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RESUMEN

El presente trabajo de tesis presenta una propuesta de funcionamiento del
servicio de alimentacion del Hospital Permanencia Médica; propuesta que se realizd
en cuatro etapas las cuales fueron: identificacibn de necesidades, analisis de
viabilidad, formulacion de la propuesta y revisidon, discusion y divulgacion de la

propuesta.

En el proceso de formulacién de la propuesta, se estableci6 una estructura
organizacional definiéendose de esta manera: objetivos, funciones, normas generales
y normas de funcionamiento para la optimizacion de recursos del servicio de

alimentacion.

En la etapa de revision y analisis de la propuesta se contd con la colaboracion del
personal de la institucidon, quienes aportaron ideas y sugerencias previo a la
elaboracion de la propuesta final, la cual fue discutida con el personal clave de la

institucion antes de su divulgacion.



l. INTRODUCCION

Un Hospital es una institucion que ha tenido un largo desarrollo historico,
cambiando, a través de los tiempos, de su condicion inicial de lugar de segregacion y
asilo, hasta llegar a convertirse en la principal instituciéon de los servicios de salud.
Se caracteriza por la labor social que realiza de proteccion integral de la salud de la
comunidad. Esta labor esta orientada hacia cinco grandes aspectos diferentes,
derivados del concepto de atencion médica: medicina preventiva, medicina curativa,

rehabilitacion, educacion e investigacion.

Los hospitales constituyen los organismos mas complejos dentro de la
administracion de salud. Entre sus servicios para pacientes institucionalizados se
encuentran: atencion médica, atencion nutricional, cuidados de enfermeria, servicios

auxiliares de diagnostico, entre otros.

La atencidén nutricional debe brindarse preferiblemente por un profesional de la
nutricion, el cual hard las modificaciones necesarias en la prescripcion dietética para
cubrir los requerimientos nutricionales de los comensales. La alimentaciéon debe
adaptarse, en la medida de lo posible, a los habitos alimentarios de la poblacion
atendida, ademas de ser apetitosa y econémica. El servicio de alimentacion es el
responsable de preparar y servir dicha alimentacion a los pacientes hospitalizados y

al personal que tenga ese derecho. La alimentacion servida a los pacientes, ademas



de contribuir a la atencion nutricional del mismo, debe acortar el periodo de estancia

y hacerlo méas placentero.

Dentro de un hospital, el departamento de alimentacion y nutricion cumple con
funciones de orden técnico-administrativo, docente y de investigacion las cuales se
realizan por medio de una serie de actividades diferentes. Se sabe, que si se
integran las areas de aspectos clinicos-nutricionales, educativo-nutricionales y el
servicio de alimentos de una manera adecuada, sera posible ofrecer al paciente el

cuidado nutricional 6ptimo para prevenir o curar una enfermedad.

La organizacion interna de un departamento de alimentacion y nutricibn no es
igual para todos los hospitales, ya que légicamente varia segun el nimero de camas,
namero de raciones que sirven, tipo de atencion brindada y programas docente-
asistenciales con que se cuenta. Sin embargo el punto de partida para organizarlo es
la planificacion, ya que por medio de ella vamos a visualizar las necesidades,

recursos, objetivos y elegir las formas para alcanzarlos.

Para planificar un departamento de alimentacion y nutricidbn existen algunas
etapas bésicas en las cuales coinciden diferentes autores, como son: integracion de
un comité de planificacion, el analisis de las condiciones existentes, prevision o
andlisis de factibilidad, y la formulacién del plan propiamente dicho. Se incluyen

ademas la etapa de ajustes técnicos y de evaluacion.



El presente trabajo consistié en la elaboracion y presentacion de una propuesta
de funcionamiento para el servicio de alimentacion del Hospital Permanencia
Médica, con lo cual se espera contribuir a mejorar la atencion que se brinda al

paciente en dicha institucion.



. ANTECEDENTES

A. Hospitales

La organizacibn mundial de la salud (OMS), define al hospital como "una
organizacion medico-social cuyo objetivo es proporcionar a la poblacion asistencia
meédico-sanitaria completa, tanto curativa como preventiva y que se proyecta hasta la
comunidad; el hospital es también un centro de formacion y adiestramiento de

personal medico-sanitario y de investigacion” (1).

El hospital es una institucion que ha tenido un largo desarrollo historico,
cambiando a través de los tiempos, desde su condicién inicial de lugar de
segregacion y asilo, hasta llegar a convertirse en la principal institucion de los
servicios de salud, caracterizada por la funcion social que realiza de proteccion
integral de la salud de la comunidad y orientada hacia cinco grandes aspectos
diferentes, todos derivados del concepto de atencion médica, que se concentra en
acciones de medicina preventiva, medicina curativa, rehabilitacion, educacion e

investigacion.

El hospital es un organismo que lleva a cabo sus acciones en contacto directo
con la comunidad, participando en la solucion de problemas de salud y ejerciendo

una influencia en el proceso de desarrollo econdmico y social de los pueblos.



Los hospitales constituyen los organismos mas complejos dentro de la
administracion de salud; en su consulta se atiende a pacientes en forma
ambulatoria, con actividades de medicina preventiva y curativa; en sus servicios de
hospitalizacion se atiende a los pacientes internados dandoles atencion médica
cuidados de enfermeria, servicios auxiliares de diagndstico, atencién nutricional,

farmacia, lavanderia, limpieza, etc.

El hospital tiene una organizacién igual o mas compleja que la de cualquier
empresa ya que ademdas de servicios técnicos en las areas de distintas
especialidades, requieren numerosas actividades administrativas y de apoyo, por lo
gue el hospital es un organismo compuesto de varios departamentos. Uno de los
mas complejos es el departamento de alimentacién y nutricion para los pacientes y
el personal, pues es un servicio de vital importancia, responsable de planificar y

distribuir la alimentacion (1,2).

El hospital es un sistema social complejo con conflictos substanciales debido a
los participantes que lo integran: pacientes, personal administrativo y personal
profesional del campo de la salud (médico, nutricionista, enfermera, trabajadora
social, psicélogo, farmacéutico, etc.). El personal profesional posee el conocimiento
técnico para tomar decisiones sobre el manejo y cuidado del paciente. El personal
administrativo es responsable dia a dia del funcionamiento del hospital. Estos
elementos son llamados muchas veces “triada” y debido a las diferencias de

personalidad y valores de cada integrante de esta institucion hacen a un hospital,



quizd, la institucibn mas compleja de administrar en relaciébn a otras instituciones

similares (6).

B. Departamento de Alimentacion y Nutricion

Para organizar y/o reorganizar un departamento de alimentacion y nutricion, es
necesario considerar las areas que lo conforman las cuales son: el servicio de
alimentacion, el servicio terapéutico clinico y el de educacién. Se sabe que si se
integran las areas de aspectos clinicos-nutricionales, educativo-nutricionales y el
servicio de alimentacion de una manera adecuada sera posible ofrecer al paciente el

cuidado éptimo para prevenir o curar una enfermedad (2).

1. Historia
Hasta principios de este siglo no se reconocié la preocupacion que tiene la
alimentacion en la salud de las personas y su importancia en la prevencion y
curacion de las enfermedades. Por ese motivo los departamentos de alimentacion y
nutricion ocupaban un rango inferior en la jerarquia de los departamentos

hospitalarios.

En las ultimas décadas, los departamentos de alimentacién y nutricibn han
asumido mas responsabilidades y se han tecnificado. Sin embargo, no se ha
subrayado suficientemente la necesidad de reforzar sus sistemas administrativos. En

los dltimos afios, la demanda de cooperacion técnica ha aumentado particularmente



en &reas de gerencia, gestion y aplicacibn de nuevas tecnologias del proceso

administrativo de capacitacion de personal.

El reconocer la importancia de todos estos factores, ha permitido identificar la
existencia de problemas técnicos tales como organizacion deficiente de dichos
departamentos, procedimientos de trabajos inadecuados, distribucién ineficaz de las
actividades y falta de personal capacitado. Ademas, la estructura técnico-
administrativa de muchos de estos departamentos no esta acorde a las demandas
actuales, lo cual obstaculiza la prestacion eficaz de los servicios, aumentan los

gastos institucionales, ademas de la insatisfaccion de los usuarios (1, 3, 11).

2. Caracteristica de los departamentos de alimentacién y nutricion

Para que un departamento de alimentacién y nutricibn cumpla con sus
funciones, debe tener una organizacion interna del trabajo con lineas de mando bien
definidas y clara asignacién de responsabilidad entre su personal. Debe estar a
cargo de un profesional nutricionista, idealmente, dependiente de la direccién del
hospital. Este servicio se considera como de colaboracion diagndstica y terapéutica,

ademas, es una dependencia técnico-normativa y de apoyo administrativo.

La organizacion interna de un departamento de alimentacion y nutricibn no es
igual para todos los hospitales, varia segun el tipo de hospital, el nimero de camas,
el tipo de raciones que se sirven, el tipo de atencién que se presta y el recurso

humano existente. Cuando no se cuenta con profesionales, y la atencién esta a



cargo de personal no capacitado, puede quedar subordinado al administrador del
hospital, a quien debe darse un adiestramiento especifico en el manejo del servicio
de alimentacion y déarsele la asesoria necesaria, por medio de nutricionista, sin
embargo las debilidades técnicas quedaran al descubierto. Por lo tanto, lo ideal es
contar con un profesional especializado en nutricibn como responsable del

departamento (1, 2).

Es importante considerar que para brindar este servicio se gasta
aproximadamente entre 10y 20 % del presupuesto total del hospital. Estos aspectos
y otras funciones enfatizan en la necesidad de que debe contarse con una estructura
organizacional acorde a la realidad, con normas, procedimientos y reglamentos
internos bien definidos. Para que dichos departamentos funcionen adecuadamente
es necesario desarrollar un sistema administrativo adecuado, el cual permita
organizar, dirigir y evaluar el servicio que presta el departamento y los recursos con

qgue cuenta (1, 2).

3. Servicios de alimentacién

El servicio de alimentacion es el responsable de preparar y servir una
adecuada alimentacibn a los pacientes hospitalizados de acuerdo a sus
caracteristicas y al personal que tenga ese derecho. La alimentacion servida debe
cubrir las necesidades nutricionales del comensal, ademas debe adaptarse en la
medida de lo posible a los habitos alimentarios de la misma; ser apetitosa y ajustarse

a los recursos econémicos disponibles. No debemos olvidar que la alimentacion



servida a los pacientes, ademas de contribuir a la atencion integral del mismo, debe

acortar el periodo de estancia y hacerlo mas placentero (1, 2, 11).

En base a la forma de organizacién del servicio de alimentacién, podemos

encontrar diferentes modalidades, tanto en la preparacién como en la distribucion de

la alimentacion servida. Las formas mas frecuentes se resumen en los cuadros # 1y

#2.

CUADRO #1

Tipos de Organizacion de los Servicios de Alimentacion segun la forma de

Produccién de Alimentos

Tipo

Definicién

Ventajas

Desventajas

Convencional

Consiste en comprar los
alimentos crudos. Toda la
preparacion se realiza y

distribuye  dentro  del
servicio. Este sistema
cuenta con areas de

preparacién previa, area

de carniceria, area de
vegetales y frutas de
panaderia y area de

preparacion final.

* Se adapta mas a las
preferencias particulares
individuales.

* Las comidas se
preparan con mayor
facilidad, para satisfacer
las necesidades
culturales, socio-
economicas y terapéuticas.

* Se aprovechan los
alimentos de bajo
costo en determinada
estacion.

* Existe necesidad de

mayor cantidad de equipo.

* El estrés es mayor en
los periodos de
distribucion de la comida.

* La distribucion del
trabajo es desigual bajando
la productividad de los
empleados.

* El costo de la mano de
obra es mayor, lo que
hace que el sistema no

igual al convencional.

*El costo de mano de
obra disminuye, porque
se eliminan algunas
areas de trabajo.

tenga mucha
*Hay individualidad en la | popularidad.
alimentacion que da el
establecimiento.

Semiconvencional | En este sistema uno o dos | *Requiere solamente | * No hay mucha
productos ya se compran | personal de produccion |variabilidad en el mend,
preparados por ejemplo|directa,  servicio  y|pues los alimentos
tortillas, pan. Lo demas es | impieza. incluidos dependeran de

la disponibilidad de las
industrias de alimentos
quienes le abastecen.




Comisariato

Es un sistema con equipo
sofisticado y automatico,
las funciones de produccion
son centralizadas. Las areas
de preparacion y la forma
de comprar los alimentos
dependera del equipo
disponible en el servicio.
Se preparan los alimentos
para luego ser distribuidos
a diferentes instituciones,
en donde se realiza la
preparacion final necesaria
antes de distribuir los
alimentos.

El centro de produccion y
los lugares de distribucion
estén localizados en &reas

*Disminuye el precio del
producto debido a que
el ndmero de personal
es menor.

*Disminuye el ndmero
de personal por el uso
de equipo sofisticado.

*Problema de contaminacion
de alimentos por mala
manipulaciéon durante el
traslado o almacenamiento

de los mismos.

separadas.
Alimentos listos Los alimentos pueden | * Elimina el estrés a la|*El costo del equipo es
para servir comprarse semi-preparados |hora de servir los | muy elevado especialmente
o crudos, dependiendo del | alimentos, pues estan|el de congelacion vy
equipo y personal | preparados con | calentamiento.
disponible. Los alimentos | anticipacion.
son  preparados  con *Se  necesita  mayor
anticipacion, se congelan | xgyigie control | espacio de almacenamiento
y se van descongelando | o, ~asivo debido a que el | para congelar los productos.
conforme la demanda. EN | ggiapiecimiento ejerce
este sistema se eliminan | sontrol sobre la
las éreas de preparacion | seleccion del mend,
previa d,e vegetales y la|calidad, cantidad y
panaderia. tamarfio de la porcion.
*Existe ahorro de mano
de obra.
Alimentos Se compran los alimentos | *Disminuye el tiempo |*No existe mucha
preparados o | completamente preparados, | de trabajo, gasto de |variabilidad en el mend,
asamblado faltando Unicamente | combustible y agua. pues depende de la
descongelar, calentar vy disponibilidad del producto
dividirlos en porciones. | *E| control de | en el mercado.
Existen dos formas de |porciones es absoluto
comprar los alimentos: | disminuyendo los|*La calidad de Ila
alimentos semi-preparados Y | desperdicios. alimentacion servida

alimentos completamente
preparados.

*Existe uniformidad en
el tamafio de la porcion.

*Se necesita
personal.

poco

depende de la calidad de
los productos disponibles.

Fuente (2)




CUADRO # 2

Tipos de Servicio de Alimentacién mas usuales en nuestro medio segun la

Forma de Distribucién

Tipos y Subtipos

Descripcién

AUTOSERVICIO

* Cafeteria tradicional

* Cafeteria del flujo
libre

* Cafeteria electronica
0 cocinese usted
mismo

En este tipo de servicio el cliente 0 comensal selecciona
su comida llevando ademas sus cubiertos y servilletas a la
mesa.

El empleado prepara los alimentos detras de un mostrador
delante de donde se sientan los comensales.

Se unen diferentes mostradores, uno para postres otro
para el plato principal y otro para ensaladas.

La comida se encuentra en un congelador y el comensal
la coloca en el horno de microondas en el que se controla
la temperatura y el tiempo.

Ofrece alimentacion a cualquier hora y dia

* Maquinas
vendedoras Las preparaciones son colocadas en una mesa larga
alrededor de la cual pasan los comensales seleccionando
* Buffet su menda.
SERVICIO DE Consiste en comidas servidas en bandeja para personas
BANDEJA gue estan hospitalizadas o son discapacitados y les es

* Centralizado

* Descentralizado

imposible asistir al comedor.

Es cuando el alimento es servido en las bandejas desde
el servicio de alimentacion.

Es cuando los alimentos son trasladados a cocinetas
localizadas en diferentes areas del hospital y alli se sirve
el alimento en cada bandeja.

SERVICIOS DE
MESEROS O
CAMAREROS

* Mostrador

* A la mesa

Consiste en tener personal encargado de brindar atencion
directa al cliente o comensal.

Se atiende al cliente alrededor de una mesa y alli mismo
se prepara la comida.

En esta pueden existir diversos tipos de formalidades:

- Servicio Americano, en el que se prepara el alimento
en la cocina central y alli se distribuye a cada plato.




- Servicio Franceés, en el que los alimentos se preparan
parcialmente en la cocina y la preparacion final se efectia
cerca de la mesa del comensal.

- Servicio Ruso, en el que el alimento se prepara en la
cocina central y es dividido en porciones para ser
distribuido por el mesero a cada uno de los comensales.

COMIDA PORTATIL |Los alimentos preparados y empacados son enviados al
comensal en carros moviles o se despachan en el
establecimiento a través de una ventanilla. Otra variante
es cuando existen casetas en las que se prepara la
comida conforme a la demanda.

Fuente (2,7)

a) Recursos de un servicio de alimentacion — En un servicio de alimentacion
se une una serie de recursos como lo son: recursos humanos (personal), recursos

fisicos (instalaciones y equipo) y recursos financieros.

I. Recursos humanos (personal). Lo que se persigue en un servicio de
alimentacion es la buena calidad y alto valor nutritivo de los alimentos. Para lograr
este propésito es necesario que el servicio cuente con cierto tipo de recurso
humano: profesional (nutricionistas) técnico (dietistas), operativo (preparacion de
alimentos), servicios (camareras), y personal administrativo (secretarias, encargados
de almacén, apoyo al servicio, etc.). El tipo y nUmero de personal se establece de
acuerdo al tipo de institucién, nimero de raciones servidas por tiempo de comida,
namero de camas con que cuenta el hospital, recursos financieros entre otros. Sin
embargo, actualmente el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS),
hace hincapié en el hecho de que cualquier hospital, sanatorio, casa de salud y

hospital de dia, independientemente de su capacidad de encamamiento, debe contar



como minimo con un profesional nutricionista como parte del personal que labora
normalmente en la institucién o bien que el servicio de alimentacién sea asesorado y

supervisado por un nutricionista (14).

Es importante enfatizar en el cuidado a tener cuando vamos a reclutar y
seleccionar personal en el servicio de alimentacién, ya que el informe de salud
publica hace hincapié en la importancia de la via de infeccion de las enfermedades
producidas por alimentos, directa o indirectamente. Segun este informe el 40% de
las enfermedades transmisibles se atribuyen a métodos defectuosos en la
manipulacion de alimentos incluyendo malos habitos higiénicos por parte de los

empleados de los servicios de alimentos.

Las condiciones higiénicas en un servicio de alimentacion se hacen efectivas
solamente cuando el propietario o administrador esta convencido de que los niveles
maximos de saneamiento son realmente necesarios y esenciales. De esta forma
este mismo sentir es transmitido a sus empleados, logrando la identificacién de los
mismos con la misién y vision de la institucion, asi como el compromiso con la

calidad.

Muchos establecimientos grandes optan por contratar nutricionistas y/o
profesionales del area y lo ven como una buena inversibn para aumentar la
eficiencia y asegurar la calidad de los servicios que presta, lo cual viene a disminuir

los problemas que pueden presentarse de higiene y organizacion en este tipo de



servicios. Si no es posible contratar dichos profesionales por falta de recursos o
cualquier otro inconveniente, es responsabilidad del administrador agenciarse de
dicho apoyo en forma de asesoria con el compromiso de capacitar al personal en
areas especificas como saneamiento, buenas practicas de manufactura, relaciones
humanas y otros, a fin de lograr niveles aceptables de saneamiento e higiene en el
servicio asi como lograr una cultura de limpieza e higiene personal, buenas practicas
de manufactura en la preparacion, almacenamiento y servicio de la alimentacion, asi

como en el funcionamiento, cuidado y mantenimiento higiénico del equipo (2,5).

ii. Instalaciones fisicas y equipo. Hay ciertas condiciones que deben
considerarse al momento de seleccionar el area para la produccion de alimentos. Se
debe contar con una adecuada y segura instalacién de agua, un sistema adecuado
de recoleccién de basura y desperdicios, unas instalaciones fisicas adecuadas y
equipo apropiado para las exigencias sanitarias del servicio y las actividades que se

desarrollan en las distintas areas de trabajo.

Es relativamente facil comprobar la presion y caudal del agua, asi como su
inocuidad, por medio de los informes del departamento de salud. La distribucion de
agua caliente adecuada puede comprobarse con las normas de consumo existentes.
El consumo de agua no sera constante ya que habran momentos del dia en los que
Su consumo sea mayor. La basura y desperdicio no se eliminan mecanicamente, se
deben remover diariamente y hasta el momento en que sean retirados deben ser

guardados en recipientes de metal con tapadera de cierre seguro en un cuarto frio



bien ventilado. Los recipientes deben idealmente, ser lavados muy bien y tratados
con vapor diariamente. Algunas instituciones cuentan con incineradores en los

cuales se quema cierto tipo de basura.

La estructura misma del edificio debe facilitar este servicio. Lo cual significa que
debe cumplir con ciertos requisitos como lo son: pisos lisos, sin grietas, para facilitar
el drenaje después del lavado. Son esenciales los desagies o sifones
adecuadamente instalados en el piso, las paredes deben estar recubiertas de
azulejo hasta dos metros de altura, u otra superficie lisa que facilite su limpieza. Las

superficies de madera deben evitarse o en su efecto eliminarse al minimo (2, 5).

Debe asegurarse la ventilacibn adecuada y natural auxiliada por equipos
mecénicos como lo son: extractores, ventiladores o sistemas de refrigeracion. El
nivel de temperatura debe oscilar entre 20 a 23 grados centigrados durante el
verano y 18.3 a 21.1 grados centigrados durante el invierno. La humedad relativa del

servicio debe estar entre los limites del 30 al 60 % (5).

Otro aspecto importante es la luz o iluminacion adecuada para evitar que el
personal se fatigue. Esta debe ser distribuida de tal forma que no hayan reflejos que
molesten o le causen inconvenientes al trabajador pero que sea lo suficientemente
intensa para los trabajos que requieren exactitud. La iluminacién varia de un servicio

a otro, pero se consideran adecuadas de 30 a 50 bujias de potencia (5).



Las instalaciones sanitarias adecuadas para los empleados es un requisito
especialmente basico en cualquier servicio de alimentacion. Se han escrito varias
especificaciones legales sobre el tema. Debe incluirse retretes separados para
hombres y mujeres en una proporcién de 10 a 12 personas. Los pisos de los mismos
deben ser de cemento o baldosin u otro material no absorbente. Estos cuartos
deben estar lejos de la zona de produccion de alimentos, pero guardando un limite
de entre 45 y 60 metros. Deben ser provistos de papel higiénico y los de mujeres
deben ser provistos de depdésitos para toallas sanitarias. A la par de estos deben
estar los cuartos de lavamanos, que cuenten con agua fria y caliente, jabon y papel
toalla o aparato de aire para secado de mano. Estos deben contar con puertas que
cierren automaticamente y ventanas protegidas por tela metélica. También debe
proveerse de guardarropas individuales a los empleados y de tamafo adecuado. A
la par del guardarropa debe existir un servicio de bafio con regadera con agua fria 'y

caliente (5).

También debe existir un lugar de descanso para el personal en lugares donde
hayan empleadas mas de 10 mujeres y camas disponibles en proporciéon de 1 cama

por cada 10 empleadas (5).

Los bebederos de agua y los lavaderos deben estar ubicados de modo que estén
accesibles para todos los empleados del servicio de alimentacion y su localizacién

no debe interferir con el transito en areas de produccion (2, 5).



C. El Proceso Administrativo en los Departamentos de Alimentacion y

Nutricion

El proceso administrativo comprende diferentes etapas: planeacion de las
actividades a realizar, organizacion de los recursos disponibles, integracion de
recursos y planes, direccion, control y evaluacion del funcionamiento. Todas ellas
estan intimamente relacionadas entre si, de tal manera que si se desea alcanzar los
objetivos 0 metas propuestos, todas deben funcionar de una manera coordinada
para asegurarnos el éxito, pues el fracaso de una de ellas provocara el del resto. Las
dos primeras etapas estan dirigidas a la estructuracién, la tercera y cuarta al

funcionamiento y la Gltima a la medicion de resultados obtenidos.

Las etapas de la administracion tienen aplicacion en cualquier nivel jerarquico, lo
cual quiere decir que la administracién no se circunscribe a los puestos superiores,
sino que, su practica es obligatoria a todos los cargos directivos. Sin embargo,
conforme el puesto tenga una autoridad mas alta, sus actividades giraran
basicamente hacia la planificacién; a mas bajo nivel jerarquico, se hace mas énfasis

en la ejecucion.

1. Planificacion
Es una actividad intelectual que parte del conocimiento de las condiciones de
la organizacion (fortalezas y debilidades) y propone estrategias para el logro de su

mision y vision. La planificacidon consiste en fijar el curso concreto de accién para las



operaciones a realizar y determinacion de tiempos y de numeros (finanzas)

necesarios para su realizacion (4, 12).

Quiere decir que es la etapa en la que se determina lo que se va a hacer, se
investiga las necesidades y recursos del hospital, se sefialan las prioridades y se
fijan los objetivos que se quieren alcanzar, asi como las metas del departamento de

alimentacion y nutricion.

Diferentes autores consideran que las etapas bésicas para planificar un
departamento de alimentacién y nutricion son las siguientes: integracion del comité
de planificacion, analisis de la situacion existente, prevision o analisis de factibilidad,
formulacion del plan propiamente dicho y ajustes técnicos. A continuacién se

describen algunas de las etapas béasicas de la planificacién (1, 2, 7, 9, 12).

a) Integracion del comité de planificacion - La planificacion del departamento
de alimentacidn y nutricién es un trabajo en conjunto y requiere de la experiencia de
un equipo interdisciplinario que analice los factores determinantes e influyentes con

el éxito o fracaso del proyecto.

El asesor ideal para la planificacion del departamento de alimentacién y nutricion
es sin duda él (la) nutricionista, ya que conoce los aspectos relacionados con la
administracion y funcionamiento del mismo, asi como el tipo de atencién a brindar, la

planificaciéon de la alimentacién, los procesos para la adquisicion de viveres, la



preparacion y distribucion de alimentos, el tipo de educacion a brindar a los
pacientes, asi como los principios basicos de arquitectura, ingenieria y disefio de los
ambientes del departamento de alimentacién y nutricion y especialmente para el

area de produccion.

El comité debe estar integrado idealmente por la persona con el mas alto poder
de decision dentro del establecimiento (director, junta directiva del hospital, etc.)
profesionales en el manejo de servicios de alimentacion, técnicos en disefios y

construccion, y técnicos en administracion (1, 2).

b) Analisis de la situacion (diagndstico) - Esta etapa consiste en descubrir,
explicar, evaluar y pronosticar la situacion real existente. El proposito de hacer un
diagndstico es construir un modelo normativo adaptado permitiendo asi formular un

modelo util para la toma de decisiones.

El diagnostico describe la situacién actual, identifica sus causas y reconoce si la
situacion es o no modificable mediante el mejor uso de los recursos disponibles

(2,3).

Esta es quiza, la etapa fundamental para determinar la calidad del proceso, ya
gue proporciona los elementos basicos para la toma de decisiones sobre la
orientacion que se le dara al plan o prospectos del departamento de alimentacion y

nutricion.



El diagnéstico consiste en recolectar informacion que determina las causas y

efectos de la situacion tanto de organizacion como de funcionamiento (2).

c) Previsién - Es el tercer paso de la planificacion y se fundamenta en la
investigacion, sefala los cursos posibles de accion. Se realiza con el objetivo de
determinar la eficiencia del proyecto que se ha propuesto. La palabra prevision
implica la idea de cierta anticipacion a acontecimientos y situaciones futuras que la
mente humana es capaz de realizar, y sin la cual seria imposible hacer planes; es

aqui donde radica la importancia de ella en la planificacion (2, 12).

Para la prevision es necesario fijar objetivos o fines que se persiguen, investigar
los factores tanto negativos como positivos que ayudan u obstaculizan la basqueda
de estos objetivos, y por ultimo, coordinar los distintos medios en diversos cursos
alternativos de accioén, que permitan escoger alguno o algunos de los objetivos para

orientar lo planificado (12).

d) Formulacion de plan - La planeacién a la luz del razonamiento es
fundamental para las otras funciones administrativas. Un gerente ejecuta las tareas
administrativas para alcanzar los objetivos deseados habiendo establecido los
medios para lograrlos. Desde la etapa de planificacion se puede decir que la

planeacion es la piedra fundamental de la administracion.



Planear consiste en seleccionar y relacionar los hechos, formular y emplear
supuestos respecto al futuro, y visualizacién y formulacién de actividades propuestas
para alcanzar los resultados esperados. El planeamiento colma la brecha entre el
lugar donde se esta y hacia dénde se quiere llegar; nos da por anticipado el quién, el

qué, el cuando, el dénde, el por qué y el como de las acciones venideras (7, 9).

i. Tipos de planes. Debemos tener claro que un plan abarca cualquier curso
de accion futura. Estos pueden agruparse segun: los objetivos que se persiguen,
segun su frecuencia de utilizacién, segun el periodo de tiempo de ejecuciéon segun
su orientacion, etc. En el cuadro No.3 se presentan los planes mas frecuentes en

nuestro medio.

CUADRO #3

Clasificacion de los Planes de Acuerdo a sus Objetivos

Clasificacion Descripcion

Planes de crecimiento |Representan el rumbo seguido por la empresa, sus
metas y la tasa de expansion deseada.

Planes para obtener Este tipo de planes se concentra en las utilidades por
Utilidades producto o por grupo de productos. Todo el plan
tiende al minimo esfuerzo y los gastos reducidos, con
el fin de obtener maxima ganancia

Planes del usuario Las interrogantes acerca de coémo comercializar un
producto determinado, o como servir mejor a un
mercado escogido, quedan contestados mediante los
planes del usuario.

Planes para personal |Los planes para atraer, formar y retener a los
miembros de la administracion estan aumentando en
importancia. Se necesitan cursos de accion
especificos, cortados a la medida de las necesidades
del individuo y los requisitos de la firma, para imponer
una conducciéon adecuada y para que se produzca el
desarrollo de los miembros de la organizacion.




Frecuentemente nos encontramos con planes de valor especial para el estudio de
la administracion. Sin embargo su importancia radica en los elementos que los
conforman y la mayor y menor relevancia de cada uno de ellos para el tipo

seleccionado. En el cuadro # 4 se presentan los elementos principales de un plan.

CUADRO #4
Elementos Principales de un Plan
Elemento Descripcion
Objetivo Trata de las actividades futuras, exige prevision para

formularlo y necesita planeamiento para su determinacion.
Proporcionan el blanco al cual se dirigen todos los
esfuerzos gerenciales y deberian impregnar toda la
actividad del administrador.

Politica Proporciona fronteras o limites dentro de los cuales
debera desenvolverse la accion gerencial. Ayudan a
tomar decisiones, favorece la confianza del administrador,
ayuda a la comunicacion, pone en practica la utilizacion
eficaz de la autoridad y ayuda a desarrollar la capacidad
gerencial.

Procedimiento | Prescribe la exacta secuencia cronoldgica de las tareas
especificas necesarias para ejecutar el trabajo asignado.

Método Es fundamental en todo curso de accion. Es un plan
prescrito para la realizar una labor especifica.
Programa Relune en forma integrada varios planes para el futuro

empleo de los diferentes recursos de una empresa. Su
elaboracion es variable.

Estandares Establecen pautas 0 expectativas empleadas en la
administracion Para evaluar el rendimiento, el
administrador debe contar con una referencia o pauta, de
modo que sea posible plantear una comparacion
significativa entre lo efectuado y lo esperado.

Presupuesto Vital en muchas empresas. Ordena l6gicamente los datos
para representar las expectativas de un periodo
determinado. Todo aquello cuyo futuro curso de accion se
estima favorable a la administracion, ya sea el dinero, el
personal o cualquier otra entidad, puede ser
presupuestado.




Segun el periodo que abarcan los planes se pueden clasificar asi:
-Largo plazo. Que comprenden de cinco o mas afos.

-Corto plazo. Son aquellos que alzan dos afios a lo sumo (7).

Segun su orientacion los planes también pueden ser:

-Plan estratégico. Trata de descubrir las actuales metas de la empresa, sus
actividades, el personal, los aspectos destacables y las relaciones con los clientes.
Con estos datos como antecedentes, se traza una proyeccion de lo que deberian ser
las expectativas futuras. A su vez, ésto lleva a evaluar si ello representa el lugar

donde los administradores desean que se halle la empresa.

-Plan operativo. Se ocupa de las actividades corrientes, sirve para responder a:
¢quién va a hacer qué?, también tiene lugar en él, la activacion de los recursos
fisicos, instalaciones, materiales y personal. Finalmente diremos que el

planeamiento es tangible, definido y especifico (7).

En un departamento de alimentacién y nutricion el plan a seguir debe ser realista
y flexible y es necesario contar con suficiente tiempo para realizarlo. Aqui es donde
debemos adaptar los métodos y distribucion de alimentos a la planta fisica del
servicio de alimentacion; planificar dietas de acuerdo al tipo de pacientes que se
atienden en el hospital;, establecer el sistema de organizacién que consiste en
enumerar las actividades operativas (compra, recibo, preparacion, etc.) y las

administrativas (planificacion, supervision, control, etc.) y definir las normas y



procedimientos para ejecutar cada uno de estas actividades. Ademas es necesario
establecer los niveles de responsabilidad, clasificarlos de acuerdo a su grado de

dificultad y determinar el personal necesario (tipo y nimero) (2, 3).

e) Ajustes técnicos - Se refiere al trabajo de revision y analisis que se lleva a
cabo al concluir la planificacion. En esta etapa se involucra nuevamente el comité
de planificacion con el propésito de obtener una critica constructiva que permita
hacer los cambios necesarios y asi desarrollar un informe detallado de la

planificacion (2).

f) Implementacién - Consiste en poner en marcha lo que se planifico. Llevar

a cabo todo lo propuesto en los planes (4, 12).

g) Evaluacion - Es verificar si las actividades realizadas permiten el logro de

la meta propuesta o requieren ajustes correctivos (4, 12).

2. Organizacién
Una vez hecha la planificacion, es necesario establecer los niveles jerarquicos
del departamento y luego definir la integracion de recursos, que comprende la
capacitacion del personal de acuerdo a sus funciones, y la direccion y supervision
del servicio. Aqui se determinan los estandares de trabajo, los controles de calidad
de cada actividad y mecanismos necesarios para evaluar al personal y los

servicios prestados (2, 3).



La organizacién estudia las funciones que deben desarrollarse en una empresa o
institucién; los 6rganos encargados de realizarla, la asignacion de responsabilidades,
deberes y autoridad, los procedimientos, métodos y recursos necesarios para
cumplir los objetivos previstos, de modo que el trabajo a realizar se cumpla

satisfactoriamente (4, 7, 12).

La organizacion y estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre
las jerarquias, funciones y las responsabilidades individuales, dependen de las
autoridades de la institucion y de las secciones de un departamento de alimentacion

y nutricién.

Las personas que trabajan juntas en grupo para alcanzar alguna meta deben
tener papeles que desempefiar, ya sea que estos papeles los hayan desempefiado
ellos mismos o hayan sido definidos o estructurados por alguien que quiera
asegurarse de que todos contribuyan de una manera especifica en el esfuerzo del

grupo (2, 9).

El propdsito de la estructura de una organizacién es ayudar a crear un ambiente
propicio para la actividad humana. Es entonces, una herramienta administrativa y no
un fin en si mismo. Se debe organizar no solo en funcién a metas sino que también
en capacidades del personal de la institucion.. Disefiar una estructura organizativa

no es tarea facil (5, 7, 9).



a) Componentes tangibles de la organizacibn - Se le puede recordar
mediante las siglas TRAE que significan: Trabajo, Relaciones, Ambiente y

Empleados (7).

i. Trabajo. Las funciones a cumplir se deducen de los objetivos
establecidos, los cuales forman la base de la organizaciébn. Estas funciones se
subdividen en sub-funciones y a su vez en sub-subfunciones, ésto nos llevara a
distribuir el trabajo y especializacién del mismo. Los agrupamientos que de éstos se
formen, estdn basados en la semejanza del trabajo o eficiencia, los cuales se

denominan “unidades de trabajo de la organizacion”.

ii. Relaciones. Son de gran importancia en materia de organizacion. La
relacion de un empleado con su tarea, la interaccién entre uno y otro empleado, la
vinculacién de una unidad de trabajo- empleado con otra unidad, son cruciales en la
organizacion. La anhelada armonia y unidad de esfuerzos son posibles solo si estas
relaciones son adecuadas y concretas. La mayoria de obstaculos de la organizacion

se refieren en cierta medida a dificultades en las relaciones.

iii. Ambiente. Este componente incluye los medios fisicos y el clima
general dentro del cual los empleados realizardn sus tareas. La ubicacion, las
maquinas, los escritorios, los formularios, la luz, el espiritu en general y las actitudes
son algunos de los factores que hacen al ambiente. Influyen significativamente en los

resultados obtenidos de la tarea de organizar.



iv. Empleados. Cada persona tiene asignada una parte del trabajo total.
Es preferible que la tarea asignada se adapte perfectamente al interés, la conducta,
la experiencia y la capacidad del empleado. Esto es de suma importancia en la

organizacion. (7).

b) Formas de organizacion — De la tarea organizativa surge una estructura de
organizacion que indica el flujo de interacciones en su seno y que decide qué hacer,

quién lo indica a quién, quién responde, y quién realiza el trabajo (7).

El modelo burocratico con su control centralizado y su administracion jerarquica,
ha sido el disefio para la mayoria de las organizaciones durante los primeros 30
afos de este siglo, incluso las empresas industriales todavia hacen uso de él. El
modelo mas notable que en realidad no modificé su caracter, sino sus métodos de
toma de decisiones, es la tendencia a descentralizacién, la cual se refiere
simplemente al proceso mediante el cual se delega la autoridad hasta el mas bajo

nivel de la jerarquia de la organizacién como sea posible.

El precursor de los discipulos de la descentralizacion fue Alfred Sloan, Jr., para
qguien la descentralizacién constituye algo mas que una simple delegacién de
autoridad: “es un modo de vida que requiere una actitud de entrega total de los
miembros a la organizacion”. Se necesita una actitud de apoyo que va en contra de
las expectativas que tenian los tradicionalistas para las relaciones entre los

superiores y subordinados.



Una organizacién establecida de acuerdo a la descentralizacion tendria un
namero minimo de niveles horizontales, de tal modo que los niveles inferiores fueran
virtualmente auténomos. La estructura se basa todavia en el concepto de linea y
staff, sin embargo, se hace hincapié en la planeacién de la organizacibn como

vehiculo para el crecimiento y el cambio.

Mediante la descentralizacién de las operaciones de la compafiia, resulta mas

facil la planeacion a largo plazo, la organizacion, la comunicacién y la motivacion.

La razon del éxito de la descentralizacion es muy simple, ya que genera un
espiritu competitivo mediante una evaluacion eficiente del desempefio, encaminado

hacia objetivos bien comunicados (8, 12).

a) Tipos de organizacion — Son tres tipos de lineas de autoridad:

i. Lineal. Las lineas de autoridad estan claramente definidas y cada
individuo responde al superior inmediato. La autoridad y responsabilidad pasan

desde el miembro mas alto en jerarquia hasta el de menor posicién.

Cada miembro sabe ante quién es responsable y quién es responsable ante él.
Tiene especial aplicacion para las instituciones pequefias. Su ventaja incluye la

rapidez en tomar decisiones, ubicacién directa de la responsabilidad y una clara



conciencia de la relacién de autoridad. La desventaja es que la persona de mas alto

nivel tiende a sobrecargarse con demasiados detalles.

ii. Funcional. Cada funcién de una empresa esta bajo un supervisor o
administrador que se encarga tanto de todas las actividades como de los subalternos
de un é&rea en particular. Su ventaja esta en que proporciona direccion y asesoria
especializada para cada area de produccién. Debe tenerse cuidado de definir
claramente las responsabilidades de cada supervisor para evitar confusiones, ya que

un empleado puede estar bajo varios supervisores y no depender de uno solo.

iii. Lineal y plana mayor. Esta se desarrolla horizontalmente. A medida que
la empresa crece, el tipo lineal puede dejar de ser adecuado porque el individuo en
el nivel superior tiene que enfrentarse con responsabilidades diversificadas. Con
caracter de asesor Unicamente, se agrega personal especializado para asesorar y
colaborar con los directivos de las lineas. Combina las ventajas de los tipos lineal y

funcional (5, 12).

3. Integracion

Integrar es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la
organizacion y la planificacion sefialan como necesarios para el adecuado
funcionamiento de un organismo social dentro del marco de su estructura orgénica

(2, 12).



Existen algunos principios de la integracion los cuales son: Integracion de

personas e Integracion de cosas.

a) Integracion de personas - Se refiere a varios aspectos como son:

i. Adecuacion de hombres y funciones. Se establece que las personas que
han de desempefiar cualquier funcién dentro de un organismo social, deben
buscarse siempre bajo el criterio de que éstos retnan los requisitos minimos para
desempefiarla adecuadamente. De ésto que “debe procurarse adaptar los hombres

a las funciones, y no las funciones a los hombres” (12).

ii. Provision de elementos administrativos. Proveer a cada miembro de un
organismo social, los elementos administrativos necesarios para hacer frente en

forma eficiente a las obligaciones de su puesto.

iii. Importancia de la introduccion adecuada. Significa introducir

adecuadamente el personal a la empresa. La introduccion es quiza una de las

técnicas mas sencillas y de las que més grandes rendimientos pueden dar (12).

b) Integracion de cosas - Se refiere a aspectos como:

i. Caracter administrativo de la integracion. En las funciones técnicas que

realiza toda institucibn, se encuentran inmersos elementos de la administracion,



porque miran “a la coordinacién de los elementos técnicos, entre si, y con las

personas” (12).

ii. Abastecimiento oportuno. Representando todos los elementos
materiales de una inversion, debe disponerse en cada momento de todo lo necesario
para la empresa dentro de los margenes fijados por la planificacion y organizacion,
de tal forma que no falten en ningln momento que pueda restar eficiencia, y ni

sobren, recargando costos y disminuyendo utilidades.

ii. Instalacion y mantenimiento. Tanto la instalacion como el
mantenimiento representan costos necesarios, por lo que debe planearse con maximo

cuidado la forma sistematica de conducir estas actividades.

iv. Delegacion y control. Se debe delegar para obtener la méaxima
eficiencia de nuestro sistema, pero al mismo tiempo establecer sistemas de control

gue mantengan permanentemente la informacion de los resultados generales (12).

4. Direccién
En ella se dauna relacion directa entre el que influye en otros para trabajar
unidos espontaneamente en lo que él desea, y quienes obedecen sus 6rdenes. Este
es el momento en que por medio de la autoridad ejercida en base a decisiones,

tomadas directa o indirectamente, se logran resultados (4, 9, 12).



La direccion es la parte esencial y central de la administracion, a la cual se deben

subordinar y ordenar todos los demés elementos.

La direccion existe para encauzar los esfuerzos y acciones del elemento humano
relacionado de una u otra forma con la organizacioén, hacia lo que generalmente los

dirigentes empresariales desean alcanzar.

Dirigir es poner a andar lo que ya se ha planificado, practicar labores, que el
personal comience a hacer todo lo que le corresponde segun lo planificado, pero
todo enfocado a lograr de una manera eficaz y eficiente los objetivos propuestos (4,

12).

5. Control vy evaluacion

Se inicia planificando, organizando, integrando y dirigiendo, y se concluye
controlando. De nada servirian las etapas anteriores si después no se analizan los

problemas, causas, consecuencias y forma de resolverlos.

Vigilar las actividades que se estan llevando a cabo y calificar los logros
alcanzados en un periodo de tiempo, en funcion de las metas y objetivos
previamente trazados, es la principal finalidad de la evaluacion. Esta etapa es pues,
donde se lleva a cabo la medicion y correccion de las actividades de los

subordinados, con el fin de asegurarse de que los hechos se ajustan a los planes.



Aqui se mide el desempefio en comparacion con las metas y los planes, muestra
donde existen desviaciones negativas y pone en marcha las acciones para

corregirlas (2, 4, 9).



lIl. JUSTIFICACION

Un Hospital se define como “una organizacion médico-social cuyo objetivo es
proporcionar a la poblacion asistencia médico-sanitaria completa, tanto curativa
como preventiva y que se proyecta hasta la comunidad; el Hospital es también un
centro de formacion y adiestramiento de personal médico-sanitario y de

investigacion” (1).

La atencién hospitalaria es muy compleja ya que retne una serie de aspectos
como lo son: la administracion, la educacién y la investigacion; los cuales deben de
existir en forma integrada dentro de esta organizacion para brindar una mejor

atencion al paciente.

En Guatemala existen Hospitales Privados con atencion a pacientes de distintos
tipos, clasificandose los mismos en tres categorias: A, B Y C; en relacion a los
precios de venta, los servicios que presta, asi como ubicacion fisica e infraestructura
del Hospital. Por lo que encontramos centros de atencidon privado desde zonas muy
residenciales (zona 10, 15, 13, 14), hospitales categoria A; pasando por Hospitales
de escala media (zona 1, 2), hospitales categoria B y C; y otros ubicados en las
areas periféricas de la ciudad capital (como Villanueva, Amatitlan), hospitales

categoria C.



Muchos de estos centros no cuentan con un profesional nutricionista en la
instituciéon o en calidad de asesor responsable de la supervisibn y manejo del
servicio de alimentacién, lo cual ya estd establecido como un requisito para el
registro, traslado, renovacion de hospitales, sanatorios, casas de salud y hospitales

de dia.

Sabiendo que la atencion nutricional a nivel hospitalario requiere de la
participacion de un profesional en dicho campo, el cual hara los ajustes que sean
necesarios en el consumo de alimentos del paciente de acuerdo a la patologia que
éste presente; y si se integran las areas de aspectos clinico-nutricionales, educativo-
nutricionales y el servicio de alimentacion de una manera adecuada, sera posible
ofrecer al paciente el cuidado nutricional necesario para prevenir 0 curar una

enfermedad.

Por lo tanto el presente trabajo tuvo como finalidad elaborar una propuesta de
funcionamiento del Servicio de Alimentacion del Hospital Permanencia Médica,
propuesta que se ira incorporando a la estructura técnico-administrativa del mismo
en la medida que esto sea posible, con la finalidad de brindar una mejor atencién a

los pacientes.



IV. OBJETIVOS

Generales
Elaborar una propuesta de funcionamiento para el servicio de alimentacion del

Hospital Permanencia Médica.

Especificos
1. lIdentificar situacién y necesidades principales del servicio de alimentacion

del Hospital Permanencia Médica.

2. Determinar el tipo de atencién que brindaré al servicio de alimentacion del

Hospital Permanencia Médica.

3. Disefiar el manual de funcionamiento para el servicio de alimentacion del

Hospital Permanencia Médica.



V. MATERIALES Y METODOS

A. Tipo de Estudio

Es un tipo de estudio descriptivo.

B. Materiales

1. Equipo v utiles

a) Papeleria y utiles de oficina.

b) Computadora.

2. Recurso humano

a) Investigador.
b) Personal que labora en el Hospital Permanencia Médica.

c) Comité asesor.

C. Metodologia

El trabajo se realizé en cuatro etapas:

1. Identificacién de necesidades del Hospital Permanencia Médica

Por medio del formulario de Identificacibn de necesidades del Hospital

Permanencia Médica, anexo # 1, se identificaron las principales necesidades del



hospital sujeto de estudio, para asi facilitar la realizacion de la propuesta de

funcionamiento del Servicio de Alimentacién, en base a lo que refiere la literatura.

2. Andlisis de viabilidad

En base a la informacion obtenida se analizé la demanda de atencién actual y
futura, segun la vision de la institucién y asi se pudo determinar el tipo de servicio a

brindar y la factibilidad de la propuesta en base a los recursos disponibles.

En esta etapa se contd con la participacién tanto de altos directivos de la

institucién, como asesores internos y externos.

3. Diseiio del manual de funcionamiento

Se elabord una propuesta para el funcionamiento del servicio de alimentacion
del Hospital Permanencia Médica. Dicha propuesta se elaboré en forma sencilla a fin
de facilitar su comprensién por parte del personal, e incluye la mision y vision
especificas para el servicio, politicas de calidad, valores, objetivos y sistemas

técnico-administrativos relacionados con la atencién alimentario nutricional a brindar.

4. Revisioén, discusion vy divulgacién de la propuesta

Una vez elaborada la propuesta se revisé y discutio, por medio de reuniones,
con las autoridades correspondientes, para asi poder realizar las modificaciones

necesarias a la misma, y luego se socializ6 para su futura implementacion.



VI. RESULTADOS

A. ldentificacién de Necesidades

1. Descripciéon general del Hospital Permanencia Médica

El Hospital Permanencia Médica es una institucion privada fundada en 1986
por un grupo de médicos, todos recién egresados de postgrados en distintas

especialidades de la medicina.

Por ser una institucién que atiende a un sector especifico de la poblacion, ésta
atencién fue dirigida en sus inicios a pacientes de escasos recursos economicos, y
en el transcurso de su funcionamiento desde hace algun tiempo incluye a personas
de clase media. Los pacientes son referidos, en su mayoria, a la institucion por el
médico tratante, siendo este casi siempre un miembro accionista de la sociedad,
también ofrece sus servicios a médicos invitados. El Hospital Permanencia Médica
brinda atencion médico-quirdrgica a adultos y nifios; y cuenta con servicio de

emergencia las 24 horas.

2. Misién
El Hospital Permanencia Médica tiene como mision “prestar un servicio en
salud de alta calidad al menor costo para personas de escasos recursos, para lo cual
se cuenta con un equipo médico capacitado y de la mas alta calidad profesional y

humana”.



3. Visién

La vision del Hospital Permanencia Médica es “ser lideres en la prestacion de
servicio de salud de alta calidad al menor costo”. Para ello brinda atencion médica
especializada, en las diferentes disciplinas médicas a bajos costos y realizandola a

la par de la tecnologia médica actual (endocirugia, procedimientos diagndésticos,

laboratorios, etc.).

4. Organizacion

El Hospital se rige a través de una Junta Directiva, la cual toma las decisiones

acerca del funcionamiento y servicios de la institucion. Ver figura # 1.

FIGURA # 1

Organigrama del Hospital Permanencia Médica
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5. Servicios gue brinda el hospital

El Hospital ofrece los servicios de emergencia, encamamiento, sala de

operaciones, laboratorio, lavanderia y cocina.

Actualmente posee una capacidad de atencién para 15 camas, una sala cuna con

capacidad para seis recién nacidos, sala de emergencias y una sala de operaciones.

Presta los servicios de especialidades a pacientes en las areas de; cirugia,
pediatria, ginecologia y medicina interna. Para lo cual cuenta con un equipo
profesional altamente especializado el cual estd conformado por médicos

especialistas, médicos residentes, enfermeria graduada y auxiliar.

Su porcentaje promedio de ocupacién es de un 50% a un 80% al mes, en relacion
a la capacidad de encamamiento; y el promedio de permanencia de los pacientes es

de 3 a 7 dias.

Las patologias mas frecuentemente atendidas son: hipertension arterial,

diabetes mellitus; y los procedimientos quirdrgicos mas frecuentes son:

apendicectomia, hernioplastias, colecistectomia y cesareas.

6. Recursos humanos

El recurso humano con que cuenta el hospital, se describe en cuadro # 5:



CUADRO #5

Recurso Humano del Hospital Permanencia Médica

Tipo de personal

Descripcién

NUmero

Médico

Dentro del equipo médico se
encuentran: anestesiblogos,
ginecologos, pediatras,
traumatologos, médicos
generales, médicos internistas,
cirujano plastico y médicos
residentes.

19

Enfermeria

Se cuenta con enfermeras
graduadas y auxiliares.

18

Administrativo

El personal administrativo esta
formado por: secretaria,
bodeguero y seguridad.

Operativo

El personal operativo del
hospital lo conforman las
cocineras del servicio de
alimentacion.

Fuente (anexo # 1)

7. Atencién nutricional

El Hospital no cuenta con un programa o procedimiento establecido para
brindar atencion nutricional a los pacientes que se benefician de sus servicios,

solamente el que prescribe el médico tratante;

educacién nutricional a los pacientes y sus familias.

7. Atencién alimentaria

El servicio de alimentacion del hospital brinda atencidén alimentaria al personal

no se brinda consulta dietética, ni

meédico, administrativo y pacientes hospitalizados, que lo requiera.




El presupuesto anual del servicio es asignado por la administracion en base al
namero de comensales. El célculo de insumos es realizado por el jefe de cocina y el
administrador es el responsable de autorizar los pedidos de compra, las compras

son realizadas por el jefe de cocina y el encargado de bodega.

El servicio no cuenta con un ciclo de mend, diariamente se elabora el menu a
brindar. El responsable de esta actividad es la jefe de cocina. No se cuenta con una
descripcién del valor nutritivo, pero aproximadamente es de 1800 a 2200 kcal/dia,
por el tamafio de la racion servida. Para la planificacion del menu diario no se toman

en cuenta las caracteristicas de los comensales.

El servicio cuenta con un total de seis empleados. Un jefe de cocina y cinco

cocineras auxiliares, como se describe en el cuadro # 6.

Todo el personal cuenta con un uniforme completo, el cual consta de una falda
blanca, una blusa verde claro, una gabacha a cuadros verde claro con blanco,

zapatos blancos cerrados, redecilla y medias color piel.

Diariamente se brinda alimentacién a un promedio de 23 comensales en el
desayuno, almuerzo y en la cena. Se sirve refaccion al paciente solamente si el
médico la solicita, pero son casos muy especiales. El costo promedio de la racién

servida es de Q. 11.11 por tiempo de comida.



CUADRO # 6.
Tipo y Numero de Personal que labora en el Servicio de Alimentacion
Del Hospital Permanencia Médica (Septiembre del afio 2006)

JORNADA DE
No. CARGO TRABAJO FUNCIONES

1 |Jefe de cocina |7:00 a 14:00 horas

Elaborar menu diario.

Ordenar dietas especiales.
Realizar compras y controlar
insumos.

Ayudar a  preparar los
alimentos.

Supervisar la produccion.
Almacenamiento y distribucion
de alimentos.

Preparar los alimentos.

5 |Cocineras 7:00 a 14:00 horas Distribuir los alimentos a los
14:00 a 19:00 horas pacientes, personal médico y
administrativo.

Lavar y secar la vajilla.

Limpiar el servicio y comedor
de personal.

Ordenar y limpiar cuarto frio y
bodega.

Recoger basura.

Fuente (anexo # 1).

A los pacientes hospitalizados se les sirve: dieta libre, dieta para diabéticos,
dieta hiposddica, dieta liquida y blanda, segun prescripcion médica. Al personal

se le sirve solamente dieta libre.

El servicio de alimentacion cuenta con una planta fisica adecuada, bien
iluminada con luz natural y artificial, esta bien ventilada y el equipo se encuentra

en buenas condiciones. Posee un area de bodega para miscelaneos, un cuarto



frio para verduras, frutas y carnes. Las dimensiones del servicio de alimentacion

son de 8m X 5m.

8. Necesidades prioritarias

Como toda organizacion el Hospital Permanencia Médica, no escapa a
situaciones internas y externas relacionadas con su desempefio. El analisis FODA
realizado (ver anexo # 2) puso de manifiesto una serie de aspectos positivos
(fortalezas y oportunidades) y negativos (debilidades y amenazas) que afectan al

hospital en estudio.

Por lo tanto en base a dicho andlisis, una de las principales necesidades
detectadas es la formalizacion de los procesos relacionados con la atencion
nutricional, ya que el servicio de alimentacion actualmente no cuenta con una
estructura de organizacién técnico-administrativa que asegure un buen
funcionamiento, la optimizacién de recursos y la calidad del servicio que se brinda,
por lo tanto, se requiere de lineamientos claros que orienten los procesos

especificos relacionados con la atencién alimentaria a brindar.

B. Propuesta de Funcionamiento del Servicio de Alimentacién

La propuesta de funcionamiento esta disefiada en forma de manual el cual

incluye mision, vision, politicas, valores y sistemas técnico-administrativos. Dicha

propuesta esta contenida en el manual que se presenta a continuacion.
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Definicion del Servicio de Alimentacién

Es la unidad técnico-administrativa encargada de una serie de actividades
coordinadas e integradas cuyo objetivo es proporcionar una alimentacion
adecuada a pacientes y personal del Hospital Permanencia Médica,
brinddndoles una dieta correctamente calculada y que tenga una apariencia

agradable y apetitosa.

Mision
Prescribir, calcular, preparar y distribuir una alimentacibn con altos
estandares de calidad a la poblacién beneficiaria, comprometiéndonos con la

calidad de vida.

Visién
Ser un servicio lider en atencion alimentaria y nutricional a nivel hospitalario,
gue con altos estandares de calidad procura el bienestar del paciente y personal

de la institucion, haciendo su permanencia mas placentera.
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Valores

Somos un servicio que trabajamos con ética, responsabilidad y eficiencia para
ayudar a mejorar el estado de salud del paciente, y estamos comprometidos con
hacer mas placentera y corta su estancia en la institucion, a través de brindar una

alimentacion adecuada y que cumpla con los mas altos estandares de calidad.

Politica de Calidad

El servicio de alimentacion y nutricion del hospital Permanencia Médica, esta
comprometido con la atencidon brindada (prescripcion, célculo, preparacién y
distribucion de alimentos que cumplan con los mas altos estandares de calidad)
para el paciente.

Objetivos

General

Preparar una alimentacion balanceada que contribuya a la recuperacion

integral del paciente y mantenga la salud del personal.

Especificos

1. Establecer sistemas de procedimientos que permitan una
administracion eficiente de los recursos disponibles para que de esta manera

se economicen tiempo, dinero y trabajo.
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2. Contribuir a la recuperacion de los pacientes del hospital a través de

una dieta adecuada a sus necesidades.

Poblacién a atender
El servicio de alimentacion proporcionard alimentacion a pacientes y
personal médico de distintas edades en tres tiempos de comida: desayuno,

almuerzo y cena.

Organizacion
El departamento de alimentacion y nutricion estara a cargo de un
profesional especializado en el area, e incluira:
1. Produccion de dietas (libres y especiales).
2. Distribucion de alimentos a pacientes hospitalizados y a personal.

3. Atencidn dietoterapéutica y orientacion nutricional.

Funcionamiento

1. Procesos centrales

Los procesos centrales que conforman el funcionamiento del servicio de

alimentacion, se presentan en el siguiente diagrama de flujo.
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Determinacién del nimero y caracteristicas de la N
poblacion.

J

Céalculo de requerimientos nutricionales. —
J

Elaboracion de menus (dietas libres y N

especiales).
J
Entrega de viveres. -

J

Produccidn de la alimentacion. —
J

Distribucién de la alimentacion. —

Nutricionista

Nutricionista

Nutricionista

Bodeguero

Cocineras

Camareras

Para un adecuado funcionamiento del servicio de alimentacion, se proponen

los siguientes sistemas técnico-administrativos.

1. Planificacién de menus. PM.

2. Solicitud, recepciéon y almacenamiento de viveres. SRAV
3. Produccién de alimentos. PA.

4. Distribucion de alimentos. DA.

5. Administracion de recursos humanos. ARH.

6. Higiene y limpieza. HL.

7. Evaluacion del funcionamiento del servicio de alimentacion. EF.
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A. Descripcion

Este sistema determina el procedimiento a seguir en la elaboracion del ciclo de
menu para dietas libres y especiales del Hospital Permanencia Médica, el cual

debera hacerse cada 28 dias en base al patrén de menu establecido.

B. Responsable

Nutricionista, coordinadora del programa del servicio de alimentacion del

Hospital Permanencia Médica.

C. Instrumentos

1. Patrén de menu. PM — pm.
2. Cuadro de menu. PM —cm.
3. Solicitud de dietas. PM — sd.

4. Orden de dietas especiales. PM — de.
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D. Normas Generales

1. El aporte energético del menu se debera determinar en base a un promedio
de requerimientos energéticos de los pacientes y personal del hospital, para lo
cual deberan tomarse en cuenta: edad, sexo, actividad fisica, patologias,

educacién, habitos y costumbres alimentarias.

2. Distribucion de requerimientos por tiempo de comida: desayuno 30%,

almuerzo 40% y cena 30%.

3. Se debe elaborar un ciclo de menu de 28 dias tomando en cuenta las

caracteristicas de los comensales

4. Se solicitaran las dietas utilizando formulario PM — sd.

5. Las dietas especiales deberdn ser evaluadas individualmente segun
requerimientos del paciente, teniendo como base la dieta libre, y se solicitaran
utilizando formulario PM - de.

E. Normas de Procedimiento

El Nutricionista debera:
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1, Determinar el promedio y tipo de comensales.

2. Calcular el requerimiento de macronutrientes, y en casos especiales de

micronutrientes, promedio de la poblacion y distribuirlos por tiempo de comida.

3. Elaborar un ciclo de menu de 28 dias utilizando el formulario de cuadro de

menu (PM-cm), en base al patron de mena (PM-pm).

4. Determinar las dietas especiales mas comunes que se solicitan al servicio

de alimentacion.

5. Realizar las modificaciones necesarias a la dieta libre para elaborar las

dietas especiales.

F. Horarios

La planificacion del ciclo de menu se realizarda una vez al mes, durante la

ultima semana del mes.
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PATRON DE MENU PM - pm

Tiempo de

Grupo de

comida alimentos

Tipo de
alimento

Preparacion

Tamafio de
la porcion
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INSTRUCTIVO DE PM-pm

Este formulario sera utilizado por él (la) nutricionista, coordinadora del

programa del servicio de alimentacion.

Tiempo de comida: anotar el tiempo de comida: desayuno, almuerzo o cena.

Grupo de alimento: anotar el grupo de alimento con el que se trabajara.

Tipo de alimento: anotar el alimento que se utilizara.

Preparacion: anotar la preparacién en la que se elaborara el alimento.

Tamafio de la porcion: anotar el tamafio de la porcidon que se servira.
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Fecha: del
Menu No.

CICLO DE MENU PM —cm

al

de

del afio

Tiempo
de
comida

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

Desayuno

Almuerzo

Cena

Refaccion
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INSTRUCTIVO DE PM -cm

Este formulario sera llenado por €l (la) nutricionista.

Fecha: anotar la fecha.

Menu No.: anotar el niUmero de mend.

Cuadros : anotar las preparaciones y el tamafio de la porcién que se servird en

cada tiempo de comida para los siete dias de la semana.
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SOLICITUD DE DIETAS PM - sd

Fecha:

No. de pacientes

TIPO DE DIETA

No. DE CAMA

TOTAL

Libre

Blanda

Liquidos claros

Liquidos completos

Dieta diabético

Dieta hiposodica

Otras.

Firma
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INSTRUCTIVO DE PM - sd

Este formulario seré llenado por €l (la) nutricionista.

Fecha: anotar dia, mes y afio en que se solicitan las dietas

No. de pacientes: anotar el nimero de pacientes total.

No. de cama: anotar el nUmero de cama a que corresponde cada tipo de dieta.

Total: anotar el total de pacientes de cada tipo de dieta.
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ORDEN DE DIETAS ESPECIALES PM - de

Fecha:

Nombre del paciente:

No. de cama:

Tipo de dieta:

TIEMPO DE COMIDA

No. DE PORCIONES

OBSERVACIONES

DESAYUNO

Leche, incaparina o sustituto

Fruta o jugo

Cereal

Pan o tortilla

Frijoles o platano

Huevos, queso o sustituto

Café o té

ALMUERZO

Vegetales

Fruta

Arroz, pasta o papa

Carne o pollo

Pan o tortilla

Bebida

CENA

Leche, incaparina o sustituto

Fruta

Cereal

Pan o tortilla

Huevos o0 queso

Frijoles o platano

Bebida

REFACCION
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INSTRUCTIVO DE PM - de

Este formulario lo llena él (la) nutricionista y lo entregara a la cocinera

encargada del area de dietas especiales.

Fecha: anotar el dia, mes y afio en que se elabora la orden.

Nombre del paciente: anotar el nombre completo del paciente.

No. de cama: anotar el nUumero de cama del paciente

Tipo de dieta: anotar el tipo de dieta que se calculo al paciente.

Observaciones: anotar alguna caracteristica del alimento o preparacién que se

considere necesario.
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A. Descripcion

Este sistema normal las actividades para la solicitud, recepcion vy
almacenamiento de viveres dentro del servicio de alimentaciéon del Hospital

Permanencia Médica.

B. Responsable

Nutricionista: coordinadora del programa del servicio de alimentacion. En su

defecto Jefe de cocina.

C. Instrumentos

1. Inventario semanal de viveres. SRAV-isv.
2. Solicitud de productos al almacén. SRAV-sa.
3. Control de entradas y salidas de productos. SRAV-cesp.

D. Normas Generales

1. Para recepcion de viveres
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a) Se supervisara la calidad y cantidad de viveres que ingresen al servicio

de alimentacion.

b) En la recepcion de viveres se rechazaran los productos que no cumplan

con requerimientos de calidad.

2. Para el almacenamiento de viveres

a) Se deberan clasificar los alimentos en perecederos y no perecederos,

colocandolos en el lugar adecuado.

b) Las carnesy huevos deben guardarse en refrigeracion.

c) Las frutas y verduras almacenarse en recipientes adecuados.

E. Normas de Procedimientos

1. La persona encargada del almacén debe limpiar y ordenar el almacén

semanalmente y el cuarto frio diariamente.

2. El encargado del almacén debera supervisar que la bodega y el cuarto frio

estén limpios y no exista ningun producto en proceso de descomposicion.
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3. El encargado del almacén entregara los productos segun la copia de
solicitud (SRAV-sa).

4. El (la) nutricionista junto con el encargado del almacén deberan controlar la

calidad y cantidad de productos.

5. Solicitar al encargado del almacén los productos a utilizar a través del
formulario de solicitud de productos al almacén (SRAV-sa).

6. Anotar las salidas y entradas de productos en el formulario de control de

entradas y salidas de productos (SRAV-cesp).

7. Anotar la cantidad de productos despachados en el formulario inventario

semanal de viveres (SRAV- isv).

F. Horario de Recepcion de Viveres

ARTICULO DIA FRECUENCIA
Carne y pollo Lunes o0 martes Semanalmente
Verduras y frutas Diario

Abarrotes y granos basicos |Sabado Semanalmente
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INVENTARIO SEMANAL DE VIVERES SRAV - isv

Fecha: del a

de

del afio

PRODUCTO

EXISTENCIA

DESPACHO
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INSTRUCTIVO DE SRAYV - isv

Este formulario sera llenado por el encargado de almacén, anotando las

salidas de productos para tener control de la existencia de productos.

Fecha: anotar la fecha de la semana en que se realiza el inventario

Producto: anotar el producto.

Existencia: anotar la existencia en el almacén del producto.

Despacho: anotar la cantidad de producto que se despacha.
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SOLICITUD DE PRODUCTOS AL ALMACEN SRAV —sa

Fecha: de

del afio

PRODUCTO X

DESCRIPCION

CANTIDAD

Carnes y pollo

Huevos y lacteos

Verduras

Frutas

Abarrotes

Firma
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INSTRUCTIVO DE SRAV - sa

Este formulario sera llenado por la persona que este a cargo de la produccion

de alimentos y la solicitud de viveres.

Fecha: anotar dia, mes y afo.

Producto: margue con un X el producto solicitado en la casilla correspondiente.

Descripcion: anotar las caracteristicas necesarios del producto solicitado.

Cantidad: anotar la cantidad solicitada del producto.

Firma: firmara la persona encargada del area de produccion.
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CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE PRODUCTOS SRAV — csep

FECHA

PRODUCTO

DESPACHO

EXISTENCIA
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INSTRUCTIVO DE SRAV - cesp

Este formulario seré llenado por el encargado del almacén y servira para llevar

un control diario de productos.

Fecha: anotar dia, mes y afio en el que se despacho el producto.

Producto: anotar el producto que se despacho.

Despacho: anotar la cantidad de producto que se despacha

Existencia: anotar la cantidad de productos en existencia en el almacén.
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A. Descripcion

Este sistema describe el procedimiento que se debe seguir para la elaboracion
del menu planificado, dietas libres y dietas especiales de acuerdo al numero de
pacientes y personal promedio de la institucion. También se supervisa la calidad
de los alimentos y la higiene en la preparacion.

Deben existir dos areas de preparacion de alimentos: area de dietas libres y
area de dietas especiales. La cocinera a cargo del area de dietas especiales
debera tener conocimiento sobre el tipo de dietas especiales que existen y en qué
consiste cada una.

B. Responsable

Cocinera supervisora de produccion.

C. Instrumentos

1. Solicitud de dietas. PM — sd.

2. Orden de dietas especiales. PM —de.
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D. Normas Generales

1. La supervisora debera consultar diariamente el menu de dietas libres y
especiales.

2. La supervisora solicitara con un dia de anticipacion la cantidad de productos

a utilizar.

3. Cuidar que se cumplan las normas de calidad en la produccién de alimentos.
E. Normas de Produccion

1. El (la) nutricionista colocara el cielo de mend en un lugar visible y hara los
cambios necesarios de acuerdo a la existencia de productos con un dia de

anticipacion.

2. La supervisora de produccién saca de la bodega la cantidad de alimentos a

utilizar de acuerdo al menu.

3. La cocinera a cargo del area de dietas especiales revisa los menus y solicita

a la supervisora los alimentos que utilizara.
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4. La supervisora luego de recibir y revisar los formularios de dietas especiales
entregard los alimentos solicitados a la cocinera a cargo de preparar las dietas

especiales.
5. El (la) nutricionista entrega las 6rdenes de dieta especiales a la cocinera a
cargo. Las dietas especiales se elaboraran partiendo de la dieta libre y haciendo

las modificaciones correspondientes.

6. La cocinera y ayudantes del area de dieta se encargan de elaborar la dieta

libre.
7. Las dietas especiales calculadas por €l (la) nutricionista seran solicitadas por
medio del formulario de solicitud de dietas libres (PM — sd) y formulario de orden

de dietas especiales (PM — de).

8. El volumen de produccién para pacientes y personal serd determinado a

través de un promedio semanal.

F. Horario

Lunes a domingo de 7:00 a 18:00 horas.
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SOLICITUD DE DIETAS PM - sd

Fecha:

No. de pacientes

TIPO DE DIETA

No. DE CAMA

TOTAL

Libre

Blanda

Liquidos claros

Liquidos completos

Dieta diabético

Dieta hiposodica

Otras.

Firma
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INSTRUCTIVO DE PM - sd

Este formulario sera llenado por él (la) nutricionista.

Fecha: anotar dia, mes y afio en que se solicitan las dietas

No. de pacientes: anotar el nUmero de pacientes total.

No. de cama: anotar el nUmero de cama a que corresponde cada tipo de dieta.

Total: anotar el total de pacientes de cada tipo de dieta.
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ORDEN DE DIETAS ESPECIALES PM - de

Fecha:

Nombre del paciente:

No. de cama:

Tipo de dieta:

TIEMPO DE COMIDA

No. DE PORCIONES

OBSERVACIONES

DESAYUNO

Leche, incaparina o sustituto

Fruta o jugo

Cereal

Pan o tortilla

Frijoles o platano

Huevos, queso o sustituto

Café o té

ALMUERZO

Vegetales

Fruta

Arroz, pasta o papa

Carne o pollo

Pan o tortilla

Bebida

CENA

Leche, incaparina o sustituto

Fruta

Cereal

Pan o tortilla

Huevos o queso

Frijoles o platano

Bebida

REFACCION
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INSTRUCTIVO DE PM - de

Este formulario lo llena él (la) nutricionista y lo entregard a la cocinera

encargada del area de dietas especiales.

Fecha: anotar el dia, mes y afio en que se elabora la orden.

Nombre del paciente: anotar el nombre completo del paciente.

No. de cama: anotar el nuUmero de cama del paciente

Tipo de dieta: anotar el tipo de dieta que se calculo al paciente.

Observaciones: anotar alguna caracteristica del alimento o preparacién que se

considere necesario.
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A. Descripcién

Este sistema establece el procedimiento a seguir en la distribucion de

alimentos.

Las dietas especiales y dietas libres deben servirse en bandejas en el area de
produccion y luego seran distribuidos a cada paciente. Al personal de la
institucion se le serviran en el comedor del servicio de alimentacion.

B. Responsable

Nutricionista.
C. Instrumento

1. Solicitud de dietas libres (PM — sd); y orden de dietas especiales (PM — de).

2. Tarjeta de identificacion de bandejas de dietas especiales. DA — tib.




MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL HOSPITAL
PERMANENCIA MEDICA DA

Elaborado por: Karla del Rosario Figueroa Arreaga
Revisado por: M.A. Maria Isabel de Mazariegos

Licda. Maria Eugenia de Arévalo DISTRIBUCION DE ALIMENTOS
Aprobado por: Dra. Aurora Pérez

’ : Primera Versién
Dr. Francisco Figueroa

D. Normas Generales

1. En base al formulario PM - sd Y PM - de, se realizara la distribucién de
dietas.

2. Las bandejas con dietas especiales se serviran en el area de produccion, y

llevaran una tarjeta de identificacion de dietas especiales (DA — tib).

3. Las bandejas con dietas libres se serviran en el area de produccion.

4. En el comedor de personal se serviran dietas libres, para el personal que
tenga derecho.

E. Normas de Procedimiento

1. La distribucion de alimentos a pacientes hospitalizados se hara en base al
formulario PM —sd y PM - de.

2. Las bandejas de dietas especiales se serviran en el area de produccién y

llevaran la tarjeta de identificacion de bandejas de dietas especiales (DA — tib).

3. Las dietas especiales se serviran en las bandejas correspondientes en el

area de produccion, para luego ser llevadas a los pacientes.
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DISTRIBUCION DE ALIMENTOS

DA
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4. Un auxiliar del servicio de alimentacién deberd verificar que las dietas se

sirvan a cada paciente segin nombre y nimero de cama.

5. Al personal del Hospital Permanencia Médica, se le serviran los alimentos

en el area del comedor, directamente en cada bandeja.

servidos en el area de produccion.

F. Horario

De lunes a domingo de 7:00 a 18:00 horas

Los alimentos son

TIEMPO DE COMIDA

HORARIO

Desayuno 7:30 a 8:00 horas
Almuerzo 12:30 a 13:00 horas
Cena 17:30 a 18:00 horas

Refaccion

10:00 o 16:00 horas
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IDENTIFICACION DE BANDEJAS DA —tib

Fecha:

Tiempo de comida:

Nombre del paciente:

NUmero de cama:

Tipo de dieta:
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INSTRUCTIVO DE DA —tib

Esta tarjeta la llenara la cocinera a cargo del area de dietas especiales para

identificar cada bandeja.

Fecha: anotar dia, mes y afio en que se sirve la dieta.

Tiempo de comida: anotar el tiempo de comida al que corresponda la dieta.

Nombre del paciente: anotar el nombre completo del paciente.

No. de cama: anotar el nUumero de cama del paciente al que corresponde la dieta.

Tipo de dieta: anotar el tipo de dieta servida.
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A. Descripcion

Este sistema describe el procedimiento adecuado para facilitar y optimizar el

recurso humano del programa del servicio de alimentacion del Hospital

Permanencia Médica.

B. Responsable

Nutricionista.

C. Instrumentos

1. Rol mensual de turnos. ARH — rmt

D. Normas Generales

1. El rol de turnos se elaboraré la ultima semana del mes, el cual se presentara

a las autoridades del Hospital Permanencia Médica para su aprobacion.
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2. Cualquier cambio de turno debera solicitarse para su autorizacion con 24

horas de anticipacion al jefe inmediato superior.

3. El servicio de alimentacion contara con un reglamento interno aprobado por

las autoridades del Hospital Permanencia Médica.

4. El jefe del servicio de alimentacion sera el responsable del cumplimiento de

las normas establecidas en el reglamento interno.

E. Normas de Procedimiento

1. Adiestramiento y capacitacion del personal

a) De acuerdo al cargo que desempefie el personal, este recibira

capacitacion. La capacitacion debera ser enfocada a sus funciones y tareas.

2. Desemperiio laboral

a) El personal debe cumplir con el rol de turnos de acuerdo a lo establecido
en el reglamento.

b) Se realizard una vez al mes una reunién con el personal del servicio
para discutir asuntos laborales y el cumplimiento del reglamento.

c) Se realizara evaluacion del desempefio del personal del servicio de
alimentacion, por parte del personal de recursos humanos del Hospital

Permanencia Médica.
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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ARH
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Mes:

ROL MENSUAL DE TURNOS ARH —rmt

Nombre AlN| o | 1w| o

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

25

26

27

28

29
30

31

Observaciones:




MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL HOSPITAL

PERMANENCIA MEDICA ARH
Elaborado por: Karla del Rosario Figueroa Arreaga
Revisado por: M.A. Maria Isabel de Mazariegos 2
Licda. Maria Eugenia de Arévalo ADMINISTRACION DE RECURSOS
Aprobado por: Dra. Aurora Pérez HUMANOS Primera Versién
Dr. Francisco Figueroa

INSTRUCTIVO DE ARH —rmt

Este formulario sera llenado por él (la) nutricionista jefe del servicio de

alimentacion para elaborar el rol de turnos mensual del personal del servicio.

Mes: anotar el mes que corresponde al rol de turnos.

Nombre: se anota el nombre de cada uno de los empleados.

Dia: indicar el turno para cada dia del mes que corresponda, anotando de la

siguiente manera: M si es turno de mafnana, T si es turno de tarde y L si tiene el

dia libre.

Observaciones: anotar aspectos importantes relacionados con el empleado.
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A. Descripcion

Este sistema describe el proceso y las condiciones necesarias para obtener

una higiene adecuada.

B. Responsable

Encargado de cocina.

C. Normas Generales

1. Se debera realizar y verificar una limpieza optima del equipo y utensilios

utilizados en la preparacion y distribucion de los alimentos.

2. Brindar al personal del servicio, capacitacion constante sobre higiene

durante la preparacion y distribucion de alimentos.
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D. Normas de Procedimiento

1. Verificar que las bandejas en las que se sirven los alimentos queden limpias.

2. Colocar los residuos de alimentos en un recipiente grande y adecuado.

3. Colocar las bandejas en su lugar y en forma adecuada.

4. Planificar actividades de educacién en el area de higiene en la manipulacion

de alimentos.

E. Horario

Todos los dias después de la preparacién y distribucion de alimentos.
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DEL SERVICIO DE ALIMENTACION . o
Primera Version

A. Descripcion

Este sistema sirve para evaluar el funcionamiento administrativo del servicio de
alimentacion del Hospital Permanencia Médica, en base a la propuesta, con el fin
de detectar los problemas que surjan durante el proceso y de esta manera buscar

e implementar soluciones a corto, mediano y largo plazo.

A. Responsable

Nutricionista.

B. Instrumento
1. Control diario de produccién. EF - cdp.
2. Resumen mensual de producciéon. EF - rmp.

3. Matriz de evaluacion. EF - me.

C. Normas de Procedimiento

1. El Nutricionista entregaréa al administrador del Hospital un informe mensual
de produccion y control del sistema de funcionamiento para realizar cambios si
fueran necesarios, para esto se auxiliara de todas las herramientas

administrativas disponibles.
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INSTRUCTIVO DE EF - cdp

Este formulario sera llenado por él (la) nutricionista jefe del servicio de

alimentacion para control de la produccion en el servicio.

Mes: anotar el mes al que corresponde el control.

Dias: anotar dentro de la casilla de cada dia el nimero de: desayuno, almuerzo o

cena, producidos.

Total de porciones: anotar la sumatoria de porciones producidas por dia.

Total: anotar la sumatoria total de porciones producidas segun tiempo de comida.
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RESUMEN MENSUAL DE PRODUCCION — EF - rmp

TIEMPO
DE DESAYUNO | ALMUERZO CENA |REFACCION
COMIDA

Total de

Produccion

MES

Enero

Febrero

Marzo
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Junio

Julio
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Octubre

Noviembre

Diciembre

TOTAL
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INSTRUCTIVO DE EF -rmp

Este formulario sera llenado por él (la) nutricionista jefe del servicio de
alimentacion del Hospital Permanencia Médica, para control de la produccién

mensual del servicio.

Mes: anotar el numero de comidas servidas segun tiempo de comida.

Total de produccion: anotar la sumatoria de porciones producidas por mes.

Total: anotar la sumatoria total de porciones producidas por tiempo de comida.
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MATRIZ DE EVALUACION- EF - me
Fecha:

ASPECTOS A EVALUAR ;UMPLIMIE::II(EO OBSERVACIONES

Se determinan las caracteristicas de
los comensales y se calcula el
requerimiento nutricional.

Se elabora el ciclo del mend.

Se prepara la dieta libre para
pacientes y personal.

Se preparan las dietas especiales
segun solicitud.

Se distribuyen los alimentos a cada
paciente segun nimero de cama y
al personal en el comedor.

Se realiza y se verifica la limpieza
del equipo y utensilios.

Se llenan los instrumentos de
control establecidos.

RESULTADO DE LA EVALUACION
Porcentaje de cumplimiento

No. De Sl obtenidos x 100 =%
No. De S| totales

El sistema se evaluara de la siguiente manera:
Bueno: 91-100 % de Sl obtenidos. Existe un adecuado funcionamiento.

Regular: 60-90 % de Sl obtenidos. Se cumple parcialmente con los aspectos
establecidos, deberan corregirse aquellos aspectos deficientes.

Deficiente: menos al 60 % de Sl obtenidos. No se cumplen los aspectos establecidos
para el funcionamiento adecuado. Es necesario corregir los aspectos deficientes.




MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL HOSPITAL

PERMANENCIA MEDICA EF
Elaborado por: Karla del Rosario Figueroa Arreaga
Revisado por: M.A. Maria Isabel de Mazariegos EVALUACION DEL FUNCIONAMIENTO
eda. Maria Eygenia de Arévalo DEL SERVICIO DE ALIMENTACION
Aprobado por: DDra. Aurora Pérez Primera Version
r. Francisco Figueroa

INSTRUCTIVO DE EF —me

Este formulario sera llenado por él (Ia) nutricionista coordinadora del programa

del servicio de alimentacién del Hospital Permanencia Médica, quien sera la

encargada de verificar el cumplimiento de las normas establecidas para el

programa, asi como la utilizacion de los instrumentos correspondientes.

Fecha: anotar el dia, mes y afio en el que se realiza el control.

Cumplimiento: anotar SI o NO, en los aspectos a observar segiun sea su

cumplimiento.

Observaciones: anotar cualquier observacion que se crea necesaria.




VII. DISCUSION DE RESULTADOS

Para poder elaborar la propuesta de funcionamiento del servicio de
alimentacion del Hospital Permanencia Médica, fue necesario la recopilacion de
datos especificos relacionados con el area de interés. Esta propuesta tiene el
propdsito de ayudar a la recuperacién de salud integral del paciente que asiste al
mismo, asi como asegurar el buen funcionamiento administrativo y la optimizacién

de los recursos disponibles.

En la propuesta se establecieron aspectos organizacionales y sistematizacion

de procesos, especialmente para el servicio de alimentacion.

El trabajo se llevd a cabo en cuatro etapas: identificacion de necesidades, que
consisti6 en un analisis FODA (ver anexo # 2), a fin de tener los elementos
necesarios para analizar la situacion actual existente, limitaciones y necesidades
mas urgentes en el servicio de alimentacion, asi como sus fortalezas y
oportunidades. En base al andlisis realizado se orientd la propuesta de
funcionamiento, su organizacion y recursos necesarios, asi como horarios y

normas generales y de procedimiento.

En la formulacién de la propuesta y siempre teniendo en cuenta la optimizacion
de recursos, se establecié la misidn y vision del departamento, valores y politicas

de calidad, asi como una propuesta sistematica para los procesos administrativos



a realizar. Se establecieron los objetivos, recursos necesarios, instrumentos de

registro, asi como normas de funcionamiento para cada proceso.

Se dio mayor énfasis a los procesos relacionados con la atencién alimentaria,
debido a que se consider6 el punto de partida para la diversificacion de otros

servicios a futuro.

Una vez elaborada la propuesta fue analizada y discutida con las autoridades

de la institucion quienes aportaron sus ideas y sugerencias.

Cabe resaltar que en todo momento se conté con el apoyo de las autoridades
de la institucién, lo cual nos demuestra el interés por parte de las mismas para
mejorar la calidad de atencion que se brinda al paciente de una forma integral y

efectiva, y cumplir asi con la misién y vision propuestas.



VIIl. CONCLUSIONES

1. Por medio de la aplicacion de herramientas administrativas se logré conocer
la situacion interna y los retos externos que enfrenta una institucion asistencial
como lo es el Hospital Permanencia Médica; asi como los factores impulsores del

cambio a los que debe enfrentarse en el mercado empresarial.

2. Cualquier empresa independientemente de su naturaleza, debe poner
énfasis a la calidad de servicio que brinda, a fin de lograr una ventaja competitiva

frente a sus rivales.

3. El Hospital Permanencia Médica muestra interés en mejorar sus
competencias internas a fin de cumplir con la mision y vision establecidas. Por lo

tanto la presente propuesta constituye un aporte a esa vision y mision hospitalaria.



IX. RECOMENDACIONES

1. Implementar lo mas pronto posible la propuesta de funcionamiento del

servicio de alimentacién para el Hospital Permanencia Médica.

2. Contratar personal profesional especializado en el campo de la nutricion

para poder implementar la propuesta elaborada.

3. Evaluar periddicamente el funcionamiento del servicio de alimentacién, en
funcion de la propuesta elaborada, para que de esta forma se pueda mantener un

programa de mejora continua que responda a la mision y vision del hospital.
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Xl. ANEXOS



ANEXO #1
FORMULARIO DE RECOLECCION DE INFORMACION

A. Informacién general del Hospital Permanencia Médica.

1. Tipo de Institucion

2. Tipo de atencion que brinda.
B. Administracion de la Institucion

1. ¢ Existen objetivos?

2. ¢, Costumbres politicas?

3. ¢ Existen normas?

4. ¢ De quién depende administrativamente el Servicio de Alimentacion?
C. Consulta externa

1. Servicios con los que cuenta

2. Tipo de personal

3. Capacidad de atencién al dia

4. Patologias més frecuentes

D. Consulta interna
1. Servicios con que cuenta la Institucion:
2. Tipo de personal con el que cuenta:
3. Especialidades con que cuenta el Hospital Permanencia Médica.
4. Capacidad de atencion
5. Capacidad de encajamiento por areas o salas, adultos y pediatria.

6. Patologia mas frecuentes atendidas.



7. Promedio de permanencia de los pacientes en el Hospital permanencia
Médica, adultos y pediatria.
E. Recursos Financieros

1. Cual es el presupuesto total por afio y mes, para el ultimo afio.

2. Quién hace la asignacién de presupuesto.

3. Distribucion del presupuesto.

ATENCION NUTRICIONAL
A. Organizacion

1. ¢Existe un programa establecido para brindar atencion nutricionala los
pacientes?.

2. ¢Que tipos de programas se realizan?

3. ¢, Se brinda consulta dietética para los pacientes hospitalizados?

4. ¢ Quién se encarga de brindar la atencion dietética?

5.¢Se brinda educacién nutricional a pacientes y familiares, sobre la patologia
que presenta?

6. ¢ Tipo de educacion que se brinda?

7. ¢ Quién se encarga de brindar educacion?
B. Generalidades del Servicio de alimentacion.

1. ¢, Dbénde esta ubicado el Servicio de Alimentacion?

2. ¢ Dimensiones del Servicio de Alimentacion.?

3. ¢ Es adecuada la planta fisica del Servicio de Alimentacién?

4. ¢ Cuenta con suficientes materiales y equipo el servicio de alimentacién?



5. ¢Quién es el encargado del Servicio de Alimentacion?

6. Organizacion del Servicio de Alimentacion

7. Presupuesto del Servicio de Alimentacién.
C. Informacién relacionada con el Servicio de Alimentacion

1. Quien prepara los alimentos.

2. Como y quién realiza el calculo de insumos.

3. Quién es el responsable de realizar los pedidos de compra.

4. Existe un patron o ciclo de mend.

5. Cuél es el valor nutritivo de la alimentacién servida.

6. Se toman en cuenta las caracteristicas de los comensales para planificar el
menu.

7. Se les sirve la alimentacion a los pacientes dependiendo de la patologia que
este presenta.

8. Tiempos de comida que se sirven. Numero de comensales promedio por
tiempo de comida.

9. Existen normas de distribucion de los alimentos.

10. Forma de lavar la vajilla y limpieza del area, quién lo hace, cada cuanto.

11. Dénde se deposita la basura y desperdicios.

12. Existen normas para supervisar las actividades del servicio de
alimentacion.
D. Recursos Humanos con gue cuenta el Servicio de Alimentacion.

1. Numero de empleados que laboran en el Servicio de Alimentacion.

2. Tipo de personas con gque cuenta.



3. Como esta distribuido el personal. Turnos.
4. Con qué tipo de adiestramiento cuenta el personal del servicio de
alimentacion.

5. Como se controla y supervisa al personal del Servicio de Alimentacion.



ANEXO # 2

FORMULARIO DE ANALISIS FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

*Cuenta con personal especializado.
*Bajos costos.

*Poca burocracia.

*Agilidad de procesos administrativos.
*Buenas instalaciones.

*Qrganizacion horizontal.

*Servicio de alimentacion carente de
organizacion.

*No dispone con ciclo de mendu.

*Le falta capacitacion al personal del
servicio de alimentacion.

*No

nutricionista.

dispone de un profesional

AMENAZAS

OPORTUNIDADES

*Competencia de otros hospitales.
*Desastres naturales que afecten las
instalaciones del hospital.

*Pueden existir problemas entre socios.

*Mejoramiento de las instalaciones.
*Ampliar la cobertura de atencion.
*Ampliar las especialidades médicas.
nutricional a

*Mejorar la atencion

pacientes y familiares.
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