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RESUMEN

Con el propésito de brindar una adecuada atenciér
alimentaria <« putricional al pacients que acude al Hoaspitel
Nacionai de Retalhuleuw, se planificd la organizacién del servicic
da alimontacidn,. Burante dicha planificacidén me establecievon
los lincaniaitos técnicos -  administrativos necesarios para un

buan funcionamiento.

La etapa inicial consistid en conocer el fTunciconamiento
actual del wservicio dae alimentacidén, loms recursos fisicos,
mater ialwe, #condmicos y humanos disponibles y la deteccién de

preplEmas priorvitarios,

Cone @l fin de meJorar la calided de atencidn se diseRaron
oche sintemas de organizacidén cada uno de ellos con sus propios
obJetivos, descripcién, horarios, vesponsable, instrumentos,

controles y normas generales y de procedimiento.

Bentro de la planificacién del servicio de alimentacién del
Hospital Nacional de Retalhuleu se elaboraron los siguientes
sisteman de organizacidém planificacién del mend, solicitud y
raczibo de viveres y articulos de limpieza, saolicitud de distas
librew y easpacialaes, despachos diarios de insumcos, preparacidén de
alimentos, diatribucidén de alimentoas y el sistema de control y

suparvisgidn,






I. INTRODUCCION

£l Houpital Nacilonal de Retalhuleu Qe un hospital
departamental, de carécter docente - asistencial, enfocade hacia
la promacidn, pravencidn y recuperacidn de la salud. Brinda sus
sarvicios an forma gratuita a tode aguel que lo salicite y tienw

una capacidad de 200 camas.

=1 serviciao de alimentacién a nivel hospitalarie as el
responsable de suministrar una alimentacién nutritiva a pacienbesn
v peyeonal . Dicha alimentaciaon, ademids de cubrivy 1loe
reguar imlentos nutricionales de los conensales, debe adaptavae,
en lo posible a los bhabitos alimentarios de la poblacion
atandida, sar apetitosa y econdmica. Aaimiame, debe contribuir 2
14 atencién integral del paciente, mantenar su maral ¥y hacer su

westadia en 2l centro hospitalarieo lo mAs confortable posible.

El presente trabajo tuve como finalidad organizar el servicie
de alimentacién del Hospital Nacional de Retalhuleuw, el =ual
incluye waistemas técnico - adminintrativos adaptades a las

necesidades y caracteristicas propias de la institucidn,






11. ANTECEDENTES

Fy. Gapvivine de alimsntacidn gn instituciones de ewidads dw ia
dad Wit

Er Brindipal obiebtive de la alimentacion hospitataria.
vl BC I por 1o servicios de alimentacito de los  hospitales en
valaciaf  al paciente, es ofracer Una alimentacisn gque le ayude @&
yecupdrar su salud, 4 restablecerse en sus actividades normales

a Mejorar su astado pubviclonal (E4),

1 gervicin de alimgntacitn dumple con func iones  de orvden
seeibon, administvabive, docehte y  de dovestigacidn, las  gueales
e realizan por medlo de una serie de actividades, tales coms 1a
kg PRtBeidn Pésrlea e 1la alimenbacidén de pacierdes y peraonal,
braparadion de los alimentodg, distribuecidn de alimentos, sarvioio
de dietas wsaspediales, edutacidn putvicional  a pacientes v
BEFeoRal, adigstramientn de  persondly manejo administrvative del
pEPYItigg dbdencia, investigacidn  y  coordinac dn cott obtvos

sErvic iog & departamentod de la Mstitasidn (6).

El eRvvicie de alimentécion  de 198 hospliaies debe de sev
diriglda ¥y adainistrads  por  un prafesional wapws ial izads  en
RUtFleldh, ya gue ademds de proporsdionar alimentacidh proplamente
dinha, ®& @l  efargads  de brindar  alimentacidn especial al

Paci@hbe gue Lo Fenulevas L mayar i@ de dow bhospitales tuentan



con un mend gensral , de donde, con las modificacionss nucEsAY L

iy

me 2labovan las dietas especiales. Muachos hospitales wiilizar
ments  cicticos, los cuales  son conjuntos  de mends  planeasds

cridadossornte gue ofr rotan a intervalos defipidos (21 &

LA Aalimentacicn debe, ademds de cubrirv  los requer droentos

i
th
fon
o
»

Pt oL s ee o les comensales, adaptarse, en 1w

[

Rati .o alimentarios de ila peblacidn atendida, producay al:

ety 4 avesn  Jdebidamente  arreglados,  servidos & 0 la Lo v s
cor recta v btenar buera forms, colar, textura y sabor, SRR EL L E
deatas comtrionir @ la atencidn  integral del paciente; manbenzy so
Tl oo su estadia en el centro hospitalavio Tao mas

coanfortaenle posible (17,320,

administrat i

Loasngo whogrupo se foerma y ha esbablecida sus abje
neresita de una administracidn para dirigir oy coovdina
anfuereos G, La administracidn es  la coordings bbdn e SO TR T
s recrursos A& través de la planificacidn, ovaanizaci’ing
diveccisr, wcontrol y  evaluacidn, para obtenaer los  objietivoes

eatabhlucidos (295 .

£7 administrader de un servicio de alimentacidn debe hacer wuso
del procesoe administrative para coordinar logs  recursos, juntar

las piezas, formar un sistema completos, lograr que cada subparte



del sistema se camplemente entre si y coordinar el servicio con
el resto de la institucidn, a fin de brindar un serviciao efectiva

y de alta calidad (6,8,12).

RS lagrar  la maxima eficiencia de un servicic e
alimertas icn ve nesesario  aplicar el proceso administrative, el
cumy o ha dividido  en osels ebtapas  gue sons planiticacid:,
arganis zas idny integracidn, diveccidn, control y evaluanc:idin,
Estas stapas estAn relacionadas entre si, de tal wmanera gue el

frareaso de una de ellas provocaria el del resto (20,31).

. Planificacién de un servicie de alimentacion

T oimpeles 1la  admipistracidon se enfoca como un procesao, ia

© L ficacidn es la primera funcidén vealizada (29). El propdsito
i o amiticar es proveer informacidn acerca de un Curso propusstoe
(. somid para gue las probabilidades velativas de gxito o

frazasc se puedan estimar. No elimina la probabilidad de riesgo,

-
e

pers  si provee una base mds exacta para estimar el &xitoe o

fracaso relativo en términos mads precisos (297,

La planificacién es el punto de partida de la administracidén.
Es la que determina claramente 193 objetives vy establece las
bases para definir normas y procedimientos. Es un procesc capaz
de visualizar lo que se quiere hacer; estudia las nerestdades;

define las prioridades; y en forma anticipada suministra ideas



cencretas y ordenadas de lo que se desea realizrar en el servicio

(6,8,12,31),

U, factor importante en la plani ficacidn efactiva de o
ineticucisn as prever el futuro del programa, por 1o que se et
&rdl ivayr cdmo los factores externos (condiciones social s,
wenadmiy as, politicas y factores de tipo ambiental) & internos
(tamaio del sarvicio y productividad del personal) pueder afe fzv
la planificagidn, Todo esto  ayuda al administrador dei servicio
ve alimzntacidn a interpretar las recesidades  futuras ios
personal , avea fisica, equipo y otros. lLa planificacidn permite
gue se actie con iniciativa y asi crear sitwacicnes ventajosas
para la dnstitucidn (152, Fara una bﬁena plani ficacidn ¢
npecasita creatividad de pensamiento, informacidén de intereés y
ponay atencidn en los problemas priovitarios de dicha instituciin

CFLin, 340,

L. Organizacidn de un servicico de alimentacidn

Para organizar  uan servicio de alimentacidn es necesar b
planificar el sistema tecnico-administrativo, implementaricy

evaluarle y realizar ajustes en el sistema establecids (10,26).

fLas etapas seguidas pov algunas autores para la planificacidn

de un servicio de alimentacidén, son las siguientes €1,8,13,34):

L



1. Integracidn de un comité de planificacidn

e Elaboracidn del diagnédstico
3. Farmilacidn del plan
7 al Definicidn de objetivos y func iones
) bl Flanificacidn dél men”d :
() Determinacién del simtema_y.tipm de servicio
dl Determinazidn del sistema de arganizacién
=) Determinacidn del tipo y ngmera de equipo
(g Disedo de la planta fisica y el médim ambiente
gl Determinacidén del sistema dé ihtegraciéh
h

supervisidan

Determinacitn del sistema de direccién vy

\ il Determinacidin del sistema de coantrol y evaluacidn
4, fevisien del plan
B Andlisis de viabilidad
1. Integracidgn del comité de planificacidin. l-a planifi;acién
{0 y arganizacidn del %@vviﬁio de alimentacidn reduiere te la
o experiencia de un grupo de individuas que trabajen en canjunto,
Ly e . _ .
analizando la informacidén necesaria para lograr - la arganixaciﬁn
v : : .
deseada.
: i‘f'f‘-;; _
- ? P El comité debe estar integrads por la persaena oon @1 mas alto
dw g - . . ) .

=

(17,7347,

R
ﬁwwﬁmﬁﬂmwﬂwww

#boder de desisitn  dentro del establecimienta, un nutricionista,

» btéenicos en funcicnamiento y técnicos en disefc y construccidn



2. Dianndsbtico. Maealizar el diagndstico es el acto o hecho

de desterminar - las causas y efeﬁtwﬁ de una situacidn per

mesci i de 'mbﬁmévatién, mediciones, comparaciones Yy examnen
mirue iosos, CEl diagnéstico _dascribé ia‘ situacion  actual,
jdentifica sus causas Yy reconace si  la situacisn es o ne

madificabls mediante 21 mejor usce de los recursos disponibles

132,

Una de 1&5 .&tapm$ fuhdamentalmm y talvez determinante de la
calidad ﬁel process de planificacion es el diagnostice, pues.
proporciona 1m$  elémentas de juicic ﬁara la.tama de decisiones
gabr e 1 a mriehtaaién que habrid de darse al plaﬁ de arganizacidn

(LT3

Zuinten cuatro factores constantes que determinan 1a situacidn
el servicic. Estos  deben considerarse en la recolec-idn de la

informacidn y son 1003 f

a)‘Lm argantiasion téanica  de la institucidn .a la cual
pariensce @l serviailo (iﬁfarmacian generald.
b)Y Los recursos.
23 El funcionamienta.
s - | (s D) La.mrgahizacidﬁ técnicﬁwaﬂministra%iva del

servicin de alimentacidn {informacidn especifical.

~d



3. Eormulacidn 8l plan. Urn buen plarn debe ser simple y

practica, flexible y centinum, participativae, selectivd v
adaptable, *ofer objetives vazohables y tiempo establecido pars

Lagyr av Livg (14,

B =sta fase se establece lo gque debe hacerse, basindose an ol
diagndstice y la previaidng se toman decisicnes sobre 1o gue se
estd huziendo, PHasta dénde se gquiere llegar, cudnto tiempo, pov
aud a2 planifica, quitn cosrdina, chme se llevardn a cabo los
planes, ¢uwdl es el costo y cuwdles son los efectos. Los aspectas
due dalzen inzluirse y daflnirse 2N @l plan &N

{1v{"4y ﬁ' 1:3, 1‘7' B(j,::}-zi',):

a1 Defirnicidon de aobjetivas y  funciones. El propdsito de
toda institueildn  ee lograr  sus objetivos o propdsitos
pEs owr, eon  la mayor eficlancia, economia madxima y esfuerzo

minima del personal gue labora en @1,

La meta principal del servicio de alimentacidn es la
produceidn  y servicio de la mejor comida posible dentro  del

presupuesto asignade (34).

Coma punto de partida, ew necesario definir cudles serdn los
objetiveos, las politicas y las fune iones técnicas ¥
administrativas del servicio, pues es la base para orientar la

arganizacidn, la integracidn, la direccidn, el cantyral y o la



evaluacidn (17,345, L.ae politicas confieren estrvuctuora & los
plansa, =analizands las decisionss operativag vy, a menudo,
predicidndil as. Por e banto, cuanto  mas cuidadosaments= oo
degarcat tan v mAd3  claramante se entiendan  las politicas; #i's

tirme v Bfectiva serd la estructura de los planes (202,

Ly P anyficacidn del mend. El mend  es una lista detall ads
@ un canjunta de platos de comlda gue se sirvan  #noun

et sicio de  alimgntacidn y que generalmente se hallan  en forme

escrita (9. La planificacidn del ment es el centro de
opter dc tomoeg el gervicio de  alimebtacidn hospitalario. Afecta

T @imiometn de compra, produccidn, distribucidn y saneamiento.
Tamhisn  afecta la atencidn y satisfacoidn de los comensales.  El
Coarv et de omend ¥ o la escogencia de los alimentos tiepen un efectao
Girscte sobre ol presuptesta, en especial en 1o que son alimenios

Civpeste gn cueldoes. Bl mend es tan importante  gue se debe

dedicar tiempo y concenbracidn para desarrollarle (14,

Para lam instituciones que cuentan con gervicios de
alimentacion, @l mend significa la produscidén de un plan gue
gebierna la mayar parte del trabajo. Fe una guia de compra y la-

base para instituiv las tareas de lodo el personal.

El  mend puede ser  visto come un factor  poderoso en la
iniciaridn de un establecimiento de servicios de alimezoatacidn,

aranhde o pegqueit. Ern la fase de planificacidn, describe la



naturaleza de la empresa y la extensid4n de 1la inversidn.
Determina @l disefo v construccidn del establecimiento, 21 aedo

de opavacidn y estilo del servicico (213.

ta determinacidn de la alimentacidn normal y  especial tiens
counes base la planificacidn  del mend, la cual sivve para definiyv
el restn de las aspectos de la planificacidn del servicia, El
menn determina 21 presupuesto, las actividades y procedimientos a
seqguiir, el espacio y disefo de la planta fisica, equipa, nidmera y

tipo de personal (30,271,

it Algunos de los objetives de la planificacidn del ment

el agradar al paciente, llenar las necesidades

bl ricionales de btodos  los comensales, mantenerse dentro del
shrerhpuestog ubilizavr 1o recursns fisicos ¥ humanos
eficientemente y producir alimentos  de buen sahor, populares y

var iados O

El mend de dietas especiales debe basarse en el ment standard
libre. Una vez aprobado el mend standard libre, un Nutricionista
Clinico salo o en conjunto con un Natricionista Administretivo
deberan planesar el mend de dietas especiales, utilizando una auia

badsicra como referencia para la elaboracidn de las mismas (14).

z) Sistema y Tipe de servicico., El sistema del servicio es

el gue determina la metodologia a seguir en 8] proceso

10



de produccidén de alimentos, mientras que el tipo de servicio es

el gque decide la distribucidn de alimentos al comensal (16,

d? Sistema de organizacidn. La organizacidn es un procesac
continue  gue pretende combinar  de  la mejor mansea

posible los recwrsos para  alcanzar 1o objetivos previaments
definidos. Mediante ella se evita la duplicacidén del  trabado vy
orienta todos los esfuerzos  hacia un fin comin. fdemas combina
tareas, actividades y funciones para constitair las unidades
estructurales gque, al seyr dotadas de los  recursos necesar ios,
seran las  encargadas de desarvollar las actividades de la

institucidn (&Y.

i1 mistema de organizacidn  del servicioc de alimentacidn
coon s ende el establecimiento de  la estructura del misma y el de
los diferentes sistemas y subsistemas gque llevaran a preparar el

ment planificado (18,321,130,

Fara gue una estructura organizacional sea operacional, es
necesar ico seleccionar  personal calificade, financiamientn vy
equipo adecuados  y un ambiente apropiado., Minguna arganizacidn
con éxito permanece estable. Debe ser un proceso continus que se
mueve conforme el cambio de los conceptos dentro  del gistema vy
dentre de las condicicones ambientales cambiantes (5). Disefar una
epstrustura erganizacicnal aprepiada vy luege desarrollar empleoas

que =se ajusten a 1a astructura son dos aspectos pxiremadamente

11



importantes dentro de la tarea administrativa. Antes de poder

i

digakar una estructura, #l1 administrador del goarvici. ¢
elimentacidn debz primero desarvollar los objetives y metas de la
iret ctue ddn (213,

Lo pyganigramas son o un Yipo  de plan puesto en  foima de
grajica  aue identifica la posicid que ooupa cada  trabajador
dentro de la arganizacién y define los canales de conunicacidn,

€L, 150,

Lot diasvamas de flujo son mapas de la secuencia de las tareas
realizoadas en un Area  y s una hervanienta  administrativa
Lot ante oue le  podrd dar una visbta mds  clava de low  wvarios

=istbpmag o fune iones en suw servicio (142,

Log pasos para la elaboracidn del siastema de organizacidn son
P C

1os siguientes (09,18,308:

1) Definir lo gue @se guiere hacer. En esta etapa  se

definen laos objetivos, politicas, funciones, se

determina la alimentacidn normal, hovarios de atencidn, etc.
Egtn se establecerd de acuerdo a reglamentos y normas  del
hospital o de la institucidn a la cuwal pertenece el servicio de

alimentacidn C10,17,34).

iid Departamental izacidn., Es el agrupamiento de



actividades dentr o de unidades de trabajn
ralacicnadas vy es el métades més frecuentemente ubilizade paia
iaplemantar la divisidn de trabajo, para mejorar el controel, 1la
cosrdinacian vy la comunicacidén (300, La departamentalizaci n se
logr s diviviendo el trabajo total necesaric para lograr las mecas

genireles en partes mayores ¥y luego  se  agrupa en actividades

0

imeloces. En oun servicio de alimentacidn se puesde agrupar coimo:?
coinpya,. almacenamiento, preparacidn, distribucidn, mamtenimiento
v  lavado de wvejilla. cada una de estas agrupaciones puede
subdividirse en clasificaciones menores, dependiends del  tamafo

del serwviciao (34,

itid el acidn entre Los trabajadoares vy la
administracidn, 21 trabajo dehe dividirse en

iine  organizacicorales, estableciendo la responsabilidad vy
autaridad de cada nivel. #Seperalmente se gspera que la persona a
1o gue se le asigna un trabajo asumird la responsabilidad de
llevar & caba las tareas (especificadas y por escrito) gue se le

asignan y, a su vez, &% responsable de los resultados que se

ahtengan. Golamente se le  puede exigir en base al nivel de
resgponsabil idad ¥ auteor idad que we le okorga. Dar

responsabilidad sin autoridad ne tiene sentido (7,300,341,

v Enumerar las actividades. Se enumeran las
actividades gue son necesarias  para  preparar Yy
distribuir el ment planificado  y  brindar atencidn a los




pacientes. "Una actividad es un conjunto de operaciones o tareas
propizs de la Tunoidn de una persona o antidad”™ (8). Entre las
prircipales funciones para preparar vy distribuir el mend estan
Cipgtiz: planificacidn del mend; cAlocuwle, asolicitud y compra  de
viveves; recepcidn y almacenamiento: de viveres; solicitud de 1a
alimentacidn normal vy especial; salicitud v recepocidn de viveres;
pregaracidn de alimentos; distribucidn de alimentos a pacientes y
personal; lavado de vajilla y utensilios; limpieza, asesx o

higiene.

v) Defirnilr sistemas, procedimientos y normas de cada
actividad., U sistema es una agrupacidn de slementos

taterrelacionados, interdependientes vy que interactidan entre w4

L i, El procedimiente e la manera donde sae lleva a cabo una
S lony como BE propone en la politica, por medico de una serie de
acciones o pasos. Un procedimlento provee  una guia mas

esprcifica y estrecha en relacidnn a la sccidn (14). Las normas
son pautas de cardcter gensral gque determinan la accidn de un
grupe te  individues., Las politicas Son declaraciones geherales
que guian la toma de decisiohes. El bospital elabora las
paliticas badsicas due afecta a todos les servicios y
departamentos, pero el servicio de alimentacidn debe desarrollar
sl propla politica de operacidn diaria. El desarvrolloe de un
manual de politicas y procedimientos s una herramienta valiosa
en la administracidn wmoderna y es de gran necesidad en los

sprvicios operados aficientemente (140, l.a necesidad de

14



pracedimientos ey indispensable en un servicia de alimentacidn,
ya gue sa logra un alto grade de regularidad en 1os eventos que
son racurventes (i0).  Fara establecer los distintos sistemas de
trabajo del servicio de alimentacidn es indispensable establecer
lag nicmas, politicas vy procedimientos para cada una de las
acttividades antos mens ionadas, Es importante que estén
claramente definidos, revisados regularmente y actualizadosg pues
de esta forma se facilita y simplifica la organizacidn del

trabajc (1,6,26,34).

Vi Determinar el tipo y munero de personal. El

maniajs  de personal e wuna de  las . funciones mas

iz bAantes en  la administracidn, ya. que incluye resolver
arehlemas y tomar decisiongs. FPor lo menos 607 del tiempo o mas
agbzticarn oz supervisores y directores en atender al personal.
_Aﬁemés as  ®] recur%a_mas coatog del sarvicio, por 1o que debe
recibivy la prioridad mas alta dentro  de las operaciones

administrativas (141,

El serviciwo de alimentacidn rde un hospital, para cumplir
adecuddamente con sus funciones, debe contar con recursos humanos
capacitados. Este personal  debe tener muy buenas relaciones
:humanaa, salud satisfactoria, espiritu de servicio y aptitud para
;fe;ibir adiestramienta, supervisidén ¥y evaluacidn., Estd integrado
[y 7,3, 17,340 profesicnales nutricipniﬁtas, - a carge de la

Jefatura y de la arientacidn y supervisidn de los aspectos



técnicos y docentes; personal  de mando intermedic (auxiliares de

dietati-ar; caeinerosy  personal e serviciog personal de
secyctavia, contabilidad y encarpgados de bodegas.

vid Determinar 1as necesidades de supervisidn. l.a

determinaci4n del nuamera y gradoe de supervisidn

depe derd  del  namero maximeo Yy minima de trabajadores en cada

seccatn y del nivel de capacitacion de los mismos (18).

vitid Definir los  mecanismos de coordinacidén  y
comunicacidn. La esencia de la organizacidén es 1a
s linae fdn, funcidn gue afecta a todas las etapas de 1la

Cnistracidn, pudiende definirse como la adecuada interrelacidn

2 ¥Fax: partes del compleja administrativa (7,34).

Una buena comunicacién facilita una buena coordinacidn y se
logra en términos generales, por medic de la palabra oral y la
palabra escrita. l_a comemicacidn es basica para la
administracidn. Los nbjetivos, noermas, carta de organizacidén, la
descripcidn, especificacidn y hojan de  trabado deben ser
comunicados al personal en una forma vlara y continua. Ademas,
todo el personal debe estar infarmado acerca de las dificultades,

progresos y novedades del servicia (7,100,

@) Tipe y nimera de eqguipoa. lLa seleccidn del tipo ¥y

cantidad de equips de un servicio de alimentacidn
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depender4d de las necesidades del mismo y del grade que satisfaga
las funciones para las cuales es selecclionado, Dapaende d=l
tamado de la institucién, caracteristicas del paciente atendido,
tipo de tratamients a brindar, ndmero de raciones, tipos de asenda,
sistema de distribucidén, presupuesto, combustible oampleado,
matarial del que estd hecho, su duracién, su ingtalacisn, la

capacitacién del personal que lo manejaréd, etc (9,30,34).

) Planta fisica y medio ambiente. La planificacidén y el
disefo arquitecténico del servicio de alimentacién debe

llovarse a caba con la participacidn de arquitectos, ingenieros,
el Director del Hospital, el Administrador del mismo, el
askyicionista Jefe del Servicio de Alimentacién y el Jefe de
Mantenimiento, constituyendose asi un  equipo de trabajo
rsponsable de definir los objetiveos: de vecolectar y analizar
1a informacién basica indispensable para la elaboracién del
disefo mas conveniente; y de tomar en forma razonada las
decisiones necesarias para gue el fufuro servicio redna la mayor

func ional idad posible (17,30,34),

@) Sistema de integracién. La integracién consiste en la
articulacidn de los elementos materiales y  humanos gue

la planificacién y organizacidn marcan como necesarios para el
buen funcionamiento, o sea que os 2l punto intermedio entre lo
tedrico-planificacidén y organizacién y lo practico-direccidn,

control y evaluacidn (33).
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La integracidén del perscnal se define como la ocupacidén de
pusstaes en la estruztura de la worganizacidén, mediante la
jdentificacidn de log requerimientos de la fuerza de trabajo, ®l
ragistro de las personas disponibles y el reclutamiento,
sele-cidén, ubicacidén, promocidén, evaluacidn, compensacién y
capacitacidén del personal necasar in. La integracisn del personal
debe estar estrechamente vinculada con la organizacién y afecta
la dirwceidtn y el control, En otras palabras, una apropiada

integracién de personal facilita la funcidn de direccidén (201,

La integracidn implica unidn arménica de todos y cada uno de
10 elementos materiales y humanos para lograr mayor eficiencia
o el funcionamients del servicio., Se manifiesta en mayor grado
ai imiciarse las operaciones del serviciog sin embargo es una
fur-idn ininterrumpida, ya que constantemente se ve la necesidad
de integracidén en el servicio de alimentacidén, tanto pava
satisfacer el crecimiente normal de personal como para suatitulir

a las personas que han dejade la institucidan (7,30).

h) Sistema de direccidn y supervisidén. Es la etapa de la
administracisn donde se obtiene la rvealizacidén de lo
planificado, por medio del ejercicia de la autoridad, recurriendo
para ello a las decisiones. En otras palabras, la direccién guia
lag actividades de los integrantes del servicio a bazse de reglas
formales y humanas; por esto la direccion es el elemento més

humano de la administracién <1,19,31,32).
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i) Sistema de contraol y evaluacién. El sistema de control

es la medicidn y la corveccidn del desempelio en Las
actividades de lus empleados para asegurarse que los objetivos y
ios planes disefados para alcanzarlos se estdn llevando a cabe,
El control  verifica que todo cocurra de acuerdo al plan gque se
haye adaplado, a las intruccicnes emitidas y a los principios que
hayan sido establecidos. Tiene por objeto sefalar puntos débiles
y #rroras con el objeto de rectificarlos y evitar su recurrencia.
Fara poder disefiar un sistema, los controles deben basarse en
plares, y conforme mads claros, completos e integrados sean estos,
mas efectivos serdn los controles (15,200, La fase final de la
adminiséracidn es la evaluacidn (29)., Fara que la evaluacidn sea
“tily,  debe ser practica y medible en relacidn a los resultados
2pperados. En un servicio de alimentacidn la evaluacidn debe ser

Mo ocotiiai, trimestral, semestral y anual (9,10,26, 34>,

4. Revisidn dal £Flan. Antes de dar a conocer el plan del
servicio de alimentacién, es necesarico gque se revise con el
personal involucradeo, con el propdsito de que na falten aspectos

técnices ni administrativos y  para que el personal se entere de

los nuevos cambios a los cuales estardn sujetos (8,102,

5. Andlisis de viabilidad. lina vez revisado el plan, es

necesario realizar un anidlisis de viabilidad, el cual

ansiute en 8l estudio que w8 realize con el objetive de
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determinar =i existen las condiciones adecuadas para el
desarrolloe del nlan propuesto; sefalandonos de esta forma axm

posibles accionesn, es decir lo que se puede hacer (8,10,18).
| e Cvaluacidn de un servicio de alimentacidn

Consiste en evaluar si los objetivas del sistema se cumplen
y si los procedimientos establecidos en éstos se estan poniendo
en practica. 8i no es asi, cuAdl es la razdan. 8i los
procedimientos no se llevan a cabo come es debido y no existe una
razén suficiente para realizar ajustes técnicos, debe aumentarse

ia supsrvisidén del personal y brindarles adiestramiento continuo

€Y, 10, 300,

La evaluacién utiliza estandares, que son herramientas
necesarias en toda funcidn administrativa. Un estandar se puede
definir como una medida, regla, principio, ejemple o modelo que
se compara con los elementaos del mismo grupo o clase, puestos a
Juicio en cuante a calidad, cantidad, pureza, precisidn,
capac idad, =ontenido o valor dénde y cudndo se pueda aplicar

(142,

Lag evaluac iones deben realizarse a las cuatveo, ocho, doce y
veinticuatre  semanas  despuoes tde haberse implementado los
sistemas. Esto se hace para conocer a fondo la efectividad de la

nueva organizacidn y de los sistemas implementados (33).
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F. Ajustes técnicos
Consiste en revisar y analizar los procedimientos  de

aguallos sistemas de trabaje, que despuds de implementar vy

gvaluar ha habido necesidad de redefinir (10).
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I1I. JUSTIFICACION

El hospital Maciocnal de Retalhulew no cuenta con un servicie

de alimentacién, unicamente se encarga de brindar alimentacién

sin  tomar en cuenta las condiciones del paciente y Sus

caracteristicas individuales.

fon base en la inquietud de profesionales responsables de la

administracién del Hospital y a la demanda de atencidon
se vio la necesidad de establecer una arganizacidn
administrativa para el servicio de al imentacidn con

mejorar la atencidn que actualmente brinda a 10s

existente,
tdenico —
el fin de

pacientes

hospitalizados y ambulatorios captados en el aArea de referencia.







IV. OBJETIVOS

A. General

Planificar el funcicnamients del servicio de alimentacidan

del Hospital Nacional de Fetalholeu.

B. Especificos

i. Evaluar el funciosnamients actual del serviciao de

alimentacidn del hospital.

2. Establecer el sistema de organizacidén técnice -
administrative para el funcicnamiento del servicio de

alimentacidn.




V. MATERIAL Y METODOS

A. Material

{. Universo. El trabajo se desarrclld en el servicio de

alimentacidén del Haospital NMacional de Retalhuleuw,

2. Instrumentos.

a> Formulario de "Diagnéstico del Hospital Nacional de

Retalhuleu” (Anexo # 1}.

3. Recurso humanc. La informacidn del diagnéstico se obtuvo
por entrevista directa con el Director Seneral del
Hospital, el Administrador y la ecénoma encargada del servicioc de

alimentacidn.

= o D oo

BE. Metodologdia
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El presente trabajo se desarrollé en las siguientes etapas:

FEP SRR I R

1. Realizacidn del diaqnédstico. Esta etapa tuve como objetivo

conccer la organizacidn técnico-administrativa del hospital
y la organizacidn actual del servicio de alimentacidn e

identificar los problemas existentes.

al Elaboracién del instrumento de diagnédstico, Para la
elaboracidn del instrumento se consultd la bibliografia

pertinente y se disefd de acuerdo a los chjetivos del estudio.




b) Recoleccidn de informacidn. La informacién se
recolectd a través de ocbservacidn divecta, entrevistas y

ravigiin de daocumentos.

¢) Identificacidn de necesidades. Se determinaron las
necesidades existentes, las <cuales sirvvieron de base

para la formulacidén y desarrollo del plan.

2. Formulacidn del plan. Esta etapa tuvo «como objetivo
principal formular el plan de organizacién con base en las
necesidades existentes. Para vllo use procedid de la siguiente

maneract

a) Determinacién de las caracteristicas de la peblacidn a
atender. Se determinaron los vrangos de edades, el
porcentaje de cada sexo, el promedico de actividad fisica, los

hadbitos alimentarios y patologia de la poblacidén a atender.

b Definicién de cbijetivos y funciones. Agui se definievon

las metas a alcanzar y las funciones a realizar.
c) Definici4n del tipo de atencidén a brindar. Se determind
el tipo de atencidn a brindar con base en la informacidn

obtenida en el diagnéstico.

d) Determinacidn del sistema de organizacidn del
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depar tamento. Aqui se establecid la carta de
aorganizacidn y los sistemas de funcionamiento, asi caoma losg
instrumentos y recursos necesarios y los mecanismos de control y

supervisian.

e) Determinacidn del sistema de integracidn. Agqui  se
daetermind la interrelacidn entre los recursos fisicos,

humanos y econdmicos para lograr los ohjetivos propuestos.

f) Determinacidn del sistema de direccidén y control. Aqui
see determind el procedimiento a seguir para guiar a los
integrantes del Servicioc en la realizacid4n de las actividades del

mismo y lowe estandares de control para su medicidén futura.

g) Determinacidn del sistema de evaluacidn. Aqui se
establecieron los mecanismos de evaluacidn de las

actividades del servicio de alimentacidn.

3. Egvisidn del plan. Una vez elaborado el plan propuesto se

revisd para determinar los cambios ¢ modificaciones necesarias

previa su implemsntacidn.,

4. Andlisis de viabilidad. Una vez realizada la revisidn del

plan se hize 21 andlisis de la factibilidad de su gjecusidn  en
cocrdinpacidn con tas  aubaoridades reusponsables dentro de la

institucidn.




VI. RESULTADOS

A, lospital Nacignal de Eetalbuleuw

El Hespital Naciopal de Retalbhuleu 28 un hospital
departamental cuyn objetive es la promocidn, prevencién y
recuperacidén de la salud. Brinda sus servicios en forma

gratuita, a todo agquel que lo scolicite. Actualmente se encuentra
ubicado entre 2da. y 3ra. avenida y entre Sta. y 6ta. calle de la

zona 1 de Retalbuleu y tiene una capacidad de 200 camas.

1. Organizagién., El Hespital Nacicnal de Retalhuleu es una
institucidén de cardcter docente - asistencial en cuya
estructura funcional existen los organismos de direccidn,
asesoria y ejecucidn y se encuentra bajo la supervisidn de la
Jefatura de Area. Como puede observarse en la figura # 1, la
autoridad maxima de la institucidn es el Director General, que es
responsable del funcionamiento técnico ~ administrativo de la

misma.

2. Recurso humanco. El Hospital Nacicnal de Retalbuleu cuenta
con un total de 192 empleados. lLa distribuciédn de los
mismos es el siguiente: 11 % de médicos, 57 % de paramédicos, y

2l restante 32 % de personal técnico, administrativo y operativo.

El1 hogpital cuenta con médicos especialistas en pediatria,
ciruaia plastica, anestesioclogia, traumatoleogia y ortopedia,
oncoYogia, patologia, medicina  interna, radioclogia, gineco—

mbstetricia y odontologia.
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FIGURA # 1

CARTA DE ORGANIZACION DEL HOBPITAL

NACIONAL DE RETALHULEU. BUATEMALA,

_JETATURA DE AREA

1993
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3. Recursge fisico. El hospital cuenta con una esbruckura

fisica amplia de un snlo nivel en donde funcionan las
diferentes &reas de atencidén médica. Es wun edificio viejo y
deteriorado; por 1o tanto, las condiciones higiénicas, de
limpieza y de mantenimiente no son adecuadas ni suficientes. Sin
embarge existe un edificio nueve y totalmente equipads con equipe
ge ia mejor calidad, que estard en funciconamiento una vesz

apraobads el presupuests del mismo.

4. Recursos [inancieras. £} presupuesto total para 1993 fue

de 4,098,615, 00 gquetzales, asignado por el Ministerio de
Finanzas por medio de la Tesoreria Nacional, se distribuyéd de la
siguiente manera: 17.7%4 Q725,000 para oedicinas, 14.64%
Re00, 000 para alimentos, 329.B0Y (1,634, 68%.00) para sueldos,
1.03% @42,4003 para mantenimiento y los  26.73% (@1, 096,560, 00)

restantes para compras varias.

5. Qferta y demanda. El Hospital Nacional de Estalbuleu
aofrece atencidn médica a través de la Consulta Interna,

Consulta Externa, Emergencia y Servicios Téocnicos de Npoyo.

La demanda se mide principaimente por el porcentaje de
ocupacidén y por la permanencia promedico por paciente. El
porecentaje do ocupacidn promadio por servicio en consulta interna
para 1933 fue de 42% ¥y la permanencia promedio por paciente  fue

de rinco diaw.



B. Departamento de alimentacidn y nutricidn

Actualmente el hospital no cuenta con un  Departamente de

Alimentacidn y Nutricidn comn  tal, dnicamente existe un Servicio

de Alimentacidn, que  no cusnta con objetivoes, politicas,
funcicones Nni normas document adas.
1. Organizacidn. En la figura # 2 se presenta el arganigrama

actual del Servicio de Nl imentacidn.

FIGURA # 2
CARTA DE ORGANIZACION DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

DEL. HOSPITAL NACIONAL DE RETALHULEU. GUATEMALA 1993.

ADMINTISTEMAZTON

CMCARGADA DEL
SERVICIO
CEIZOMNOMA Y

Y

COCINERAS/CAMARERAS
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2. Recursos humanos. El servicico de alimentacidn na cuenta

—

coan un Nutricionista a cargo el servicio y, por lo tanto,

no s brinda atencidn clinica a los pacientes que lo reguieran.

El servicio de alimentacidn cuenta «on una ecdnoma encargada
del sévvicio y diez empleados del sexo femenine que, ademas de
preparar la alimentacidn, la distribuyen. Los horarios se rotan
en tres Jjornadas: matutina de 7:00 - 13:00 haras, vespertina de
13:00 a 19:00 horas y de vela de 19:00 a 23:00 horas. El grado
de escalaridad de las smnpleadas del servicio varia entre ninguna

eszalaridad y perito cantador.

Los turnos que le corresponde a cada empleado los elabora la
wncargada del servicio cada semana. FPara cubrir feriados y
vacaciones no se nainbra personal sustituto, lco cubren los mismos

empleados del servicio.

La selweccidn del perscnal lo realiza el Director General del
hospital. N se sigue algin sistema de seleccidn, sine que la

opinidn de la encargada del servicio y la del Dirvector General.

3. Atencidn brindada. El servicio brindado es danicamente la
alimentacidn. Se ofrecen dos tipos de dietas: libre y

especial, pern la dieta especial es estidndar y no calculada por
Nutricionista. El cuadro # 1| presenta el horario de produccidén y

distribucidén de alimentos por tiempo de comida.
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CUADRO # 1
HORARIO DE PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE ALIMENTOS POR

TIEMPO DE COMIDA. HOSPITAL NACIONAL DE RETALHULEU, 1993.

HORAREOS
PRODUCCION

PACIENTES PERSONAL

DESAYUNOD §:00-6:30 | 7:00-7:30 7:00-8:00

REFACC[OX 8:30-9:15 | 9:00-9:30 9:00-11:00

ALIUERTO 8:30-10:00 | 11:00-11:30 12:00-13100

REFACCION 14:30-1500 | -=em--mv 15:00-16:30

CENA 14:30-17100 | 17:00-17:30 18:00-19:00

REFACCEON 11:30-19:00 | -------- 21:30-23:00
NOCTURNA

£l numero pronedio de comensales por tiempo de comida es de
110, el cual se distribuye en un promedio de 9% pacientes y 15

enpleados.

En &l cuadro # 2 se muestra el célculo aproximado del
contenido proamedioc de energia y macronutrientes, con base en las
listas de intercambico, de la dieta libre, total y por tiempo de
comida. El  valer nutritive de la refaccidn esta incluido en el

desayuno.

Segun las "Recomendacicnes Dietéticas Diarias para Centro
América y Panamd", el valor energeético total caloulada de la
dieta libre servida en el haospital, llena el requer imiento

promedic  de la nujer adulta (2100 ral), pero no el requerimiento

ta
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promedio del hombre adulto (30003, Ya que se conoce que

CUADRO # 2
CONTENIDO PROMEDIO DE ENERGIA Y MACRONUTRIENTES DE LA DIETA TOTAL

Y POR TIEMPO DE COMIDA. HOSPITAL NACIONAL DE RETALHULEU, 1993.

TIEMPO DE ENERGIA | PROTEIN | GRASA |CARBOHIDRA
COMIDA OzAL) A (gr) (gr? TO (ar?d
DESAYUNO 833 35 13 138
ALMUERZO &65 40 24 72
CENA 600 23 El 102
TDTAL*' 2100 100 46 312

el porcentaje de pacientes mujeres estd alrededor del 350 %y ¥y de
hombres el otro S04. Se puede deducir que 2! hombre
haspitalizado no cuenta con una alimentacidn suficiente en cuanto

a valor energétice total (24).

4. FProblemas encontrados

a' El servicieo de alimentacidn no cuenta con funciones,

objetivos y sistemas de funcionamiento documentados.

b) El servicic de alimentacién no cuenta con un profesional

en el campoe de la nutricidén que se encargue del
funcionamiento del servicio, de la dietoterapia de pacientes y de
la educacidn nutricional, tanto para pacientes como  para

personal.
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c) La falta de un cicleo de mend planificado, recetas vy
parizicones estandarizadas, limita la var tedad, calidad vy

cantidad de las preparacicones. El numero de preparaciongs no se
conoce  con precisidn, ya que no se llevan registros ni controles
sobre la alimentacién para pacientes y personal. No se goza de
una dieta balanceada, ya que no se preparan verduras ni frutas en

la dieta normal.

d> La calidad de la dieta en relacién al aporte energetico

es deficiente, yva gue cubre el requerimients promedio de

la mujer adulta perea no el del hombre adulto. LLa distribucidén
del aparte caldriceo por tiempo de comida estd dentro de los
limites adecuados y el aporte de macronutrientes pstd dentro del

rango normal.

C. Etapa de formulacidén y desarvallo del plan

El servicie de alimentacién del Hospital Nacional de
Retalhulew es la uwnidad encargada de proporeionar  atencidn

nuktricional a pacientes y personal gue lo reguieran.

a) Asistenciales



i? Contribuir a la pronta recuperacidén de la salud del

paciente hospitalizads al mejorar o mantener su

estado nutricional.

ii2 FPlanificar, preparar y servir una alimentacidon
bal anceada, de acuerdo al estado fisiopatoldgico del
paciente, preparado bajo las mejores condiciones de higiene y de

acuerdo a los recursos disponibles.

b) De docencia

i) Planificar, ejecutar y evaluar las actividades de
docencia tendentes al logre de un buen

fupcionamiento del Servicio.

=) De investigacidn

i) Participar en actividades de investigacidén
relacisnadas con el campo de la nutricidn con el fin

de mejorar la atencidén brindada.
3. Politicas
a) Establecer y mantener buenas relacicones de coordinacidén

con el personal  del servicio de alimentacidn vy

participar y/u ovganizar actividades tendentes al legro de un



buen funcicnamiento del mismo.

b)Y Contribuir a la recuperacién del estade de salud del
paciente brindandole la alimentacidn acorde a sus

caracteristicas, necesidades y requerimientos nutriciconales.

¢) Establecer y mantener buenas relacicnes de coordinacidn

con otras dependencias del haospital y brindar asesoria

cuando sea necesaric.

4, Funcicnes

al) Administrativas

i) Dirigir al perscnal gue trabaja en el servicio de
alimentacidn y nutricidn para que se cumpla con los

objetivos propuestos, por medic de normas establec idas.

iid Planificar lag actividades a ser realizadas

anualmente en el servicio de alimentacisn.

iii? Vigilar el cumplimiento de las normas de los

distintos sistemas te funcionamiento.

ivi Coordinar  las funciones del servicio de

alimentacidn con otras dependencias del hospital.
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v) SBupervisar y controlar las actividades que realiza el

personal.

vi? Vigilar el saneamiento y seguridad del Servicieo

al mantener un alto nivel sanitario.
by Técnicas

i) Docentes. Planificar, ejecutar y evaluar programas
de educacién onutricional para pacientes, per sanal

médico, paramédico y personal del servicio de alimentacidn.

iid De Investigacidn. Identificar los problemas ¥y
necesidades relacicnadas con los aspectos
administrativos del servicio que permita proponey saluciohes a

los mismes a traves del componente de investigacidn.

9. Qferta. El servicio de alimentacidn brindara atencidn
alimentaria — nutricional a un promedic de 95 paclentes
diarics, de todas las edades, de ambos sexos y de diferente nivel
socie ~ econdmico. Ademas proporcionard alimentacidén a un
promedico  de 20 miembros del personal de turno, de ambos sexos,
entre las edades de 20 a 65 afos y de diferente nivel de

escolaridad.

a) Sistema y tipo de servicio. Se compraran los alimentos
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crudos y todas las preparacicnes seran realizadas vy

distribuidas dentro del servicio excepte ¢l pan y las tortillas;

para ello se contard con Area de preparacién previa y area de
preparacidn final.

b) Tipo de mend y tiempo de comida. El1 servicio brindaré

un ment ciclico impuesto de 28 dias, al cual se le harén

cambios segin la estacidén del afo y la disponibilidad lccal de

alimentos,

El ment para pacientes se distribuird en cinco tiempos de
comidaz desayuno, refacecidn, almuerzo, refaccidn y cena. Los
tiempos de comida para las dietas especiales se modificaran
dependiendo del tratamiento dieteticoe prescrito poy el

nutricionista en coordinacidn con el médico.

£1 mena para persosnal constard de seis tiempos de comida,
dependiendo del turno de trabajo: desayuno, refaccidn, almuerzo,

refaccidén, cena y refaccidn nocturna.

c) Tipo de dieta que se brindard. Ademas de la dieta
normal, se preparardn dietas especiales y dietas

calculadas por el Nutricionista.

6. Organizacidn del servicio. Considerando la importancia que
tiene la atencidn alimentaria - nutricicnal brindada por el

Servicio de Alimentacidn del Hospital Nacional de Retalhulew, se
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propane  un organigrama intermno (figura # 3), que incluye el tipo

y rnamera de personal necesario para el funcionamiento del mismo.

7. Recursaos humanos

a) Tipo, namero y horario de trabajo del personal. En el

cuadrao # 3, se presenta la clasificacidn, namero de
" personal, horario de trabajoe y ndmerc de horas que laborara el
personal del Servicio de Alimentacién del Hospital,. Ge
necesitard un  total de 16 empleadoas con twnos votatives en

Jornadas matutina y vespertina.

Tal como me aprecia en el cuadro # 3, todo el perscnal gozarvd
de los dias de asueto laboral y un periodo anual de vacaciones,
el cual serd de 30 dias habiles, segun lo establece la Ley de

Serviciao Civil.

El Nutvicionista Jefe deberd encargarse de la seleccidn del

personal junto con el administrador del hospital.,

8. Secciones del servicic de alimentacidén. Para cada tarea a

realizar dentro del servicio hay una seccidn especifica y
por esta vazén se debe entrenar debidamente al personal para que
las diferentes preparaciones se realicen en su lugar respectivo.
El servicio deberd contar con una bodega de 24 horas, preparacidn

previa de dietas normales vy terapéuticas, preparacién final de
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dietas normales y terapéuticas, distribucién de bandejas, lavado
de ollas y equipo de cocina, lavado de wvajilla de pacientes y

persconal y oficina administrativa.

40




FIGURA # 3
CARTA DE ORGANIZACION DEL DEFPARTAMENTO DE ALIMENTACION Y

NUTRICION DEL HOSPITAL NACI DNAL DE RETALHULEU, GUATEMALA 1994

DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR ADNINFSTRATIVO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ALIMENTACION Y NUTRICION
(WTRICIONTSTA)
SECRETARIA R SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO | _ _ _ _ ) BODEGA
DE ALIMENTACION Y WUTRICION
|
A A¥
SERVICIO DE ALIMENTACION SERVICIO OE MUTRICION
. cLINICA
- ] 1 .
v R 7] s
BIETAS LTSRES DIETAS CONSULTA EXTERNA CONSULFA INTERMA
ESPECIALES
| |} L 1
COCINERD COCINERD ADUL FOS PEOIATRIA | ADULYOS | PEDIATRIA
AYUDANTES AYUDANTES
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CUADRO & 3
CLASIFICACION, NUMERC Y HORARIO DE TRABAJO DEL PERSONAL DEL SERVICIO DE
ALIMENTACION DEL HOSPITAL NACIONAL DEL RETALHILEU. GUATEMALA 1994,

CLASIFICACION JoRNABA | mmeERs NORART® WORAS SENARMES

PERSONAL PROFES1ONAL:

~)WUTRICIONISTA JEFE UNICA | 7:00-15:00 40

PERSONAL DE MANDO INTERWEDID: '

=YAUXILIAR OE DIETETICA MARANA 2 6:00-13:00 ?

PERSOMAL DEL SERVICIO:

-)COCINERO JEFE RARANA l $:30-12: 30 ?

-YAYUDANTES DE COCINA MARANA [} $:30-12: 30 ?
TARDE ] 12:00-19:00 ?

~)VOLANTES MARANA | $:20-12:30 2
TARDE { 12:00-19:100 42

PERSONAL ADMINISTRATIVO:

~YBOOEGUERD UNICA i 7:00-15:00 40

-)SECRETARIA UKICA i 1100-15:00 10

ma: 16

9. Gistemas de oraanizacién. Los sistemas que se describen

a continuwacidén persiquen el funcionamiento ordenado vy
légico de las diferentes actividades a realizar en el servicio,
El funcionamiento del servicio serid efective si se siguen los
lineamientas propuestos y si se tiene una actuwalizacidn periddica

de los sistemas operativos.

a) Sistema de planificacidén de menus,. En el anexo # 2 se
presenta paso a4 paso cdimd se harda la planificacién del
ment y  también los parametros de comparacién para la evaluacién

del mend. Este sistema permite determinar las caracteristicas y



namero promedic de comensales que recibird alimentacidn; el
cdlculo del requerimiento nutriciconal de los comensales y o la

planificacién de los menis para dietas normales y especiales.

b)Y Sistema de solicitud de viveres y articulos de limpieza.

En el anexo # 3 se presenta la determinacidén de la

cantidad y los mecanismos de solicitud de los viveres necesarios
para preparar el mend, asi como de 1los articulos de limpieza

requer idos para mantener la higiene en el servicio.

c) Sistema de solicitud de dietas libres y especiales. En
el anexo # 4 se establece el procedimiento a seguir en
la elaboracidén del censo de érdenes diarias de dietas libres y

especiales.

d) Sistema de despacho diario de insumos. En el anexo # 5
se presentan los mecanismos a emplear para determinar,
solicitar y despachar diariamente los viveres a utilizar en la

preparacidn del menu.

e} Sistema de preparacién de alimentos. En el anexo # 6 se
estable-en las normas y procedimientos a seguir en la
preparacidén del mend planificado, el control de 1la produccidén de
dietas, «l cumplimiente de las normas de higiene en la
preparacidn de alimentos y el mantenimiento del equipo de cocina

en 4dptimas condiciones,



f) Sistema de distribucidén de alimentos. En el anexo # 7

se presentan 1los mecanismos a emplear para distribuir
correctamente las dietas libres y especiales, asi Ccomo para
distribuir los alimentos a una temperatura adecuada, en buenas
condiciones de higiene y de acuerdo a la prescripcién dietética y

patologia de los pacientes.

g) Sistema de control y supervisién del funcionamiento del
servicio. En el anexo # 8 se da a conocer el sistema de

control y supervisidén del funcionamiente del servicio el cual
permitird detectar desviaciones, omisiones, excesos, fallas vy
errores con €1 fin de proponer acciones .correctivas adecuadas

mediante 21 andlisis de informacidn obtenida de las diferentes

fuentes de datos.
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I1¥I. JUSTIFICACION

El hospital Nacional de Retalbulew no cuenta -con un servicio

de alimentacién, anicamente se encarga de hr indar alimentacidn

sin tomar en cuenta las condiciones del paciente Yy Sus

caracteristicas individuales.

rfon base en la inguietud de profesionales responsables de la

adminpistracién del Hospital y a la demanda de atencidn

se vio la necesidad de establecer una srganizacidn

administrativa para el servicic de alimentacidn con

mejorar la atencidn qgue actualmente brinda a los

existente,
técnico —
el fin de

pacientes

haspitalizados y ambulatorios captados en el area de referencia.






A. General

1V. OBJETIVOS

Planificar el funciopamiento

deel Hospital Nacional

B. Especificos

1. Evaluar

alimentacidn del hosp

de Retalhulew.

del servicio

de alimentacidn

el funciconamiento actual del servicio de

ital.

2. Establecer el sistema

administrativao Para

alimentacidén.

de organizacidén técnico -

el funcionamienta del

servicio de



V. MATERIAL Y METODOS

fA. Material

i. Universo. El trabajo se desarraolléd en el servicio de

alimentacién del Hospital Nacional de Retalhuleu.

2. Instrumentos.

a) Faormulario de "Diagnbﬁticu' del Hospital Nacicnal de

Retalhuleu" (Anexo # 1).

3. Recursc humano. La informacién del diagnéstico se obtuve

por entrevista directa con el Director General del
Hospital, el Administrador y la ecdnoma encargada del servicio de

alimentacidn.

R e S VR

B. Metodologia

El presente trabajo se desarrolld en las siguientes etapas:

T e L ei T e : i E B :

Lt Lo . . . [
e perh [ - o '.

1. Fealizacidén del diagndstico. Esta etapa tuvo como objetivo
conccer la organizacidn tecnico—administrativa del hospital
y la organizacid4n actual del servicio de alimentacidén e

identificar los problemas existentes.

a) Elaboracidn del  instrumento de diagnéstico. Para 1la
elaboracién del instrumento se consultd la bibliografia

pertinente y se disefd de acuerdo a los objetivos del estudic.




V11. DISCUSION DE RESULTADOS

Con el propésito oe mejorar la atencidn brindada por el
Servicio de Alimentacidn del Hospital Nacional de Retalhuleu, se
el abor é un  manual de normas de funcionamiente técnico-
administrative que incluye siete sistemas de funcionamiento} cada
una con sus objetivos, responsables, supervisores, controles,
instrumentos, horarios, normas generales vy especificas y los
formularinms necesarios para realizar las diferentes actividades

dentro del servicio.

Durante la elaboracidén del presente documente se encontraron
situariones desfavorables al logro de los objetivos del trabajo
en cuantc al personal que labora en el servicio de al imentacidn,
ya gue no hubo una total cooperacidn. A pesar de ello, se obtuvo

toda la informacién necesaria para elaborar el documento.

tLa metodologia utilizada en este trabajo consistid, en primer
lugar en la elaboracién del diagnéstica, utilizando una guia gque
permitid la identificacidn de las limitaciones en el
funcionamiento del servicio de alimentacidén. La segunda etapa
fue formular el plan, el cual incluyé la descripcoidn del servicio
de alimentacidn, sus objetives, peliticas, funciones, aferta,
reCUr 50 Yy las siguientes sistemas de funcionamientot

planificacién del mend, solicitud y recibo de viveres y articulos



de limpieza, solicitud de dietas libres y especiales, despachos

diarias de insumos, preparacidén de alimentos, distribucidén de

alimentos y el sistema de control y supervisidn.

Toda la organizacidn aqui presentada es una propuesta que se
espera sea implementada para lograr un adecuado funcionamiento
del Servicio de Alimentacidsn, aumentando la eficiencia téconica -
administrativa y contribuyendo a la pronta recuperacién del

paciente.




VII1. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A. Conclusiones

1. Se planificd el funcionamiento del Servicio de Alimentacidn

del Hospital Nacional de Retalhuleu.

2. Por medic del disgnéstico del servicio de alimentacién se
conocid el funcionamiento actual del mismo resaltande la
necesidad de una organizacién técnica ~ administrativa para

brindar un mejor servicico y una mayor eficiencia.

3. La aplicacidn de la metodologia descrita implica la accidn
directa de un profesional en el campzx de la nutricidén ¥y

dietética.

4. La metodologia descrita puede serviv de guia para
planificar servicios de alimentacidén en cualquier tipo de
institucidn, tales Como hospitales, guarderias, asilos,
cafeterias, restaurantes, etc; siempre Yy cuando se hagan los
ajustes necesarios segun las caracteristicas proplias de la

institucidon,

B. Recomendac iones

1. Implementar, a la mayor trevedad posible, el sistema
Vtécnico—administrativo del Servicio de Alimentacidn del Hospital
Nacicpal de Retalhuleu teniende comoe Jjefe del mismo a. un
prafesicnal en el campo de la nutricidén y dietética, para mejorar

la atencidn brindada.

2. Evaluar periddicamente el desarrollo del plan propuesto con
el fin de hacer las ajustes técniceo-administratives que se

consideren necesarios.



3. Elaborar sistemas operativos para normar actividades como
la evaluacién de aceptacidén del mend planificado y el manejo,

limpieza y mantenimiento del equipo del servicio de alimentacidn.
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ANEXO # 1
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO
DEL. SERVICIO DE ALIMENTACION
DEL HOSFPITAL NACIONAL DE RETALHULEU

I. INFORMACION GENERAL

Fecha:

Nombre de la institucidén:

Direccidn:

Tipo de institucidn:

o5z



ITXT. INFORMACION INTERNA
A. Relacjonada con la admipistracién de la institucién

1. Organizacidn de la ipstitucidn

a) ;Existen objetivos? si no iLudles son?
b) Existen politicas? si no iCudies son?
c) ¢Existen normas? si no iCuldles son?

d) - ;Existe Organigrama? si no 51 existe,

dibujarlo en una hoja.
2. Recursos humanos

a) ¢(Bué cantidad de persdnal labora en el Hospital?

total fmascul ino femenino

b) ¢Con qué tipo de personal cuenta la institucién?

c) ¢Qué horario tiene el personal de la Ingtitucinn?

d) ¢Cudl es el tiempo promedio de trabajo/persona/dia?
3. Recursos, fisicos

a) (Es adecuada la estrutura del edificio? si___no___

b) ¢Son adecuadas las condiciones fisicas e higiénicas del edificio?

si no

c) :En qué consiste el mantenimiento de la planta fisica?
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4. Recursos financieros

a) ¢Cudl es el presupueste total por:

ano trimestre
b) ¢Buién hace la asignacién del presupuesto?
c) Cémo se distribuye el Presupuesto?
5. Oferta y demanda

a) iCudl ha sido la permanencia promedio de los pacientes

porcentaje de ocupacion por sala?

94
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IXX. SERVICIO DE ALIMENTACION

A. Organizacidn

1. (Existen objetivos? si____ no__ ;Cudles son?
2. ;Existen Politicas? si___ no___ ;Cudles son?
3.  Existen Funciones? si___ no___ (Cuidles son?
4, :Existen Normas? si____ no__  Cuiles son?
S. ¢Existe un'reglamento interno del servicio? si___ no___

Describalo.
6. Dibuje la carta de organizacidén del servicio.
7. :De quién depende administrativamento el Servicio?
8. ;Se cuenta con algan sistema de control y evaluacién del servicio?

B. Recur sos humanos

1. ;Con qué cantidad de personal cuenta el Servicio?
2. ¢En qué consiste la seleccién del personal?

3. ;Es adecuado el sistema de seleccién? si no

iPor qua?
4. ;Cudles son los requisitos de ingreso del personal?
5. ;Quiédn hace el nombramiento del personal?
6. ;Cudles son los horarios de trabajo?
7. ¢Buién elabora los horarios y turnos de trabajo?
8. Mencione ;Cudntos dias libres a la semana tiene el personal y
cudntos dias de vacaciones tienen al adn?
9. :Se nombra personal sustituto cuando sale algdn miesbro del
personal de vacaciones?
10. ;Existen controles de personal? si___ no____ (Bué tipo?
11. :iSe evalda al personal? si____no_____ sCémo?

12. Usan uniformes los empleados? si____ no JEn qué consiste?

C. Recursos fisicos

1. Mencione cémo estan las condiciones fisicas de las diferentes Areas
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e

de Trabajo:

ASPECTOS\ARERS RECIDG ¥ PREPARACION nerosicion LWl
ALNACENANTENTO 0 YAJILLA

HIGIENE -
VENTILACTON

 ILIMINACTON
DRENAJES
INSTALACION O EQUIPD ‘
DISPOSICION OE EQUIPO

‘D. Recurggs financieros

1. ;Cuil es el total del presupuesto del Servic;i‘o‘?.'
a) Por afo .
b) Por trimestre

2. ;Quién asigna el presupuesto?

3. :En base a qué se asigna el presupuesto?

4. (Ba cuenta con caja chica en el Servicio? si no
5. ¢Recibe el Servicio algin tipo de donacidén? si_ no ¢En  qué
consiste?

E. Funcionamiento del servicio de alimentacién

{. cQué tipo de alimentacidén se sirve?

| normai__f__ ‘especial ___ (especificar)

2. ¢Cuil es el namero de comensales por tiempo de comida?

3. ¢Se toman en cuenta las recomendaciones y
caracteristicas de los comensales para la planificacidn del mend?

=31 no_x

4. ;Buién planifica el mend?
5. ¢Cada cusnto se planifica el mend?

6. ¢Culdntos tiempos de comida existen?
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7. Andlisis del meni

al

b)

c)

d)

Mencione los grupos de alimentos que se incluyen en cada tiempo de
comida y su porcién.

(Existen recetas estandavizadas? si___ no___

5e cumplen?

cTienen establecidos ciclos de mends?si ___no__

si tienen, adjuntarlos.

(El ment para dietas terapéuticas, se deriva del mend
para dietas normales? si___ no__ (Adjuntar las dietas

terapéuticas)

8. Planificacidn del mena

al

(Existen normas para la planificacidén del mena?

s1i no

b) :;CuAdl es el procedimiento para calcular el mena?

9. Cilculo de viveres y articulogs de limpieza

a)
bl

c)

d?}

10,

a)

b}
c)
d)
&)
f)

(Buidn y en base a qué se realiza el cdlculo de produc tos?
¢Cudles son las normas para el célculo de viveres?

¢Existen registros para la elaboracién del cdlculo de productos?__
(si existen adjuntarlos).

cCon qué pericdicidad se programa?
Compra y solicitud de alimentos

(Existe una lista de especificaciones de compra para cada
produc to? (si es asi, adjuntalo)

;Cudles son las normas para la compra y solicitud de alimentos?
éExisten registros?___ _ (si afirmative, adjuntales)

:(Buién es la unidad responsable de la compra de productos?

;Bué sistema se emplea para comprar los grupos de alimentos?

(Existe control de calidad en la compra de los alimentos? (si
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gQ)

h)
i)

11.

al

b)
c)
d)

12.

al

b)
<)
d)
a)
)
gl
h)
i)

13.

al

encargados,

b)

c)

existe, ;,en qué consiste?)

ilos proveedores estan por contrato o no? explique

- cllega a tiempo el pedido?

:Existe una lista de proveedores? si existe, adjuntalo.

Explique el procedimiento de elaboracién de pedidos.

Recepcién de productos

(Cudl es la unidad administrativa responsable de 1a recepcién de
productos?

Explique el procedimiento de recepcién de productos.

Existe control de calidad y cantidad de 1os alimentos recibidos?

¢Cudles son los horarios de recepcién de los productos?

Almacenamiento de productos

:Cual es la unidad administrativa responsable del almacenamiento
de los productos?

8i existen registros adjuntarlos.

iCual es el procedimiento para almacenar productos?

;Cémo estd organizado el almacén?

JOué tipe de almacenamiento existe?

(Existen tarjetas de inventario por producto?

:Be realizan inventarios de los productos almacenados?

(Qué tipo de control se tiene de los inventarios?

(Existen normas de almacenamiento para los productos? Si existen,

iCudles son?

Pedidos y despachos interngs

Expligque el procedimiento cémo se hacen los pedidos de productos
dal almacén al area de produccién, Incluya quienes son los
los dias en que se realiza y horarios.

;Existen registros? si existen adjuntalos.

;Existen normas para el pedido y despacho internc de productos?
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14.

a)

B

15.

al
b>
c)
d)
e)
)
a?}

h)

i)

16.

al
)
c)

a
a)
)
g)
h)
i)

8i existe expliquelc.

Solicitud de dietas normales y terapéuticas

;Cudl es el mecanismo para solicitar las dietas al Servicio de
Al imentacién? (procedimiento, numero de veces por dia, horario)

:iDe las dietas que se solicitan, cudles son las m&s comunes?

Preparacidén de alimentos

;Quién es el encargado de la preparacién de alimentos?

;Cudntas personas trabajan en esta &rea y cudles son sus cargos?
;Cémo se determina el numero de comidas a producir?

:En base a que se hacen las preparaciones de al imentos?

;Cudl es el nimero promedic de comensales?

(Es adecuada la manipulacién de alimentos?

;Cudl es la periodicidad con que se limpia las Areas de trabajo y
Area fisica en general? (paredes, pisos, etc.)

:iExiste algiun documento escrito con el procedimiento de limpieza

de equipo, vajilla y utensilios?

(Existen normas y controles para el lavado de vajilla y equipo?

Distribucién de alimentos

;Quién es el encargado de la distribucién de alimentos?

(Qué tipo de distribucién existe? centralizado o descentralizado
;Se utilizan medidas estandarizadas para gervir las porciones de
alimentos en las bandejas?

;Se utilizan utensilios adecuados para la distribucidn?

Explique el procedimiento de distribucién de alimentos.

;Dénde se distribuyen los alimentos para el personal?

:Se rotulan los alimentos y bebidas de los pacientes?

iBué se hace con los sobrantes?

:Be supervisa el consumo de alimentos? ;Ruién?
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£7.
aj)
b
d)

18.
a)
b)
c)
dl

19.
a)
b3

c)
d)

Lavado de vajilla y eguipeo del servicio

;Buien y cémo se vealiza el lavado de vajilla y equipo
servicio?

(Existe un lugar especial para el lavado?

Explique el procedimiento de secado de vajilla.

:.Es adecuada la limpieza de la vajilla, equipo y utensilios?

Disposicidén de basura y desperdicios

;Ouién recclecta la basura y cémo 1o hace?
¢bon qué frecuencia se rvecolecta?
(Existen recipientes adecuados para la basura y desperdicios?

iBué se hace con los desperdicios?

e e e o S &

;Existe algun sistema de control de roedores e insectos?
iBuién esta a cargo de este contrel?
(Oué tipo de quimicos se utilizan?

;Con qué frecuencia se realiza?

&0
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ANEXD & 2
SISTEMA DE PLANIFICACIUN DEL MENU

A. Objetivos
i. Establecer el procedimiento a seguir para la planificacién del mend
de dietas libres y especiales congsiderando 1la disponibilidad de

alimentos, presupuesto asignado, variedad del menk, habitos alimentarios y

necesidades fisiopatolégicas.

B. Descripcién del sistema

El sistema permitird determinar las caracteristicas y nimerco promedio de

comensales que recibirdn alimentacién; calcular el requerimiento nutricional

de los comensales y planificar los patrones de ment de dietas libres y

especiales.

C. Encargada

Nutricionista

D. Supervisor

Nutricionista Jefe

Director Administrativo
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E. Controles

1. Informe mensual del cumplimiento del patrén de mend establecido.

2. Informe de la aceptacién del mend por parte de los comensal es.

F. Instrumentos

{. Tabla de Recomendaciones Dietéticas Diarias para Centro América vy

Panama (23).

3. Sistema de Listas de Intercambio.

G. Calendario

La planificacidén del ment se debera realizar cada cuatro semanas en la

dltima semana del mes y la revisién de menis cada tres meses.

H. Normas generales

1. En base al patrén de mend, se elaborara el ciclo de menis de 2B dias
tomandos en cuenta la época del aro y Las caracteristicas de los
comensales (edad, sexo, actividad fisica, habitos alimentarios, patologia,

ccupacién, educacién y nivel econdmical.

2. E} requerimiento nutricional de los comensales se calculard a partir

de un promedieo aritmétice simple de las recomendaciones dietéticas

diariasdel promedio de comensales a quienes se les proporcionara al imentacién.
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Los mentus de dietas especiales se elaboraran partiendo del mend de

dieta libre.

Para las dietas especiales calculadas por Nutricionista se preparara

gl ment en forma individual en base a los recursos disponibles.

El wvalor nutritive del mend de dietas normales y especiales debe

calcularse a partir de las listas de intercambic.

El patrén de menu debe incluir: tiempo de comida, grupo de alimentos

y tamafio de la porcidn, tomando en cueta las épocas de produccidén de

alimentos y su disponibilidad durante todo el afo. Este se elaborara en enero

de cada afo, revisandose periddicamente.

I. Normas de procedimiento

El

Nutricionista responsable del servicio debe:

Determinar las caracteristicas y namero de comensales.

Calcular el requerimientoe de calorias promedio de los comensales con
dieta normal.

Distribuir porcentualmente los requerimientos energéticos y calcular
la cantidad de proteina, carbohidratos y grasas.

Elaborar el patrén de mend.
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n.

ANEXD # 3
SISTEMA DE SOLICITUD Y RECIBO DE VIVERES
Y ARTICWLOS DE LIMPIEZA

Objetivos

1. Establecer los procedimeintos a seguir para la solicitud de viveres y

articulos de limpieza al Area de bodega.

2. Mantener un control periddico scbre las existencias de viveres y
articulos de limpieza.
Descripcién del sistema

El sistema incluird el mecanismo para el cdlculo de rEquerimientos'y

solicitud de viveres necesarios para preparar el menud; asi como los articulos

de limpieza requeridos para mantener la higiene en el servicio.

c.

Encargadogs

Nutricionista Jefe

Auxiliar de dietetica

Supervisores

Nutricionista Jefe

Administrador
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E. Controles

1. Informe menzusl compavativo de los viveres y articulos de limpieza

vy eds les recibidos,

Fo  Ingtrumentos
iuoFoovaler oo o L TRoifoitoad v Recibo de Viveres".
TLOE ey . Lodoarh o civoarticules de Himpieza®.

B  oOVarios

iver y articulos de limpieza

tae  Jjupven vy viernes des Be: 00 -

ah
(L]
%
o)
e
¢
af¥

by Cldicuwio de articulios de {impizza:

ia cuarta semana oS ada mes ios dias Jjusves de  10:00 - 11:00

=
o
%
a
e

2. Para =zl
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9, Para el calculo y solicitud semanal de viveres

a) Verduras y frutas:

lunes y miércoles de 9:00 — 10:00 horas.

by Huevos y carne:

viernes de 10:00 — 11:00 horas,

4. Para gl cdlculo y solicitud diaria de viveres

a) Pan, tortillas y leche:

diariamente de B:00 - 9:00 horas.

H. Normas generales

{. Las reguisiciones seran calcuiadas y/o revisadas por el Nutricionista

encargade del Servicio de Al imentacidn.

2. E1 cAlculo de viveres mensual se realizard en base al cadlculo de

viveres del mes anterior, al mend correspondiente, al numero promedio

de comensales y a las existencias de viveres en bodega.

3. €1 bodeguero deberd entregar al Nutricionista Jefe un informe mensual

de las existencias de viveres destinados al Servicio de Al imentacidn.

4, El1 Nutricionista Jefe, mensualmente, supervisard y evaluard el
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funcionamiento del "Sistema de Solicitud y Recibo de Viveres vy
Articulos de Limpieza”, utilizando como control el informe mensual comparativo

de los viveres y articulos de limpieza sclicitados versus los recibidos.

1. Normas especificas

1. CAlculo y entrega de la solicitud mensual de productos a bodeqa:

a) El Nutricionista Jefe deberd revisar el reporte de dietas servidas

dur ante el mes anterior.

b) Revisar el reporte mensual de recibo de viveres enviado por

bodega.
¢) Revisar el mend que se ofrecerd en el mes siguiente.
d) Calcular el total de cada producte rgquerido para todo el mes.
e) Llenar el formulario SRV.1 "Solicitud y Recibo de Viveres".

fy El Administrador aprobard o reprobard las requisiciones hechas,

haciendo las ohservaciones pertinentes,

g) Si son aprobadas se sacaran dos copias de las mismas: una para el
archivo del Nutricionista Jefe del Servicio de Alimentacién y el
otro para el archivo de la Administracién del Hospital. Cada uno deberd tener

las firmas correspondientes.

h) El Nutricionista Jefe al finalizar cada mes, deberd elaborar un
informe comparative del total de viveres y articulos de limpieza

solicitadas versus los recibidos y enviar una copia a la Administracién.

iy El Nutricionista Jefe, mensualmente supervisard y evaluara el

funcionamiento del sistema de “"Solicitud y Recibo de Viveres vy
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articulos de Limpieza” utilizando como contrel el informe mensual comparativeo
y 4]

de los viveres y articulos de limpieza solicitados versus los recibidos.

2. CAlculo y solicitud de viveres quincenal

a) El Auxiliar de Dietética, ios miércoles de la segunda Ssemana del

mes de B:00 — 9:00 horas, deberd realizar el calculo de abarrotes

y elaborar la solicitud en original y copia en el formulario SRV.1 "Solicitud
y recibo de viveres", y entregar el original al Nutricionista Jefe para su
aprobacidén. El Nutricionista Jefe deberd regresar la solicitud ya aprobada al
auxiliar de dietética para gue este 1o entregue a la Administracién y archivar

la «copia. 8i no fuera aprobada, se discutirdn los cambins con el

Nutricionista Jefe.

3. CAlculo y selicitud de viveres semanal

a) El auxiliar de dietética, los lunes de cada semana de 9:00 - 10100
horas, deberd realizar el c4lvulo y solicitud de verduras y frutas
¢ llenar el formularic SRV.1 en originél y copia y entregarla al Nutricionista

Jefe para su aprobacién.

b)Y Con el Visto Bueno de la solicitud, el Auxiliar de Dietética
mandard una copia a la Administracién guien deberd revisarla y al
ser aprobada, otorgar el dineroc en efectivo necesario para ir al mercado los

dias martes y Jjueves.

c) El Auxiliar de Dietética deberd elabarar el cadlcule de huevos Yy
carne los dias viernes de 10:00 - 11:00 horas en el formulario

SRV. 1, entregar la original al Nutricionista Jefe y archivar la copia.

4, Calculo y selicitud de viveres diario

al El Auxiliar de Dietética, cada dia de B:00 - 9:00 horas debera
realizar el cdlculo de pan, tortillas y leche para el dia

siguiente en base al nimero de comensales de ese dia. Lienard en original ¥y
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copia él formulario GRV.1 y lo entregard al Nutricionista Jefe para su

aprobacidn.

b} El Nutricionista Jefe después de aprobada la solicitud se lo
devolverd al Auxiliar de Dietética para que lleve la original a la

Administracién y archive la copia.

5. Cdlgulo y solicitud de articulos de limpigza mensual

a) El Auxiliar de Dietética, la cuarta gemana del mes, los dias
jueves de 10:00 - 11:00 horas, deberd vealizar el cdlculo de
articulos de limpieza en el formulario SRV.2 “Solicitud y Recibo de Articulos

de Limpieza". Debers entregar al Nutricionista Jefe y archivar la copia.
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FORMULARIO SRV. 1A
"SOLICITUD Y RECIBO DE VIVERES”

(1) REQUERIMIENTD DE INSUMOS CORRESPONDIENTE DEL AL DE DE 19

(2} RESPONSABLE

(3)CANTIDAD (4)UNIBAD - DE MEDIDA (3)  PRODUCTO (6)COSTO UNITARTO (7)C0ST0 TOYAL

(8) Vo.bo,

MITRICIDNISTA JEFE
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INGTRUCTIVO DEL FORMIKLARIO SRV.1
"SOLICITUD Y RECIBO DE VIVERES"

A.  Objetivos
1. Contar con un insktructivo que sivva para conocer la cantidad total de
productaos  solicitados  semanal,  mensual  y  anualaente  y Ilevar un

cantrol de costos de los mismos,

B. Instrucciones

1. Indique las fechas corvespondientes al  requerimiento de insumos

deseada,

2, Neabre y  firms de la persona cesponsable de  la elaboracidn del

formuol ar Lo,

0l

Anctar e cantidad del producto solscitado.

4. Ancotar la unidad de medida utilizada para ese producte.

fnotar el nombye del producto

i}

6. Indique sl costa unttario,

7. Indigque el costo total multiplicands la  cantidad  por el coste

unitaria.

8. Visto Buens del Nutricionista Jele.
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FORMUILARIO 5RY. 2
"SOLICITHN Y RECIDO MENGUAL DE ARTICULOS DE LIMPIEZA"

VALE A BODEGA:

(1) No. DE SOLICITUR: (2) HES_ —
| 3 ARTICHLO (1»cnnriqnqbsptlc1rnnn {5) CANTIDAD DESPACHADA
{6) Recibi conlornme: {7} Encargado de Dodega:

Norbre Nosbre

firma Firsa

(8) V.B. Adwinistrador




INSTRUCTIVO DEL. FORMID ARIOD SRV.2
"gOLICITUD Y RECIBO DE ARTICULOS DE LIMPIEZA"

Poseer un registro comparative enlre  las cantidades de productos

cmlicitades  versus los rocibidos vy Ulevar un ciontrol de costos de los

A.  Objetive
1.
mismos.
a. Instrucxiones

3.

7.

anctar el ndmero de solicitud.

Anutar el mes on que se haze la solicitud.

Anctar el articulo de liapiera gque se sclicita.

Fegistre

Registre

Nombre vy

Momhre vy

Firma de

la cantidad gue se solicita del articulo.

la contidad ded arlicule despachade.

firma de la persana que redibe los articuleos.

firma del encargado de bodega gque despacha los articulos.

Visto Buens del Administrador del Hospital,



ANEXD 8 4
SISTEMA DE SOLICETUD DE DIETAS LIBRES Y ESPECINLES

i. Determinar el namers de dietas libres y especiales a produciv pew

tiempo de cumida para pactentes y parsonal,

B. Descripcidén _del Sistema

El sistema establecerd los procedimientos a seguiv para realizar el censo
de drdenps diarias de dietas libres y especiales para determinar el total de
dietas a producir por tiempo de comida.

C. Encargados

Auxiliar de Dietética

Enfermera Auxiliar

D. Supervisor

Nutricionista Jefe

E. ¢o

12
‘ﬂ‘
=

1. Informe mensual de dietas servidas.

Z. lnforme diarico de solicitud de dietas.
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1. Formlario DLE.1 "Sclicitud de Dietas Libres".

2. Farmalario DLE.Z "Solicitud de Dietas Especiales”.

9. Formulario DLE.3 "fesumen de Froduccidn de Diptas®.

. Horarie

1. E1 horario para la solicitud de dietas para el desayuno y la refaccidn

e hard de 6:15 - 6:30, la del almuerze de 13:00 - 13:30 y la de la

cena de 20:00 — 20:30 hovas.

H. Normas especificas

1. La snlicitud de dietas libres y especiales se bara diariamente, dentro

del herario establecido, para cada tiempo de comida.

2. El resumen de dietas libres y especiales a producir  por tiempo de
romida se realizard en base a los  formularios DLE.E y DLE.Z, a las

notificaciones de ingreso o egreso de pacientes y al ntmero de personal con

derecho a alimentacidn,

1. EFl cambin de orden de dieta para cada paciente dehe notificarse un dia

antes o el misme dia antes de  las {:30 horas, para ast  poder iniciar



la nueva dista a partiv dnl almuerzo.

I. Normas de procedimiento

1. El Mutricianista Jefe, diariamente de 9:00 - 10:00 horas deberd
revisar on las papelebas de los pacientes el tipo de dieta vecomendado

por el medico, aprabar la prescripecidén y devolver las papelelas a la enfermera
auxiliar. En caso de o estar de acuerds con 1o prescrito, deberd dialegar
can el médico al respecte para que este ancte o no el cambio en la papeleta vy

la devuelva a enfermeria.

Z. La enformera auxiliar, diariamente de 9:00 - 10:00 horas, debe anoctar
en ol kdrdig, o1 tips de dieta prescrita para caida paciente; elaborar
ta orvden de dietas on oviginal y copia en los fovmolarios DLE.1 y DLE.2,

llevar ol ariginal al auxiliar de dietdbica y archivar la capia.

3. El auxiliar de dietética cada tiempo de comida, en el horarie
corvespondients,  doberd elaborar en ariginal  y copia el resumen de
dietas a producir para pacientes y perscnal en el formularico DLE.3, archivar

el original y darle al cocinero jefe la copia.

4. La enfermera auxiliar en e) transcurse del dia, deberad notificar al
auxiliar de dietdtica el ingreso o egreso de pacientes, quien deberd
anular el ndmero de cama del paciente gue egresa e incluir el ndamero de cama

del paciente gue ingresa en las formularios DLE.L y DLE.Z,
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5. E1  auxiliar de dietética cada mes deber & elahorar un informe del total

de dietas solicitadas.

6. E1 MNutricionista Jefe, al finalizar cada mes, deberd supervisar y
evaluar ol fun-icnamienta del Sistema de "Sobicitud de Dietas Libres y
Especiales", utilizando come controles el informe mensual del total de dietas

solicitadas y el resumen mensual de producoidn de dietas.
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FORMULARIO DLE. I

"SOLICITUD DE DIETAS LIBRES"

(1) FECHA C2) RESFONSABLE

Lech) BSERVICTO C4) N. DE CAHA 3) TOTAL
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INSTRUCTIVD DEL FORMULARIC DLE.1

~SOLICITUD DE DIETAS LIBRES®

A. Ob.jetivos

1. Elaborar la solicitud diaria de las dietas libres segun servicio y

namero de cama de los pacientes.

2. Servir de guia en la distribucién de las dietas libres y de base para

la elaboracién del resumen mensual de dietas servidas.

B. Instrucciones

1. Anote la fecha de golicitud de dietas libres.
2. Nombre de la persona responsable de la elaboracién de la solicitud.
3. Anote el nombre de cada servicio que solicita dietas libres.

4. Registre el nimero de cama de los pacientes que solicitan dieta libre

correspondiente a su servicio.

5. Anote el namero total de dietas libres por servicio.
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(1} FECHA

"SOLICITUD DE DIETAS ESPECIALES*

(2) RESPONSABLE

FORMULARIO DLE.2

(3}~ SERVICIO

(4) TIPG .DE BIETA

(3 ¢ 0E CAWA

6)




A.

B.

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO DLE.2
"SOLICITUD DE DIETAS ESPECIALES”

Ob.jet ivos

1. Elaborar la solicitud diaria de las dietas especiales segin servicio y

2.

numero de cama de los pacientes.

Servir de guia en la distribucién de las dietas especiales y de base

para la elaboracién del resumen mensual de dietas sarvidas.

Instrucciones

1.

2.

3.

finotar la fecha de la solicitud.

Nombre de la persona responsable de la elaboracién de la solicitud.

Registrar el nombre de cada servicio que requiere dietas especiales.

Anotar el tipo de dieta solicitada.

Registrar el nimero de cama de los pacientes correspondientes al

servicio y tipo de dieta solicitada.

Anotar cualquier observacién en relacién a la solicitud de las dlgtas

especiales.
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"RESUMEN DE PRODUCCION DE DIETAS*

FORMULARIO LE.3

1. ‘2 PACIENTES 4.
FECHA 3. PERSOWAL FORMRLAS | 3. 6.
g PONCHES yoraL
LIMRES ESPECTALES 4 8 wrs)
ol ot
B IR |A jC PR |A ) R 1A
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A.

B.

INSTRUCTIVD DEL FORMAARIO ME.J
"RESIMEN DE PRODUCCION DE DIETAS®

Gbjetivos

1.

Resumir mensualmente la produccién de dietas para pacientes y

personal, biberones y ponches.

2. Servir de base para realizar el cdlculo de viveres del mes siguiente y

control de costos del servicio.

Instrucciones

1.

2.

Registrar la fecha de cada dia en que se brindé alimentacién.

Anotar el namero de dietas producidas para pacientes en cada tiempo de

comida y correspondiente al tipo de dieta indicado (libre o especial).

Anotar el numero de dietas producidas para personal en cada tiempo de

comida.

Registrar el ndmero de biberones de cuatro onzas y de ocho onzas

produc idas.

Anotar el numero de ponches producidos.

Registrar el total de dietas producidas por dia.
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ANEXD 8 5
SISTEMA DE DESPACHOS DIARIOS DE INSUMOS

A. ODhjetivos

1. Calcular, solititar y entregar diariamente, los viveres necesarios

para preparar la alimentacidn de pacientes y personal,

B. Descripcién dgel sistems

AE1 sistema presenta el procedimiento para la solicitud y despacho de
viveres u otros articulos, de despensa al irga de preparacidn. Con ello se
pretende evitar pérdidas de productos por mal manejo y lograr asi un buen

funcionamiento del servicio de alimentacida.

C. Encargedo
Auxiliar de Dietética

Cocinero jefe

D. Supervisor

Nutricionista Jefe

1. Elaborar un resumen mensual del total de viveres entregados al Area de
preparacidn,
2. Llevar al dia las Tarjetas de Control por producto.
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F.

Instrusentos

1. Formulario DDI.1 “Vale a Bodega de 24 horas”.

2. Formulario DLE.3 "Resumen de produccién de dietas”.

ari

1. Entrega al auxiliar de dietética el vale de solicitud de viveres

elaborado por el cocinero jefe de 10:00 - 11100 horas.

2. Entrega de pedidos por el auxiliar de dietética al 4rea de preparacidén

de alimentos en el siguiente horario:

CUADRD # 4
HORARIO DE ENTREGA DE PEDIDOS

AL AREA DE PREPARACION DE ALIMENTOS

TIEMPO DE COMIDA HORAR1O
REFACCION (TARDE) | 12:30-12:1 45
CENA 12:45-13:00
REFACCION (NOCTURNA) 13:00-13: 15
DESAYUNO 13:15-15:30
ALMUERZD 7:00-7:30
REFACCION (MARANA) 8300-8: 15




H. Normas especificas

i. El cAlculo de viveres se debe realizar en base al ciclo de mend y al

resumen de produccidn de dietas del dia anterior.

2. La entrega de articulos estard a cargo del auxiliar de dietética.

3. El auxiliar de dietética deberd mantener un control de rotacidn de los

productos.

4. Los viveres los recibird el cocinero Jjefe dentro de su horario de
trabajo. En el turno de 1la tarde los recibird el ayudante de cocina

principal encargado del ese turno.

1. Normas gde procedimjento

i. E1 cocinero .jefe, diariamente, deberd detersinar la cantidad de
viveres necesario para preparar el mend; elaborar el vale en el

formulario DDI.f{. y entregdrselo al auxiliar de dietética.

2. El auxiliar de dietética, en el horario establecido en el cuadro M,
deberd despachar los viveres necesarios para elaborar el mend, de cada
‘tiempo de comida, al cocinero jefe o ayudante de cocina principal del turno de

la tarde.
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9. Fl auxiliar de dietética, cada dia, deberd elaborar un resumen del
total de viveres despachados al Area de produccién de alimentos en
base al total de vales, entregar el resumen al Nutricionista Jefe y archivar

la copia.

4. El auxiliar de dietética, cada mes, deberd elaborar un resumen del
total de viveres despachados a cocina y entregar el informe al

Nutricionista Jefe.

S. Ei auxiliar de dietética, cada mes, deberd elaborar un resumen de las
existencias de productos en la bodega de 24 horas y entregarlo al
Nutricionista Jefe. Este informe servird de base para la solicitud de compra

mensual de insumos.
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(1) FECHA

FORMAARIO DDI.1.

"VALE A BODEGA DE 24 HORAS"

(2)

PRODUCTO

(3) CANTIDAD
SOLICITADA

(4) CANTIDAD

DESPACHADA

(3)

RECIBI CONFORME
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO DDI.1
"VALE A BODEGA DE 24 HORAS™

A. Objetives

1. Presentar una guia de la forma en que debe completarse el formulario
DBI.t. Este formulario se empleard diariamente para solicitar y
despachar los articulo$ necesarios para la preparacién de alimentos,

B. Instrucciones

t. Anotar la fecha de elaboracidén del vale.

2. Registrar 1los productos de 1a hodega de 24 horas necesarios para la

preparacidén de alimentos.
3. Anotar la cantidad de cada producto solicitado.
4. Anotar la cantidad despachada de cada producto.

5. Nombre de la persona que recibe conforme el pedido.
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ANEXO ¥ 6

SISTEMA DE PREPARACION DE ALIMENTOS

A. b jetivos

i. Cumplir con el nimerco y tipo de dietas seolicitadas.

2, Preparar bajo éptimas rcondiciones de higiene la alimentacidén de

pacientes y personal.

B. Descripcidén del sistema

El sistema incluird las normas y procedimientos a seguir en la preparacién
del ment planificado, 21 control de la produccién de dietas, el cumplimiento

de las normas de higiene en la preparacidn de alimentos y el mantenimiento del

equipo de cocina en dptimas condiciones,

C. car oS

Cocinero Jefe

Ayudantes de cocina

D. Supervisor

Nutricionista Jefe

Auxiliar de Dietética



E. Contyroles
1. Informe diario del namero y tipo de dietas servidas,
2. Informe mensual del total de dietas servidas,
F. Instrumentos
1. Formulario DLE.3 "Resumen de produccién de dietas®.
2. Formulario PA.1 "Tarjeta de identificacidn”,
6. Horarios:
CUADRD 8 5
HORARIO DE RECIDO DE VIVERES,
PREPARACION ¥ DISTRIBUCION DE DIETAS
NORARIOS
TIE0 §E CORIDA ,
WECIOS W PREPARACION € HISTRIDUCION B0 QNENS
YIvERts ALTHENTOS
PACIENTES PERDNM.
DESAYUND 13:15-13:30 6:00-6:30 7:00-7:30 7:00-7: 30
aumerio F200-7:30 :30-01:00 11100-11:30 12:00-12: 0
REFACCION (MARANA) 0:00-9: 15 9:30-9:13 900-9:1 0 | -ememeane-
HIREFACCION (TARDE) 12:30-12:4% 14:30-15:00 | --=c-eeee | erecmcsnense
cema 12:45-13:00 14:30-17:00 17:00-17:3¢ 19:00-10: 20
SEREFACCION MOCTURMA |3:oq—|3=|s 17:30-19:00 -- amman
; € PARA PERSONAL
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HO

dietas

2’

3.

Normas especificas

La preparacién de los alimentos debe realizarse en base al ciclo de
mend planifizado, a laz recetas sstandarizadas y al nbmero y tipo de

solicitadas.

El resumen de produccidén de dietas denota el ndmero v fipo de dietas a

pregarar en cada tiespo de comida.

El censo mensual de dietas servidas se realizard segin el formilario

ME.3 "Resumen de produccidn de dietas”.

Para las dietas especiales existird una tarjeta de identificacidén. la

cual incluye: tiempo de comida, sala, nombre del paciente, nimero de

cama, edad y tipo de dieta.

I. Normas de procedimiento

ll

El Cocinero Jefe con los ayudantes de cocina, deberdan recibir los

alimentos despachades por el Auxiliar de Dietética en el horario

descrito en el cuadro # 3.

2.

El Cocinero Jefe y los ayudantes de cocina deberdn transportar los

alimentos al 4rea de preparacidn previa.
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3. Les ayudantes de cocina, deben obtener el equipo a uwtilizar en la

preparacidn de alimentos en cada tiempo de comida.

4. El Auxiliar de Dietética debera entregarle al cocinero jefe una copia

det formulario DLE.3 “"Resumen de produccidn de dietas®.

5. Los ayudantes de cocinag Junto con el cocinero jefe revisardn el
formulario DLE.3, revisardn 21 mend correspondiente y el material con

que cuentan pars la preparacién de ese tiempo de comida.

6. El cocinero Jjefe Jjunto con los ayudantes de cocina preparardn la

alimentacién en el horario establecide 2n el cuadro # 5.

7. EI Auxiliar de Dietética en cada tiempo de comida deberd colocar la
tarjeta de iddentificacién (formulario FPA.1), en cada una de las

bandejas para los pacientes con dietas especiales,

8. El Cocinero Jefe junto con los ayudantes de cocina deberdn servir las
preparaciones por .porciones en €l horario establecido en el cuadro #
S, en las bandejas de los pacientes en base al formulario DLE.3, y en el caso

de las dietas especiales, el formularic PA.L.

9. E] auxiiiar de dietética, cada mes, deberd elaborar un informe del

total de dietas servidas y archivar los documentos.
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FORMULARIO PA.1

“TARJETA DE INDENTIFICACION®

HOSPITAL NACIONAL DE RETALHULEU
FARJETA DE IDENFIFICACION OE BANDEIAS
(1) FECHA
(2) TIEMPO DECOMIDA D Re A Rt C KN

(2) PACIENTE

(4) SALA

(3} EOAD

(&) VIPD DE BIETA

(7} UBSERVACIONES
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO PA.1

"TARJETA DE IDENTIFICACION®

A. Ob.jetivo

Presentar una guia de cémo completar las tarjetas que serviran para

identificar la bandeja de cada paciente con dieta especial.

B.  Instrucciones

1. Indicar la fecha del dia que se sirve la dieta.

2. Circular el tiempo de comida correspondiente (desayuno, refaccién

mafana, almuerzo, refaccidén tarde, cena, refaccién nocturna).

3. Escribir el nombre del paciente.

4. Anotar el nombre de la sala en la cual se encuentra el paciente a

quien va dirigida la dieta especial.

3. Registrar la edad del paciente.

6., Escribir el tipce de dieta que se prescribid.

7. Anotar cualquier observacién con respecto a la dieta.
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ANEXDO ®& 7
SISTEMA DE DISTRIBUCION DE ALIMENTOS

A. Mbistivos

1. Determinar la metodologia a seguir para que la distribucién de dietas

libres y especiales sea efectiva para pacientes y personal.

2. Brindar una alimentacién a una temperatura adecuada y en buenas

condiciones de higiene.

B. Descripcidn del sistema

El sistema establecerd los mecanismos a emplear para distribuir
correctamente las dietas normales y especiales, asi como para entregar los
alimentos a una temperatura adecuada, en buenas condiciones de higiene y de
acuerdo a la prescripcidn dietética y patologia de los pacientes.
c. NG RY

Ayudantes de cocina

D. Supervyisor

Auxiliar de Dietética

Nutricionista Jefe

E. Controles

1. Informe diario del namero y tipo de dietas servidas.

2. Informe mensual del total de dietas servidas.

F. Instrumentos

1. Formulario DLE.1. "Solicitud de dietas libres”.
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2. Formulario DLE.2., "Solicitud de dietas especiales"”.

3. Formulario DLE.3. "Resumen de produccién de dietas".

G. Horario

E! horario de distribucién de bandejas a pacientes y personal es el

siguiente:

CURDRO % 6
HORARIO DE DISTRIBUCION DE BANDEJAS A PACIENTES Y PERSUNAL
HORARIO

TIEMPO DE CONIDA PACIENTES PERBONAL
DESAYUNOD 7:30-8:30 7:30-8: 30
REFACCION (MARANA) 9:30~-10:00 e e
ALMUERZOD 11:30-12:30 12y 30-13: 00
#¥RREFACCION (TARDE) ] = i
CENA 17:30-18: 30 18:30-19: 00
#*REFACCION (NOCTURNAY | === ] emmememeeee

#% BOLCAMENTE PARA EL PERSONAL

H. Normas especificas
t. La distribucién de dietas libres y especiales, se realizard en bawe a
fos formularios: DLE.1. "Solicitud de dietas libres", ILE. 2.

"Solicitud de dietas especiales” y DLE.3. "Resumen de produccién de dietas™.

2. Las bandejas de dietas especiales deberan llevar una tarjeta de

identificacién (formulario PA.1).

I. Hormas de procedimiento

Loz ayudantes de cocina diariamente, deberén:
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1. Obtener la vajilla y bandejas de las anaqueles.
2. Colocar las bandejas servidas por los cocineros en los carros thermo.

3. La distribucién de las bandejas a pacientes se realizard en el horario
descrito en el cuadro # 6, utilizando los carros thermo y observando

el numero de cama y tipo de dieta de cada paciente descrito en los

formularios: DLE.1l y DLE.Z2.
4. La distribucién al personal se hard pasando las bandejas hacia el
comedor del personal por medio de la ventana que comunica ambas Areas,

en el horario descrito en el cuadro # 6.

5. Los ayudantes de cocina recogerdn las hbandejas de los pacientes,

mientras que el personal deber& dejar su bandeja en el 4rea de lavado

de bandejas.

6. Lavar, secar y guardar la vajilla de pacientes y personal.

298



ANEXC & @
SISTEMA DE CONTROL Y SUPERVISION

A. thjetivos

1. Garantizar 21 correcto funcionamiento del Servicio de Alimentacién

del Hospital Nacional de Retalhuleu.

2. Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos

previamente.

B. Descripcién

El sistema permitird detectar desviaciones, omisiones, excesos, fallas y
errores con el fin de proponer acciones correctivas adecuadas mediante el

andlisis de informacién obtenido de las diferentes fuentes de datos.

C. Encargados

Nutricionista Jefe
Auxiliar de Dietética

Administrador del Hospital

. Supervisor

Nutricionista Jefe

Administrador del hospital



E. . Controles

Informe gquincenal, mensual, trimestral y anual de controles vy

supervisiones.

F. Normas de procedimient

o

En' el cuadro 4 7 se presenta un esquema de procedimiento del sistema de
Control y Supervisién. Este esquema incluye la actividad, el tipo de control,

responsable, periodicidad, asi como los instrumentos necesarios.
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CUADRO * 7
SISTEMA DE CONTROL Y SUPERVISION

ACTIVIOAY - A TIPG DE CONTROL SUPERVISOR PERIODI- INSTRUNENTDS
SUPERVISAR Y SUPERVISION cimg
- PLANIFICACION | Comparar los aends planificados versus | MITRICIO- TRINESTRAL | Informe seasual de
DEL NEWU los ejecutados; con estos resultados nisIa ' cuspliniento del
se puede detectar desviaciones que aend
peraitan ajustar et ciclo de send y
las recetas estandarizadas. inforae de
WUTRICTIO- MENSUAL aceptavilidad del
Investigar 12 aceptacidn det sent 3 NISTA 1]
través de una encuesta de consuso.
SOLICITUL OE | Revisar el cdlculo de ta cantidad de ADNINISTRADOR | ANUAL foreulario SRY.1
VIVERES Y viveres y el presupuesto anual. *Solicitud y recibo
ARTICIAOS 2 ' de viveras®,
LINIELA Revisar el cdlculo de viveres y NUTRICIONISTA | MEWSUAL
articulos de lispieza wensual,
DIMIA
Revisar la solicitud de viveres NUTRICIONISTA | SENANAL
diaria, sesanal y quincenat. QJINCEWAL
Exigir 1a calided reguerids por el MUTRECIONISTA | TRIMESTRAL | Lists de
servicie segdn especilicaciones. especificaciones por
producto,
Detectar errores en ol cusplisiento de | NUTRICIONISTA | MENSUML Normas establecidas
1as normas establecidas para & compri pira 1a congra de
dv viveres. viveres.
Verificar que el pedido quincenal, NUTRICIONISTA | MENSOAL jore. SRY.1
senanal y diario coincida con ol sead.
Exaninar productos en existencias para | MUTRICIONISTA | QUINCENAL
ver su calidad de acuerdo al tiespo de SENANAL
alaacenaniento. sInRI0
Elaborar inforse cosparative de ALILIR NENSUAL Fora,SRV.1
productos solicitados versus BIETETICA
recitidos,
MENSUAL
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CONT. ..SISTEM) DE CONTROL ¥ SUPERVISION

el aulorizado.

ACTIVIDAD A TiPO. DE CORTROL Y. SUPERVISION: . SUPERVISOR - | PERIOPICIDAD | INSTRUMENTOS.
SUPERVISAR - .
CSOLICITUR DE | Revisar la solicitud de dietas RUTRICIONISTA | DIARTD Fors.DLE.I Solicilud
DIETAS -normales y. terapbuticas. de dietas lidbres y
NORNALES ¥ fore, OLE.2
ESPECIALES Revisar el resumen de produccidn NUTRICIONISTA | DIARIO Soticitud de dietas
de dietas. espuciales.
Revisar inforse mensual de dietas | NUTRICIONISTA {1 MENSOAL Fore.DLE.3. Resusen
solicitadas por tieapo de comida. de producciin de
dietas,
DESPACHD Elaborar resusen diario y weasual | AUXILIAR DE SIARTD Fora. DBL.1
DIARID DE - del total de productos entregados | DIEVETICA - NERSUAL ‘despachos diarios de
[NSUMOS -at drea de preparacidn, insusos,
: -Etaborar inforse sensual de las
existencias de productos en AUXILIAR DE MENSUAL foru. de control
despensa. DIETETCA para el sistena de
despachos internos
Cosparar el pedido de viveres de insunos.
varsus tas canbidades a utilizar. | AUXILIAR DE oIARID
DIEYETICA
Fors. DRI.I
PREPARACION UE | Verificar nisero de porciones a AUXILIAR OE QIARID Fora.DLE.D.
ALTMENTDS preparar de acuerdo a reésusen de BIETETICA
produccidn, RUYRICIONISTA
Velar.porque se cusplan las normas | AUXILIAR O DIARTO Normas de
de preparacién e higiene en la DIEVETICA preparacién de
manipuiacibn de aliaentos. aliscatos,
Eiaborar informe diario y mensual | AUXILIAR OE pIARIO .
det ndmero y tipo de dietas DIETETICA NENSUAL Fors,OLE.]
servidis, NIIRICIONIS A
BISIRIBUCIDN Verificar que la produccidn de AUXILIAR D€ BIARLD Fora.DLE.3,
DE ALIMENTOS - | dietas coincida con 1a solicilud DIETETICA :
de dietas.
Velar porque se realicen los MUTRICIONISTA | DIARID Kardex de pacientes
canbios o eliminacién de dietas. ENFERNERA
JEFE
Veiar que el nimero de comidas AIXILIAR DE DIARIO Fors.DLE.D
servidas ai personai coincida con | DIETETICA
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