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I. Resumen

El presente trabajo se redlizé con el objetive general de elaborar la
propuesta de la organizacién y funcionamiento técnico - administrativo del servicio
de alimentacién institucionat -SAI- del Samicttorio Antituberculoso "San Vicente”

La elaboracién de la propuesta consté de cuatro etapas: diagndstico de la
situacién actual del SAl, elaboracién de la propuesta, aprobacién y presentacién
de la propuesta.

Los resultados del diagnéstico identificaron los aspectos que requerian
cambios organizacitivos y técnicos; con base en esto y en las revisiones
bibliogrdficas se procedis a elaborar la propuesta de funcionamiento del SA] por
medio de un manual.

En el manual de funcionamiento se definieron los objetivos, funciones y la
oraamizacién del SAl poblacién a atender, ststema ¥ tipo de servicio a ofrecer, tipos

de dietas a producir, horario de atencién y sisternas de funcionamiento; ademds se
defirieron cada uno de los puestos y hojas de trabajo de los empleados del SAL

Se empled la metodologia de sistemas para plenear el funcionamiento del
SAl.  En total, se disefiaron 17 sistemas, y cada unc establace los objetivos,

horarbs, responsables, instrumentos, centreles, normas generales ¥y normas de

procedimiento para cada actividad fundemental del SAIL




II. Introduccién

Un servicio de alimentacién constituye una organizacién écnico administrativa que
lleva acabo una serie de actividades coordinadas e integradas entre sf, las cudles
estdén dirigidas « brindar a los pacientes y personal una dlimentacién adecuada y
en el caso de los pacientes, que satisfaga el 100% de sus requerimientos
nutricionales.

El servicio de alimentacién del Sanaterio Antituberculoso "San Vicente”
brinda alimentacién a un promedio de 200 pacientes, sin embargo no contaba con
un manud! de organizacién que regulara el funcionamiento del servicio.

A través de este trabajo se elaboré un manual de funcionamiento que
establece la orgamizacién técnico- administrativa del bervicio de Alimentacién del
Sanatorio, a través de la cual se pretende mejorar el tipo de atencién nutricional

que se brinda y asf poder contribuir a la pronta recuperacién del estado de salud

de los pacientes y reducir su tiempo de estancia en el sanatorio.




Il. Aniecedentes

A. Servicios de Alimentacién
1. Concepto |
Un servicio de alimentacién constituye una organizacién técnico adminis-
trativa que lleva a cabo una serie de actividades coordinadas e integradas,
dirigidas a brindar a los pacientes Y personal una alimentacion adecuada y en el
caso de pacientes que satisfaga sus requerimientos nutricionales {Z).
2. Objetivos
a) Servir una alimentacién adecuada en cantidad y calidad a pacientes y
personal de la institucién.
b) Contribuir a la pronta recuperacion de los pacientes a través de ung
alimentacién que cubrcz.sus requerimientos nutricionales (2).
3. Nermas
El servicio debe contar con sus propias normas, las cuales deben ser revi-
sadas y actualizadas periddicamente. Las normas deben servir de base para
realizar las evaluaciones periddicas. A continuacién se presenta una lista de los
principales aspectos que deben normarse en un servicio de alimentacidn
hospitalaric (7):
a} Recursos Humanos
i. Formacién profesional y experiencia requerides para ejercer Ia jefa-
tura del servicio.
ti. Capacitacién y experiencia requeridos por los distintos tipos de per-
sonal, para el desempefio de diferentes funciones distintos niveles.
iii. Métodos de seleccién y orientacién del personal.

tv. Cantidad del personal necesario.

v. Participacién del personal en distintos aspectos que estdn relacio-




nados con el funcionarniento de la institucién.

vi. Adiestramiento en servicio del personal
b) Plonia fisica
i Areas de trabajo ( para preparacion y distribucién de alimentos).
ii. Area para labores administrativas.
iti. Area para almacenamiento.
iv. Areda para bafios y servicios higiénicos.
v. Acceso a los vestidores que existan en el establecimiento.
vi. Facilidades para disposicién de desechos.
vil. Funcionalidad y seguridad de las diferentes dreas.
vili,. Mantenimiento de la plonta fisica,
¢) Instalaciones, mobiliario, maquinaria y equipo
| i. Mobiliario para la preparacién de alimentos.
1 ii. Mobiliario para las labores administrativas.
} ili. Mehiliario para los vestidores.
} iv. Mobiliario para las bodegas.
v. Utensilios y equipo para la preparacién de alimentos.
vi. Utensilios vy equipe para la coccidn de alimentos.
vii. Utensilios y equipo para la distribucidn de alimentos.
viti. Utensilios y/o equipo para la eliminacién de desechos.
ix. Equipos de refrigeracién.
x. Mantenimiento y seguridad de las instalaciones, mokiliario, maqui-
Naria y equipo. - .
xi. Posibilidades y mecanismos de adquisicidn, rencovacién y reposicion -
de mobillario, utensilios, maquinaria y equipo.
d) Suministros

i. Participacién del servicio en el procese de abastecimiento.



ii. Disponibilidad de cat@logos actualizados de mobiliario, utensi-
lios, mg@ﬂhcﬁia Y equipo.
ili. Participacién en la programacion de las adquisiciones y su distribu-
ciébn. .
iv. Mecanismos de control de consumo.
e) Organizacidn estructural y funcional, politicas propias del servicio
- i. Definicién de funciones.
ii. Definicién de actividades.
ili. Estructura administrativa y funcionatidad de la misma.
iv. Politicas y mecanismos de coordinacién entre las distintas secciones
del servicio, y otras dependencias de la institucion.
v. Representacién del servicio en comités de la institucién.
vi. Politicas internas de personal.
vil. Politicas y métodos de adquisiciones.

viii. Sistemas de distribucién de resposabilidades y actividades.

ix. Politica y sistema de distribucién de alimentos.
x. Sistemas de control.
) Programacion y presupuesto
i. Programaciéon de actividades.
ii. Programacién de consumos.
iii. Programaciéon de adiestramiento del personal. ‘
iv. Posibilidades de modificacién de los programas ante la aparicion de
nuevas necesidades.
v. Mecanismos de evaluacion y control de la ejecucién de los programas

- y presupuestos.

) vi. Participacién en la elaboracién del presupuesto de la institucion.

vii. Correspondencia entre programas y presupuestos.




vili. Participacion en la ejecucién presupuestaria.

ix. Posibilidades de obtencién de presupuestos extraordinarios.
g} Procedimientos
i. Disponibilidad de mcmuales de procedimientos, tanto técnicos como
administrativos.
ii. Disponibilidad de material técnico de consulta.

iii. Participacion del personal del servicio en la elaboracién o la ac-

tudlizacién de manuales.
iv. Periodicidad de revision y actualizaciéon de los manuales.

v. Mecanismos de control del cumplimiento de los procedimientos

establecidos. ;
h) Regisiros, archivos e informes

i. Registro de personal.

ii. Registro del activo fijo.

iii. Registro de mantenimiento de las instalaciones, maquinaria y equi-
po del servicio.
Registro de actividades.
Registro de consumos.
Registro de las evaluaciones y coniroles.

Actudlizacién de registros.

B & s <3

Disponibilidad de archivos adecuados paralos registros.

ix. Informe de actividades, segin periodicidad y destinatario definidos.

4. Funcicnes
Fl servicio de alimentacién es responsable de preparar y servir una ade-

cuada alimentacién a los pacientes hospitalizados y ol personal que tenga

derecho. Ademas de cubrir los requerimientos nutricionales, la alimentacién debe

Y
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scfrtisfc:cér los principios de la dietética adapténdose en la medida de lo posible,
a los hébitos alimentarios de la poblacién atendida, ademds debe ser agradable
y econdmica. '
La alimentacién servida alos pacientes, ademds de confribuir a la atencidén
integral del mismo, debe de contribuir a disminuir el periodo de estancia y hacerlo

. ma@s placentero (7).
' Las funciones del servicio de dalimentacién son de orden técnico,

administrativo, docente y de investigacién, las cuales se realizan a través de
actividades, tales como: planificacién técnica de la alimentacién o pacientes y

personal, preparaciéon de alimentos, distribucién de alimentos, servicio de dietas
especiales, educacién nutricional a pacientes y personal, adiestramiento de
]

G

personal, manejo administrativo del servicio, investigacién, y coordinaciéon con
j

ofros servicios y departamentos (7).

5. Ubicacién
j

La ubicacién de la plania fisica del servicio debe planificarse de ial forma |
que permita una fécil acceesibilidad y circulacién del dlimento, desde su |
1

adquisicién hasta su consumo; este recorrido debe tener un orden légico, con el
j

mdximo de economia en transporte y tiempo.
En hospitales de tipo vertical, se recomienda que el servicio sea ubicado en f

el primer piso o en un sitio con facil acceso.
Debe ubicarse lejos de dreas de dlto riesgo de contaminacién como la ;

morgue, sitios de almacenamiento o recoleccién de desechos; y de areas que
j

pueden verse congestionadas por el trémsitos o estacionamiento de vehiculos (6,7).

3
- 6. Estructura

o
' Las caracteristicas de la estructura y el material de construccién deben ser

de primera calidad. Los pisos, paredes y techos deben ser de m&ten‘al fuerte, :
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impermeable, {4cil de limpiar y de color claro, de preferer}cia blanco. Y el piso
debe ser antideslizante.

Las instalaciones de agua, energia eléctrica y vapor deben ser aéreas y
recubiertas con materiales aislantes. Los desagues y las alcantarillas deber tener
un di¢émetro mayor al resto del edificic.

La ventilacién y la iluminacién deben ser suficientes, en lo posible naturales;
deben usarse cedazos finos en las ventanas. También deben existir extractores

de dairey filtros, para evitar que los olores se expandan por todo el hospital (7).

7. Sistemas de servicio
El sistema de servicio de alimentacién establece la metodologia a seguir en
la produccién de alimentos. Los métodos de produccién de alimentos se
describen a continuacién: _

a) Convencional - Los alimenios se compram crudos y en el servicio se
leva a cabo su preparacion previa y finad. Ningin alimento se compra preparado
o semi-preparado, lo que confribuye a que la dieta se pueda adcptar'meior alas
preferencias del comensal y cque puedan reducirse los costos de la alimentacion.
Sin embargo esto hace que aumenten los gastos de produccién, ya que se
requiere de un mayor niimero de empleados y de equipo para la elaboracién del
menu (8,19).

b) Semiconvencional - Una parte de los alimentos se compran crudos y
otra parte ya preparados. Se da una disminucidn en el costo de personal ya que
pueden eliminarse ciertas dreas de trabajo, pero tiene la desventaja de que no
existe mucha variabilidad del mend ya que los alimentos incluidos dependen de
la disponibilidad de las industrias alimentarias que proveen alimentos preparados
{6,19).

LI
2
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c) Comisariato - Alimentos semipreparados se distribuyen a diferentes
instituciones, en donde se efectiia su preparacién final. Se requiere de equipo
sofisticado y cutomético, asi como un centro de produccion y éreas de distribucion
(8,19).

d) Alimentos preparados - Los alimentos se compran ya preparados,
unicamente se deben descongelar, calentar y dividirse en las porciones
necesarias. A través de este sistema se obtiene un ahorro en el tiempo de trabagjo,
gasto de combustible, agua, etc; y ademds se logra un control absoluto de
porciones, disminuyenc asi los desperdicios. Sin embargo no proporciona menus
variados y la catidad depende del proveedor de estos productos (3,10).

8. Areas de trabajo

La planta fisica esté consitituida por diferentes dreas o zonas de trabgjo,
que se deben ubicar de acuerdo ala secuencia légica del recorrido que hacen los
alimentos desde la recepcion, almacenamiento, produccién, distribucién y

eliminacién de desperdicios (7). En la figura | se muestra el esquema:

FROPIEDAD DF LA WINIVEHSINAR OF SAR CARIOS OF GUATERALA|
£
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a) Recepcién - H drea de recepcién debe estar ubicada cerca de las puer-
tas de acceso. Durante la recepcién se deben contar y pesar los alimentos
entregados teniendo una forma duplicada de la orden original de compra.
También se debe evaluar la calidad de los productos; todo el producto que no

cumpla con las normas de calidad debe ser devuelto al proveedor y se debe exigir

su reposicién inmediata.

Féremtas letas

Distribucita de
biberomes et [t sales
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Una vez recibidos los alimentos deben clasificarse para el almacenamiento,
debe anotarse en el paquete la fecha y el nombre del vendedor de manera que se
asegure correctamente la rotacién del dlimento en el lugar del almacenamiento.
Previo al almacencmiento, los productos que ast lo requieran deben ser impiados.

Es importante que se lleven registros al recibir los productos (13).

b) Almacenamiento - En un servicio de alimentacién es esencial un ade-
cuado almacenamiento de todos los productos que se reciben. En la mayoria de
los servicios se dan dos tipo de almacenamiento; en seco y refrigeracién (13).

i. Almacenamiento en seco - El cuarto para almacenamiento en seco,
debe estar bien iluminado para que las condicicnes de trabajo sean cémodas,
ademés debe estar bien ventilado para impedir el deterioro de los alimentos. Se
debe mantener a una temperatura entre 10y 12°C.

Los alimenios deben disponerse de acuerdo al tipo de producto y por regla
general deben colocarse en orden albabético, para tener un facil acceso y para
fines de inventario. Los nuevos productos deben colocarse en la parte de atras de
los que llegaron con anterioridad; deben colocarse letreros con la categoria del
producto para que no haya confusion.

El traslado de productos desde el almacén al servicio debe hacerse por
medio de una solicitud escrita que permita llevar un adecuado control.

Las latas deben almacenarse en dos o tres capas, dependiendo de la
amplitud de las estanterias y del tamatio de las latas. Las cajas v las bolsas
deben almacenarse colocémdolas en forma cruzada para favorecer la ventiliacién.

Se deben rotar las existencias para evitar su deterioro, el robo y
proliferacién de plagas ( insectos, roedores, etc.) Fl producto que entro primero
debe consumirse antes (13).

ii. Almacenamiento en refrigeracién - Los alimentos de f4cil descom-

posicién se deben refrigerar a temperaturas adecuadas, el promedio de esta
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debera de ser de 3°C

Debe existir una circulacién adecuada de aire que permita uniformidad de
la temperatura y evite los olores por el almacenamiento (13).

¢} Area de preparacién previa - En el drea de preparacién previa deben
realizarse todas las actividades previas a la coccién de los alimentos. Esta érea
debe estar ubicada cerca de la bodega de almacenamiento para facilitar el
trasporte de los alimentos.

Debe contar con mesas de trabagjo para redlizar todas las actividades
necesarias ( pelar, picar, cortar, moler, etc) y con estanterias para colocar todos
los utensilios necesarios. Fsta érea debe dividirse en subéreas para cada uno de
los grupos de alimentos, asi se tendré& un érea para cames, para frutas y verduras,
para ceredles, efc.

d) Area de preparacién final - Es en esta Grea donde se redliza la coccién
de los alimentos y su preparacion final, es importante que su ubicacién permita
una secuencia logica, por lo que debe estar entre el area de preparacién previa
y el trea de lenado de los carros.

El &rea debe dividirse en dos subdreas: una para la preparaciéon de

alimentacién normal y otras para la preparacién de dietas especidles.

e) Distribucién de alimenios - Existen varios tipos de servicio para la

distribucién de dlimentos, los primeros tres que se mencionan se utilizan
frecuentemente en la distribucién a pacientes y los otros para la distribucién a
personal:

i. Centralizado- En este tipo de servicio la bandeja del paciente es
ser-vida en la cocina central bajo la supervisién directa del nutricionista o del
auxiliar; luego la bandeja ya servida es tramsportada en carros termo porta-
bandejas hasta la cama del paciente por el personal del servcio.

Para asegurar la entrega correcta de las bandejas , cada una de ellas debe
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ser identificada con el nombre del paciente, el nimero de cama que ocupa, y el
tipo de dieta que debe servirsele.

Este tipo es conveniente para hospitales con 400 a 500 camas, por la
eficiencia, rapidez y seguridad con que llega la comida a los pacientes, ademas
los gastos en personal técnico y equipo son menores (7,13,21).

ii. Descentralizado - En este tipo de servicio los alimentos yda prepara-
dos se trasladan a pequefias cocinas que estén ubicadas en cada piso, préximas
a las salas de los pacientes. El transporte se realiza en carros termo con
recipientes pfohmdos, 0 en otros carros sin calefaccion, levendo ollas de comida.
En cada cocina periférica se puede calentar los alimentos y luego servir las
bandejas.

Este tipo requiere mayor cantidad de personal supervisor y de equipo. Se
recomienda para hospitales de tipo horizontal, en donde el recorrido que hacen
los alimentos es més largo o en hospitales con més de 500 camas
(7,13).

iii. Mixto o descentralizado - En este tipo de servicio los alimentos son
preparados parcialmenie en la cocina central y termindos de preparar en las
cocmas periféricas, el servicio de la bandeja se hace en la cocina periférica. Se
debe contar con carros termo y carros porta-bandejas. Este tipo de servicio es
mucho mds caro, ya que requiere equipo y utensilios de cocina para cada cocina
periférica y una mayor cantidad de personal de servicio y supervisién, y por lo
menos un nutricionista supervisor por cada cocina periférica, resposable de hacer
pedidos de dlimentos semipreparados a la cocina central y de hacer
posteriormente Jas adaptaciones necesarias para cada dieta especial. La venigja
de este tipo es que el paciente recibe la comida caliente en el horario fijado y se
pueden pfeporcn‘ dietas mas individualizadas, sequn los gustos y necesidades de
los pacientes (7,13).
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iv. Autoservicio - En este tipo de servicio el comensal selecciona su co-
mida , llevéndola el mismo hasta la mesa.  Existen variantes de este tipo de
servicio, siendo estas las siguientes:

_ Cateteria tradicional - consiste en que el empleado prepara los
alimentos detrds de un mostrador, donde cada comensal recoge su comida.

_ Cdleteria de flujo libre - existen varios mostradores, uno para cada
plato, por ejemplo uno para postre, para ensalada, etc. Cada comensal se sirve
su alimentacién.

_ Calereria electrénica - la comida se encuentra en un congelador y
el comensal coloca en un horno de microondas el alimento que escoge.

_ Maquinas vendedoras - el comensal escoge el alimento que desea
y depdsita el dinero correspondiente. Ofrecen alimentos a cualquier hora del dia.

_ Buffets - las preparaciones son colocada en una mesa larga alre-
dedor de la cual pasan los comensales seleccionando el menn ( §,10, 13).
v. Servicio de meseros - Existe perosnal especializado para servir la
alimentacién. Existen las siguientes variantes:
_ Mostrador - se atiende dl cliente alrededor de una barra y ast se
le sirve la comida que selecciona.
_Alamesa - se brinda atencién personalizada al cliente, donde se
le ofrece las variedades del ment y se le llevan hasta la mesa (9,10,13).

f) Lavado de vajilla y equipo - Debe exisitr un darea adecuada para €l
lavado de la vajilla, utensilios y equipo; esté debe estar localizada cerca de las
puertas de acceso. H &rea de lavado debe dividirse en Grea de lavado de vajitla
para pacientes, area de lavado de vajilla para personal, drea de lavado de equipo
y utensilios de cocing, &rea de lavado de utensilios de limpieza general del servicio
y &rea de lavado de los carros de distribucién de alimentos.  Esta érea debe tener

acceso a agug, iluminacion y debe mantenerse limpia, ordenada y en la medida



de lo posible seca (2).

g} Disposicién de basura y desperdicios - Debe existir una érea para
depositar la basura y los desperdicios, estd debe estar cerca de una puerta de
acceso o de preferencia en un espacio contiguo al servicio, pero fuera de este.

La basura debe clasificarse y mantenerse siempre tapada para evitar la

contaminacién de los alimentos y la proliferacién de plagas (2).

B. Organizacién Técnico- Adminsitrativa de un Servicio de Alimentacién

Para que un servicio de alimentacién cumpla adecuadamente con sus funcio-
nes y proporcione una alimentacién adecuada y adaptada a los requerimientos
fisiopatolégicos del paciente, es necesario que cuente con una organizacién
interna del trabajo con lineas de mando bien definidas y con la asignacién de
responsabilidades del personal (7).

El servicio de alimentacién debe estar a cargo de un nuiricionista, y debe
depender directamente de la Direccién del hospital, ya que el servicio se considera
como una unidad de colaboracién diagnéstica y terapéutica; ademds constituye
una dependencia técnico normativa y de apoyo administrativo (16).

La organizacion interna de un servicio de alimentacién varia de un hospital
a otro,dependiendo del namero de camas, nimero de raciones que se sirven,
personal con que se cuenta, el tipo de atencién médica que se brinda, entre otros.
Sin embargo, deben aplicarse los mismos principios técnicos y administrativos (7).

I ificacién de un servicio de dli tacion
El proceso administrativo de un Servicio de Alimentacidén inicia con la
planificdeién, la cual establece las normas y metas que deben alcanzarse,
elaborando ademas los reglamentos y manudles.

a) Aspectos que deben planificarse

i. H tipo de alimentacién y dietas especiales que se servirém en el
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hospitdl, lo cual se traduce en la elaboracién de los mends y determina el tipo y

sistema de servicio.

ii. Laplanta fisica, éreas de trabajo, equipo, instalaciones, lo cual de-
be hacerse en funcién del nimero de camas y el tipo de sistema y servicio que se -
ha planeado ofrecer.

jii. Las diferentes actividades que se ejecutan dentro del servicio y la
forma de organizacién para la realizacion de las mismas.
iv. La seleccién y capacitacion del personal de acuerdo a las activida-

des programadas (Z).

2. Qrgamizacion

La organizacién comprende la agrupacién de las actividades humanas y
materiales necesarias para ofrecer una alimentacién adecuada. La organizacion
crea coordinacién entre el personal y el proceso de trabajo que se desarrolla con
el fin de lograr eficiencia, en formaa sistemética y positiva, aprovechando los
recursos. materiales disponibles (22) .

La orgomizacién constituye un método para asegurar que el trabajo
necesario para alcanzor las metas del servicio este dividido en varios aspectos y
que se realice por una persona especializada; que no se de la duplicacién en el
trabdgjo y que todos los esfuerzos estén encaminados a lograr un mismo objetivo
(2,5, 20,21).

En la organizacién de un servicio de alimentacién deben considerarse las
funciones que deben llevarse a cabo para la realizacién del mena y en base a
esto elaborar los reglamentos y las normas de procedimientos para la seleccién
del persondl y la divisién del trabajo. Deben establecerse reglamentos para
determinar: autoridad, responsabilidades, deberes, derechos, delegacién de

funciones y eficiencia (2).
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a) Pasos para establecer la estructura organizativa del servicio
i. Determinar y definir los objetivos

ii. Determinar las politicas
fii. Anglizar y clasificar el trabagjo a realizarse.
v, Describir en forma detaliada el trabajo que debe realizar cada em-

pleado.
v. Proveer todos los medios fisicos, materiales y ambientales para
realizar el trabgjo adecuadamente.

vi. Seleccionar al personal y asignarle el trabajo.

vii. Determinar y especificar la relacién existente entre cada trabaja-
dor y los demds trabajadores y el administrador ( 21).

b) Principios bésicos de la organizacién administrativa de un servicio de
alimentacién
i. La autoridad técnica se delega pero no se tramsmite.
ii. Deben establecerse lineas de cutoridad y responsabilidad.

iii. Debe hacerse una divisién racional del trabaje de acuerdo a las

funciones y c@acidad del personal
iv. Debe aprovecharse dl méximo la capacidad del personal y esti-

mularlo.
v. Debe establecerse comunicaciones de informacién de arriba ha-
cia abgjo y viceversa.
e) Tipos de Orgamizacién _
Dentro de un servicio de alimentacién se encuentran con frecuencia
tres tipo de relaciones de autoridad: linedl, funcional y plana mayor .
i. Lineal - Las lineas de autoridad se encuentran bien definidas y ca-

da individuo sigue las érdenes de su superior inmediato. De esto modo la
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autoridad y la responsabilidad pasan desde el miembro més alto en jerarquia
hasta el méas bajo, siguiendo una linea definida. De este modo cada trabajor sabe
ante quien es responsable y quien es reponsable ante el.  Dentro de las ventajas
se encuentran: yma mayor rdpidez y agilidad en la toma de decisiones, una mejor
ubicacién de ka reponsabilidad y clara conciencia de la relacién de autoridad. Y
su desventaja principal consiste en que la persona que ocupa el nivel més dito
tiende a sobrecargarse de trabgjo atendiendo hasto los minimos detalles del
servicio, de tal forma que tiene muy poco tiempo para dedicarlo a actividades de
Planificacién e investigacién las cuales son muy importantes para el desarrollo y
crecimiento de la organizacién del servicio de alimentacién (5,8).

ii. Funcional - En este tipo de orgamizacién las funciones del servicio
estén divididas en varias Greas y en cada una de ellas existe un supervisor o
administrador que se encarga de todas las actividades como de los subalternos
de una determinada drea o seccidn, por ejemplo compra de alimentos,
produccién, distribucién. Dentro de sus ventajas se encuentra que a cada drea
se le brinda una direccién y asesoria especializada. Y por otro lado pueden darse
confusiones y problemas si no se definen claramente las resposabilidades de
cada supervisor y que empleados dependen de cuai supervisor. Ademés todos los
supervisores deben seguir los objetivos y fines del servicio de alimentacion (5,8).

iii. Lineal - plana mayor -Este tipo de orgamizacién se desarrolla en

forma horizontal. Combina el tipo lined y funciondl, existe personal especializado
en cada drea de trabgjo. La desventaja de esta organizacién es que su costo es
muy elevado ya que se requiere un mayor niimero de supervisores. También
existen problemas cuando los supervisores no estém de acuerdo con las 6rdenes
del administrador o cuando el administrador no explota al méximo las habilidades
de los supervisores (5,8). -

d) Organigrama - El orgemigrama es la representancién gréddica de las
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relaciones de dependencia y jerarquias. En un servicio de alimentacién deben
exisitir dos organigramas, el primero lo constituye el organigrama del hospital que
indica la ubicacién del servicio de dimentacién dentro de la estructura
hospitalaria y su relacion con otras dependencias. El segundo organigrama es
el propio del servicio de alimentacién e indica las relaciones internas del personal
y sus funciones dentro de las diferentes Grea de trabajo (2,4,7).

A continuacién se presentan ejemplo de orgamnigramas de servicios de

alimentacién segin el niamero de camas con que cuenta el hospital.

Figura 2
Organigrama para un Servicio de Alimentacién
{ Hospital de 200 a 400camas)

Director Genernl

l 3

Director Administrativo l | Director Médico

l Nutricionista Jefe l

Sucrctm-i_a- l

Nutricionista de Administracidn | Nutriclonista de Dietotcra_piu,
Investigacion y Docencia

Fuente: Campos, A.R., y Saenz L. Manual de Servicics de Alimentacidn de hospitales. Guatemala
INCAP, 1977.
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3. Orgamizacién del personal

La administracién de personal es el sistema mediante el cual una orgami-
zacion, a fin de dlcanzar sus objetivos , formula y aplica politicas, procedimientos
y funciones para atraer posibles empleados y mantener un ambiente de trabajo
que estimule y forente un desemperio éptimo por parte del personal.  También
es Uil para indicar el namero y tipo de unidades de mano de obra que se necesitq,
determinar la forma en que serém ubicados en las diferentes &reas de trabajo vy la
asignacion de responsabilidades, establecer los horarios y los mecanismos de
entrenamiento.

En varios servicios de alimentacién existe un departamnto de personal
responsable de la administracién de la mano de obra, pero en la mayoria de los
servicios el jefe asume las responsabilidades de la organizacién del personal. En
este caso el jefe de servicio debe encargarse de la seleccitn, induccién,
entrenamiento y supervision de los empleados (5).

La organizacién del servicio indica el nimero de trabajadores que se
necesitan en cada érea. Con base alos sisternas de funcionamiento, se elaboran
las hojas de amdlisis de trabajo y las hojas de trabgjo.  En la hoja de andlisis de
trabajo se presentan las tareas especificas, relacién con otros empleados y
condiciones de trabagjo. También incluye los requisitos para cada cargo. En las
hojas de trabajo se presentan las tareas que debe realizar cada trabajador, y se
indican los procedimientos y el ﬁefnpo para reatizarios (9,10,11).

Los componentes bésicos de la organizacién del personal son la técnicq, el

control administrativo y las relaciones humanas.

a) Componente técnico - Este componete incluye los siguientes elemen-
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i. Clasificacién de puestos- su objetivo es el tratamiento equitativo de
los empleados mediante la distribucién  del personal en puestos y categorias
segun la funcién, la responsabilidad y los requisitos de cada ocupacién. La
elaboracién de un plan de clasificacién de puestos.comprende los siguientes
PAasos:

_Paso 1 - Andlisis y descripcién de cada puesto

_ Paso 2 - Distribucién de los puestos en categorias segtin sus se-
mejanzas.

_ Paso 3- Especificacién més detallada de las categorias para que
se pueda distinguir inconfundiblemente entre ellas.

Un plan de clasificacion de puestos es un instrumento muy 4tl, que
constituye la base de la buena administracién y sirve de guia para qumentar la
eficacia de las operaciones y es la base de la estabilidad orgamizativa en
situaciones cambiantes de trabajo (9,10).

ii. Método de contratacién - Los procedimientos para la contratacién de
pesonal son el reclutamiento, la seleccién y la colocacién.

_ Reclutamiento - H reclutamiento tiene como objetive establecer una
lista de candidatos combetentes y aptos para el puesto. Deben establecerse los
requisitos para el puesto, identificar la posibles fuentes de mano de obra y
determinar las condiciones prevalentes en el mercado de trabajo. Ademas deben
determinarse las politicas para atraer candidatos, disefiar formularios de solicitud,
examinar la solicitudes y establecer las técnicas para almacenar, actudlizar y
recobrar la informacion obtenida (5).

_ Selecciény colocacién - El nutricionista jefe del servicio debe ser el
encargado de realizar el proceso de seleccién y colocacién del personal.

El objetivo de la seleccién es encontrar la persona més apropiada para un trabajo

determinado y el de la colocacién es encontrar el trabajo més apropiado para la
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persona idénea (5).
Evaluacién del rendimiento - A través dé esta evaluacién se

pretende determinar si la calidad y la cantidad del trabajo realizado por un
empleado son aceptables y apropiados para alcanzar las metas de la
organizacién. La evaluacién debe redlizarse con ayuda de los supervisores de
cada &rea del servicio {5).

_ Capacitacién y desarrollo de personal - La capacitacién debe ser
un proceso continuo y un medio de desarrollo y superacién. Debe incluir
actividades concretas, como son la orientacién de los nuevos empleados para que
comprendan las politicas, funciones y la cultura de la institucién asi como la
orientacién para labores concretas . Se debe capacitar al personal para que
redalice adecudamente las funciones que se le han atribuido, y asi peder garantizar
el buen funcionamiento del servicio (2,5).

Se han propusto ciertos lineamientos generales para el contenido de un
programa de adiestramiento, siendo estos los siguientes:seleccion y preparacion
de alimentos, elaboracién del ment, control de costos, manejo de personal, servicio
de distribucién, higiene y mamipulacién de alimentos, seguridad y legislacion,
manejo de papeleria del servicio, preparacién y servicio de dietas especidles,

entre otras (2).

C. Sistemas de Funcionamiento en un Servicio de Alimentacién

1. Definicién de Sist
Un sistema constituye la integracién de diferentes partes que forman un
ente organizado en un medic determinado, en donde se llevan a cabo funciones
especificas para alcanzar un propésito comin. En este caso el sistema lo

constituiria el servicio de alimentacién y las diferentes partes o susbsistema serian
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las diferentes reas del servicio (17,18).

Los sistemas se clasificam en abiertos y cerrados. En los sistemas cerrados
no se da la interaccién con el ambiente, mientras que los sistemas abiertos estén
en continua interrelaciéon con el ambiente. Un servicio de alimentacién constituye
un sistema abierto ya que da y recibe cosas del ambiente. Dentro de los
aspecios que entran del ambiente pueden considerarse la planificacion del ment,
el equipo, los viveres, los métodos de compra, finanzas, etc; y dentro de los
aspectos que salen al ambiente estén la alimentacion servida a los pacientes y al
personal (18).

a) Subsistemas - Son componentes del sisterna y cada uno de ellos tienen
sus propios propésitos y objetivos . Estém disenados para operar en forma
integrada dentro del sistema ,y asi alcanzar un mismo objetivo. En un servicio de
alimentacién deben existir los siguientes susbsistemas: Planificacién del men,
Disefio y Seleccién de Equipo, Compra de alimentos, Produccién de Alimentos,
Distribucién de Alimentos, Control de Personal , Control de costos, Limpieza,
Seguridad, Control de calidad y Aplicacién de las computadoras (18).

b) Relacién entre el sisterna y los subsistemas - La relacién entre el siste-

may los subsistemas se muestra en la siguiente figurar:




Figura 3
Modelo Conceptual de la relacién entre el sistema y los subsistemas N
|

Fuente:

| Sullivan,C.F. Management of medical food services. EEUU. 1885

Es importante la eficiencia y eficacia con que los subsistemas interactian
entre si y son integrados dentro del sistema con el propésito de alcamzar las metas

del sistema y del ambiente ( 18).

El ment se considera como el centro del sistema, ya que el sistema esta
basado en el concepto de que todas las actividades que tienen lugar en los otros

subsistermnas dependen de los propésitos, procesos y contenido del mena (18).
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A continuacion se presenta la relacién de cada uno de los subsistemas con el
menu:

i.~ El equipo es disefiado y seleccionado con base dl tipo y volumen de
la alimentacién establecida en el ment. .

ii. Lacomprade dlimentos se hace con base a las preparaciones esia-
blecidas en el menu.

. La produccion de la alimentacién depende del ment, ya que en el
menu se establecen las distintas preparaciones. EI menu indica si la comida va
frita, horneada, cocida, etc. y las modificaciones que deben hacerse a las dietas
especiales.

iv. El ment establece el tamafio de porcién que debe servirse, la tempe-
ratura que tienen que tener el alimento al momento de ser servido, etc.

v. Lacentidad del peronal que se requiere depende directamente del
tipo, volumen y complejidad del ment.

vi. Los costos dependen de todos los productos requeridos para el me-
nt y varian segin el tipo del ment, de la calidad del producto que se requiere, del

tamafio de la porcién servida, del nimero de comensales, etc (18).

2. Subsistemas de un Servicio de Alimentacién

La organizacion de las diferentes secciones de un servicio de alimentacién
puede realizarse a través de vario subsistemas, que incluyen célculo de viveres,
ciclo de ment, compras, recepcién de alimentos, almacencamiento, pedidos y
despachos internos, preparacién , distribuicién, lavado de equipo y limpieza del
servicio (14).

Todos los subsisteras del servicio de alimentaciéon son necesarios para el
adecuado funcionamiento del mismo, pero existen algunos subsistemas que

juegan un papel mas importante dentro del sistema, los cudales se decriben’ a
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continuacién:

a) Planificacién de Ment: - La plomificacién del menu constituye una de
las partes més importantes de un servicio de alimentacion. El ment establece las
necesidades y la utilizacién de todos los recursos del sistema, por lo que primero
debe planificarse el ment y luego establecer los otros subsistemas basémdose en
los requerimientos del men (1,18).

Fl objetive basico de la planificacién de un ment es servir una alimentacidén
nutritiva, apetitosa y atractiva que satisfaga las necesidades nutricionales del
paciente y del personal. Para cumplir con este objetivo es necesario conocer los
hébitos y preferencias alimentarias de la poblacién atendida, las necesidades
nutricionales de los individuos y grupos, tener conocimiento. sobre diferentes
preparaciones de alimentos y sobre técnicas para servir los alimentos (18).

i. Preferencias dlimentarias - Las preferencias alimentarias se basan
en habitos dlimentarios y tradiciones.  Las preferencis alimentarias estém
determinadas por factores culturales, étnicos, regionales y del ambiente. Los
diferentes grupos étnicos y culturales utilizan una variedad de formas de
alimentacién de acuerdo alo que. sea adecuado para cada tiempo de comida, en
ocasiones especiales, diferentes estados de crecimiento, enfermedad, etc (1,18).

Al momento de la planificacién de un menda deben considerarse las
preferencias alimentarias del grupo de poblacién y no las preferencias de cada
individuo.

La importancia de considerar los hébitos alimentarios radica en que si la
comida le es agradable al paciente, este la consumird y lograr Henar sus
requerimientos nutricionales y una mdés pronta recuperdacion de la salud (18).

ii. Adecuacién nutricional - El meni debe llenar los requerimientos
nutricionales promedio de los pacientes o personal a quien va dirigido. Debe

establecerse los requerimientos que debe llenar el menl, con base a las
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recomendaciones dietéticas diarias, modificadas segun el tipo enfermedad de los
pacientes  E} valor nutritivo del ment: es el punto de partida para determinar las
preparaciones a incluir y sus cantidades (18).

iti. Conocimientos sobre preparacién de alimentos- Es muy importante
que la persona que planifique el menii tenga conocimiento sobre diferentes
preparaciones y ademds tenga bastante creatividad para combinar las mismas
(18).

iv. Presupuesto permitido - Generalmente en toda institucién se tienen
previamente establecido el prespuesto para la alimentacién Y el menmi que se
planifica debe adapiarse a dicho prespuesto. Deben planificar un ment nutritivo,
atractivo y apetitoso con el presupuesto establecido. Lo idedl es que el ment
planificado determine el presupesto a utilizarse y no al revés(l1,18).

© v. Equipo necesaric - Fl ment planificado debe determinar el equipo
Yy utensilios que se requiere, pero generalmente el ment debe ser planeado de
acuerdo al equipo disponible. El menti no debe incluir preparaciones que
requieran equipo que no esté disponible en el servicio (18).

vi. Personal necesario - El personal debe seleccionarse y colocar-
se con base al menu planificado. Pero cuando el personal ha sido contratado antes
de planificar el memi , se debe tomar en cuenta las destrezas, limitaciones y el
nimero de empleados disponibles para producir el ment planificado. Debe
brindarse entrenamiento sobre como simplificar el trabgjo, por ejemplo a través
del uso de recetas estandarizadas (18).

vii. Sistema de compra - Al planificar el ment debe considerarse la
tor-ma en que se adquieren los alimentos, asi como la frecuencia de las entregas,
la capacidad para almacenar, etc (1,18).

viii. Sistema de produccién - Fl tipo de produccién es muy importante

determinar un men, por lo que primero debe establecerse el tipo de produccién
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¥ luego planificar el mena (18).

ix. Patrén de ment - Debe establecerse un patrén o formato de ment
para aseqgurase que en la comida se incluyan diaricomente porciones de todos los
grupo de alimentos y ademds evitar que se repitan recetas (18).

X. Ments selectivos y no selectivos

_ No selectivos - Solo ofrecen una opcién de menti en cada ttempo
de comida, este tipo de menu es mas utilizado en hospitales con bajo presupesto.
Su costo es mds bajo que el de un ment selectivo, no se requiere de personal
adicional en la produccién de alimentos, es més sencillo controlar el tamario de
la porcién y se facilita el sistema de compras y control de costos (18).

_ Selectivo - Se puede escoger entre dos ments diferentes, esto
permite una mayor aceptacién de la alimentacion por parte del paciente ya que
ellos pueden hacer sus propias selecciones. Sin embargo este tipo de ment
implica un mayor niimero de personat lo que caumenta el costo del mismo. Ademds
se requiere un monitoreo continuo para asegurarse que los pacientes estém
recibiendo una dieta balanceada 'y adecuada a sus necesidades (18).

xi. Menu de dietas especiales - El meni de dietas especiales debe
basarse en el menh de dieta libre. Las razones para proceder de este modo son
las siguientes:

_ Los pacientes con dietas especiales aceptan mejor la comida
cuando reciben los mismos alimentos que incluye la dieta libre. Unicamente se
diferencia en las modificaciones en energia, nutrientes, textura, condimentos y
métodos de preparacién.

_ La compra de alimentos se simplifica cuando todos los pacientes
consumen los mismos alimentos.

_ La produccién se simplifica, ya que se preparan los mismos ali-

mentos, solo se separa la cantidad de alimentos que debe prepararse con alguna




modificacion (18).

xi. Ciclos de Ment - EFl ciclo de ment es aquel que se planea para un
periodo de tiempo especifico, ya sea tres, cuatro, cinco o seis semanas, Los
menus son utilizados por un periodo de tiempo, y después se vuelve a repetir el
ciclo. Utllizar ciclos de ment basados en cada estaciéon del afio se ha vuelto

obsoleto desde que la mayoria de alimentos estén disponibles durante todo el afio.

Sin embargo hacer modificaciones ol mend con base a los alimenios de

temporada puede ayudar areducir los costos. Se recomienda planear un ciclo de
mer para un numero de dias que no sean multiplos de siete, para que no se sirva
la misma comida el mismo dia de la semana cuando se repita el ciclo. También
se deben planificar dentro del ciclo los dias especiales en lo que se preparard algo
diferente, como Navidad, etc Ademd&s el mismo menti para pacientes puede
utilizarse para el personal (18).

Dentro de las ventgjas de utilizar un ciclo de ment se encuentran las
siguientes:

_ Se reduce el tiempo que se invierte pora planificar el ment, ya
que después que de haber planeado y evaluado el menu , el tiempo que debe
invertirse en la revisién de este es minima.

_ H procedimiento para la compra de alimentos se vuelve méas
sencillo, ya que los requerimientos de alimentos son los mismos en cada ciclo de
meny, excepto por los cambios que resulten de la revisién del ciclo de ment.

_ Ayuda a estamdarizar la produccién, ya que el personadl se
vuelve experto dl preparar las misma preparaciones varias veces.

_ El proceso repetitivo tanto en la produccién como en la distri-
bucién mejora la habilidad de los supervisores {18).

xiii. Comité revisor del ment - E cérm'té revisor del ment es el respon-

sable de andlizar los datos recolectados duramte la etapa previa a la planificacién
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del ment, con el objetivo de identificar aspectos deficientes o que deban
cambiarse. Fl comité debe estar formado por el jefe de los cocineros, el personal
encargado de comprar, los supervisores de la produccion y distribucion, el
nuiricionista jefe del servicio de dlimentacién y un representomie de la
administracién de la institucién. Se recomienda que €l comité se base en los
siguientes criterios para realizar la evaluacion:
_ Adecuacién nutricional - evaluar si el menu llena los requer-
imientos diarios de la poblacién atendida.
_ Preferencias alimentarias - evaluar si el meni refleja las prefe-
rencias alimentarias de los pacientes y empleados.
_ Persondl - evaluar si el personal del servicio cuenta con las ca-
pacidades y destrezas para la preparacion y distribucién del ment planeado.
_ Fquipo - evaluar si se cuenta con el equipo necesario para reali-
zar las preparaciones incluidas en el ment.
_ Sabor - evaluar si se combinan sabores suaves y fuertes; y si en
conjunto el menn tiene un sabor agradable.
_ Consistencia - evaluar si se combinan diferentes consistencias y
si son agradables.
_ Textura - evaluar si el menu presenta variedad de texturas o si
son todas muy similares.
_ Coler - evaluar si se contrastan colores y si esta combinacion es
agradable a la vista.
_ Variedad - revisar el ment para que no se repitan preparacio-
nes en todo el ciclo, ni los mismos alimentos en un mismo dia.
_ Costo - evaluar si el costo del ment coincide con el presupuesto

asignado (18).
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xiv. Recetas estandarizadas - El principal propésito de utilizar recetas
estandarizadas consiste en asegurar que todas las comidas servidas a los

pacientes alcancen los mismos estandares de calidad y cantidad (1,18).

b) Control de costos - El control de costos dentro de un servicio de
alimentacién incluye todos los renglones de ingresos y gastos relacionados con
todas las actividades que se llevan a cabo dentro del servicio (3,7).

A través del control de costos se deben determinar metas o normas para los
logros financieros mediante un presupuesto planificado; conocer lo que se esta
logrando mediante un sistema de registros; evaluar la informacién medicnte la
comparacién de registrog diarios, mensuales y anuales con las normas
establecidas; y aplicar medidas correctivas para lograr que se alcancen las metas
fijadas . Los factores que afectan el control de costos son: el costo de los
alimentos, el costo de mano de obray los costos operacionales. Con base a estos
factores los costos de un servicio de alimentacion se han clasificado de la
siguiente maneraf 7):

i. Costos directos - Son aquellos que se pueden asignar directamen-
te al servicio de dlimentacién y que a su vez se pueden subclasificar en dos
componentes que son salarios y suministros. Incluyen los siguientes aspectos

_ Mano de obra - en este renglén entra el personatl que trabaja en
forma directa en el almacenamiento, produccién y distribucion de la alimentacion,
asi como en la limpieza del servicio (7).

_ Administracién del servicio - incluye dl jete del servicio, dietistas,
supervisores y personal de oficina (7)..

_ Sdlarios indirectos - incluye las asignaciones presupuestarias
lpara cubrir las prestaciones sociales del personal, el pago de vacaciones, los

aguinaldos y las incapacidades (7).




J2

_ Materias primas - incluye todos los productos alimenticios que se
compran a través de contratos o por. compras diarias al mercado. El gasto en
alimentos est& determinado por los menis que se planifican, por el numero de
raciones dicrias, a la capacidad de almacenamiento, al equipo y al nimero y tipo
de persondal con que se cuenta (7).

Para el cdlculo del presupueto de dlimentos debe considerarse un
porceniaje adicional para cubrir los aumentos de precios. Se deben comprar
alimentos de buena calidad, tratando de lograr un equilibrio entre los costos y la
calidad, |

_ Combustible - incluye el combustible necesario para el funciona-
miento de las estufas. La energia eléctrica y el vapor se consideran como costos
indirectos.

_ Otros suministros - entre estos se encuentran: papel, servilletas,
platos, papel encerado , papel de aluminio, productos de limpieza, ttiles de

escritorio (7).

ii. Costos indirectos - Estém constituidos por los servicios y los suministros
recibidos de otras dependencias del hospital. Incluye:

_ Servicios de otras dependencias- entre estos se enc_uentfan servicios
de vapor y agua cdliente, lavado de ropa, mantenimiento y repcracién de
instalaciones y equipo, transporte, etc. Debe llevarse un registro diario del
consumo o uso de estos servicios , para que se pueda realizar la asignacién de
costos.

_ Depreciacién - la depreciacién de la planta fisica, del equipo, de la
magquinaria y utensilios debe incluirse en este renglon (7).
' _iii. Costos totales - Son la suma de los costos directos e indirectos, los

cudles abarcan la totalidad de bienes y servicios recibidos y representan el costo



total del funcionamiento del servicio(7).

iv. Métodos para redlizar el célculo de costos - Existen varios métodos
para redlizar el cdlculo de costos, y enfre més complicados sean estos més
exactos serdm los resultados. Todos los métodos tienen en comin la siguientes
etapas:

__ Recoleccién de informacién contable y estadistica; y presentacion
de la misma en los formularios disefiados para el célculo de costos:

_ Ajuste de informacién contable para que refleje los costos tanto del
servicio como de las dependencias del hospital que le suministran bienes o
serviclos.

_ Distribucién de los costos que representa los servicios de otras
dependencias.

__ Preparacién del informe y su presentacion a las autoridades admi-
nistrativas y adopcién de las medias correctivas que se consideren necesarias
(7.17).

v. Controles de Registro - Los regisiros que se consideran esenciales para
el funcionamiento de un servicio de alimentacién incluyen aquellos que son para
el control de las fases principales de la operaciéﬁ como son la comprg,
recepcion, almacenamiento, suministros, inventarios, preparaciéon y distribuicién
de alilmentos, censo de comidas servidas y costos por comida, equipo y su
mantenimiento y registros de personal.

_ Compras - Se utiliza una orden de compra para registrar todos los
alimentos y articulos ordenados, se utiliza para verificar si se recibié lo ordenado.
Se debe incluir el nombre de los articulos, cantidades pedidas y especificaciones.

_ Control de almacén - La factura o recibo de despacho enviado por el
proveedor se revisa y compara con las cantidades recibidas'y €6n la orden de

compra. Los articulos de la factura deben anotarse en el registro permanente de
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entrada de articulos. También debe existir una hoja de requisicién y despacho de
almacén para llevar un registro de cado uno de los articulos que salieron del
almacén.

_Inventario perpetuo -Es un registro continuo del balance de cada arti-
culo en existencia en el almacén. Debe mantenerse actualizado, a través del uso
de kardex.

_ Inventario fisico - Es un recuento real de todos los productos existentes
d finalizar un pericdo contable, Se deben incluir tanto las existencias que hayan
en la cocina como en el almacén.

_ Produccién y distribucién - Para el célculo de los costos de la racién
alimentaria es necesario llevar una serie de registros estadisticos, diarios y
mensugales del niimero de raciones servidas, tanto a pacientes como a personal.
Estos régistros incluyen el censo diario de pacientes, las solicitudes de
alimentacién de cada sala del hospital y un registro de las comidas servidas en el
comedor del hospital (7).

v. Informes financieros - Con base a los registros utilizados deben
prepararse tres tipos de informes: informe dicrio, mensual y anual. El informe
diario sobre el costo de los alimentos es el maés til ya que presenta informacion
actudlizada sobre las ventas, costos de alimentos y nimero de porciones servidas.

Debe hacerse un informe mensual de las porciones servidas y del costo por
porcién con el objetivo de ir comparondo mes ames. Y al final del ano contable
se debe rendir un informe sobre la alimentacion servida y su costo con el fin de que

puedan realizarse mejoras en el servicio de alimentacion (7,12). |

3. Bepresentacién de los sistemas

La representacién gréfica de los sistemas de funcionamiento dentro de un

servicio de alimentacién facilita la comprensién, por parte de los empleados, de
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los procedimientos y normas que se establecen a través de este. Ademds les

ayuda a visualizar dentro del sistema y asi poder tener claras sus funciones.

Para la representacién de los sistemas de organizacién se utilizan los flujos

de comunicacién o diagramas de flujo.
En una orgamizacién eficaz la comunicacién puede fluir en diversas
direcciones: hacia abgjo, hacia arriba y en forma cruzada.

a) Flujos de comunicacién hacia abajo - la comunicacién fluye de las per-
sonas de los niveles superiores a quienes estén en niveles inferiores. Y se
desglosan los procedimientos que corresponden a cada uno de los diferentes
niveles.

b) Flujos de comunicacién hacia arriba - la comunicacién fluye de los
subordinados a los superiores y sube por la jerarquia organizacional. También se
desglosan los procedimientos que corresponden a cada uno de los diferentes

niveles.

D. Generalidades del Sanatorio Antituberculoso *San Vicente”

El Sanatorio Antituberculoso "San Vicenie' es una institucién de cardcter
asistencial y docente, que depende del Ministerio de Salud Pablic y Asistencia
Social, bajo la supervisién y control de la Jefatura del Area Sur de la Direccién
General de Servicios de Salud.  Se encuentra catalégado como un centro
asistencial especializado, para la dalencién de enfermos con dafecciones
broncopulmoncres y enfermedades infectocontagiosas, brindando atencién a los
pacientes que consultan diariamente en sus respectivas unidades, y en los que son
referidos de los hospitales y demés centros de salud del pais.

Fl sanatorio tienen una capacidad instalada de 342 camas, pero actualmente
brinda servicio a un promedio de 200 pacientes.
1. _Objetivos

a) Proporcionar atencién médica integral, especialmente a los pacientes
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con afecciones broncopulmonares, a través de los servicios de consulia externa
e interna.

b) Colaborar con las instituciones docentes para formacién, capacitacion,

adiestramiento y desarrollo de los recursos hurmanos.

¢} Promover y desarrollar actividades’ de investigacién cientifica, bio-
social y operacional orientadas hacia el mejoramiento de la atencién de servicio
de salud. :

d) Establecer adecuados meccmismos de coordinacién con organismos
estatales descentralizados, auténomos y privados, con el fin de facilitar la
referencia de pacientes en sentido bi-direccional.

2. Orgamizacion

El Sanatorio Antituberculoso constituye una unidad técnico administrativa,
que tiene una estructura orgémica y funciona definida, en la cual existen érganos
de direccién, asesoria, ejecucion y de coordinacién en sus diferentes niveles
jerérquicos.

Para fines de orgamizacién del Sanatorio, se definen los siguientes niveles:
direccién, subdireccién, junta médica, departamentos, servicios y secciones.
£l sanatorio estd dirigido por un director que es seleccionado por el Ministerio de
Salud Pablica y Asistencia Sociad, de conformidad con las disposiciones senaladas
en la Ley de Servicio Civil. El director es la méxima autoridad del Sanatorio, bajo
cuya responsabilidad est& el manejo téenico y administrativo del establecimiento.
Seguido del director se encuentra la gerencia administrativa, y los diferentes
departamentos.  En el anexo 2 se muestra el organigrama del servicio.
3. Atencién a pacientes
a) Internamiento - Comprende todos los ambientes destinados al enca-

mamiento de los pacientes las cudles son: salas generales, neumologia, cirugia,

sala de operaciones, unidad de tratamiento intensivo, aislamiento y unidad del
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ratamiento del célera. En el hospital se atiende internamente a un promedio de
200 pacientesy su tiempo de permanencia depende de varios factores como &l ipo
de tuberculosis entre otros, pero la estancia minima es de seis meses.

b)  Consulta externa - En la consulta externa se atienden a pacientes re-
feridos de otros establecimientos, referidos por médicos particulares, los que
consultan por su cuenta, los que reciben tratamiento ambulatorio y los que a su
egreso sean referidos a la consulta.

c) Emergencia - En esta érea se brinda atencién médica en forma
general, permanente e inmediata durante las 24 horas, todos los dias.
4. Servicios de apoyo técnico

Estos servicios brindan su colaboracién tanto en el diagnéstico como en
el tratamiento de los pacientes. Estos servicios son: anatomia y patologia,
laboratorio clinico, banco de sangre, radiclogia, medicina fisica y rehabilitacién,
farmacia, alimentacion y dietéticq, trabajo social, enfermeria, registros médicos
y unidad de salud mental. Cada servicio cuenta con un jefe. La administracion del
personal ha definido en forma general las funciones de cada uno de los diferentes
Servicios.

a)} Servicios de Alimentacion y Dietética

Se encargar& de proporcionar una alimentacién adecuada a los
pacientes y al personal del sanatorio. Deberd elaborar las dietas ferapetticas
requeridas por los pacientes. Estard a cargo de un Nutricionista. La organizacion
del trabajo deberéd hacerse en funcién a los requerimientos del paciente. Los
turnos deberém establecerse de tal forma que se logre una cobertura permanente
todos los dias del afios. La distribucién de alimentos estaré a cargo del personal
auxiliar de alimentos, y el personal auxiliar de enfermeria deber& ayudar a los
pacientes para su alimentacién.




IV. Justificacién

El Sanatorio Antituberculoso "San Vicente' brinda atencién médica a un
promedio de 200 pacientes que presentan algin tipo de tuberculosis, asociada a
otras enfermedades como diabetes mellitus, cardiopatias y SIDA entre otras.
Los requerimientos nutricionales de estos puacientes se ven incrementados debido
al gasto energético que implica un proceso infeccioso como la tuberculosis, por lo
que la alimentacion juega un papel muy importante en su recuperacion.

Sin embargo el servicio de alimentacién no cuenta con manuales de
organizacién y funcionamiento, por lo que no permite que todos los pacientes
reciban la alimentacién que requieren, lo cudl incide negativarmente en el estado
de salud y nutricién del paciente.

Por lo descrito anteriormente, es esencial establecer la organizacion técnico
administrativa del servicio de alimentacion, y de esta manera contribuir a mejorar

el estado de salud y nutricién de los pacientes atendidos en dicho sanatorio.




39

V. Objetivos

A. Objetivo General
Elaborar la propuesta de la organizacién y funcionamiento técnico
administrativa del Servicio de Alimentacién del Sanmatorio Antituberculoso "Scan

Vicenie".

B. Objetivos Especificos
1. Haborar un diangéstico de la situacién actual del Servicio de Alimentacién.

2. Establecer la organizacion del Servicio de Alimentacién.
3. Establecer los sistemas de funcionamiento del servicio, en donde se deter-

minen las normas y procedimientos necesarios para la realizacién de las

diferentes activiades que se llevan a cabo en el mismo.

4. Definir las funciones del personal del servicio de alimentacién en cada uno
de los diferentes sistema de funcionamiento.
|
|
|



VI. Metodologia

A. Universo de Trabajo

Servicio de Alimentacién del Sanaiorio San Vicente

B. Tipo de Estudio
Descriptivo,modelo de trabajo profesional

C. Materiales .
1. Instrymentos

a) Formulario para la elaboracién del diagnéstico (cmexo 1)

2. Recursos Humanos

« Autor
i. Flor de Maria Romero Mayén
b) Acesor
i. Licda. Maria Antonieta Gonzdalez Bolafios
c) Revisor
i. Doctor Roberto Reyes
d} Autoridades del Sanatorio

3. Recursos Fisicos
a) Bibliografia consultada
b) Material de escritorio

!
|
c) Computadora T
|




D. Metodologia
. Parala elaboraci el diagnéstico de la situacion act 1 icio
Se elabord un instrumento tomeando en cuanta todos los aspectos que reporta

la literatura en cuanto a la organizacién y funcionamiento de un servicio de

alimentacién ( cnexo 1).
Se visit6 el servicio de alimentacién del sanatorio, y a través de la observacién
y entrevistas con el personal del servicio y del sanatorio secompleté el formulario
disefiado.
Los datos obtenidos se andlizaron a través de la comparacion con lo que
reporta la literatura sobre la organizacién y funcionamiento de un servicio de
alimentacién. Por tltimo se determinaron las necesidades de organizacién del

servicio por &reas de funcionamiento.

2. Haboracion de la propuesta de lg orgamizacion fécnico administrativag del
servicio de alimentacién

Con base a la informacién proporcionada por el diagnéstico y a lo

reportado por la literatura sobre la orgemizacién de servicios de alimentacién, se

procedié a elaborar la propuesta de funcionamiento del SAl disefiomdo un

manual.

3. Presentacion y aprobacién de lq propuesta

La propuesta planteada fue presentada a la Direccién y a la Gerencia del
Sanatorio para su andlisis, correccién y aprobacion, y con base a esto se hicieron
las modificaciones necesarias para que la propuesta pueda implementarse a la

. brevedad posible, y asi se elaboré el documento final.
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Vil. Resultados

A. Diagnéstico de la situacién actual del Servicio de Alimentacion del sanatorio

*San Vicente®

i. Flservicio no cuenta con objetivos documentados, que sirvan de direccion
a todo el trabajo que se realiza en el mismo.

Verbalmente se les ha dicho a los trabajadores que su objetivo es servir la
alimentacién a pacientes y personal y procurar que los productos alcancen.

ii. Fl servicio no cuenta con politicas documentadas, que guien la toma de
decisiones sobre las diferentes actividades que se llevan a cabo en el mismo. la
institucién tampoco tiene definidas y documentadas su politicas.

iii. Cada uno de los empleados del servicio conoce sus funcionés pero no
existe un documento que las clasifique y defina. Los'trcxbajadores no relacionan su
trabajo con la recuperacion del paciente.

itv. Fl servicio no tiene establecidas normas y/o procedimiento que
determinan la forma en que deben redlizarse cada una de las actividades en las
diferentes &reas del servicio. Cada persona realiza sus atribuciones de la forma que
lo considera mejor, por lo que no se puede llevar un control de las mismas.

v. FHl servicio no cuenta con un organigrama , y tampoco tiene deﬁm’das las
relaciones de jercrquia entre los empleados. En la préctica se reconoce como cutoridad
dentro del servicio de alimentacion instituciondal (SAD a la ecénoma y a la secretaria.
Al estudiante en préactica de dietética institucional del ejercicio profesional supervisado
(EPS) de la Escuela de Nuiricién, se le nombré Residente de Nutricién, pero
administrativamente carece de la autoridad suficiente para tomar decisiones

importantes.




vi. El servicio de alimentacién depende directamente de la Gerencia

Administrativa, junto con los Departamentos de contabilidad, compras Y
mantenimiento:  Dado que el objetivo del SAI es contribuir al mejoramiento del Estado
Nutricional de los pacientes se considera que se debe ubicar junto con los
departamentos de apoyo técnico y mantener lineas directas de coordinacién con la
gerencia administrativa.

b) Andlisis

El hecho de que el servicio no cuente con objetivos, politicas y funciones
dificulta el trabgjo que se redliza dentro del mismo, ya que los empleados desconocen
la importancia de su-trabgjo en la recuperacién de los pacientes que atiende el
Sanatorio. Ademds se tomam muchas decisiones de forma arbitraria debido a que no
existen politicas, y-existe heterogeneidad en los diferentes procedimiéntos para efectuar
las actividades, lo que dificulta el control de las mismas.

Esta desorgamizacién impide aprovechar al méximo los recursos del servicio y
brindar una alimentacién adecuada a los pacientes. Ademés no se pueden evaluar las
actividades que se realizan.

2. Administracién de personal

a) Resultados

1. La administracion del personal del servicio es responsabilidad del gerente
administrativo del sonatorio.

ii. Lajefatura del servicio actualmente ia ejerce una persona cuya formacién
académica es de nivel medio y ha recibido cursos cortos sobre supervisién de servicios
y dietas especiales. No existe ningiin documento que establezca los requisitos y
atribuciones del jefe del servicio.

iit. El servicio no cuenta con ningtin documento que defina la capacitacion y
experiencia que se requiere para ocupcr los distintos puestos dentro del servicio. Las

personas rotan por los diferentes puestos y algunos son cxsignddos a los puestos




superiores por antigiedad o, peor ain, por preferencias. Las funciones no son

asignadas por capacidad.  Se cuenta con 19 empleados, de los cuales cuatro tienen
estudios de nivel bésico, y el resto, sexto grado de educacién primaria.

iv. Los 19 empleados estém ubicados en los puestos de cocineros, encargados
de cocing, encargados de limpieza y encargados de bodega. El ntimero de empleados
es el adecuado para el nimero de comensales, ya que se requiere un empleado por
cada 20 comensales, y el servicio atiende a un promedio de 350 comensales. Sin
embargo no existe una orgamizacién que permita cubrir vacaciones, suspensiones y
permisos.

v. Actualmente el rol de turnos lo elabora con base a dos turnos de trabajo:
de 6:00 a 13:00 horas y de 12:00 a 18:00 horas de lunes a viernes , mas un turno de fin
de semana de 12 horas. Esto da un total de 47 horas-a la semana, por lo que el
personal trabaja 7 horas més de las establecidas por el cédigo de trabajo.

Estos horarios no permiten que el paciente reciba su alimentacién a una hora
adecuada, ya que el desayuno llega muy tarde y la cena muy temprano.

Fl rol de turnos distribuye adecuadamente los feriados y dias libres lo que evita
tener feriados y vacaciones pendientes.  Sin embargo no todo el personal respeta ¢l
rol de turnos, y algunas veces toman su dia libre cuando no les corresponde lo cual
recarga el trabagjo en las demés personas del turno.

vi. Fl personal tinicamente recibe las capacitaciones esporédicas que brindan
las estudiontes en practicas del curso de Administracién de Servicios de Alimentacion
del Programa de Experiencia Docente con la Comunidad (EDC), las cuales
generalmente estén dirigidas a la preparacién e higiene de alimentos.

b} Andlisis

Debido a que la persona que ejerce la jefatura del servicio no cuenta con la

formacion profesional que se requiere para desemperiar todas las funciones de

planificacién, organizacién, direccién y control, este funciona en una forma muy
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desorganizada e improvisada lo cual impide una adecuada utilizacién de los recursos
humanos y fisicos.

Ademas como no existen documentos de definicién de puestos y hojas de trabdjo,
muchas veces se duplican las tareas y muchas otras se quedan pendientes, lo que
repercute directamente en la calidad de atencién nutricional que se le brinda a
paciente. La fdlta de programas de capacitacién no permite que el personal se
especialice y redlice de mejor forma su trabgjo.

1 hecho de que algunos frabajadores del SAI no respetan el rol de turnos v no se
apliquen sanciones desmotiva a los demés ya que lesrecarga el trabgjo. Ademas las
jornadas diarias son mayores a lo estipulado en el Cédigo de trabajo y los turnos de 12
horas del fin de semana son muy cansados, vy los mantiene desmotivados,

3. Plantq fisicg
a} Resultados
El SAl esta ubicado en el dla norte del sanatorio, al lado de la farmacia, el
almacén central y el érea de control de ingreso de personal.

Se encuentra dividido en las siguientes &reas: bodega de 24 horas; recepcion de
alimentos y estacionamiento de carros termo; preparacién previa, ¢cocina cenirdl,
dietas especidles, lavado, érea administrativa, y de servicio. La forma en que estém
ubicadas las dreas no es funcional ni segura ya que no permite que el procesamiento
de alimentos siga una secuencia légica.

H servicio se encuentra en malas condiciones fisicas yaque las paredes y techos
estém sucios, hay muy poca iluminacién y ventilacién, los drendgjes y tuberias estén
dafiados y por falta de extractores de vapor se forma moho en paredes y techo; todo -
esto crea las condiciones ideales para la proliferacién de plagas.

El dnico mantenimiento que recibe el servicio es de pintura Yy no se tiene

establecido con que periodicidad debe hacerse.  Sin embargo, actualmente, las

autoridades del Sanatorio han manifestado mayor interés en su mantenimiento y




mejoramiento.
b) Andlisis
La mala distribucién de la planta fisica en las @reas de trabgjo no permite que

el proceso de produccién de alimentos tenga una secuencia logica, lo que hace menos
eficiente el trabgjo. Esto afecta directamente al paciente, ya que no recibe sus alimentos
en los horarios establecidos, y de la calidad necesaria.

Las malas condiciones de la planta fisica, también dificultomn el trabgjo y la
seguridad del personal.

4. Mobiliario , equipo y utensilios
a) Resultados

i. H servicio no cuenta con el mobiliario, equipo y utensilios minimos que
debe tener un hospital de 200 camas. Ademdés el existente se encuentra muy
deteriorado, lo que dificulta su uso.

ii. * F1 servicio no cuenta con inventario actualizado del mobiliario y equipo, y
no existen tarjetas de responsabilidad dentro del personal del servicio.

iii.  Fl sanatorio no tiene presupuesto asignado para la adquisicion y
mantenimiento del equipo, algin equipo se ha adquirido cuando hay fondos disponibles
y por donaciones.

b} Andlisis

E! hecho de que el servicio no cuente con el mobiliario, equipo y utensilios
necesarios dificulta el trabajo del persondl, lo que influye directamente en la calidad
higiénica y de presentacién de la alimentacién servida al comensal.

5. Presupuesto
a) Resultados
i. Fl presupuesto cnual del renglén de alimentos para 1999, fue de Q.
1,185,000, lo que representa el 12% del presupuesto total del sanatorio, incluyendo los

salarios de los empleados. .




Los encargados de asignar el presupuesto son las autoridades del Ministerio de
Salud Pablica con base a una propuesta elaborada por la Gerencia Administrativa, en

la que no se foma en cuenta d jefe del servicio de alimentacion.

ii. Para distribuir mensualmente el presupuesto, el jefe del servicio debe
enviar a la gerencia la solicitud de compra de todos los productos, clasificados en
grupos (carnes y embutidos, lacteos, huevos, abarrotes, granos, frutas y verduras, pon
y tortilla) y la gerencia se encarga de distribuir el presupuesto en dichos grupos .

b) Andlisis

No existe ningtin mecanismo para calcular las cantidades necesarias de
cada producto y su asignacién presupuestaria. Ademds el presupuesto no se calcula
con base al ment que cubra el 100% de los requerimientos nutricionales de los
pacientes.

Actualmente, la elaboracién del presupuestio del SAl es errada, ya que las
compras del productos del SAl se adaptan al preésupuesto, sin fomar en cuenta las
necesidades alimentario-nutricionales del paciente, en lugar de que €l presupuesto se
adapte a los requerimientos de productos establecidos con base a criterios técnicos.

6. Mend
a} Resultados
i. El servicio ofrece los siguientes tipos de dietas: libre, hipbsodica, de
diabético y liquida, en cuatro tiempos de comida, que son desayuno, refaccién,
almuerzo y cena

ii. Se cuentaconun ciclo de ment de 31 dias, el cual fue elaborado por
estudiantes de Nutricién, tomando en cuenta las caracteristicas de los pacientes, los
tiempos de comida, equipo, personal y el presuptiesto para alimentos. Este meni fue

revisado y aprobado por la direccién y administracion del sanatorio.
iii. Al personal se le sirve el mismo ment que « los pacientes, excepto el de

refaccién que se elabord especialmente para el personal.




vi. F1 men tiene un valor nutritivo de 2500kcdl, lo cual satisface el 100% y 86%

del requerimiento promedio de la mujer y el hombre respectivamente; de este valor
energético, el 12% es aportado por proteinas.  Debido a que no existen mecanismos
de control que aseguren el cumplimiento del ment, los pacientes no reciben
diariamente el aporte nufritivo necesario.

v. Laracién del menq, para 1998, tenia un costo diario de Q 12.60. El costo
delakeal erade 1/2 centavoy del gramo de proteina, de 16 centavos por persona al
dia.

b) Andlisis

F1 hecho de no existir normas sobre la forma correcta de elaborar el ciclo de
ment, lafalta de mecanismos de control que aseguren su cumplimiento y de que éste
no sea la base para el presupuesto del renglén de alimentacién, impide que el paciente
reciba una dlimentacién adecuada que llene sus requerimientos energeticos,

contribuyendo a mantener o deteriorar el estado nutricional ya deficiente de estos

pacientes.
7. Comensadles

a) Resultados
i. Pacientes
El servicio brinda alimentacién a un promedio de 200 pacientes, de los
cudles , el 60%{120) son hombres y el 40% ( 80) son mujeres. La edad promedio de los
hombres es de 39 afios y la de las mujeres es de 44 afiocs. Dichos pacientes tienen
requerimientos nutricionales especiales, ya que la mayoria presentan las siguientes
enfermedades: tuberculosis pulmonar, tuberculosis pulmonar resistente, y en menor

medida tuberculosis extrapulmonar y SIDA. Ademdas la mayoria presentan algun tipo

de desnutricién.

ii. Personal



Al personal se le asigna el tiempo de comida al que tienen derecho con

base a su horario de trabajo. Asi el servicio ofrece desayuno a un promedio de 25
empleados, refaccién matutina a un promedio de 100, almuerzo a un promedio de 120
empleados, refaccién vespertina a un promedio de 50, cena a un promedio de 25 y
refaccién nocturna a un promedio de 30 empleados.
b) Andlisis
Los pacientes atendidos tienen sus requerimientos nutricionales elevados
debido a las enfermedades que presentan, y ademdas es un grupo de poblacién
desnutrida con riesgo a deteriorar mas su estado nutricional por lo que es importante

que la alimentacién servida cubra sus requerimientos nutricionales,
Al personal, el SAI ofrece entre el 33y 15% de sus requerimientos nutricionales diarios.

8. Compray abastecimiento de viveres

a) Resultados
La jefe del servicio es la encargada de realizar mensualmente la pro-

gramacién de viveres. Para elaborar la solicitud mensual de compra, generalmente se

toma de base el requerimiento de viveres del menty, sin embargo para varios productos

se estima su cantidad con base a la experiencia.

La solicitud de compra debe ser enviada a la gerencia administrativa y ésta se
encarga de seleccionar a los proveedores y de asegurar que cumplan puntucimente
con los pedidos. Actualmente la gerencia esta utilizando la compra directa. La
aplicacion de este sistema de compra no contribuye al cumplimiento del mena.

Para la seleccién de los proveedores el principal aspecto que se toma en cuenta
es el precio. No existe ningin documento que establezca la calidad que deben cumplir

los alimentos solicitados.
Los productos que son solicitados entran por dos vias al servicio: los productos

perecederos que se solicitom semanalmente como la carne, lactecs, verduras y frutas

entran directamente al servicio; el demds producto ingresa at almacén general del




scmatorio y la jefe del servicio debe solicitarlos a través de requisiciones a dicho
almacén.
b) Andlisis

La solicitud de compra de dlimentos no se basa totalmente en el requerimiento

establecido para el ciclo de meny, por lo que varios alimentos son insuficientes, se
desperdicion o no hay en existencia. Esto y la inexistencia de las normas de calidad
que deben cumplir los productos, impide que se cumpla con el meni y origina que los
pacientes reciban una alimentacion inadecuada. '
jo del servicio de aglimentacién
a) Recepcién |
i. Resultados

La recepcién de alimentos se realiza en la entrada principa del Servicio,
lo que permite una secuencia légica del alimento ya que en  seguida se encuentra la
bodega y el érea de congeladores.

La recepciébn de alimentos se realiza de la siguiente manera: al proveedor se le
entrega una calendarizacién para la entrega de los productos; entrega el producto
a la persona encargada de la bodega, quien verifica la cantidad recibida. Después la
jefe verifica la calidad con base a su criterio personal. .

No se utiliza ningin sistema de control de larecepcién e ingreso de productos
abodega.
ii. Andlisis
Debido a que la calendarizacién de pedidos al proveedor no se hace con
base al requerimiento de viveres del menq, este no se cumple.
Ademaés no puede Hevarse un adecuado control de los costos del ment
ya que no se lleva ningin registro de la cantidad de productos que entran y salen de la
bodega de 24 horas del SAL

b} Almacenamiento
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i. Descripcién:
_ Areas de almacenamiento
Almacenamiento en seco: Los productos como los granos, abarrotes
y las frutas y verduras se almacenan en la bodega de 24 horas del SAI conforme vam
siendo entregados por los proveedores.

Almacenamiento en frio:  Para el almacenamiento en frio se utiliza un
congelador y un refrigerador ubicados en el servicio, donde se almacenan las carnes
y lacteos.

_ Procedimiento de almacenamiento: E! almacenamiento de productos
estd a cargo de un bodeguero, €l cual sigue el siguiente procedimiento para el
almacenamiento de preductos: el proveedor o el almacén general entregan los

productos al bodeguero, quien registra la cantidad ingresada en el cuaderno de control.

Entrega de productos: Para la enirega de productos de la bodega
Pequefia a las cocineras del érea de produccién el procedimiento es el siguiente: la
encargada de cocina o cualquier cocinera solicita verbalmente al bodeguero los
productos que requiere, quién entrega el producto solicitado sin realizar ninguna
anotacién de las comtidades entregadas.  No existe un horario establecido de entrega,
las cocineras solicitan los alimentos conforme los vam necesitando.
ii. Andlisis
Debido a que no se cuenta con normas que establezcan como deben
almacenarse los productos, ni los instrumentos para el registro de la entrada y salida
de los mismos, no se puede llevar un control del flujo de productos que permitan
determinar existencias y cantidad de productos consumidos.

Ademés los dlimentos no se almacenan en forma adecuada, lo que causa

que varios de ellos se desperdicien.




¢} Produccion
i. Resultados

Al servicio trabaja con el sistema de produccién semiconvenciondl, ya que
la mayor parte de los alimentos se compran crudos y en el servicio se levaacabo la
preparacién previa y findl, sin embargo algunos como el pan y las tortillas se compren
ya preparados.

En cada turno existe un encargado de cocina quien es responsable de la
produccién de alimentos.

El &rea de produccion se dividé en las subéreas de preparaciéon previa,
preparacién final y de dietas especiales.

La produccién de alimentos no se redliza con base a un resumen de las
solicitudes diarias de dietas de los servicios de encamamiento y se estima la cantidad
de dietas libres y especiales a producir.

ii. Andlisis

Debido a que la produccién se realiza en forma estimada, en muchas
ocasiones la cantidad producida es insuficiente para cubrir la demanda de los
comensales. Ademés la inexistencia de instrumentos de control y evaluacién de la
cantidad y calidad de las dietas producidas y'despachadas, no permite que los
pacientes reciban la alimentacién que requieren.
d) Distribucién

. 1. A pacientes

_ Resultados _

Fl tipo de servicio es descentralizado, ya que los alimenios preparados
se transportan en fuente en carros transportadores no térmicos alas diferentes salas
de encamamiento. No se cuenta con cocinetas en cada sala, por lo que la mayoria de
veces los alimentos se sirven en los pasillos, al aire libre. La camarera pasa de cama

en cama sirviendo la alimentacién en la vajilla, que es propiedad de cada paciente.




L

La distribucién de alimentos a pacientes esté a cargo de las mismas cocineras.
Andlisis
Los carros transportadores se encuentran en malas condiciones y son
muy inseguros, lo cual ha provocado varios accidentes; ademés por no ser térmicos,
los alimentos, la mayoria de veces, se sirven frios.
Ademd&s no se cuenta con el equipo y utensilios necesarios para servir las

porciones estandarizadas como lo indica el men.

La distribucién de las dietas es desorganizada, ya que no se manejan

instrumentos de solicitud y distribucion de dietas, por lo que las camareras no saben a
que paciente le corresponde una dieta especial.

H hecho de que las mismas cocineras distribuyan los alimentos en las salas de
encamamiento aumenta el riesgo de contaminacién y propagacién de la enfermedad.

ii. A personal
_ Resultados
La distribucién de alimentos a personal se realiza en el comedor, el
cual se encuentra locatizado a un lado del servicio de dlimentacién con comunicaciéon
directa.

La distribucién esté a cargo de las cocineras, y para servir los alimentos utilizem
cucharones de diferentes tamatios. Para distribuir la alimentacién a cada trabajador,
este debe levar su vajilla Y se le solicita la tarjeta de conirol de alimentacién, pero
actucdmente se descontinud su uso.

_ Andlisis
El comedor no cuenta con mesas para que el personal se siente, por lo
que cada quien ingiere sus alimentos en las area de trabajo, lo cual aumenta la
proliferacién de plagas en el sanatorio.
El hecho de que no exista control de las raciones servidas al personal, ocasiona

que en repetidas veces no alcance la alimentacion para personal.




e) Lavado de ollas, utensilios y equipo

i. Resultados
H érea de lavado se localiza proxima a la entrada posterior del servicio,
lo cud es muy funcional, ya que por ahi entran los carros que regresan de distribuir la
alimentacion. Fl equipo v utensilios que se utilizam para servir los alimentos a los
pacientes y al personal se lavem en la misma drea.  El lavado de la vajilla de pacientes
estd a cargo de ellos mismos o en.casos especidales del personal de limpieza del
sanatorio.
F1 mismo personal que se va a distribuir los alimentos debe lavar todo el equipo
y utensilios utilizados, ademas del carro. Para el lavado se utiliza agua fria y detergente.
ii. Andlisis
No existen normas sobre la forma en que debe lavarse la vajilla, equipo y
utensilios, lo cual dificulia el control de la limpieza general del SAl y cumenta el riesgo
de contaminacién y propagacion de la tuberculosis.
El hecho de que los propios pacientes laven y guarden su vajilla también aumenta
el riesgo de contaminacién, pues no se sabe si es adecuado.
f) Disposicién de basura
i. Resultados
Para depositar la basura producida en cada érea se utilizan dos toneles
sin tapaderas ubicados fuera del servicio, a la intemperie. La basurano se clasificay
se deposita junto con toda la basura del sanatorio.
Fl personal de limpieza es el encargado de depositar la basura en los toneles, sin
embargo nadie supervisa la forma en que lo redliza.
- ii. Andlisis
No existen normas para clasificacién y disposicién de la basura generada

en el SAl El basurero a la intemperie constituye un foco de contaminacion y

proliteracién de plagas y enfermedades.




10. Higiene del servicio
a) Instalaciones y drea fisica
i. ‘Resultados
Diariamente, el personal de limpieza del SAl realiza una limpieza general

de todas las &reas del SAl ademds las cocineras deben dejar limpia su &rea de trabajo.
El jefe del servicio es el encargado de supervisar la limpieza en las diterentes areas.
ii. Andlisis

La limpieza es superficial, por lo que se haido acumulando suciedad, que
da mal aspecto y favorece la presencia de plagas de roedores e insectos. Ademas la
limpieza de techos y paredes se redliza en forma espordadica.

Todo esto es un factor condicionante de la calidad sanitaria de la alimentacion.
b) Higiene de personal
i. Resultados

Fl servicio no cuenta con un documento que norme los aspectos de higiene
y presentacién que se le deben exigir al persondl. Todo el personal cuenta con
uniformes. F1 de las mujeres consta de vestido a cuadros azul con blanco, medias,
redecilla y zapatos negros. H de los hombres es un pantalén negro con camisa celeste,
gabacha azul y zapatos negros. El personal debe presentar anuaimente, la tarjeta de
salud extendida por el Ministeric de Salud

Fl servicio cuenta con bafios para el persondl, los cudles carecen de las
condiciones minimas de higiene ya que no hay personal responsable de su limpieza,
y algunas veces no hay agua.

ii. Andlisis
Fl color del uniforme no es el adecuado, pues el color oscuro encubre la
suciedad. Ademds, la mayoria de! personal no utiliza el uniforme completo. No todos
presentan su tarjeta de salud vigente.

11. Regisiros, archivos e informes




i. Resultados

El servicio no cuenta con regisiros, archivos e informes de todas las actividades
que se realizan dentro del servicio. La gerencia administrativa y el departamento de
estadistica han disefiado e implementado varios instrumentos de registro y estadistica
que el personal del SAI desconoce como llenar.

ii. Andlisis
Debido a esto no existe ningn registro reat del producto en bodega, de
volumen de produccién, etc. Todas las estadisticas de raciones servidas y sus costos
son estimadas.
Tampoco se elaboran informes de labores, por lo que no puede llevarse un

control estricto del funcionamiento del servicio.

B. Propuesta de la organizacién técnico administrativo del servicio de alimentacién
del Sanatorio "San Vicerite®
La propuesta de la organizacion técnico - administrative del SAI, se elabord en

forma de un momual de funcionamiento, el cual se presenta en el anexo 3.

\
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Vili. Discusién de Resultados

Fl presente trabajo, constituye un manual de funcionamiento, a través del cual se
establece la organizacién técnico administrativa del Servicio de Alimentacién del
sanatorio antituberculoso ~Sam Vicente™ que permite establecer sus funciones, objetivos
y metas,- aprovechar los recursos humanos y fisicos, y determinar las normas de
procedimiento para cada una de las actividades que se realizan; con el fin de mejorar-
el tipo de atencién que se les brinda a los pacientes.

La elaboracion de es%e manual de funcionamiento consté de varias etapas:
revision bibliogréfica, diagnéstico de la situacién actual del servicio de alimentacion
(SAI), formulacién, presentacion y aprobacion de la propuesta.

En la etapa de revisién bibliogréafica se investigaron las formas en que debe estar
organizado un servicio de alimentacién y todas las bases administrativas para la
elaboracién de un manual de funcionamierto.

Para el diagnéstico se elaboré un formulario que incluia todas las actividades
que debian redlizarse en las diferentes ¢reas de un SAI destinado a la produccion de
alimentos para pacientes con enfermedades pulmonares. Para cada actividad se
identificaron responsables, recursos, procedimientos, mecanismos de control y
evaluacién; todo esto con el proposito de establecer la situacién  actual del
funcionamiento del SAl y determinar que aspectos requerian de una medificacion en
cuanto a la organizacién y funcionamiento.

Con base al endlisis de resultados y revision de literatura se procediot a elaborar
la propuesta de la organizacién técnico administrativa del SAL

A través de esta propuesta se establecen los objetivos, metas y funciones del SA[
con lo cual se pretende lograr que todas las actividades que se redlicen estén

orientadas hacia los mismos fines.

Posteriormente se elaboré el organigrama del SAl y se definieron los puestos y




funciones de cada uno de los empleados que deben laborar dentro del SAL para cada
uno de los puestos operativos se elaboraron hojas de trabajo que establecen tunciones
y horarios, con lo cual se pretende hacer més eficiente el desempefio de los mismos.

Las normas de procedimiento de todas las actividades del SAl se organizaron
por sistemas de funcionamiento, lo cual es muy conveniente porque permite ver el SAl
como un sistema donde cada una de las. actividades que se redlizan estém
interrelacionadas y se afectan entre si.

Se establecié como base del sistema el ciclo de menq, y se elaboraron sistemas
de funcionamiento para todas las actividades que se realizan desde el ingreso de los
productos hasta la distribucién de la alimentacion. Para cada sistema se establecieron
objetivos, responsables, horarios, instrumentos, controles, normas generales y normas
de procedimiento; y ademas un flujograma que permite que el empleado se visualice
dentro del sistema, establezca sus funciones e identifique las lineas de autoridad.

Los sistemas de funcionamiento guardan una secuencia légica, lo cual los hace
funcionales y factibles de aplicar en el SAl; ademés son muy especificos, por lo que
permitieron determinar el tipo y cantidad de personal necesario, sus funciones y rutinas
de trabgjo.

El primer sistema que se elaboré fue el de planificacién del meni y con base a
este se establecieron los demés que abarcan: solicitud, recepcién y almacenamiento
de dimentos; solicitud, produccién y distribucién de dietas; limpieza de equipo utilizado
en la produccién y distribucién; limpieza e higiene del SAl y personal; capacitacion de
personal, manejo de personal y elaboracién de estadisticas e informes del SAL. Y por
ultimo se elabord un sistema para poder evaluar el proceso e impacto de todas las
actividades desarrolladas a través de los otros sistemas de funcionamiento. Este
sistema se elimind, debido a que se considerd que cada sistema cuenta con sus normas
de evaluacién a través de los formularios y coniroles establecido, y un sistema

especifico para la evaluacién de los sistema seria repetitivo y solo recargaria el trabajo




del Nutricionsita.

El trabgajo, ya aprobado por la asesoria de la Escuela de Nutricién se presentd
a las autoridades del sanatorio para su discusién y aprobacién. Este moanual  de
funcionamiento permiti6 delimitar las funciones del SAl y sus empleados, asi como el

establecimiento de las normas de procedimiento necesarias para producir una

alimentacién que contribuya a mejorar el estado de salud y nutricién del paciente.




IX. Conclusiones y Recomendaciones

A. Conclusiones
1. Se redlizé un diagnéstico de la situacién actual del Servicio de Alimentacién del
sanatorio antituberculoso “San Vicente™ para determinar que aspectos requeriom de

una planificacion y organizaciédn técnico - administrativo.

2. Se elaboré un manud! de funcionarniento que establece la orgamizacion técnico
administrativa del SAl, con base a los aspectos identificados en el diagnéstico y a las
revisiones bibliogr&fica realizadas.

3. Hl manual de funcionamiento establece las fumciones del SAl y de cada uno de los
empleados, lo cual permite que estos conozcan sus obligaciones y responsabilidades,

asi como las lineas de autoridad.

4. H manual de funcionamiento establece las normas y procedimientos a seguir para
la elaboracion y distribucién de una alimentacién adecuada a pacientes y personal,

a través de 14 sistemas de funcionamniento.

5. Los sistemas de funcionamiento permiten que las actividades del SAl tengan una
secuencia légica y estén interralacionadas entre sf, lo que facilita el trabajo, haciéndolo

més préctico y eficiente.

6. Para la implementacién del manual de funcionamiento es necesario contar un
profesional de la nutricidn y la reatizacién de varios cambios en las instalaciones fisicas
del SAl, como separacién de las Greas de trabajo, equipamiento de las diferentes
éreas, cambio de pisos, ventanas y mobiliarios, reparacion de tuberias, equipamiento

del Grea de lavado y de servicios sanitarios.
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7. Laimplemeniacién de este manual de funcionamiento es préctica y factible, y
permitirG producir una alimentacién adecuada que contribuya al mejoramiento del
estado de salud y nutricién de los pacientes atendidos.

B. Recomendaciones

1. Implementar el monuat de funcionamiento del Servicio de Alimentacion lo més
pronto posible.

2. Contratar a un profesional de la Nutricién que implemente el manudl de
funcionamiento.

3. Gestionar los cambios en la planta fisica del SAl necesarios para la adecuada
implementacién del manual de funcionamiento, como separacién de las dreas de
trabego, equipamiento de las éreas de trabajo, cambio de pisos, ventanas y mobiliario,
reparacién de tuberias, equipamiento del Grea de lavado y servicios sanitarios.

4. Que las autoridades del sanatorio antituberculoso “San Vicente™ sigan brin-
dando el apoyo necesario para la implementacién del manual de funcionarmiento del
SAL

5. Establecer las formas de evaluaciéon para los programas de los cursos de
capacitacion establecidos en el Sistema de Capacitacién de Personal.

6. Semestralmente se debe redlizar una retroalimentacién de las evaluaciones
mensuales y redlizar las modificaciones que se consideren necesarias para mejorar
la calidad de atencién que brinda el servicio.

7. Elaborar ciclos de ment de dietas especiales para pacientes y de refacciones
para el personal.

8. Elaborar el manual de funcionamienio de la seccién de dietoterapia del
sanatorio antituberculoso “San Vicente™.

9.  Establecer la organizacién técnico administrativa del Departamento de

Nutricién y Alimentacién del sanatorio antituberculoso “San Vicente”
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VI[. Anexos
Anexo 1
Formularic de Diagnostico

Servicio de Alimentacién del Sanatorio Antituberculoso *San Vicente®

A. Organizacién del Servicio de Alimentacion
1. Objetivos
a) Se cuenta con objetivos?
b) Estém documentados? _
¢) Estém dirigidos a servir una alimentacién adecuada a personal y pa-
cientes y a contribuir a la pronta recuperacion del paciente?
d) Estém orientados de tal forma que permitan alcanzar el objetivo gene-
ral de la institucién?
2. Politicas
a) El servicio cuenta con politicas?
b) Estém documentadas?
c) Las politicas sirven de guia para la toma de decisiones del jefe del
servicio?
d) Las politicas del servicio guardan relacién con las politicas de la insti-
tucién?
3. Funciones del gservicio
a) Estém definidas las funciones del servicio?
b} Dichas funciones estén documentadas ?

c) Existen funciones de orden técnico, administrativo, docente y de investi-

gacién ?
4. Normas

a) El servicio cuenta con normas ?
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b) Estém documentadas?
c) Estas normas guardan relacién con los objetivos y politicas del servicio?
d) Estds normas contemplan todas las actividades del servicio?

e) Sirven de base para redalizar evaluaciones periédicas?

5. Representqgcién gratica de la organizacion del servicio

a) E servicio cuenta con un organigrama ?

b) Estd documentado?

c) Representa adecuadamente las relaciones de jerarquia y dependencia
dentro del servicio ?

d) Laubicacién del servicio de alimentacién dentro del organigrama de ia
institucién es el adecuado en términos de jerarquia, dependencia y relaciones con
otros departamentos 7
B. Administracién de personal

I. Responsagble
a) Quién es el responsabie de la adminsitracion de personal del servicio?
2. lefatura del servicio

a) Quién ejerce la jefatura del servicio?

b) Que formacién profesional y experiencia tiene la persona que ejerce la
jefatura del servicio?

¢) La persona que ejerce la jefatura servicio es la idénea para cumplir con
todas las funciones de planificacién, organizacion, direccidn y conirol dentro del
servicio?

d) Existe un documento que defina los requisitos y las atribuciones del jete

del servicio de alimentacién de ia institucion?

3. Funciones del personal



66

a) Existe un documento que defina la capacitacién y experiencia que se
requiere para ocupar los distintos puestos dentro del servicio ?
b) Cud es el nivel académico y la experiencia laboral de cada uno de los
trabajodores del servicio?
¢) Estém ubicados es los puestos de acuerdo a su capacidad?
4. Cantidad del personal
a) Nimero de personal con que cuenta el servicio?
b} Esté nlmero es el necesario para un hospital cuya capacidad es de 200
camas?
¢) Se cuenta con personal interino para cubrir vacaciones, suspenciones
permisos y ausencias no justificadas?
5. Bol de tumos
a) Quién es la persona encargada de elcxbomr el rol de turnos?
b) En que normas legales se basan para asignar el niimero de dias libres,
séptimo, feriados, vacaciones, etc. ?
¢) Se toman en cuenta las observaciones del personal para realizar el rol
de turnos?
d) Cudles son los horarios de trabajo?
e) Hrol de turnos actual permite una distribucién homogénea de la carga
de frabgjo entre el personal?
f) Elrol de turnos actual permite que el paciente reciba su alimentacién
a la hora establecida?
g) Se llevan dal dia la asignacién de feriados y dias libres?
h} Lasvacaciones estém distribuidas de tal forma que permita mantener
un numero adecuado de trabajadores durante todo el ario ?

i) H personal del servicio respeta el rol de turnos?



6. Adiestramientc del personal

a) Fl personal del servicio recibe adiestramiento y capacitacion ?

b) En qué forma se redliza el adiesiramiento y la capacitacion?
¢} Quién es el responsable de brindar el adiestramiento y capacitacién?
d) Con qué frecuencia se le brinda capacitacién al personal ?
e) Que temas se incluyen en la capacitacién al personal ?
C. Planta fisica
1. Donde se ubica el servicio de alimentacion?
2. Cudles son las dimensiones del servicio ?
3. Las dimensiones son las adecuadas para el nimero de camas con que
cuenta el sanatorio ?
4. En que éreas de trabajo se encuentra dividido el servicio?
5. Es funciondl y sequra la ubicacacién de cada uno de las éreas?
6. En que condiciones se encuentra la planta fisica del servicio ( iluminacién,
ventilacién, materiales de construccidn, limpiezq, etc) ?
7. La planta fisica recibe mantenimiento?
8. Qué tipo de mantenimiento recibe ?
9. Con que periodicidad se le da mantenimiento?
D. Mobiliario, equipo y utensilios
1. Fl servicio cuenta con el mobiliario, equipo y utensilios que debe tener un
hospital con capacidad de 200 camas ?
Z. En que condiciones se encuentra el mobiliario , equipo y utensilios del ser-
vicio?
3. Existe un inventario actualizado del mobiliario, equipo y utensilios del ser-
vicio? )

4. Existen tarjetas de responsabilidad de todo el mobiliario, equipo y utensilios

del servicio ?
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5. Quién es el responsable del manejo de estés tarjetas?

6. Qué posibilidades y mecanismos de adquisicién, renovacién,, reposicién
y mantenimiento de mobiliario, equipo y utensilios, tiene el servicio de
alimentacién?
E. Presupuesto
1. Qué porcentgje del presupuesto del sanatorio es destinado al servicio de
alimentacién ?
2. Cudl es el presupuesto anuct del servicio de alimentacion ?
3. Quién es el responsable de asignar el presupuesto al servicio de alimen-
tacion ? |
4. Tl jefe del servicio participa en la toma de decisiones en cuanto al presu-
puesto del servicio de alimentacién ?
5. En qué se basan para asignar el presupuesto del servicio ?
6. En qué forma se distribuye el presupuesto del servicio ?
7. Quién es el encargado de realizar dicha distribucion del presupuesto?
8. Qué mecanismos se utilizan para el control y supervicién de la distribucion
del presupusto ?
9. Cudl es el costo por racién de la alimentacién servida ?
10. El presupuesto permite cubrir el 100% de los requemientos nutricionales de
los pacientes del sanatorio ?
F. Ment
1. Qué tipo de dietas ofrece el servicio de alimentacién ?
2. H servicio cuenta con ciclos de meni?
3. Qué duracién tienen los ciclos de ment ?
4. Quién planifica los ciclos de meni?

. Qué aspectos consideran para la planificacién del mena?

5
6. Con qué periodicidad son planificados los ciclos de men?



7. Quién o quiénes revisan el men y realizan modificaciones ?
8. Cudl es el valor nutritivo del menti ?
8. Qué porcentaje de los requerimientos nutricionales del paciente cubre el
meni?
10. Cudl es el costo por racién del ment ?
11. Cudl es el costo del gramo de proteina por racion del mena ?

12. Cudl es el costo de la caloria por racién del meri ?

13. Qué mecanismos de control utilizan para asegurar el cumplimiento del me-
ni plenificado ?
G. Comensales
1. Pacientes
a) Cudl es el numero promedio de pacientes que son atendidos en el hos-
pital ?

b) Cudl es el numero promedio de mujeres 7

c} Cudl es el nimero promedio de hombres ?
- d) Cudl es la edad promedio de las mujeres ?
e) Cudl es la edad promedio de los hombres ?
f) Cudles son las principales patologias que presentom ?
g) Cudl es el estado nutricional que presenta el mayor porcentaje de los
pacientes ? |
h) Cudles son los requerimientos nutricionales de los pacientes ?
i) Cudntos tiempo de comida se les brinda ?
2. Persondl _
a) A qué tiempos de comida tiene derecho el personai ?
b) Cud es el niimero de personal que recibe atimentacion en cada tiempo
de comida ?

c) Qué criterios se utilizan para determinar a que tiempo de comida tiene
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derecho cada persona ?
d) El personal recibe el mismo menu de los pacientes ?
e) Que porcentaje de los requerimientos nutricionales del personal se cu-
bre en cada tiempo de comida ?
H. Compra y abastecimiento de viveres
1. Quién redliza la programacién de los viveres y su distribucién ?
2. Cada cuanto iempo se solicitan viveres ?
3. Qué criterios se utilizan para elaborar el listado de los viveres que van a
ser solicitados ?
4. Qué mecanismos utilizan para la solicitud de viveres ?
9. Dichos mecanismos permiten que se cumpla el ment y que haya un abas-
tecimiento adecuado de viveres durante todo el periodo programado ?
6. Quién o quiénes realizan la seleccién de los proveedores ?
7. Qué aspectos toman en cuenta para la seleccién de los proveedores?
8. Existe un documento que contenga las normas de calidad que deben
cumplir los viveres solicitados ?

9. Estés se toman en cuenta al momento de seleccionar a los proveedores ?

I Funcionamiento de las 4reas de trabajo del servicio
1. Recepcién
a} Dénde de redliza la recepcién de productos ?
b) La localizacién del érea de recepceién permite una secuencia légica

de las actividades del servicio 7

c) Qué mecanismos se utilizan para la recepcién de productos ?

d) Estés mecanismos dseguran que se cumpla el mend y que éste se pre-
pare y se distribuya adecuadamente ?

e) Que instrumentos ( hojas de registro, formularios, etc) se utilizan para




la recepcién de productos ?

f) Quién es la persona que se encarga de recibir el producto?
g Se evdua la calidad del producto que se esté& recibiendo ? cémo ?
h) Est& calendarizada la fecha de recepcién de los productos ?

2. Almacenamiento
a) En donde se encuentra el érea de almacenamiento de alimentos ?
b} Est& separada el drea de almacenamiento de alimentos de la de los
productos de limpieza?
¢) Suubicacién permite que los productos sigan una secuencia légica de
utilizacién dentro del servicio ?
d) Quién es la persona encargada del drea de almacenamiento ?
e) Qué procedimientos se lievan a cabo para almacenar los productos que
entran al servicio ?
f) Existen normas sobre la forma en que debe amacenarse cada uno de los
diferentes grupos de alimentos 7
g ) Qué procedimientos se llevan a cabo para retirar e} producto del drea
de almacenarniento?
h) Qué instrumentos, hojas y/o libros de control se utilizan ?
1) Lo forma en que actuaimente se almacenan los productos permite que se
mantengan en 6ptimas condiciones ?
3. Produccién
a) Bajo que sistema de produccién trabaja el servicio ?
b) En que dreas o secciones se divide la produccién de alimentos?
c) Se redliza un resumen diario de produccién ?

d) Que procedimientos se llevan a cabo en la produccion de alimentos ?

e) Quién es el o los encargados de la produccién de alimentos?
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f) Laforma actual en que se redliza la produccion de alimentos, permite
que todos los pacientes y personal reciban una alimentacion adecuada y ala
hora establecida ?

g} Que instrumentos de conirol se utilizan para evaluar la calidad cuantita-
tiva y cudlitativa de la produccién de alimentos?

4. Distribucién

a) Que tipo de servicio se ofrece?

b) Este tipo de servicio es el adecuado para el tipo de institucién y para el
namero de pacientes?

c) Qué procedimientos se siguen para la distribucién de alimentos a pa-
cientes?

d) Estos procedimientos permiten que cada paciente reciba la dieta que
requiere en el horario establecido?

e} Quién o quiénes son los encargados de redlizar la distribucién de ali-
mentos?

1) Que equipo utilizan para la distribucién de alimentos ( tanto a pacientes
como a personal ) ?

g) El equipo permite que la alimentacién se mantenga a una temperatura
adecuada ?

f) Quién o quiénes son los encargados de supervisar la distribucién de
aimentos?

5. Lgavado de vaijilla y utensilios

a) Dénde se localiza el érea de lavado de vajilla y utensilios ?

b) Esté localizacién facilita el irabgjo ?

c) Existe un érea separada para lavar la vaiilla y utensilios de personal de

la de los pacientes ?
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d) En dénde se lavan los carros termos ?

e) Quiénes son los encargados de lavar la vajilla y utensilios ?

f) Que procedimientos se siguen para lavar la vajilla y utensilios ?

g) Existe un documento donde se norme la forma en que se debe de lavar
la vajilla y los utensilios ?

h) Quién supervisa el lavado de vajilla y utensilios ?

6. Disposicién de basura
a) En dénde se localiza el &rea para depositar la basura ?
b) La ubicacién de estd Grea no permite la contaminacién de alimentos?
c) Cédmo se clasifica la basura ?
d) Quién o quienes son los encargados del érea de la basura ?

e) Quién supervisa estd drea ?

. Higiene del servicio
1. Instalaciones y &rea fisica
a) En que condiciones de limpieza se encuentra generaimente cada una
de las diferentes &reas ?
b) Quién o quienes son los encargados de limpiar cada una de las diferen-
tes &reas ?
c) Existe un documento que establezaca los procedimientos a seguir en
la impieza de cada una de las diferentes éreas 7
d) Quién supervisa la limpieza de las diferentes dreas ?
e) EHl servicio cuenta con los recursos necesarios para realizar la limpieza
del servicio ?
f } La higiene actual del servicio permite que el paciente reciba una

alimentacién libre de contaminaciéon ?
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g) Exsiten plagas dentro del servicio ? Qué tipo ?
h) Qué procedimientos se siguen para evitar las plagas ? Son efectivos ?

2. Higiene de personal

a) Existe un documento que norme los aspectos de higiene y presentacién
que debe cumplir el personal del servicio ?
b) El personal cumple con las normas establecidas ?
¢} En el servicio existen condiciones que permitan que el personal pueda
cumplir con las normas de higiene ?
d) Quién supervisa que el personal cumpla con las normas de higiene ?
K. Registros, archivos e informes
I. En el servicio se lleva un registro de personal ? En qué consiste ?
2. Se lleva un registro del mantenimiento de las instalaciones, macquinaria y
equipo ?
3. Se lleva un registro diario de consumo ( estadisticas de alimentacién
servida a pacientes y personal ?
4. Se lleva un registro de las actividades realizadas ?
5. Se lleva un registro de las evaluaciones y controles utilizados?
6 Estos registros se mantienen ordenados y actuatizados ?
7. El disefio y uso de estos registros contribuyen al buen funcionamientio del
servicio ?
8. Quién o quienes son las personas encargadas de llevar los registros ?
8. Se hacen informes diarios, mensuales y anuales de labores ?
10. En que consisten los informes ?

11. Quién es el responsable de elaborar los informes ?

12. A quién se le rinden estos informes ?
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I. Introduccién

E siguiente manual constituye la propuesta de la orgemizacién vy funcionamiento

técnico adminstrativo del servicio de alimentacién el sanatorio "San Vicenie”, a través

del cudl se pretende mejorar la calidad de la atencién nutricionatl brindada a los

pacientes del sanatorio.

Esta propuesta define los objetivos, funciones y organizacién del Servicio de

Alimentacién Instittucional (SAI), y establece los puestos y funciones del personal que

debe laborar dentro del mismo. El trabajo dentro del SAl se organiza por medio de

sistemas de funcionamiento que establecen las normas y procedimientos que deben

seguirse en cada actividad para poder alcanzar los objetivos y metas del Servicio de

Alimentacion.




II. Organizacién Técnico Administrativa

del Servicio de Alimentacién

A. Detinicion
El servicio de alimentacién del Sanatorio Antituberculoso "San Vicente® es el res-
ponsable de preparar y distribuir una alimentacién adecuada a los pacientes

hospitalizados y al personal que tenga ese derecho.

B. Objetivos
I. Generales
a) Contribuir a la recuperacién de la salud de los pacientes, a través del
mejoramiento de su estado nutricional.
b} Brindar una alimentaciéon que satistaga los requerimientos de calidad
nutricional, sanitariay orgmolépiﬁccr, adaptada a los recursos de la institucién.
2. Especificos
@) Producir y servir una alimentcién que satistaga los requerimientos nutricio-
nales de los pacientes y que se adapte, en la medida de lo posible, a sus hébitos
alimentarios.
b) Preparar y distribuir los alimentos bajo estrictas normas de control de cali-
dad sanitaria y organoléptica.

¢) Producir y servir las dietas especiales prescritas a los pacientes.

C. Politicas
a) Utilizar productos de dlta calidad que permitan ofrecer al paciente una
dieta nutritiva y con caracteristicas organolépticas agradables.
b) Aprovechar adecuadamente los viveres y el recursos humano para producir

alimentos de alta calidad y adaptada al presupuesto de la institucién.




D. Funciones del Servicio de Alimentacidén
Para lograr sus objetivos el servicio debe desempeiar varias funciones de orden

técnico, administrativo, docente y de investigacién, las cudles se resumen a

continuacién;
1. Plamificacién técnica de la alimentacion de pacientes y personal.

2. Planificaciéon técnica de los controles y procedimientos para la elaboraciéon y

distribucién de la alimentacion de pacientes y personql.
3. Preparaciéon de alimentos.
4. Distribucién de alimentos.
5. Preparacién de dietas especiales.
6. Capacitacién de personal.
7. Administracién del servicio.

8. Investigaciodn y actudalizacién en alimentacién y nutricién.
9. Coordinacién de actividades con otros servicios y departamentos.

E. Poblacién a atender

1. Pacientes
Atender& a un promedio de 200 pacientes, entre los rangos de 17 y 65 aiios de

edad, con diagnodstico de Tuberculosis pulmonar, asociada a desnutricién y otras

enfermdades como SIDA.

2. Personal

Atenderd a un promedio de 270 empleados del sanaotorio.
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F. Organizacion del Servicio de Alimentacién

[

Encargado de produccidn
y distribucién

|

Operariog de produccién
¥ distribucion

2, inicién d estos d

Secretarin Asisteste ncargado
de Dictética de Bodega

]

Operarios de
Limpiezs

0s del servicio alimentacid,

La definicion de puestos se presenta en los siguientes apéndices

Puesto Numero de apéndice
Jete del SAl Apéndice |
Asistente de dietética del SA] Apéndice 2
Secretaria Apeéndice 3
Supervisor de dietas Apéndice 4
Encargado de bodega de 24 horas Apéndice 5
Jefe de cocina Apéndice 6
Cocineros Apéndice 7
Camareros Apéndice 8
Encargados de limpieza Apéndice 9




G. Sisterna de servicio

El servicio trabajard bajo el sistema semiconvencional, asi todos los alimentos
serdn preparados en el servicio, a excepcién de pan y tortillas, los cuales se comprarém

ya preparados.

H. Tipo de servicio
. Pacientes
Debido a las condiciones existentes en el SAl y dl tipo de pacientes atendidos,
el tipo de servicio serét descentralizado: los alimentos preparados se servirém en fuentes
y se transportarém a las salas de encamamiento en carros térmicos , en donde se
distribuirén.
2. Persongl
Al persondal se le ofrecerd qutoservicio, en donde cada quien deberé pasar con

su bandeja al mostrador en donde las camareras le servirém los alimentos.

L Mend
H servicio ofrecer& un ment ciclico de 30 dias, con un valor nutritivo de 2500 kedl,
aportadas por 383.0 gramos de carbohidratos, 77.0 gramos de proteina 'y 79.0 gramos
de grasa.
El célculo de porciones por listas de intercambio y su distribucién por tiempo de

comida es el siguiente:

Lista No. Desayuno Refaccién Almuerzo |} Cena
Leche o 2 1/2 1/2 1




Cereales 17 b 1 5 5

Azticares 15 5 2172 21/2 5

Grasas 6 2 2 2

El mena establecido se muestra en el apéndice 10 .
J. Tipos de Dieta
El servicio ofrecer& ademas de la dieta libre los siguientes tipos de dietas: Liquida

(claros y completos), suave, blanda, hiposédica, de diabético e hipograsa.

K. Horario de atencién
El servicio de alimentacién funcionaré de 7: 00 a 19:00 horas de hmes a domingo.

La alimetacién a pacientes y personal seré servida en el siguientes horario:

Tiempo de comida Horario pacientes Horario personal
Desayuno _ 7:15 a 8:00 7:15 a 8:00 |

| Refaccién matutina 9:15 a 10:00 10:00 a 10:30

E} Almuerzo 12:00 o 13:00 12:00 a 13:00

F Refaccién vespertina 15:15 o 16:00
Cena 17:15 a 18:00 17:15 a 18:00
Refaccién nocturna 17:15 a 18:00" 17:15 a 18:00

]

] .

. * Larefaccién nocturna se distribuird en el mismo horario que la cena, pero deberd ser
r :

L ] enfregada alos pacientes, entre 20:15 a 21:00 horas, por el personal de enfermeria de

turno de cada servicio.

L. Sistemas de Funcionamienio

Las actividades del servicio se desarrollarém a través de los siguientes sistemas de

funcionamiento:




Sistema

Pescripcién

- Apéndice

1.Plamificacion del
Ment

El sistema brinda los procedimientos
para: la definicién de las caracteristicas
de los comensales, la definicién de valor
energético y distribucién de macronu-
trientes, el patrén de mena por ttempo de
comidaq, la determminacién del tipoy
nimero de dietas especiales, la elabora-

cién del ciclo de ment, asi como del c&l-

culo y elaboracién del requerimiento
mensual de viveres.

1

2. Solicitud de
alimentos y preductos
de limpieza

Proporcionar los mecanismos necesa-
rios para realizar adecuada y oportuna-

mente:; a) la solicitud mensual de viveres;

b} la solicitud mensual de articulos y
productos de limpieza al Departamento
de Mantenimiento; c¢) la solicitud sema-
nat de viveres al almacen central; d) la
solicutud semanal de alimentos a
proveedores; €) la solicutd diaria a la
bodega de 24 horas.

12

3. Sistema de recepcion
y almacenamiento de
aimentos

Este sistema establece las normas para
la recepcidn y almacenamiento de ali-
mentos, permitiendo llevar el control de
los alimentos que ingresan ol SAly de la
forma en que son almacenados para
evitar contaminacién y/o deterioro de los
mismos.

4. Sistema de solicttud
de dietas

Este sistema provee las normas que ase-
guren la adecuada solicitud de dietas li-
bres y especiales y elaboracién del resu-
men de produccién para pacientes y per-
sonal, a través de los siguientes procedi-
mientos: llenado de formularios de solici-
tud de dietas, aqutorizacién del formulario
de solicitud, elaboracion del resumen de
produccion diario para pacientes y
personal.




5. Sistermna de produc-
cién de alimentos

Este sistema provee los procedimientos
necesarios para lograr producir la dieta
libre y dietas especiales segin el menty
para cumplir con los horarios estable-
cidos para la alimentacién de pacientes y
personal; ademds provee los pasos para
la elaboracién de reportes diarics y
mensuales de produccibn.

15

6. Sistema de distribu-
cion de atimerntos

Este sistema provee las normas necesa-
rias parq el llenado de los recipientes de
los carrros de distribucién y de su equipa-
miento, la distribucién de dietas en las
diferentes salas de encamamiento y en
cafeteria de personal, ast como el lavado
de los carros y recipientes utilizados en la
distribucién de la alimentacién.

16

7. Sistema de lavado de
equipo, ollas y utensilios

Este sistema provee las normas para la
limpieza adecuada de equipo, ollas y
utensilios utilizados, a través de los si-
guientes pasos: solicitud de articulos de
limpieza; despacho de articulos de lim-
pieza; lavado, secado y guardado de
equipo, ollas y utensilios.

17

8. Sistema de lavado de
vajilla de pacientes

A traves del siguiente sistema se estable-
cen los mecanismos para : la recoleccién
de la vajilla sucia de pacientes, la dispo-
sicién de los sobrantes, el lavado de vaji-
llay para el secado y guardado de la vaji-
lla limpia. En-cada uno de estos pasos se
determinan las normas de seguridad e
higiene a seguir.

18

9. Sistema de disposi-
cidbn de basura

Este sistemna provee al SAl de los procedi-
mientos necesarios para : la clasificacion
de la basura, la recoleccién de las bolsas
de baura depédsitada en basureros dentro
del SAl el traslado y disposicién de las
boisas de basura a los depdsitos ubica-
dos fuera del SAl y el lavado de los
depdsitos de basura.

19




10. Sistema de higiene
1 de la planta fisica del
SAl

Este sistema se establece las normas pa-
ra: la solicitud de articulos de limpieza, el
despacho de arficulos y utensilios de lim-
pleza, la limpieza general del SAlL, el la-
vado de servicios samitarios, kit limpieza
de bodega de 24 horas, la limpieza de
&reas de trabajo, y la limpieza y guor-
dade de articulos y utensilios de limpieza.

20

14+—Sistema de higiene
| vy seguridad del
personal del SAI

Este sistema brinda las normas bésicas
de higiene y sequridad que deben cum-
plirse en el SAl, para evitar accidentes y
optimizar el trabgjo, a la vez que permite
producir una alimentacién con calidad
sanitaria .

21

12. Sistema de capaci-
tacion del personal del
SAl

Este sistema provee los mecanismos ne-
cesarios para que el personal del SA]
reciba en forma continua, capacitacién
en temas de alimentacion y nutricion;
ademas determina las siguientes pautas
bésicas para brindar capacitacién: la
calendarizacidn, temas, instrumentos,
responsables y formas de evaluaciény
control.

22

13. Sistema de manejo
de personal

Este sistema provee ai SAl de los meca-
nismos para: la elaboracién del rol men-
sual de turnos, del rol de asignacidn de
actividades, del rol de vacaciones y feria-
dos y de la evaduacién mensual de perso-
nal. Ademas establece las pautas de
control que aseguren que el personal
cumple con el horario y hoja de trabagjo
asignada. '

23

14. Sistema de elabora-
cién de estadisticas

Este sistema provee al SAl de las normas
e instrumentos necesarios para la elabo-
racién de estadisticas que permitan Hevar
un adecuado registro del desarrollo de
las actividades que se realizan dentro detl
SAL

24
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Apéndice I

Puesto: Jefe del Servicio de Alimentacién Institucional

A. Nombre del puesto: Nutricionista Jefe del Servicio de Alimentacion
B. Jefe inmediato superior: Direccién del Sanatorio
C. Requisitos: Licenciatura en Nutricién
D. Funciones:
1. Plonificacién
a) Elaborar el diagnéstico de la situacién del Servicio de Alimentaciéon
Institucional (SAD.

b} Establecer normas de funciones y procedimientos a seguir en el cdlculo
de viveres, compraq, recibo, almacenamiento, produccion y disiribucién de alimentos; asi
como las de higiene y seguridad del personal y del servicio de alimentacién.

c) Planiticar el trabgjo a desarrollar en cada una de las areas del servicio.

d) Elaborar el plan de trabajo anual del SAL

e) Planificar los ments de dietas libres y especiales, elaborando ciclos de
mena semanales.

f) Determinar el nimero de persbnal necesario; asi como tipo y calidad de
alimentos que deben prepararse.

g) Calcular la calidad y cantidad de viveres necesarios para un periodo de
uno, fres, seisy 12 meses.

h} Cadlcular el presupuesto del SAL

i)  Determinar las necesidades futuras de persondl, y otras hecesidades

del servicio basadas en la tendenciay en los cambiocs. _

j) Establecer sisternas de control y evaluacién de las operaciones del ser-
vicio, asi como del personal a su cargo.

k) Establecer reglamentos internos de personal.




1) Establecer el sistema de adiestramiento para el personal
2. Qrganizacion

a) Definir funciones, actividades y tareas correspondientes a cada cargo.

b) Asignar responsabilidades a cada uno de los empleados.

¢} Participar en la seleccién del personal.

d) Ffectuar cambios tuncionales o de organizacién que se consideren con-
venientes.

e) Establecer horarios y turnos de trabgjo.

3. Direccion
a) Dirigir y supervisar las actividades operacionales del SAI de acuerdo a
las normas de funcionamiento establecidas.

b} Dirigir el trabajo de los empleados.

¢) Supervisar la calidad del trabgjo realizado y velar porque se cumpla
con el trabajo asignado.

d) Supervisar la seguridad e higiene de los empleados y del SAL

e} Establecer especificaciones para la compra de viveres, equipo y utensi-
lios.

f) Observar y andlizar actitudes de los empleados; tratar de conocer sus
habilidades y deficiencias.

q) Ejercer liderazgo efectivo, crear y mantener incentivos para los emplea-
dos.

h) Establecer canales de comunicacién efectivos con la direccién y ad-
ministracién del scnatorio, asi como con los diferentes departamentos y secciones de
éste.

i) Coordinar actividades con otros departarnentos y secciones del sana-
torio.

) Establecer relaciones académicas y profesionales con instituciones

afines.




4. Control
a) Controlar la calidad y la contidad de los alimentos recibidos, producidos

y servidos.
b) Llevar un conirol de la cantidad de alimentos gastados, ntimero y tipo de

raciones producidas y servidas.

c) Controlar el costo de las raciones servidas.

d) Controlar los gastos de operacién del servicio.

e) Llevar un control del equipo y utensilios existentes.

f) Velar porque el equipo del servicio funcione adecuadamente.

g) Controlar ka calidad de las actividades realizadas por el personal.

h} Llevar registros actualizados de salud de personal, vacaciones, permi-
- sos, licencias, puntualidad, faltas de disciplina y rendimiento del personal de acuerdo

a los reglamentos vigentes.

9. Evaluacién
a) Bvaluar periédicamente el desarrolio de cada una de las actividades del
SAL
b) Evaluar periédicamente el cumplimiento de las normas y reglamentos
establecidos.
c} Evaluar los costos de operacién del servicio.
d) Evaluar cuanti y cudditativamente la dlimentacién servida, asf como su cos-
to.
e) Evaluar el rendimiento del personal.
f) Estimar periddicamente las necesidades de personal nuevo.
g) Presentar mensuadmente los informes de evaluacién a la direccién y ad-
ministracion del sanatorio.
h} Eaborar informes, dictamenes o dar opinién de lo que la direccién y/o

administracion del sanatorio soliciten.



6. Atencitn dietéticg
a) Proveer las condiciones indispensables para el cumplimiento de la pres-
cripcion dietética y la elaboracién y distribucion de las dietas.
b) Elaborar y desarrollar un programa de adiestramiento inicial y en servicio
para capacitar al personat.
c) Participar en programas de educacién para el personal médico y para-
médico del sanatorio.

d) Participar en reuniones de interés cientifico.

7. Investigacion
a) Redlizar investigaciones tendientes a mejorar la administracién del servi-
cio de alimentacién y la dietética hospitalaria.
b) Perticipar y apoya investigaciones tendientes a crear conocimientos que

confribuyan a solucionar problemas de alimentacién y nutricién en la institucion.
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Apéndice 2

Puesto: Asistente de Dietética
A. Nombre del puesto: Asistenie de dietética.
B. Jefe inmediato superior: Nutricionista Jefe del SAI

C. Requisitos:
1. Titulo a nivel iécnico de dietista

2. Experiencia en Servicios de Alimentacién

D. Horario: 7:30a IS: 30 horas

E. Funciones: : ‘
1. Vglcu‘ por el cumplimiento del ciclo de ment de dieta libre y dietas especiales.
2. Revisar el menii de dietas ﬁbms y especidles y efectuar los cambios justificados.
3. Elaborar el requerimiento mensual de viveres para la alimentacién.
4. Eaborar la solicitud mensual de productos de limpieza
5. Elaborar la solictud semanal de viveres a almacén general
6. Haborar la solicitud semanal de viveres a prveedores
7. Elaborar el requerimientos diario de viveres y entregarlo al jefe de cocinay al
encargado de bodega.
. 8. Supervisar la recepcién de viveres, corroborando la calidad y contidad de los
: mismos.
- 9. Supervisar la entrega de viveres
10. Supervisar la calidad en la produccién de dietas libres.
11. Velar por el cumplimiento de los horarios de produccién y distribucién de atli-

mentos.

12. Velar y supervisar el adecuado llenado de los carros thermoe de acuerdo a los




formularios de solicitud de dietas.

13. Entregar diariamente di jefe de cocing, encargado de bodega y encargados de
limpieza los articulos y utensilios de limpieza necesarios para la higiene del SAL
14. Supervisar el cumplimiento de las normas de higiene en la manipulacién de
alimentos. . _
15. Supervisar el lavado de equipo, olias, y utensilios.
16. Supervisar la disposicién de la basura
17. Supervisr la limpieza general del SAI
18. Supervisar el lavado de servicios sanitarios del SAl
19. Supervisar la limpieza de las dreas de trabajo
20. Supervisar el almacenamiento de los alimentos en la bodega de 24 horas
21. Supervisar la limpieza de la bodega de 24 horas
22. Participar en la actualizacién del inventario de equipoe y utensilios de limpie-
zd.
23. Informar de lo actuado en el turno al nutricionista jefe, a través del libro de
repories.
24. Elaborar los informes mensuales de produccién y consumo de viveres del SAL
25. Elaborar los informes solicitados por el nutricionista jefe.

26. Cumplir con las atribuciones delegadas por el nutricionista jefe.
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Apéndice 3

Puesto : Secetaria del Servicio de Alimentacién
A. Nombre del puesto: Secretaria del servicio de dﬁnenfacién
B. Jefe inmediato superior: Nutricionista jefe del SAL
C. Requisitos: Titulo a nivel medio, preferiblemente secretariado.

D. Funciones
1. Elaborar y transcribir las estadisticas del SAL
. Preparar y distribuir oportunamente las copias del men.
. Llevar el control de costos del mena.

. Transcribir el rol de turnos y distribuirlo donde correspnda.

2
3
4
5. Transcribir las requisiciones y pedidos; y entregarlos donde corresponda.
6. Transcribir la calendarizacién de pedidos a proveedores.

7. Contestar y recibir lamadas.

8. Recibir y contestar correspondencia.

9. Archivar la papeleria.

10. Transcribir los informes de labores del SAI.

11. Cumplir con lo delegado por la nutricionista jefe del SAI




Apéndice 4

Puesto: Supervisor de Dietas

A. Nombre del puesto: Supervisor de dietas
B. Jete inmediato superior: Nutricionista Jefe del SAL
C. Requisitos:
1. Grado académico: nivel basico.
2. Haber recibido curso de capacitacién en dietas especiales.
3. Tarjeta de salud vigente
D. Horarios:
1. Turno mafiana : 6:00 a 13:00 horas

2. Turnotarde: 12:00 a 19:00 horas

E. Hoja de trabajo turno de mafiana

_ 6:00 a 7:00 horas: Supervisar la produccién de dietas especiales

_ 7200 a 7:15 : Supervisar el equipamiento de los carros de distribucién
con los recipientes de dietas especiales.

_7:15a800 Se dirige alas diferentes salas de encamamiento y al comedor de
personal para supervisar la distribucién.

_ 8:00 a 9:00 : Supervis la produccién de refacciones para personal y
pacientes.
_ 9: 00 a 9:15: Refacciona
_9: 15 a 10:00: Supervisa la distribucién de refacciones a pacientes
_ 10:00 a 11:30: Supervisa la produccién de dietas especiales para el
almuerzo.

_ 11:30 a 12:00: Supervisa el equipamiento de los carros de distribuciién con
los recipientes de dietas especiales.

_ 12:00 ¢ 12:40 : Se dirige a las diferentes salas de encamamiento yal
comedor de personal para supervisar Ja distribucién de alimentos.




_12:40 a 13:00: Almuerza

F. Hoja de trabajo: turno de tarde
_12:00a 13:00:
Recoge los formularios de solicitud de dietas en secretaria
Se dirige a los diferentes servicios y revisa el kardex de enfermeria
Llena el formulario de solicitud de dietas
Obtiene la firma de Vo.Bo. de la solicitud de dietas
Se dirige al SAL
13:00 a 13:30:
Habora el resurnen de produccién del SAI
Entrega el resumen de produccién a la Nutricionista Jefe det SAl
13:30 a 14:00: Almuerza

_ 14:00 a 15: 00: Supervisa la produccién de refaccines para empleados

15: 00 a 17:00 : Supervisa la produccién de dietas especiales para cenay

refaccién noctuna

17:00 a 17:15: Supervisa el equipamiento de los carros de distribucién con los

recipientes de dietas especiales.

17:15 a 18: 00: Se dirige a las diferentes salas de encamamiento y supervisa

la distribucién de dietas
18: 00 a 19: 00: Elabora los informes diarios correspondientes a las
actividades realizadas

Ademés debe:

_ Participar en los programas de capacitacion que se realicen en el SAL

scantorio o instituciones afines, relacionada con su area de accién.
_ Informar a la asistente de dietética de lo actuado en el turno.

_ Elaborar los informes solicitados por el nutricionista jefe.

_ Cumplir con lo delegado por el nutricionista.




Apéndice 5

Puesto: Encargado de bodega de 24 horas

A. Nombre del puesto: Encargado de bodega de 24 horas

B. Jefe inmediato superior: Nutricionista jefe

C. Requisitos:
1. Grado académico: nivel basico
2. Experiencia de trabajo en servicios de alimentacion
3. Tarjeta de salud vigente

D. Horario: 6:30 a 14:30 horas

E. Hoja de trabajo
_ 6:30a 7:00
Recibe el pem y las tortillas
Corrobora la cantidad y calidad

Realiza las anotaciones correspondientes en el formulario de recepcion de

alimentos

Entrega el formulario a la asistente de dietética para su revisién y aprobacion

_7:00a 8:00:

Flabora los informes diarios, del dia anterior sobre la entrada y salida de

productos de la bodega de 24 horas

Ordena y limpia las estanderias y anaqueles

Entrega viveres al cocinero jefe para la produccién de las refacciones

_ 800all:30

Recibe los viveres que son eniregados diariamente de acuerdo a la

calendarizacion de recepcion




Corrobard la cantidad y catidad de los viveres

Lilena el formulario de recepcién de alimentos

Entregé el formulario a la asistente de dietética para su revisién y aprobacién
Limpia los productos que ast lo requieran {(verduras y frutas con follaje)
Almacena los viveres de acuerdo a las normas establecidas

Actudliza su libro de kardex

_ 9:00 @ 9:30:

Entrega viveres al jefe de cocina para la produccién del almuerzo
Redliza las anotaciones correspondientes en el kardex
_ 11:30a 12: 30 : Ordenay limpia la bodega
_ 12:30 a 13:00:
Entrega viveres para el desayuno del dia siguiente
Redliza las anotaciones correspondientes en el kardex
_ 13:00 a 13:30 : Almuerza
_13:30 a 14:00:
Entrega viveres para la produccién de la cena y refacciones a jete de cocina
Realiza las anotaciones correspondientes en el libro de kardex
_ 14:00 a 14:30 : Ordena y limpia la bodega
Ademas debe:
- Llevar al dia todos los formularios y registros de control.
~ Flaborar-los informes solicitados por el Nutricionista jefe.

C Informar de lo actuado en el turno al Nutricionista jefe.

_ Cumplir con las atribuciones delegadas por el Nutricionista jefe.
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Apéndice 6

Puesto: Jefe de Cocina

A. Nombre del puesto: Cocinero Jefe

B. lefe inmediato superior: Nutricionista Jefe del SAI.

C. Requisitos: -
1. Grado académico: Tercero grado de primaria.
2. Experiencia de trabgjo en servicios de alimentacién.
3. Tarjeta de salud vigente

D. Horarios
1. Turnc mafiana: 6:00 a 13:00 horas
2. Turno tarde: 12:00 a 19:00 horas

E. Hoja de trabagjo turne maniana
6:00 a 7:00 horas:
Entrega los viveres para la produccién det desayuno a los cocineros

Da instrucciones a los cocineros de las diferentes ¢reas de producion

Colabora en la produccién de alimentos

Verifica el sabor, cantidad y catidad de la alimentacién producida

7:00 a7:15:

Dirige el llenado de los recipientes de distribucién ‘
- Dirige el equipamiento de los carros de distribucién |
v _ 7:15 a 7:45: Solicita al encargadoe de bodega los viveres necesarios para la |

produccion de refacciones, y los entrega a los cocieneros de cada &rea.
_ 8:00a8:30

Da instrucciones a los cocineros responsables de la produccién de refacciones
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Colabora con la produccién de refacciones

Verifica el sabor, la cantidad y la calidad de las refacciones

_ 8:30 @ 9:00: Refacciona

_ 9:00a9:30:
Solicita los viveres necesarios para la produccién del almuerzo al encargado
de bodega
Entrega los viveres a los cocineros responsables de cada Grea
. 9:30a1l:30
Da instrucciones a los cocineros de las diferentes areas de producion
Colabora en la produccién de alimentos
Verifica el sabor, cantidad y calidad de la alimentacién producida
_ 11:30a12:00
Dirige el llenado de los recipientes de distribucion
Dirige el equipamiento de los carros de distribucion
_ 12:00 a 12:30 Almuerza
_12:30 a 13:00
Solicita ol encargado de bodega los viveres para la produccién del desayuno
del dia siguiente

Guarda los viveres en la alacena del érea de produccion

F. Hoja de trabgjo : turno tarde
_12: 00 a 12:30: Colabora conla limpieza de las érea de produccién de alimentos
_12:30 a 13:00: Almuerza
_ 13:00 a 13:30: Solicita los viveres para la produccion de la cena y refacciones al
encargado de bodega
_13:30a 14:00

Entrega los viveres a los cocineros responsables de cada area

Da instrucciones sobre la preparacién de alimenios a los cocineros de cada
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drea de produccion

14:00 a 17:00
Dirige la produccién de alimentacién para la cenay refacciones

Colabora con la produccién de alimentos
Verifica el sabor, calidad y cantidad de los alimentos producidos
_17.00a 17:15
Dirige el llenado de los recipientes de distribucién
Dirige el equipamiento de los carros de distribucién
_ 17:00 a 18: 00 Colabora con la limpieza del SAI

Ademas deben:
_ Velar porque se meantenga limpio y ordenado las éreas de preparacién

previa y final de alimentos.
_ Velar y supervisar el adecuado aprovechamiento de los alimentos.

_ Informar de lo acutuado en el turno a la asistente de dietética.

_ Cumplir con las atribuciones delegadas por la Nutricionista Jefe.
_ Participar en los programas de capacitacién que se realicen dentro del

SAl, sanatorio o instituciones afines, relacionadas con su &rea de accién.
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Apéndice 7

Puesto: Operarios de produccién de alimenios

A Nombre del puesto: Operarios de preparacién de alimentos.
B. Jefe inmediato superior: Nutricionsita Jefe

C. Requisitos:
1. Grado académico: Tercer grado primaria

2. Tarjeta de salud vigente

D. Horarios
1. Turno mafiana 6:00 a 13:00 horas

2. Turno tarde : 12:00 horas a 19:00 horas

E. Hoja de trabajo turno maiana
ﬁ' 6:00 a 7:00 horas
Recibir los viveres para la produccion del desayuno
Preparar la alimentacién
_ 7:00 a 7:15: Llenar los recipientes de distribucion de alimentos
_ 7:15a 8:00:
Depositar la basura generada en el depdsito correspondiente
Limpiar las éreas de trabajo
Lavar, secar y guardar el equipo, olias y utensilios utilizados en la producién
de alimentos
_ 8:00 a 9:00:
Recibir los viveres para la produccion de refacciones

Preparar la alimentacién



_ 9:00 a 9:30 : Refaccionar
_ 930all:30

Recibir los viveres para la produccion del almuerzo

Preparar los alimentos

_ 11:30 & 11:45: Llenar los recipientes de distribucion de alimentos
_ 11:45 a 12:30:

Depositar la basura generada en el dep6sito correspondiente

Limpiar las &reas de trabgjo

Lavar, secar y guardar el equipo, ollas y utensilios utilizados en la preducién

de alimentos

~12:30 a 13:00 : Almuerza

F. Hoja de irabajo : turno tarde
_12:00 a 13:00: Colaborar con el lavado, secado y guardado de equipo, ollas y
utensilios.
_ 13:00 a 13:30: Almorzar
13:30 a 14:00
Recibir los alimentos para la produccién de cena y refacciones
Recibir las instrucciones para la produccién de la alimentacion
_14:00 al5 :00 Preparar los alimentos para refaccién vespertina
_14:30 a 1700 Preparar los alimentos para la cena y refaccion nocturna
17:00 a 17:30 Llenar los recipientes para la distribucién de la cena y refaccion
nocturna ‘
17:00 x 18:00 : Refaccion
18:00 @ 19:00:
Depositar la basura generada en e} depésito correspondiente
Limpiar las &reas de trabajo
Lavar, secar y guardar el equipo, ollas y utensilios utilizados en la

| produccién de alimentos

e
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Ademas deben:
Aprovechar adecuadamente los alimentos para la preparacion de

alimentos.

_ Cumplir con las normas de higiene establecidas para la preparacion de
dlimentos.

_ Mantener limpia y ordenada su &rea de trabajo.

_ Informar de lo actuado en el tumo a la encargada de cocina.
_ Cumplir con las afribuciones delegadas por el Nutricionista Jefe,
- _ Participar en cursos de capacitacién que se realicen dentro del SAI

sanatorio o instituciones afines, relacionadas con su &rea de accidn.




Apéndice 8

Puesto: Operarios de disiribucién de alimentos

A. Nombre del puesto: Operarios de distribucién de alimentos.

B. Jefe inmediato superior: Nutricionsita Jefe

C. Requisitos:
). Grado académico: Tercer grado primaria

2. Tarjeta de satud vigente

D. Horarios
1. Turno mafiana 6:00 a 13:00 horas
2. Turno tarde : 12:00 horas a 19:00 horas

E. Hoja de trabgjo: Turno mafiana
_600a 7:00:
Colocar los carros de distribucién en el érea de lienado
Equipar el carro con todos los utensilios necesarios para la distribucién
_7:00a 7:15
Recibir el carro de distribucién que le corresponde para el desayuno
Verificar que Heve todos los recipienies asignados
_7:15a8:00
Dirigirse a las sala de pacientes y al comedor de personal
Distribuir la alimentacion
Obtener la firma del Vo.Bo. de la distribucién
Regresar al SAI
_ 800a9:.00

Depositar los desechos y sobramtes de la distribucién en las bolsas y

27
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depédsitos correspondientes.
Lavar, secar y guardar los recipientes y utensilios utilizados en la
distribucién
Lavar y guardar los carros de distribucién
_ 9:00 a 9:30: Refaccionar
_ 9:30a 10:30
Recibir el carro de distribuciéon con la refaccion para pacientes y personal
que le corresponde
Dirigirse a las sala de pacientes y al comedor de personal
Distribuir la alimentacién
Obtener la firma del Vo.Bo. de la distribucién
Regresar ol SAl
_10:30a11:30
Depositar los desechos y sobranntes de la distribucién en las bolsas y
depébsitos correspondientes.
Lavar, secar y guardar los recipientes y utensilios utilizados en la
distribucién
Lavar y guardar los carros de distribuciéon
_ 11:30 a 12:00
Recibir el carro de distribucién que le corresponde para el almuerzo
Verificar que Reve todos los recipientes asignados
Equipar el carros con los utensilios necesarios para la distribucién
Entregar el carro al compatiero de turno correspondiente
_12:00 a 12:30: Almorzar
_12:30:13:00: Colaborar con el lavado de equipo, ollas y utensilios

F. Hoja de trabajo: Turno tarde

~12:00 a 13:00
Recibir el carro de distribucion del cbmapeﬁero de turno de manana




Dirigirse a las salas de encamamiento y al comedor de personal
Distirbuir los alimentos
Obtener el Vo. Bo de la distribucién
_13:00 ¢ 14:00
Depositar los desechos y sobrantes de la distribucién en las bolsas y
depbsitos correspondientes.
Lavar, secar y guardar los recipientes y utensilios utilizados en la
distribucién
Lavar y guardar los carros de distribucion
_ 14:00a 14:30 Almorzar
_14:30 a 15:00 :
Colocar los carros de distribucién de alimentos en el drea correspondiente
Equipar los carros con los utensilios necesarios para la distribucién.
_15:00 a 16:00
Dirigirse a las salas de encamarniento y comedor de personal
Distribuir los alimentos
Obtener el Vo. Bo. de la distribucion
_ 16:00 a 16:30
Depositar los desechos y sobrantes de la distribucién en las bolsas y
depdsitos correspondientes. ‘
Lavar, secar y guardar los recipientes y utensilios utilizados en la
distribucion
Lavar y guardar los carros de distribucion )
_16:30 a 17:00 Refaccionar o
17.00 a 17:15:
Recibir el carro de distribucién equipado
Verificar que lleve todos los recipientes asignados
Equipar los carros con los utensilios necesarios para la distribucién
_17:15a 18:00



Dirigirse a las salas de encormiento y comedor de personal para la
distirbicién de cenas y refacciones nocturnas
Distribuir los alimentos
Obtener el Vo. Bo. de la distribucién
Dirigirse ai SAI
_ 18:00 a 19:00 horas
Depositar los desechos y sobrantes de la distribucién en las bolsas Y
depésitos correspondientes. |
Lavar, secar y guardar los recipientes y utensilios utilizados en la
distribucién
Lavar y guardar los carros de distribucién

Ademds deben:
_ Cumplir con las normas de higiene para la distribucién de alimentos
_ Informar de lo actuado en el turno a la encargada de cocina.
_ Cumplir con las atribuciones delegadas por el Nutricionista Jefe.
_ Participar en cursos de capacitacién que se realicen dentro del SAI

sanatorio o instituciones afines, relacionadas con su é@rea de accién.
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Apéndice 9

Puesto: Operarios de limpieza

A. Nombre del puesto: Cperario de limpieza
B. Jefe inmediato superior: Nutricionista jefe.

C. Requisitos:
1. Grado académico: Tercer grado primaria.

2. Tajeta de salud vigente

D. Horario
1. Turno mafiana: 6: 00 a 13:00 horas
2. Tumo tarde: 12:00 o 19:00 horas

E. Hoja de trabajo: Turnc mafiana
| _6:00a7:30:
i Lavar los depésitos de basura colocados dentro y fuera del SAl
Colocar los depésitos en las drea correspondiente
_ 7:30 a 8:00: Solicitar los articulos de limpieza a la asistente de dietética
_ 8:00a8:30
Recolectar la basura en las diferentes Grea del SAI
Disponer las bolsas de basura en los depésitos correspondientes, ubicados
fuera del SAI
_ 8:30 a 9:00 Refaccionar
_9:60 a 10:00 Lavar los servicios sanitarios
_10:00 ¢ 10:30

Recolectar la basura en las diferentes érea del SAl

Disponer las bolsas de basura en los dep6sitos correspondientes, ubicados




32

fuera del SAI
_ 10:30 a 11:30 Limpiar paredes, vidrios y ventanas, de acuerdo ala
cclendorizacién
_11:30a 12:30
Recolectar la basura en las diferentes érea del SAI
Disponer las bolsas de basura en los depésitos correspondientes, ubicados
fuera del SAI
Redlizar la limpieza general del SAl
_12:30 a 13:00 Almorzar

F. Hoja de trabajo: Turno tarde
_12:00a 13:00

Lavar los depositos de basura colocados dentro y fuera del SAI

Colocar los depésitos en las Grea correspondiente
_13: a 13:30: Almorzcr
_ 13:30 a 14:00: Solicitar a la asistente de dietética los articulos y utensilios de

limpieza necesarios .
_ 14:00 a 15:00: Limpieza de vidrios, ventanas y paredes segtui la
calendarizacién establecida '
_15:00 a 15:30
Recolécmr la basura en las diferentes érea del SAI
Disponer las boisas de basura en los depésitos correspondientes, ubicados
fuera del SAI
_ 15:30 a 16:30: Lavar los servicios sanitarios
_ 16:30 a 17:00: Refaccionar
_17:00 a 17:30

Recolectar la basura en las diferentes drea del SAl

Disponer las bolsas de basura en los depédsitos correspondientes, ubicados

fuera del SAI j




_ 17:30 a 18:30: Redlizar la limpieza general del SAl
_ 18:30 a 19:00:
Lavar los depésitos de basura colocados dentro y fuera del SAI
Colocar los depdsitos en las drea correspondiente
Ademas deben:
_ Dar un uso adecuado alos productos y utensilios de limpiez«.
_ Dejar limpios y en el &rea correspondiente los utensilios y equipo de
limpieza.
_ Informar de lo actuado al Nutricionista Jefe.

_ Cumplir con las atribuciones delegadas por el Nutricionista Jefe.
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Apéndice 11
Sistema de Planificacién del Menii (SPM)
A. Obietivo

Planificar y redlizar la elaboracién de menus de dieta libre y especiales, a
manera de lograr la satisfaccién de los requerimientos nufricionales y de las
preferencias alimentarias de la poblacion atendida; y que se adapten a los recursos

econdmicos, fisicos y humanos existentes en el servicio.

B. Descripcién del Sistema

H sistema brinda los procedimientos para: la definicion de las caracteristicas de
los comensales, la definicién del valor energético y distribucién de macronutrientes, el
pairdén de menu por tiempb de comida, la determinacién del tipo y ntmero de dietas
especidles, la elaboracién del ciclo de meni, asi como del célculo y elaboracion del

requerimiento mensual de viveres.

C. Calendarizacion
La elaboracién del ciclo de ment deberd realizarse en forma semestral, en los
meses de enero y junio
D. Responsable
Nutricionista Jefe del Servicio de Alimentacién
E. Auxiliares
1. Asistente de dietética
2. Bodeguero |
3. Secretaria del SAl
F. Controles |
.1. Heporté diario y mensual del cumplimiento del ciclo de ment
2. Informe semestral del comité de evaluacién del ment

3. Informe semestral de la evaluacion de las preparacién del ciclé de ment
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G. Instumentos

Listas de intercambio (SPM-01)

Formulrio para Ciclo de Meni (SPM-02)

Formulario para Ciclo de Ment de refacciones de personal (SPM-03)
Formulario para el calculo de insumos (SPM-04)

Formulario para la elaboracion del requerimientd de viveres (SPM-00)
Diagnéstico del Estado Nutricional de los pacientes.

Formulas de Schofield para Metabolismo Basal.

Recomendaciones Dietéticas Diarias del INCAP, 1994.

© NP A

H. Normas Generales

[

. F1 ment de dietas libres serd el mismo para pacientes y personal.
El ment: de dietas libres se derivara del ment de dieta libre.

Fl ciclo de menn seré de 30 dias.

oW W

Para elaborar el mend se tomarén en cuenta los siguientes aspectos:
a) Preferencias alimentarias del grupo de poblacién a atender.
b) Recursos humanos, materiales y fisicos con que cuenta.el- servicio.
c) Presupuesto.

5. Se disefiar& un ciclo de menu de refacciones, matutina, vespertina y nocturna,
para el personal que tiene ese derecho.

6. El ment deberd ser evaluado periédicamente en cuanto a aceptabilidad de las
preparaciones, costos e impacto sobre el estado nufricional del paciente.

7. Los ciclos de ment de dietas libres, especiales y de refacccion de pérsoncd
deberén presentarse al comité de evaluacién para su revisién y aprobacion.

8. El comité de evaluacién deberd ser integrado por: el jefe de produccion, asisten-
te de dietética, supervisores, Nutricionista Jefe del Sai y por un representante de la
gerencia administrativa.

9. Fl comité evaluard el meni tomando en cuenta los siguientes aspectos: valor

nutritivo, preferencias alimentarias del grupo de poblacion objeﬁvb, equipo y personal
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disponible en el servicio, caracteristicas organolépticas ( sabor, consistencia, texturas,
color, variedad) y costo.
I. Normas de procedimiento

La elaboracién del ment deber& redlizarse por la Nutricionista Jete del SAl en
las siguientes etapas:

1. Definicién del valor energéfico

a) Revisién del informe actualizado del estado nutricional de los pacientes de la
[nstitucién; si no existe se deberda redlizar un diagnéstico con base a una muestra
representativa.

b) Determinacién del niunmero y caracteristicas de edad y sexo de los comensa-
les: pacientes y personal.

c) Determinacién de las necesidades de energia con base a :

i. Metabolismo basal po rsexo y grupos de edad utilizando las formulas de
Schoefidl de 1985.
ii. Nivel de actividad fisica y grado promedio de stress por enfermedad
pulmonar.

d) Definicién del valor energético que cubra las necesidades nutricionales del
grupo que las tenga mas elevadas.

e} Calcular el requerimiento de micronutrientes de la poblacién con base a las
recomendacines dietéticas diarias, tomando en cuenta los micronutrientes que
incrementan su requerimiento durante enfermedades pulmonares, principalmente
vitamina C.

2. Distribucién de macronutrientes
El vador energético total (VET) debera distribuirse de la siguiente manera:

Macronutriente Porcentaje
Carbohidratos 95-60
Proteinas ' 12-17

Grasas 28




3. Patrén de Ment

a) H valor energético de cada uno de los tiempos de comida que proporcionar&

el ment es el siguiente:

Tiempo de comida - | Porcentaje del VET
Desayuno 25
Retfacciones 15
Almuerzo 35
Cena 25

b} Utilizar las listas de intercambio (SPM-01) para determinar el patrén de ment
por iempo de comida.
4. Determinacién dle tipo y numero de comensales
a) Determinar el tipo y ntunero promedio diario de dietas especiales con base a
las solicitudes de dieta del semestre anterior.
5. Haboracién de los menis
a) Utllizar el formulario para ciclos de mena ( SPM-02), no deberén repetirse pre-
paraciones y se especificara el tamatio de la porcién de cada una de las preparaciones
incluidas en el ment.
b) Dietas especiaies - utilizaré el ciclo de menu de dieta libre, tmicamente se
harém las modificaciones necesarias segun el tipo de dieta.
¢) Dietas para personal - al personal que tiene derecho a desayuno, almuerzo
o cena se le servird el mismo ment de dieta libre. Para el disefio de refacciones se
utilizar& el formulario para ciclo de refacciones (SPM-03).
6. Evaluacion del ment
a) El Nutricionista presentcm’: el ciclo de ment al comité de evaluacién para su
revision.

b) Fl Nutricionista debera analizar las modificaciones y redlizar las que consi-

dere necesarias.




7. Célculo y elaboracién del requerimiento mensual de viveres

La asistente de dietética elaboraréa el requerimiento de la siguiente manera:
a) Calcularé los ingredientes de cada una de las recetas, utilizando el formulario
para el cdlculo de insumos (SMP-04).
b} Determinard los ingredientes de cada receta para 100 comensales.
¢) las cantidades de cada ingrediente las multiplicard por el numero de veces
que se realizara dicha preparacién en el ciclo y por el factos correspondiente al niimero
de comensales.
d) Utilizard el formulario para la elaboracion del requerimiento de viveres (SMP-
05)
e) FEl requerimiento de viveres lo determinar redlizando la sumatoria de cada
uno de los ingredientes incluidos en el ment.
8. Tramscripcién y divulgacién del menu
a) La secretaria del Sai transcribira el ciclo de ment en original y copias.
b) Las copias del mena serén distribuidas asi:
i. Cartelera del drea de produccién
ii. Bodegade 24 horas
ili. Direccion
iv. Gerencia administrativa
v. Archivo del SAI
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Instructivo del Formulario SPM-02
Ciclo de Ment

1. Anotar las fechas que comprende el meng, el mes y el afio.
2. Escribir las preparaciones que se incluirém en cada tiempo de comida par alos siete
dias de la semana, ademds se deberd indicar el tamario de porcién de cada uno de las

preparaciones.

3, La Nutricionista Jefe deberd firmar y sellas todas las copias del ciclo de mena.
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Instructivo del Formulario SPM-03

Ciclo de Menti de refacciones para personal
1. Anotar las fechas que comprende el men, el mes y el afio.
2. Escribir las preparaciones que se incluirém en cada refaccién para los siete dias de
la semana, ademds se deberd indicar el tamario de porcién de cada una de las

preparaciones.

3. La Nutricionista Jefe deberé firmar y sellar tedas las copias del ciclo de ment.
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Instructivo para el formulario SPM-04

Cdlculo de viveres

+

1. Anotar el niimero y nombre de la receta

2. Anotar cada uno de los ingredientes de la receta

3. Anotar la cantidad necesaria de cada uno de los ingredientes para 100 comensales
4. Multiplicar la cantidad del inciso anterior por el factor del nimero de comensales
atendidos ( niimero total de pacientes /100)

5. Anotar el nimero de veces que se repetira la receta

6. Anotar Ja contidad final de cada uno de los ingredientes.




Sanatorio Antituberculoso "San Vicente"
Servicio de Alimentacién ‘
Mes Ano (1

Formulairo SPM-05
Elaboracién del requerimienio mensual de viveres

Grupo (2)

50

Alimento (3) Cantidad (4)

Nutricionista jJefe de SAlI




Insructivo para el formulario SPM-05

Elaboracién del requerimiento del ment

1. Anotar el mes y afio al que corresponde el requerimiento
2. Anotar el nombre del grupo de alimentos

3. Anotar el nombre de cada uno de los alimentos requeridos en el men

4. Anotar la cantidad requerida de cada alimento para el mes solicitado
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Apéndice 12
Sistema de solicitud de alimentos y productos de limpieza ( SAPL)

A. Obijetivos
Disponer oportunamente en el SAl de los viveres y productos de limpieza en

cantidad y calidad adecuadas.

B. Descripcién
Proporcionar los mecanismos necesarios para redlizar adecuada y oportu-

namente:

a) la solicitud mensual de viveres

b) la solicitud mensual de articulos y productos de limpieza al Departamento de
Mamtenimiento.

c) la solicitud semanatl de viveres al almacen central

d) la solicutud semanal de alimentos a proveedores

e) la solicutd diaria a la bedega de 24 horas

C. Calendarizacién y horario

Producto Lugar Frecuencia Calendario y Horario

soficitado

Viveres Gerencia Mensual Primera semana del mes
anterior al que corresponde la
solicitud.

Articulos y | Departamento | Mensual Ultima semana del mes anterior

productos de limpieza al que corresponde la solicitud.

de limpieza

Viveres Almacén Semanal Lunes

generatl




Viveres Proveedores Semanat
de: ' Lunes y jueves 10:00 -11:30
Carnes Lunes y jueves 10:00 -11;30
Lécteos Miercoles 10:00 -11:30
Huevos Lunes yjueves 8:00 a9:30
Frutas y Lunes y viemes 7:00 a 7:30
verduras 11:00a 11:30
Pan y tortillas 16:00 & 16:30
Viveres Bodega de 24 { Diaria Desayuno: 14:00 a 14:30 horas
horas del dia anterior
Almuerzo : 9:00 a 9:30 horas
Cena: 13:00 a 13:30 horas

D. Encargados

1. Solicitud mensual de viveres a la gerencia administrativa: Nutricionista Jefe.

oW N

Solicitud semaomal a admacén general del sanatorio: Asistente de dietética.
Solicitud semanal a'proveedores: Asistente de dietética.
Solicitud mensual de productos de limpieza: Asistente de dietética.

5. Solicitud dicric de viveres a bodega de 24 horas: Cocinero Jefe.

E. Supervisor

Nutricionista Jefe del SAIL

F. Controles

1. Copia con sello y/o firma de los formularios de los instrumentos del sistema.

G. Instrumentos

1. Formulario de solicitud de compra

2. Formulario de requisicién a almacén

3. Formulario de solicitud o proveedores ( SAPL-01)




55

4. Formulario de solicitud de productos de limpieza ( SAPL-02)
5. Formulario de entrega de alimentos a cocinero jefe (SAPL-03)
6. Ment
7. Requerimiento de viveres
H. Normas generales
. La nutricionista jefe del SAl realiza la solicitud mensual viveres con base at
requerimiento de viveres del ciclo de men.
2. La solicitud mensual de viveres se realiza en el formulario de solicitud de
compra.
3. La asistente de dietética redliza la solicitud semanal a proveedores y almacén
general con base al ment semanal y a requerimiento de viveres para dicha semama.
4, Fl bodeguero redliza la entrega diaria de viveres con base al menty ala
solicitud diarias.
5. Las solicitudes deberén ser elaboradas y entregadas en las fechas, lugares

y horarios establecidos en la calendarizacién.

[. Normas de procedimiento

a) El nutricionista utiizando el fomrulario de solicitud de compra elaborard la
lista de cada uno de los alimentos que se requerirdn durante el mes, clasificados en los
siguientes grupos: carnes, lacteos, huevos, abarrotes, frutas y verduras, pan y tortillas.
Deber& especificar la cantidad y calidad requerida para cada uno de ellos, con base
al normativo de calidad establecido en el sistema de recepcion y almacenamiento
(SRA).

b) El nutricionista entregaré la solicitud a la secretaria del servicio para su trans-

cripcién en original y tres copias para: gerencia adminsitrativa, direccion y almacén
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general.
¢) H nutricionsita revisara nuevamente la solicitud y si esta de acuerdo firmaray

entregard a la secretaria.
d) La secretaria entregcxrfx la solicitud y copias donde corresponden.

e) La secretaria archivard en el cartapacio las copias debidamente selladas de

recibido en las dependencias arriba indicadas.

a) La asistente de dietética con base al ment semanal y utilizando el formulario

de requisicién, elaborard lalistade dlimentos que se requerirdn semanalmente.

b) La asistente de dietética entregard el formulario a la secretaria para su
transcripcién en original y copia para: almacén generdal y archivo.

¢) La nutricionista revisard la requisicion y si esta de acuerdo firmar& y lo en-
tregard a la secretaria.

d) La secretaria entregard la requisicion a donde corresponde.
o) La secretaria archivard la copia de recibido debidamente sellada por el al-

macén general.

3. Solicitud semanal de alimentos g proveedores

a) La asistente de dietética utilizando el formulario de solicitud a proveedores
(SAPL-01) elaborard la lista de alimentos que se requeriram  con base al ment
semanal.

b) La asistente de dietética entregard el formulario a la secretaria para su
transcripcién en origindl y dos copias para: proveedores, almacén general y archivo.
¢) Lo nutricionista revisard la solicitud y si esté de acuerdo firmaray lo en-
tregard o la secretaria.
d) La secretaria entregaré la solicitud a donde corresponde.
o) La secretaria archivard la copia de recibido debidamente sellada por el al-

macén general y proveedores.




4. Solicitud digria de viveres a bodega de 24 horas
a) B bodeguero utilizendo el formulario ( SAPL-03) entregard al jefe de cocina

los viveres necesarios para cada tiempo de comida con base al mena diario.
b) El bodeguero llenard el formulario anotando el alimento y la cantidad
despachadaq, y firmar& como responsable de los viveres entregados.
c) H jefe de cocina revisard los alimentos y firmard si est& de acuerdo con los
viveres que recibié.
d) El bodeguero crchivard el original del formulario correspondiente y

entregard una copia a la secretaria para el archivo del SAL

a) La asistente de dietética utilizando el formulario de solicitud de productos de
limpieza (SAPL-02) elabora la lista de todos los productos y articulos de limpieza
necesaria para el mes.

b) La asistente de dietética entrega el formulario a la secretaria para su
transcripcién en original y copia para: departamento de mantenimiento y archivo.
¢} La nutricionista revisard la solicitud y si estd de acuerdo firma y lo entrega
a la secretaria.
d) La secretaria entregaré la solicitud a donde corresponde.

e) La secretaria archivard la copia de recibido debidamente sellada por el

departamento de mantenimiento




‘Sanatorio Antituberculoso "San Vicente
Servicio de Alimentacion

Formulario SAPL-01
Solicitud de viveres a Proveedores

Semana del al de de (1
Fecha de solicitud (2
Solicitud de (3
Producto (4) Cantidad (5) Observaciones (6)

|
|
|

Solicitemte (7) (8)

Nombre Firmay sello

Fecha de entrega (9)
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Instructivo de formulario SAPL -01

Solicitud a proveedores

I.  Anotar la fecha de la semana que comprende el pedido, anotando los dias que
abarca, el mes y el afio.

2. Anotar la fecha en que se elaboré la solicitud.

3. Anotar el grupo de dlimentos al que pertenece la solicitud ( carnes y embutidos,
lacteos, huevos, frutas y verduras, pan y toﬁj]las).

4. Anotar el nombre del producto solicitado.

9. Anotar la cantidad del producto solicitado.

6. Anotar la calidad que debe tener el producto solicitado y las observaciones que se
consideren necesarias.

7. Anotar el nombre de la persona que elaboré la solicitud.

8. Firma de la Nutricionista Jefe y sello del SAL

9. Anotar la fecha en que se entregaron los viveres solicitados.




Sanatorio Antituberculoso "San Vicente'

Servicio de Alimentacién

Formulario SAPL-02

Solicitud Mensual de Productos de L impieza

Mes Afio (1)
Fecha de solicitud (Z2)
Fecha de entrega (3)
Producto { 4) Cantidad Cantidad Observaciones (7)

solicitada (5) recibida (6)

Solicitamte (8) (9)

| Nombre Firmay sello
| Recibi6 (10)

Fecha | (11)




Instructivo del formulario SAPL -02
Solicitud de productos de limpieza

1. Anotar el mes y el afio al que corresponde la solicitud.
. Anotar la fecha en que se elaboré la solicitud.
. Anotar la fecha en que debe entregarse el producto solicitado.

2
3
4. Anotar el nombre y la descripcién del producto solicitado.
5. Anotar la cantidad del producto solicitado.

6. Anotar la cantidad del producto recibido.

7. Anotar la calidad del producto recibido y otras aspectos que se consideren
necesarios.

8. Anotar el nombre de la persona que realizé la solicitud.

9. Firma de Nutricionisia Jefe y sello del SAL

10. Nombre de la persona que recibi6 el producto.

11. Fecha en que se recibi6 el producto.




Sanatorio Antituberculoso *San Vicente"

Servicio de Alimentacion

Formulario SAPL-03

Entrega de alimentos a cocinero jefe

Fecha y hora (1)

Turno (2)

Tiempo de comida (3)
Alimento (4) Cantidad (5)

Observaciones (6)

Firma {7) Firma (8)

Bodeguero Jefe de cocina
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Instructivo para formulario SAPL-03

Entrega de alimentos a jefe de cocina

Anotar la fecha y hora en que se redliza la entrega de alimentos.
Anotar el turno al que corresponde la-solicitud de alimentos.

Anotar el iempo de comida al que corresponde la solicitud de alimentos.

Anotar el nombre del alimentos entregado.

Anotar la cantidad del alimento entregado.

Anotar las observaciones que se consideren necesarias.
Firma del bodeguero conforme con los alimentos entregados.

Firma del jefe de cocina conforme con los alimentos recibidos.

63




Flujograma

Solicitud mensual de:

_— N

Compra de viveres Despacho de productos de limpieza

Resonsable: Nutricionsita Jefe del SAl Responsable: Asistente de dietética

~ Solicitud semanal de:
Alimentos a almacén . Alimentos a proveedores

Responsable : Asistente de dietética Responsable: Asistente de dietética

Solicitud diaria de:

Alimentos a bodega de 24 horas

Responsable: Jefe de Cocina




Apéndice 13

Sistema de Recepcién y Almacenamiento de Alimentos (SRA)

A, Objetivo

Asegurar la adecuada y oportuna recepcién y almacenamiento de alimentos que
ingresamn a la bodega de 24 horas.

B. Descripcién
Este sistema establece los procedimientos parala recepcién y almacenamiento
de alimentos, permitiendo llevar el control de los alimentos que ingresan al SAly de la

forma en que son almacenados para evitar contaminacién y/o deterioro de los mismos.

C. Calendarizacién y Horario de la Bodega de 24 horas

1. Recepcién

Alimentos Dias Horario

Abarrotes Martes 9:00 a 10:00

Carnes Lunesy 9:00 « 9:30
jueves

Lacteos Lunesy 10:00 o 10:30
jueves

Huevos Miércoles 10:00 a 11:00

Mercado Lunesy 8:00 @ 9:00
jueves




Pan v tortillas Diariamente Desayuno
6:30 a 7:00
Almuerzo
11:30 o 12:00
Cena

16:30 a 17:00

2. Almacengmiento

H dmacenamiento de los alimentos debe redlizarse inmediatamente después de

la recepcion.

D. Encargado
Encargado de bodega de 24 horas
Asistente de dietética

E. Supervisor

Nutriciconista lefe del SAL

F. Controles

1.

2.

Copias de formularios de solicitud SAPL-01, SAPL-02, SAPL-03.

Tarjetas de Kardex actualizadas SRA-0Z.

3. Estadistica mensual de alimentos consumidos.

(3. Instrumentos

1.

Formulario de recepcién de alimentos (SRA-01)

2. Tarjeta Kardex por producto (SRA-02)
3.
4
5

Normas de calidad para la recepcidn de alimentos (SRA-03)
Normas para el almacenamiento de alimentos (SRA-04)

. Formulario de resumen mensud del movimiento de alimentos (SRA-05)
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H. Normas generales
1. a la recepcién de agliment
o) Los alimentos entregados por los proveedores y por el almacén general serén
recibidos en el drea de recepcién por el encargado de la bodega de 24 horas y la
asistente de dietética del SAL
b) Se debe cumplir con los dias y horarios establecidos para la entrega de
productos.
¢) Comprobar que la cantidad que ingresa de cada producto sea la solicitada.
d) Comprobar que la calidad del producto esté de acuerdo con las normas de
calidad establecidas en el SAL

iento de alimentos
a) El encargado de bodega almacenard y ordenaré los alimentos inmedia-
tamente después de su recepcidn.
b) El aimacenamiento de alimentos deberd ser en la forma indicada por
las normas para amacenamiento de alimentos.

¢) Los alimenios que ingresen deberdm ser registrados en el kardex correspon-

diente.

[. Normas de procedimiento

1. Parala recepcién y almacenamiento de alimentos
El bedeguero:

a) recibe los dalimentos en el &rea de recepcién en el dia y la hora establecida.
b} chequea la cantidad y la calidad del producto.
c) lena el formulario de recepcién (SRA-01).
d) archiva el formulario en el cartapacio correspondiente.
e) almacenalos alimentos y productos en la forma establecida por el normativo

PFBUH[HAB OF LA URIVERSINAD DF SAR CAR] A5 OF GUATERIALAL
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para el almacenamiento (SRA-04).

) realiza las anotaciones de la entrada de cada alimento en el kardex

correspondiente (SRA-02).

g) redlizalas cnotaciones de salida y los saldos de cada alimento en el kardex.




Sanatorio Antituberculoso "San Vicente®

Servicio de Alimentacién .
Formulario SRA-0]

Recepcién de Alimentos

Fecha y hora (1)
Alimento (2) Cantidad Cantidad Observaciones (5)
solicitada (3) recibida (4) |
Firma 6) Firma | {7
Encargado de bodega Proveedor
Firma {8)

Vo.Bo. Nutricionista Jefe del SAL
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4
J
Instructivo del formulario SRA-01 : ]
Recepcién de Alimentos 1

|

1. Anotar la fecha y la hora en que se realizé la recepcion de alimentos.
2. Anotar el nombre del dlimento y una breve descripcién del mismo en términos de
calidad.
"3. Anoctar la ccntjda_{i del alimento que fue solicitada.
4. Anotar la cantidad del alimento que fue r;cibida. N
5. Anotar las observaciones necesarias, entre éllczs:
a) Sino se recibié la cantidad solicitada se anotardm las razones.
b) Si hubo atraso en cuanto al dia y la hora de enfrega.
c) Aspectos positivos y negativos sobre la calidad del alimentos.
d) Otras observaciones que se consideren necesarias.
6. E encargado de bodega firmaré conforme del producto que ha recibido.
7. El proveedor y/o el jefe de almacén firmara conforme del producto que ha
entregado.

8. FEl nutricionista jefe firmaré de visto bueno.
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Sanatorio Antituberculoso "San Vicente”

Servicio de Alimentacion

Cardex de Alimentos (SRA-02)

Alimento (1)

Ingresos (2) Egresos (3) Saldos (4)
Fecha Cantidad Fecha Cantidad Fecha Cantidad




Instructivo de formulario SRA-0Z

Cardex de alimentos .

. Anotar el nombre del alimento.
Anotar la fecha en que se realizo la entrada o salida del alimento de la bodega de 24 horas.
. Anotar las entradas de dicho alimento a la bodega de 24 horas, se debe especificar la cantidad.

. Anotar ¢l saldo de dicho alimento en bodega.

1
2
3
4. Anotar las salidas de dicho alimento de la bodega de 24 horas, se debe especificar la cantidad.
5
6. Se debe utilizar una hoja por cada alimento.

7

El encargado del SAI debe mantener actualizado el cardex.
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Sanatorio Antituberculoso "San Vicente"

Servicio de Alimentacion

Normas de Calidad para la Recepcién de Alimentos SRA-03

Los alimentos deben cumplir con las siguientes normas de calidad para poder
ser recibidos y utilizados para la produccién de alimentos del Servicio de Alimentacién:
A. Carnes

1. Carnes roigs

a) Color rojo brillante

b) Frescas

¢) Cortes magros { sin gordos)

d) Sello de samidad

e) Buen olor

2. Bdllo
a) Frescos
b) De peso y tamano similar todas las unidades
c) Limpios, sin grasa.
d) Con menudos
e) Buen olor
f} Congelados
3. Pescados

a} Fresco

¢) Color suave y claro

b) Buen olor

¢) Ojos brillantes ( en el caso de piezas enteras)
B. Lacteos

a) Fecha de vencimiento vigente
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b) Lacrema debe ser espesay con un tono amarillo.
¢) Las unidades de queso deben de ser de tamafio y peso similares.
d) La mantequilla debe tener buen olor.

e) Deben de venir refrigerados y no haber estado expuestos al calor por mucho

tiempo.

1) Adecuadamente empacados y sellados.

C. Huevos

a) De tamaio grande todas las unidades.
b) Cascara firme, sin rajaduras ni manchas.
¢} Con fecha de vencimiento vigente.

d) Con yema firme, separada de la clara.

e) Con buen olor.

D. Abarrotes

a) Con fecha de vencimiento vigente
b) Los empaques adecuadamente cerrados y sellados.
c) Las latas sin abolladuras ni golpes.

d) Los granos sin animales ni basuras.

C. Frutas y verduras

D.

a) Frescas, con colores intensos; sin manchas.
b) Sin golpes, ni mallugaduras.

c) Textura firme

d) Olor agradable

e) Las unidades de tamafio similar

Pan y tortillas

a) Frescos, recién elaborados

b) Textura blanda y suave

¢} Las tortilas sin manchas oscuras y con buen olor.




Normas para el almacenamiento de alimentos SRA-04

A. Normas segtn el tipo de almacenamiento
1. Almacenamiento en seco
a) El cuarto para almacenamiento en seco debe estar bien iluminado y ventilado
para impedir el deterioro de los adimentos. Y deberé mantenerse a una temperatura
entre 10 a 12° C para evitar que los productos enlatados se inchen y se arruinen otros
alimentos.
'b) Los alimentos deben separarse por los siguientes grupos :
i. Carnes
ii. Lécteos
iii. Huevos
iv. Granos
v. Abarrotes
vi. Especiesy condimentos
vii. Frutas y verduras
Ademés deben ordenarse por orden alfabético para tener fécil acceso y con fines
de inventario.
c) El producto nuevo debe colocarse en la parte de atrés de las existencias.
Deben arreglarse en forma ordenada con letreros hacia el frente para evitar
confusiones. _
d) Las latas y cajas deben ubicarse en el suelo para evitar que caigan sobre
alguna persona.
e) Las latas deben almacenarse en dos o fres capas, dependiendo de la
amplitud de las estanterias y del tamatio de las mismas.
f) Las cajas se almacenarém en forma cruzada para favorecer la ventilacion,

con las etiquetas siempre del lado exterior.
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g) Todos los alimentos que vienen en sacos deben almacenarse en forma
cruzada para favorecer la ventilacién. Alimentos a granel como haring, aztcar, arroz,

etc, deben almacenarse en recipientes plésticos con tapas herméticas.

2. Almacenamiento por refrigeracion _
a Todos los alimentos de facil descomposiciéon, como las carnes y lacteos, deben
almacenarse en refrigeracién a una temperatura menor de 3°C.

b) Los alimentos ya fuera de sus bolsas o envases originales, deben almacenarse
en recipientes herméticos debidamente rotulados ( nombre y fecha) para evitar que se
mezclen olores.

c) Los alimentos crudos en refrigeracién deberém almacenarse en forma sepa-
rada de los alimentos cocidos.
d) lacarne que 7 se ha descongelado, podr& volver a congelarse, inicamente
‘después de haber sido cocinada.
e) Ell pescado y los mariscos , solo se descongelardn para su inmediata pre-
paracién y consumo.

f) Losalimentos precocinados descongelados nunica se volverdn a congelar

g) Para descongelar las cames, pescados y carne de aves congelados deben
pasarse al refrigerador a una temperatura de 4°C duramte 24 horas, ya descongelados
deben usarse inmediatamente. No se debe descongelar a temperatura ambiente y en

recipientes con agua.

B. Normas segun el grupo de alimentos
Se describen las diferentes formas de almacenamienio, la temperatura que deben

tener y el tiempo que duran almacenadas de dicha forma.

1. Productos de leche y huevos




Huevos ( 1 semana)
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En seco Refrigeracién Congelacién

(12a18°C) (0.5a3C) (-17°C)

Leche entera en polvo Leche frescaen Crema batida ( 2-3

Leche descremada en recipientes de cartén o meses)

polveo botella { 3-5 dias) Crema entera ( 6-8

Leche evaporada y Leche en polvo abierta meses)

condensada en lata Leche evaporada 'y Mantequilla { 6-8 meses)
condensada abiertas Helado de crema ( 1 mes)
(lmes) ' Huevos fuera del
Mantequitla ( 3 semanas) | cascarén { 8 a 12 meses)

Observaciones:

a) Los cartones de huevos se almacenarém en forma cruzada par permitir la

circulacion del aire.  Se deben almacenar con el extremo puntiogudo hacia abajo para

evitar que se rompan, y separados de alimentos que despiden olor.

b) Lamantequilla, laleche y ka crema se deben separar de alimentos que des-

piden olor. Taparlos herméticamente.

2. Cames
En seco Refrigeracion Congelacion
(12a18°C) (0.5a3°C) (-17°C)




Carne enlatada Carnes frias ( 3a 5 dias) | Tocino { un mes)
Pescado enlatado Tocino ( una semana) Carne cocida { un mes)
Queso seco rallado Jamén ( una semoma) Salchichas y carne
Queso en caja { sin abrir) | Salchichas { una semana) | molida ( 2-3 meses)
Carne frescaderes{5a | Corazén e higado de res
8 dias) ( 3-4 meses)
Carnes molidas (1 -2 Jamén { 3-4 meses)
dias) Carne de cerdo ( 4-6
Visceras ( 1-2 dias} meses)
Sobrantes de carne de Carne de pescado
res cocida { 1-2 dias) { 3 -4 meses)
Carne de aves fresca ( 1-2 | Carne de aves (5~
dias) B6meses)
Pescado fresco { 1-2 dias) | Queso fresco, requesén
Qusso fresco (una { 3-4 meses)
semana)
Requesédn ( | semana)
Observaciones

a) El queso debe envolverse con papel encerado cuidadosarnente para evitar

que se seque y ademds para evitar el congelamiento.

b) Lacame cruda deresyaves se puede almacenar descubierta para que el

daire circule libremente. .

c) Los trozos individuales de cames se deberén servir en 48 horas y

preferiblemente el dia que se han comprado.

d) El pescado fresco se almacenaré entre pedazos de hielo y separado de

alimentos que absorben olores como los huevos y la mantequilla.

3. FPrutas y verduras

En seco
(12a18° Q)

Refrigeracidn

(0.5 a3°C)

Congelacién
(-17°C)




Verduras secas
Verduras enlatadas
Tomates ( no maduros)
Papas blancas
Camote

Guicoy verde
Berenjenas

Cebollas secas

Frutas enlatadas
Frutas secas
Aguacates ( no maduros)
Pi&tanos

Frutas citricas
Melones, melocotones,
pergq, ciruelas

Pifias

jdeas, compotas,
conservas cerradas

| Arvejas

Esparragos

Bréculi

Repollo

Coliflor

Zanahoria, remolacha,
rébanos, nabos

Cebollas verdes

Chile pimiento

Lechuga y hortalizas para
ensalada

Espinacas, acelga, bledo.
Tomates maduros
Manzanas maduras
Frutas maduras ( 3 -5
dias)

Frutas citricas ( una
semana)

Melones ( una semana)
Pifias { una semana)

Frutas y verduras
congeladas ( una
semana)

Tartas de frutas ( 6-8
meses)

Pasteles de frutas (8 a 12
meses)

4. Panyceredles

Fn seco
(12a18°C)

Refrigeracion
{(0.5a3°C)

Congelacion

{-17°C)

Pan

Tortilla

Harina

Especies

AzGecar

Mezclas en polvo
Pastas

Ceredales en polvo para
atol

Gramos ( arroz, frijol,
maiz)

Pan ( en tiempo caluroso)
Sobrantes { 1-2 dias)
Masa para pasta ( 1-2
dias)

Emparedados ( un mes)
Panes { 4 a 6 meses)
Galletas ( 8 a 12 meses
Tortilla ( 3-4 meses)




5. Abgrrotes

En seco Refrigeracién Congelacién
(12a18°C) (0.5a3°C) (-17°C)

Aceites Aceites ( durante largos

Grasa vegetal periodos de amace-

Miel namiento)

Jorabes Margarina (dos

Especies semanas)

Condimentos Mayonesga { abiertos)

Miel y jarabes ( abiertos)




Flujograma

Recepcién de alimentos
Responsable: Asistente de dietéticay Enccargado de Bodega de 24 horas

Verificacién de la calidad y comtidad del producto recibido
Responsable: Asistente de dietética

Almacenamiento de alimentos
Responsable: Encargado de Bodega de 24 horas

|

Actudlizacién de las tarjetas cardex
Responsable: Encargado de bodegd de 24 horas

81




Apéndice 14
Sistema de Solicitud de Dietas (SSD)

A. Objetivo
Contar oportunamente con la informacién pertinente para que la produccion y

distribucién de la alimentacién a los pacientes sea la prescrita y la de personal sea
suficiente.
B. Descripcién

Fste sistema provee las normas que aseguren la adecuada solicitud de dietas libres
y especiales y elaboracién del resumen de produccién para pacientes y personal, a
través de los siguientes procedimientos: llenado de formularios de solicitud de dietas,
autorizacién del formulario de solicitud, elaboracién del resumen de produccién diario
para pacientes y personal.

C. Calendarizacién

Actividad Dias Horario
Recoleccibn de Lunes a Domingo 13:00- 14:00 horas
solicitudes

Elaboracién de resumen | Lunes a Domingo 14:00- 14:30 horas
de producciéon

D. Encargado
Supervisor de dietas de turno

E. Supervisor

Nutricicnista Jefe det SAL T



F. Controles

1. Formulario de solicitud diaria de dietas firmado por la enfermera jefe de cada
. sala de encamamiento.

2. Resumen diario de produccion

G. Instrumentos

1. Formulario de solicitud de dietas SSD-01

2. Formulario de solicitud de cambios de dieta SSD-02
3. Resumen diario de produccion a personal SSD-03
4. Resumen diario de produccion de dietas SSD-04

H. Normas generales

1. Por cada sala e encamammiento lenar un formulario de solicitud de dietas.

2. Unicamente se podrén realizar cambios en la solicitud de dietas por una
emergencia.

3. Los cambios deberdm ser anotados en el formulario de solicitud de cambios.

4. Se considera emergercia, para cambio de solicitud de dietas | lo siguiente: :
a) Suspensién médica de NPO y orden de dieta.

b) Prescripcién de ayuno, por causa de ex&menes de laboratorio, etc.
¢} Ingresos, egresosy defunciones.

d) Cambios de cama y/o sala.

5. Fl resumen diario de produccién a personal se elabora con base al listado
mensual de alimentacién de personal elaborado por la Gerencia Admnistrativa.

I. Normas de procedimiento

. 1. Para el llenado eccibn de fo 108
El supervisor de dietas debe realizar la recoleccion de formularios de 12:30 a 13:30
horas, de la siguiente momera:

!nomnnn gf lﬁ ?awmsmnu OF AN [ARINS NE GUATEMALA]

1O targ (‘_@ﬂ;rcl '




a) En secretaria, toma los formularios necesarios (uno por cada sala) y lena el
encabezado de cada formulario.
b} Se dirige a cada servicio y revisa el kardex de enfemeria.
c) Llena los formularios de acuerdo a la informacién del kardex.
d) La enfermera graduada revisa y firma el formulario de solicitud de dietas.

e) Regresa al SAI con los formularios.

2. Parala elaboracién de resumen de produccién
Hl supervisor de dietas elaborael resumen de produccion de 13:30 a 14:00 horas,

de la siguiente mamera:
a} Enla secretaria toma el formulario SSD-03y SSD-04
b) El formulario SSD-03 lo llena con base al listado mensual de alimentacion
a personal
c) E formulario de resumen de produccién de dietas -SSD-04- lo liena con base
a los formularios de solicitud de dietas y al formulario de produccién para personal.
d) Las copias del formulario de resumen de producccién las entrega a:
i.  Dos copias a la asistente de dietética, quién las coloca en cartelera del
érea de produccién y enla bodega de 24 horas.
ii. Unacopiaa Nutricionista Jefe del SAI
ili. La origind para el archivo.

e) Coloca los formularios de solicitud de dietas en el fichero de distribucién.




Sanatorio Antituberculoso "San Vicente"

Servicio de Alimentacién

Solicitud Diaria de Dietas SSD-01
(1} Hora

Fecha

Sdala

(3) Supervisor

(2)

Tipo de Dieta (5)

No. de Cama (6)

Totad (7)

Libre

Liquidos claros

Liquidos completos

Suave

Blenda

Diabética

Hiposédica

Hipograsa

Especial/Nutricién

NPO

Otras

Total (8)

Cambios(9)

Firma

(10)

Vo.Bo. Jefe de enfermeria
Control de distribucién (11}

(4)

Desayuno

Refaccién

Almuerzo

Cena




Instructivo para formulario SSD-01

Solicitud de Dietas

1. Anotar la fecha en que se estd realizando la solicitud de dietas.

2. Anotar la hora en que se esté realizando la solicitud de dietas.

3. Anotar el nombre de la sala a que corresponde la solicitud de dietas. Debera
llenarse una por cada sala de encamamiento.

4. Anotar el nombre del supervisor de dietasque elaboré la solicitud

5. En esta columna aparecen todos los tipos de dietas que ofrece el servicio y que
deberém registrarse.

6. Anotar el niimero de cama de los pacientes que tengan indicada cada uno de los
diferentes tipos de dietas. .

7. Anotar el total de dietas solicitadas para cada uno de los diferentes tipo de dietas.
8. Se anotard el total de dietas solicitadas, incluyendo todos los tipos de dietas.

9. Se anotarém los cambios reportados en el formulario de cambios.

10. Eljefe de enfermeria de cada sala firmaréd conforme de lIa solicitud elaborada.

11. Hijefe dr:} enfermeria de cada sala firmaré en cada tiempo de comida conforme con

la distribucién de alimentos.




Sanatorio Antituberculoso "San Vicente"

Servicio de Aliementacién

Formulario SSD-02
Solicitud de Cambio de Dietas

Fecha_ {1) Hora (2)
Cambio solicitado (3} '

Sdala (4) No. de cama (5)
Tipo de dieta (6)

Persona que solicita

(7)

Instructivo de formulario SDD-02

Solicitud de cambios de dieta

1. Anotar la fecha en que se est solicitando el cambio.
2. Anotar la hora en que se esté solicitando el cambio.
3. Anotar que cambio se solicita y porque razones.
4. Anotar la sala a la que corresponde el cambio.
5. Anotar la cama del paciente al que corresponde el cambio.
6. Anotar el nuevo tipo de dieta que se enviar& al paciente.
7. Anotar el nombre de la persona que solicita el cambio.

lmmman OF LA UAIVERSINAD DF SAR £ARINS NF COATERRLAI
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sangcrtorio Antituberculoso "San Vicente” -

Servicio de Alimentacién

Formulario SSD-03

Resumen diario de produccién a personal

J

Fecha (1)

Tiempo de comida (2) Nimero de empleados (3)

Racion diaria (incluye desayuno,
refaccién, almuerzo y cena )

Desayuno

Relccecion Matutina

Almuerzo

Refaccién Vespertina

Cena

Refaccién Nocturna

Total




Instructivo para el formulario SSD-03

Resumen diario para produccién de perosnal

1. Anotar el dia, €l mes y el aiio al que corresponde el resumen de produccién.

2. Fn esta columna aparecen los tiempos de comida a los que pueden tener derecho
los diferentes empleados.

3. Anotar la cantidad total de empleados que debe recibir alimentacién en cada
tiempo de comida.

4. Anotar la sumatoria de todos los tiempo de comida para saber a cuéntos empleados
se les ofrece alimentacién.

5. H formulario debe ser llenado diariamente por la supervisora de dietczé con base a
la listado mensual de dlimentacién de personal elaborado por la gerencia
administrativa.

6. Cualquier cambio en la lista deberd ser reportado, por la geerencia administrativa,
con un dia de anticipacién.

7. H formulario debe ser archivado diariamente en el cartapacio correspondiente.
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Sanatorio Antituberculoso "San Vicente"
Servicio de Alimentacién
Formulario
Resumen Diario de Produccién de Dietas SSD-04
Fecha (1)

Tipo de dieta (7) Total (3)
Libre

Liquidos claros
Liquidos completos
Blonda

Suave

Diabético

Hiposédica
Hipograsa

Especial por Nutricién
NPO

Total

Instructivo para el formulario SSD-04

Resumen diario de produccién de dietas

I. Anoctar la fecha a la que corresponde el resumen de produccién.

2. Aqui aparecen todos los tipos de dietas que se pueden producir en el servicio.
3. Anotar el nimero que debe producirse de cada tipo de dietq, incluir pacientes y

persondl en el caso de dietas libres.



Flujograma

Pacientes

Llenado de formularios de solicitud de dietas para cada servicio

Responsable: Supervisor de dietas

Autorizacién del formulairo de solicitud de cada servicio

Responsable: Enfermera jefe de cada servicio

|

Elaboracién de resumen de produccion

Responsable: Supervisor de dietas

Personal
Revisién del listado mensuat de alimentacion a personal
Responsable: Supervisor de dietas
Llenado del formulario de producciéon a personal

Responsable: Supervisor de dietas

FElaboracién del resumen de produccion

Resposnable: Supervisor de dietas



Apéndice 15
Sistema de Produccién de Alimentos (SPA)

A. Obijetivos
Que la alimentacién producida en el Servicio de Alimentacién (SAI) del somatorio

antituberculoso "San Vicente "sea:

1. Suficiente { en cantidad) -

2. Higiénica

3. Oportuna { lista para distribuirse a los comensales en las horas que la deben
recibir).

4. Pertinente ( responde a la prescripcién médica)

B. Descripcién

Este sistema provee los procedimientos necesarios para lograr preducir la dieta
libre y dietas especiales segiin el ment y para cumplir con los horarios establecidos
para la alimentacién de pacientes y personal; ademds provee los pasos para la

elaboracién de reportes diarios y mensuales de produccién.

C. Calendario y horarios

Todos los dias, de acuerdo dl siguiente horario:

Tiempo de comida Horario de produccion

Desayuno 6:00 a 7:00 horas

Refaccién matutina 8:00 a 9:00 horas

Almuerzo 9:30 a 11:30 horas

Refaccién vespertina 14:00 a 15:00 horas |

Cena 14:30 a 17:00 horas ;

Refaccién nocturna 16:30 a 17:30 horas ;
j




D. Encargados
1. Jefe de Cocina

2. Cocineros

E. Supervisores
1. Asistente de dietética
2. Supervisora de dietas

3. Nufricionista jefe del SAI

F. Controles

1. Formulario (SSD-01) lleno en la parte de control de distribucién

2. Informes diarios y mensuales de la produccién de alimentos a pacienies y
personal.
G. Instrumentos

1. Resumen diaric de produccion de dietas SSD -04

2. Reporte mensual de produccién para pacientes y personal SPA-01

3. Formulario de solicitud diaria de dietas especiales por nutricién SPA-02
4. Men\
5. Solicitud diaria de dietas

6. Libro de reportes
H. Normas generales
1. La produccién de dlimentos esta dividida en las siguientes éreas:
a) Ceredal o sustituto
b} Came o sustituto
¢} Verdurq, fruia o sustituto
d) Caté o sustituto




e) Pan o sustituto

f) Dietas especiales
La asistente de dietética debe supervisar la produccién de dietas libres,

2.
evaluando la calidad y cantidad de los alimentos y asegurando el cumplimiento del

ment y de los horarios de produccion.
3. La supervisora de dietas debe supervisar la produccién de dietas especiales,
evaluando la calidad y cantidad de los alimentos y asegurando el cumplimiento del

ment y de los horarios de produccién.

I. Normas de procedimiento

1. Parala produccién de alimentos

a) El jefe de cocina, de acuerdo ol mend, entrega los viveres a los cocineros
responsables de las diferentes éreas de produccion, en el siguiente horario:

i. Desayuno: 6:00 a 6:15 horas
ii. Refaccién matuting: 7:15 a 7:45 horas

iii. Almuerzo: 9:00 a 9:30 horas
iv. Cenay refacciones ( vespertina y nocturna) : 13:30 a 14:00 horas

b) El jefe de cocina dard instrucciones sobre la cantidad y calidad de la pro-

duccién de alimentos a cada cocinero.
¢) Los cocineros procederém a redlizar las tareas de preparacion previay final

que le corresponden, segtn el ment.
d) La asistente de dietética y la supervisora de dietas supervisarém todo el

proceso de produccién de alimentos.

4. Paral duccién de dietas iales por icionista .

a) Fl cocinero encargado de dietas especidles tomard del fichero los formularios ¥

de solicitud de dietas especiales por nutricionista SPA-02. j
b) Proceder& a colocar el formulario en el cartapacio de dietas especiales.

¢) Elaboraré las dietas especiales por nutricionista siguiendo las instrucciones.




Sanatorio Antituberculoso "San Vicente®

Servicio de Alimentacién

Formulario SPA-01
Resumen Mensual de Produccién de Alimentacién

a Pacientes y personal

Fecha (1)
Tiempo de comida (2) Némero de comensdles ( pacientes v
pescnal) (3)

Raciones diarias (dietas libres y
especiales) (4)

Dietas especiales por nutricién (5)

Desayunos (6)

Almuerzos (7)

Refacciones ( matutinas, vespertinas y
diurnas) (8)

Cenas (9)




Instructivo para formulario SPA-01

1. Anotar el mes al que corresonde el resumen mensual de produccién.

2. En esta columna aparecen los diferentes tiempo de comida que fueron producidos
durante el mes.

3. Anotar el niamero de comensdles a los que se les sirvieron los diferentes tiempos de
comida, durante el mes correspondiente.

4. Enraciones diarias anotar la cantidad de pacientes que recibieron dietas libres y
especiales en los tres tiempos de comida; y al personal que también recibio los tres
tiempo de comida.

5. En dietas especiales por nutricién cmotar a aquellos pacientes que recibieron la
racién diaria ordenada por Nutricion. |

6. Endesayunos cnotar la cantidad de personal que recibié desayunos durante el mes.
7. B dmuerzos anotar la cantidad de personal que recibi¢ almuerzos durante el mes.
8. En refacciones anotar la cantidad de personal que recibié refacciones matutinas,
vespertinas o nocturnas durante el mes.

9. Fn cenas anotar la cantidd de personal que recibi¢ cenas durante el mes.

10. El formulario deberd ser lienado mensualmente por la asistente de dietéticay la
supervisora de dieta; y deberém entregarlo a la jefatura del SAl tres dias después de
terminado el mes correspondiente.

11. Con base a este fomulario se elaborarém las estadisticas mensuales y el control de

costos.




Sunatorio Antituberculoso "San Vicente"
Servicio de Alimentacién

Formulario de solicitud de dieias especiales por nutricién SPA-02

Fecha (1) Sda (2) .
Nombre (3) No. de cama (4)
Cdlculo (5) Recdlculo(6)

Tiempo de Alimento (8) Preparacion (9) Cantidad (10}

comida(7) '

Desayuno

Refaccién matutina

Almuerzo

Retaccidnvespertina

Cena

Refaccién nocturma

Observ aciones {11)

’ Firma (12)

) Nutricionista




Instructivo de formulario SPA-02

Solicitud de dietas especiales por nutricién

1. Anotar la fecha en que se elabor6 la solicitud.

Anotar la sala a la que pertenece el paciente.

Anotar el nombre del paciente.

Anoctar el niinero de cama del paciente.

Marear una X si es el primer célculo de dieta especial que se redliza.

Marcar una X si son recélculos de la dieta especial.

No e W

En esta columna ya estém especificados los tiempo de comida que recibird el
paciente.

8. Anotar los alimentos que se servirém en cada tiempo de comida.

‘9. Anotar la preparacién de cada alimento.

10. Anotar la cantidad de cada alimento que debe servirse.

'11. Anotar las observaciones necesarias, entre ellas:

a) Alimentos prohibidos
b) Alimentos permitidos
¢) Horarios especiales de comida. |
12. Este formulario tinicamente podr4 ser llenado por el nutricionista.

13. El supervisor de dietas especiales deberd mantener ordenado y actudlizado el

cartapacio de dietas especiales por nutricion.




Flujograma

. Despacho de viveres para produccion

Responsable: Encargado de bodega

Produccién de alimentos
Resposnables: Cocineros

Supervisores: Asistente de dietética, Supervisor de dietas y cocinero jefe

| _ |

Elaboracion de reportes diarios y mensuates de produccién

Responsable: Asistente de dietética




Apéndice 16
Sistema de Distribucién de Alimentos (SDA)

A. Objetivos
1. Asegurar que cada paciente reciba la dieta prescrita, en el horario establecido.

2. Establecer los procedimientos necesarios para controlar la alimentacion

distribuida al personal del sanatorio.

B. Descripcién
Este sistema provee las normas necesarias para el lenado de los recipientes de los
carrros de distribucion y de su equipamiento, la distribucién de dietas en las diferentes

salas de encamamiento y en cafeteria de personal, asi como el lavado de los carros y

recipientes utilizados en la distribucién de la alimentacién.

C. Cadlendario y Horarios

Todos los dias en el siguiente horario:

D. Encargados

1. Camareros

Tiempo de comida Pacientes Personal
Desayuno 7:15 a 8:00 7:15a 8:00
Refaccion matutina 9:15 g 10:00 10:00 a 10:30
Almuerzo 12:00 a 13:00 12:00 a 13:00
| Refaccién vespertina 15:15 a 16:00
Cena 17:15 a 18:00 17:15a 18:00
Refaccién nocturna 20:15a 21:00 20:15 a 21.00
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E. Supervisores
1. Asistente de dietética
2. Supervisor de dietas
F. Controles
1. Vo.Bo. de la enfermera del servicio de la distribucién de dietas en cada tiempo

de comida, segin formulario SSD-01.

G. Instrumentos
1. Formulario de solicitud de dietas SSD-01
2. Coarmé de dlimentacién de personal SDA-01

H. Normas generales

}. Habrén cuatro carros de distribucién, asignados de la siguiente forma:
- a) Carro 1 : Medicina de Hombres ( 2 camareras)
b) Carro 2 Medicina de Mujeres (2 camareras)
c} Carro 3: Cirugia de hombres y mujeres (1 camarera)
d) Carro 4: Intensivo y terapia respiratoria (1 camarera)
e) Carro 5: Comedor de personal ( 2 camereras)
2. Los recipientes de cada carro de distribucion se recogen en el siguiente orden:
a) Carne o sustituto
b} Pasta o sustituto
c) Verdurq, fruta o sustituto
d) Atol
e) Calé o sustituto

f)  Pan o sustituto




3. Cada recipiente tiene el niimero de identificacién del carro al que pertenece.

4. El personal de acuerdo al turno de trabajo tiene derecho dal siguiente tiempo de
comida: '
a) Tiempo completo { ocho horas): almuerzo
b) Turnos de 24 x 24 horas: desayuno, refaccién , almuerzo y cena
¢) Medio tiempo matutino: refaccién matutina
d) Medio tiempo vespertino : refaccién vespertina
e) Turno de vela: cena y refaccién nocturna
5. El personal, previo al servicio del tiempo de comida al que tiene derecho,

presentard el instrumento de control oficial de la institucion.

[. Normas de procedimiento
1. Para elllenado de los recipientes de carrgs

a) El jefe de cocina revisa el formulario de solicitud de dietas (SSD-01), colocado
en el fichero correspondiente y establecer& el numero de porciones que se deberén
servir en cada uno de los recipientes rotulados de cada carro distribuidor.

b) H jefe de cocina da instrucciones a las cocineras encargadas de las distin-
tas éreas de produccitn, de la cantidad de porciones que deben servir en cada uno de
los recipientes rotulados.

. ¢) El cocinero responsable de cada érea traslada cada recipiente leno al &rea
de equipamiento de carrros.
2. Para el equipamiento del carro
La camarera procede a equipar cada carro en el orden establecido, de la
siguiente manera:
a) Toma el carro que le correspondes y se dirige al drea de equipamiento de

Carros.

b) Siguiendo el orden establecido, toma el recipiente que le corresponde a su




carro, hata que los complete.

¢) Equipa el carro con los utensilios necesarios para servir los alimentos.
d) Solicita al jefe de cocina la solicitud de dietas que le corresponde para la
distribucién de alimentos a las diferentes salas. |
e) Se viste con el uniforme ( bata y mascarrilia).

f) Sale del SAly se dirige a la salas de encamamientos que le corresponde.

3. Pargla distribuciéd dietas en las sglas de enc ento
a) Sirvie la alimentacién en la vajilla de cada paciente, conforme al formulario.
b} Al finalizar la distribucién se asegura de que cada paciente haya recibido la
alimentacién que le corresponde.
c¢) Entrega la solicitud de dietas para que la enfermera jefe de la sala firme de
visto bueno de distribucién.
d) Retorna al SAL

4, a la distribucién en cadeteria de perso
E camarero 1;

a) Lleva el carro de distribucién a la cafeteria de personal.

b} Coloca los recipientes en el mostrador del comedor.
c} Solicita el carné de alimentacion a cada empleado que este haciendo cola
para recibir su alimentacién.
d) Verifica que el carné este vigente y que corresponda o tiempo de comida
que se estd sirviendo.
El camarero 2:

e) Sirve la alimentacion enla vajilla de cada empleado.

Los camareros | y 2:




f) Alfinalizar el horario de distribucién de alimentos, retiran los recipientes del

mostrador y los colocan en el carro tramsportador.

g} Abandonan el Grea de cafeteria y se dirigen at SAL

5. Pargueo y disposicién de recipientes
a) Los camareros procedentes de las diferentes salas de distribucién de alimentos

se dirigen al érea de parqueo de carros fuera del SAL
b) Proceden a quitarse el uniforme de distribucién y lo colocan en los casilleros
correspodientes.
c) Depositan los sobrantes en bolsas negras para basura.
d) Colocan las bolsas de basura en el basurero destinado para la basura que va
ser incinerada, y tapan el basurero. '

) Colocam los recipientes en el drea de lavado de recipientes de paciénies, ubicado
afuera del servicio, en la parte trasera, y proceden a lavarlos de acuerdo a las normas
establecidas en el sistema de lavado de ollas y equipo.

f) Lavan el carro de distribucién en el érea de lavado ubicada afuera del SAL
g) Entran el carro impio ol parqueo de carros dentro del SAL

h) Entregan la solicitud de dietas a la asistente de dietética.




Carné de Alimentacién para Personal SDA-01

Védido del al de
Foto
Nombre del empleado
Departamento

Tiempo de alimentacién

Firma de gerencia administrativa

Instructivo de formulario SDA-01
’Ta:jetd de Alimentacién

1. Fl camné de alimentacién serd de cardcter persondal e intrasmisible, cada empleado
cieber& presentarld diariamente para que se le entregue su alimentacién.
2. En el camé se anotard el nombre del trabajador, el departamento al que pertenece
y el tiempo de comida al que tiene derecho.
3. El camé deberda levar una foto del empleado al que corresponde y la firmay sello de
gerencia administrativa.
4. No se entregar4 aimentacion a los trabajdores que no presenten su carné, ni
tampoco a los que solo manden su tarjeta y no se presenten al comedor.

5. El carné deberé ser elaborado y distribuido por la gerencia adminsitrativa.

;%mman DF LA UNIVERSIDAD DF SAN CARINS DF COAVRMALA!

B:bliorecs Centrol \

N



Flujograma

Llenado de los recipientes de los carros de distribucién

Responsable: Cocineros

Supervisor: Asistente de dietética, jefe de cocina

Equipamiento de los carros de distribucién
Responsable: Cocineros

Supervisor: Asistente de dietética, jefe de cocina

d N

Distribucién de dietas en salas Distribucién en cafeteria de personal
Responsable: Camareros Responsable: Camareros
Supervisor: Supervisor de dietas Supervisor: Supervisor de dietas
|
Lavado de carros y recipientes Lavado de carro y recipientes
Responsables: Carmareros Responsable: Carnereros
Supervisor: Asistente de dietética Supervisor : Asistente de dietética
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Apéndice 17
Sistema de Lavado de Eqﬁfpo, Ollas y Utensilios (SLAO)

A. Obijetivo
Garantizar  la limpieza 6ptima del equipo, ollas y utensilios utilizados en la
produccién y distribucion de atimentos a personal y pacientes, en cada tiempo de

comida.

B. Descripcién
Este sistema provee las normas para la limpieza adecuada del equipo, ollas y
utensilios sequin material: acero inoxidable, tefién y cduminio, madera, vidrio y plastico.
Brinda los procedimientos para:  la solicitud de ariiculos de limpieza; el
despacho de articulos de limpieza; el lavado, secado y guardado de equipo, ollas y

utensilios.

C. Calendario y Horarios

La Limpieza del equipo, ollas y utensilios se realizaré todos los dias en el siguiente

horario:
Limpieza Desayuno Refaccién | Almuerzo Refacciébn Cenay
de: Matutina Vespertina | Refaccion
noctuma

Equipo 7-15a 800 {9:15a10:00 | 12:00a 15:30 a 17:15a
horas horas 13:00 horas | 16:00 horas | 18:00 horas

QOllas 7:15 a 8:00 9:15a 10:00 | 12:00 a 1530 a 17:15a
horas horas 13:00 horas | 16:00 horas | 18:00 horas

Utensilios 7:15 a 8:00 9:15a 10:00 { 12200 a 15:30a 17:15a
horas horas 13:00 horas | 16:00 horas { 18:00 horas




Recipientes | 8:00 a8:30 | 10:00a 13:00 a 16:00 a 18:00 a
de horas 10:30 horas | 13:30 horas | 16:30 horas | 18:30 horas
distribucion .

D. Encargados
1. Cocineros

E. Supervisor
|. Asistente de dietética
2. Jele de cocina
F. Controles |
1. Informes diarios de la asistente de dietética.
2. Anoctaciones en el libro de reportes.
G. Normas generales
1. Para limpieza del equipo , ollas y utensilios de diferentes materiales debera
seguirse instrucciones que se describen a continuacion:
a) Acero inoxidable
i Se la§an con detergente suave y esponjas no abrasivas.
ii. Seremojon en detergente y agua caliente, se limpian con la esponja y
luego se desagiam.
b) Teflén y aluminio
i. Selavan con detergente suave y esponjas no abrasivas.
ii. Se remojan en detergente y agua caliente, se limpian con la esponja y
luego se desagiian. ' |
¢) Madera

i. Se lavan con jabdn para platos y esponjas abrasivas.

ii. Seremojan, se lavan con jabdn y luego se desagiian con agua fria
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d) Vidrio
i. Se lavan con detergente suave y esponjas abrasivas.
i. Se remojan, se lavan con detergente suave y agua caliente y luego se
desaguan.
e) Plastico
i. Se lavan con jabdn de platos y esponjas abrasivas.
ii. Seremojam, se lavam con jabdn de platos y agua caliente y se desagian.
2. H equipo, utensilios y ollas grandes se lavan en el &rea de pilas.
3. El equipo, utensilios y ollas pequenas se lavan en el &rea de lavatrastos.
4 EH equipo, ollas y utensilios limpios debe escurrirse y secarse en el drea de las
pilas.
5. EHl equipo, ollas y utensilios ya secos, deben guardarse en la alacena
correspondiente
6. Lavgilla de pacientes se lava segiin el procedimiento establecido en el sistema
de lavado de vagilla de pacientes.
7. Lavgjilla de personal debe lavarse en el lavatrastos de la cateteria de personal

por cada uno de los empleados.

H. Normas de procedimiento
la solicit cho de articulos silios d
a} El jefe de cocina solicita dicriamente en forma verbal a la asistente de

dietética los articulos y utensilios de limpieza necesarios para el turno de trabgjo.

b) La asistente de dietética entrega diariamente los articulos y utensilios dl jefe
de cocina en el horario de 7:00 a 8:00 horas para el turno de la maitiana y de 13:00 a
14:00 horas para el tumo de la tarde.

c) La asistente de dietética anota en el libro de control de articulos y productos
de limpieza la cantidad que est& entregando al jefe de cocina.




d) El jefe de cocina colocard los articulos y utensilios en las Grea de lavado del

SAI
2. Parala limpieza del equipo. ollas y utensilios utilizados en la prepargeidn de
alimentos

a) Los cocineros responsables de cada érea de produccién colocan en forma
ordenada todo el equipo, utensilios y ollas sucios, en las &rea del lavado
correspondientes.

b) Los cocineros responsables del lavado proceden a retirar todos los residuos
y a colocarlos en la bolsas de basura correspondientes. '
¢} Luego, lavan el equipo, ollas y utensilios de acuerdo a las normas generales

de lavado.

3. Para el lavado de recipientes utilizados_en la distribucién de alimentos a
pacientes
a) Los camareros colocan los recipientes provenientes de las salas en el area
de pilas ubicada fuera del SAL
b) Depositan los sobrantes en bolsas plasticas y las  colocan en los basureros
para incinerar.
c) Remojan los recipientes en agua cdliente y detergente durante 20 minutos.
d) Remojan en agua con cloro al 5% por 20 minutos.

e) Desagian con agua caliente y los dejom escurrir.

4. Para el secado de equipo, ollas y utensilios

a) Los cocineros responsables del lavado colocan el equipo, ollas y utensilios ya

limpios en el &rea de secado y escurrido por 20 minutos.

b) Luego proceden a secarlos con limpiadores de algodén limpios.




111

5. Para el guardado de equipo, ollas y utensitios
o« Hl equipo, ollas y utensilios se guardan en la alacena ubicada a un costado del

&rea de produccién final.
b) Deben colocarse por grupos en los espacios rotulados para cada uno de
ellos.
c) Los recipientes destinados para la distribucién de alimentacion a pacientes
se guardan en la alacena identificada para ello .
d) Los cocineros mantienen limpia y ordenada la alacena del equipo, ollas y
utensilios.
6. Supervision del lavado
a) La asistente de dietética se asegura que se cumplan con las normas de
lavado del equipo, ollas y utensilios de produccién y distribucién de alimentos para
pacientes y personal.
b) Supervisa que todo quede limpio, seco y ordenado d final de cada turno.
c) Al final del dia redliza las anotaciones y observaciones correspondientes al

lavado en el libro de reportes, cualquier cniomaiia debe ser reportada.
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Flujograma

Solicitud de articulos de limpieza
Responsable: [efe de cocina
Despacho de articulos de limpieza
Responsable: Asistente de dietética

Lavado de equipo, ollas y utensilios utilizados en la preparacién de dalimentos

Responsable: Cocineros

Supervisor: Jefe de cocina

Lavado de recipientes utilizados en la distribucién a pacientes

Responsable: Camarero

Supervisor: Jefe de cocina

Secado de equipo, ollas y utensilios

Responsable: Cocineros

I

Guardado de equipo, ollas y utensilios

Responsable: Cocineros
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Apéndice 18
Sisterna de Lavado de Vajilla de Pacientes ( SLP)

A. Objetivo
Asegurar la limpieza de la vajilla utilizada para la alimentacién de los pacientes

del sanatorio.

B. Descripcién

A través del siguiente sistema se establecen los mecanismos para : la recoleccién
de la vajilla sucia de pacientes, la disposicién de los sobrantes, el lavado de vajilla y
para el secado y guardado de la vajilla limpia. En cada uno de estos pasos se

determinan las normas de seguridad e higiene a seguir.

C. Horario
La limpieza de la vajilla debe llevarse a cabo inmediatamente después de finalizar

la hora de comida en cada tiempo, en el siguiente horario:

Tiempo de comida . { Horario

Desayuno , 8:00 a 9:00 horas
Refaccién 10:00 a 11:00 horas
Almuerzo 13:00 a 14:00 horas
Cena 18:00 o 19:00 horas

D. Encargados

Personal de Limpieza del Sanatorio




114

E. Supervisor
Nutricionista Jefe del SAI
F. Controles

1. Andlisis microbiolégicos mensuales de muestras al azar.

1. Instrumentos

1. Instructivo para la manipulacion y lavado de vajilla de pacientes SLP-01

H. Normas generales
1. Fllavado de la vajilla de pacientes con Tuberculosis pulmonar estard a cargo
del personal de limpieza asignado en las diferentes salas de encamarmiento.

2. La vaiilla de los pacientes con Tuberculosis pulmonar resistente deberé ser
desechable, la cual deberd ser incinerada inmediatamente después de ter-nﬁncn la hora
de comida en cada tiempo.

3. La Nutricionista jefe del SAI deberé elaborar el instructivo para la manipulacién
y lavado de vajilla de pacientes, y debera brindar la capacitacién ol personal de
_limpiezu del sangatorio.

4. La vajila deberé limpiarse inmedictamente dl finalizar la hora de comida en
cada tiempo, y no deben dejarse en las salas los platos con sobrantes.
5. R lavado de la vaijitla se llevaré a cabo en la pilas ubicadas en los patios de cada
sala de encamarniento.
6. Los pacientes no deberan colaborar en el lavado de la vajilla.

7. La Nutricionista Jefe deberé supervisar el lavado de vajilla de los pacientes.

. Normas de procedimiento

1. Paralarecoleccién de la vajilla sucia
a) El personal de limpieza antes del lavado, debe vestirse con bata, mascarilla




Yy guantes.

b) Pasa recogiendo los platos de los pacientes , los coloca en un bafio pléstico
y los traslada a area de pilas.
¢) Los platos de los pacientes resistentes se colocan en una bolsa pléstica negra,
la cudl se cierra adecuadamente y se traslada inmediatamente al area de incineracién
del sanatorio.
Para la disposicién de sob
a) El personal de limpieza remueve todos los sobrantes de los platos y los deposita
en bolsas de pléstico negras.
b} Las bolsas se cierran adecuadamente y se trasladan al &rea de incineracién
del sanatorio.
3. Para el Javado de la vaiilla
El personal de limpieza debe seguir el procedimiento establecido en el
instructivo SLP -01 para el lavado de la vajilla.

4. Para el secado de la vdiiila

a) La vagjilla nunca se deja escurrir en la pila, por lo que debe secarse
inmediatamente después del lavado.
b) Secam la vajilla con un impiador limpio, y luego la colocan en un bafio plas-
tico limpio.
9. Para el dlmacenamiento de la vajilla
a) La vajilla limpia y seca se guarda en el armario ubicado en la estacién de

enfermeria, el cual debe mantenerse siempre cerrado.



Instructivo para el lavado de vajilla de pacientes SLP-01

Para el lavado de la vajilla de pacienies se deber& sequir el siguiente
procedimiento:

1. Colocar los platos libres de sobrantes en una baiio de pléstico con una
solucién de detergente y agua caliente. Dejar en remojo durante 20 minutos,

2. Sacar los platos del bafio y con una esponja remover toda la suciedad que
ain les queda. Himinar el agua del bario inmediatamente.

3. Desaguar los platos en un bario con agua limpia.

4. Colocar los platos en un baifio pléstico con solucién clorada { la cual se
preparar agregando cinco gotas de hipoclorito de sodio al 6.0% por cada litro de agua)
durante 20 minutos.

9. Desagtiar los platos con aguay colocarlos en un bano pléstico limpio.

6. Lavary desinfectar con cloro los bafios plasticos y todos los demds utensilios
al findlizar el lavado.

7. Alfindlizar el lavado el personal deberd desechar la mascarilla y guantes
utilizados y procederd a lavarse las manos con jabon desinfectante durante tres

minutos.
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Recoleccion de vaijilla sucia de pacientes

Responsable: Personal de limpieza

Disposicién de sobrantes

Responsable: Personal de limpieza

Lavado de vajilla
Responsable: Personal de limpieza

Secado de vaiilla

Responsable: Personal de limpieza

|

Gurdado de vajilla

Resonsable: Personal de limpieza ‘

Supervisién continua: Nutricionsita Jefe del SAI




A, Objetivos

1. Manejar y disponer higiénicamente la basura generada en el Servicio de

Apéndice 19
Sistema de Disposicién de Basura ( SDB)

Alimentacién (SAl), para a evitar contaminacién.

B. Descripcién

Este sistema provee al SAl de los procedimientos necescarios para : la clasificacién
de la basura, la recoleccion de las bolsas con basura depositada en basureros dentro

del SA], el traslado y disposicién de las bolsas de basura alos depésitos ubicados fuera

del SAL y el lavado de los depésitos de basura,

C. Calendario

Turno

Recoleccién de basuwra

Lavado de depésitos de
basura

| Turno de Manana

8:00 a 8:20 horas
10:00 a 10:20 horas
11:30 a 12:00 horas

12:00 a 12:30 horas

Turnc de Tarde

15:00 a 15:20 horas
17:30 a 18:00 horas

18:00 a 18:30 horas

D. Encargado

1. Encargados de limpieza de turno de manana y tarde
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E. Supervisor
l. Asisiente de dietética

F. Controles

Informes diarios, mensuales y anuales del funcionamiento del sistema.

G. Normas generales

. Labasurase clasifica en inorgémica, orgémicay para incineracion.

2. Encada 4rea de trabajo debe existir un basurero para la basura orgémicay
uno para la basura inorgdmica. _

3. Los depésitos de basura dentro del SAI deberém ser pléasticos, de pedal y
siempre deben tener en su interior una bolsa negra de plastico. Deben estar rotulados
para cada tipo de basura.

4. Los depbsitos de basura colocados fuera del SAI  deberém ser de plastico, con
tapadera hermética y rotulados con el nombre del tipo de basura ( inorgémica, orgdmica
e incineracién). '

5. Los basureros deben lavarse y desinfectarse como minimo, dos veces dl dia.

6. Los diferentes tipo de basura generados en las diferentes areas del SAI se
mamipulan y disponen de la siguiente forma:

a) Area de recepcién y almacenamiento:
1. Los empaques, bolsas recipientes plésticos se colocan en el deposito
correspondiente a la basura inorgémica.
ii. Las c@scaras y follgjes de las frutas y verduras se colocan en el depbsito
para basura orgémica.
b) Area de preparacién previa y final

1. Las céscaras, follaje se colocan en el depésitos de la basura orgémica.

ii. Los pellejos, viscera se depositan en bolsas plasticas cerradas y se
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colocan en el depdsitos de la basura orgémica.
iii. Los huesos se disponen en bolsas plésticas cerradas y se colocan el el
depbsito de basura orgémica.
iv. El aceite, grasa y cebo se dejon enfriar y se colocan en bolsas plésticq,
para luego colocarlos en el depésito de basura orgémica.
c) Area de distribuciéon
i. Los sobrantes provenientes de pacientes se manipulcm con guantes
desechables; se colocan en bolsas plésticas cerradas y se disponen en el basurero para
incineracién colocado fuera del SAL '
ii. Los sobrantes provenientes del comedor se guardan en platos plasticos
herméticos en la refrigeradora del SAL y deben utilizarse en las siguientes 24 horas.
iti. Los desperdicios de los platos de los empleados, ellos mismos deben
depositarlos en el basurero del comedor.
d) Baios y vestidores
i. Los basureros de estés &reas deben disponerse en bolsas plasticas. Estas
debidamente cerradas, deben trasladarse al depésito de basura inorgénica ubicada
fuera del SAIL
e) Oficinas

i. El papel de oficina que se va desechar debe ser colocado en la caja de

reciclgje ubicada en la jefatura del SAl y cada semana se trasladard a un centro de
reciclaie.
7. Los empleados asignados en cada &rea deben colocar la basura en los
depébsitos correspondientes.
H. Normas de procedimiento

1. Tumo de maiiana y tarde
El personal de limpieza encargado de la basura debe:

a) En los horarios establecidos se dirige a las diferentes dreas del SAl para la
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recoleccién de la basura.

b) Extrae las bolsas de basura de cada depésito.

c} Coloca todas las bolsas en la carreta destinada al traslado de la basura, y

se dirigird a los basureros ubicados fuera del SAL
d) Deposita las bolsas de basura en los depoésitos correspondientes.
e} En el horario establecido procede a lavar los basureros de la siguiente forma:

i. Traslada los basureros al &rea dé lavado ubicada fuera del SAL

i. Lavalos basureros con agua caliente { temperatura de 45°) y detergente.
ii. Conun escobillo remueve toda la suciedad de los basureros.
iv. Enjuaga los basureros con agua fria.
v. Seca los basureros con un trapo limpio '
vi. Traslada los basureros alas éreas respectivas, y les coloca bolsa pléstica.
f) Al final de cada turno la asistente de dietética supervisa la disposicion de la

basuray ka limpieza de los depésitos, y realiza las anotaciones correspondientes en el

libro de reportes.



Flujograma
Clasificacién de la basura
Responsable: Cocineros y Encargado de limpieza
Recoleccion de las bolsas de basura depositada en basureros dentro del SAI

Responsable: Encargado de limpieza

Traslado de las bolsas de bctsuml a los depésitos ubicados fuera del SAI
Responsable: Encargado de limpieza

Disposicion de la basura en los depdsitos correspondientes

Responsable: Encargado de limpieza

Traslado de basureros ubicados dentro del SA! d &rea de lavado
Responsable: Encargado de limpieza

|

Lavado de los depésitos de basura
Responsable: Encargado de limpieza

Supervisién constante: Asistente de dietética




Apéndice 20

Sistema de Higiene de la Planta fisica del Servicio de Alimentacién (SHS)

A. Objetivo
Asegurar la correcta limpieza e higienizacién de la planta fisica del Servicio de
Alimentacién (SAI).

B. Descripcién

Este sistema se.establece las normas y procedimientos para: la solicitud de
articulos de limpieza, el despacho de articulos y utensilios de limpieza, la limpieza
generalt del SAl, el lavado de servicios sanitarios, la limpieza de bodega de 24 horas,
la limpieza de dreas de trabdjo, y la limpieza y guardado de articulos y utensilios de

limpieza.

C. Frecuencia, horario y responsable por actividad

Actividad Frecuencia Horario Responsable
Barrido de planta | Diario Al findlizar toda la | Encargado de
fisica produccidén de limpieza:de turno
cada turno
Trapeado de la Diario Al finalizar toda la | Encargado de
planta fisica produccién de limpieza de turno
cada turno
Limpieza de Diario Turno maficna: Encargado de
servicios 10:00 horas limpieza de turno
sanitarios Turno tarde
16:00 horas




Limpieza de Diario Posterior a la Encargado de
bodega recepcién de bodega
alimentos
Limpieza de drea | Diario Posterior alos Cocineros
de marmitas horarios de
produccién
Limpieza de Diario Antes y después Cocinero de cada
mesas de trabgjo de cada periodo | &rea
y equipo de cada de produccion
area
Limpieza de Semanalmente Turno manana Encargado de
paredes ( diad mootes) 10:30 horas limpieza de turno
Turno tarde
| 16:30 horas
Limpieza de Semanalmente Turno maficna Encargado de
vidrios 1 { dia miércoles) 10:30 horas limpieza de turno
Turno tarde
16:30 horas

E. Supervisor

Asistente de dietética

F. Controles

1. Revisién diaria del SAI

2. Anotaciones en libro de reportes.

G. Instrumentos

1. Instructivo para el barrido SHS-01

2. Instructivo para el trapeado SHS-02

3. Instructivo para la limpieza de servicios sanitarios SHS-03

4. Instructivo para la limpieza de paredes y ventanas SHS-04

Normas generales
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. La asistente de diétetica debe proveer diariamente a los empleados de los
articulos y utensilios necesarios para la limpieza.

2. Poralalimpieza e higienizacién de las diferentes &reas del SAl se debe seguir
los procedimientos establecidos en los instructivos de limpieza respectivos.

3. H jefe de cocina de turno debe velar porque todas las &reas de produccién
queden limpias y ordenadas al final de cada turno; y que el drea de marmitas y de
lavado se mantengan secas durante todo el dia.

4. H servicio debe mantenerse limpio y ordenado durante todo el dia.
3. Laasistente de dietética realiza ung supervisién constante de la limpieza del SAL
I Normas de procedimiento
1. a la limpie eneral del servicio
a) £l encargado de limpieza solicita los articulos y utensilios de limpieza a la
asistente de dietética.
b} En el horaric establecido, barre todas las (reas del SAI siguiendo los
procedimientos establecidos en el instructivo SHS-01.

¢) Trapeatodas las éreas del SAIL siguiendo los procedimientos establecidos
en el instructivo SHS-02

d) Traslada todos los utensilios ( trapeadores, cubetas, etc), al area de lavado
ubicado afuera del SAl, y los lava.

e) Guarda los utensilios y articulos de limpieza en la alacena correspondiente.
2. Para la Jimpieza de los servicios sanitarios
a) H encargado de limpieza solicita todos los articulos y utensilios necesarios a
la asistente de dietéticq,
b) En el horario establecido, limpia el rea de servicios sanitarios siguiendo los
procedimientos establecidos en el instructivo SHS-03

<) Al finalizar la limpieza de los sanitarios traslada los utensilios ( trapos, esponjas,
etc) al area de lavado, y los lava.




d) Guarda los utensilios y articulos de limpieza en la alacena correspondiente.
e} Se lava las manos con jabén desinfectante.
3. a la limpieza de la a de 24 horas
a) HF encargado de bodega solicita diaricmente a la asistente  de diétetica los
articulos y utensilios de limpieza necesarios.
b) Previo a la recepcién y almacenamiento diario de productos sacude y limpia
con un trapo himedo las estanterias.
c) Posteriormente a la recepcién y almacenamiento de producios barre y trapea
toda el &rea de la bodega.
d) Traslada los utensilios al rea de lavado y los lava con agua y detergente.

e} Gucrda los articulos y utensilios en la alacena correspondiente.

4. la limpieza de las easdétrab jo
a) El cocinero responsable de cada area de frabgjo solicita diariamente los
articulos y utensilios de limpieza que requiere.
b} Previo a la preparacién de alimentos limpia y desinfecta las mesas de trabajo
de la siguiente forma:
i. Recoge la basuray el polvo con un limpiador hiimedo.
ii. Pasa una esponja con jabdn y desinfectante.
iii. Remueve el exceso de jabén con limpiador himedo.
iv. Pasaun limpiador seco.
¢) Posterior ala preparacion de alimentos recoge toda la basura generada y la
deposita en los basureros correspondiente.
d) Traslada todos los utensilios y equipo sucio a las dreas de lavado.
e) Limpia las mesas de trabajo siguiendo el procedimiento indicado en el

inciso b.

iezda de ventanas edes




a) Los dias martes, el encargado de limpieza solicita los utensilios y articulos de

limpieza a la asistente de dietética.
b} Limpia las paredes y ventana siguiendo el procedimiento establecido en el
instructivo SHS-04.
c) Traslada los utensilios al 4rea de lavado y los lava con agua y detergente.

d) Guarda los articulos y utensilios en la adlacena correspondiente.




Instructivo para barrer SHS-01

A. Instrumentos
1. Dos trapaeadores de algodén
2. Un pdlo de trapeador
3. Una cubeta con agua limpia
4. Una escoba de cepillo
9. Palarecogedora de basura
B. Procedimiento
1. Paralos pisos de las dreas internas del SAI

a) Introducir el trapeador de algodédn en la cubeta de agua limpia.

b) Exprimir el frapeador para eliminar todo el exceso de agua.

c) Pasar el trapeador con movimientos horizontales por las dareas
correspondientes.

Barrer adecuadamente las &reas en donde suele acumularse més basura y
polvo, como las esquinas, debajo de las mesas de trabajo, atras de las
puertas, elc.

Cambiar el trapeador cuando empiece a ensuciarse.

f) Recoger con una pala la basura.

2. Paralos pisos de lgs dreas exteriores y gradas del SA]
a) Barrer con una escoba de cepillo las éreas con movimientos verticales.
b) Cuando la escoba se llene de basura remojarla en una cubeta de agua 'y

luego continuar el barrido.

c) Recoger con una pala Ia basura.
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Instructivo para trapear SHS-02

A. Instrumentos
1. Cuatro trapeadores de algodén
2. Un pdlo de trapeador
3. Dos cubetas de plastico
4. Liquido desinfectante

B. Procedimiento
1. En una cubeta de plastico mezclar tres litros de agua limpiay una taza de
desinfectante.
2. Sumergir el trapeador en la cubeta.
3. Exprimir el trapeador de tal manera que no quede completamente seco
4. Empezar a trapear con un trazo paralelo al zécalo y a unos 50 cms. del
mismo; se debe limpiar nmediatamente cudlquier salpicadure que caiga en el zécdalo.
5. Mover el trapeador haciendo la figura de un ocho, e ir avomzando.
6. Voltear el trapeador dos o tres veces en cada trapeada.
- 7. Trapear un espacio de uno o dos metros cuadrados de una vez. Esto permitir&
que la solucién limpiadora ablande la suciedad.
8. Luego sumergir el trapeador en una cubeta con agua limpia y enjuagar el piso.
9. Pasar un trapeador limpio y bien torcido para secar el piso.
10. Cambiar la solucién con desinfectante y el agua de enjuague a menudo. No
permitir que tome color café.
1. Si se tiene que cambiar de sitio muebles u otros utensilios, se deben regresar

a su lugar inmediatamente después de terminar de trapear.



Instructivo para la limpieza de servicio sanitarios SHS-03

A. Instrumentos
1. Detergente
2. Cloro
3. liquido desinfectante
4. Cepillos para inodoros y orinales
5. Dos palangomas de plastico
6. Esponjas y limpiadores de algodén
B. Procedimiento
‘1. Retirar del lavamanos e inodoro todos los articulos ( jabén papel, etc.)
2. Rocicr polvo detergente y desinfectante en el lavamanos y taza, y dejar que
permanezcd por cinco minutos.
- 3. Limpiar las superficies porcelanizadas, utilizando detergente y enjaguando
con una esponja himeda paséndola sobre todas las superficies limpics.
4. Secar y pulir todos los metales y porcelana con un trapo limpio y seco.
5. Lavary secar la parte externa del lavamanos e inodoro utilizando desinfectante
y detergente en un trapo o esponja humeda y limpia.
6. Lavar el asiento del inodoro por arribay abajo, los tubos contiguos, las bisagras
del asiento y toda la base de porcelana..
7. Restregar la parte interna del inodoro con el cepillo de mango largo, utilizendo
desinfectante y cloro.
8. Utilizar un limpiador o esponja limpia y desinfectonte para impiar todas las
superficies de porcelana. g
9. Limpicr la superficie dlrededor de la base del lavamanos e inodoro.
10. Lavar la superficie de pared alrededor de todos los accesorio de plomeria.

11. Limpiar con un limpiador seco toda la tuberia visible debdjo del lavamanos,

y en ofras partes.
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Instructivo para limpieza de paredes y ventanas SHS-04

A. Instrumentos
I. Detergente
2. Liquido de vidrios
3. Solucién muri&tica
4. Dos espbnjczs
5. Una escoba
6. Dos limpiadores secos
7. Un cepillo de cerdas rigidas
8. Papel periddico
B. Procedimiento
1. Ventanas
a) Sacudir las ventanas con un trapo himedo para eliminar polvo y basura.
b) Limpiar con agua y detergente, utilizendo una esponja.
c) Agregar liquidos de vidrios.
d) Pulir con papel periddico.
2. Paredes
a) Sacudir las paredes con una escoba o un frapo seco.
b) Lavarse con un cepillo de cerdas rigidas utilizando una solucién de de-
tergente (dos litros de agua y una cucharada de detergente).
c) Ellavado debe hacerse con movimientos circulares y/o de arriba hacia
abagjo.
d) Enjuagar con agua tibia
e) Silas paredes estém muy sucias deben limpiarse con una solucién muriética
y enjuagarse con agua tibia.

) Dejar que se sequen solas en uno o dos dias.

v



Flujograma

Limpieza generatl del SAI

Solicitud de articulos de limpieza
Responsable: Encargado de limpieza de turno

Despacho de articulos de limpieza
Responsable: Asistente de dietética
Barrido y trapeado de la planta fisica del SAI
Responsable: Encargado de limpieza de turno
Lavado y guardado de utensilios de limpieza
Responsable Encargado de limpieza de tumo

iez servicios sanitario:
Solicitud de articulos y utensilios de limpieza
Responsable: Encargado de limpieza de turno

Despacho de articulos y utensilios de limpieza
Responsable: Asistente de dietética
Lavado y desinfeccién de los servicios samitarios
Responsable: Encargado de limpieza de turno
Lavado y guardado de utensilios de limpieza

Responsable: Encargado de limpieza de turno




Limpieza de b@gg a de 24 horas

Solicitud de articulos y utensilios de limpieza
Responsable: Encargado de bodega
Despacho de articulos y utensilios de limpieza
Responsable: Asistente de dietética

Limpieza de bodega ( pisos, anaqueles, estanterias )
Responsable: Encargado de bodega
Lavado y guardado de utensilios de limpieza
Responsable: Encargado de bodega

Limpieza de éreas de trabajo
Solicitud de articulos y utensilios de limpieza

Responsable: Jefe de cocina

|

Despacho de articulos y utensilios de limpieza

Responsable: Asistente de dietética
Limpieza de dreas de trabajo ( recoleccién de basura, desinfeccién de mesas, etc)
- Responsable: Cocineros de cada érea
. Lavado y guardado de articulos y utensilios de limpieza
Responsable: Cocineros de cada drea

Supervisién constante: Asistente de dietética



Apéndice 21
Sistema de Higiene y Seguridad del Personal

del Servicio de Alimentacién ( SHSP)

A. Objetivos
1. Asegurar la adecuada higiene del personal que labora dentro del SAL

2. Brindar las normas de seguridad necesarias para eviter accidentes dentro del

SAL

B. Descripcién
Este sistema brinda las normas bésicas de higiene y seguridad que deben cumplirse
en el SAl, para evitar accidentes y optimizar el trabajo, a la vez que permite producir

una aimentacion con calidad scmitariar .

C. Responsables
Empleados del SAI

D. Supervisor

Nutricionista jefe del SAL

E. Controles
1. Informe mensual sobre higiene de personal
2. Tarjetas de sanidad vigentes de cada uno de los empleados del SAL

3. Controles microbiolégicos trimestrales de alimentos memipulados y manos de

los empleados.
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F. Normas Generales
1. Todos los empleados del SAl deben conocer y curnplir con las normas de higiene
y seguridad.
2. Las normas estarém colocadas en la cartelera general del SAL
3. El Nutricionista Jefe deberé proporcionar una copia de las normas a todo

empleado que inicie a trabajar en el SAL
4. La asistente de dietética velaré porque todos los empleados cumplan con las

normas de higiene y seguridad.

9. La asistente de dietética deberd velar porque el SAI cuente con todos los
suministros necesarios para poder cumplir con las normas de higiene y seguridad.

6. Trimestralmente se redlizarém amdlisis microbiolégicos de las manos de

empleados y alimentos producidos con el fin de evaluar el cumplimiento de las normas

de higiene y limpieza.

G. Normas de Higiene Personal
1. Presentar la tarjeta de salud vigente cada aito.
2. Vestir en cada turno con el uniforme establecido:
a) Hombres
i. Pantalén kaki
iil. Camisa blanca.
ili. Gabacha blanca
iv. Zapatos blancos con suela de hule y/o botas de hule negras.

v. Gorro.

b) Mujeres
i. Falday blusa kaki

ii. Gabacha blanca
ili. Zapatos blancos cerrados, con suela de hule.




iv. Redecilla.

3. Diariamente ¢l uniforme debe estar limpio.

4. Usar las ufias cortas, y en el caso de mujeres sin esmalte.
5. No usar anillos, aretes, relojes u otras joyas o accesorios.
6. Los hombres no deben usar barba ni bigote
7. Laredecilla debe cubrir el fleco y todo el cabello. .
8. Deben lavarse las manos:
a) Antes de iniciar la preparacién de glimentos.
b) Después de ir al baio.
c) Después de la distribucién de alimentos.
d) Después de manipular basura y/o sobrantes.
e) Después de redlizar actividades de limpieza del SAL
9. H lavado de manos debe hacerse de la siguiente manera;
a) Mojarse las manos con agua limpia.
b} Enjabonarse las manos con jabén liquido por tres minutos haciendo movi-
mientos giratorios.
c) Desaguarse las manos con agua tibia.
o) Secarse las manos con una toalla impia.
10. Los camareros que realicen la distribucién de alimentos a pacientes deben
utilizar una bata kaki y mascarillas desechables; se las colocan al salir del SAL y se las
quitan antes de entrar al SAL
11. Cuando ocurra una lesién ( cortada, quemadura, etc) suspender inmediatamente

las actividades e informar al supervisor.
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H. Normas de Seguridad de Personat
Los empleados deben cumplir con las siguientes normas de seguridad:
1. Conocer su actividades y tareas, y en caso de tener duda preguntar al
supervisor o al asistente de dietética.
2. Hacer las tareas sélo si estd seguro de su procedimiento.
3. Utilizar la maquinaria y equipo solo si esté seguro de como hacerlo.
4. No correr dentro del servicio ni en las escaleras.
9. Caminar con precaucion cerca de las puertas de vaivén, esquinas, lugares
congestionados, y &reas de produccién.
6. Caminar con precaucion cerca de las éreas de marmitas y estufas.
7. Caminar con precaucién en los ;ﬁisos recién trapeados.
8. Paralevantar objetos pesados, se solicitarém la ayuda de los hombres o entre
dos personas, ademds se deben agachar para levantar el objeto.
9. No obstruir el camino con equipo, instrumentos u objetos.
10. Secar inmediatamente cualquier derrame en el piso
11. Reportar al supervisor inmediatamente las fugas de vapor y agua.
12. Reportar inmediatamente el mal estado de los cordones eléctricos y enchufes.
13. No sobrecargar los carros para transportar alimentos, y caminar despacio
durante el recorrido del mismo.
14. Mantener el equipo, instrumentos y materiales y érea de trabajo limpios y
ordenados; y guardar cada cosa en su lugar.
I5. Los mangos de los sartenes siempre deben estar colocados hacia dentro de

la estufa o mesa.

16. No permitir la entrada de personal ajeno al Servicio de Alimentacién.
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Apéndice 22

Sistema de Capacitacién def Personal del Servicio de Alimentacién (SCP)

A. Objetivo
Establecer los procedimientos necesarios para brindar capacitacion en
alimentacion y nutricién a los empleados del Servicio de Alimentacion (SAl), que permita

mejorar su desempefio laboral.

B. Descripcion

Este sistema provee los mecanismos necesarios para que el personal del SAl
reciba en forma continua, capacitacién en temas de dlimentacién y nutricion;
estableciendo programas para los siguientes cursos: Sistemas de funcionamiento y
Hojas trabajo, Nutricién y dietéticaly II, Higiene y seguridad de personal. Ademds se

incluye el modelo de pian de clase.

C. Calendarizacién
Las capacitaciones se redlizarém el primer y Gltimo jueves de cadames de 14:00 a
14:45 horas.

D. Responsable
Nutricionista Jele del SAI

E. Instrumentos
1. Programas de los contenidos de la capacitacién SCP-01
2. Plan de clase SCP-02
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F. Controles
1. Lista de asistencia
2. Evaluaciones previas y posteriores a la capacitacién
3. Informes mensuales y anuales del desemperio de los empleados.
G. Normas generales
I. La capacitacién estard dirigida a los empleados operativos del SAI
{ Supervisor, jefe de cocing, cocineros y encargados de limpieza de limpieza), y
deberém iniciar por el nivel mas bajo.

2. Todos los empleados nuevos deberén recibir el curso de sistemas de
funcionamiento y hojas de trabdaijo.

3. La asitencia alas capaéitaciones serd de tipo obligatoria.

4. La capacitacion se impartird quincenalmente. Cuando por situaciones especiales
en el SAl se requiera capacitacién sobre un tema determinado, debe impartirse,
aundgue no esté programado.

9. Las capacitaciones se reqlizan el primero y tiltimo jueves de cada mes « las 14:00
horas en el salén de junta médica.

6. La planificacién del contenido de las capacitaciones estara a cargo de la
Nutricionista Jefe del SAL.

7. Las capacitaciones serém impartidas por el Nutricionista jefe del SAI y/o el -EPS-
de Nutricién con la colaboracién de las estudiantes en -EDC- de Nutricién, cuando se
disponga de ellos

8. Cuando cada empleado complete un programa de capacitacién recibirg un
diploma de participacion.
9. Se entregarém informes mensudles v cmudles sobre el desarrollo y resultados de

las capacitaciones.
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1. Normas de procedimiento

. Para la plamificacién de contenidos de la capacitacién

a) Determinacién de los temas

i. La Nutricionista Jefe del SAI escoge los contenidos a incluir en las

capacitaciones, y elabora el programa de capacitacién anual. Para esto debe tomar

en cuenta la situacidén de funcionamiento de los diferentes sistemas del SAI

Los contenidos deben agruparse en los siguientes cursos:

—

Hojas de trabdgjo y sistemas de funcionamiento del SAIL
Nutricién y dietética |

Nutricién y dietética 1l

Higiene y seguridad de personal

Relaciones humamas

Motivacién

b} Determinacién de contenidos
i. La Nufricionista Jefe del SAl debe revisar bibliografia sobre los diferentes

temas a incluir en el programa de capacitacién cnual

bibliogrdfica.

ii La -EPS- de Nutricién colabora con la nutricionista en la revisién

ili. La Nutricionista elabora una guia resumen para cada unoe de los temas del

programa.

iv.Periédicamente revisa y actualiza los contenidos.

2. Parala elaboracién del plan de clase

a) Utllizando el formularic SCP-01 la Nutricionista elabora el plan de clase de la

capacitacion o impartir.
b) Determina los contenidos a incluir, la duracién de la capacitacién, la metodologia,

el material didactico y las formas de evaluacién que utilizoré.
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¢) Una semana antes de la capacitacién entrega el plan de clase correspondiente

a la secretaria de SAI para su tramscripcion.

3. Para impartir la capacitacién
a) Al inicio de la capacitacién la Nutricionista Jefe del SAl pasa la lista de
asistencia y expone a los empleados los objetivos de dicha capacitacion.
b) Procede a pasar el cuestionario de evaluacién diagnédstica del tema que se
expondré.
¢) Desarrolla la capacitacién a través de charlas, dindmicas y ofras actividades,

con base al plan de clase disefiado.

4. Para evaluar la capacitacién

a) La Nutricionista jefe del SAI compara los resultados de la evaluacién
diagnéstica y final a la capacitacién, determina si ocurrié algin cambio en el
conocimiento de los empleados.

b) Ademdés debe observar el comportamiento de los empleados en el SAI posterior
a la capacitacién, para determinar si estém aplicando los nuevos conocimientos en su
trabdjo diario.
c) La Nutricionista Jefe elabora el informe mensual de la capacitacién.
d) Entrega los informes a la secretaria del SAI
e) La secretaria los transcribe en original y copia para:
i. Direcci6n
ii. Archivo
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Programas de Cursos de Capacitacién SCP-01
Scmatorio Antituberculoso “San Vicente”

Servicio de Alimentacién

I. Identificacién
Nivel delcurso: 1
. Requisitos: ninguno

1.

2

3. Duracién: Tres semanas

4. Pericdos: Dos de 45 minutos cada uno.
)

. Responsable: Nufricionista Jefe del SAI

II. Descripcidn:

‘ Este programa permite a los trabgjadores del SAI conocer las normas y
B procedimientos a seguir en cada una de las actividades del SAl establecidas en los
sistemas de funcionamiento. Ademas permite a cada empleado ubicarse dentro del

sistermna y conocer sus obligaciones y responsabilidades.

III. Objetivos
A través de este curso se pretende que el empleado:
| 1. ldentifique cada uno de los sistemas de funcionamiento del SAL '
‘ 2. Conozca las normas de procedimiento de cada sisterna.

‘ 3. Identifique su lugar dentro de cada sistema.

4. Conozca sus obligaciones y responsabilidades. '




[lI. Contenidos

Tema

Contenido

Ntmmero de clases

Fechas

Organizacion del
SAI

Organigrama del SAL
Niveles de cutoridad
Niveles de responsabilidad

1

Enero

Sistemas de
funcionconiento

Para cada sistemna:

_ Objetivos

_ Descripcion

_ Horarios

_ Responsables

_ Instrumentos y controles
_ Normas generales

_ Normas de
funcionamiento

Enero

Hojas de trabajo

Ubicacién de los
empleados dentro de los
sistemas

Funciones de cada
empleado

Horarios para la
realizacién de funciones
Obligaciones y

responsabilidades

Enero




Sanatorio Antituberculos “San Vicentes™

Servicio de Alimentacién

Programa del Curso l!gm'g' ién y Dietética ]

I. Identificacién

Nivel del curso: 2

f—

Requisitos: Curso de sistemas de funcionamiento y hojas de trabajo.
Duraciéon: Cuatro semeanas -

Periodos: Cuatro periodos de 45 minutos cada uno.

ANl R

Responsable : Nutricionista Jefe del SAL

Il. Descripcién
Este programa proporciona a los empleados los conocimientos bésicos sobre la
higiene en la mamipulacién y preparacién de alimentos.
Ademds permite que el empleado conozca la forma en que deben almacenarse los

diferentes grupos de alimentos que se utilizan en el SAI.

M. Objetivos

A través de este curso se pretende que cada empleado del SAI

1. Identifique las normas de higiene minimas para la manipulacion y preparacion
de alimentos.

2. Identifique la forma adecuada para almacenar los alimentos.

3. Aplique los conocimientos adquiridos dentro del SAL




IV. Contenidos
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Tema

Contenidos

Namero de clase

Fecha

Higiene de
alimentos

_ Formas de
contaminacién de
los alimentos
__Higieney
manipulacién de
frutas y verduras
_ Higieney
manipulaciéon de
cereales
_Higieney
manipulacién de
carmes y mariscos
_Higieney
manipulacién de
productos lacteos
_ Higieney
maonipulacién de
huevos

2

Febrero

Almacenamiento
de alimentos

Formas de
almacenamiento:
_Enfrio.

_Enseco

_ Alimentos crudos
_Alimentos
cocidos
_Cereadlesy
abarrotes

_ Carnes

_ Lacteos y huevos
_ Prutas y verduras
_ Condiciones del
drea de almace-
narmiento

Marzo

rFBﬂFiEBAB gf LA UBIVEESIAD DF SAN CARIDS DF GUATEMALAI

ioterg Cantrol

1
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Sanatorio Antiuberculoso “San Vicente”

Servicio de Alimentacion

Programa del Curso de Nufricién y Dietética Il

[. Identificacién
1. Niveldel curso: Tres
2. Requisito: Curso de Nutricidn y Dietética |
3. Duracién : Ocho semanas
4. Periodo : Ocho periodos de 45 minutos cada uno

5. Responsable: Nutricicnista Jefe del SAI

[I. Descripcion

Este programa provee a los empleados del SAl los conocimientos necesarios para

la preparacién de alimentos. Ademds le permite obtener los conocimientos necesarios -

para la elaboracién de dietas y ponches especiales.

HI. Objetivos
Que el trabajador obtenga los conocimientos necesarios para:
1. Preparar dietas especiales para pacientes con Tuberculosis
2. Preparar dietas especiales para pacientes con ofras enfermedades asociadas.

3. Preparar ponches especiales
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IV. Contenidos

Tema Contenidos Namero de clases | Fechas

Nutricién y _Generdlidades de la | | Abril
Tuberculosis tuberculosis (TB)

_ Cuidados especiales
de los pacientes con
B

_ Alimentacién para
pacientes con TB

Preparacién de Preparacién previade | 3 Abril y Mayo
alimentos atimentos

Métodos de coccién
de alimentos
Preparacién final de
alimentos

Preparacién de Dietas para: ' Y Junio
dietas especiales | pacientes con TB

_ pacientes con
diabetes

_ pacientes con
hipertensién

_ pacientes post-
operados

_ para pacientes con
SIDA

_ para pacientes con
desnutricién

Preparacién de Ponches para: p Julio
ponches _pacientes con
especiales desnutricién

_ diabétes

_ para pacientes con
alimentacién enteral
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Sanatorio Antituberculoso “San Vicente™

Servicio de Alimentacién

a del Curso de Higie : ridad de] Perso

I. Identificacién

1. Nivel del curso: Dos

2. Requisitos: Curso de Sistemas y hojas de trabajo
3. Duracién: 4 semanas

4. Periodos: 4 periodos

5. Responsable : Nutricionista Jefe del SA

II. Descripcién

Este programa permite a los empleados del SAI adquirir los conocimientos
necesarios para asegurar la calidad higiénica de la alimentaciéon producida en el SAL
Ademds provee alos empleados de los conocimientos necesarios para que todas
las actividades que se realicen dentro del SAI sean seguras y no presente peligro para

ellos.

III. Obijetivos
Que el empleado del SAT
1. Identifique las normas de higiene personal y seguridad que deben cumphr
dentro del SAL

2. Adquiera los conocimientos necesarios para la adecuada limpieza de la planta

fisica dle SAL del equipo, mobiliario y utensilios. ' .




V. Contenido
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Tema

Contenido

Nimero de clases

Fechas

Higieney
seguridad del
personal

Higiene personal
_ Presentacién
personal

_ Uniforme

_ Lavado de
Manos

|

Agosto

Limpieza del SAI

- _Articulosy

utensilios de
limpieza
_Limpieza de la
planta fisica del
SAI

_ Limpieza de
equipo ¥
mobiliario

_ Limpieza de
ollas y utensilios

Agostoy

~Septiembre

Manejo de basura
y sobrantes

Manejo de la

basura:

_ Tipos de basura

_ Clasificacién de

la basura

_Manejoy

disposicién de la

basura

Manejo de

sobrantes:

_ de pacientes
de personal

Septiembre
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Instructivo para formulario SCP-01
Plan de Clase

I. Anotar la fecha en que se impartird la capacitacion.

2. Anotar el tema de la capacitacién.

3. Anotar los objetivos que se desean alcamzar a través de la capacitacién.
4

. Anctar los contenidos a incluir en la capacitacién.

L

. Anotar las metodologia que se utilizarén para impartir los contenidos, y el iempo

( en minutos), que durarad cada una.

6. Anotar el material didéactico, y los recursos fisicos que se utilizarém en la capacitacion.
7. Anotar los mecanismos de evaluacion del proceso e impacto de la actividad.
8. Este formulario deberd ser llenado por la -EPS- de Nutricién, y revisado y aprobado
por la Nutricionista Jefe del SAL
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Flujograma

Determinaciétn de temas y contenidos a incluir en la capacitacion .

Responsable: Nutricionista Jefe del SAI

Elaboracién de programas de los cursos de capacitacion
Responsable: Nutricionista Jefe del SAI
Elaboracién del plem de clase
Responsable: Nutricionista Jefe del SAI

Desarrollo de la capacitacion

Responsable: Nutricionista Jefe del SAI

Evaluacion de la capacitacion

Responsable: Nufricionista Jefe del SAI




Apéndice 23
Sistema de Manejo de Personal (SDMP)

A. Objetivo
Proporcionar las normas que aseguren Ja adecuada distribucién y control de las

actividades y tareas que desempefia el personal del Servicio de Alimentacion (SAl).

B. Descripcién

Fste sistema provee al SAI de los mecanismos para: la elaboracion del rol mensual
de turnos, del rol de asignacién de actividades, del rol de vacaciones y feriados y de la
evaluacién mensual de persondl. Ademés establece las pautas de control que aseguren
qué él personal cumple con el horario y hoja de trabajo asignada.

C. Calendarizacién

Actividad Calendario

Elaboracién de rol mensual de turnos Una semana antes al mes que
corresponde

Elaboracién del rol de asiganacion de Una semona antes al mes que

actividades ' : corresponde

Elaboraciéon del rol de vacaciones y Una semana antes al mes que

feriados corresponde

Evaluacién mensual de personal . Una semana después al mes que
corresponde

D. Responsable

Nutricionista Jefe del SAlL
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E. Controles
1. Copias firmadas y selladas del rol de turno.

2. Copia firmada del rol de actividades

F. Instrumentos
1. Formulario para la elaboracién del rol mensual de turno (SDMP-0 1)
2. Formulario para la elaboracién del rol de asignacién actividades (SDMP-02)
3. Formulario para la elaboracién del rol de vacaciones y feriados (SMDP-03)

4. Formulario para la evaluacién del personal (SMDP-04)

H. Normas generales

1. La Nutricionista Jefe del SAI elabora mensualmente el rol de turnos con base a
los horarios de contratacién de los empleados y a lo reglamentado el Codigo de
Trabgjo.

2. La Nutricionista J'éfe del SAl elabora mensualmente el rol de actividades, en
donde se le asignaré una actividad a cada empleado.

3. Todos los empleados deben rotar por las diferentes actividades del SAl, por lo
que mensualmente la Nutricionista debe asignarle una nueva actividad a cada
empleado.

4. la Nutﬁcioﬁsta Jefe del SAI elabora mensualmente el rol de vacaciones y
teriados para cada empleado.
5. Enlo posible, no deben acumularse feriados.
6. El rol de turnos y el de actividades debe publicarse con una semana de
anticipacién a la fecha de su inicio.
7. El empleado que no respete los horarios y actividades asignadas debe ser

reportado por escrito a la gerencia administrativa y al departamento de personal.
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8. La Nutricionista Jefe debe evaluar mensualmente el desempeiio de cada
empleado y entregar un informe a la gerencia administrativa y al departamento de

personal. Y con base a estés evaluaciones se escoge al empleado del mes.

I. Normas de procedimiento
1. Para la elaboracién y divulgacién del rol de turnos
a) La Nutricionista Jefe del SAl procede a elaborar mensualmente el rol de turnos
tomando en cuenta el horario de contratacién de cada empleado, feriados y dias libres
establecidos por el Cédigo de Trabagjo.
b) Asigna a cada empleado el turno de trabajo, los dias libres y los feriados
correspondiente al mes.
c) Entrega el rol de turnos a la secretaria para que esta lo framscriba utilizando
el fomularic SDMP-01; y luego de revisarlo la Nutricionista Jefe, los firma y sella.
d) La secretaria entrega una copia a direccién, gerencia administrativa,
departamento de personal y en cartelera; y debe archivar la copia en el cartapacio

correspondiente.

2. Fara la elaborqcién del rol de actividades.
a) La Nutricionista Jefe elabora el rol quincenal de actividades, en donde se
asignan las responsabilidades a los operativos de cocina.

b) A cada empleado le asigna un 4rea en la produccién de dlimentos, siendo
estas las siguientes: carnes, pasta o sustituto, verduras, frutas o sustituto, dietas
especiales, ponches, y refacciones de personal. Los empleados deberém ir rotando por
las diferentes éreq, por lo que cada mes se les asignara una diferente.

c) La Nutricionista Jefe entrega el rol a la secretaria parda su transcripeion, y luego

de revisarlo la Nutricionista los firma y sella.
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3. Parala elaboracién del rol de vacaciones v feriado:

a} Utllizando el formuairio SDMP-03 la nutricionista anota la fecha en que
se le asignaron los feriados a cada empleado, y a los que les corresponden sus
vacaciones mensuales.

b) La Nutricionista Jefe entrega el rol a la secretaria para su tramscripcién, y
luego de revisado la Nutricionista los firma y sella.
¢) La secretaria coloca la original en la cartelera del SAl y otra la guarda en el

archivo correspondiente.

4. Para redlizar reportes por incumplimiento

a) La nutricionista jefe procede a reporiar al empleado cuando este acumule
tres incumplimientos en el rol de turno o actividades.
b) Elabora el reporte anotando el nombre del empleado, tumo, actividad asignada
v las fechas en que ocurrieron los incumplientos.
c} Entrega el borrador del reporte a la secretaria y esta se encarga de
tremscribirlo y producir las cuatro copias.
d) La secretaria envia una copia a la gerencia administrativa y al departamento
de persondl, y le entrega la original al empleado reportado. Ademdés debe archivar una

copia en el cartapacio correspondiente.

5. Parala evaluacion del desempeiio del personal

a) La nutricionista jefe observa el desempenio de cada uno de los empleados
durante todo el mes y con base a esto redliza la evaluacién de cada empleado.
b) Pararealizar la evaluacién usa como gufa el formulario SDMP-03, y evaliia o
cada empleado bajo los siguientes parémmetros:
i. Puntudalidad
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ii. Cumplimiento de la hoja de frabajo
ili. Utilizacién de los recursos.
iv. Cuidado del equipo y mobiliario
v. Relacién con sus subalternos y/o subordinados y compahneros de trabgjo.
vi. Actitud hacia su trabajo ( aspectos positivos y negativos)
vil. Iniciativa
c) Con base a los resultados de la evaluacién la Nutricionista selecciona al
empleado que mejor se ha desemperfiado en el mes, y lo nombra empleado del mes.
d) Entrega el reporte ala secretaria para que transcriba las copias necesaria,
luego la Nutricionista lo revisa, firmay sella,
e) La secretaria envia copias de las evaluaciones a la gerencia administrativa y

a cada uno de los empleados del SAL Y crchiva la original en el cartapacio
correspondiente. '
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Instructivo para formulario SDMP-01

Rol de Turnos |

I. Anotar el nombre del mes al que corresponde el rol de turnos.
2. Anotar el turno al que corresponde el rol ( maiana o tarde)
3. Anotar el nombre de cada uno de los empleados, segn la tarea asignada.
4. Anotar en la casilla correspondiente a cada dia del mes, de cada éreq, el turno o
descanso que le corresponde, utilizando la siguiente simbologia:
a) Turno mafiana : M
. b) Turno tarde: T
c) Dialibre: L
d) Séptimo: S
e) Feriado : F
4. Firma de la Nutricionista Jefe del SAL como responsable de la elaboraciéon del rol de
turnos.
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Instructivo para el formulario SDMP-03

Rol de feriados y vacaciones

1. Anotar el mes al que corresponde el rol.
2. Anotar el nombre de cada uno de los empleados del SAIL
3. Anotar los feriados de mes que le corresponden y las fechas en que los gozard.

4. Anotar la palabra vacaciones en las casillas de los empleados que gozan en dicho

mes.

5. Firma del Nutricionsta Jefe del SAI
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Sanatorio Antituberculoso "San Vicente"

Servicio de Alimentacion

Formulario para la Evaluacién del desempefio del personal

(SDMP-04)
Fecha (1).
Nombre del empleado . (2).
Aspectos de evaluacion Puntu
acién
(3)
Puntualidad 15
Desempeno de actividades 15
Utilizacién de recursos 10
Cuidado del equipo y mobiliario 10
Relacién con compaiieros de trabajo ’ 15
Actitud hacia el trabdgjo 10
Respeto por normas 10
Iniciativa 15
Total (4) 100

Observaciones (D)

Nutricionista Jefe del SAI (6)
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Instructivo para el formulario SDMP-04

Evaluacion de personal

I. Anotar el mes y aito al que corresponde la evaluacién.

2. Anotar el nombre del emf)lecxdo.

3. Anctar la puntuacién segun la escala de cada factor que se considere la adecuada
para cada aspecto de evaluacion.,

4. Anotar el total der la smndtoﬁq de las puntuaciones.

5. Anotar las observaciones que se consideren necesarias en relacion al desempetio
del trabajador

6. Firma de Nutricionista como responsable de la evaluacién realizada.

7. Entregar una capia de la evatuacién ol empleado que le corresponde, v a la

gerencia administrative.
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Flujograma

Flaboracién de rol mensual de turnos

Responsable: Nufricionista Jefe del SAl

Haboracion de rol mensual de asignacién de actividades

Responsable: Nutricionsista Jefe del SAI

|

Haboracién del rol de feriados y vacaciones

Responsable: Nufricionista Jefe del SAI

Elaboracién de la evaluacién mensual del desemperio de personal

Nutricionista Jete de! SAI

L %
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- Apéndice 24
Sistema para la Elaboracién de Estadisticas del Servicio

de Alimentacién (SEE)

A. Objetivo
Establecer los procedimientos a seguir para el registro de la alimentacién servida

enel SAla través de la elaboracién de las estadisticas.

- B. Descripcién
Este sistema provee al SAI de las normas e instrumentos necesarios para la
elaboracién de estadisticas que permitom Hevar un adecuado registro del desarrollo de

las actividades que se realizan dentro del SAI

C. Calendarizacién

Tipo de estadisticas Periodo de elaboracién | Periodo de enfrega
Estadisticas mensuales Los primerocs seis dias Siete dias después de
después del mes finalizar el mes
correspondiente correspondiente
Estadisticas anuales Las primeras tres 30 dias deépués de
semanas después del finalizar el ano
ano correspondiente correspondiente

D. Responsable

Nutricionista Jefe del SAL

Secretaria del SAI

E. Controles

1. Copias firmadas y selladas de recibido de las estadisticas mensuales y cnuales.
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F. Instrumentos
1. Formulario para la elaboracién de estadisticas mensuales de la alimentaciéon

servida SEE-0O1

2. Formulario para la elaboracién de estadisticas mensuadles de viveres

consumidos SEE-02
3. Formulario para la elaboracién de estadisticas anuales de alimentacion servida
SEE-03 a
4. Formulario para la elaboracién de estadisticas anuales de viveres consumidos
SEE-04
G. Normas Generales
1. Las estadisticas mensudles y anuales serém elaborados por la Nutricionista Jefe
delSAL
2. Las estadisticas mensudles y anuales de la alimentacién servida en el SAI se
elaboran con base a los reportes de produccién diarios y mensuales entregados por la
asistente de dietética. |
3. Las estadisticas mensuadles y anudles de los viveres consumidos se elaboran con
base a los reportes mensuales presentados por el encargado de bodega.
4. Se deben elaborar estadisticas de los siguientes aspectos:
a) Raciones de alimentacion servida.
b) Camtidad de viveres utilizados
c} Costo de la racién
5. Las estadisticas deben ser entregados en las fechas establecidas a la direccion
y a la gerencia administrativa, ademas se debe archivar una copia en el carigpacio
correspondiente.

H. Normas de procedimiento

1. Parala elaboracién de estadisticas mensuales
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a) Alimentacién servida
i. La Nutricionista Jefe del SAl revisa y amaliza los reportes e informes diarios
presentados por la asistente de dietética y con base a estos determina el niimero de
raciones servidas durante cada mes,
ii. Luego ordena estd informacién utilizando el formulario SEE-01, v la
entrega a la secretaria del SAI para su transcripcion.
iil. Lasecretaria del SAl se encarga de transcribir las copias necesarias
y las presenta a la Nutricionista Jefe para su revision y firma .
iv. La secretaria las entrega a la direccién y a la gerencia administrativa,
y archiva las copias de recibido en el cartapacio correspondiente.
b) Cantidad de viveres consumida
i. La Nutricionista Jefe revisa y analiza los reportes e informes diarios y
semanales presentados por el encargado de bodega, y realiza los célculos necesarios
para determinar la cantidad consumida de cada uno de los viveres solicitados, y las
existencias sobrantes.
ii. Luego ordena esta informacién utilizando el formulario SEE-02, y la
entrega ala secretaria del SAl para su tramscripeion.
| iii. Lo secretaria del SAI procede a transcribir las copias necesarias y las
presenta a la Nutricionista Jefe para su revisién y firma.
iv. Luego la secretaria las entrega a la direccién y gerencia administrativa
y archiva las copias de recibido en el cartapacio correspondiente.
¢) Costo por racién
i. La nutricionista determina el costo por racién del mes dividiendo el
numero de raciones servidas en este dentro del costo total de los viveres utilizados. Para
determinar el costo de los viveres debe revisar las solicitudes de compra aprobadas.

ii. Luego traslada esta informacién en el espacio indicado en el formulario



SEE-01 y lo entrega a la secretaria para su transcripcién.

ili. Lasecretaria del SAI procede a transcribir las copias necesarias
¥ las presenta a la Nutricionista Jefe para su revisién y firma.
iv. Luego la secretaria las entrega a la direccién y gerencia administrativa
y archiva las copias de recibido en el cartapacio correspondiente.
Para la elaboracion de stadisticas anuales:
a) Alimentacién servida
i. La Nutricionista Jefe del SAl revisa las estadisticas mensudles
correspondientes al afio y realiza las sumatorias necesarias para establecer el ntimero
total de raciones servidas por mes y aiio.
ii. Ordena la informacién utilizando el formulario SEE-03, elabora las
estadisticas y las entrega a la secretaria para su tramscripcién.
ili. Lasecretariadel SAl tramscribe y reproduce las copias necesarias y las
presenta a la Nutricionista Jefe para su revision y firma.
iv. La secretaria las entrega la direccién y gerencia administrativa y crchiva
copias de recibido en el cartapacio correspondiente.
b) Viveres consumidos
i. La Nutricionista Jefe del SAl revisa las estadisticas mensudles
correspondientes al afio y realiza las sumatorias necesarias para establecer ia cantidad
total de viveres consumidos durante todo el afio.
ii. Ordena lainformacién utilizando el formulario SEF-04 y lo entrega a la
secretaria para que lo tramscriba.
iii. Lasecretariadel SAl procede atramscribir las copias necesarias y las
presenta a la Nutricionista Jefe para su revisién y firma.
iv. La secretaria las entrega ala direccién y gerencia administrativa y archiva

copias de recibido en el cartapacio correspondiente.
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Sanatorio Antituberculoso "San Vicente"

Servicio de Alimentacién

Formulario SEE-01
Estadisticas mensuales de alimentacion servida
Mes ) (1)

Tiempo de comida (2) Cantidad servida a Cantidad servidaa | Totad (5)
pacientes (3) personai (4) B

Racién completa*
Desayuno

Refaccién matuting
Almuerzo

Refaccién vespertina
Cena

Refaccién Nocturna

Cantidad total de raciones completas servidas (6)

Costo por racién (7)

Nutricionista Jefe del SAI (8)

" La racién completa incluye desayuno, refaccién, almuerzo ¥y cena.
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Instructivo para el formulario SEE-01

Estadistica Mensual de Alimentacién Servida

. Anotar el mes al que corresponde la estadistica.

Aqﬁi se nombran los diferentes tiempos de comida que se sirvieron durante el mes
Anotar la camtidad de cada iempo de comida servida a pacientes.

Anotar la cantidad de cada tiempo de comida servida a personal

Anotar la sumatoria de la casilla tres y cuatro.

Anotar la cantidad total de raciones completas servidas duramte el mes.

Anctar el costo por racién del mes.

Hirma de la Nutricionista Jefe como résponsable de la estadistica presentada.
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. Sanatorio Antituberculoso "San Vicente”
Servicio de Alimetnacion

Formulario SEE-02

Estadisticas mensuales de viveres consumidos

Mes (1)
Grupo de alimentos (2)
Viveres (3) Cantidad consumida (4) Costo {5)

Nutricionista Jefe del SAI (6)
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Instructivo para el formulario SEE-02

Estadisticas Mensuales de Viveres Consumidos

Anotar el mes al que corresponde la estadistica.

Anctar el grupo de alimentos al que corresponde la estadistica.

Anotar el nombre de cada uno de los viveres utilizados durante el mes.
Anotar la cantidad de cada uno de los viveres utiizados durante el mes.

Anota el costo total de cada uno de los viveres utilizados.

Firma de la Nutricionista fefe como responsable de la estadistica presentada.

172
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" Sanatorio Antituberculoso "San Vicente"

Servicio de Alimentacién

F 6rm ulario SEE-03

, Estadisticas anuales de la alimeniacién servida ‘

Ano (1)
Fecha (2)

Mes (3} Cantidad de raciones Costo por racién (5)

servidas (4)

Fnero

Febrero

Marzo

Julio
Agosto
Septiernbre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Total

Promedio mensual |

Nutricionista Jete del SAL (6) \
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Instructivo para el formulario SEE-03

Estadisticas anuales de alimentacién

1. Anotar el afio al que corresponde la estadistica.
2. Anotar la fecha en que se elabord la estadistica.

3. Aqui aparecen los meses del ano y a la par de cada uno de ellos se deberén hacer
las anotaciones respectivas.
4. Anotar la cantidad de raciones servidas en cada mes.

5. Anotar el cosfo por racién de cada mes.

6. Firma del nutricionista como responsable de la estadistica presentada.




" Sanatorio Antituberculosc "San Vicente'
" Servicio de Alimentacién |

Formulario SEE-04

Estadisticas anuales de viveres consumidos

Afo _ 4}
Fecha (2)

Mes (3) Costo de viveres (4)
Enero

Febrero

Marzo
Abril
Mayo

Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
& Diciembre

Firma Nuricionista Jete (5)




Instructivo para el formulario SEE-04

Estadisticas anuales de viveres consumidos

I. Anotar el afio al que corresponde la estadistica

2. Anotar la fecha en que se elaboré la estadistica

3. Aqui aparecen los meses del afio , a la par de los cuales se debe anotar el costo
corresondiente.

4. Anotar el costo en quetzales del total de viveres consumidos en cada mes.

9. Firma de Nutricionista como responsable de la elaboracién de la estadistica.




Flujograma

Elaboracion de estadisticas mensuales
Alimentacién 34 l Viveres consumidos Costo por racién

. Responsable: Nutricionsita Jefe del SAI

Elaboracién de estadisticas cnuales
Alimentacién servida Viveres consumidos osto por racion

Responsable: Nutricionsita Jefe del SAL
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