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Manual de Procesos y Procedimientos

PRESENTACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
“SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION DE LOS
ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE LA ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ DE LA
CAJA PETROLERA DE ALUD”

En el marco del Plan Estratégico Institucional 2010-2014, cuyo objetivo
estratégico es “Mejorar el Acceso a las Prestaciones y Servicios de Salud, con el
diseflo, aplicacion de procesos internos y considerando mediante la
sistematizacion o el uso de tecnologias de informacion”, Art. 27 de la Ley 1178 y
Estatuto Organico, se ha elaborado el “Manual de Procesos y Procedimientos del
Servicio de Alimentacion y Nutricion de los establecimientos de Salud de la
Administracion Departamental santa Cruz”, destinado a uniformar, organizar y
fortalecer la gestiébn administrativa en beneficio de la poblacion asegurada, por
cuanto los Manuales de Procesos y Procedimientos se constituyen en un
instrumento administrativo complementario al Manual de Organizacién vy
funciones, es decir es un elemento principal del Control Interno. En este sentido el
presente Manual de Procesos y Procedimientos definen las actividades a ser
desarrolladas en el Area de Salud y Administrativa especificamente en lo que
compete al Servicio de Alimentacion y Nutricion.

El presente documento describe los procesos y operaciones administrativas
secuenciales que hacen al procedimiento y la forma de realizarlo. En
consecuencia los Manuales de Procesos y Procedimientos son la base del
sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia,
poniendo de manifiesto de que no solo bastan las normas sino que ademas es
imprescindible la aplicacién de las mismas, ya que permite integrar una serie de
acciones encaminadas a optimizar el trabajo en la administracion y mejorar la
calidad del servicio, y de esta forma alcanzar la satisfaccion del asegurado.

El Manual de Procesos y Procedimientos ha sido desarrollado en el marco de la
siguiente normativa legal:

Constitucion politica del estado

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

Caodigo de Seguridad social.

Decreto Supremo N°. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica

Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones al Reglamento de

Responsabilidad por la Funcién Publica

¢ Normas Basicas y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios.

e Guia de Gestion de Calidad para Servicios de Alimentacion y Nutricién en
Establecimientos de Salud ler, 2do y 3er Nivel de Atencion (INASES).

e Reglamentos Internos y Manual de Funciones.
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Manual de Procesos y Procedimientos

El objetivo del presente Manual de Procesos y Procedimientos es describir de
forma narrativa y secuencial cada una de las operaciones que hace a la
preparacion de menuds de dietas y formulas enterales sin dejar de la lado la
administracion del servicio como tal; asimismo, identifica a los responsables de
llevarlas a cabo y los tiempos en que deben ser ejecutadas dichas actividades.

Por otra parte, se complementa con el flujograma que representa graficamente la
sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento, donde se
muestran las unidades administrativas o los puestos que intervienen en cada
operacion descrita.



FORMULARIO N° 1: CUADRO ANALITICO PARA LA IDENTIFICACION DE PROCESOS/PROCEDIMIENTOS

C O MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ey, CMISION:
VERSION:
NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION OFICIAL
i HOJA:
+ S “IDENTIFICACION DE PROCESOS/PROCEDIMIENTOS” .
__1lde 1
No FUNCIONES PROCESO IDENTIFICADO PRODUCTO ESPERADO
1 Formular Politicas de tratamiento Alimentario—Nutricional de | Recuperacion y rehabilitacion de la salud

pacientes segun patologia, asi como de personal u otros
beneficiarios.

calidad en el

Establ

ecer

2 | preparaciones.

estandares de

calidad de Alimentos

Gestionar los recursos humanos, fisicos y financieros para

3 | dar cumplimiento a las politicas propuestas.

Cruz.

del paciente, aplicando estandares de
servicio de alimentacion y
¥o | nutricion en los Establecimientos de Salud
de la Administracién Departamental Santa

Paciente
rehabilitado a través de una
alimentacién cualitativa vy
cuantitativamente
equilibrada.

recuperado vy

CONTROL DE EMISION

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre

Lic. Janett Franco T.
ANALISTA
ADMINISTRATIVO UNGP

Lic. Grover Pérez C.
JEFE UNIDAD NAL GEST. Y
PLANIFICACION

Lic. Lorena del Pilar Rivera
JEFA DEL SERVICIO DE
ALIMENTACION Y NUTRICION

Dr. Eduardo Roca F.
DIRECTOR
HOSPITAL SANTA CRUZ

Dr. L. Vladimir Vasquez
DIRECTOR NAL. DE GESTION
DE CALIDAD

Firma




FORMULARIO N° 2: CUADRO ANALITICO DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:
23/08/2013

C O j J VERSION:
NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION OFICIAL
+ S j HOJA:
“CARACTERIZACION DE PROCESOS” .
__1de 2
NATURALEZA DEL AMBITO DE
No NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCESO PROCESO OPERACION
Estandarizar criterios técnicos en los
Recuperacion y rehabilitacion de la salud | Procedimientos  sobre  la  base de
del paciente, aplicando estandares de | documentos — normativos;  asimismo,
1 calidad en el servicio de alimentaciéon y | contar con una guia eficiente de control | Proceso de Apoyo Institucional

nutricion en los Establecimientos de Salud
de la Administracion Departamental Santa
Cruz.

en el Servicio de Alimentacion
y Nutricibn de los Establecimientos de
Salud de la Administracion
Departamental Santa Cruz.

Administrativo




CONTROL DE EMISION

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre

Lic. Janett Franco T.
ANALISTA
ADMINISTRATIVO UNGP

Lic. Grover Pérez C.
JEFE UNIDAD NAL ,GEST. Y
PLANIFICACION

Lic.Lorena del Pilar Rivera
JEFA DEL SERVICIO DE
ALIMENTACION Y NUTRICION

Dr. Eduardo Roca F.
DIRECTOR
HOSPITAL SANTA CRUZ

Dr. L. Vladimir Vasquez
DIRECTOR NAL. DE GESTION
DE CALIDAD

Firma




FORMULARIO N° 3: CUADRO DE DESCRIPCION DE PROCESOS

[ :
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e oaony >N

VERSION:
NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION OFICIAL

NOMBRE DEL PROCESO: Recuperacion y rehabilitacion de la salud del paciente, aplicando |HOJA:
estandares de calidad en el servicio de alimentacion y nutricion en los Establecimientos de Salud | | 4¢ 6
de la Administracion Departamental Santa Cruz.

NOMBRE DEL SUBPROCESO: PRODUCCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL POA, APOYO ADMINISTRATIVO, SERVICIO DE
PRODUCCION, DISTRIBUCION DE MENUS Y ALMACEN DE

T INSUMOS.
“DESCRIPCION DEL PROCESO”

OBJETIVO DEL PROCESO:
Estandarizar criterios técnicos en los procedimientos sobre la base de documentos normativos; asimismo, contar con una guia eficiente
de control en el Servicio de Alimentacion y Nutricion de los Establecimientos de Salud de la Administracion Departamental Santa Cruz.

ALCANCE:
Establecimientos de Salud de la Administracion Departamental Santa Cruz.

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN):
Director de Hospital — Jefe(a) del Servicio de Alimentacién y Nutricion — Nutricionistas y Responsables de Produccion.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Cddigo de Seguridad Social - Ley 1178 de Sistema de Administracion y Control Gubernamental - Normas Basicas y
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios - Guia de Gestion de Calidad para Servicios de
Alimentacion y Nutricion en Establecimientos de Salud ler, 2do y 3er Nivel de Atencion (INASES) - Reglamentos Internos y
Manual de Funciones.




a) ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE OPERACIONES

1.

2.

3.

~

Jefe (a) del Servicio de Alimentacion y Nutricién (SAN), planifica las actividades a ser desarrollas en el servicio, para este
efecto emite instructivo a las areas operativas la elaboracion de requerimientos e insumos para el POA correspondiente.
Nutricionista de Produccion, Clinica y otras secciones operativas, reciben instructivo y establecen los requerimientos e
insumos para el POA.

Nutricionista de Produccion, define el universo de pacientes, personal médico y administrativo sobre la base de un
promedio establecido con relacién a una gestion anterior y haciendo el ajuste correspondiente para la préxima gestién,
para los hospitales de Santa Cruz y Guaracachi.

Nutricionista de Produccion, establece los recursos humanos, activos fijos e insumos a ser requeridos en la gestion
determinada.

Nutricionista de Produccion, Clinica y otras secciones operativas, remite por escrito a la Jefatura del Servicio de
Alimentacion y Nutricion, los materiales, activos fijos e insumos a ser requeridos en la gestidn, para su inclusién en el POA.
Jefe (a) del Servicio de Alimentacion y Nutricion (SAN), recibe la informacion y elabora el POA del SAN, posteriormente
remite a Direccion del Establecimiento de Salud, para su consolidacion.

Nutricionista de Produccion, Clinica y otras secciones operativas, realizan seguimiento hasta la aprobacion del POA.

Jefe (a) del Servicio de Alimentacion y Nutricién (SAN), presenta trimestralmente el avance de cada operacién programada
ante la unidad evaluadora de Planificacion.

b) PROCESO DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION.
1.

2.

3.

Administradora del Servicio de Alimentacion y Nutricion, coordina y coadyuva en las actividades administrativas con Jefatura
del SAN.

Jefe (a) del Servicio de Alimentacion y Nutricién (SAN), realiza y elabora las actividades orientadas a los procesos de
compra para la provisidon de materiales, activos fijos e insumos.

Administradora del Servicio de Alimentacion y Nutricién, coordina con las unidades operativas del SAN, Unidad de
Adquisiciones y Presupuesto (segln requerimiento).

Administradora realiza reporte consolidado de los pagos a los diferentes proveedores.

Jefe (a) del Servicio de Alimentacion y Nutricidbn supervisa los requerimientos de materiales, activos fijos e insumos, a los
procesos de adquisiciones; da su visto bueno; posteriormente solicita a Direccion del Establecimiento de Salud se lleve
adelante el proceso de contratacion.

Administradora del Servicio de Alimentacion y Nutricion, realiza seguimiento al proceso de contratacion.

Administradora del Servicio de Alimentacion y Nutricidn, supervisa y controla el movimiento de ingresos y egresos del
almaceén del SAN.

Administradora del Servicio de Alimentacion y Nutricién, supervisa y controla la ejecucién del gasto de acuerdo a lo
requerido en el POA.




c)

9.

10.
11.
12.
13.

14.

Auxiliar de administracion del SAN, coordina y concilia cuentas con proveedores que dotan insumos al servicio.
Administradora del Servicio de Alimentaciéon y Nutricion, revisa los resultados de la conciliaciéon, da su Vo. Bo.,
posteriormente eleva el informe correspondiente a Jefatura del SAN.

Jefe (a) del SAN revisa y aprueba las actas de recepcién del almacén y devuelve a administracion.

Administradora del Servicio de Alimentacién y Nutricion, recepciona y gestiona el pago a proveedores.

Jefe (a) del Servicio de Alimentacién y Nutricibn y administradora, elabora, presenta informes y estadisticas de raciones
servidas, dietas de alta al Servicio de Estadistica.

Jefe (a) del SAN, prepara el informe para el RAl de acuerdo a programacion.

ELABORACION DEL MENU

1.

Nutricionista de Produccion, organiza y define lineamientos conjuntamente el personal operativo de produccién de
alimentos, respecto a la forma, base y parametros a seguir, en lo que respecta a las areas de cocina, panaderia y
almacenes.

Nutricionista de Produccion, semanalmente elabora y estandariza el menu diferenciado por tipo de dieta, a través de la
elaboracion de catalogo de recetas estandarizadas.

Nutricionista Clinica, entrega diariamente, por tiempo de comida y de forma directa a Nutricionista de Produccién en nimero
de raciones de pacientes hospitalizados, por servicio y tipo de patologias establecidas.

Nutricionista de Produccion, recibe y clasifica la informacién para determinar el nUmero de raciones, por dietas diferenciadas
de los pacientes hospitalizados, personal médico, paramédico y administrativo de turno sobre la base de la informacion
proporcionado por Recursos Humanos.

Nutricionista de Produccion, organiza y define pardmetros de elaboracién de dietas diferenciadas para pacientes
hospitalizados, personal médico, paramédico y administrativo.

e Determina los estandares técnicos de los insumos a solicitar.

e Calcula los alimentos e insumos a requerir de acuerdo a la cantidad de pacientes, personal en salud y administrativo,
pone a consideracion de los Responsables de Produccion (cocina, reposteria, panaderia y manuales), para que
ratifiquen los insumos a requerir o en su defecto modifiquen lo propuesto.

Responsables de Produccién, reciben y analizan la informacion dan su conformidad o ajustan el requerimiento,
posteriormente devuelven a Nutricionista de Produccién.

Nutricionista de Produccién, recibe y sobre la base de la informacion remitida por los responsables de produccion, elabora
diariamente el Formulario de Pedido de Insumos y Materiales para cubrir las raciones programadas para el dia siguiente.
posteriormente entrega al Encargado de Almacén.




10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24
25

Encargado de Almaceén, recibe y prepara los insumos y materiales requeridos por produccién, en envases, conservadoras u
otros instrumentos adecuados que permite la correcta manipulacion de los alimentos; posteriormente entrega a Nutricionista
y Responsables de Produccion.

Nutricionista y Responsables de Produccion de los Hospitales de Santa Cruz y Guaracachi, reciben los insumos y
materiales.

Responsables de Produccién y Ayudantes proceden al lavado y desinfeccion de los alimentos; realizan la pre-preparacion y
preparacion de los alimentos.

Nutricionista de Produccién, supervisa la elaboracion de mends y dietas.

Responsables de Produccion de los Hospitales de Santa Cruz y Guaracachi, concluida la elaboracion del menu y dietas,
exponen los productos a Nutricionista de Produccién y solicitan a su vez el Vo. Bo.

Nutricionista de Produccién, degusta los alimentos, observa y da su Vo. Bo; asimismo, solicita la supervisién de Nutricionista
de Clinica y Jefatura del Servicio de Alimentacion y Nutricion.

Nutricionista de Clinica degusta los alimentos y da su Vo. Bo.
Jefe (a) del Servicio de Alimentacion y Nutricion, degusta los alimentos y da su Vo. Bo.
Nutricionista de Produccién, instruye a los Responsables de Produccion proceder a la distribucion.

Manuales del servicio, proceden a la limpieza de carros térmicos, controlan la temperatura para la distribucién en salas y en
comedor.

Ayudantes y Manuales del servicio, proceden al armado de bandejas y carros de distribucion por tipo de dieta y por servicio.
Manuales del servicio, distribuyen las dietas en cada uno de los servicios hospitalarios.
Coperos y Ayudantes distribuyen en el comedor.
Nutricionista de Produccion supervisa la distribucion.
Nutricionista Clinica, supervisa en salas la entrega de menus y dietas.
Manuales del servicio, proceden al recojo de bandejas y menaje utilizado,
¢ Clasifican y separan los residuos sélidos.
e Conjuntamente el personal de lavavajillas, proceden al lavado de bandejas, menaje y vajilla utilizada.
. Personal de limpieza eliminan la basura y reponen recipientes limpios con tapas y bolsas.
. Nutricionista de Produccién, supervisa y elabora el reporte final de turno.

d) PREPARACION DE FORMULAS ENTERALES

1.

Hospitalizacion debe entregar a Nutricionista Clinica el pedido de la formula enteral para pacientes con prescripcion médica

4
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10.

11.

12.
13.
14.

correspondiente.
Nutricionista Clinica, recepciona y registra en el formulario (SAN- 0014) el area de formulas enterales, anotando nombre,
numero de cama, servicio, fecha y firma.

Nutricionista Clinica realiza el célculo de la formula enteral, segun formula y entrega directamente a produccion.

Nutricionista Produccioén, recibe e instruye a su vez al Responsable de alimentacion enteral la elaboracion de la formulas
enterales de acuerdo a prescripcion establecida.

Nutricionista Produccion, supervisa la preparacion garantizando higiene en la preparacion, cantidad y calidad del producto.
Nutricionista Clinica, verifica la formula enteral y da su Vo. Bo.
Nutricionista Produccion, instruye al personal operativo la entrega de las formulas enterales.

Manuales del servicio proceden a la distribucion de las formulas enterales en los diferentes servicios, segin horario
indicado.

Nutricionista Clinica, supervisa la distribucion segun horario indicado.

Enfermera recibe y administra la formula enteral preparada, verifica la tolerancia y consumo, posteriormente informa a
nutricionista.

Nutricionista Clinica, verifica si la tolerancia es buena, continua con nutricion enteral; en caso de ser negativo se cambia de
formula.

Manuales del servicio recogen los envases de las formulas enterales.
Personal de limpieza, proceden al lavado y desinfeccion y esterilizacion de los envases para su posterior reutilizacion.
Nutricionista Clinica, informa al médico con referencia al consumo de las formulas enterales.

ALMACEN DE SUMINISTROS

1.

Encargado de Almacén y Nutricionista de Produccién, de forma coordinada elaboran los pedidos de insumos y materiales a
los proveedores adjudicados, de acuerdo al cronograma establecido y entregan al proveedor.

Proveedores, reciben el pedido para proceder a la posterior entrega.

Entregan a almacén de nutricion, los insumos requeridos.

Encargado de Almacén y Ayudante, recepcionan los productos previa verificacién de la calidad y cantidad, de acuerdo a
planilla de pedidos elaborado.

Nutricionista de Produccién, verifica la cantidad y calidad de los insumos recepcionados, de existir observaciones hace
conocer oficialmente al o los proveedores, de no existir observacién a alguna da Vo. Bo.




10.
11.

12.

Encargado de Almacén y Ayudante, proceden al lavado, desinfeccién, almacenamiento y conservacién adecuada de los
productos e insumos una vez ingresados a los almacenes.

Encargado de Almacén registra tanto en el sistema de nutricion y alimentacion como en el kardex individual.

Nutricionista de Produccion, entrega el Formulario de Pedido de Insumos y Materiales al Responsable de Almacén de
Nutricién.

Encargado de Almacén, entrega los productos e insumos requeridos.

Nutricionista de Produccion y personal operativo, recepcionan los productos e insumos.

Encargado de Almacén, registra tanto en el sistema de nutricién y alimentacion como en el kardex individual, la salida de los
productos e insumos.

Encargado de Almacén, emite mensualmente reportes respecto al movimiento del almacén y actas de conformidad para el
inicio del tramite de pago al proveedor.

SALIDAS (BIENES O SERVICIOS FINALES):

Menu y dietas elaboradas para pacientes, personal de salud de los Establecimientos de Salud Santa Cruz y Guaracachi.

CONTROL DE EMISION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre

Lic. Lorena del Pilar Rivera Dr. Eduardo Roca F.

Lic. Janett Franco T.
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
UNGP

Lic. Grover Pérez C.
JEFE UNIDAD NAL
GEST. Y
PLANIFICACION

Lic. Maria René Landivar
NUTRICIONISTA
PRODUCCION

JEFA DEL SERVICIO DE
ALIMENTACION Y
NUTRICION

DIRECTOR
HOSPITAL SANTA CRUZ

Dr. L. Vladimir Vasquez
DIRECTOR NAL. DE
GESTION DE CALIDAD

Firma

Fecha







FORMULARIO N° 4: CUADRO ANALITICO DE DIAGNOSTICO DE PROCEDIMIENTOS

[/

FECHA EMISION:
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS T
C O NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION \éEII?CSlk(ID_N:

NOMBRE DEL PROCESO: Recuperacion y rehabilitacion de la salud del paciente, aplicando | HOMA:

estandares de calidad en el servicio de alimentacion y nutricion en los Establecimientos de | --1 —de- 15--

Salud de la Administracion Departamental Santa Cruz.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL POA, APOYO ADMINISTRATIVO, SERVICIO

DE PRODUCCION, DISTRIBUCION DE MENUS Y ALMACEN DE INSUMOS.
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”

No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO I(QAEI_\,SE’E/Q?QEI&% CO'\IQEEICI:D'I,'AI\\S/AS

a) ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE OPERACIONES

Jefe (a) del Servicio de Alimentacion
y Nutricibn (SAN), planifica las
actividades a ser desarrollas en el
servicio, para este efecto emite
1 | instructivo a las areas operativas la - -
elaboracion de requerimientos e
insumos para el POA
correspondiente.

Nutricionista
de Produccion

Nutricionista de Produccion, Clinica
y otras secciones operativas,
5 reciben instructivo y establecen los -
requerimientos e insumos para el
POA.

Nutricionista
de Produccion




No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

Nutricionista de Produccion, define
el universo de pacientes, personal
médico y administrativo sobre la
base de un promedio establecido
con relacion a una gestion anterior y
haciendo el ajuste correspondiente
para la proxima gestion, para los
hospitales de Santa Cruz vy
Guaracachi.

Nutricionista
de Produccion

Nutricionista de Produccion,
establece los recursos humanos,
activos fijjos e insumos a ser
requeridos en la gestion
determinada.

Nutricionista
de Produccion

Nutricionista de Produccién, Clinica
y otras secciones operativas, remite
por escrito a la Jefatura del Servicio
de Alimentacion y Nutricion, los
materiales, activos fijos e insumos a
ser requeridos en la gestién, para su
inclusion en el POA.

Nutricionista
de Produccion

Jefe (a) del Servicio de Alimentacion
y Nutricion (SAN), recibe la
informacion y elabora el POA del
SAN, posteriormente remite a
Direccion del Establecimiento de
Salud, para su consolidacion.

Jefe (a) del
Servicio de
Alimentacion y
Nutricion
(SAN).




RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) ORI TS
Nutricionista de Produccién, Clinica
2 |y otras secciones operativas, i i Nutricionista i
realizan seguimiento hasta la - de Produccion
aprobacioén del POA.
Jefe (a) del Servicio de Alimentacion
ey Jefe (a) del
y  Nutricion  (SAN), presenta N
. Servicio de
trimestralmente el avance de cada ) =
8 i - - Alimentacion y -
operacion programada ante la - .
) e Nutricidon
unidad evaluadora de Planificacion.
(SAN).

b) PROCESO DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION.

Administradora del Servicio de
Alimentacién y Nutricion, coordina y

Administradora
del Servicio de

1 |coadyuva en las actividades - - Alimentacién y -
administrativas con Jefatura del i Nutricion
SAN. (SAN).
Jefe (a) del Servicio de Alimentacion
y Nutricidon (SAN), realiza y elabora Jefe (a) y del
las actividades orientadas a los Servicio de
2 | procesos de compra para la - - Alimentacién y -
provision de materiales, activos fijos i Nutricion
e insumos. (SAN).
Administradora del Servicio de
Alimentacién y Nutricién, coordina Administradora
con las unidades operativas del del Servicio de
3 | SAN, Unidad de Adquisiciones y - - Alimentacién y -

Presupuesto (segln requerimiento).

Nutricién
(SAN).




No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

Administradora realiza reporte

Administradora

4 cpnsolldado de los pagos a los - - i (a) del (SAN). -
diferentes proveedores.
Jefe (a) del Servicio de Alimentacion
y Nutricion supervisa los
requerimientos de materiales, Jefe (a) del
activos fijos e insumos, a los Servicio de
5 | procesos de adquisiciones; da su - - Alimentacién y -
visto bueno; posteriormente solicita i Nutricion
a Direccion del Establecimiento de (SAN).
Salud se lleve adelante el proceso
de contratacion.
Administradora del Servicio de
Alimentacién y Nutricion, realiza .
- Administradora
6 | seguimiento al proceso de - - -
” - del (SAN).
contratacion.
Administradora del Servicio de
Alimentacion y N_utr_|CIon, supervisa 'y Administradora
7 | controla el movimiento de ingresos - - i del (SAN) -
y egresos del almacén del SAN. '
Administradora del Servicio de
Alimentacién y Nut_rlplon, supervisa y Administradora
8 | controla la ejecucién del gasto de - - i del (SAN) -
acuerdo a lo requerido en el POA. '
Auxiliar de administracion del SAN,
coordina y concilia cuentas con Auxiliar de
9 | proveedores que dotan insumos al - - Administracion -
servicio. i del (SAN).




No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO &E'f‘g AO/Q/?’QBGB? Co'\ég'é'gﬁ\s/ G
Administradora del Servicio de .-
: » .y . Administradora
Alimentacion y Nutricion, revisa los .
o del Servicio de
resultados de la conciliacién, da su . .2
10 : - - Alimentacion y -
Vo. Bo., posteriormente eleva el -
: . Nutricion
informe correspondiente a Jefatura (SAN)
del SAN. '
Jefe (a) del SAN revisa y aprueba Jefe .(3.‘) del
. . Servicio de
las actas de recepcion del almacén y ) o
11 o S - - Alimentacion y -
devuelve a administracion. - L
Nutricion
(SAN).
Administradora del Servicio de
Alimentacion y Nutricion, recepciona Administradora
12 : - - )
y gestiona el pago a proveedores. - del (SAN).
Jefe (a) del Servicio de Alimentacion
y Nutricibn y administradora, Jefe (a) del
elabora, presenta informes vy Servicio de
13 | estadisticas de raciones servidas, - - i Alimentacion y -
dietas de alta al Servicio de Nutricién
Estadistica. (SAN).
Jefe(a) del SAN, prepara el informe Jefe .(6?) del
Servicio de
para el RAI de acuerdo a . -
14 e - - Alimentacion y -
programacion. - L
Nutricidon
(SAN).
c) ELABORACION DEL MENU
Nutricionista de Produccioén, L
. : . : Nutricionista
1 | organiza y define lineamientos - - -

conjuntamente el personal operativo

de Produccion




No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

de producciébn de alimentos,
respecto a la forma, base vy
parametros a seguir, en lo que
respecta a las é&reas de cocina,
panaderia y almacenes.

Nutricionista de Produccién,
semanalmente elabora y estandariza
el mena diferenciado por tipo de
dieta, a través de la elaboracién de
catalogo de recetas estandarizadas.

Nutricionista
de Produccién

Nutricionista Clinica, entrega
diariamente, por tiempo de comida y
de forma directa a Nutricionista de
Produccién en nimero de raciones
de pacientes hospitalizados, por
servicio y tipo de patologias
establecidas.

Nutricionista
Clinica

Nutricionista de Produccion, recibe y
clasifica la informacion  para
determinar el nimero de raciones,
por dietas diferenciadas de los
pacientes hospitalizados, personal
médico, paramédico y administrativo
de turno sobre la base de la
informaciéon  proporcionado  por
Recursos Humanos.

Nutricionista
Produccién

Nutricionista de Produccion,
organiza y define parametros de
elaboracion de dietas diferenciadas
para  pacientes  hospitalizados,
personal médico, paramédico vy

Nutricionista
de Produccion




No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

administrativo.

e Determina los estandares
técnicos de los insumos a
solicitar.

e Calcula los alimentos e insumos
a requerir de acuerdo a la
cantidad de pacientes, personal
en salud y administrativo, pone a
consideracion de los
Responsables de Produccion
(cocina, reposteria, panaderia y
manuales), para que ratifiquen
los insumos a requerir 0 en su
defecto modifiquen lo propuesto.

Responsables  de Produccion,
reciben y analizan la informacion
dan su conformidad o ajustan el
requerimiento, posteriormente
devuelven a  Nutricionista de
Produccion.

Responsables
de Produccion

Nutricionista de Produccion, recibe y
sobre la base de la informacion
remitida por los responsables de
produccién, elabora diariamente el
Formulario de Pedido de Insumos y
Materiales para cubrir las raciones
programadas para el dia siguiente.
Posteriormente, entrega al
Encargado de Almacén.

Nutricionista
Produccién




No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO ?AERSEAO/Q,?/QBGIE)? COAIQEIEICI:D'?I\\S/AS
Encargado de Almacén, recibe y
prepara los insumos y materiales
requeridos por produccién, en
envases, conservadoras u otros ) - ) -

8 | instrumentos adecuados que Encargad,o de
permite la correcta manipulacion de Almacén
los alimentos; posteriormente
entrega a Nutricionista y
Responsables de Produccion.

Nutricionista y Responsables de
Producciéon de los Hospitales de 3 )

9 | Santa Cruz y Guaracachi, reciben i Nutricionista i
los insumos y materiales. Produccion
Responsables de Produccion vy
Ayudantes proceden al lavado y

10 (rj:afllirz“:ncuolr; dr?re-rlJ?ZparaaI::ri%intos; ) - ) Responsab!(?s )

L, ) de Produccion
preparacion de los alimentos.
Nutricionista de Produccion,
sgpervisa la elaboracién de menuds y ) Nutricionista

11 | dietas. ) - Produccion -
Responsables de Produccion de los
Hospitales de Santa Cruz vy Responsables

12 Guaracachi, concluida la elaboracion i de Produccion

del men( y dietas, exponen los
productos a  Nutricionista de
Produccién y solicitan a su vez el

Nutricionista
Produccién




RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) ORI TS
Vo. Bo.
Nutricionista de Produccién, degusta
los alimentos, observa y da su Vo.
Bo; asimismo, solicita la supervision Nutricionista
13 | de Nutricionista de Clinica y Jefatura - } ) Produccién }
del Servicio de Alimentacion vy
Nutricién.
Nutricionista de Clinica degusta los - ) Nutricionista
14 alimentos y da su Vo. Bo. ) Clinica .
Jefe(a) del Servicio de Alimentacién
y Nutricién, degusta los alimentos y Jefatura.
15 | da su Vo. Bo. - - SAN. -
Nutricionista de Produccidn, instruye
a los Responsables de Produccion - ) Nutricionista
16 | proceder a la distribucion. - Produccion i
Manuales del servicio, proceden a la
limpieza de carros térmicos, M les d
17 | controlan la temperatura para la - - aSnua_e_s €
distribucién en salas y en comedor. - ervicio -
Ayudantes y Manuales del servicio,
proceden al armado de bandejas y
1g | carros de distribucion por tipo de ) i Ayudantes y
- Manuales -

dieta y por servicio.




No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 555‘5 AO/Q/?’QBG%S Co'\ég'é”gﬁ\s/ G
Manuales del servicio, distribuyen
las dietas en cada uno de los Manuales de
19 | servicios hospitalarios. ) - - Servicio ;
Coperos y Ayudantes distribuyen en o
20 el comedor. ) ) ) NUtI‘ICIOI’]!Sta
Produccién -
21 Nutricionista de Produccion Nutricionista
supervisa la distribucion. - i i Produccion 3
Nutricionista Clinica, supervisa en o
oo | salas la entrega de mends y dietas. i i Nutricionista
- Clinica )
Manuales del servicio, proceden al
recojo de bandejas y menaje
utilizado,
e Clasifican y separan los M les d
23 residuos solidos. - ) ) anuales de )
] Servicio
e Conjuntamente el personal de
lavavajillas, proceden al lavado
de bandejas, menaje y vajilla
utilizada.
Personal de limpieza eliminan la P ld
24 | basuray reponen recipientes limpios ﬁYSO’?a €
con tapas y bolsas. Impieza
Nutricionista de Produccion,
25 supervisa y elabora el reporte final Nutricionista

de turno.

de Produccién

10




No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

d

IN—

PREPARACION DE FORMULAS ENTERALES

Hospitalizacion debe entregar a
Nutricionista Clinica el pedido de
la formula enteral para pacientes
con prescripcion meédica
correspondiente.

Nutricionista
Clinica

Nutricionista Clinica, recepciona
y registra en el formulario (SAN-
0014) el area de formulas
enterales, anotando nombre,
numero de cama, servicio, fecha
y firma.

Nutricionista
Clinica

Nutricionista Clinica realiza el
calculo de la formula enteral,
segun  formula 'y entrega
directamente a produccion.

Nutricionista
Clinica

Nutricionista Produccién, recibe e
instruye a su vez al Responsable
de alimentacion enteral la
elaboracion de la formulas
enterales de acuerdo a
prescripcion establecida.

Nutricionista
de Produccion

Nutricionista Produccion,
supervisa la preparacion
garantizando higiene en la
preparacion, cantidad y calidad
del producto.

Nutricionista
Produccién

11




No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

Nutricionista Clinica, verifica la

Nutricionista

6 | formula enteral y da su Vo. Bo. i i i Clinica
Nutricionista Produccion,
instruye al personal operativo la - - Nutricionista

7 entrega de las formulas i Produccién )
enterales.
Manuales del servicio proceden a
la distribucion de las formulas } } - Manuales del

8 | enterales en los diferentes Servicio. )
servicios, segun horario indicado.
Nutricionista Clinica, supervisa la o

9 | distribucion  segin  horario - - ; N”tcr'lcf".’n'Sta -
indicado. inica
Enfermera recibe y administra la
formula enteral preparada,

10 | verifica la tolerancia y consumo, - ) Enfermera
posteriormente informa a i
nutricionista.
Nutricionista Clinica, verifica si la
tolerancia es buena, continua con - Nutricionista

11| hutricion enteral; en caso de ser ) - Clinica )
negativo se cambia de formula.
Manuales del servicio recogen

1o |los envases de las formulas ) ) Manuales de
enterales. - Servicio -

12




No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO ?ESEA?/Q?QBG%I? COl\IgIIEQIEICIID'I"BI\\S/AS
Personal de limpieza, proceden
al lavado y desinfeccion vy - Personal de
13 | esterilizacion de los envases } - Limpieza -
para su posterior reutilizacion
Nutricionista Clinica, informa al
médico con referencia  al L
- Nutricionista
14 | consumo de las formulas - -

enterales.

Clinica

e) ALMACEN DE SUMINISTROS

Encargado de Almacén y
Nutricionista de Produccion, de
forma coordinada elaboran los
pedidos de insumos y materiales a

Encargado de

1 |los proveedores adjudicados, de i - Almacenes i
acuerdo al cronograma establecido y
entregan al proveedor.
Proveedores, reciben el pedido para
2 proceder a la posterior entrega. ) - ] Proveedores )
3 Entregan a almacén de nutricion, los - Encargado de
insumos requeridos. ) - Almacenes }
Encargado de Almacén y Ayudante,
9 y Ay . Encargado de
4 | recepcionan los productos previa - - -

verificacién de la calidad y cantidad,

Almacén

13




No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

de acuerdo a planilla de pedidos
elaborado.

Nutricionista de Produccion, verifica
la cantidad y calidad de los insumos
recepcionados, de existir
observaciones hace conocer
oficialmente al o los proveedores, de
no existir observacién a alguna da
Vo. Bo.

Nutricionista
de Produccion

Encargado de Almacén y Ayudante,
proceden al lavado, desinfeccion,
almacenamiento y conservacion
adecuada de los productos e
insumos una vez ingresados a los
almacenes.

Encargado de
Almacenes

Encargado de Almacén registra
tanto en el sistema de nutricion y
alimentacibn como en el kardex
individual.

Encargado de
Almacenes

Nutricionista de Produccion, entrega
el Formulario de Pedido de Insumos
y Materiales al Responsable de
Almacén de Nutricion

Nutricionista
de Produccion

Encargado de Almacén, entrega los
productos e insumos requeridos.

Encargado de
Almacenes

14




RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) ORI TS
Nutricionista de  Produccion vy
10 | personal operativo, recepcionan los - ) Nutricionista -
productos e insumos. i de Produccion
Encargado de Almacén, registra
tanto en el sistema de nutricion vy
11 glhmggtaclsloln Cﬁénod eln el Iéardex ] N Encargado de )
individual, la salida de los productos ) Almacenes
e insumos.
Encargado de Almacén, emite
mensualmente reportes respecto al
movimiento del almacén y actas de - Encargado de
12 | conformidad para el inicio del tramite - ] Almacenes -
de pago al proveedor.
CONTROL DE EMISION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
. . . . . . . Lic. Lorena del Pilar Rivera Dr. Eduardo Roca F. T
Nombre Lic. f’r\]itlt_ll:ranco T. Lic. Grover Pérez C. Lic. Maria René Landivar JEFA DEL SERVICIO DE DIRECTOR Dr. L. Vladimir Vasquez
STA JEFE UNIDAD NAL NUTRICIONISTA ALIMENTACION Y HOSPITAL SANTA DIRECTOR NAL. DE
ADMINISTRATIVO GEST. Y PRODUCCION NUTRICION CRUZ GESTION DE CALIDAD
UNGP PLANIFICACION
Firma
Fecha

15




FORMULARIO N° 5: CUADRO DE DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS

#s

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:

PRODUCCION, DISTRIBUCION DE MENUS Y ALMACEN DE INSUMOS

“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO”

23/08/2013
NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION e
NOMBRE DELSUB PROCESO: PRODUCCION HOJA:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL POA, APOYO ADMINISTRATIVO, SERVICIO DE 1de 10

TIEMPO MAXIMO

RESPONSABLE DOCUMENTO
0 -
N (AREA O CARGO) ASINIRIABIES (DllgAS/-:——:g:/?/lcl)N) SOPORTE
a) ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE OPERACIONES.
Jefe (a) del Servicio | Planifica las actividades a ser desarrollas en el servicio, para este efecto
1 |de Alimentacion vy |emite instructivo a las areas operativas la elaboracién de requerimientos e 2 Hras./dia Instructivo
Nutricion (SAN) insumos para el POA correspondiente.
Nutricionista de
2 | Produccién, Clinica | Reciben instructivo y establecen los requerimientos e insumos para el POA. 15 min Oficio - Instructivo
y otras secciones.
Define el universo de pacientes, personal médico y administrativo sobre la
Nutricionista de base de un promedio establecido con relacion a una gestion anterior y
3 P . haciendo el ajuste correspondiente para la préxima gestién, para los 2 dias/afio Documento POA
roduccion . :
hospitales de Santa Cruz y Guaracachi.
S Establece los recursos humanos, activos fijos e insumos a ser requeridos en Oficio —
Nutricionista de 9 ; . o o
4 - la gestion determinada. 15 dias/afio requerimientos
Produccién anuales




NO

RESPONSABLE
(AREA O CARGO)

ACTIVIDADES

TIEMPO MAXIMO
ESTIMADO
(DIA/HRA/MIN)

DOCUMENTO
SOPORTE

Nutricionista de
Produccién Clinica

Remite por escrito a la Jefatura del Servicio de Alimentacion y Nutricion, los
materiales, activos fijos e insumos a ser requeridos en la gestion, para su

Requerimientos
anuales (Oficio)

A
5 y otras secciones |inclusion en el POA. 7 dia Especificaciones
operativas técnicas (Cuadro)
Jefe (a) del Servicio
6 de Alimentacion y |Recibe la informacién y elabora el POA del SAN, posteriormente remite a 1 mes/afio Documento POA
Nutricion (SAN. Direccion del Establecimiento de Salud, para su consolidacion.
Nutricionista de
7 Produccion (_:Imlca Realizan seguimiento hasta la aprobacion del POA. Trimestral Inform_eg de
y otras secciones cumplimiento
operativas
Jefe (a) del Servicio Presenta trimestralmente el avance de cada operaciéon programada ante la
8 |de Alimentaciéon y| . R P brog 1 mes/afio Documento POA
i, unidad evaluadora de Planificacion.
Nutricion (SAN.
b) APOYO ADMINISTRATIVO AL SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION.
Adm!n!stradora del Coordina y coadyuva en las actividades administrativas con Jefatura del
Servicio de .
1 . L SAN. Diariamente N/A
Alimentacién y
Nutricidon.
Jefe (a) del Servicio | Realiza y elabora las actividades orientadas a los procesos de compra para la
2 |de Alimentacion vy |provision de materiales, activos fijos e insumos. 3 Hras/ dia Nota
Nutricion (SAN)
Adm!n}stradora del Coordina con las unidades operativas del SAN, Unidad de Adquisiciones y
Servicio de . L .
3 ; L Presupuesto (segun requerimiento). Diariamente N/A
Alimentacion y
Nutricion.




TIEMPO MAXIMO

RESPONSABLE DOCUMENTO
o <
N®| (AREA O CARGO) ACTIVIDADES (DEE/EE{"QRA?N) SOPORTE
Jefe (a) del Servicio | Supervisa los requerimientos de materiales, activos fijos e insumos, a los
4 de Alimentacién y |procesos de adquisiciones; da su visto bueno; posteriormente solicita a 3 Hras/ dia Nota
Nutricion (SAN) Direccion del Establecimiento de Salud se lleve adelante el proceso de
contratacion.
Administradora del
5 Sgrvmlo 3 de | Realiza seguimiento al proceso de contratacion. 2 Hras/ dia N/A
Alimentacién y
Nutricion.
Administradora  del . . . .
L Supervisa y controla el movimiento de ingresos y egresos del almacén del
Servicio de .
6 ; . SAN. 3 Hras/ dia Nota
Alimentacién y
Nutricion.
Administradora  del . . L .
L Supervisa y controla la ejecucion del gasto de acuerdo a lo requerido en el
Servicio de .
7 ; L POA. 3 Hras/ dia Nota
Alimentacién y
Nutricion.
8 AUXI|.Ia.I’ _ Coordina y concilia cuentas con proveedores que dotan insumos al servicio. 2 Hras/ dia Conciliaciones
Administrativo
Adm!n}stradora del Revisa los resultados de la conciliacion, da su Vo. Bo., posteriormente eleva
Servicio de| - . . I
9 ; L el informe correspondiente a Jefatura del SAN. 1 dia Conciliaciones
Alimentacion y
Nutricion.
Administradora del
Servicio de . : . .
10 ; s Realiza reporte consolidado de los pagos a los diferentes proveedores 3 Hras/ dia Nota
Alimentacion y
Nutricion.
Jefe (a) del Servicio
11 de Alimentacion y|Revisa y aprueba las actas de recepcion del almacén y devuelve a 1 dia Actas de Recepcion

Nutricion (SAN)

administracion.




TIEMPO MAXIMO

RESPONSABLE DOCUMENTO
Ne |« ACTIVIDADES ESTIMADO
(AREA O CARGO) (DIA/HRA/MIN) SOPORTE
Administradora del
12 Servicio 3 de | Recepciona y gestiona el pago a proveedores. 2 dias Informe
Alimentacion y
Nutricion.
Jefe ("’.‘) del S?[VICIO Elabora, presenta informes y estadisticas de raciones servidas, dietas de alta .
13 |de Alimentacion y LY P 2 dias Informe
L al Servicio de Estadistica.
Nutricion (SAN)
Jefe (a) del Servicio
14 |de Alimentacion vy |Prepara el informe para el RAl de acuerdo a programacion. 3 dias Informe
Nutricion (SAN)
c) ELABORACION DEL MENU
Guia operativa de
preparacion de
1 alimentos
Guia operativa de
Nutricionista de Organiza y define lineamientos conjuntamente el personal operativo de recepcién de alimentos
Produccion produccion de alimentos, respecto a la forma, base y parametros a seguir, 15 dias/afio Guia operativa de
en lo que respecta a las areas de cocina, panaderia y almacenes. limpieza de
infraestructura
Manual de
procedimientos para
cocina
2 Mend (arch.)

Nutricionista de
Produccién

Semanalmente elabora y estandariza el menu diferenciado por tipo de
dieta, a través de la elaboracion de catalogo de recetas estandarizadas.

1 dia/semanal

Catalogo de recetas
estandarizadas




NO

RESPONSABLE
(AREA O CARGO)

ACTIVIDADES

TIEMPO
MAXIMO
ESTIMADO
(DIA/HRA/MIN)

DOCUMENTO
SOPORTE

Entrega diariamente, por tiempo de comida y de forma directa a

Tarjetas Individuales de

3 Nl{tr.'C'on'Sta Nutricionista de Produccién en numero de raciones de pacientes 2 Hras/dia Dietas pgra.Pamentes
Clinica o o . . . Hospitalizados.
hospitalizados, por servicio y tipo de patologias establecidas.
Recibe y clasifica la informacion para determinar el nimero de raciones,
4 Nutricionista de por dietas diferenciadas de los pacientes hospitalizados, personal médico, > Hras/di Hoja de colacién
Produccion paramédico y administrativo de turno sobre la base de la informacion rasidia Hoja de sondas
proporcionado por Recursos Humanos. Hoja de postres
Nutricionista de Organiza y define parametros de elaboracion de dietas diferenciadas para 3 dias/mes Listas y roles de turno
Produccion. pacientes hospitalizados, personal médico, paramédico y administrativo. enviados por RRHH
5 e Determina los estandares técnicos de los insumos a solicitar. (arch. adm)
e Calcula los alimentos e insumos a requerir de acuerdo a la cantidad de
pacientes, personal en salud y a_d,mmlstra_ttlvo, pone a gonaderamop de 2 horas/dia Hoja de produccién
los Responsables de Produccién (cocina, reposteria, panaderia y
manuales), para que ratifiquen los insumos a requerir o en su defecto
modifiquen lo propuesto.
Responsables de Reciben y analizan la informacién dan su conformidad o ajustan el 1/2 hora/d
6 | Produccion requerimiento, posteriormente devuelven a Nutricionista de Produccion. ora/dia N/A
Nutricionista de Recibe y sobre la base de la informacion remitida por los responsables de
7 | Produccion produccion, elabora diariamente el Formulario de Pedido de Insumos y i
Materiales para cubrir las raciones programadas para el dia siguiente, 1/2 hora/dia Hoja de produccion
posteriormente entrega al Encargado de Almacén.
Hoja de produccién
8 | Encargado de Hoja de desayuno y

Almacén,

Recibe y prepara los insumos y materiales requeridos por produccion, en
envases, conservadoras u otros instrumentos adecuados que permite la
correcta manipulacién de los alimentos; posteriormente entrega a
Nutricionista y Responsables de Produccion.

3 horas/dia

Merienda

Hoja de panaderia'y
Reposteria

Hojas de Pedido a

almaceén.




NO

RESPONSABLE
(AREA O CARGO)

ACTIVIDADES

TIEMPO
MAXIMO
ESTIMADO
(DIA/HRA/MIN)

DOCUMENTO
SOPORTE

Nutricionista y

Reciben los insumos y materiales.

9 | Responsables de
produccién de 2 hora/dia Hojas de Pedido a
Hospitales de almacén
Santa Cruz y
Guaracachi.
Responsables de Proceden al lavado y desinfeccion de los alimentos; realizan la pre-
10 | producciony preparacion y preparacion de los alimentos. 6 horas/dia N/A
Ayudantes
Nutricionista de Supervisa la elaboracion de menus o dietas. .
11 | Produccion P 12 horas/dia N/A
Responsables de Concluida la elaboracion del mena y dietas, exponen los productos a
12 | produccién de los Nutricionista de Produccién y solicitan a su vez el Vo. Bo.
Hospitales de 10 min/ dia N/A
Santa Cruz y
Guaracachi,
Nutricionista de Degusta los alimentos, observa y da su Vo. Bo; asimismo, solicita la
13 | Produccion supervision de Nutricionista de Clinica y Jefatura del Servicio de 20 min/dia N/A
Alimentacion y Nutricion.
14 l(\l:ll?;riig;onista de Degusta los alimentos y da su Vo. Bo. 20 min/dia N/A
15 | Jefe (a) del S.A.N Degusta los alimentos y da su Vo. Bo. 20 min/dia N/A
16 | Nutricionista de Instruye a los Responsables de Produccion proceder a la distribucion. 2 min/dia N/A
Produccién
Manuales del Proceden a la limpieza de carros térmicos, controlan la temperatura para
17 | Servicio la distribucion en salas y en comedor. 2 Hrs/dia N/A
18 | Ayudantesy Proceden al armado de bandejas y carros de distribucion por tipo de dieta )
Manuales. y por servicio. 4 Hras./ dia N/A
19 | Manuales. Distribuyen las dietas en cada uno de los servicios hospitalarios. 4Hras./dia N/A




TIEMPO

RESPONSABLE MAXIMO DOCUMENTO
o e
N (AREA O CARGO) ASUIAIIATR 2 ESTIMADO SOPORTE
(DIA/HRA/MIN)
Coperos y Tickets emitidos por
20 | Ayudantes _ . sistema biométrico
Distribuyen en el comedor. 8 Hras./dia Tickets emitidos por
caja
21 Nutnmomlsta de Supervisa la distribucién. ahrs./dia N/A
Produccién
22 | Nutricionista
Clinica : . . 2Hras/dia N/A
Supervisa en salas la entrega de menus y dietas.
23 | Manuales de Proceden al recojo de bandejas y menaje utilizado,
Servicio Clasifican y separan los residuos sélidos
* i y sep 6Hras/dia N/A
e Conjuntamente el personal de lavavajillas, proceden al lavado de
bandejas, menaje y vajilla utilizada.
24 ll?;;)sig;gl de Elimina la basura y repone recipientes limpios con tapas y bolsas. 2 Hras/dia N/A
25 | Nutricionista de Supervisa y elabora el reporte final de turno. 12 Hras /dia Reporte final de turno
Produccién recurrentemente
c) PREPARACION DE FORMULAS ENTERALES
1 | Hospitalizacion Debe entregar a Nutricionista Clinica el pedido de la formula enteral para
pacientes con prescripcion médica correspondiente. 15 min Prescripcién medica
Nutricionista Recepciona y registra en el formulario (SAN- 0014) el area de férmulas
2 | Clinica entérales, anotando nombre, numero de cama, servicio, fecha y firma. 15 min Prescripcion medica
Realiza el calculo de la formula enteral, segun formula y entrega Tarjetas Individuales de
3 | Nutricionista directamente a produccion. 30 min Dietas para Pacientes
Clinica Hospitalizados
4 | Nutricionista de Recibe e instruye a su vez al Responsable de alimentacion enteral la 15 min Tarjetas Individuales de

Produccién

elaboracién de
establecida.

la formulas enterales de acuerdo a prescripcion

Dietas para Pacientes
hospitalizados




TIEMPO

o | RESPONSABLE MAXIMO DOCUMENTO
N (AREA O CARGO) ASUIAIIATR 2 ESTIMADO SOPORTE
(DIA/HRA/MIN)
5 | Nutricionista de Supervisa la preparacion garantizando higiene en la preparacion, cantidad 12 horas N/A
Produccién y calidad del producto.
Nutricionista Verifica la formula enteral y da su Vo. Bo.
6 Clinica. 30 min N/A
Nutricionista de Instruye al personal operativo, la entrega de las formulas enterales.
7 | Produccién 2 min N/A
Proceden a la distribucion de las formulas enterales en los diferentes
8 | Manuales servicios, segun horario indicado. 1% Hras./ dia N/A
Nutricionista Supervisa la distribucién segun horario indicado.
9 | Clinica. 2 Hras/dia N/A
Recibe y administra la formula enteral preparada, verifica tolerancia y
10 | Enfermera consumo, posteriormente informa a nutricionista. 2 Hras/dia N/A
Verifica si la tolerancia es buena, continua con nutricion enteral; en caso
11 | Nutricionista de ser negativo se cambia de formula. 1 Hras/dia N/A
Clinica
12 | Manuales 2 Hras/dia N/A
Recogen los envases de las formulas enterales.
Personal de Proceden al lavado y desinfeccion y esterilizacion de los envases para su
13 | limpieza posterior reutilizacion. 2 Hras/dia N/A
Nutricionista Informa al médico con referencia al consumo de las formulas enterales. 30 min N/A
14 | Clinica
d) ALMACEN DE SUMINISTROS
Encargado de De forma coordinada elaboran los pedidos de insumos y materiales a los
1 | Almacény proveedores adjudicados, de acuerdo al cronograma establecido y 6h / Hojas de pedido de
T semana .
Nutricionista de entregan al proveedor. insumo a proveedores
Produccién.
Recibe el pedido para proceder a la entrega. . .
2 | Proveedores. 1 Hras/ semana Hoja de pedido de

e Entregan a almacenes de nutricién, los insumos requeridos.

insumos




NO

RESPONSABLE
(AREA O CARGO)

ACTIVIDADES

TIEMPO
MAXIMO
ESTIMADO
(DIA/HRA/MIN)

DOCUMENTO
SOPORTE

Encargado de

Recepcionan los productos previa verificacion de la calidad y cantidad, de

Planilla de pedidos

3 Almacén y acuerdo a planilla de pedidos elaborado. tickeada
10 Hras./semana
Ayudante Notas de entrega por
proveedor
Nutricionista de Verifica la cantidad y calidad de los insumos recepcionados, de existir
4 | Produccion observaciones hace conocer oficialmente al o los proveedores, de no | g Hras/ semana N/A
existir observacion a alguna da Vo. Bo.
Encargado de Proceden al lavado, desinfeccién, almacenamiento y conservacion
5 | Almacény adecuada de los productos e insumos una vez ingresados a l0S | 14 Hras/ semana N/A
Ayudante almacenes.
Encargado de Registra tanto en el sistema de nutricion y alimentacion como en el kardex Hoja de Registro en
6 | Almacén individual. 8 Hras/ semana sistema, kardex
individuales en sistema
Nutricionista de Entrega el Formulario de Pedido de Insumos y Materiales al Responsable o
7 | Produccion de Almacén de Nutricion. 20 min/dia N/A
-Hoja de produccion
8 iﬂﬁgg%ido de Entrega los productos e insumos requeridos. ) ;:grjieé:gadesayuno y
3 Hras/dia . .
-Hoja de colacién
-Hoja de panaderia y
reposteria
Nutricionista de
9 Eggg;’;og p)e/z rativo. Recepcionan los productos e insumos. 2 Hras/dia N/A
Encargado de Registra tanto en el sistema de nutricion y alimentacion como en el kardex Hoja de Registro en
10 | Almacén individual, la salida de los productos e insumos. . sistema, kardex
2 Hras/dia LT .
individuales en sistema
Registro
11 Encargado de Emite mensualmente reportes respecto al movimiento del almacén y Reportes mensuales
Almacén actas de conformidad para el inicio del tramite de pago al proveedor. 5 dias/mes Actas de conformidad

Pedidos a almacén
central
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i

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS F oo SMISION:
VERSION:
NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION OFICIAL
i . HOJA:
IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL POA L de 3
__ldadae s

N° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
1
.
Jefe (a) del Servicio de
Alimentacion y
Nutricion (SAN) Planifica las agtividades y
emite instructivﬁa las areas —» Instructivo
operativas para la
elaboracion del POA
2 Nutricionista de Recibe instructivo para la :
., L. -y —> Instructivo
Produccién, Clinica'y elaboracion del POA
otras secciones. ¢
3 Elabora el POA, definiendo

Nutricionista
Produccién

el universo de pacientes, —» POA

personal médico y
administrativo

v

Establece Recursos
Humanos, materiales,
activos fijos e insumos

/




Ne° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
4 Nutricionista de
Produccidn, Clinica y
otras secciones.
Remite a Jefatura del
Servicio de Alimentacion y Nota de
Nutricién, los materiales, requerimiento
insumos y activos fijos
S ‘Je_fe (@) del Servicio de Recibe la informacion y POA
AllmgnFaC|on y elabora el POA del —»
Nutricion (SAN. Servicio.
Nutricionista de
Produccién Clinicay Realizan sgguimiento hasta Informes de
6 otras secciones la aprobacion del POA. seguimiento
operativas
- Informe de
Elabora informe de evaluacién
evaluacion del POA
7 trimestralmente

Jefe (a) del Servicio de
Alimentacién y
Nutricion (SAN.

!

FIN
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$S

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:

23/08/13

VERSION:
NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION OFICIAL
IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO: APOYO ADMINISTRATIVO AL SERVICIO DE | HO%:
ALIMENTACION Y NUTRICION. _ 1de 4

Nutricion (SAN)

requerimiento

Bo., solicita a Direccion se

N° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
Administradora del
1 Serwcm_@e Coordina actividades con o | Instructivo
Allmen_tq0|0n y jefatura del SAN i
Nutricién. ¢
Coordina e instruye a la ‘\_NOt/a_J
.. administradora realizar >
Jefe (a) del Servicio de seguimiento a los procesos
2 Alimentacién y de contrataciones.
Nutricion (SAN) ¢
Administradora del
3 Servicio de Coordi_na con las éareas
I tacié operativas y elabora Nota Qe
A imeni agon y requerimiento de requerimiento
Nutricion. materiales, alimentos e
insiimos
Jefe (a) del Servicio de Recbe y revisa el
4 | Alimentacion y requerimiento, da su Vo — \u

proceda




NO

UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

5 Administradora del
Servicio de
Alimentacién y Realiza seguimiento  al
Nutricidon proceso de contratacion
6 Administradora del Supervisa el movimiento | Nota
Servicio de de almacen
Alimentacién y #
Nutricion.
7 Administradora del Supervisa la ejecucién del Not
Servicio de gasto de acuerdo a lo |—» ota
Alimentacion y establecido en el POA
Nutricion. *
8 Auxiliar Administrativo Concilia cuentas con los |__, Conciliaciones
proveedores
9

Administradora del
Servicio de
Alimentacion y
Nutricion.

Revisa las conciliaciones y
da su Vo Bo.

:

—>

Conciliaciones




NO

UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

10
Administradora del
Servicio de Realiza reporte consolidado
Alimentacion y para el pago a los —» Nota
Nutricién proveedores
11 | Jefe (a) del Servicio de Revisa y aprueba las actas
Alimentacion y de recepcion y devuelve —> Informe
Nutricion (SAN) administracion
Administradora del Recepciona y gestiona el
12 Servmlo.(?e pago a proveedores —> Informe
Alimentacion y
Nutricién. v
13 Elabora informes y > Informe

Jefe (a) del Servicio de
Alimentacién y
Nutricion (SAN)

estadisticas a Jefatura

v




N° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
LEJ
14
. Elabora el informe del RAI,
Jefe (a) del Servicio de para conocimiento de las — L‘”fc’ﬂ’_‘
Alimentacién y autoridades
Nutricion (SAN) *
CONTROL DE EMISION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:

23/08/13
VERSION:
C O NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION OFICIAL
j j HOJA:
+ S IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MENU L de 7
__lae /7
N° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
Nutricionista
Produccién
1 Organiza y define
lineamientos y parametros
a seguir en produccion
Nutricionista Elabora catalogo de dietas Guia operativa de
2 P 2 y estandariza el menu de preparacion de
roduccién dieta semanalmente alimentos
v
Entrega  diariamente a
3 Nutricionista produccién el N° de ) .
Clinica raciones de  pacientes Tarjetas individuales
hospitalizados
v
4 Recibe y clasifica la Hoja de

Nutricionista
Produccién

informacion respecto al N° |——p
de raciones

cnlacidn




No° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
5
Nutricionista
Produccion Organiza al  personal Rol de tunos
operativo para la —»
elaboracion de dietas
Reciben y analizan el Hoia de Produccion
6 ReSponsab!?s de pedido de materiales e |—p !
Produccién inalimne
Modifica, Corresponde
ajusta o}
complementa
Devuelve el formulario a
nutricionista de produccion 1 —p Hoja de Produccin
Recibe y elabora ) .
L Hoja de produccion y
7 diariamente el FOR., de —> Formulario de pedido de
insumos v materiales

Nutricionista de
Produccién

pedido de insumos




N©° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
: e
. Hoja de produccion y
Recibe 'y prepara los £ lario de pedido d
Encargad,o de insumos ~ y  materiales — inz;woirf mea{’ji;,e"s ¢
Almacén requeridos y entrega a
nutricionista
9 Nutricionista ) Hoja de produccion y
y Reciben los productos > Formulario de pedido de
Responsables de insumos v materiales
produccion H. *
10 Responsables de Lavan y desinfectan los
produccic’)n y productos para su
Ayudantes utilizacion
Realizan el pre y
preparacién de los menus y
dietas
11 Supervisa la preparaciéon y

Nutricionista
Produccién

elaboracién de menus

!

-10 -




NO

UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

12 Responsables de
producuon Terminado la elaboracién
de los menus, solicitan la
aprobacion de nutricionista.
Degusta los alimentos
13 9

Nutricionista
Produccién

Emite sugerencias y
recomendaciones

Aprueba?

Sl

Da su conformidad

.
o]

-11 -




NO

UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

14

Nutricionista Clinica

Degusta y da su conformidad

v

15

Jefatura del S.A.N.

Degusta y da su conformidad

'

16

Nutricionista
Produccioén

Instruye a los Responsables
de produccion proceder a la
distribucion

v

17

Manuales de Servicio

Limpian los carros térmicos a
su vez controlan la
temperatura

v

18

Ayudantes y
Manuales

Proceden al armado de
bandejas y carros de
distribucién

!

-12 -




N©° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
19
Manuales Distribuyen las dietas
20 Distribuyen en el comedor
Coperos y Ayudantes
21 Supervisa la distribucion
Nutricionista
Produccién
22 Supervisa en salas de
o ) internacion la entrega de
Nutricionista Clinica menus y dietas
23 Recogen las bandejas y todo

Manuales

otro menaje utilizado

!

Clasifican y separan los
residuos

\ 4

]

-13-




N° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
24 N
Personal de Limpieza
Eliminan la basura y reponen
recipientes
Supervisa y elabora reporte Reporte final de turno
o5 final de turno
Nutricionista de
Produccién l
FIN
CONTROL DE EMISION
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. . . . . . . Lic. Lorena del Pilar Rivera N
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ADMINISTRATIVO GEST. Y PRODUCCION NUTRICION HOSPITAL SANTA CRUZ GESTION DE CALIDAD
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€O
$S

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:
23/08/13

VERSION:
NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION OFICIAL
, . . HOJA:
IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO: PREPARACION DE FORMULAS ENTERALES L de 4
__lde 4

N° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
1 Hospitalizacion Entrega a nutricion el »| Prescripcion
pedido de la formula enteral T| mediea
Recepciona, registra y .| FORM. SAN- 0014
L .. verifica nombre, cama y v
2 Nutricionista Clinica carvicin ..
3 Realiza célculo de formula _| Tarjetas individuales
T - enteral y entrega a 7| de dietas
Nutricionista Clinica nroduccién
Nutricionista
4 Produccion Recibe e instruye a Tarjeta individual

\ 4

personal  operativo  su de dietas

elahoracian

I
]

-15-




N©° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
5
Supervisa la elaboracion
Nutricionista
produccioén
Cumple lo
prescrito
Da su visto bueno
6 Verifica la formula enteral y
Nutricionista clinica da su Vo Bo.
Nutricionista
7 produccion Instruye  a  personal

operativo la entrega a los
pacientes segun el servicio
correspondiente

|

-16 -




N° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
5 & ]
Manuales Entregan las  formulas
enterales por sala vy
paciente segun horario
Supervisa la entrega si
o o cumple los horarios
9 Nutricionista clinica establecidos
10 Recibe y administra la
formula enteral y verifica la
Enfermera tolerancia
Verifica la tolerancia
11

Nutricionista clinica

Contintia
tratamiento

I

Sl

Tolerancia
buena

NO

Cambia de formula

!

-17 -




N° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
12
Manuales Recogen de salas los
envases
13 Lavan los envases
Personal de limpieza
14 Informa al médico y jefatura
Nutricionista Clinica de nutricién, respecto a la
aplicaciéon de la formula
enteral.
FIN
CONTROL DE EMISION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Janett Franco Lic. Grover Pérez C Lic. Maria René Landivar Lic. Lorena del Pilar Rivera Dr. Eduardo Roca F Dr. L. Vladimir Vasquez C
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:

23/08/13
VERSION:
C O NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION OFICIAL
j HOJA:
+ S IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO: ALMACEN DE SUMINISTROS L de 3
__lode 3
N©° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
Encargado de
1 Almacény - -
Nutricionista de E:Sr%roasn y ‘;?:tgr?mes dg — \EM
Produccién. proveedores
|
7
R i lanilla  d i i
, | Proveedores. pedcos y  entregan — w
almacenes
v
3 Recepcionan los productos .| Nota de entrega o
Encargado de de acuerdo a planilla ”| recepcion.
Almacén y Ayudante ¢
Nutricionista de
4 Produccién Verifica la cantidad y m
calidad de los insumos »| de dietas

v

(2]

-19-




NO

UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

5
Esta
correcto?
Encargado de Da su visto bueno
Almacén y Ayudante
6 Registra en el Kardex Tarjetas Kardex
Encargado de individual por articulo individual
Almacén
Nutricionista de
7 Produccién Elabora y entrega al Resp. :
de almacén el Form. de Formulario de
pedido de productos e pedidos
insumos
8 Entrega los productos e Formulario de

Encargado de
Almacén

insumos

"

pedidos

-20-




N° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
9 Nutricionista de ¢
Produccion y Personal Recepcionan los productos Formulario de
operativo. e insumos 1 pedidos
10 Encargado de Registra tanto en el sistema -
9 3 como en el kardex | Tarjetas Kardex
Almacen individual la  salida de individual
productos
Emite reportes mensuales
Informe y Reportes
ara el pago a proveedores [—»
11 Encargado de P pagoap
Almacén l
FIN
CONTROL DE EMISION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Firma
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FORMULARIO 6
AREA CLINICA




FORMULARIO N° 3: CUADRO DE DESCRIPCION DE PROCESOS

FECHA EMISION:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ek e
VERSION:
NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION OFICIAL

NOMBRE DEL PROCESO: Recuperacion y rehabilitacion de la salud del paciente, aplicando | HOJA:
estandares de calidad en el servicio de alimentacion y nutricion en los Establecimientos de Salud | 1 g¢ 5
de la Administracion Departamental Santa Cruz.

NOMBRE DEL SUBPROCESO: ATENCION EN CONSULTA EXTERNA Y CLINICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSULTA EXTERNA- ELABORACION Y DETERMINACION DE
NUMERO DE RACIONES — EVALUACION DE PACIENTES CON ALTA MEDICA

—— “DESCRIPCION DEL PROCESO”

OBJETIVO DEL PROCESO:
Estandarizar criterios técnicos en los procedimientos sobre la base de documentos normativos; asimismo, contar con una guia eficiente
de control en el Servicio de Alimentacién y Nutricion de los Establecimientos de Salud de la Administracién Departamental Santa Cruz.

ALCANCE:
Establecimientos de Salud de la Administracibn Departamental Santa Cruz.

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN):
Director de Hospital — Jefe(a) del Servicio de Alimentacion y Nutricion — Nutricionistas y Responsables de Produccion.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Cdédigo de Seguridad Social - Ley 1178 de Sistema de Administracién y Control Gubernamental - Normas Basicas y Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios - Guia de gestién de Calidad para Servicios de Alimentacion y Nutricién
en Establecimientos de Salud ler., 2do, y 3er. Nivel de Atencion (INASES) - Reglamentos Internos y Manual de Funciones.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:
a) CONSULTA EXTERNA
1. Médico solicita interconsulta con nutricion, mediante formulario de interconsulta.
Responsable de Fichaje, asigna fichas a pacientes de acuerdo a horario y disponibilidad.
Auxiliar de Consultorio recibe de Archivo Clinico la historia clinica del paciente, llama por su nombre.
Nutricionista realiza la toma de peso y talla al paciente, posteriormente registra la informacion en la historia clinica.
Nutricionista revisa el Expediente Clinico del paciente.
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e Diagndstica el estado nutricional y establece plan de tratamiento alimentario.

¢ Informa al paciente el tratamiento nutricional a seguir.

e Establece una nueva cita precisando fecha y hora para efectos de seguimiento y control del paciente.

¢ Registra en la historia clinica y censo diario, la anamnesis, la evaluacion, el diagnostico nutricional y la conducta a seguir.

6. Auxiliar de Consultorio devuelve la historia clinica a Archivo Clinico.

7. Responsable de Archivo Clinico, procede al archivo de la historia clinica.
b) CLINICA

ELABORACION Y DETERMINACION DE NUMERO DE RACIONES POR SERVICIOS Y TIPO DE PATOLOGIA.

1. Nutricionista Clinica, recepciona del personal de enfermeria de cada servicio, la planilla de dietas prescrita por el médico de
turno de acuerdo a la patologia previa distribucion del DESAYUNO, Formulario SAN -001 Lista Diaria de Dietas.

2. Nutricionista Clinica, elabora estadisticas del tiempo de comida correspondiente al DESAYUNO, de acuerdo al tipo de dieta
prescrita por el médico en las diferentes especialidades Formulario SAN- 002. Planilla Diaria de Control de Dietas.

3. Nutricionista Clinica, se constituye en los diferentes servicios a fin de actualizar a través de la revision de Kardex de pacientes
y/o historia clinica, la evolucion, aceptacion o tolerancia que presenta el paciente a la dieta prescrita, registrando en el
Formulario SAN- 001 Lista Diaria de Dietas.

4. Nutricionista Clinica, registra en la Planilla Diaria de Control de Dietas, la conducta tomada de acuerdo a la evolucién de los
pacientes al tiempo correspondiente del almuerzo.

5. Nutricionista Clinica, informa y coordina con equipo Multidisciplinario (medico, enfermera u otro profesional) la conducta
dietoterapica a tomar de cada uno de los pacientes internados en los diferentes servicios de especialidades. previa verificacion
de andlisis laboratoriales u otros servicios.

6. Nutricionista Clinica, emite diagnostico nutricional del paciente determinando el régimen alimentario correspondiente a la
patologia presentada y al estado fisico del mismo (Ejemplo, inexistente de dentadura, etc.); laxativa, molida, en caso de
alimentacién por sonda; fraccionamiento y horario.

7. Nutricionista Clinica, coordina con Nutricionista de Produccion el cumplimiento de la prescripcion dietética, asegurando la
existencia de los productos requeridos para cada tipo de dieta de acuerdo al menu ciclico presentado por el area de produccion.

8. Nutricionista Clinica, actualiza y clasifica las tarjetas de identificacién de cada paciente, de acuerdo al tipo de dieta prescrita y
namero de cama, segun Formulario SAN-005 Tarjeta de Identificacion de Dietas de Diferente Color, con las recomendaciones
especiales que el caso amerite registrado en el item 6 (no vidente falta de placa dentaria laxativa astringente, etc.).

9. Nutricionista Clinica, establece las dietas individuales, posteriormente entrega las tarjetas de dietas individuales debidamente




actualizadas para el ALMUERZO al area de produccién de forma directa para su cumplimiento.

10. Nutricionista de Produccion, elabora los menus de dietas terapéuticas de pacientes por tipo de dieta y servicio del personal de

salud, para su respectiva distribucion.

11. Nutricionista Clinica, monitorea y supervisa el cumplimiento de las dietas prescritas a través de la inspeccién y degustacion de

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

acuerdo al turno correspondiente, si no existe observacion da su V° B°. En caso de existir observaciones, informa a Jefatura
para su rectificacion e identificando el origen del problema.

Jefe (a) de Nutricion, verifica e instruye a Nutricionista de Produccion, el cumplimiento de lo observado.
Nutricionista de Produccion, subsana lo observado y da a conocer a Jefatura.

Nutricionista Clinica, registra en las planillas de la Lista Diaria de Dietas Formulario SAN-001, las altas, ingresos o cambios de
dietas realizadas posteriormente a la visita médica general de acuerdo a solicitud de diferentes especialidades.

Nutricionista Clinica, diariamente elabora estadisticas correspondientes al tiempo de ALMUERZO, de acuerdo al tipo de dieta
del paciente internado en los diferentes servicios especializados.

Nutricionista Clinica, entrega a secretaria, Formulario SAN-002 Planilla Diaria de Control de Dietas, debidamente llenado con
las cantidades requerida correspondiente al DESAYUNO y ALMUERZO, de acuerdo al tipo de dieta de las diferentes
especialidades para su debida tabulacion y posterior elaboracién del Formulario SAN-006 Informe Estadistico Mensual de
Raciones servidas a pacientes internados.

Nutricionista Clinica, elabora estadisticas del tiempo de comida correspondiente a la merienda (t€), de acuerdo al tipo de dieta
prescrita por el médico en las diferentes especialidades segun Formulario SAN-002 Planilla Diaria de Control de Dietas.

Nutricionista Clinica, registra en las planillas la conducta tomada de acuerdo a la evolucion de los pacientes segun Formulario
SAN-001 Lista Diaria de Dietas, al tiempo correspondiente.

Nutricionista Clinica, coordina con equipo multidisciplinario la conducta dietoterapica a tomar de cada uno de los pacientes
internados en los diferentes servicios, previa verificacion del Expediente Clinico, examenes de laboratorio u otro examen
complementario.

Nutricionista Clinica, emite diagnostico nutricional del paciente determinado el régimen alimentario correspondiente a la
patologia presentada y al estado fisico del mismo (ej. Existencia de dentadura, y otros) siendo laxavia, molida en caso de
alimentacion por sonda, tomando en cuenta el fraccionamiento y horario.

Nutricionista Clinica, coordina con Nutricionista de produccion el cumplimiento de la prescripcion dietética, asegurando la
existencia de los productos requerido, para cada tipo de dieta de acuerdo al menu ciclico presentado por el &rea de produccion.

Nutricionista Clinica, actualiza y clasifica las tarjetas de identificacion de cada paciente de la CENA, de acuerdo al tipo de dieta
prescrita y numero de cama, con tarjeta de identificacion de dietas de diferente color segin Formulario SAN-005 y con las
consideraciones especiales que el caso amerite registrado en el item 6 (Ej. No vidente, falta de placa dentaria, laxavia,




23.

24.
25.

26.

27.

astringente y otros).

Nutricionista Clinica establece las dietas individuales, posteriormente entrega las tarjetas de dietas debidamente actualizadas, al
area de produccién de forma directa para su cumplimiento.

Nutricionista Clinica, monitorea y supervisa el cumplimiento de las dietas prescritas, a través de la inspeccion y degustacion.
Nutricionista Clinica, registra en Formulario SAN-001 de Lista Diaria de Dietas, las altas, ingresos o cambio de dietas realizadas
posteriormente a la vista médica general, de acuerdo a la solicitud de diferentes especialidades.

Nutricionista Clinica, diariamente elabora estadisticas correspondientes al tiempo de CENA, de acuerdo al tipo de dieta a
pacientes internados en los diferentes servicios.

Nutricionista Clinica, entrega a secretaria el Formulario SAN-02 Planilla Diaria de Control de Dietas, debidamente llenado con
las cantidades requeridas correspondiente a la MERIENDA y CENA, de acuerdo al de dieta de las diferentes especialidades

para su debida tabulacion y posterior elaboracion del informe estadistico mensual de raciones servidas a pacientes internados
Formulario SAN -006 Informe Estadistico Mensual de Raciones servidas a pacientes internados.

c) EVALUACION DE PACIENTES CON ALTA MEDICA.

1.

© ©® N o

10.
11.

Nutricionista Clinica, recepciona el formulario de interconsulta, “solicitud de servicio”, proveniente de los diferentes servicios
especializados.

Nutricionista Clinica, atiende individualmente a pacientes con alta médica.

Nutricionista Clinica, revisa la Historia Clinica, para la evaluacion clinico nutricional, a través de la anamnesis, medidas
antropométricas y examenes complementarios, para llegar al diagnostico nutricional.

Nutricionista Clinica, coordina con el equipo multidisciplinario para obtener mayor informacién del paciente, para posteriormente
determinar la formula o plan de régimen alimentario dietoterapico.

Nutricionista Clinica, realiza y elabora el calculo nutricional para su respectivo tratamiento dietoterapico, el cual lo registra en el
Expediente Clinico.

Nutricionista Clinica, realiza el analisis quimico del régimen alimentario.

Nutricionista Clinica, elabora el plan o régimen dietoterapico.

Nutricionista Clinica, brinda educacion y capacitacion nutricional al paciente y familiares con alta médica.
Nutricionista Clinica, registra en la Historia Clinica la conducta a seguir.

Nutricionista Clinica, realiza seguimiento de los pacientes con régimen de alta médica.

Nutricionista Clinica, realiza informes diarios y mensuales de actividades del servicio.
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d) EVALUACION DE PACIENTES CRITICOS HOSPITALIZADOS.

1. Nutricionista Clinica, recepciona el formulario de interconsulta Formulario de “Solicitud de servicio”, proveniente de los
diferentes servicios especializados.
Nutricionista Clinica, atiende individualmente a pacientes criticos hospitalizados.
Nutricionista Clinica, revisa la Historia Clinica, para la evaluacion clinico nutricional, a través de la anamnesis, medidas
antropométricas y examenes complementarios, para llegar al diagnéstico nutricional.
4. Nutricionista Clinica, coordina con el equipo multidisciplinario, para obtener mayor informacién del paciente, para posteriormente
determinar la formula o plan o régimen dietoterapico y lo registra en el Expediente Clinico.
5. Nutricionista Clinica, realiza y elabora el calculo nutricional para su respectivo tratamiento dietoterapico.
6. Nutricionista Clinica, realiza el analisis quimico del régimen alimentario.
7. Nutricionista Clinica, elabora el plan o régimen dietoterapico y lo registra en el Expediente Clinico.
8. Nutricionista Clinica, remite a nutricion produccién el plan o régimen dietoterapico, para que elabore el mena.
9. Nutricionista de Produccion, elabora los menuds de dietas terapéuticas de pacientes criticos hospitalizados, por tipo de dieta y
servicio, para su respectiva distribucion.
10. Nutricionista Clinica, realiza informes diarios y mensuales de actividades del servicio.
CONTROL DE EMISION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Janett Franco T. Lic. Grover Pérez C. ) Lic. Lorena del Pilar Rivera Dr. Eduardo Roca F. Dr. L. Vladimir Vasquez
Nombre ANALISTA JEFE UNIDAD NAL Lic. Sheyla Tellez JEFA DEL SERVICIO DE DIRECTOR C.DIRECTOR NAL. DE
ADMINISTRATIVO GEST. Y NUTRICIOTISTA ALIMENTACION Y HOSPITAL GESTION DE CALIDAD
UNGP PLANIFICACION NUTRICION
Firma
Fecha
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FORMULARIO N° 4: CUADRO ANALITICO DE DIAGNOSTICO DE PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS AT
C O NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION \(SERCSION:
FICIAL

NOMBRE DEL PROCESO: Recuperacion y rehabilitacion de la salud del paciente, aplicando |HOMA:
estandares de calidad en el servicio de alimentacion y nutricion en los Establecimientos de -1 —de-11--
Salud de la Administracion Departamental Santa Cruz.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DEL SERVICIO EN CONSULTA EXTERNA Y
CLINICA

“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”

No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO RESPONSABLE MEDIDAS

(AREA/CARGO) CORRECTIVAS

Médico solicita interconsulta con
1 | nutricibn, mediante formulario de - Medico -
interconsulta.

Responsable de fichaje asigna fichas a i i ) Responsable
2 | pacientes de acuerdo a horario vy P -

disponibilidad. de Fichaje
Auxiliar de Consultorio recibe de Archivo .
e . . o . Auxiliar de
3 | Clinico la historia clinica del paciente, - - - ) -
Consultorio

llama por su nombre.

Nutricionista realiza la toma de peso y
4 | talla al paciente y registra la informacién - o

' A - Nutricionista -
en la historia clinica.

Nutricionista revisa el expediente clinico
5 | del paciente. - - - Nutricionista
e Realiza la anamnesis alimentaria,
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No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

evalla al paciente.

¢ Diagnéstica el estado nutricional y
establece plan de tratamiento
alimentario.

¢ Informa al paciente el tratamiento
nutricional a seguir.

o Establece una nueva cita
precisando fecha y hora para
efectos de seguimiento y control del
paciente.

o Registra en la historia clinica vy
censo diario, la anamnesis, la
evaluacion, el diagnostico
nutricional y la conducta a seguir.

Auxiliar de Consultorio devuelve la
historia clinica al Archivo Clinico.

Auxiliar de
consultorio

Responsable de Archivo, procede al
archivo de la historia clinica.

Archivo

b)

CLINICA
ELABORACION Y DETERMINACION DE

NUMERO DE RACIONES POR SERVICIOS

Y TIPO DE PATOLOGIA.

Nutricionista Clinica, recepciona del
personal de enfermeria de cada
servicio, la planilla de dietas prescrita
por el médico de turno de acuerdo a la
patologia  previa distribucion  del
DESAYUNO, Formulario SAN -001 Lista
Diaria de Dietas.

Nutricionista
Clinica

Nutricionista Clinica, elabora
estadisticas del tiempo de comida
correspondiente  al DESAYUNO, de

Nutricionista
Clinica
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No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

acuerdo al tipo de dieta prescrita por el
médico en las diferentes especialidades
Formulario SAN- 002. Planilla Diaria de
Control de Dietas.

Nutricionista Clinica, se constituye en
los diferentes servicios a fin de
actualizar a través de la revisién de
Kardex de pacientes y/o historia clinica,
la evolucién, aceptacion o tolerancia
gue presenta el paciente a la dieta
prescrita, registrando en el Formulario
SAN- 001 Lista Diaria de Dietas.

Nutricionista
Clinica

Nutricionista Clinica, registra en la
Planilla Diaria de Control de Dietas, la
conducta tomada de acuerdo a la
evolucion de los pacientes al tiempo
correspondiente del almuerzo.

Nutricionista
Clinica

Nutricionista Clinica, informa y coordina
con equipo Multidisciplinario (medico,
enfermera u otro profesional) la
conducta dietoterapica a tomar de cada
uno de los pacientes internados en los
diferentes servicios de especialidades,
previa verificacion de analisis
laboratoriales u otros servicios.

Nutricionista
Clinica

Nutricionista Clinica, emite diagnostico
nutricional del paciente determinando el
régimen alimentario correspondiente a
la patologia presentada y al estado
fisico del mismo (Ejemplo, inexistente
de dentadura, etc.); laxativa, molida, en
caso de alimentacion por sonda;
fraccionamiento y horario.

Nutricionista
Clinica
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No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

Nutricionista  Clinica, coordina con
Nutricionista de Produccion el
cumplimiento de la  prescripcion
dietética, asegurando la existencia de
los productos requeridos para cada tipo
de dieta de acuerdo al menu ciclico
presentado por el &rea de produccion.

Nutricionista
Clinica

Nutricionista Clinica, actualiza y clasifica
las tarjetas de identificacion de cada
paciente, de acuerdo al tipo de dieta
prescrita y ndmero de cama, segun
Formulario SAN-005 Tarjeta de
Identificacion de Dietas de Diferente
Color, con las recomendaciones
especiales que el caso amerite
registrado en el item 6 (no vidente falta
de placa dentaria laxativa astringente,
etc.).

Nutricionista
Clinica

Nutricionista Clinica, establece las
dietas individuales, posteriormente
entrega las tarjetas de dietas
individuales debidamente actualizadas
para el ALMUERZO al area de
produccion de forma directa para su
cumplimiento.

Nutricionista
Clinica

10

Nutricionista de Produccion, elabora los
menls de dietas terapéuticas de
pacientes por tipo de dieta y servicio del
personal de salud, para su respectiva
distribucion.

Nutricionista
de Produccion

11

Nutricionista  Clinica, monitorea vy
supervisa el cumplimiento de las dietas
prescritas a través de la inspeccion y
degustacion de acuerdo al turno
correspondiente, Si no existe

Nutricionista
Clinica
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No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

observacion da su V° B° En caso de
existir observaciones, informa a Jefatura
para su rectificacién e identificando el
origen del problema.

12

Jefe (@) de Nutricion, verifica e instruye
a Nutricionista de Produccion, el
cumplimiento de lo observado.

Jefe (a) de
Nutricion

13

Nutricionista de Produccion, subsana lo
observado y da a conocer a Jefatura.

Nutricionista
de Produccion

14

Nutricionista Clinica, registra en las
planillas de la Lista Diaria de Dietas
Formulario SAN-001, las altas, ingresos
0o cambios de dietas realizadas
posteriormente a la visita médica
general de acuerdo a solicitud de
diferentes especialidades.

Nutricionista
Clinica

15

Nutricionista Clinica, diariamente
elabora estadisticas correspondientes al
tiempo de ALMUERZO, de acuerdo al
tipo de dieta del paciente internado en
los diferentes servicios especializados.

Nutricionista
Clinica

16

Nutricionista  Clinica, entrega a
secretaria, Formulario SAN-002 Planilla
Diaria de Control de Dietas,
debidamente llenado con las cantidades
requerida correspondiente al
DESAYUNO y ALMUERZO, de acuerdo
al tipo de dieta de las diferentes
especialidades para  su debida
tabulacién y posterior elaboracion del
Formulario SAN-006 Informe Estadistico
Mensual de Raciones servidas a

Nutricionista
Clinica
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No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

pacientes internados.

17

Nutricionista Clinica, elabora
estadisticas del tiempo de comida
correspondiente a la merienda (té), de
acuerdo al tipo de dieta prescrita por el
médico en las diferentes especialidades
seglin Formulario SAN-002 Planilla
Diaria de Control de Dietas.

Nutricionista
Clinica

18

Nutricionista Clinica, registra en las
planillas la conducta tomada de acuerdo
a la evolucién de los pacientes segun
Formulario SAN-001 Lista Diaria de
Dietas, al tiempo correspondiente.

Nutricionista
Clinica

19

Nutricionista Clinica, coordina con
equipo multidisciplinario la conducta
dietoterpica a tomar de cada uno de
los pacientes internados en los
diferentes servicios, previa verificacion
del Expediente Clinico, examenes de
laboratorio u otro examen
complementario.

Nutricionista
Clinica

20

Nutricionista Clinica, emite diagnostico
nutricional del paciente determinado el
régimen alimentario correspondiente a
la patologia presentada y al estado
fisico del mismo (ej. Existencia de
dentadura, y otros) siendo laxavia,
molida en caso de alimentacion por
sonda, tomando en cuenta el
fraccionamiento y horario.

Nutricionista
Clinica

21

Nutricionista  Clinica, coordina con
Nutricionista de produccion el
cumplimiento de la  prescripcion
dietética, asegurando la existencia de

Nutricionista
Clinica
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No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

los productos requerido, para cada tipo
de dieta de acuerdo al menu ciclico
presentado por el &rea de produccion.

22

Nutricionista Clinica, actualiza y clasifica
las tarjetas de identificacion de cada
paciente de la CENA, de acuerdo al tipo
de dieta prescrita y numero de cama,
con tarjeta de identificacion de dietas de
diferente color segun Formulario SAN-
005 y con las consideraciones
especiales que el caso amerite
registrado en el item 6 (Ej. No vidente,
falta de placa dentaria, laxavia,
astringente y otros).

Nutricionista
Clinica

23

Nutricionista Clinica establece las dietas
individuales, posteriormente entrega las
tarjetas de  dietas debidamente
actualizadas, al area de produccion de
forma directa para su cumplimiento.

Nutricionista
Clinica

24

Nutricionista  Clinica, monitorea y
supervisa el cumplimiento de las dietas
prescritas, a través de la inspeccion y
degustacion.

Nutricionista
Clinica

25

Nutricionista  Clinica, registra en
Formulario SAN-001 de Lista Diaria de
Dietas, las altas, ingresos o cambio de
dietas realizadas posteriormente a la
vista médica general, de acuerdo a la
solicitud de diferentes especialidades.

Nutricionista
Clinica

26

Nutricionista Clinica, diariamente
elabora estadisticas correspondientes al
tiempo de CENA, de acuerdo al tipo de
dieta a pacientes internados en los

Nutricionista
Clinica
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No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

diferentes servicios.

27

Nutricionista  Clinica, entrega a
secretaria el Formulario SAN-02 Planilla
Diaria de Control de  Dietas,
debidamente llenado con las cantidades
requeridas  correspondiente a la
MERIENDA y CENA, de acuerdo al de
dieta de las diferentes especialidades
para su debida tabulacion y posterior
elaboracion del informe estadistico
mensual de raciones servidas a
pacientes internados Formulario SAN -
006 Informe Estadistico Mensual de
Raciones servidas a  pacientes
internados.

Nutricionista
Clinica

EVALUACION DE PACIENTES CON ALTA MEDICA.

Nutricionista Clinica, recepciona el
formulario de interconsulta, “solicitud de
servicio”, proveniente de los diferentes
servicios especializados.

Nutricionista
Clinica

Nutricionista Clinica, atiende
individualmente a pacientes con alta
médica.

Nutricionista
Clinica

Nutricionista Clinica, revisa la Historia
Clinica, para la evaluacién clinico
nutricional, a través de la anamnesis,
medidas antropométricas y examenes
complementarios, para llegar al
diagnéstico nutricional.

Nutricionista
Clinica
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RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREAICARGO) e
Nutricionista Clinica, coordina con el
equipo multidisciplinario para obtener
mayor informacion del paciente, para
4 | posteriormente determinar la formula o } - Nutricionista
plan de régimen alimentario - Clinica -
dietoterapico.
Nutricionista Clinica, realiza y elabora el
célculo nutricional para su respectivo - L
5 | tratamiento dietoterapico, el cual lo . - Nutricionista -
registra en el Expediente Clinico. Clinica
Nutricionista Clinica, realiza el analisis - L
6 | quimico del régimen alimentario. . - Nutricionista .
Clinica
Nutricionista Clinica, elabora el plan o - L
7| régimen dietoterapico. ] - Nutricionista )
Clinica
Nutricionista Clinica, brinda educacién y
8 | capacitacion nutricional al paciente y - ) Nutricionista
familiares con alta médica. ) Clinica )
Nutricionista Clinica, registra en la - Nutricionista
9 | Historia Clinica, la conducta a seguir. - ) Clinica -
Nutricionista Clinica, realiza seguimiento
10 | de los pacientes con régimen de alta - ) Nutricionista
médica. ) Clinica )
Nutricionista Clinica, realiza informes L
11 | diarios y mensuales de actividades del ; ; - Nutricionista

servicio.

Clinica
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No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

d) EVALUACION DE PACIENTES

CRITICOS HOSPITALIZADOS.

Nutricionista Clinica, recepciona el
formulario de interconsulta Formulario

1 | de “Solicitud de servicio”, proveniente - Nutricionista
de los diferentes servicios ) Clinica i
especializados.
Nutricionista Clinica, atiende

2 | individualmente a pacientes criticos - - Nutricionista
hospitalizados. } Clinica )
Nutricionista Clinica, revisa la Historia
Clinica, para la evaluacién clinico
nutricional, a través de la anamnesis, - L

3 | medidas antropométricas y examenes . - Nutricionista .
complementarios, para llegar al Clinica
diagndstico nutricional.
Nutricionista Clinica, coordina con el
equipo multidisciplinario, para obtener
mayor informaciéon del paciente, para L

4 | posteriormente determinar la formula o ] Nutricionista
plan o régimen dietoterapico y lo - ] Clinica -
registra en el Expediente Clinico.
Nutricionista Clinica, realiza y elabora el

5 | célculo nutricional para su respectivo - ) Nutricionista
tratamiento dietoterapico. . Clinica }
Nutricionista Clinica, realiza el analisis - L

6 quimico del régimen alimentario. - ) NUtr'(,:'(?n'Sta -

Clinica

Nutricionista Clinica, elabora el plan o

7 | régimen dietoterapico y lo registra en el - ) Nutricionista

Expediente Clinico.

Clinica
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RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREAICARGO) e
Nutricionista Clinica, remite a nutricion
8 | produccién el plan o régimen - ) Nutricionista
dietoterapico, para que elabore el menu. - Clinica )
Nutricionista de Produccion, elabora los
menlds de dietas terapéuticas de
9 | pacientes criticos hospitalizados, por - - Nutricionista
tipo de dieta y servicio, para su ) de Produccién )
respectiva distribucion.
Nutricionista Clinica, realiza informes
10 | diarios y mensuales de actividades del - ) Nutricionista
servicio. - Clinica i
CONTROL DE EMISION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre Lic. Janett Franco Lic. Grover Pérez C. Lic. Sheyla Tellez Lic. Marfa del Pilar Rivera Dr. Eduardo Roca F. Dr. L. Vladimir Vasquez
TANALISTA JEFE UNIDAD NAL NUTRICIONISTA JEFA DEL SERVICIO DE DIRECTOR DIRECTOR NAL. DE
ADMINISTRATIVO GEST.Y PRODUCCION ALIMENTACION Y HOSPITAL GESTION DE CALIDAD
UNGP PLANIFICACION NUTRICION
Firma
Fecha
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FORMULARIO N° 5: CUADRO DE DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS

#s

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:
23/04/12

NUMERO DE RACIONES — EVALUACION DE PACIENTES CON ALTA MEDICA

“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO”

NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION \c/)EIRCSI'AOLNi
NOMBRE DEL SUB PROCESO: CONSULTA EXTERNA Y CLINICA. S
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSULTA EXTERNA — ELABORACION Y DETERMINACION DE ldes8

NO

RESPONSABLE
(AREA O CARGO)

ACTIVIDADES

TIEMPO MAXIMO
ESTIMADO
(DIA/HRA/MIN)

DOCUMENTO
SOPORTE

a) CONSULTA EXTERNA

Solicita interconsulta con nutricién.

Formulario cont. 11

1 Médico 30 min Solicitud de servicio
o | Responsable de | agigna fichas a pacientes de acuerdo a horario y disponibilidad. 15 min. Formulario de
Fichaje fichaje
Auxiliar de : ; fbmria Al . . o
3 ) Recibe de archivo la historia clinica del paciente, llama por su nombre. 15 min. Historia Clinica
Consultorio
L Realiza la toma de peso y talla al paciente, posteriormente registra la _ o
4 Nutricionista 5 min. Historia Clinica

informacién en la historia clinica.

11




N© NEsFONSRELE ACTIVIDADES TIEEASP'I?MNL\AE)%MO DOSHAISNIE
(AREA O CARGO) (DIA/HRA/MIN) SOPORTE
Revisa el Expediente Clinico del paciente.
¢ Realiza la anamnesis alimentaria y evalua al paciente.
¢ Diagndstica el estado nutricional y establece plan de tratamiento
alimentario. 15 min por
. . . - . ient total S
5 Nutricionista ¢ Informa al paciente el tratamiento nutricional a seguir. pas(ge;tig’nggnoga Historia Clinica
e Establece una nueva cita precisando fecha y hora para efectos de | pacientes al dia.
seguimiento y control del paciente.
¢ Registra en la historia clinica y censo diario, la anamnesis, la
evaluacion, el diagnostico nutricional y la conducta a seguir.
Auxiliar de Devuelve la historia clinica al Archivo Clinico.
6 . 15 min. Historia Clinica
consultorio
7 | Responsable de | procede al archivo de la historia clinica. 15 min. Historia Clinica
Archivo
b) CLINICA

ELABORACION Y DETERMINACION DE NUMERO DE RACIONES POR SERVICIOS Y TIPO DE PATOLOGIA.

Nutricionista
Clinica

Recepciona del personal de enfermeria de cada servicio, la planilla de
dietas prescrita por el médico de turno de acuerdo a la patologia previa
distribuciéon del DESAYUNO, Formulario SAN-001 Lista Diaria de
Dietas.

1 Hra./dia

H.C Y KARDEX
PERSONAL DEL
PACIENTE
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TIEMPO MAXIMO

RESPONSABLE DOCUMENTO
N° < ACTIVIDADES ESTIMADO
(AREA O CARGO) (DIATHRA/MIN) SOPORTE
Elabora estadisticas del tiempo de comida correspondiente al
L DESAYUNO, de acuerdo al tipo de dieta prescrita por el médico en las
> NUt”C|9n|Sta diferentes especialidades Formulario SAN- 002. Planilla Diaria de 1 Hra./dia FORM. SAN-002
Clinica Control de Dietas.
Se constituye en los diferentes servicios a fin de actualizar a través de
la revisibn de Kardex de pacientes y/o historia clinica, la evolucion,
Nutricionista aceptacion o tolerancia que presenta eI_ paciente a la _dleta prescrita, ) HC. KARDEX PER.
3 Clinica registrando en el Formulario SAN- 001 Lista Diaria de Dietas. 2 Hras. /dia PACIENTE.
Registra en la Planilla Diaria de Control de Dietas, la conducta tomada
Nutricionista de acuerdo a la evolucion de los pacientes al tiempo correspondiente HC KARDEX PER
4 Clinica del almuerzo. 1 Hra./ dia PACIENTE.
Informa y coordina con equipo Multidisciplinario (medico, enfermera u
Nutricionista otro profesional) la conducta dietoterapica a tomar de cada uno de los i HC. KARDEX PER.
5 Clinica pacientes internados en los diferentes servicios de especialidades, 1 Hra./dia PACIENTE.
previa verificacion de analisis laboratoriales u otros servicios.
Emite diagnostico nutricional del paciente determinando el régimen
Nutricionista alimentario correspondiente a la patologia presentada y al estado _ HC. KARDEX PER.
6 . i ; ; . . ; 30 min.
Clinica fisico del mismo (Ejemplo, inexistente de dentadura, etc.); laxativa, PACIENTE.
molida, en caso de alimentacion por sonda; fraccionamiento y horario.
Coordina con Nutricionista de Produccién el cumplimiento de la
icioni rescripcion dietética, asegurando la existencia de los productos . g
7 Nutricionista p p g Y Recurrentemente | SAN-001 Y MENU

Clinica

requeridos para cada tipo de dieta de acuerdo al menua ciclico
presentado por el area de produccion.

CICLICO
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TIEMPO MAXIMO

RESPONSABLE DOCUMENTO
o <
N®| (AREA O CARGO) ACTIVIDADES (Dﬁﬂgﬁlﬁ\)ﬁ\l) SOPORTE
Actualiza y clasifica las tarjetas de identificacion de cada paciente, de
acuerdo al tipo de dieta prescrita y nimero de cama, segun Formulario
AP SAN-005 Tarjeta de Identificacién de Dietas de Diferente Color, con las
Nutricionista . . . . . .
8 Clinica recomendaciones especiales que el caso amerite registrado en el item 1 Hra. /dia SAN-005
6 (no vidente falta de placa dentaria laxativa astringente, etc.).
9 Nutricionista Establece las dietas individuales, posteriormente entrega las tarjetas
Clinica, de dietas individuales debidamente actualizadas para el ALMUERZO .
al area de produccion de forma directa para su cumplimiento. SANCO%LTC'\SENU
10 Nutricionista Elabora los menus de dietas terapéuticas de pacientes por tipo de 1 Hra./dia ?/IENU CICLICO
,s . - . . . ., FALTA
Clinica dieta y servicio del personal de salud, para su respectiva distribucion. FORMULARIO)
Nutricionista Monitorea y supervisa el cumplimiento de las dietas prescritas a
11 Clinica, través de la inspeccién y degustacion de acuerdo al turno 1 Hra./dia HC. Y KARDEX
correspondiente, si no existe observacion da su V° B°. En caso de
existir observaciones, informa a Jefatura para su rectificacion e
identificando el origen del problema.
12 Nutricionista Jefe (a) de Nutricién, verifica e instruye a Nutricionista de Produccion,
Clinica el cumplimiento de lo observado. 2 Hras. /dia FORM. SAN-001
13 Nutricionista Subsana lo observado y da a conocer a Jefatura. 15 min. FORM. SAN-001
Clinica,
14 Nutricionista Registra en las planillas de la Lista Diaria de Dietas Formulario SAN-
Clinica 001, las altas, ingresos o cambios de dietas realizadas posteriormente 1 Hra/ dia FORM. SAN-001
a la visita médica general de acuerdo a solicitud de diferentes
especialidades.
Nutricionista Diariamente elabora estadisticas correspondientes al tiempo de
15 Clinica ALMUERZO, de acuerdo al tipo de dieta del paciente internado en los 1 Hra/ dia FORM. SAN-005

diferentes servicios especializados.
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TIEMPO MAXIMO

RESPONSABLE DOCUMENTO
o e
bl (AREA O CARGO) ACTIVIDARIES (DIIEAS/-:—-:II\?/IAA/?/ICI)N) SOPORTE
Entrega a secretaria, Formulario SAN-002 Planilla Diaria de Control
16 Nutricionista de Dietas, debidamente llenado con las cantidades requerida 30 min. FORM. SAN-002
Clinica correspondiente al DESAYUNO y ALMUERZO, de acuerdo al tipo de
dieta de las diferentes especialidades para su debida tabulacion y
posterior elaboracion del Formulario SAN-006 Informe Estadistico
Mensual de Raciones servidas a pacientes internados.
17 Nutricionista Elabora estadisticas del tiempo de comida correspondiente a la
Clinica, merienda (t€), de acuerdo al tipo de dieta prescrita por el médico en 1 Hra./dia FORM. SAN -
las diferentes especialidades segun Formulario SAN-002 Planilla 002
Diaria de Control de Dietas.
18 Nutricionista Registra en las planillas la conducta tomada de acuerdo a la FORM. SAN-
Clinica, evolucién de los pacientes segun Formulario SAN-001 Lista Diaria de 20 min. 001
Dietas, al tiempo correspondiente.
19 Nutricionista Coordina con equipo multidisciplinario la conducta dietoterapica a
Clinica tomar de cada uno de los pacientes internados en los diferentes 1 Hra/ dia FORM. SAN- 001
servicios, previa verificacion del Expediente Clinico, exdmenes de
laboratorio u otro examen complementario.
20 Nutricionista Emite diagnostico nutricional del paciente determinado el régimen
Clinica alimentario correspondiente a la patologia presentada y al estado | Tiempo variado | FORM.SAN-001
fisico del mismo (ej. Existencia de dentadura, y otros) siendo laxavia,
molida en caso de alimentacion por sonda, tomando en cuenta el
fraccionamiento y horario.
21 Nutricionista Coordina con Nutricionista de produccion el cumplimiento de la
Clinica prescripcion dietética, asegurando la existencia de los productos 20 min. FORM. SAN 005
requerido, para cada tipo de dieta de acuerdo al menu ciclico
presentado por el area de produccion.
22 Nutricionista Actualiza y clasifica las tarjetas de identificacién de cada paciente de
Clinica la CENA, de acuerdo al tipo de dieta prescrita y numero de cama, con 1 Hra./dia

tarjeta de identificacion de dietas de diferente color segin Formulario

FORM. SAN 005
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SAN-005 y con las consideraciones especiales que el caso amerite
registrado en el item 6 (Ej. No vidente, falta de placa dentaria, laxavia,
astringente y otros).

23 Nutricionista Establece las dietas individuales, posteriormente entrega las tarjetas
Clinica de dietas debidamente actualizadas, al area de produccion de forma 10 min. FORM. SAN 005
directa para su cumplimiento.
24 Nutricionista Monitorea y supervisa el cumplimiento de las dietas prescritas, a
Clinica, través de la inspeccion y degustacion. 20 min. N/A
25 Nutricionista Registra en Formulario SAN-001 de Lista Diaria de Dietas, las altas, )
Clinica, ingresos o cambio de dietas realizadas posteriormente a la vista 1 Hra /dia FORM. SAN 001
médica general, de acuerdo a la solicitud de diferentes
especialidades.
26 Nutricionista Diariamente elabora estadisticas correspondientes al tiempo de
Clinica, CENA, de acuerdo al tipo de dieta a pacientes internados en los 30 min. FORM. SAN 001
diferentes servicios.
27 Nutricionista Entrega a secretaria el Formulario SAN-02 Planilla Diaria de Control
Clinica, de Dietas, debidamente llenado con las cantidades requeridas 30 min. FORM. SAN 002
correspondiente a la MERIENDA y CENA, de acuerdo al de dieta de
las diferentes especialidades para su debida tabulacién y posterior
elaboracion del informe estadistico mensual de raciones servidas a
pacientes internados Formulario SAN -006 Informe Estadistico
Mensual de Raciones servidas a pacientes internados.
c) EVALUACION DE PACIENTES CON ALTA MEDICA.
Nutricionista Recepciona el formulario de interconsulta, “solicitud de servicio”, 10 min FORM. CONT. 11
1 Clinica, proveniente de los diferentes servicios especializados.
Nutricionista Atiende individualmente a pacientes con alta médica.
2 Clinica 30 min. Historia Clinica
Nutricionista Revisa la Historia Clinica, para la evaluacion clinico nutricional, a _ o _
3 Clinica, través de la anamnesis, medidas antropométricas y examenes 20 a 30 min. Historia Clinica

complementarios, para llegar al diagndstico nutricional.
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TIEMPO MAXIMO

RESPONSABLE DOCUMENTO
N° < ACTIVIDADES ESTIMADO
(AREA O CARGO) (DIA/HRA/MIN) SOPORTE
4 Nutricionista | Coordina con el equipo multidisciplinario, para obtener mayor _
Clinica, informacion del paciente, para posteriormente determinar la formula o 20 a 30 min. N/A
plan de régimen alimentario dietoterapico.
5 Nutricionista | Realiza y elabora el célculo nutricional para su respectivo tratamiento . Formulario
Clinica, dietoterapico. 15 min. SAN-015
6 Nutricionista Realiza el analisis quimico del régimen alimentario. 20 a 30 min. Formulario
Clinica, SAN 016
7 Nutricionista Elabora el plan o régimen dietoterapico. 20 min. Formulario
Clinica SAN 017
8 Nutricionista Brinda educacién y capacitacion nutricional al paciente y familiares _ _
Clinica con alta médica. 20 min. Dieta de Altas
9 Nutricionista Nutricionista Clinica, registra en la Historia Clinica, la conducta a
Clinica seguir. 5 min. Historia Clinica
10 Nutricionista | Realiza seguimiento de los pacientes con régimen de alta médica. 20 a 30 min.
Clinica N/A
11 Nutricionista | Realiza informes diarios y mensuales de actividades del servicio. 1 hora. Informe
Clinica
d) EVALUACION DE PACIENTES CRITICOS HOSPITALIZADOS.
1 Nutricionista Recepciona el formulario de interconsulta “solicitud de servicio”, _ Formulario Cont.
Clinica, proveniente de los diferentes servicios especializados. 10 min. 11
2 Nutricionista | Atiende individualmente a pacientes criticos hospitalizados. _ Historia Clinica
Clinica, 15 min.
Nutricionista Revisa la Historia Clinica, para la evaluacién clinico nutricional, a _ o _
3 Clinica, través de la anamnesis, medidas antropométricas y examenes 30 min. Historia Clinica

complementarios, para llegar al Diagnostico nutricional.
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Ne REsPONEM L ACTIVIDADES TIEI';ASP'IEI)MMA'AI\DXCI)NIO DO T
(AREA O CARGO) (DIA/HRA/MIN) SOPRIRTE
Nutricionista | Coordina con el equipo multidisciplinario, para obtener mayor _
4 Clinica, informacién del paciente, para posteriormente determinar la formula o 10 a 15 min. N/A
plan o régimen dietoterapico.
5 Nutricionista | Realiza y elabora el calculo nutricional para su respectivo tratamiento . Formulario
Clinica, dietoterapico. 15 min. SAN-015
6 Nutricionista Realiza el andlisis quimico del régimen alimentario Formulario
Clinica 20 a 30 min. SAN-016
7 Nutricionista | Elabora el plan o régimen dietoterapico _
Clinica, 30 min.
8 Nutricionista Remite a nutricion produccion el plan o régimen dietoterapico, para _ _
Clinica, que elabore el mend. 20 min. Formulario
SAN-017
9 Nutricionista Elabora los menus de dietas terapéuticas de pacientes criticos _ .
Clinica hospitalizados, por tipo de dieta y servicio, para su respectiva 5 min. Formulario
distribucion. SAN-018
10 Nutricionista Realiza informes diarios y mensuales de actividades del servicio. Tarjeta de Dietas
Clinica 15 a 20min SAN-005

CONTROL DE EMISION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Janett Franco T. Lic. Grover Pérez C. Lic. Sheyla Tellez ljgﬁgﬂgELdg:EEl{erngé Dr. Egllaaé%qrgaca F. Dr. L. Vladimir Vasquez
Nombre ANALISTA JEFE UNIDAD NAL NUTRICIONISTA ALIMENTACION Y HOSPITAL C.DIRECTOR NAL. DE
ADMINISTRATIVO GEST.Y CLINICO NUTRICION GESTION DE CALIDAD
UNGP PLANIFICACION
Firma
Fecha
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€O
$S

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS F oo SMISION:
VERSION:
NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION OFICIAL
, HOJA:
IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO: CONSULTA EXTERNA L de 3
_lde_o5

N©° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO

1 Médico Solicita interconsulta con FORM. CONT.1

nutricién — Solicitud de
servicio
Asigna ficha de acuerdo a Formulario de
Responsable de orden y disponibilidad — > | fichaje
Fichaje

2 ‘ i
Recibe la H.C. y llama al Historia Clinica

3 paciente —»

Aucxiliar de consultorio *

4 Realiza la toma de peso, Historia Clinica

talla y entrevista al paciente |———»

Nutricionista

!

23




NO

UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Nutricionista

Recetario

Extrae H.C. revisa Historia Clinica
antecedentes >

'

Realiza la  anamnesis
alimentario

Diagnostica y establece
plan alimentario

v

Informa al paciente sobre el
tratamiento nutricional

v

Corresponde
nueva cita?

Establece fecha y hora Historia Clinica
para efectos de control > L_/_‘

v

Registra en la H.C. la
conducta a seguir

!

24




N©° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
6
Auxiliar de consultorio Devuelve la H.C. archivo Historia Clinica
—
7 Historia Clinica
_
Responsable de
Archivo
CONTROL DE EMISION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nomb Lic. Janett Franco Lic. Grover Pérez C. Lic. Sheyla Tellez Lic. Lorena del Pilar Rivera Dr. Eduardo Roca F. Dr. L. Vladimir Vasquez
ombre ANALISTA JEFE UNIDAD NAL NUTRICIONISTA JEFA DEL SERVICIO DE HosDFlanri?_TsoARNTA DIRECTOR NAL. DE
ADMINISTRATIVO GEST. Y CLINICA ALIMENTACION Y CRUZ GESTION DE CALIDAD
UNGP PLANIFICACION NUTRICION
Firma
Fecha
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€O
$S

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS P oo SMISION:
VERSION:
NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION OFICIAL
ID!ENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ’DETERMINACION OIS || etk
NUMERO DE RACIONES POR SERVICIOS Y TIPO DE PATOLOGIA. __lde_8

N©° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
S INICIO
Nutricionista
1 Clinica
Recepciona la planilla de H.C. y Kardex
dietas prescrita por el —» personal
medico
T Elabora estadisticas del FORM. SAN-002
Num(,:'(_)mSta tempo de comida a [—» L/__‘
2 Clinica desayuno acuerdo a tipo
de dieta y pacientes
internados
Nutricionista Clinica Actualiza la informacién en
3 los diferentes servicios a H.C.y Kardex
través de la historia clinica e
— | personal

o Kardex de paciente

v

26




NO

UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

4
Nutricionista Registra en la planilla diaria —
ini la evolucion del paciente :
Clinica p Lw__‘
T Informa y coordina con el
S NUtf'?'?”'Sta equipo multidisciplinario la H.C.y Kardex
Clinica conducta dietoterapica del personal
paciente
6 Nutricionista Emite diagnostico H.C. v Kard
CIC icional del iente. .C. y Kardex
Clinica nutricional del paciente personal
Coordina con nutricionista FORM. San-001 y
de produccion, el menu ciclico
7 Responsables cumplimiento de la
Clinica orescrincién dietética
v
Actualiza las tarjetas de FORM. SAN-005
8 identificacion ~ con  las | '

Nutricionista
Clinica

recomendaciones del caso

27




N©° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
9 Nutricionista
Clinica Establece dietas .| FORM. SAN-001y
individuales y entrega a . men ciclico
produccién para su .
cumpblimiento
10 F i A Elabora los menus y dietas Menu ciclico
Nutricionista de e y
., terapéuticas
produccion . —
Nutricionista Supervisa el cumplimiento Historia Clini
Clinica de las dietas a través de la » Istoria &inica
degustacion. .
11

Da su Vo .Bo.

Estéa correcto

Informa a. Jefatura e identifica
el arinen

28




NO

UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

12 ¢
Jefatura de Nutricion
Verifica lo observado e FORM. SAN-001
instruye  a  produccion
subsane el hecho
Subsana lo observado y
13 S hace conocer a Jefatura. D — FORM. SAN-001
Nutricionista de
Produccién l
Registra en las planillas Historia clinica y
14 o altas, ingresos o cambios > FORM. SAN-001
Nutricionista de dietas
Clinica ¢
Elabora estadisticas por el
15 Nutricionista tiempo de almuerzo de —> FORM. SAN-005
Clinica acuerdo a nimero de dietas
ni ¢
16 Nutricionista Entrega a secretaria la planilla

Clinica

correspondiente al desayuno
y almuerzo, posteriormente
elahora el informe

FORM. SAN-002 e

informe estadistico

!
o]
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NO

UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

17

Nutricionista Clinica,

Elabora de estadisticas por |

tiempo de comida de
merienda prescrita por el
medico

v

FORM. SAN-002 e
informe estadistico

18

Nutricionista Clinica,

Registra en la planilla la

conducta del paciente de —>

acuerdo a su evolucién

v

FORM. SAN-001

19

Nutricionista Clinica

Coordina con equipo
multidisciplinario la conducta
dietoterapica en los pacientes,

v

FORM. SAN-001

20

Nutricionista Clinica,

Emite diagnostico nutricional >

del paciente de acuerdo a la
patologia y estado fisico del
mismo

FORM. SAN-001

DACIRERY
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NO

UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

21

Nutricionista Clinica,

Coordina con produccién el
cumpll_rplen_to g(_e la >

prescripcion dietético de
acuerdo al menii ciclico

v

FORM. SAN-005

22

Nutricionista Clinica

Actualiza y clasifica las
tarjetas de identificacion de ~ —»
cada paciente de la cena u

numero de cama.

v

FORM. SAN-005

23

Nutricionista Clinica

Establece las dietas
individuales luego entrega a
produccion,

v

FORM. SAN-005

24

Nutricionista Clinica,

Monitorea y supervisa el
cumplimiento de las dietas a
través de la degustacion

!

31




N° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
25
Nutricionista Clinica, Registra las altas, ingresos o FORM. SAN-001
cambio de dietas —>
26
Elabora estadisticas FORM. SAN-001
diariamente al tiempo de cena > L_/_‘
. L, y por paciente
Nutricionista Clinica,
27

Nutricionista Clinica,

Entrega a secretaria el FORM. SAN-002
formulario llenado con I
referencia a la merienda y

cena

v

FIN
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CONTROL DE EMISION

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre Lic. Janett Franco Lic. Grover Pérez C. Lic. Sheyla Tellez Lic. Lorena del Pilar Rivera Dr. EgllJRaé%Qrggca F. Dr. L. Vladimir Vasquez
ANALISTA JEFE UNIDAD NAL NUTRICIONISTA JEFA DEL SERVICIO DE HOSPITAL SANTA DIRECTOR NAL. DE
ADMINISTRATIVO GEST. Y CLINICA ALIMENTAC!ON Y CRUZ GESTION DE CALIDAD
UNGP PLANIFICACION NUTRICION
Firma
Fecha
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FECHA EMISION:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 08113
VERSION:
NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION OFICIAL

+ S MEDICA.

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE PACIENTES CON ALTA |HOJA:

__1de_ 3

N©° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
S INICIO
Nutricionista
1 Clinica
Recepciona el formulario FORM. CONT -11
de interconsulta —
Atiende individualmente a FORM. SAN-
2 Nutricionista pacientes con alta medica > uz/__‘
Clinica ¢
Revisa historia Clinica para Historia Clinica
3 su evolucién nutricional >
Nutricionista Clinica *
4 Coordina con el equipo
multidisciplinario para
determinar la  formula
dioterapico

Nutricionista
Clinica

l
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conducta a seguir

Historia Clinica

A\ 4

N° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
S .
Nutricionista
Clinica Elab | lcul
abora - € caiculo FORM. SAN- 015
nutricional para tratamiento >
diototerapico -
6 Nutricionista Realiza el andlisis quimico
- del régimen alimentario ——p| FORM. SAN-016
Clinica
Elabora del régimen | FORM. SAN-017
7 diototerapico i
Nutricionista
Clinica l
Brinda educacién y Dieta de altas
8 PR capacitacion nutricional al »
NUtm,:l(_)mSta paciente y familiares con
Clinica alta.
9 Registra en la H. C. la

Nutricionista
Clinica

I
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Ne° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
Elabora informe de o Inf
.. actividades en el dia y »| [nforme
Nutricionista de mensuales.
produccion ¢
FIN
CONTROL DE EMISION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nomb Lic. Janett Franco Lic. Grover Pérez C. Lic. Sheyla Tellez Lic. Lorena del Pilar Rivera Dr. Eduardo Roca F. Dr. L. Vladimir Vasquez
ombre ANALISTA JEFE UNIDAD NAL NUTRICIONISTA JEFA DEL SERVICIO DE HOSDFLII?I'I,EA(I:_TSAI?NTA DIRECTOR NAL. DE
ADMINISTRATIVO GEST.Y CLINICA ALIMENTACION Y I GESTION DE CALIDAD
UNGP PLANIFICACION NUTRICION
Firma
Fecha
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C O MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS F oo SMISION:
VERSION:
NOMBRE DE LA UNIDAD: SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION OFICIAL
+ S IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE PACIENTES CRITICOS [HOA:
HOSPITALIZADOS. __1de_3__
N©° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
Nutricionista
1 Clinica
Recepciona el formulario
de interconsulta
Atiende individualmente a FORM. SAN-002
2 Nutricionista pacientes criticos. —>
Clinica
v
; S evolucion nurcional . [—— | Hisra Ciinica
Nutricionista Clinica *
4 Coordina con el equipo
multidisciplinario para
determinar la  formula
dioterapico

Nutricionista
Clinica

1
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UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

S .
Nutricionista
Clinica Elabora el célculo FORM. SAN -015
nutricional para tratamiento |—»
diototerapico
6 Nutricionista Realiza el andlisis quimico
o del régimen alimentario —_—) FORM. SAN -016
Clinica
Elabora el plan del régimen FORM. SAN -017
7 diototerapico >
Responsables
Clinica l
Remite a produccion el FORM. SAN -018
8 ST régimen dietoterapico, para |——p
NUtm,:l(_)mSta que elabore el mend.
Clinica
9 Tarjeta de dietas

Nutricionista
Produccioén

Elabora el ment de dieta
de pacientes criticos
hospitalizados

SAN-005
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N° UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
10 “
Elabora informe de
.. actividades en el dia y —p
Nutricionista mensuales.
de Clinica ¢
FIN
CONTROL DE EMISION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre Lic. Janett Franco Lic. Grover Pérez C. Lic. Sheyla Tellez Lic. Lorena del Pilar Rivera Dr. E[()1|L|ané(g:qrg(|)qca F. Dr. L. Vladimir Vasquez
ANALISTA JEFE UNIDAD NAL NUTRICIONISTA EFA DEL SERVICIO DE DIRECTOR NAL. DE
U C ONIS J S »C o HOSPITAL SANTA
ADMINISTRATIVO GEST. Y CLINICA ALIMENTAC]ON Y CRUZ GESTION DE CALIDAD
UNGP PLANIFICACION NUTRICION
Firma
Fecha
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Qé

RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
ALIMENTACION Y NUTRICION - ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA
- CRUZ

RESOLUCION H.D. N° 035/2014
Sucre 25 de abril de 2014

VISTOS:

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control
Gubernamentales), Estatuto Orgdnico de la Caja Petrolera de Salud, Informe Técnico CITE:
OFN/DNGC/DNGP/UNGP-IT No. 10/2013, Informe Legal OFN/DGE/[DNAL/INF N°
0212/2014 de fecha 17 de abril de 2014, Nota Cite: OFN-DGE-1030/2014 de fecha de 21
de abril de 2014, y toda documentacion que ver convino se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Que, la Constituciéon Politica del Estado es su Articulo 158, sefiala:” El Estado tiene la
obligacion de defender el capital humano, protegiendo la salud de la poblacion y propenderd
asimismo al mejoramiento de las condiciones de vida del grupo familiar.

Que, el Codigo de Seguridad Social ley del 14 de diciembre 1956, en sus Articulos 15, 16,
17 y 33 establece lo siguiente: “Articulo 15, Refiere que el otorgamiento de las prestaciones en
especie comienza a partir de la constatacion de la enfermedad por los servicios médicos de la
Caja. Articulo 16. Las prestaciones médicas serdn concedidas por un mdximo de 26 semanas
para una misma enfermedad en un periodo de 12 meses consecutivos, las recaidas en el plazo de
30 dias se consideran como continuacion de la misma enfermedad, para efectos de computo de
los periodos previstos en el pdrrafo anterior. Articulo 17. La asistencia hospitalaria se concederd
con un mdximo de 26 semanas para una misma enfermedad en un periodo de 12 meses
consecutivos. Articulo 33. Que en caso de enfermedad reconocida por los servicios médicos de la
Caja, el asegurado y los beneficiarios tienen derecho a las prestaciones en especie que dichos
servicios consideren indispensables para la curacion, asistencia médica en general, especializada,
quirirgicas, servicios dentales y medicamentos, estas prestaciones se otorgan en consultorios
externos, a domicilio y hospitales de acuerdo a las prescripciones de los servicios médicos de la
caja.”

Que, el Cédigo de Salud Decreto Ley N° 15629 del 18 de Julio 1978, de las disposiciones
generales: en sus Articulos 2, 22 y 23 sefiala: Articulo 2. La Salud es un bien de interés
ptiblico, corresponde al Estado velar por la Salud del individuo, la familia y la poblacion en su
totalidad. Articulo 22. La Autoridad de Salud establecerd las regulaciones sobre nutricion,
ejerciendo vigilancia y supervision en su aplicacion obligatoria por las instituciones publicas y
privadas del pais. Articulo 23. La Autoridad de Salud en coordinacion con otros sectores
involucrados, elaborard en forma permanente el programa nacional de nutricion en base a las
investigaciones quimicas, bioldgicas sociales y econdomicas.

Que, la Ley N* 1178 de Administracion y Control Gubernamental, la misma que
“...regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su
relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Piblica....”.

Que, la normativa precedentemente sefialada en su Articulo 1 inc. d) refiere “...todo servidor
publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo
cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos puiblicos que le fueron
confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacion”.

Que, el Decreto Supremo N° 23318-a de Responsabilidad por la Funcién Piiblica, en su
Articulo 1 sefiala de manera textual “....El Servidor Piiblico tiene el deber de desemperiar
sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud...”.
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Que, la Guia de Gestién y Calidad para servicios de Alimentacion y Nutricién en
establecimientos de salud 1er, 2do, 3er nivel de atencién (inases), establece los requisitos
minimos generales, de gestion y de calidad que deben cumplirse en los Servicios de
Alimentacion y Nutricion.

CONSIDERANDO:

Qué, mediante Informe Legal OFN/DGE/[DNAL/INF N° 0212/2014 de fecha 17 de abril
de 2014, en su parte conclusiva se seriala lo siguiente; “En mérito a los antecedentes y
normativa citada, se concluye sefialando que la elaboracion y redaccion del “MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE ALIMENTACION Y
NUTRICION ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ”, se viabilizo
principalmente en el marco de lo que establece la GUIA DE GESTION Y CALIDAD PARA
SERVICIOS DE ALIMENTACION Y NUTRICION EN ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD 1ER, 2DO, 3ER NIVEL DE ATENCION (INASES). Asimismo se concluye
sefialando que dicho documento fue elaborado fue elaborado para estandarizar criterios técnicos
en los procedimientos sobre la base de documentos normativos; asimismo, contar con una
guia eficiente de control en el Servicio de Alimentacion y Nutricion de los Establecimientos de
Salud de la Administracion Departamental Santa Cruz”, por lo que se recomienda:” Siendo
que el “M/ANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ALIMENTACION Y NUTRICION ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA
CRUZ”, puesto a conocimiento del Departamento Nacional de Asesoria fue elaborado en el
marco de lo que establece la Constitucion Politica del Estado Art.158 norma suprema, Ley 1178,
Guia de Gestion y Calidad Para Servicios de Alimentacion y Nutricion En Establecimientos
De Salud 1er, 2do, 3er Nivel De Atencion (INASES) y otras normas conexas, se recomienda a
su autoridad, que en mérito a la norma precitada, el Informe Técnico CITE:
OFN/OFN/DNGC/DNGP/UNGP-IT N° 010/2013 elaborado por la Lic. Aud. Janett Franco
Terceros en su calidad de Analista Administrativo, sea puesto a conocimiento del Honorable
Directorio, para su consideracion y aprobacion y sea a través de una Resolucion se exprese la
decision que se asuma, ya que dicho trabajo no contraviene ni vulnera la norma referida
precedentemente. Consiguientemente y posterior a ello con el objetivo de dar cumplimiento al
inc. c) Art. 6 del Decreto Supremo 25798 de fecha 02 de Junio de 2000 que sefiala de manera
textual “....Aprobar los estatutos orgdnicos y reglamento de funcionamiento de los Entes
Gestores y Seguros Delegados....”, se recomienda también remitir el “MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE ALIMENTACION Y
NUTRICION ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ”, al Instituto
Nacional de Seguros de Salud INASES, para los fines correspondientes

Que mediante Informe Técnico CITE: OFN/OFN/DNGC/DNGP/UNGP-IT N° 010/2013,
se concluye:”...Documento que orienta a la jefatura, funcionarios y personal operativo, a llevar
adelante los procedimientos a seguir de forma sistemdtica para alcanzar resultados dptimos en
cuanto a asistir al paciente en cuanto a consulta externa...”, por lo que se recomienda:” Por el
alcance del contenido del documento se sugiere a su Autoridad remitir a Direccion General
Ejecutiva, el presente Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio de Alimentacion y
Nutricién en los establecimientos de Salud de la Administracion Departamental Santa Cruz,
para su conocimiento y aprobacion por la instancia respectiva...”.

Que, de la revision y andlisis efectuados a los antecedentes y normativa legal aplicable al
presente caso se tiene que el presente Reglamento ha sido adecuado a la nueva organizacion
administrativa institucional, por lo que corresponde su aprobacion a través de Resolucion
expresa por el Honorable Directorio conforme lo determina el inc. c), Art. 12 del Estatuto

Orgdnico.

POR TANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO DE
SUS ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.
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RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ”, conforme lo determina el Informe Técnico e Informe
Legal, los cuales forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- INSTRUIR a la Direccion General Ejecutiva de la Caja Petrolera de Salud, que
a través de la Administracion Departamental Santa Cruz, se proceda a la difusion y
cumplimiento estricto de la presente Resolucion.

TERCERO.- Las modificaciones y ajustes que pudieran corresponder efectuarse al presente
instrumento normativo administrativo, se lo realizard conforme a su aplicacion y necesidad, a
través de las instancias correspondientes, previa aprobacion del H. Directorio.

CUARTO.- Dejar sin efecto cualquier otra normativa interna que contravenga lo aprobado.

Registrese, comuniquese, archivese y enviense copias a la Direccién General Ejecutiva y
demds instancias que corresponda.

Dr. Alejan nrique
PRES HONORABLE DIRECTORIO
Sra. Marja Mer éspedes Sr. Victor Pionabterios Borja
RPTTE. LABORAL EMPRESAS PETROLERAS RPTTE. LABORALEMPRESAS NO PETROLERAS

Lic. Luis Fernando NufiezSangueza
RPTTE. PATRONALEMPRESAS PETROLERAS

Ing. Herman StelzerGarrett
RPTTE. PATRONALEMPRESAS NO PETROLERAS

Dra.

R PTTE ESTATAL PO STERIO DE SALUD

Sra. Elizabeth Gutierrez Mancilla
REPRESENTANTE ESTATAL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

“Fe de Erratas”: Por error involuntario se consigno en el Segundo Resuelve “... que a través de la Administraciéy Departamental

Calidad, se proceda...”.
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