVICIO DE ALIMENTALCION

144




ANEXD 3

SISTEMA 1
FREOGEAMS DE ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL A

LABORAR EN EL SERVICIO DE ALIMENTAZION

A ODbietivos,

1. Mantener en el servicio de alimentacidn un personal
capaz de desempefar <on seguridad tareas proplas del
ssrvicio.

e Orientar en forma légica y ordenada la forma de

llevar a rcabo el entrenamiento del personal gque pretende

labovrar en el servicio de alimentacitn.

E. Descripcitn.

El sistema presenta la forma de llevar a cabo el
entrenamients de las personas gue optan  ftrabajar en el
servicio de alimentacitn, presentando el procedimienta paso

8 pasii.

Tin Encargado.

1. Encargada de preparacidn v servicio de dietas libres
y especiales.

2 Ercargads de lactaric.
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D. SUpBY Visor.

1. Fersona responsable del servicio de alimentaciba.
= Nutricionista asesor del servicio de alimentacidn.

Se Divector administrativo.

. LDaontroles.
1. Asistenia al programa de entrenamiento.
2« EBvaluacifin final del programa.
-

3. Desenvolvimiento del personal en las laboves de cada

s idn.

F. Instrunentos.

1. Formul ar i CN-323: Gula del Py v ama de
adipstramiento para el personal del m@rvicio de
alimgntacidn. Hospital Infamtil Juan Fablo 11

e Formulario Cn-34: Evaluacidn e aptitudes

¥

desenvolvimisnto en las tareas del servicio de alimentacibdn.

G. Ealendario v horaric.

1. PFara brindar el entrenamientz: Frimera semana de
trabajo del smpleado.

2, Para la introduccidn a las labores o tareas del
servicio:  primer dia de labores, 8:00 a 12:80 hovas.

e Fara la préactica en el Area de trabajor Tunes de

14: 800 a 17:80 horas vy de martes a jueves de G:00 a2 12200 vy

de 14:080 a 17:00 horas.

4, Fara la evaluacidtn final, dia viernes de o0 a
1Z2:00 tefrico v ode 14:00 a 17:80 horas de aptitudes vy
1ebés




desenvolvimients en €l &rea de btvabajo fpracticad.

H. Normas generales.

1. Fl adisstramiento debe llevarse a cabo en el campo
de trabajo, manteniendsn  una  supervisidn y asesor la
constantes.

2. La capacitacidn abarcard las tareas gue se realizan
en las diferentes secciones del servicio de alimentacibn
para que pueda rotar en las labores de todo el servicio

Cincluye lactariald.

3. Debe informarse a los interesados en  entrenamiento
sobre todoslos pormenores  del  trabedo en el sErvicio
Cobjetivos, noymas  de  trabajo, horario, oY ganizas idim,

politicas, etc.d.

4. El entrenamients incluivd (Ver programa detallado ep

1]

@l formularic CN-330:

ay Educacidn sobre nutricifn, al imentacifn bal ancsada,
tipos de dieta.

by Métodos de coooidao.

o) Conocimiento, empleos vy  culdados del  eqguipa Y

utensilios disponibles en 2]l =servicic.

d? Seqguridad & higiene sn ] hrea del servidcic.

@) Felaciones con &l personal del servicio y  del
frnspital .
fr Mentis clclicos, funcionamiento y seguimiento.

1. Normas especlficas.

1. La persona responsable del servicic hard una lista
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de las personas que se entrenarin.

2. Citard a las pereonas gque desean entrenamiento v les
dark &l calendaric para 21 cursa.

3. El s&bado por la mafana les dard  a conocery las
instalaciones del hospital vy més  detalladamente las  del
gervicioa.

4. Informard & los participantes scobhre los obietives,
funciones, politicas, etoc. del hospital vy del servicio de
alimentacidm.

5. Low presentard con los encargados de dietas vy de
férmulas v los orientard sobre la distribucidn de dlas para
gntrenamients por sub-Areas del serviciao.

&, El encargads de digtas libres v especizles enseMard
a los participantes sobre ubtensilios disponibles, métodos de
trabajc emnpleados sn el sérvici@, cuidados e higiene en el
Brea, etc.

7. El encargado de lactarioc les enseflard sobre el
recorrido de 1oz biberones para su preparacidng forma
correcta de seguir  instrucciones en la preparacifn de
foarmulas, va s=2a con instructivo o normales.

8. Log participantes se ir&n introduciends pooo a poco
en las labores propias del servicio bhado abeervac 1bn
constante v directa de los encargados de dietas y lactario.

“F Cualgquiser tarea no realizada corvectamente le serk
corregida y  se  Ie instruird sobre la forma correcta de
realizarla.

1. EREealizard poco a pooo cada btarea gque se realiza 20

el servicio procurands un buen  desenvolvimientos en s
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trabajo.

ii. El responsable del serviciao, quien tendrd bajo  sSu
responsabilidad 21 adecuada sntrenamients de  las  personas
del curso supervisard que se cumplan fodos los  aspectos
considerados en el instructivo (Formulario CN-330.

1=, El &ltima dia se har& la evaluacidn tedrica vy

practica final. Fara ello se snplesrls la evaluacidn mostrada

en el formularic ODN-34 .

132, Segln  los resultados obtenidos se esoogerkh a  la
persana que sg considerd se desenvolverd meldor en las tareas
del servicic. Esto se hark del conoccimiento de la persona

eagcogida.
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FORMULARIO LN-33
SUIA DEL PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO PARA EL
PERSONAL DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL

HOSFITAL INFANTIL JUAN PABLLO IR

Servicio de alimentacibn.

Foliticas del hospital.
Foliticas del Departamento.

Situacidn del Departamento dentro del organigrama
del hospital.

Caracteristicas del persconal que frabaja en el
HsErvicio de al imentacibng delegacibn de
responsabil idades.

Horaric de trabado.
Hojas de trabado.
Tipos de sistemas del servicio de alimentacidn.
Movimiento de alimentos en el servioio:
a) Compra dealimentos.
by Recepcitn de alimentos.
z) Almacenamiento de alimentos.
d» Preparacitn de alimentos.
@) Distribucitn de alimentos.
Preparacitn de alimentos:
a) Pesos y medidas.
b Instrumentos y utensilios.
o) Control de rasiones preparadas y servidas.
d) Caontrol de preparaciones.
e) Tipos de coccitn de alimentos,
Mobiliariao vy eguipno existente. Importancia,
uss adecuads y mantenimiento.

Nutricitdn basica.

Concepts de Nutricidn y nutriente.
Concepto de alimento y alimentacibn.
Cofceptos de alimentasi®n del hombre y niffos sanos o
enfermos,
Fecomendac iones nukricionales.
Gripos basicos de alimentacidn. NMutrientes
contenidoss en los alimentos:
a) Protelinas.
b)) Carbohidratos,

c) Erasas.




&.

7.
g.

5.
En

E.

i.

™

3.
3

d) Vitaminas vy minerales.

Buena comida en instituciones.

a) Manejo y seguimiento de menfis vy mendt clolico,

by Cantidades de alimentos adecuadas para el hombre
en sus diferentes edades y condiciones de salud.

Seleccidbn v conservacidn de alimentos.

Freparacitn de alimentos: diferentes procedimientos

para cada una de ellas.

Digstribucidn de alimentos. Sigtemas para determinar

porciones v raciones diarias servidas.

Diet&tica.

Concepto de dietdgbica.

Tipos de dietas. Dietas normales y modificadas.

Alimentacidn del nifoen su primer afto de vida.

Freparaci®n practica de las dietas especiales.
Freparaci®n del men? de dietas especiales a partir
de dieta libre.

Freparacitn de férmulas especiales para dietas.

Higiene v saneamiento ambiental.

Felacifn entre limpieza Y transmisidn de
enfermedades.
Higiene personal. Exémenes flsicos.
Higiene del lugar donde trabaja:
a) Flagas mas comf@ines enla cocina.
by Tontral de baswra y desperdicios.
o) Control de insectos y rosdores.

Al imentos y  enfermedad. Intaxicaciones por
alimentos descompuestos o mal preparados.
Novmas de higiene en el Servicio de alimentacid.
Segur idad:
a) Feglamentos de seguridad. Fersonal y pacientes.
by Sequridad contra incendios.
) Causas comfiines de accidentes.

Felaciones humanas.

Definicidtn vy su impovrtancia.
Sistema y téonicas.
Felacitn jefe-subalterna, e inver sa.

Felaciones interpersanales con los ocompaferos  de
trabajo.
Felaciones del personal del servicie con el personal
del hospital.
Felacitndel personal del servicio de alimentacibn vy
21 paciente.




HOSFITAL INFANTIL JUAN FABRLD II
CARITAS ARRUIDINDCESANA
SERVICI( DE ALIMENTACION

FOEMULARIO CN-34
EVALUAZION DE APTITUDES Y DESENVOLVIMIENTO EN LAS
TAREAS DEL SERVICIO DE ALIMENTALION

(PROGRAMA DE CAFACITALION DE PERSONALD

FParte

»
.

INSTRUCCIONES: Fesponda brevemente a las siguientes
preguntas.

1. Cubkl es el ocbietivo principal del servicio de
alimentaci1b&n?

2, Cubles sopn las secciones en que se  subdivide el
servicio de alimentacibn?

3. Culles son las normas de seguridad gue se deben
sagquir en el servicio?

4. Camo se puede lograr el mantenimiento del equips Y
uwtensilios del servicio?

5. Oubl tipo de dietas se ofrecen en el servicio vy cuhbl
es la base para su preparacibn?

Cm Cull es la importancia de la preparacifin de dietas

especiales?

7. Due debe hacerse para la preparacidn de fbdrmulas
lacteas™
3. Cuhles son las funcicones de la  encargada de

preparacitn de dietas y de la encargada de fivmulas?

3. Gué opina sobhre el funcionamiento del servicio?



i@, Gud  debe hacer cuands le solicitan dietas

gspeciales que no S hayan dentvo del modelo de mend™

Farte II:(Fractica)l

INSTRUCCIONES: Egsta la evaltia ®1 instructor poy
ohservacidn divecta. Los aspectaos a evaluar se clasificarhn
come bueno (B), regular (R) o malo (M),

i, Desenvolvimiento en las siguientes tareas:

an Servicio de dietas.
b Preparaciones previas.
o) Metodos de coocibn.

dy Limpieza de vajilla, utensilios y equipo.

e) Freparacifn de f&aymul as especiales. Sigue
instrucciones.

f» Freparaciin de dietas especiales.

) Limpieza del Area o instalacicones del servicio.

h) Higiene en la manipulacidn de alimentos.

il Orden 8n la preparacidn de dieta libre, dietas
cspeciales v de fédrmul as.

Jy Recoger pedidos de dietas.

k) Actitud para la atencidn del paciente.

13 Actitud para con el personal médico, personal  de
enfermerla y otro.

m? Se  desenvuelve con seguridad v o confianza en sus

labores?




ANEXD 9

SISTEMAS OFERATIVOS DEL SERVICIO DE ALIMENTACION




ANEXG 9

SISTEMAS OFERATIVOS DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

SISTEMA 1

PLANIFICACION DE MENUS FPARA DIETA LIBRE Y DIETAS ESFECIALES

A. DObjetivos
1. Presentar el procedimients a  seguir  para ia
planificacidn del mendt de distas libre vy @speciales

considerands la disponibilidad de alimentos, presupussto

asignado, var iedad del mendl, habitos al imentar ios,

regquerimientos nutricionales.

—

Z. Proporciconar una adecuada alimentacidn a pacientes y

personal  atendidos por 21 servicio de alimentacidn e la

institusidn.

3. Elabovar una guia de alimentacidn a servirv para cada

tipo de dieta, a fin de orientar al personal del servicio de

al imentaci®dn.

B, Descripgidn
Fl sistema presenta los procedimientos y  normas  para
planificar el ment de dieta libre y el respectivo desgloce

para los menfis de dietas especiales. Se define guibn es la

persona  responsable de la planpificacidén de wmenlis y 1os

aspectos primovdiales en  la planificacibn. En la




planificacitn se consideran la disponibilidad de alimentos vy
el presupuesto asignado, a fin de adaptar los menfiza a las
condiciones fisiopatoldgicas del comensal a atender v a las

condiciones econdbmicas del servicio y de la institucidn,

. Encargado
1. Mutricionista o persona responsable del servicio.
2. Estudiante de Licenciatura en Nutricidn en EFS.

3. Becretaria del Hospital.

D. Supervisor

i. Mutriciconista asesor del servicio de alimentacidn.

2. Director administrativio.

E. Controles

1. Informe mensual del cumplimiento de los meniis
establecidos.

2. Informe de la aceptabilidad del menti por parte de
Ios comensal es.

2. Ziclos de menfi.

= Informe del cumplimienta de las recetas

estandar izadas.

F. Instrumentos
1. Fermulario CN-@10: Fermmendac iones dietbticas diarias
(56 .

2. Formulario ODN-0Z: Listas de intervambic de alimentos

o)

3@,




3. Formulario CN-B3: Mentt ciclico para dieta libre vy
dietas especiales.
4. Formular io CN—@: FRegistro de recetas

estandarizadas.

E. Calendariac

1. Fara la elaboracitn de los ciclos de mend, la primer
quincena de enero de cada afio.

2. Fara la revisitn y readecuacidn del mend, primer
quincena de maya, Jjunio y septiembre de cada afio.

3. Fara la evaluaci*n anual del menfd, primer quincena

de diciembre.

H. Normas generales

1. El ciclo de mentt se elabaorarh para treinta dlas.

2. El mené se planificard por darupos de edads: nifios
menores de un aflo, nifios de ung a tres afos, nifios de cuatro
a seis afos, nifios de siete a diez affos, hembras y varones
de once a catorce afios.

3. Las raracteristicas del comensal que se considerarhn
It g H edad, estado fisiopatoltgico, hibitos alimentarios vy
diagnbsitico meédico,

4, Las dietas especiales que se ofrecerhn regularmente
en el servicis son blanda, suave, hiposidica, hipercaldrica-
hiperproteica; para las dietas que no se preparan  oon
regularidad se consultard 2l manual de dietas con que cuenta

el servicio de alimentacibn y ocon el Nuatricionista asesor

del ssrvicio.




T El mend para dietas especiales se derivarh del de
dieta libre.

&. El valer nutritive de los menfis se definird segin
grupos de edad al implementarse el mendt propuesto.

7. En 21 patrdn de ment se definird el ndmero y tamafio

de porciones para carne o sustituto, vegetal o sustituto,
cereal o sustituto, postre o fruta, bebida (frla o caliented
y pan o sustituto.

8. fFara el calculo de requerimientos de viveres se
considerard el rveporte estadistico de dietas servidas

durante el pertiodo anterior.
3. En el servicio se contard con wun recetaric completo
de las preparaciones ofrecidas. Para su registro =1=]

empleard &l formularic CN-@4.

I. Normas especificas

1. El Mutricionista responsable del servicic debes

a) Determinar el néimero y tipo de pacientes a atender
segtin los grupos de edad preestablecidos.

b? Definir lms  requerimientos pnergbticos yv/o
nutricionales.

o) Distribuir porcentualmente los requer imientos
energéticos Y calcul ar la cantidad de protetna,
carbohidratos y grasas.

d}? Elaborar el patrdn de mentt utilizandz las listas de
intercambia, formulario CN-OZ.

@) Elaborar lista de las preparaciones a servir en cada

tiempo de comida.  FProcurard gue  las  preparaciones  sean



momos idas por el personal del servicio, de 1o contrario
deberd capacitarseles para la preparacidn propuesta o

planificada.

fo Elaborar el menft para dieta libre, seghn grupocs de
edad.
q? Flanificar los menfis para dietas egpecial es,

derivandolos del menh de dieta libre.

h Entregar los menfis planficados a la secretaria de
Direccidn SHeneral.

®. bLa secretaria:

a? Fecibe los menfis, los transcribe a mbéguwina, para
ello utiliza el formulyic CUN-B3.

b Entrega los ments transcritos al Nutricionista.

3. El Nutricionista:

al Revisa los menfis y cCorrige cualqguier BYror
encontrado,

b Devuelve los menfis a la secretaria para que los
corrida.

4. La secretaria:

a) Hare las corvyecclones.

b Saca un original y dos copias de cada mentt.

c) Entrega el men®t aoriginal al Nutricionista, una copia

al encargade del servicio y ouna  Copia al Divector

Administrativo.
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HOSFITAL INFAMTIL JUAN FPAERLD I1
CARITAS ARCUIDIOCESANA
SERVICIO DE ALIMENTAZTON

FORMULARTD CN-@2

LISTAS DE INTERCAMEIO DE ALIMENTOS

LIisTA # 1: LECHE

leche sntera 1 taza medidora
Lece en polvo entera 1/4 taza medidora
Leche en polva descramada 174 taza medidora
lerhe descremada 1l taza medidora
Yegurt natural 1 tara medidora

LISTA # 2@ VERDURAS

ERUFO A Libre si son orudos.

Acelga Hoxjas de remolacha
Ariacates Haojas de nabo

Ap i Juge de tomate
Berenjena Lechuga

Herro Loy oo

Bledo Macuy

Brdeol il Fepinaos

Haibas FPerejil

Chile pimiento Funtas de gliisguil
Chipilln Fuerros

2ol iflor Rabanos

Ejotes Fepasllo de bruselas
Esparragos Fepollo

Egpinacas Tomates

Flowy de izote
Hiicoyitas

GRUFD H: 1 porcidn eguivale a 1/2 taza.

Aloachofas Mabo
Arvejas Faraya

Ay ot @ FPerul ero
Cebolla Femalacha
Giticoy sazhn Zanahoria

Eisgquil

LISTA # 3: FRUTAS

Acerml as 9 unidades
Anona 174 unidad
Banano 172 mediano
Caimito I peguefioc

161




Cerazas

Lhico

Ciruelas frescas
Tiruelas secas
Eocktail frutas
Ditiles

Durazno

Fresas
Granadilla
Guapinol
Guayaba

Higos fresoos
Higos secos
Injerto

Jocote con chAscara
Jonote marafén
Jugrr de naranja
Jugn de pifra
Jugo de toronja
Jugn de uva
LLima

Mamey

Mandar ina

Mangao

Manzana

Manzana cocida, colada
Manzana rosa
Manzanilla

Mel

Membr illco

Mo as

Mances

Maranja

Nlgspaero

Papaya

Fasas

Faterna

FPara

Fifra

Flitanos

Sandla

Tamar indo
Toronja

Uvas

Zapote

LISTA ¥ 4: PAN

Blanco, trigo entero o
centeno

FPan de malz

Tortillas

Ceveal cooido

Cereal seco o inflado
Espagueti, macarvones,

162

18 grandes/ 13 pedqueflas
1 peguefio

2 unidades medianas
2 unidades medianas
1/2 taza

unidades

mediano

taza

unidad

unidad

unidad mediana
grandes

pequefis

pagquefio

unidad

unidad arands

172 taza

1/3 taza

172 taza

1/4 taza

1 wnidad grande

172 Tara en trocitos
1 mediana

1/2 pequefia

1 pegusfia

1/2 taza

2 unidades

18 unidades

1/8 unidad

1/2 tara en trocitos
172 faza

12 unidades

1 pegquefio

7 unidades

1/Z taza en trovcitos
2 cucharaditas

1 unidad

1 pequefra

172 tara en trocitos
1 rodaja

1/2 taza en trocitos
12 unidades

1 pequsfla

12 unidades

174 wunidad

L et L5 I e el el

rodajis
rodaja
P unidades peqguefias
1/2 taza
2/4 taza

[



fidens coridns
Arvor cocido
Har ina

Galletas GHraham
Galletas de soda

GHalleta redonda, delgada
Frijoles, lentejas y ar-—
vejas secas y cosidas
Habas v garbanzo fresco
Elote 8n granocs
Foporapos

Fapa al horno o cocida
Fapa en puré

Camote o ichintal

Heladn de vainilla
Flan

Sarbete

Budin de maicena
Pancakes

Waffles

LISTA # S9: CARNE

De res, cordera, ternero,
Jambn, hlgado, lengua, v ifthn,
panta, sesas, pallo, Cconejo,
venado

Salaml, mortadela, hlgado
te gansa

Chorizos,
Bacal ao,
Cangr ejo,
Ostras,
Sardinas
Cangrejo cooido
Duesao

Fegueshn

Huewvo

Manteguilla de mant

MDY g,
arengue, salmbn
langosta lata
Ccamar ones,

LISTA # &: GRASA
Manteguilla/margarina
Tocino frito
Crema espesa
Crema vrala

Duess Crema
Mayonesa

Aceite

Aceitunas

Nus-es

Aguacate

¥

almeja

1

longaniza

-

ot

172 taza

1/2 taza

2.5 cucharadas
2 unidades

3 unidades

& unidades

1/2 taza escasa
172 taza
173 taza o
1/2 taza
1 unidad
1/2 taza
1/4 taza
172 taza
1/2 taza
1/4 taza
1/72 taza
1 unidad
1/2 unidad

172 elote

I wnza

1 rodaja
1 unidad

i1/4 tara

O unidades
medianas
medianns
oNZ a
cucharadas
unidad
curharadas

bdoee L) = 3 03 O

cdita.
tira
A,

rasa

rasa
cdas. rasas
cda. rasa
cdita. rasa
cdita.
peguefias
pegueflas

/2 unidad

e ML e e e B O R




LISTA # 7: ALIMENTOS FROTEICOS DE ORIGEN VEGETAL

ITnoaparina 1 taza
Frotina 1 taeza
Frotina sspecial 1 Faza
Frotemas 1 onza




IALES

1D
=z

SN-03

al

T ON
FORMULARIO

ESANA
DIA

-
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Tipo de dieta:

Del

IO DE ALIMENTA

-
)

CI
1

ARITAS ARBUIDIO

SERVI

HOSFITAL INFANTIL JUAN PAELD 11
ME MU
¢
I

I




INSTRUCTIVD DEL FORMULARIO CN-03
FORMULARIO DE MENU CICLICO FARA DIETA LLIBRE
Y DIETAS ESFECIALES

A Chjetiva

Fresentar un instrumernto que sirva de gula para 1llenar
el Formularioc CN--03.

B. Instrucciones

Nhmer o cid Anctar gl tipo de dieta gque se plamifica.

(2 Anot ar periodo de tiempa en gue se
servird =1 mendi.

3 Dia de la semana a que carrvesponde.

€ Anotar los alimentos que se  serviran
para el desayuno, de cada dia,
incluyendo el tamafio de porcidn,

€50 Anoctar  loz  alimentos que se serviran
para el almuesy zoy, de cada dla,
incluyends 21 tamafio de porcibfe.,

(B2 Anotar los alimentos gue e servirdn

para la cena, de cada dla, incluyendo el
tamafio de poracidn.
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HOSPITAL INFANTIL JUAN FABLD 11
CARITAS ARRUIDIOCESANA
SERVICIO DE ALIMENTACION

FORMULARIO CN-0O4

REGISTRO DE RECETAS ESTANDARIZADAS

Nombre de la preparacidn - Cédigo

No. porciones:
Tamano porcidn:

INGREDIENTES €32 UTENSILIOS (42

PREPARALION (5D

APORTE CALORICO Y NUTRICIONAL (Casos especiales)

Keoal Vit. A
q CHON Na
g :HO k.

g grasa Fe

1
]
1
¥
1
1
1
1
1
t
H
¥
]
]
b
1
L]
!
L
1
3
1
Ll
1
1
t
t
t
1
]
1
]
1
3
]
F
i
1
13
L]
1
[}
L
E
1
F
1
1
]
1
]
1
1
1
¥
]
1
]
]
L]
]
]
1
[}
1
1
3
1
]
1
1
b
]
1
1
'
1
1
]
]
]
1
E
1
1
¥

By b
-

W mm wm e mE wm mE mm M wEm EE mEm W mEm T wm mm e e e M mm A mm We me B e mE mm = e M owm S W AR mem e um mm e e




INSGTRUZTIVO DEL FORMULLARID CN-@4
FREGISTRO DE RECETAS ESTAMDARIZADAS

B Obietivea

Fresentar un instructivo gue sirva de gula para llenar
gl formulario de registro de recetas estandarizadas.

E. Instrucciocnes

NOmer os €12 Indicar el nfimerc de porciones que rinde

la receta.

(] Especificar gl tamafio de la povrcidn.

€37 Listar los ingredientes y  cantidad a
utilizar.

Gt l.istar ordenadamente los utensilios  a
emplear.

€50 Anctar las instrucciones de preparacihng
pasc por paso.

=% Indicar el aporte caldrico y nutricional

gque brinda la porcifin de la preparacibn.




SISTEMA =
CALCULD Y SOLICITUD DE REQUERIMIENTD DE VIVERES
Y ARTICULOS DE LIMFIEZA DEL SERVICIO

DE ALIMENTAZION A EBODEGA

A. Dhistivos

1. Establecer los procedimientos a seguir para el
cllculo vy solicitud de viveres y artlicoculos de limpieza  por
parte del servicio de alimentacifn a bodega.

F.  Mantener un control perifdico sobre las existencias
de viveres y artlculos de limpieza para procurar un acopiao
nivelads, y trabajar asl con un inventario perpetuc.

3. Manteneyr una coordinacitn y comunicacifn constante
entre encargados de bodega y del servicio de  alimentacidn
para un mejor control de las artlgulms necesarios y asl

lograr un mejor funcionamiento.

E. Degcripocifn

El sistema brinda 1 mecanismo para 1 chloulo de
requerimientos y solicitud de viveres necesarios en el
servicin a bodega. Se presentan las normas gque deben
sequirse y la forma de mantener adecuada vy constante

relacifn entre el servicio de alimentacitn y bodega.
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. Encargado
1. Cocinera encargada del servicico de alimentacidn,

Z. Encagado de bodega.

D.Supervisores

i. Mutriciconista asesor del servicio de alimentacifn,

. Director administrativo.

E. Controles

i. Fequisicitn mensual de viveres y articuloes de
limpieza.

i Fegquisicitn semanal de viveres y artlculos de
limpiera.

3. Informe semanal de viveres y artliculos de limpieza
recibidos de bodega.

. Inventario perpetus de artliculos en bodega

destinados al servicio de alimentacidn.

F. Instrumentos
i. Farmulario CON-0%: Inventaric perpetuc. WViveres vy

artlculos de limpiezra del servicio de alimentacidn.

P

. Formulario CN~B&: Requisicién mensual de viveres vy
articulos de limpieza.

2. Formularic UN-B7: Fequisicitn semanal de viveres y
artlcrulos de limpieza.

4. Formularic CUN-@B8: Despache v recepcifin de viveres y
ctros.  Bodega/Servicio de alimentacidn.

D Formulario  CON-D9: f.ista de ohdigos de viveres y
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artloulos de limpieca,

&. Menth gue se sigue en el servicio., Formulario ON-03
del sistema 1.
7. Registro de dietas servidas semanal y mensualmente.

Formularios CN-18 v CN-19 del sistema 8.

H. Lalendaric y hovario

1. Para entregar a bodega la reguisicitn semanal, Jjueves
de F:00 a 180:00 horas.
2. PFara calcular el reguerimiento semanal, migrcoles de
Y@ a 180:00 horvas.

e FPara entregar a bodega la rveguisicidn mensual,
tercer lumes del mes, de 9:00 a 10:080 horas.

4., FPara entrega de pedidos al servicio de  alimentacidn,

lunes, midveooles v shbado de 15:3@0 a 16:00 horas.

H. Normas generales

1. Las requisiciones serdn calculadas y solicitadas por
el Nutvicionista o perscna responsable del servicio.

2. La solicitud de viveres se harin seglin el calendario
gstablecido en el sistema.

3. Bodega deberd entregar al encargads del servicio de
alimentacidn un informe mensual de la existencia de viveres
destinados para el servicio.

4. El ~&lculo de viveres se hard en base al mendt gue

rorresponda vy a la cantidad de dietas servidas durante la

semana anterior.




T. Normas especificas

1. Fara cAlculo y @=ntrega a bodega de vequisicidn

mersual o

La perscona responsable del  servicio de alimentacifn
deberh:
a? Fevisar el reporte de dietas servidas durantes =X !

mes anterior.

b Revisar el reporte mensual de congums de viveres
enviada por bodega.

c)  Revisar el mentt que se ofrecerd en =1 mes siguiente.

d> Calcular el total de cada producto requerido para
todo el mes, ast como la cantidad unitaria y costo total  de
los productos requeridos en el mes.

e} Llenar el formulario CN-26, "Requisicisn mensual  de
viveres y artloulos de limpieza”, describiendo los  viveres
necesaricos para cada semana del mes. En esta etapa es  muy
importante describir el produsteo, ast  como detallar la
camntidad y unidad de medida necesaria por producto.

f) Entregar la requisicitn mensual a la secretaria  de
Direccidn General.

La secretaria.

gy Pasarh las requisiciones al Director General para su
aprobacidn.

El Divector General:

hy) Apraobarh o reprobarh las requisiciocnes hechas,
haciendo las observaciones pertinentes; las devoalverh a la

swryetariaa.

La secretarias




i Si fam han sido aprobadas las reguisicicnes las
devalvera al encargado del serviciao para su Cﬁrrecﬁibn.

Jo 8i son  aprobadas sacard dosm copias da las
reguisiciones.

k2 Entregarh una copia al encargade del servicio y el
original lo archivarh en Diveccidn Beneral; pasard una copia
al encargado de bodega. El original deberd estar firmado
por las personas que recibieron la copia en bodega v =2n el

servicio de alimentacidn.

Z. Para el chlculo y entrega de la requsicidn semanals

La persona enoargada del servicio deberb:

al Fevisar la reguisicidn mensual calculada para g1
perlocd: de labor.

| b Completar, el jueves de cada semana, €1 formulario
CN-@7, detallando  loz viveres necesarios para la  semana
siguliente.

) Sacar una copia de la requisicidn, el original se
entrega al encargado de bodega y la copia se archiva en el
servicio.

d) Entregar la reguisicidn al encargado de bodega.

el £l encargado firma de vrecibide la coplia de la

requisicitn, &sta deberd archivarse en e} servicio.

2. Fara entrega de pedidos al servicio de alimentacidn:
La persona encargada de recibiv los viveres de bodega
(epcinera principal?:

a) Recibird los productos solicitados para la semana.
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(=3 Fevisarh contra la nota de entrega, formulario  CN-
28, los productos recibidos.

o) Firmard la nota y anctard si hace falta algdn
producto.

4. Para la requisicidn de artlculos de limpieza y/o de

aficina se seguird el mismo procedimienta.
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HOSFITAL INFANTIL. JUAN FABLO II
CARITAS ARQUIDIOCESANA
SERVICIO DE AL IMENTACZION-BODEGA
FORMULARIOQ CN-B35
INVENTARIOQ PERPETLOQ. VIVERES ¥ ARTICULOS DE

LIMFIEZA DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

FECHA

Al imento, descripeidn |, [QuiT. [C. (80| T. |G {00 T, (0, [ &

1. ABARROTED

ARzacar

Arroz

Aceite vegetal

icafe

Cubitos de pollo

Cubitos de res

Consome de pollao

Consomée de res

Cernflakes

Chocolate

Cerelas

Lereal de arvroz

Flan

Frijol negro

Frijol colorado

Frijm blanco

Galletas saladas

Galletas dulces




Galletas de soda

Gelatina sin sabor

Belatina de sabores

Lentejas

Margarina

Maynmnesa

Most azxa

Miel de abeja

Pasta de tomate

Sal

Salsa de tomate

Salsa soaya

Sopas deshidratadas

Sopas de crema deshidr.

Té

Tomatina

Vainilla

2. CARNES/HUEVOS/EMEUTIDOS

Costilla de res

Carcafales

Carne de res mzlida

Rochoy

Bolavique

Posta de res

Hueso de res

Salchicha

17¢&




Jamdn

Salchichdn

Tz ino

Chorizos

Faxllao

Hallina

Lengua de res

Chuletas

Huevaos de gallina

3. LCEREALES Y FASTAS

Fan francés

Fan dulce

Fan de rodalia

Miga de pan

Tortilla

Avena molida

Avena en hojuel as

Maicena

Fideo de pelo

Tallar ines

Macarrones

Codites de macarvién

Chaomein

Pasta de conchita




FPasta de Qusanito

Espaguetti

Incaparina

Atele San Vicente

Atnle Cerevita

Cocona duloe

4, ESPECIAS

Fimienta blanca molida

Pimienta negra molida

Fimienta gorda

Canela &n raja

Canela molida

NMusz moscada

Clavo entero

Clavo molido

Comilncs

Tomillo

Laurel

Oregano

Sal de ajo

Sal de cebolla

Aje molido

Cebolla molida

Sazronadar

Abl ancdador de carne

9. FRUTAS




Aguacate

Banarno

Fifa

Limén

L.ima

Mandarina

Naran.ja

Fera

Sandia

Mel 4n

Fapaya

Grandilla

Guindas

Fresas

Tiruelas

Jocote
Jooote marafon
Nan:es

6. LAZTEDS Y DERIVADOS

Leche entera fluida

Leche descremada fluida

Leche en polva entera

L.eche polvao descremada

Leche maternizada

Leche de soya

Prasobhe




Ensure

Sustagen

Yogurt

Guess seon

HBusss parmesano

Bueso Kraft

BQueso de capas

Feguesdan

Mantequilla

Crema

7. VERDURAS ¥ VEGETALEDB

L.echuga

Berrmo

Tomate

T e &

Tomate manz ano

Zanahor ia

Guisgquil

buicoy sazdn

Guicoyitos tiernos

Cebolla

Perejil

Espinaca

Bl edo

Fapa

Nabo

Dientes de ajo




Culantro

Fuerro

Ejimtes

hipilin

Apazote

Ichintal

Elocte tierno

Macuy

Arvejas

Chile pimiento

Miltomate

Fepolla

Hiervabuena

Retofos de soya

8. ARTICULOS DE OFICINA

Hojas bond tamafio carta

Hegjas bond oficio

Lapiz

Lapiceros

Marcador fosforescente

Marcador de acetato

Acetatons

Sacapuntas

Bovrrador de lapiz

Corvenctor liguido

Regla de 230 ocms.




FPapel pasante

Engrapadara

Grapas

Buita grapas

Cinta para maguina

Prensa papel

Porta lapiz

T, ARTICULOS DE LIMFIEZA

Escaba

Trapeadar

Degsinfectante

Cloro

Jabén en poalvo

Jabédn en trozo

Detergente

Sacudidor de tela

Papel higiénico

Servilletas de papel

Mantaeles de tela

FIREMA RESPONSARLE

1a




INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO ON-B3
INVENTARTIO FERFETUO. VIVERES Y ARTICULOS DE
LIMFTEZA DEL SERVICIO DE ALIMENTACION.

Fiw Db.jetive

Ofrecer un instructivo gue sirva de gula para completar
el formulario de inventarioc perpetus a emplear en el
serviclo de alimentacibn.

B. Instruceimnes

Namer s cLd Anotar la fecha de actualizacidn del
inventariao.
(20 Arnctar 2] costo unitario del articulo.
{3) Anoctar la cantidad en existencia del
artlicula.
€340 Afnotar el costo total del artlcula en

existencia.




HOBFITAL INFANTIL JUAN FABLO I
CARITAS ARGUIDIOQCESANA
SERVICIO DE ALIMENTACION-BODEGA

FORMULARID ZN-@6
REQUISICION MENSUAL DE VIVERES
Y ARTICULOS DE LIMFPIEZA

Mes: (12 Solicitado por: (22

FRODUCTOS REBUERIDOS:

Pd
3]
L
i3]
B

Alimento, descripocidn 5.1 5. TaTAL

1. ABARROTES

Azdcar

Arraz

Areite vegetal

Eafeé

Cubitos de polla

Cubitos de res

Consome de pollo

Consome de res

Cornflakes

Chocolate

Cerelac

Cereal de arroz

Flan

Frijoel negro

Frijol coalorado

Frijal blanco

Halletas saladas

Galletas dulces




Halletas de soda

Gelatina sin sabor

Gelatina de sabaores

Lentejas

Margarina

Mostaza

Mayonesa

Miel de abeja

Fasta de tomate

Sal

Salsa de tomate

Salsa soya

Sopas deshidratadas

Sopas de crema deshidratadas

Te

Tomatina

Vainilla

2. EARNES-HUEVOS-EMEBUTIDOS

Costilla de res

Carcanal es

Carne de res maolida

Fochoy

Bolovique

Fosta de res

Hugso de res

Salchicha




Jamdn

Salehichdn

T ine

Chovyizos

Follo

Hallina

Higado

Fanza

Lengua de res

Chuletas

Huevos de gallina

3. CEREALES Y PASTAS

Fan francés

Fan dulce

Fan de rodaja

Miga de pan

Tartilla

Avena malida

Avena en hojuelas

Maicena

Fiden de pelc

Tallarines

Masarrones

Coditns de macarvdan

Chaomein

Fasta de canchita




Pasta de gusanito

Espaguetti

Incaparina

Atole Sanm Vicente

Atole Cerevita

Cocoa dulce

4. EGFPECIER

Fimienta blanca molida

FPimienta negra maolida

FPimienta gorda

Canela en raja

Canela malida

Nuez moscada

Clavo entero

Claveo mal ido

Cominos

Tomillo

Laurel

Oreganc

Sal de ajo

Sal de ceballa

Aia molido

Cebolla molida

Sazonador

Ablandador de carne

9. FRUTAS




Aguacate

Banano

Pifia

Limén

Lima

Mandar ina

Naran.ja

FPera

Sandia

Mel &n

FPapaya

Granadilla

Guindas

Fresas

Ciruelas

Jozotes

Jocote maraddn

Nances

6. LACTEOS Y DERIVADROS

Leche

entera fluida

Leche

descremada fluida

Leche

ernn polvo entera

Leshe

en polvo descremada

Leche

maternizada

Leche

de soya

Frosobbé




Ensure

Sustagen

Yogurt

Aueso secs

Aueso parmesano

Aueso kraft

Buesa de capas

Fequesdn

Manteguilla

Zrema

7. VERDURAS ¥ VESETALES

Lechuga

Bervo

Tomate

Tomate manzano

Zanahoria

Guisguil

Guicoy sazdn

Guicoyitoes tiernos

Cebolla

Ferejil

Espinaca

Bledo

Fapa

Nabo

Dientes de ajo




Culantrao

Fusrro

Ejotes

Chipilin

Apazote

Ichintal

Elcote tierno

Macuy

Arvejas

Chile pimiento

Miltomate

Repollo

Hiervabuena

Retofo de sova

8. ARTICZULOS DE OFICINA

IHojas papel bond carta

Hojas papel bond oficio

Lapiz

Lapiceros

Marcador fosforescente

Marcador de acetato

Acaetatos

Sacapuntas

Borrador de lapiz

Corrector liquido

Fegla de 20 cms.




Papel pasante

Engrapadora

Grapas

Buita grapas

Cinta para maguina

Frensa papel

Forta lapiz

9. ARTICULOS DE LIMFIEZA

Escoba

Tr apeador

Desinfectante

Clora

Jabdn en bola

Jabédn en trozo

Detergente

Sacudidor de tela

Papel higi#énico

Servilletas de papel

Manteles de tela

1. OTROS
f. (8 f. (3)
Servicio de Alimentacidn Administracidn

f. 1@




INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO CN-06
FEGQUISICION MENSUAL DE VIVERES Y ARTICULOS DE LIMFIEZA

A. Objetivo

Fresentar una gula para llenar el formalario ce
reguisicibn mensual de viveres y artliculos de limpieza.

B. Instrucsianes

Noimey o €12 Escribir 21 mes para el cual se hacre la
reguisicifhn.
€2l Escribivy el nombre de la persona gue
hace la reguisicidn.
€32 Anotar la cantidad regquerida para la
primeyr semana.
C3) Anotar la cantidad reguerida para la
sggunda semana.
(02 Anctar la cantidad reguerida para la
tercer semana. .
4= Anotar la cantidad reguerida para la
cuwarta semana.
72 Anotar la -cantidad total gue se reguiere
durante el mes.
€832 Firma de la persona responsable del
servicico de alimentacibn.
3 Firma de Administracidn coms aprobacibn
de la reguisicifn.
C1@ Firma de enterado del encargado de
bodega.
£11) Listar otros alimentos regueridos vy lgue

no se hayan listado.




de 19

CN-07

de

FORMULARIO

Y ARTICULDS DE LIMPIEZA
al

REQUISICION SEMANAL DE VIVERES

itado por
FRERUERIDOS:

HOSPITAL INFANTIL JUAN PAELD II
CARITAS ARAUIDIOCESANA
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO CN-B7
REQUISICION SEMANAL DE VIVERES Y ARTICULOS DE LIMPIEZA

A Objetivo

Presentar una guia de 1a forma de completar el
formalario de reguisicidn semanal de viveres vy artlcoculos de
limpieza.

EBE. Instrucciongs

MNamer e €13 Anatar la fecha de la semana en que se

regquisren las artlcoulas.,

(2D Indicar 21 mombre de la persona gque hace
la reguisicidn.

(22 Egcribir el dia de la semana pava el
cual se hace la requisicibfn.

() Listar los articulcs regqueridos por dla.

€350 Detallar la cantidad reguerida de cada

artleulo por dia.



(g

(1)
Fradus to

Fecha:
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SCH)

10N DE VIVERES Y OTRUOS
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{3)
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INGTRUCTIVO DEL FOREMULARID CN-Q8
DESFALCHO ¥ RECEFCION DE VIVERES Y 0OTROS

A, Objetivo

Fresentar una gula de la forma de completar el
formulario a utilizar en el despacho v recepcidin de viveres
u atros artloulos.  Este sersl utilizado entre el servicio
de alimentacifn vy bodega coms comprobande de  entrega  de

mercaderla por parte de bodega v de recepcitn de mercaderta
poy parte de personal del servicio de alimentacifmn.

B. Instruccioness

MNiimey o (13 Mimero corvrelative de la reguisicidn
que se entrega y/o recibe.

{2 Fecha de entrega y/0 recepcidn de
mercaderla.

€37 N&imero  de orden de los productas gue
se entregan y/o reciben.

a3y Listadoa de articulos entregados  y/o
recibidos.

{3 Cantidad entregada y/o recibida.

(53 Fueden sscribirse anctaciones respecto
a la conformidad de 11os articulos
recibidos, tt by a observac idn
pertinente.

{7 Firma de conformidad de la persona del

servicio de alimentacidn gue recibe la
mercaderta.

gl Firma de la persona de bodega que
entrega la mercaderia




FORMULARIO CN-39
LISTA DE CODIGOS DE FRODUCTOS DEL SERIVICO

DE  ALIMENTACION

A VIVERES
i. Abarrotes.

1.801  Azdear 1.8082 Aceite vegetal
1.8802 Arvroz quebrado 1.004  Arror precocido
1.805 Café instantineo 1.006 Café molido
1,007 Cubitos de pollo 1.008 Cubitos de res
1.283 Consome de pallo 1.018 Consomé de ros
1.811 Corn—flakes 1.012 Chocalate

1.813 Cerelas 1.814 Ipreal de arvoz
1.015 Flan 1.816 Frijoml negro
1.8317 Frijel colorads 1.8318 Frijnl blanso
1.019 Galletas de soda 1.020 Halletas dulces
1.821 Galletas saladas 1.022 Gelatina sin sabor
1.023 Gelatina de sabores 1.024 Harina de trigo
1.025 Lenteijas 1.826 Margarina

1.02 Mostarza 1.828 Mayonesa

1.029 Miel de aveja 1.03 Fasta de tomate
1.831 Royal 1.832 Balsa de tomate
1.8322 BSalsa inglesa 1.834 Salsa sova
1.8038 Dopas deshidratadas 1.836 Bal

1.837 Vainilla 1.038 T&

Z. Carnes/hugvos/embutidos.

2.1 Costilla de res Z2.002 Calcafiales
2.002 fTarne de res molida Z.004  Roohoy

2,805 RBolovigue 2.8 Hueso de res
2.007 Posta de res 2.888 Balchicha

2,009 Jamhn 2,818 Toocino

2.811 Salchichdn 2.81% Charizos

2.013 Pollo 2.814 Gallina

2.815 Hlgads Z2.816e Fanza

2.817 lLengua de res Z.8918 Chuletas

2.019 Husvos de gallina

3. LCereales y pastas.

3.001 FPan francés B3.00% Fan duloce
3.083 Pan de rodaja 3.0804 Miga de pan
3.005 Tortilla 2.0 Hvena molida




3.007
3. 309
3.0811
3.813
32.015
3.017
3,019

Avena en hojuel as
Fideo de pelo
Mararrones

Chao Mein

Fasta de gusanitao
Incaparina

Atnle Cerevita

4. Ecpecies.

4. 041
4. 003
4. 0035
4.0a7
4, ARz
4,811
4.013
4.015
4.017

5. Frutas

5. 001
S. 003
5.005
S.Ba7
o. 03
S.011
=.013
S5.015

—.Q17

Fimienta blanca mol.
Fimienta garda
Canela mzl ida

Clave entero
Cominas

Lauwrel

Sal de ajo

Ao molido desh.
Sazonador

Aguacate
Fifta
Lima
Naranja
Sandla
Fapava
ouindas
Ciruelas
Jevzomte

. LActeos vy derivados.

&.001
£.003
£.Q0BS
6&.087
£.003
£.011
£.013
£.015
£.017

Leche entera fl.
L.eche polvo ent.
l.eche maternizada
Frosobee

Sustagen

Duesn seco

RBueso kraft
Feguesdn

Crema

7. Verduras y vegetales,

7.001
7.003
7. 005
7. 0Av
7. 009
7.811
7.813
7.015
7,817

Leshuga

Berro

Tomate manzano
Zanahoria
Glisguil
GHicoy sazdn
Cebmlla
Ferejil

FPuerr o

3.008
H. D1
2.012
S.014
3.016
5,018
3.0z0

.00z
4. 204
4. 0B
4. 008
4.018
4.012
4.014
4. 016
4.018

5.802
. 204
o. 225
0. 003
2.010
o. 1%
S.014
D.016
5.018

6. 0%
6. 004
&. 006
&. 008
&.010
G.012
&.a14
6.016

7.002
7. Q3
7. DAL
7.0a3
7.01@
7.1z
7.014
7.016
7.018

Maicena

Tallarines

Coditos de macarvhn
Fasta de conchita
Espaguetti

Atole San Vicente
Cococa dulce

Fimienta negra mol.
Canela en ralja

NMuez moscada

Clave mol ido
Tomillo

Or égano

Sal de cebolla
Cebolla molida desh
aAblandador carne

Bamnamo

lL.im&n

Mandar ina

FPera

Mel &n
Granadilla
Fresas

Jooote marafitn
Nanoes

l.ecrhe desc. fl.

leche desc. polv
l.eche de soya
Ensure

Yagurt

Quess parmesano
Quesos de capas
Mantegunilla

Espinaca

Bleado

Tomate

Fapa

Ghicoyitos tiernos
Nabo

Dientes de ajo
Culantro

Arvejias



7.@813 Ejctes

7.821  Chipilln
7.8023 Apazote
7.825 Ichintal
7.027 Elote tierno
7.829  Macuy

8. Artleulos de oficina,

8.081 rFapel bond blanco o.
B.W3 lLapis

8.8085 Marcador fosforecente
8.287 Acetataos

B.3B02 Rorvador de lhapil
8.011 FRegla de 38 om.

8.813 Engrapadora

B.@19 Clips

B8.817 Cinta de maguina
8.813 FPorta lapiz

F. Articules de limpiera.

S.081 Escoba

3,802 Desinfectante
B.@05 Jabisn en bala
5.007 Sacudidores tela
9.889 Servilletas papel

5

13
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8. a2
8.004
8. 0de
8. 088
B.219
g8.@a12
8.a14
8.816
8.818
8.0z0

2. B00:
5. 004
5. 306
5. 338
2.210

Chile pimiento
Miltomate
FRepolla

Hierba buesna
FetofMos de sova

Fapel bond blanoco oo
Lapiceros
Marcadores acetatos
Sacapuntas

Liguid Faper

Fapel pasante
EHrapas

Quita grapas

Frensa papel

Bovry ador de mAguina

Trapeador

Cloro
Detergente

Fapel higi&nico
Manteles de tela



SISTEMA 3

COMFREA DE VIVERES Y ARTICULOS DE LIMFIEZA

A. Obhjetivos

1. Brindar los procedimientas para la compra de
viveres y otres productos requeridos en el servicio de
alimentacitn.,

e Adgquiriry alimentos y artloulos de buena calidad,
seglin la cantidad necesaria, que cumpl ar et las
caracterlilsticas necesarias (especificaciones) para brindar
una adecuada alimentacitn al comensal.

2. Establecer una coordinacidn entre bodega vy servicio
de alimentacidn para procurar un acopico nivelado de los

artliculas necesarios para el servicio de dietas.

H. Descripoidin

EFs wn sistema en que se describen los procedimientos vy

npormas & sequir en la compra de viveres y otros artloulos
necesarios en el servicio. Lo descrito en el sistema debe
considerarse como una porma para lograr buenos resultados en

la adguisicitn de viveres.

C.Encargado

1. Encargads de compras.
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D. Supervisores

1. FPersona responsable del servicia.
2. Nutricionista asesor del servicio.

G Director administrativo de la Instituwsidn.,

E. Controles

1. Notas de envio o facturas de compra.

2. Inventar io perpetus actualizado.

2. Fequisiciones semanal vy mensual debidamente
aprobadas por la persona responsable del servicio vy por el

Director Administrativo.

F. Instrumentos

1. Formularios CN-06, Fequisicifn mensual de viveres vy
articules de limpieza y CN-07, reguisicifdn  semanal de
viveres vy articulos de limpieza, del sistema Z.

g Formularic OCN-18: Cotizacidn de viveres para el

servicia de alimentacifn.

3. Formulario CN-11: Orden de compra.

G. Calendaric y horario

1. Fara la adguisicitn de articulos:
Abarrotes: Cuarto viernes de cada mes, de 14:08 a
17:8@0 horas,.
Verduras, hierbas, frutas: Viernes de 14:00 a 17:00
horas.

Carnes, husvos, lhcteos: Viernes de 14:008 a 17:00

Hor asa.
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lLeches deshidratadas: DTuwarto viernes del mes, de 9:808  a
11:00 horas.

Articulos oficina vy limpiera: Cuarto viernes del
mes, de 14:00 a 17:00 hovas.

Fan y/< tortillas Teogdns 1los dias, de 11:00 a 12:008

hory as.
H. Normas generales
1. Las «ocompras deben hacverse dentro del pertodo
estipul ado. las compras de emergencia y/o sustitucibn de

productos en 21 mentt deben ser debidamente planificadas parva
ohtensgrse con tiemp:a.

Z. lLa compra se harhk despuls de comparar cotizaciones,
escogiends al proveedor gque ofrezca gl mejor precic Yy dgue
cumpla con las especificaciones de los productios regueridos.

3. Las compras se harln evitando gl exceso o falta de
viveres, manteniends un acopic nivelads: vy procurando la
calidad v cantidad deseada para los diferentes artloulos. 1

4, las cotiraciones deberén hacerse mensualmente, a no

ser gue se trabaje con provesdores fijos, a fin de lograr

los mejores presios.

5. El abastecimiento de los diferentes productos  se
hard considerands también la capacidad de almacenamients  de
la institucidn as! como la vida Gtil de cada praducta.

£. Compras de emergentia deben hacerse por 1o menos <on

dos ditas de anticipacidn, de ser posible; de no ser asl  se

debe disponer de un fondo (caja chical) para gue su Compra

swa  inmediata.

2l
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. El dla Tunes de la Bltima spmana del mnes  se

wonlicitarh cotizacidn a un minimo de dos proveedores, para
gue el viernes de esa misma semana se give la orden de
COMPY &

I. Mormas especilficas

El encargads de compras deberb:
1. Revisar las requisiciones enviadas.
2. Determimnar si bay existencia en bodega,cuidando gue

siempre guede una Freserva.

3. Hacer una lista de las arficulos gue deben comprarse
incluyendos cantidad.
4, Hacer dos  cotizaciones para los productos

requeridos.

Ta Comparar precios ofrecidos por los  provedores vy
elegir a aguel gue ofrezca el mejor precio y que cunpla  oon

las especificaciones regueridas.
&. Elaborar la orden de compra.
7. Fresentar la orden dsg Compy a al Director
Administrativo para su aprobacibn.
El Director Administrativoa
8. FRevisarl las ordenes de conpra.

F Las firmard cuandg las apruebe.

1@. Ordenarhd sea asignads @l dinero necesario.

1. Har& aque devuelvan la worden al encargado de
COMPYas.

El encargads de compras:

12, Enviard las dvdenes de compra a @ los  proveedores

B m o
AL WD



respectivos v hard los convenios respectivos sobre la  forma
de entrega (lugar, fecha y horal y de pago.
12, Velard por que lo solicitado a los proveedores sea

gntregads a tiempo v con las egpecificaciones sclicitadas.

=@
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO CN—-10
COTIZACION FARA VIVERES DEL SERVICID DE ALIMENTACION

A. Objetiwvi
Fresentar una gula para completar el formularico a
utilizar en la cotizacidn de viveres requeridos por el

sarvicios de alimentacidn.,

E. Instrucciones

Neimey o 1) Indicar &l nlimero de la requisicifn gue

ge cubre con la cobtizacidn,

C2 Indicar la fecha en gue se realiza la
cotizacidn.,

(3 Nomby e de 1os proveedorvres (A, B & L0,

{4 Namero teleffnico de donde se localiza a
cada proveedor.

£5) Nhmer o de orden de 1los @ articulos  a
cobizar.

(5 Listado de los artloulos a cotizar.

7 Cantidad gue se cotiza de cada producto,

€80 Frecio ofrecido por el Froveedor A

€5 Frecio ofrecido por el Froveedor BR.

1) Frecio ofrecido por el Proveedor C.

(113 Definir el proveedor de la mejor oferta.

C1) Nombre v firma de la persona- encargada
de realizar la ocotizacidn.

€132 Firma de administracidn come simbolo de

aprobacidn de la cotizacidn realizada.




€73

-
n

“ha

Tel.:

(23 Fex
(&
Fechas

8>

N-11
Forma de pago:

OMFPRA

()

oion
(12

DENM DE i

T,

FORMULARIO 1
OF

CION

SANA

:1G DE AL IMENTA

regquisis

. N

Luagar

(11o

rantidad

£1ln
e

1
]

ITAS ARRUIDIOH

W e

a
"~

=
19}

HOSFITAL INFANTIL JUANM FARLO II

i

SERVIE

M.

Fri
Direcoion
Entrega

C132

» nit.d
173
CEED

1
L
Ed
1

iy

yipoion
iy

C 1

Des:

€16

Administra

tNess

i

digoeld

TOTAL
Observas




INSTRUCTIVO DEL FOEMULARIQ CM-—11
OFRDEN DE COMFEA

A. Ohietivo

el T = S T

Presentar uma gula para completar el formularic a
utilizar en las ordenes de compra.

B. Instrucciones

Nfvmer o {13 Namers correlativi: de drdenes de compra.

{23 Namero de reqguisicidn que se satisface
con la orden de compra.

(SCH! Feocha en que se redacta la worden de
COMPT A

40 Nombre del proveedor a guien se hace la
COMPY A

Sl Detallar la faorma 2n gue se hard el pago.

(=% Direccitn del proaveedor.

(7 Namer o telefdnico del proveedor.

{82 Eepecificar ! lugar donde se hard la
entrega.

{3 Especrificar la fecha en que s hark la
entrega.

1123 Eszribir el cbdigo del alimento gue se
comprard.

(110 Escribir 1a cantidad de producto a
Comprar.,

(120 Esprificaci®n del producto a comprar.

(133 Frecio unitaric del producto.

{143 Lantidad total a pagar por el producto.

{153 Total a pagar por la compra.

i1ed Escribir cualguier observacidn gue se
ronsidere comveniente respecto a la orden
de compra hecha.

{170 Nombre de la persona gue solicitd 1a
mercader la.

183 Firma dee la persona gue  autoriza la

COMPY a.




SISTEMA 4

RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE VIVERES

A, Objetivios

i. Brindar el procedimients para la rvecepocidn de
viveres solicitados de acuerdos a los requisitos de calidad y
cantidad.

= Al macenar adecuadamente los viveres recibidos.

B. Descripeifn

Fse un sistema en el gque se presentan las normas vy
provedimientos a seguir en la recepoidn vy almacenamiento de
viveres y artilcoulos de limpieza, para lograr un movimiento

constante y alcanzar la mayor vida fitil de cada producto.

Encargadg
1. Encargado de compras.

Z. Encargado de bodega.

D. Supervisor
1. Mutricionista asesor del Servicio de Alimentacidn.

2. Director Administrativa.

1. Informe mensual de existencias.




2. Inventario perpetuc al dila.

2. Ohservacitn directa duramte la recepsifn.

F. Instrumentos

i, Formulario CN-B3: Inventarioc perpetuo. Viveres vy

artlculos de limpiera del servicioc de alimentacidn. Sistema

fud

Formulario CN-1l: Orden de compra, sistema d.

P

Formulario CN-1Z: Eechazo de mercader la.

L

G. Calendaric y horariao

Gbarrotes, cereales
y pastas viernes 14: 88 a 15:8080 hrs.

Verduras, hiervas

y frutas viernes 1R:AB a 11:08 hrs.
Carnes y huevas viernes 10:880 a 11:08 hrs.
Leches deshidratadas viernes 1%:80 a 16:88 hys.

Artlculos de limpie-

za y escritoria viernes 11:88 a 12:08 hrs.

H. Normas pgenervales

1. FRecepcifn:g

a) La mercaderla debe ser recibida y supevvisada por el
encargadn de compras y el encargado de bodega.

ho 5i todas las compras =& hacen a un sola  proveedor,

el encargade de bodega serd el responsable de mupervisarlas.

=10




o) Fara cada producto debe verificarse su cantidad v

calidad.

d> 8i un products no cumple con las especificaciones o
condiciones solicitadas serd rechazado; se llenaréd 21
formularic de rvechazo de mervcadervia (Forma CN-14) v se 1=

devolverls al proveedor.

el Cada py aduet o ingresada deber & registrarse
inmediatamente en el inventario, indicando fecha, nombre del
products, cantidad, costo uwnitario v costo total.

2. Almacenamiento:

ay Los viveres deben almacenarse en bodega de alimentos
seglin su  tipo (frescos, congelados, secosl), y  deben ser
cantrolados pov el snoargado de bodega.

ba tes  artloulos de oficina v de limpieza serén
almacenados en bodega general.

) S&la el encargado de bodega podrd sacar artloulos de

bodega.
d: Cada articulo tendrd una localizacitn espectifica
dentro de su respectiva brea de almacenamiento, las cuales

estarln debidamente identificadas y seffaladas.
el Para cada artloulo se procurardn las  condiciones
adecuadas de almacenamiento. EJj. Harinas, azdcar, eto.

sobre tarimas; pan en recipientes secos y tapados.

1. Novymas especlficas

“ara la recepoitn de arfloulos perecederocs  y e
perecederos con  destine  al servicio de alimentacidén el
encargads  de compras, =n compafila del epcargade de  bodega

=11



deber&:

1. FRecibivy la factura o nota de envlio de los  productos
a recibir.

2 Comparay 1o recibido contvra lo indicado en la nota
de envio.

3. Escoger una muestra del lote de cada producto.

4. Evaluar si las caracterlsticas tleal producto
cowvvesponden a las solicitadas.

3. Contar y/o pesar 1o recibido.

. Bi la mercaderla es aceptada autorizan su ingreso a
la institucidng si no sk acepta se sigue como @n el pasos 15.

7. Al ser aceptada la mercaderla firma vy sella de
conformidad la nota de envio (original y copial.

8. Entrega la nota al encargado de bodega.

El encargadas de bodega:s

Y. Fecibe la nota de envio.

10. Ovdena gl almascenamiento de la mercaderla en su
vregpectiva Arga de almacenamientuo.

11, Bupervisa gue cada articulo BEa almacenadao

procurandg gue el producto antigus sea utilizado primerao vy

que guede corvectamente colocado.
12, marga en el inventario cada artlcule ingresads
tproducto, cantidad, cogto unitario, costo total Y

pristencia a la fecha.

1

£

n 81 algén products no cumple con la calidad
requerida se devuelve al proveedor acompaffade de una nota de

rechazo de mercaderla (Farma DN-14) indicandos l1os mobtivos de

rechazo.



HOSFITAL INFANTIL JUAN FABRLO II
CARITAS ARBUIDIOGCESANA
SERVICIO DE AL IMENTACZION

FORMULARTO EN-—-12
FECHAZO DE MERCADERIA

Guatemala, de de 19 €13

Senorass (=g

For este medio les informamos gue la siguiente
mercaderia no fue aceptada pues no cumple ocon las es-
pecificaciones dadas. Para cada articulo detallamos
la causa de rechazo.

(6D
Lansa de rechazo

(=)

Cant.

()
Froducto

Atentamente,

(Receptor)




INSTRUZTIVO DEL FORMULARIO ON-1Z
RECHAZD DE MERCARERIA

#. Objetiva
Presentar upa gula para llenar el formulario ON-1Z, el
cual deberd utilizarse cuands se rechase mercaderlia  enviada

por los proveedores,

B. Ingstrucciones

Meimer o €1 Fecha en gue se vrecibe la mercaderlta, la

cual corresponde a la fecha de rechazo.

€20 Nembre del proveedor & guisen se  rechaza
la mercaderla.

€322 Nhmero correlativo de los viveres que se
devuelven al proveedor.

4 Nombre del producto que se vrechaza.

= Cantidad de producto que se rechaza.

(& Aclaracidn de la causa de rechazao de cada
producto.

¥
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SISTEMA S
SOLICITUD Y DESFACHO DE VIVERES Y OTROS ARTICULOS

SERVIZIO DE AL IMENTACION/BODEGA

A. DObjetivos
i. Dar 1los lineamientos para un adecuado vy ordenado

despacho de viveres de bodega al servicia de alimentacidn.,

B. Descripoifm.

El sistema presenta el procedimiento adecuadoe para la
snlicitud y  despachos de viveres, u otros  artliculeos, de
bodega al servicio de alimentacidn. Con 2llo se pretende
avitar pé&rdidas de productos por mal manejas, malos despachos
y lograr  asl un buen fungicnamients del serviocio de

alimentaci®n.

2. Encargadi
1. Enrcargadao de bodega.

Z. wLooinera principal del servicio.

D. Supervisor

| Divector Administrativeo.

2. FPersona responsable del servicio de alimentacibn.




£. Gontroles

1. Inventario perpetuo.
e Supervisi®n directa de la persona  responsable del
servicio de alimentacidn.

e Informe de articulos recibidos por el servicio de

alimentacidn y entregados por bodega.

4. Feporte mensual de existencias en bodega.

Fea Instrumentos

1. Formulayr ic CN-05. Inventarioc perpetuan. Viveres vy

artloulos de limpiera del servicic de alimentacifn. Sistema

Ze  Formularic CN-@8: Despacho y recepcidn de viveres y
otras. Bodega/Servicio de alimentacidn. Sistema 2.

3. Formularioc CN-13: Selicitud detallada y semanal de

viveres.

H, Calendario v horario

1. Fara pedidos semanales del servicio de alimentacidbn a
bodegas Todos los martes a las 15:080 horas.

2. Fara ! despacho de viveres y otros  artloulos de
bodega al servicio de alimentacidn: Sebadao, lunes Y

mitrooles & las 159:800 horas.

Ha Normas generales

1. £l despacho de viveres u otros artloculos  se  hard
segfin la requisicidn semanal, basada en el registro de

dietas servidas durante el perlodo anterior.
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Z. La entrega de articulos estarh a cargoe del encargado
de bodega.

3. Los viveres los vrecibird el cocinera principal  del
servicio de alimentacidbn.

4. Siempre gque haya un despacho de bodega al  servicio
de alimentacibn debe qQuedar una constancia de lo entvregado y

recibido.,

I. Normas espectficas

El responsable de cacina:

1. Entrega al bodeguers la solicitud semanal de
viveres, la cual va detallada por dia. Forma CN-13.

El bodeguero:

2. FRecibe la requisicidn semanal.

o, Compara la requisicidn semanal contra la mensual que
va era de su conocimiento.

4. Supervisa si en bodega hay existencia de los viveres
smlicitados.

S Ancta aguellos que no hay en existencia y tramita su
adquisicifn.

&. Compra los viveres faltantes o naotifica al @ servicio
que no se pueden adguirirv para que ellos decidan chmo se
puedsn sustituir.

Si hay existencia de todos los viveres:

7 Ordena los viveres salicitados en wna canasta o en
una carvretilla.

8. Supervisa que estd completo el pedida, zegiin dla.

3. Ovderna los viveres solicitados por dla.
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1@. Llena en original v copia el formulario CN-Q8.

11. Entrega los pedidos, distribouldos por dila, segéin el
calendario establecido, al cocinegra principal del servicio.

El cocimero  principal del servicio (quien recibe las
viveresi:

1z, Supervisa los viveres recibidos a fin de cumplir
con la cantidad v caracteristicas solicitadas.

13. Anota en el formulario de entrega/recibo cualquier
observasibn de faltante u otro,

14, Firma de conformidad la nota CN-08.

15, Lleva los viveres al gervicio t(bodega de 24 horas)
y guarda adecuadaments los artloulos recibidos.

1e. Se gueda oon una copila de la nota de  entrega-
recepcidn de viverss,

17. Archiva la nota en el servicio.

El de bodega:

i8. Descarga del inventario la mercaderla despachada,

ponisndn el inventario al dia.
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO CN—-13
SOLICITUD DETALLADA Y SEMANAL DE VIVERES

A, Objetivo

Freasentar una gula de la forma en gque debe completarse
el formul ario CM—-13. Este formul ar 10 s emplearh
semanalmente para solicitar detalladamente los  artlculos
necesar ios para cada dia.

B. Instruccionegs

Memer o cid Detallar el nlimero de la reguisicidn
semanal a que corresponde la solicitod
semanal actual.

€2 Fecha en gue se hace la solicitud
detallada por dla.

) MNoxmbr @ de la persona que hace la
requisicidn.

€ ) Indicar la semana (por dla y fecha) a
la gque corvesponde la reqguisicidn,

(5 Nfimer o corvrelative de las viveres
requer idos.

{5 Especificar el dla en gue se reguieren
los viveres solicitados seguidamente.

€7 Especificar la cantidad reguerida para
cada dla de cada producta.

(B Firma del encargado de compras y/Ao

bodega.




SISTEMA &

SOLICITUD DE DIETAS LIBREG Y EBFECIALES

A. Objetivos

1. Establecer el mecanismz vy las normas para la
snlicitud de dietas libres vy especiales por parte de
enfermerla (encamamiento y emergencia—cuidados intermedios?
al servicio de alimentacitn.

2. Establecer el mecanismo para el chleculoc de dietas

libres v especiales requeridas en cada tiempo de comida.

B. Desoy ipe ifn

El sistema presenta la forma en que debe solicitarse las
dietas libres y especiales al servicioc de alimentacidn. SHe
muestran los horarios en gque debe hacerse la solicitud para
cada tiempo de comida, as! como €]l mecanismo a seguir. Lo
aqui escrito debe considerarse como norma para mantener el
ordern y  buen  fupcionamiento en el pedido y servicio de

dietas.

. Encaraado
1. Enfermera auxiliar de la sala de encamamiento.
2. Enfermera auxiliar de la sala de emergencia—cuidados

intermedios.

2. Fersona responsable del servicio de alimentaciln.




G, Cocinera de dietas libres v de dietas especiales.

5. FPersona encargada de lactario.

D. Supervisor

1. Fersocna responsable del servicio de alimentacibn.

E. Coantrol es

1. Informe mensual de dietas servidas.

2. FRegistro diarioc de solicitud de dietas.

F. Instrumentos

1. Formulario CN-14: Solicitud de dietas libres, dietas

especiales v flhrmulas.

G. Calendario v horario

i. Para la solicitud de dietas: De lunes a domingo en el
siguiente horario:

Tiempo de comida Morario

besayuns 7:05 ~ 7:15 hrs.
Almuer oo 945 - 1@:00 hrs.
Cena 15%:80 — 15:15 hrs.

H. Noyrmas generales,

1. La solicitud de digtas libres y especiales se haréh
diariamente, dentro del horaric establecido, para cada
tiemps de comida.

2 ba solicitud de dietas libres o especliales para

o all,




pacientes de Altimo ingreso se hardn por  via teleffnica

aceptandose fnicamente dentro del horario siguiente:

Tiemgn de comida Horar 1

besayums 7:50 horas
Al muerzo 11250 horas

Lena 16:45 hor as

3. la solicitud de dietas se hard por separado para las
salas de encamamiento y emergencla-cuidados  intermedios,
siend: la enfermera auxiliar de turno la responsable de
hacer la solicitud.

4., A los pacientes gue ingresan despuds del horario de

solicitud =Moo se anctarsn para 1 siguiente tiempo de
comlida.

s A 1oz pacientes de fWltimo ingreso se  les podrk
serviv diseta de llguidos o dieta blanda.

&. El servicio de alimentos asignard a una persona para
que se encargue de recoger las solicitudes de dietas en las

salas de encamamients y emergencia-cuidados intermedios.

I. Normas especlificas

1. La enfermera auxiliar de cada sala {encamamiento vy
emergensia—cuidados  intermedios?, en turns de nooche, debe
llenar el formularic de solicitud de dietas (Forma  CN-140
para las dietas libres, dietas sspeciales vy fhrmulas a

servivr en =21 desayupo.

2. EFn 2l formularic CN—14 escribird la lista de nombres

e los pacientes a servir.




3. Detallarhd para cada paciente, en la Sl LR
"desayuno' el tipo de dieta.

4., Entregard al encargado de recoger el pedido la hoja
de solicitud de dietas, poy servicio, dentro del horaric
establec ido.

El encargado de recoger la sclicitud de dietas:

. Recoge la solicitud del desayuno en cada sala.

. Lleva las solicitudes al servicio para  dque sean
producidas las dietas solicitadas.

7. Devuelve el formulario de solicitud de dietas cuando
distribuye el desayunc.

La enfermera de turno de maffana:

3. Actualiza la lista de pacientes a serviv en g1
almugrzo. Fara ello agrega el nombre de aquellos pacientes
que ingrésarﬂn durante la maffana.

. Ancta en la columpa "almuerzo” el tipo de dieta a
servir a cada paciente.

1d. Entrega la salicitud de dietas cuando se le pasa  a
veoogey.

11. Comupica telefSnicamente si s necesitan dietas
gxtras para pacientes de filtimo ingreso.

La persona encargada de recoger la solicitud de dietas:

1. Fecogs la solicitud de distas para gl almuerzo  &n
cada sala.

13. l.Lleva las solicitudes de disgtas al servicic.

14. Ancta en la solicitud de dietas las dietas
sulicitadas a Gltima hora.

l.a enfermera auxiliar de cada sala, tuwrno de tarde:

sk




15, Rigue los pasos del B al 11 para la solicitud de

dietas de la cena.
La encargada de recoger la solicitud de dietas:
16 Sigue laos pasos del 12 al 14 para preparar y

las dietas de la cena.

e

Servir
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INGTRUCTIVO DEL FORMULARIO CN-14

SOLICITUD DE DIETAS LIBRES, DIRTAS ESFECIALES

A. Obigbive

Presemtar

Y FORMULAS

una gula para campletar el formularico CN-14,

solicitud de dietas libres, de dietas especiales y fhrmul as.

E. Instrucciones

MNoimer oz

€13

£72

Nhmero corrvrelativo para  conocer la
cantidad de pacientes a atender y/o
nhmers de dietas a preparvar y servir.
Nombre del paciente. Este s&lao se
escribirh una ver al  dla (turno  de
noche para solicitud de desayunol.

Edad del paciente a atender.

Tipm de dieta a sarvir para <cada
paciente durante =1 desayuno.
Tipo de dieta a servir para ¢ada
paciente durante el almuesrzo.
Tip= de dieta a servir para cada

paciente durante la cena.

NOTA: Los datos de las columnas 4, 9 vy
& pueden corvesponder a ffomul as.

Firma de la enfermera de turno que hace
la sclicitud en cada tiemps de comida.




SISTEMA 7
FREFARACION ¥ DISTRIBUZION DE DIETAS LIBRES Y

ESFECTALES FARA PACIENTES Y PERSONAL

A. Dbietivos
1. Determinar lms  procedimientos para que la
preparacidn y distribucidn de dietas libres y especiales sea

efectiva para pacientes y personal.

B. Descripcidn

En este sistema se presentan los  pasos, que  podrin
caonsiderarse coms normas, para la preparacidn y distribuciﬁn
de dietas libres vy especiales, adembs de las fhrmulas

lacteas que deben producirvrse en el servicio.

. Encargados

1. Coinera de dieta libre.

2. Cooinpera de dietas especiales.

3. Encargada de preparacidn de fdvmulas lbhcteas.

3. Fersonal de apoyos para la distribucidn de dietas vy
flhrmul as.

5. Enfermera auxiliar responsable de las salas  de

encamamients v emergencia-cuidados intermedios.




1. Fersona responsable del servicio de al imentacifin.

2. Nutricionista asesor del servicio.
E. Control es
1. Registro de solicitud diaria de dietas.

Z. Registro de dietas servidas diariamente.

F. Instrumentos

1. Formelario  ON-—1d: Bolicitud de dietas libres,
dietas especiales vy fdrmulas, del sistema 6;

2. Formulario ON-15: Informe diarico de servicio de
dietas libres, dietas especiales y f&rmulas.

2. Formularis  ION-16: Tajota de identificacitn de
bandejas.

4. Formulariom CN—-17: Informe diario de servicio de

distas libres, dietas especiales y fltrmulas. Sistema 3.

H. ECalendario y bhorario

i. Fara la preparaci®n v distribucitn de dietas

libres y especiales:

Tiempo de comida Freparacidn Distribucibfn
Desayuna 6140 a 7:08 hr. 7:15 hrs.
Al muerz o 183:159 a 11:30 hr. 12:808 hrs.
Cena 17:380 a 18:15 hr. 17:28 hrs=.

2. Fara preparar vy servir formulas lacteas: todos los

dlags a lasg 7:30, 11:20, 14:30 Y 16:00 horas.




H . Mormas generales.

1, Fara la preparacifn:
A) Las dietas especiales se preparardn en base al mendl

gde dieta libre con sus respectivas modifilcacliones.

b Cuandos no se cuente con alagfin artloulo para 1a
produccifn del mendt planificado la cocinera responsable, con
previa consulta al Mubriciocnista asesor bad per sona

responsable del servicio, hard los cambios pertinentes.

=)  Se prepararan dos dietas blandas extras, por tiempo
de comida, para pacientes de &ltimo ingreso.

d? La producc idn de f&rmul as lacteas estard
completamente separada de la produccidn de dietas libres vy
especiales.

=5 PDietas especiales con instructive se preparardn
saparadamente, dependiendo de la prescripoifn.

£ Al personal shlo se le pusde preparar vy o sevrvir
dietas los dias slbado a partir del medio dla, ¥y los dlas
domingo.
Fe FPara la distribucifin:

@) La distribuci®n se harh empleande el carve thermo o
la carretilla de distribucitn, dependiendn de la temperatura
del alimentse a servir y del ndmero de pacientes a servir.

ha Cada bandeja y  biber&n deberh v debidamente

identificados.

I. Normas gspecificas

1. Preparacidn:

@l La persona  asignada del servicio de alimentos



recogerh la solicitud de dietas y fhvmulas. Las llevark al
servicio.

l.ag cocineras de dietas libres, dietas especiales vy
fhrmulas lActeas:

By Harhn el recuento de dietas a produciv.

() Al nfmero de dietas blandas solicitadas se le
asumarbn dos extras.

o3 Fevisarhn &1 material con gue cuentan para la
produccifn del dia.

&) FevisarAn cull es el menft a preparar cada dla e

iniciarln las preparaciones.

f3 Cada encargada prepararh sus dietas o fdrmulas,
siguiendg  los pasos propins de su tarea: preparaciones
previas (lavado o asewn, pelado, cortado, eto.d, cooccidn o

preparac 1&m final.

2. Bervicio.

g) Los alimentos se servirhn a la bandeja en el
siguiente ordens carne o plato principal, cereales,
vegetales, postre, bebida.

3. Distribucidn.

h La encargadas de preparaci®n de dietas sirven las
bandejas y/o biberones segfin la solicitud hecha para el
tiempo de comida.

il tlena la tarjeta de identificacitn de bandedas y la
calora en cada bandeja.

30 Caloca las bandejas en el carvo thermo o carretilla
de distvibuzidn.

kY  Si emplea 21 carvo thermo sivve en lag bandejas sdlo

]



los  alimentos calientes y 1o soloca en la seccibn de
caliente.

12 Coloca en el Area de fric los  alimentos  frios
produr idos.

mr I_leva el carro thermo a cada sala y sirve la bandeda
para rcada paciente completbndola con los alimentos friocs que
hacen falta.

n? Entrega a cada paciente su bandeja.

fr3  EFEegresa al serwvicio.

o) Ordena y limpia las Areas del servicin,
3. FPara la preparacitn y distribusidn de biberones: La
cozingra encargadda de la prepavacidn de flrmulas:

p? Frepara las férmulas segfin la solicitud v siguiendo
los instructivos de preparacibdn.

gy Llena los biberones seghin la cantidad prescrita.

¥ Identifica los biberones.

s) Distribuye los biberones a los pacientes.

t3 FPrepara al mismo tiempo los biberones de la tarde vy
roche.

w2 las  biberones de las tomas prescritas para el

horario nocturno se entregan a la enfermera de turno de cada
zala para gue 211la los distribuya en el horarioc prescvito.
Estos biberones deben refrigerarse.

v Al horario de serviv 21 biberon la enfermera los
recoge en el refrigerador donde ellaos s han almacenado.

La covinera principal:

w) Registra en el cuaderns de registro diario de dietas

2]l ndmero de dietas producidas, seghn fipo.

AT
aaalratl




4, En la preparacifn y distribucidn de dietas para
personal (para personal de turno de fin de semanal:

%} lba cocinera principal preparard 21 ndmers de dietas
libres salicitadas por el personal de turno.  Estos  pedidos
deben reqgistrarse en €l misms formulario de solicitud de
dietas de pacientes.

y? Be le servirh al persocnal su dieta en el comedor de
personal al horario de comida para personal, entreghndole su
handeja a cada comensal.

=) Cuwando  termine el horario de comida recoge las
bandejas.

&) Fegistra el ntmero de dietas servidas en el
formulario de informe diario de servicio de dietas libres,

dietas especiales y fhrmulas  (formulario CN-170.
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO CM-15
INFORME DIARIO DE SERVICIO DE DIETAS LIBRES,
DIETAG ESPECIALES ¥ FORMULAS

(A Ob.jetiva

Fresentar una gula para completar el formulario  CN-15,
en el cual debe registrarse diariamente el tipo de dieta o
fhrmula servida por el servicio de alimentacifn en las salas
de encamamients v emergencia-cuidados intermedios,

B. Ingtrucoiones

Ntimer o €13 Maimer o correlativo de dietas servidas por
el servicic de alimentacifn.
{23 Degoripoifbn  del tipo de dieta o flemula

gervida (no repetir tipos de dietas?.

geh} Mhmero de dietas servidas, segfn tipo, en
encamamiento,.

(43} Mamero de dietas servidas, seqtin tipos, en
emergencia-cuidados intermedios.

(5 Mombre de la perscna que regQistra los
dataos.

B R =
v )




HOSPITAL INFANTIL JUAN PABLO 11
CARITAS ARQUIDIOCESANA
SERVICIO DE ALIMENTACION

FORMULARIO CN—-16

TARJETA DE IDENTIFICACION DE BANDEJAS

HOSPITAL INFANTIL JUAN PABLO 11

Tipo de dieta:s (§=%)

E DIETAS

; Fecha: €1
} Tiempe de comidas D A c 2
; Faciente: €33
} Salas ]
| Edad: ' (5)
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INSTRUCTIVO DEL. FOREMULARIO CN-1&
TARJETA DE IDENTIFICAIION DE BANDEJAL

A. Oh jetivo

Fresentar una gula de cbmo completar las tarjetas que
servirAn para identificar la bandeja de cada paciente a
quien se le sirva diegta.

B. Instruccicnes

Nimer oz L I Fecha del dia gue se sirve la dieta.

C2D identificar el tiempo de comida que se
sirve: Marcar D i es desayuno, A sl ec
almuerzo o O s1 es Cena.

€32 Fooribirv el nombre del pacientea.

€ Escribir en que sala se encuentra el
paciente a guien va dirigida la dieta.

(3 Fgocribir la edad del paciente.

6 Fescribir el tipx de dieta gue se

prescribi®d v sirve al paciente.

sy
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SISTEMA 8
FEESISTRO DE DIETAS LLIBEES, DE DIETAS ESFECIALES Y

DE FORMUILAS SEREVIDAS FOR EL SERVICIO DE ALIMENTACIDN

A. Objetivos

1. Establecer &1 mecanismd pra registro de dietas
libres, dietas especiales y férmulas servidas por el
gervicio de alimentacidn en un perlodo de tiempo.

i Dictar las mormas de registro segin 21 tip: de dieta
para lograr un adecuado contyol de la atencidin brindada por

el servicio de alimentos.

B. Descripcifn

Es un sistema =2n el gue se presenta la forma correcta de
11evar L control de las dietas producidas v/
servidas, segin tipo de dieta y fdrmula, diaria, semanal vy
mensualmente. Con este control s2 pretende 1levar  un
control de la produscitn y de dietas servidas  por el
servicicn de alimentacidng en bass a esta demanda se podrd
caloul ar los  reguerimientos de viveres para  perlodos de

servicin posteriores,

. Encargado

1. Cocinera principal del servicio de alimentacibn.




D. Supgrvisores

1. FPersona responsable del servico,
2. NMutricionista asesor del servicio.

3. Director administirativi.

E. fontroles

1. Informe semanal y mensual de dietas servidas.

F. Instrumentas

1. Formulario ©CON-15: Informe diario de servicio de
dietas libres, dietas especiales vy fbrmulas, del sistema 7.

2. Formulario  ZN-1773 Informe semanal de dietas
sarvidas.

3. Formualyio  CN-—-18: Informe mensual de dietas
servidas.

4, Formulario CN—-19: Informe anual de dietas servidas.

H. Ealendario v hovario

1. Fara registro diarioc de nbimeras v tipo de dietas
servidas: Todos los dlas a las B:30, 12:20 v 17:00 horas.
2. Pava g1 registro semanal de dietas servidas: Todos

los vievrnes 15:380 horas.

2. Fara el veqgistro mensual de dietas servidas: El dia
cinco de cada mes, a las 16:80 hovas.
4. Fara el registro anual de dietas servidas: La primer

guincena de enero de cada afto.




Ha Mormas generales

1. Se presentarh un informe semanal de dietas Servidaé
al Jefe del BServicio de Alimentacidn y uno  al  Director
Administrativo.

2. Fl informe de dietas servidas servird para calcular
las requisiciones del siguiente perliodo de trabajo.

3. La persona responsable del servicio contralard
regularmente que estén utilizando este sistema.

4, Toda informacidn registrada en los informes  semanal
y mensual podrk utilizarse para reportes de la  institucide,

para calcular reguisiciches vy obros estudios.

I. Normas egspecificas

La cocinera principal del serwviaciog
1. 61 terminar de servir cada tiempo de cemida
registrard en el cuaderna (Farma CN-170) 21 nfunero de dietas

servidas seqdin tipo.
2. Consultard a la encargada de preparvar  fhrmulas  y
registrard el nfmero de flrmulas lActeas preparadas.
3. Fasarh un rvesumen de la produccidn semanal,
basbhrndose 2n la informacibn diaria recolectada, empleando el
formularioc CN-13.

3, En la fecha establecida en el calendario se pasarh
al informe semanal a la persona responsable del servicio
guien deberk revizarlo camparands con el registro diario de

al imentos.

D La persona responsable del servicic fivrmarh de
aprobado o pedirk se corvija  cualguier errvor enconbtrado,

2



&. En base a los informes semanales se  completarhln
el cuadre vesumen de dietas semanales durante =1 mes.

7. Lo pasarhn al responsable del servicio guien 1o
revizarh v firmardh de aprobado.

8. Fasarhn una copia de este informe al  Director
Genevral.

9. Fl mismax procedimienta (5 a 73, en base a
informes mensuales se presentard el informe de produccidn

anual .

=241
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INSTRLCTIVO DEL. FORMULARIO CN-17
INFORME SEMANAL DE DIETAS SERVIDAS

A. Ubjetivao

Fresentar la gula para completar el formularic ON-17, el
cual se empleard para presentar g1 informe de dietas
servidas cada dla de la semana por el serviciao de
alimentaci®n.

k. Instrucsiones

Mhimer o 1) Definiv el perlodoc de tiemps & que

corresponde 2l informe detallandolo con
fechas.

2D Mombre de la persona gue realiza el
informe.

€32 Mumero de dietas servidas para cada dla
de la semana (L, lunes; M, martes; Mi,
midrocoles; J, Jjueves; V, viernes; D,
mhbado; Dy, domingo).

05D Feporte del +tipo de dietas qgque se
sirvid cada dla de la semana.

(5D Tekal de dietas servidas seghn tipo.

70 Total de dietas servidas por dla.

8o Tatal exacte de dietas servidas durante
la semana (debe cuadrar la suma de la
filima columna con la suma de la Gltima
filajr.

L. Tlave de abreviaturas

Lig. =l. Liguidos claras.

Lig. o. Liguidos completos.

Suave Suave

Elanda Bl anda

Hp. Cal Hipocaldrica

Hr. Cal Hipercalfrica

Hp. CHOWN Hipoprotéica

Hy . 1ZHON Hiperpraotéica

Hr ECHOM Hipercaldrica—hiperprotéica

Hp. Na. Hiposhdica

Hp. FAT Hipograsa

= fibra Alta en fibra

fibra Baja en fibra

Otvr o Fscribir =1 nombre de obvrao
tipr de dieta servivrdo y  gue
no aparece en =21 listado.

Libre Dieta libre.

FAhrmul a Fthymul as.

e e




2)

(1) Fecha:

FORMULARIO CN-18
INFORME MENSUAL DE DIETAS SERVIDAS
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ING
INFD

A. DObJetivo
Fresentar una gul
18 gue se emplearh

dietas servidas por e

H. Ingtrucciones

TRUCTIVO DEL FORMULARIO CMN-—18
RME MENSUAL DE DIETAS SERVIDAG

a para chtmo completar el formulario O
para presentar el informe mensual  de
1l servicio de alimentacifn.

Mfvmey o 2 (17

€20

(37

Mombre de la persona que presenta el
informe.

Fecha en que se presenta el informe.
Nomey o de dieta servidas pare cada btipa
y por dla del mes. Lonsultar la clave
de abreviaturas del formularic DN-17.
Mhmero total de dietas servidas durante
rada dia del mes.

Total de dietas servidas por  tipo de
dieta.

Total exa-to del niinera de dietas
servidas durante el mes (deben cuadrar
la sguma de la @altima columna  <on la

suma de la altima filajr.

24E,
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARID CN--1%
INFORME ANUAL DE DIETAS SERVIDASL

A. Objetiva

Fresentar la gula para completar el formulario CN-19 en
el que se presentarh el informe anual de dietas servidas por
el servicio de alimentacibn.

E. Instruce inones

Nfimer oz (1) HNombre de la persona que hace el informe.
%) Fecha en gue se presenta el infarme.
(22 Namerao de dietas servidas, sefin tipo,
durante cada mes f(de enero & diciembral.
{42 Total de dietasg servidas por mes.

{53 Total de dietas servidas segfin tipo.

(6) Total ageneral de dietas servidas durante
el afMo {(debern cuadrar la suma de la fhltima
columpa con la suma de la fltima filad.

(73 Firma de la persona responsable del

servicio de alimentacibn.
{8) Firma del Director Administkrativo.

246




AMEXO 10

SISTEMAS OFERATIVOS DE LA CLINICA DE NUTRICION




ANEXD 10

SISTEMAS DOFERATIVOS DE LA CLINICA DE NUTRICION

SISTEMA 1
EVALUACION NUTRICIONAL DEL FPACIENTE ¥ FRESCRIFCION

DEL TRATAMIENTO DIETETICO

A. Objetiveos

1. Brindar el mecanismo para evaluar nutriciconalmente al
paciente referide a la clinica de nutricidn, en consulta
interna o consulta externas

#. Pefinir leos criterios para prescribir el tratamiento

dieté&tice del paciente.

B. Pescy iproihn

El sistema incluye la forma en que se hale la
evaluacitn nutricional del paciente referidm a la «clinica.
Comprende a pacientes de cansulta externa y de consulta
interna. Incluye ademis, la forma en gue se prescribe el
tratamiento dietgtico seghin los  requerimientos de cada

paciente.

Z. Encargado

1. Nutricionista responsable de 1a clinicas



D. Supervisor
1. NMutricionista asesor de la cllinica.
2. Nutricionista asesor de praActica, en caso de trabajar

con estudiantes de LLicenciatura en Nutvicidn en EFS.

E. Eontroles
1. Hoja de evolucidn del tratamiento diet®tico.
P Hojas de prescripoidn distdticasr
al) CAleuls de dieta shlida.
by Evolucidn y c&leulo de fhrmul as.
) Prescripoifn o plan alimentariao.
17 Frescripoidn de preparacifn de fimulas.
3. Consulta regular a la olinica de nutricifn segln

evil s ifn.

Fa Instrumentos

1. Formulario CN-21: Hojda de evaluacifén nubricional.

2. Formulario CN-22: Evolucidn vy chloulo de dieta
shlida.

3. Formulario CN-23: Evalucifn vy c&leulo de froymulas.

4. Formulario ON-24: Evolucidn nubricional ¥ de
tratamiento dietético.

5. Formulario CNM-25: Flan alimentaric.

= Formulario CN—-Z6: Instructive de reparacidn de
fhrmul as.

7 Fraormulario ON-27: Consulta a la clinica de

nutricitn.

a. Ligta de intercambic de alimentos. Formulario N—




@2z del sistema 1! del anexa 10.

9. Formularic CN-28: Forma de preparacifn de biberones.

1@, Formulario CON-29: Forma de preparacifdn de la
incaparina.
G. Salendario y horario

1. Para consulta externa: De lunes a viernes, de 1@:00
a 172:88 horas, y sébado de 8:80 a 12:88 horas.

. Fara consulta interna:  De lunes a viernes de 7:38 a
12: 88 horas y sAbados de 7:328 a B:08 horas.
H. Normas generales

i. Los  rcasos especiales de ollnica  interna  pueden

tratarse fuera del horaria estalecido previamente; las

emergensias deber&n atenderse a la hora enogue se  requiere

el servicia.

Z. l.os pacientes de consulta externa serén citados cada
una, dmns, tres o cuatro semanas seghn sea el caso. B1 son
pacientss de recuperacidén nutricional se considerarln los
siguientes parémetros de P/T para fijdar 1la fecha de
reconsultas

ay Menor de BBY%, cada dos semanas.

by De 8@ a B89%, cada cuatro semanas.

(il De 390% o mhs, cada oocho semanas hasta alcanzar
2l 35% de adecuacifn, permanesiends asl  durante dos
consultas consecutivas.

e
st



I. Mormas sgpecificas.

1. Conswlta internas
al El m&dico que requiere se le atienda a un paciente
en la consulta interna de la cllnica de Nubtricifsn llenarvrd la

hzja de consulta a Nutricidn., Forma CN-27.

El Nutricionistas

b3 Fevisa la hoja de consulta, registrard los  datos
generales del pacients en el formulariao para evaluacidn
nutricional del paciente. Forma CN-Z2.

Z) Visita al paciente y consulta el gxpediente médico.

di Fesa y mide al paciente.

el Calcula sus indicadores antropométyicos peso para
talla (F/T), peso para ella (F/7EY vy talla para edad (T/E3.

£ Entrevista al paciente, cuand: su edad y estado 1o
permitan. De lo contraric entrevista a la madre o encargado
para asl completar la informacitn faltante.

g) Dicta el diagnbstico nubtricional.

b2 Frescribe el tratamiento dietético (dieta sflida o
fhrmula l1hcteal.

i Caloula la dieta o f&rmula en base & Sus

requer imientos vy patologla owtilizando las formatos CN-Z 0 v

J?) Orienta al paciente y a su familia scbre la dieta que

s@ le servird y la importancia de seguirla.

k) Fasa al servicio una copia de la dieta o fdrmula a
pr Epar &r smpleands los  formularics M- 250 ¥ CN-26&,
dependiend: de i se trata de dieta s&lida o formula.

173 Archiva an el expedients del paciente la hoja de




rhloulo de dieta (Forma DN-22 & CON-E30.

m)» WVisita diariamente a los pacientes en tratamisnto v
lleva un control de su evolucidn nutricionaly s 1nclulrvék
peso y  talla tomado diariamente. Fara esto empleard las
formas  ON-23  y  CN-24, dependiendos si s dieta sdlida o
flhrmula.

ny Orienta a la familia del paciente para gue le den un
seguimisnts ambulatorio siguiendo el tratamiento cuands el
pa-ients sea dado de alta.

13 Instruiye a la familia sobre la forma de preparar

la dieta o f&vrmula. Formas UN-25, CN-28 v CN-ZD.

o} Escribe en el carnet del paciente la cita para
atenderlo en la caonsulta externa.

2. LConsulta sxterna:

pl El Nutricionista -a cargs segue el mismo procedimiento

fijandose la fecha de prdxima consulta segiin los parbmetros

de racuperacifn establecidos.,




HOSFITAL INFANTIL JuAaN FABLO II
CARITAS ARCUIDIGCESANAS
CLEINICA DE NUTRICION

FORMULARIO CN-21

HOJA DE EVALUACZION NUTRICIONAL

Frimer apell ido Segundo apellido Nombr es No. exwpediente

Sala No., cama Fecha Hora

I. EVALUAZION ANTROPOMETREICA

Fesao: kg. Tallas: : TS . Edad: ANTE Mes S EE

“FP/Te (733 % BF/E: (h; L T/E: A

i
]
1
i
1
i
i
i
]
1
1
i
i
i
i
1
i
1
i
t
)
t
i
i
1
1
i
1

iDeficit de peso para talla: kg,
Deficit de talla para edad: CMS.
iDeficit de pess para edad: kg.
iFPeso 1deal para talla: bey.
iTalla ideal para sdad: CMS.
Fesa ideal para edad: kg.

11. INVESTIGACZION NUTRICIONAL

Feso del nifo al nacer:
Fecibid lactancia materna: 5i Nz
Toma leche u otro tipo de formulay i M
Gu tipo de fédrmula toma: H
Maternizada Entera De vaca _ De soya
Calculo especial Otva
Nuamer o de Diberones al dia:
6. Yolumen de cada biberdn:
& 4 & 8 1@ 12 SN .
7. Dhmo prepara los biberones?
GNZ . AguUa, medidas leche, med. aZidcar
abro
8. Alimentos preferidas:

Juo L) R

Ln

Y. Alimentos no aceptados:

T
i
]
t
¥
3
i
i
1
i
i
i
T
]
i
r
]
it
1
i
i
1
]
]
1
1
'
r
)
)
i
i
i
1
)
r
1
1
]
3
i
1
i
i
i
it

1@. Toma vitaminas o mineralesy Hi Mz

Bk ol o
[




ITI.

Sigue alguna dieta especial™ Si Mz

Cu&kl ™

Come tierra, barvmo, yeso u otrao material no alimenticiat

Hi M o Cualw

]

Tiene algun problema -on su alimentacidn™

51 M

Especifique:

FRECUENCIA DE CONSUMO DE ALIMENTOS

al) Huevos
b) Frijal

Y Darnes

d) FPollao

g2) Fastas
T3y OBy yror

g} Pan

h Tortilla
i) Cereales
dY Frutas

k

Y VMevduras

1) Vegetales
m) Buesa
n Incaparina

v/is
v/is
v/s
v/s
v/is
v/s
v/
v/s
v/is
v/s
v/ie
v/ie
v/is
v/s

Ve ps
VRLEeS
VEIRS
VRIes
velps
VLIRS
VRCIRS
ve:oes
VEoes
Vel 8s
veoes
veoes
Ve aes
vaeIogs

LTINSV FR /DI U T O/ PR TR I T 1

diarinm
diaric
diario
diaric
diario
diario
diario
diarinm
diario
diaric
diario
diario
diario
diarimo

ITI. DIAGNOSTICO NUTRICIONAL
IV. TRATAMIENTO DIETETICO Y/0 NUTRICIONAL

f.

Nutricionista




SOL.IDA

T

s

N

ULO DE DIETA

TALL

FORMULARIC

10N
10N Y

CESANAS

!

‘A DE NUTEIC
EVOLU

HOSFITAL INFANTIL JUAN FARLO I1
ARITAS ARBUIDIO

L INII

f
1
1
1
i
E
]
I
1

Evpediente
H

)
€8
Dieta

Nombr es
Fecha
HON JGRASAT (L4
HON

H
b

E
E
1
E
i
i
i
¥
i
[}
¥
T
E
L}
[
E
L3
3
1
E
H
I
)
E
]
1
E
EH
i
1
E
E
i
i
EH
I
]
1
I

vat 1o
O
L

A,
1
i
]
]
]
T
i
1
I
1
]
]
t
1
I
1
¥
t
I
i
]
[}
i
i
E
E
1
H
¥
¥
1
I
E
EH
E
L
i
EH
E
EH

AKMa
€71
Diagn:
Temal

HR AN RC ]

{4
.

1

1

1

'

i

Segundz apellido

N
# p.
P

neses)
al
al

Fins,
()
-ha

ha
kg X ki

-1

C
Fe
(1@
(11>
Fec

ala

g

iFrimer apellido

16D
Edad
[
VT

ol

st

1

Mutri:

7

f

alJ

T

C15)




INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO CN-22
EVOLUCTON Y Calzul.0 DE DIETA S50LIDA

A. Dbjetivao
Fraesentar una gula de la forma de completar el
formulario ON-2E, el cual deberb emplearse para llevar la

evolucidn v chloulao de dieta sl ida.

B. Instrucciones

Novmer o 1> Nombre completo del paciente {apellidos vy
nomby ess.

£€2)  MNamey o de vregistro del paciente
Cevpediantel.
{3 Nombre de la sala en gue se le localiza.

&3y Niumero de cama que le coryesponde.

(3) Fecha v haora de primer visita al paciente.

(62 Edad del paciente lafms vy mesesd.

£7) Diagndstico Aautricional y/o  médico del
paciente.

{83 Tipo de dieta prescrita.

{9y Fecha de caloculo y/o recaloula.

{133 Val or calbrico total de la dieta
calculada (7 kilogramos de peso por 7 KHoall

{112 Listado de alimentos incluldos =20 la
dieta.

¢12y  NOamero de porciones de cada alimento o
Qrupo de alimentos.

(133  fAporte calbrico del alimento o grupo  de
alimentos tealorias, carbohidratos,
protelna, grasal.

{14y  Aporte de otros nutrientes importantes  en
la dieta raluvulada ¢Ej. sodis, potasio,
etc.l.

1%y Firma del nutriciconista que hace el
cAlocuwlo.




N-23

UL DE FORMULAS

AL

FABLO II
FORMULARTO

CION Y

CESANAS
ZION

INFANTIL JUAN
EVOL LA

ARITAS ARBUIDIO
A DE NUTET:

HOSFITAL
LIND

3
1
:
1
L
]

! | i ; : ! { | i i i i ! ! t
1] el f | ! i I ! ! ! j i i i | | !
+ S } ! | i 1 ! i | i i i ! ! ! i
C o i | ] | : | i | ! i j ! ! ! i
1t I i | | : E | i i | i ! ! ! | i
o i | ! ! ! | ! l ! i ! ! ! | i i
! i : ! ! ; i ! i ! | ! } | I 1 ! 42
H] et H | | | ! | i i | { i i | ] i n
[wl 3 i ] | ! i | : i | i | i | | i vt
= -~ E ! | | } ! | i i | i i i I | i c
i £ e : | i } E | i ; ! ! ] | | | i 0
- hai i ! i ! ! ! L : | I i | ! | | -t
1T I I I el I T LI L 12
| b ! | | i | i | ! ! ! ! ; | S
i i ; i i | j | | | ! | ! } : ! =
@ M i ; i i | i | | | ! | | : i ! 4
N L 1 i i ! ! ; i | | ! | ! ! i i =}
L i | i i | | | | i | | : | } i ! -
E i . _ ! ! _ | I | | i | [ i ! i !
o i o ! i ; | | i ] ! ! | : i f | i -
Z u | i ! | | ; | ! | | t : i | : e
v | i i | | | ! ! i | i i L i i
+ | } : | | | ! | i | : i | ! ]
3 th | i | | ! | | | i ! i ! ! ! I
g R i | | i i i | ! i { j ! ! | i
el i I i T I T T
- o | [ i : i ! i t | i i ! ! i ! -
— 6] | ! ] { ; | i | | i I I ] | i I
] v | ! | | t | : | | i I t | | | -~ s
S ] 1 ! ! | t | i i | | | | ! I | & )
] g | | | } | ! i i i i | ! ! | i o
E | | | ! ! | ; : i | ! | ! | |
£ i | | ! i i | ! } | I t ! | | i
i~ L | ! ! i ] ! ! i | E | ! ] ! I
c | I | i ! ! i } | i | ! | ! :
J * | ! ! i E | i : | i | ! ! !
T i t | | ! ! : i | | ! ! i ! i i
I i : ! | | i : i i ] ! i ! i f |
n -~ il i
i i | | | | i ! ! ! i 1 [ i ;
@ i o i | i i | ! ! H Poed b !
£ it i boer i | ! ! | | ! i oo i i
o i i o ! ] i 1 I ! I | o~ i !
e E P ! ! ] i ! I | boe ] b i i
— by b @ ] | i ! ! i P | [ J !
—i = R | | i | | i I PCoi i ]
1] it i T T ] i | | i I A T i ]
. G Pogobom b ! { ] { Pl [ A A VO ]
| Fiw [ S | ! | | R R o T R I B
1T P | i ! | I N v I SR N L = T O T
L ~ [ A | | I R0 S AT A T v O B O AT B R
1] [ THO } | | ! P~ 1~ 121t =t 1 ai ~1 I
E i o | bood | ! ! ! [ S A M TR U S S| o b oo |
~ et =t 0 | b | ! ! =1 i b vi =@ =1 w
~— W M L~ | oot ! ! ! b o | [
b L. in 15} | Lo i : ! l T (N ou I T S - = S B A |




A Db jet ivo

Fresentar

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO OM-Z3
EVOLUZION Y CALCULD DE FORMULAS

uwna gula de la forma de cowpletar el

formulario CN~23 que =e empleard para llevar la evolucibn vy
chAleuls de fhrmulas.

E. Instrucociones

Naimeayr e

€12

(22
(32
(32

T

CE D

L7

€32

Informaciftn general del paciente dincisos
del 1 al 7 del instructivo del focrmular io
ChM-227.

Tipo de fhvrmula que se prescribe.

Ferha de chAlcoulo v/o recalcula.

Evolucitn de peso vy talla del paciente.
Listado de ingredientes gque componene la
f&rpula calculada.

Informe del aporte caltwico de la  fohrmula
por chloulo y/o recalcula (VOT, keal/ka, g
CHON/ kg, densidad caltbrical.

Informacitn general por toma segin
chloculo (oo/kg peso, ntimerc de biberones
al dia, valumen por toma, horaric para
tomast.

Firma del MNutricionista que hace el
cAloulo.
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INSTRUZTIVO DEL FORMULARICO ChN-2d4

EVOLUZION NUTRICIONMAL Y DE TRATAMIENTO DIETETICOQ

2] Ohijetivo

Presentar

fovrmul ario Ch~Z4,

una gula de la forma de completar el

el cual se empleard para llevar un control

de la evoluwcitn nutricional del paciente y del tratamiento
diet&tico gue se sigue.

E. Instrucciones

MNimer o U

(23

4

Informacidn general del paciente (lncisos
del 1 al 7 del instructivo  para el
formulario CN-Z232).

Fecha en gue s hace g1 resumen  de
evolucidn vy tratamiento dietético; debe
corresponder con las visitas hechas por el
Nutricionista al paciente.

Datos indicadores de la evelucidn
rutricicnal del paciente y del tratamiento
nutricional (pesg, talla, indicador peso
para talla, tipo de dieta o fArmul a
prescrita, si corresponde a primer cAloulo
v o vecalculo,  VET, g CHONMAREQ pesoc vy su

parcentaje caldricog porcentaje de
carbohidratos y de grasa que se aportan en
la dieta; borarioc de dieta; otros datos
gque se consideren de  interés para la
gvolucifn del paciente.

Firma del hNutricionista encargado  del

paciente.

262




HOSFITAL INFANTIL
CARITAS ARGUIIDIDCESANAS
CLINICA DE NUTEICION

¥
F

JUAN FARLD IT

FORMULARID CN-25

FLAN ALIMENTARIO

€13

Primer apellido Segundo apellido NMombres Expediente
Sala Nerw Cama Fecha Hr a
Edad (afos, Diagndstico Tipm de dieta

v ALIMENTOS

iLeche

HFruta
tFan/tortilla
iCereal
tHuewva

Gy asa

t0br o

Vegetales
Leche
tFan/toartilla
Carns
iFasta/arroz
VET asa

VOt r o

Leche
Vegetal es
iFruta
iFan/tortilla
sharne
tFasta/arroz
Grasa

0t

E
T
b
]
3
E
i
2
H
H

e
REd

e

]
]
*
2
]
t
E
E
b
1
E
2
E
2
§
2
]
H
1
2
'
1

H
]
3
3
b
]
3
3
1
1
1
3
H
§
]
§
1
1



INSTRUCTIVD DEL FORMULARID CN-23
FL.AN AL IMENTARIO

A. DObjetivao

Fresentar una guta de la forma de completar el
formulario  CN-Z5. Este se empleari para presentar el plan
alimentarin a los pacientes de consulta externa, o para
pasar al servicic de alimentacidn el instructivo de dieta a
=grvir para dietas especiales.

E. Instruce iaones

N&imer oz c1? Informacidn general del paciente (incisos

del 1 al 8 del formulario CN-223.

(2) Horario en gue debe servirse cada tiempo
de comida.

(3 Porcienes de alimentos a servirvr  durante
desayuno, almuerzo o Ccena.

3D Instrucriones especiales de la forma de
preparar y/o servir los alimeptos.

50 Indicar horarico, alimentos a serviv y  las
instrucciones respectlivas para Casos  en
gue se reqguiera refaccidn.

2




HOSFITAL INFANTIL JUAN FARLO [1
CARITAS ARGUIDIOCESANAS
CLINICA DE NUTRIZION

FOREMULARID TN-Z26

INSTRUITIVO DE FREEFARQZION DE FORMULAS

Hovay i €73

(83

f. NMutricicnista

;iiﬁ

i

iFrimer apellido Segunds apellido Nombres Expediente
QSala No. cama Fecha Hor a
]

i

E

; Leche {23 cdas. cditas.

)

; Incaparina cdas. __ cditas.

; Zlcar cdas. rditas.

; Aceite cdas. cditas.

; 30 cdas. cditas.

; cdas. cditas.

; Agua 1 ONE . CE

; Vxlumen por tom bl oM cio. (50

; # tomas al dia (63




INSTRUCTIVO DEL FOREMULARIO CN-Z6
INSTRUCTIVO DE PREPARACION DE FORMULAS

A. Objetiva

Presentar una gqula de la forma de completar el
formulario  ON-26. Fste se emplearh para instruir al
personal  del servicio de alimentacidn sabre la cantidad de
ingredientes a agregar y la forma de preparar los biberones.

E. Instrucgiones

Rimer oo i Informacibn general del paciente.
(z)  Mamera de cucharadas y cucharaditas a
agregar de los ingredientes listados,
(3> Escribir el nombre de ingredientes no

listados y gque se indican en la fhrmula a
prepar ar .

) Indicar la cantidad de agua a agregar
fequivalentes =n co. ¥y onzas de aguas.

(53 Indicar el volumen por toma (co. vy onzas).

€D Indicar el nimers de tomas prescritas para
el dia.

€70 Detallar &l horario en gue deben servivse
los bibesrones al paciente.

(81 Firma del Nutricionista responsable del
paciente.

2E6




HOSFITAL INFANTIL JUAN FPARLO IT
CARITAS AROUIDIDCESAMNAS
CLIMICA DE NMUTRICIOM

FORMULARIO Ch-—27

COMSULTA A CLIMICA DE MUTREICION

I. DATOS GEMERALES (1)

Frimer apellido Segundo apellido Mombres

Evpediente

Sala Mo, Cama Fecha

Hara

Fl. MOTIVO DE COMSULTA (2D

111. MEDICO RESFONMSARLE (30

IV. ENTERADD CLIMICA DE MUTRICION 4D

BT



INSTRUCTIVO DEL FORMUILARIO Ch—27
CONSULTAS & CLINICA DE NUTRICION

(A Objetivo

Fresentar una gqula de l1a forma de completar el
Este se empleard para cuando ios mbdicos

formulario CN—27.
feonsulta interna o

necesiten gue en la clinica de Nutriciln
extenal atienda a algln paciente.

E. Instrucriones

Neimey o: (1) Informacidn general del paciente.

{2) Detallar el motivo por 2l cuwal se consulta
a olinica de Nutricidn.

{3) Nombre vy firma del medice que hace la
referencia.

(43 Firma de enterado del Mutricionista

responsable de l1a Clinica de Nutvicidfn.
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HOSPITAL INFANTIL JUAN PARLO 11
CARITAS ARRUIDIDCESANAS

CLINICA DE NUTRIEC

IOM

FORMULARIO CN-28

FORMA DE FPREPARACION DE EBEIBERINES

I. DATOS

SENERALES

(1)

Primer apellido

Seqgundo apellido

Nombres

Expediente

2

l. Lavarsn las manos
con AguwAa ¥y jabon.

oy

AGREGAR A CADA PACHA:

DR S

2. Lsvar las pachas
con apua horvida y

Jabén. nutos.

37 fMorvir las pa 4.
choas durante 15 si-|durantoe 5 nlnutouz

orvir el agua |

frua hervida,

—
—

.. onzag de 2.
das de lecha.

Bl
HCEENEL
9949

N

cuchara 3. _ _cuchara- L TR
das do azbcar.
S
—

ditas de aceile

cuchnrn-l 5. Aghtar b
i

oo |

DA% TOMAS AL DIA

DE . ONZAS

2e
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HOSFITAL INFANTIL JUAN PARLO II
CARITAS ARQUIDIOCESANAS
CILINICA DE NUTRICION

FORMULLARIO Ch-29

FORMA DE PREPARACION DE INCAFPARINA

1. DATOS GENERALES (12

rina en ; vaso de to.

o 08808

MARERFETEE fh]\éa
SRR AS)

-cro'*cr+

- 1

|
|
4

B. Agregar oW |9, Agregar ____ cu- |10. Apgregar __ cu l] Aglitar bien ¥
charadas de aribcar. | charad) tas de ace | charadas ‘de leche. probar la tespera-
? tura. N
cn—- - - .
o
[
Bar tosas de
[ :
] s
! !
L.
Ilnll "anPnH,Hmarhl I
)Y[\'l » \ [f"l' ] .
L1 WY ~_} ¥ '_|__) N

)
1
1
F
1
1
1
]
1
t
t
I
[}
1
1
1
L]
3
1
3
1
1
t
k
]
¥
(]
1
[}
1
'
L]
i
3
i
1
)
1
'
1
L]
t
3
]
T
3
[}
1
[}
]
1
£
1
]
'
¥
1
1
t
1
L]
1
]
1
1
1
[}
1
1)
L]
[}
L
)
1
[}
L]
3
L]
]
'
i
1
4
B
]
1

Primer apellido Segundo apellido Nombres Expediente
27

.l.- Lavarse las manos con 2, Lavar blen las pachas [3. Hervir bien las pncha_s_l

agua y Jabén. con agua hervida y labdn. [durtante 1% mlnutos. l

- P ‘

I

1. Dnshacer . co] 5. Rovolverla con V6. Herviiia pot 15 | 7. Servit fn ia pa-}

chaoradas do Incapa- | ___ vasos de agua. |nlnums a fuego len cha ___. onzas. i

271
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IMSTRUCTIVO DE 1L.05 FORMULARIOS CN-=28 Y LN-Z3
FOREMA DE FPREFARAZION DE RIBERUNES Y

FORMA DE FPREPARACION DE INCAPARINA

A. Dbjetive

Presentar la forma de completar los formularios CN-28 v
emplearain para educar al

ChN—23. Egtos formularios e
encargads del paciente pgue debe SEquily tratamiento
ambulatorico con formulas especiales a baze de incaparina y/o

lerhe.,

E. Instrucciones

Informacidn geneyal del paciente.

2l wvolumsn de agua & agregayr ¥y
cuwzharaditas o
de los

NOmey oz €13
2 Indicar

2l nfmeros de cucharadas,

gotas & agregar para cada uno

ingredientes.
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SISTEMA =2
CONTROL DE PACIENTES ATENDIDOS EN CONSULTA INTERNA

Y CONSULTA EXTERNA DE LA CLINICA DE NUTEICION

A. Objetivos

1. Detalltar la forma de registro diaric de los
pacientes atendidos en la cllnica de nutricidn, tanto en
consulta  interna como en consulta externa.

2 Llevar un contral detallado del funcionamients vy

atencifn brindada por la cllnica de nutricidn.

B. Descyipoidn

Se brinda la forma en gue se registra diariamente a los
pacientes atendidos en la cllinica, en consilta  interna ¥y
externa. Adembs, se presenta la forma en gue debe
presentarse mensualmente la informaciftn estadlatica a 1la

Direccitn General.

. Encarnadso

1. bdNutricionista o persona responsable del servicio.
. Estudiante de Licenciatura en Nutricidn en EFS,
cuandn se cuente con su colaboracidn.

D. Supervisor

1. Mutricichnista asesor del servicio o Nutricionista

27E




supervisor de practica

o Director fHeneral.

E. EControles

1. Cuaderno de resgistro de pac
consulta intevna.

E. Cuaderns de registro de pac

consulta externa.

IC Informe mensuwal de atencidn en

a Direcoidn General.

3. Informe anual de atencidn

F. Instrumentos

ientes

ientes

atendidos  en

atendidos =n

wlinica de

putricional.

nutyicifn

1. Formularig CN-30: Registro de pacientes atendidos en

consulta interna vy externa.
Z. Formulario CN-31s

rutyicional.

Sa Formularioc CN-32:

nutricional.

He Zalendario y horario.

1. Fara registro diario de atencidng

Fegistro

Informnes

mensual

anual

de

de

inmediatamente despuds de atender a cada paciente.

2 Fara presentar el
nutricionals Ei dia cinco de
3. FPara presentar el

autricionals El dia diezr de

infarme

cada mes

informe

mensual

de

atencidn

atenoidn

Todos los  dias,

atencidn

AR las 1@:88 horas.

amtal

de

atencitn

anera a las 10:800 horas.




H. Normas generales.

1. El NMutriciasnista, inmediatamente despubs de atender a
cada paciente registra =n =1 cuaderns de control toansulta
interna o externa’ las datos de los pacientes atendidos.

2. £l dla cinco de cada mes se presentard a la
Direccidn Heneral el resumen de la atencidn brindada durante
=]l mes.

3. En laoas dier primeras dlas del mes de enero ce
presentartd el informe anual de la atencifn brindada durante
el afMz anterior.

4. Fl estudiante de Licenciatura en NMutricitn en EFH, o

Mutricionista de la clinica, serd responsable de registrar
la informacitn de control diariao y de presentar los informes
mensual v anuwalmente a la Direccidtn General.
g aos datos que deben registrarse para cada pacients
S nombre, nAmero de registro, edad, sexa, peso, talla,
adecuacibn F/T, si eg primer copnsulta o reconsulta, servicio
o sala gue lao refiere, diagndstico nutricional -

E. l.a numeracitn correlativa que se lleve en cada libro
serd por mes.

7. Fl informe anual ser& un resumen de la informacibn
registrada mensualmente en la Forma CN-31, empleindose la
forma CRN-3%2.

5. La informacitn a presentar en los informes mensuales
53 porcentaje de pacientes atendidos seglin sexa  (femenino
o masculinmd, edad (de @ a 1, de & a 4, de 3 a 7, de &

a 10 o de 11 a 14 afos), diagndstico nutricional {mar asmo,

kwashiorior, mar asmoa—kwash Loy ko, zobrepeso Ll atvod,

Lt e S
ey




consulta (primera o reconsultal)y; para ello se completara el

formul ar i TN-31.

I Mormas especificas.

1. El Nutricicnista inmediatamente después de atender a
cada paciente anctar& en el cuadernco de registro los  datos

del paciente atendido. Forma CN-30.

Za Sacar& un informe a fin de mes, bashndose en el
informe diario. Farma ©ON-31. FRegistrar® los datos en forma

de porcentages.

o SacarA un informe ancal baséndose en  log  informes
mensuales. Forma CN-32. Fegistrard los datos en forma de

povoentages.
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO CN-28
RESISTRD DE FACIENTES ATENDIDOS EN
CONSULTA INTERNA Y EXTERMA

A Db jet ivo

Fresentar una qula para completar el formulario ON-3@,
el +cual se utilizarh para registrar los pacientes que se
atienden diariamente en la cllnica de Matricibn.

B. Instrucciones

N&smer o €1 Mombre del Matricionista que atiende la
clinica de nutricifn,
(2 Mes a gue corresponde el informe,
(2> Namero corvelativo de los pacintes gque se

antienden en la clinica.
{42 Fecha del dla gque se atiende.
(%) Nombre del pacients gque se atiende.
{63 Nimero de regigtro del paciente
(expediente).
(73 Sexao (F, femeninog M, masculinod.
(83 Edad del paciente tafios v meses)d.
(3) Feso medido en la clinica.
(id» Talla medida en la clinica.

{112 Indicador pesco para talla calculade  por
el nutricionista. -

(12> Diagndstico nutricional.

{13y Marcar con una X si es primer caonsulta
(1.2 o reconsulta (Rec.).

13 Iindicar cubl es =21 tratamiento gue se le
prescribif (dieta o fifrmula y de qud tipoo.

{151t Sala que refiere al paciente.

{16} Observaciongs de wtilidad par a 21
Mutriciomista.
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO CN-31
RESISTRD MENSUAL DE ATENCION NUTRICIONAL

fA. Objetiva

Fresentar una gula para completa el formulario UN-
cual se utilizarh para presentar el informe mensual
atencidn nutricional prestada en la Clinica de Nutricibn.

H. Instrucciones

NEtmer o

{1y Escribir si el rveporte corresponde
consulta interna o a la externa.
{2y Escribiv el mes vy el affo al

covresponds 21 informe.

(3 Nimero de cascs atendidos para cada
listados en el forntlario v a
pacientes se les hizo calcula die
por primera ves.

{4 Porcentaje que representa 21 nblme
primeros cAlculo.

(%) Nhmera vy porcentaje de casaz  ate
vy a guienes se les hizo recalcoulo
rada item listado =n el formularic.

(&) Namers vy porcentajie de casos atendi
a quienes se les dih dieta hogar,
cada item listado en 2l faormulario.

(73 Total de rasos atendidos para cada
listads {sumatoria de ch&louwlo, reca
v dietas hogard.

(B Total de cAlcuwlos, recalcula o
hogar hechos durante el mes.
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INGTRUICTIVO DEL FORMULARIO ChN-3Z2
REGISTRO ANUAL DE ATEMIION NUTRIDZIONAL

A.  Dhjetivao

Presentar una guwla de la forma de completar el
formulario CN-32 gue s emplearh parva presentar el infor me
anual de atencidn nubtricianal.

B, Instrucciones

NOmer s {12 Definir si el informe corvesponde a la
atencitn  anual de consulta interna o
axterna.

ey Focribir el afo al que correspande el
informe.
{32 Nhmero de casos atendidos, para cada

item, por  mes  (BEne., ENer o} Feb.,
febreroy My., marzoy Abr., abril; My.,
mayns  Jin., Juniog Ji.,  Juliog Agt.,
agostog Sept.,y septiembre; Qt.,
oetubres N noviembres Dica.,
diciambrel.

(43 Total de pacientes atendidos por mes.

(51 Total de pacientes atendidos por cada
item.
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