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INTRODUCCION

En el sistema de salud de la red nacional, que cuenta con un numero reducido de
hospitales, asi como de limitantes en estos servicios, se hace sumamente
importante que los entes encargados de cada uno de los centros asistenciales
puedan aprovechar al maximo los recursos limitados con los que cuenta, ademas
hacer valer el uso de las mejores armas para poder llegar a ello se convierte en un
reto elemental.

Una de los subsistemas mas importantes que conforman el sistema de salud es la
Administracidon de los Servicios de Alimentacién; ya que, en un hospital se
necesita de un buen servicio de alimentacion de acuerdo a las necesidades de los
pacientes.

En este documento se presenta un plan para el disefio de un sistema de
administracion de servicios de alimentacion hospitalaria de salud publica.

El aporte social de esta propuesta radica a la poblacion usuaria de los hospitales
nacionales que en su mayoria es de escasos recursos econdémicos.

CAPITULO | GENERALIDADES

En este capitulo se refieren aspectos importantes tales como antecedentes,
justificacion e importancia, proyeccion social, objetivos trazados, alcances y
limitaciones del tema.

CAPITULO It MARCO TEORICO

Este capitulo refiere a todos aquellos aspectos de los conceptos y generalidades
de los sistemas de de servicios de alimentacién y dietas en los hospitales en
donde sobresalen marco histérico de los servicios de alimentacion, marco
histérico de la evolucidon de los servicios de alimentacién en los hospitales en
nuestro pais, marco teérico de la administracién, marco teérico de los servicios de
alimentacién, marco tedrico de método de muestreo, técnicas y herramientas de
ingenieria.

CAPITULO IIl DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS
DEPARTAMENTOS DE ALIMENTACION Y DIETAS

Este capitulo hace referencia a los aspectos iniciales como la situacién actual en

cada uno de los hospitales y en un énfasis en los diagnésticos efectuados a cada



uno de los hospitales, como los son Hospital San Bartolo, Hospital Neumologico y
Hospital Rosales, asi como la aplicacién de algunas técnicas de ingenieria para
dicho diagnostico.

CAPITULO IV DISENO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION PARA LOS
SERVICIOS DE ALIMENTACION

Este capitulo refiere a todas las alternativas propuestas para ayudar al mejor
control de los procesos de Direccidn, Operativos y de Apoyo, por lo cual, se
definen todos los aspectos relativos a la evaluacion de estas alternativas y de igual
forma, la seleccién de la mejor de ellas. Con este objetivo se analizan perspectivas
de evaluaciéon que incluyen analisis de costos de implementacion, ventajas y
desventajas asi como los pros y contras de cada implementacion.

II



1.1 ANTECEDENTES
Una de las necesidades mas importantes y basicas del hombre es la alimentacion la

cual ayuda al bienestar humano proporcionar energia y desarrollo. Cuando se esta
enfermo se requiere de una dieta especifica. Para administrar este servicio y cumplir
con los requerimientos que demanda, es necesario aplicar her m v
administrativas que permita alcanzar los objetivos que persigue los servicios de
alimentacion.

En El Salvador hay 30 hospitales nacionales con mas de 4,500 camas que se les
proporciona el servicio de alimentacidn, en la actualidad algunos hospitales hacen
uso del outsourcing, conocido también como servicio TERCERIZADO, siempre

supervisado por la administracién del hospital.

Los hospitales se clasifican por niveles segun la capacidad de atencidn que van
desde primer nivel hasta tercer nivel definiéndose de la siguiente manera
e Primer nivel de atencién:
Es la organizacion de los recursos que permiten resolver las necesidades
basicas y/o mas frecuentes en la atencién de la salud de una poblaciéon dada,
en consideracion de que estas necesidades se resuelven con tecnologias
simples que deben estar accesibles en forma inmediata a la poblacion.
e Segundo nivel de atencion:
Es la organizacion de los servicios en que se agregan y agrupan mas
recursos con un mayor nivel de complejidad, que atiende los eventos menos
frecuentes pero mas complejos y que requieren habilidades y tecnologias de
tipo medio.
e Tercer nivel de atencion:
Organizacion de los servicios en que se agrupan mas recursos con un nivel
de complejidad mayor para atender eventos altamente complejos, de menor
ocurrencia y para cuya atencion se precisan habilidades especializadas y
tecnologia avanzada.



En el departamento de San Salvador se encuentran 7 hospitales nacionales de los
cuales cuatro son de segundo nivel y tres de tercer nivel; algunos de estos

hospitales optan por subcontratar el servicio y el resto lo tienen dentro de su

organizacion.

La tabla 1 describe los hospitales del departamento de San Salvador con su numero

de camas, tipo de servicio y su respectivo nivel de atencion.

HOSPITAL NUMERO DE TIPO DE SERVICIO NIVEL DE

CAMAS ATENCION
NACIONAL ZACAMIL 260 Tercerizado Segundo
NACIONAL SAN BARTOLO 70 Integrado Segundo
NACIONAL NEUMOLOGICO 193 Integrado Segundo
NACIONAL PSIQUIATRICO 430 Integrado Segundo
NACIONAL ROSALES 524 Integrado Tercero
NACIONAL BLOOM 200 Integrado Tercero
NACIONAL DE MATERNIDAD 240 Tercerizado Tercero

TOTAL 1917

Tabla 1’

Segun la tabla 1 en el departamento de San Salvador se encuentra
aproximadamente el 43% del total de camas de la red nacional hospitalaria lo que es
una muestra representativa del servicio, al mismo tiempo es el departamento con

mayor numero de habitantes en el pais.

De acuerdo a una investigacion preliminar, por parte del grupo de trabajo, se ha
podido detectar que los departamentos de alimentacion y dietas son administrados
por personal con conocimientos técnicos en nutricion y ademas, no poseen sistemas
administrativos documentados en los cuales estos técnicos puedan apoyarse para
realizar una buena labor administrativa. Los bajos presupuestos limitan a los jefes de
departamento a oportunidad de desarrollo.

! Fuente: SIBASI




1.2 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA
1.2.1 JUSTIFICACION

La atencién que se debe proporcionar a los pacientes hospitalizados incluye una
serie de servicios que les permite cubrir sus necesidades bioldgicas, una de estas
necesidades es la alimentacion, que al igual que los medicamentos, contribuye a
una pronta recuperacion.

Cuando se ha definido la alimentacidén individual y se requiere adaptar esta
alimentacién a un numero considerable de personas, aparece la necesidad de
administrar los recursos necesarios para que la prestacion del servicio de alimentos
sea de tal manera que cumpla con las leyes de la alimentacion? y a la vez, permita
aprovechar los recursos, sin perder de vista el objetivo, que consiste en proporcionar
los sistemas alimentarios segun necesidades bioldgicas, psicoldgicas y sociales de
los seres humanos.

En los hospitales nacionales siempre es necesario administrar los servicios de
alimentacién, con el fin de velar por la planificacién, elaboracién y distribucion de la
alimentacién que se proporciona a los pacientes y al personal del Hospital, asi
también, desarrollar las recetas dietéticas que Médicos y Nutricionistas prescriben,
de acuerdo a sus requerimientos clinico nutricionales, ademas imparte la Educacion
Nutricional necesaria para que los pacientes continien con su tratamiento dietético
en sus hogares.

Con la idea de contribuir a una buena administracibn de los servicios de
alimentacién, surge la necesidad de disefiar un sistema de administracién de los
servicios de alimentacidon hospitalaria dirigiendo el estudio a hospitales en el area
metropolitana de San Salvador, ya que en esta area se puede conseguir una
muestra representativa de la realidad de los servicios de alimentacién de la red
nacional de salud publica, los cuales son los de mayor demanda en el servicio del

pais.

2 Ver anexo A1



1.2.2. IMPORTANCIA
Un hospital como prestador de servicios de importancia social debe estar atento al

desarrollo organizativo tomando en cuenta acciones administrativas ya que el
aprovechamiento al maximo de estos conocimientos mejorara la eficiencia y eficacia
al prestar los servicios.

Para cumplir con sus funciones y objetivos, el Servicio de Alimentacién en un
hospital debe contar con una organizacion técnica-administrativa; con normas,
politicas y procedimientos bien definidos; y con reglamentos internos. Ademas,
requiere los recursos necesarios para cumplir adecuadamente su cometido, tales
como: personal profesional, personal de mando intermedio y de servicio competente,
planta fisica, instalaciones, mobiliario y equipo de utileria adecuada, facilidades de
seguridad, servicio de mantenimiento, saneamiento y basicamente un presupuesto
racionalmente calculado en base a datos anteriores Con el disefio del sistema
administrativo se pretende dejar un instrumento util para la supervision y que

constituya un medio de comunicacion efectivo entre jefes y sub-alternos.

Para garantizar que la poblacién de encamados tenga acceso a alimentos inocuos
se debe tener un buen control, para esto es necesaria una buena administracion. La
funcién administrativa comprende diferentes areas en un hospital, uno de estos es el
de servicio de alimentacién. Se debe velar por el buen uso de recursos del servicio
por lo que se hace importante utilizar herramientas administrativas las cuales son
parte de las competencias de los Ingenieros Industriales. El perfil del Ingeniero
Industrial sefiala que dentro de sus funciones esta el de contribuir a la eficacia,
mayor productividad de procesos en general y a la solucidn de problemas. Todo esto
implica que el Ingeniero Industrial esta involucrado con el elemento humano, en la

organizacién y administracion de cualquier tipo de sistema.



1.3. PROYECCION SOCIAL
El servicio de alimentacién en los hospitales es el responsable de planificar el

suministro de alimentos a los pacientes y al personal del hospital, por 1o que es muy
importante tener una buena administracion.

La visién social esta enfocada y dirigida a tener un buen Servicio ¢ Alimen ="
ofrecido por las entidades hospitalarias de caracter nacional, la cual beneficiara a
toda la poblacion usuaria que en su mayoria es de escasos recursos economicos y

no puede pagar los servicios médicos de centro de salud privado

En sintesis, la razén primaria a la que esta destinada el disefio del sistema
Administrativo de los Servicios de Alimentacién hospitalaria aplicable a red nacional,
es ejecutar correctamente los procesos en los departamentos de alimentacion y
dietas, alcanzando parametros de eficiencia y eficacia manteniendo los estandares
indicados por los nutricionistas y los médicos tomando en cuenta que se poseen

recursos limitados.

La elaboracion de un sistema administrativo debe estar a cargo de un grupo de
trabajo dedicado exclusivamente a la investigacion del tema en particular, y por los
recursos limitados los hospitales nacionales no cuenta con un departamento
dedicado a la investigacion, y de igual forma, no es posible contratar los servicios
externos de una comparfiia que se dedique a ese tipo de estudio, es ahi donde
radica la funcién social de la Universidad Don Bosco, que mediante este Trabajo de

Graduacion, realizara los servicios de investigacion.



1.4. OBJETIVOS

1.4.1 OBJETIVO GENERAL
Disefar un sistema de administracion de los servicios de alimentacion por medio de

las aplicaciones de los conocimientos adquiridos durante la carrera de ingenieria
industrial que ayudara a garantizar la inocuidad de los alimentos en la red

hospitalaria a nivel metropolitano.

1.4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Determinar la condicién actual de los servicios de alimentacion de la red

nacional hospitalaria de salud publica en el area metropolitana

e Determinar los procesos comunes que se realizan en los departamentos de
alimentacion y dietas de la red nacional hospitalaria de salud publica en el

area metropolitana.

e Aplicar las técnicas de ingenieria industrial para el disefio del sistema

administrativo.

e Proponer el disefio de sistema administrativo en un departamento de

alimentacién y dietas de un hospital nacional.

1.5. ALCANCES Y LIMITACIONES
1.5.1. ALCANCES
-El alcance del disefio es para los hospitales nacionales

-El disefio del sistema administrativo se pretende sea adaptable a todos los

hospitales de la red nacional.

-El estudio contempla el proceso administrativo general del departamento de

alimentacion y dietas el cual incluye los procesos de planificacién, servicios de



apoyo, almacenaje, mantenimiento, recurso humano, procesamiento de alimentos,
infraestructura y también la administracién y control del proceso de servicio de

alimentos por tercerizado.

_E| estudio abarcaré el disefio de un sistema administrativo del departamento de

alimentacion y dietas aplicado a un hospital especifico.

-El disefio comprende el estudio de campo, recomendaciones para la solucion de la
problematica y la capacitacion del personal involucrado que interviene en los

procesos sujetos del estudio.

1.5.2. LIMITACIONES
-Debido a que los hospitales en estudio se rigen bajo las leyes de la administracion
publica, debe tomarse en cuenta el marco legal para el planteamiento de las |

alternativas de solucion.

-El acceso a informacion clasificada administrativa del departamento puede ser

limitada ya que se cuentan con datos confidenciales.

-El desarrollo de este anteproyecto queda al margen de una implementacién del
sistema disefiado, dejando a disposicidon de las instituciones hospitalarias y sus

respectivos departamentos de alimentacion y dietas y la ejecucién del diserio.






CAPITULO Il MARCO TEORICO

2.1. MARCO HISTORICO
21.1. EVOLUCION DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION EN LOS

HOSPITALES DE EL SALVADOR.

Durante los Ultimos afios los Servicios de Alimentacién de los Hospitales i
Salvador han venido evolucionando  gradualmente  técnicamente vy
administrativamente para poder cumplir sus funciones en una forma simuitanea,
paralela al avance con la ciencia medica.

Los departamentos de alimentacion tienen como finalidad brindar las diferentes
dietas a los pacientes ingresados en el hospital, cabe mencionar que esta
dependera del diagnostico clinico y médico.

Estos han evolucionado paulatinamente ya que en la actualidad se cuenta con
diferentes formulas entérales poliméricas y parenterales que anteriormente no se
tenian y que se realizaban en forma artesanal, asi mismo antes la coccion de
alimentos se hacia en forma rudimentaria es decir la cocina era a base de lefa,
como también las compras se realizaban en los mercados, en donde el jefe del area
iba con un subalterno al mercado y alli cotizaba y compraba los alimentos, ahora
tenemos el método de licitacion publica mas cristalino y no se hace visitas al
mercado si no que los proveedores se avocan a descargar los productos al
departamento, cabe mencionar que también desde el punto de vista de las consultas
clinicas se ha mejorado paulatinamente con la tecnologia y los nuevos estudios
cientificos para brindar una dieta mas ideal y propicia a los pacientes encamados y

ambulatorios.

Es de mencionar que existen hospitales de segundo nivel y de tercer nivel® como es
Rosales, Bloom y Maternidad a los cuales en algunos la alimentaciéon es de origen
privado, es decir que se compran los servicios a empresas privadas que preparan
las dietas y las envian herméticamente tapadas y limpias con el fin de que lleguen al

paciente en buen estado, 1o malo es que hay empresas que no guardan todas las

3 Definido en antecedentes Capitulo 1



medidas nutricionales y no colocan la cantidad propicia de alimentos para lo cual es
necesario siempre una supervision para evitar esta situacion.

Hay departamentos que manejan los dos servicios para las dietas es decir para
personal y dietas corrientes de los encamados la sirve la empresa privada y las
especiales (diabéticos, hipertensos, hipercaloricas y ofras que no sean corrientes)

las hacen en el departamento de alimentacion.

Se puede decir, en general, que para que los Servicios de Alimentacion puedan
cumplir con sus funciones en una forma eficiente, éstos deben trabajar en todo
momento sobre una base técnica y cientifica que les permita irse actualizando en

fodo su entorno.

2.1.2. MARCO HISTORICO DE NUTRICION, ALIMENTACION Y DIETAS*

En 1940, habia en Latinoamérica sélo dos escuelas de nutricion para la formacion
de nutricionistas-dietistas. En 1976 el numero aumenté a 32 y para 1978 ascendia a
un total de 40 escuelas. En estos momentos se cuenta con 87 escuelas de nuftricion.
Entre las instituciones que destacan en la formacion de nutridlogos se encuentra el
Instituto de Nutricidon de Centro América y Panama (INCAP) y el Instituto de Nutricion
y Tecnologia de los Alimentos (INTA), de la Universidad de Chile que también ha
actuado como un centro asociado de la Universidad de las Naciones Unidas.

El INCAP fue creado el 20 de febrero de 1946, por acuerdo de los Ministros de Salud
de Costa Rica, El Salvador, Guatemala, Honduras, Nicaragua, Panama y el director
de la Organizacion Panamericana de la Salud. La inauguracién se llevo a cabo el 16
de septiembre de 1249 con el propdsito de investigar el problema nutricio-alimentario
e identificar posibles soluciones, contribuir al desarrollo de la ciencia de la nutricion,
promover su aplicacion y fortalecer la capacidad de los paises miembros para
resolver sus problemas.

A partir de 1990 se integré Belice. Los campos de accion del INCAP estan

relacionados con: alimentos, economia alimentaria, salud y ambiente, educacion y

4 Fuente: INCAP
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cultura y nutricion alimentaria. Ademas incluye un drea para la formacion y

capacitacion de recursos humanos en alimentacion.

2.1.2.1 Organizaciones Encargadas De La Alimentacion Y Nutricion:

INCAP

El 20 de febrero de 1946, los Ministros de Salud de Costa Rica, EL SALVADOR,
Guatemala, Honduras, Nicaragua y Panama, y el Director de la Organizacién
Panamericana de la Salud (OPS) acordaron crear el Instituto de Nutricién de Centro
América y Panama (INCAP), el cual fue oficialmente inaugurado el 16 de septiembre
de 1949. Este centro se fundd con el proposito de investigar el problema alimentario-
nutricional gque afectaba a las poblaciones e identificar posibles soluciones.

En sus inicios el INCAP, en colaboracion con los Paises Miembros, realizé estudios
clinicos y epidemiolégicos sobre la naturaleza y magnitud de los problemas
alimentario-nutricionales de la poblacion. Ademas, se efectuaron investigaciones
sobre la composicidn quimica de los alimentos consumidos por la poblacién
centroamericana, las que permitieron la identificacion de las deficiencias
nutricionales mas prevalentes y guiaron a los paises en la busqueda de soluciones
que pudieran ser aplicadas de acuerdo con las necesidades nacionales y los
recursos locales disponibles.

La misién del INCAP es contribuir al desarrollo de la ciencia de la nutricion,
promover su aplicacién y fortalecer la capacidad de los Paises Miembros para
resolver sus problemas alimentario-nutricionales. Para cumplir su misién, el INCAP
esta implementando su Plan Estratégico Institucional para la década 1991-2000,
enfocado en la promocion de la seguridad alimentaria y nutricional.

Sus Paises Miembros son: Costa Rica, El Salvador, Guatemala, Honduras,
Nicaragua, Panama, y a partir de 1990, Belice.

OMS (Organizacion Mundial De La Salud):

Se creo el 7 de abril de 1948, su objetivo es que todos los pueblos puedan gozar del
grado maximo de salud que puedan lograr. La constitucion de la OMS define salud
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como un estado completo de bienestar fisico, mental y social y no solamente la

ausencia de afecciones o enfermedades. Su sede se encuentra en Ginebra Suiza.

FAO (Organizacion De Las Naciones Unidas Para La Alimentacion Y Agricultura):
Organismo especializado de las Naciones Unidas (ONU) cuyo principal objetivo es la
lucha contra el hambre a nivel mundial. Segun reza su constitucién, sus objetivos
especificos son “mejorar los niveles de nutricion y la calidad de vida y garantizar
mejoras en la eficiencia de la produccion y distribucion de todos los productos
alimenticios y agricolas’.

La FAO tuvo su origen en una conferencia convocada por Franklin D. Roosevelt en
mayo de 1943. Las 34 naciones representadas establecieron la Comision interina
para los alimentos y la agricultura de la ONU. En octubre de 1945 se celebro la
primera sesion de la FAO en Québec.

Las funciones de la FAO consisten en recoger, analizar y distribuir informacion sobre
nutricion, alimentos y agricultura; favorecer la conservacion de los recursos
naturales; y promover tanto politicas crediticias agricolas adecuadas a nivel nacional
e internacional como acuerdos internacionales sobre mercancias agricolas. Entre
sus proyectos se cuentan el desarrollo de recursos basicos en lo que se refiere a los
suelos y el agua; el intercambio internacional de nuevos tipos de plantas; el control
de las enfermedades de los animales y las plantas; y ofrecer a las naciones
asociadas que lo necesiten asistencia técnica en campos como la nutricion, la
conservacion de los alimentos, el riego, la conservacidon del suelo y la reforestacion.
En los Udltimos afos, la FAO ha trabajado en el desarrollo de nuevas mutaciones de
plantas, empleando materiales radiactivos, para ayudar a las naciones en desarrollo
a cultivar variedades de crecimiento rapido de productos como el arroz y el trigo, y
en el establecimiento de redes de vigilancia para prever toda posible escasez de
alimentos (como el riesgo de hambre generalizada que existe actualmente en
Africa).
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2. 1.3 MARCO HISTORICO SERVICIO DE ALIMENTACION A COLECTIVIDADES®
Cuando el ser humano se convirti6 en sedentario, a raiz del descubrimiento de la
agricultura, aparecié de inmediato otro gran descubrimiento, la ganaderia. Al
observar que de los animales que cazaba, las hembras se reproducian, optaron por
no sacrificarlas y se dedico al cuidado de ellas y sus crias. También aprovechd la
fuerza del macho para las labores de labranza. Asi, domestico ovejas, vacas,
cerdos, cabras y perros.

Con la aparicion de la agricultura y la ganaderia, el ser humano pudo satisfacer y
asegurar una de sus primeras necesidades vitales como la alimentacion.

Una vez satisfecha esta necesidad vital, destinaba una parte de la produccion
excedente de alimentos para el almacenamiento (para tiempos de escasez) y la otra
para el trueque con otros grupos. Asi, logré ampliar su gama de materias primas.
Con el devenir del tiempo, esta alimentacion individual o en grupo fue creciendo, por
lo que fue necesaria la divisién del trabajo: mientras unos se dedicaban a diversas
actividades fuera del clan; otros, a la preparacion de alimentos para atender a toda
la comunidad. Esto origind la alimentacion a las colectividades, y de aqui parte la
necesidad de aplicar técnicas y métodos que permitan la utilizacion correcta y
adecuada de todos los elementos que sean necesarios. Hoy esto se conoce como
Administracion De Los Servicios De Alimentos A Colectividades.

2.1.4 ANTECEDENTES LOS DEPARTAMENTOS DE ALIMENTACION Y DIETAS
EN ESTUDIO

2.1.4.1 HOSPITAL NACIONAL SAN BARTOLO

El Departamento de Alimentacion y Dieta del Hospital Nacional de San Bartolo
“Enfermera Angélica Vidal de Najarro”, se inauguré en el afio 1979. Se origino ante
la necesidad por el cambio de Unidad de Salud a Centro de Salud que tuvo la
institucion. Desde su inauguracidn hasta la actualidad ha contado con la misma

ubicacién y planta fisica.

En el transcurso del tiempo el Departamento de Alimentacion y Dietas ha estado

administrado por diversas personas. El cargo de jefatura del Departamento fue

5
Administracion de alimentos a colectividades y servicios de salud — Mc graw Hill
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ocupado inicialmente por personal técnico, posteriormente se establecid como
requisito para ostentar al cargo, poseer un grado académico de Licenciatura en
Nutricién. Entre las personas que han dirigido el Departamento de Alimentacion y
Dietas podemos citar:

Tabla 2.1 Jefes del departamento de alimentacion y dietas Hospital N~

Bartolo

ACADEMICO NOMBRE PERIODO
Técnica Haydee de Orellana 1983
Técnica Maria Teresa de Moran 1985
Técnica Ana Elsa de Avelar 1987
Técnica Rosa Lijan Jaime 1987
Licenciada Josefina Sibrian 1993
Licenciada Marisela de Céaceres 1994
Licenciada Roxana Cordova 1995
Licenciada Margarita Gonzalez 1996-2003
Licenciado Douglas Arteaga 2004-2007
Tabla 2.1

2.1.4.2 HOSPITAL NEUMOLOGICOQ®

El Departamento de Alimentacion y Dietas fue fundado en el afio de 1905, desde
ese momento el Departamento es administrado por ecénomos, siendo la primera
nutricionista encargada del Departamento la Licda. Mabel de Dominguez, y desde
1995 hasta la fecha la administracidn del Departamento esta a cargo de la Licda.
Maria Teresa Celis de Paredes.

El departamento tenia incomodidades que representaban las instalaciones tanto
para la supervision de las areas como el ambiente reducido con el cual se contaba
en el Departamento, por lo que se solicitd a la direccibn del Hospital,
constantemente que le asignaran presupuesto para mejorar la infraestructura del

fugar.

® Fuente: Lic. Maria Teresa Celis
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Después de una serie de insistencias, el mayor obstaculo que presentaba la
institucion era el no contar con los fondos suficientes para remodelar o reparar esta
area, en enero y febrero del afio 2001, dos fuertes sismos de gran magnitud,
afectaron a todo el territorio nacional, pusieron en evidencia los dafos y grietas del
Departamento, especialmente las que fueron subsanadas después del terremoto del
10 de octubre de 1986, este acontecimiento provocé que una cafieria de aguas
servidas se rompiera, produciendo una fuga de agua hasta que parte del suelo del
Departamento se hundiera, sumado a este incidente una puerta del cuarto frio se
desplomo debido a que las bisagras que la sostenian se encontraban oxidadas, por
lo que no soportaron mas el peso; afortunadamente nadie salidé herido de este
incidente

Mientras esto sucedia y por los problemas de salud que surgieron la prioridad en ese
momento era el de salvar las vidas de los que estaban mal heridos después de los
terremotos, al finalizar la emergencia se construyd una galera provisional para
trasladar el Departamento a una zona mas segura con el fin de reconstruirlo, en este
lugar permanecio desde abril a septiembre de 2003, durante estos seis meses la
Licda. de Paredes junto al equipo que ejecutaba el proyecto se reunia cada vez que
podian, con el fin de corregir errores que se pudiesen cometer durante la
construccion, debido que esta es una tarea dificil de realizar ya que no es Io mismo
disefiar un Departamento por medio de planos, como el estarlo viendo, esta
insistencia permitié en la medida de lo posible obtener al final del proyecto un
Departamento apegado a lo ideal de un Departamento de Alimentacion y Dietas,
este fue inaugurado durante la gestién del ex presidente de la Republica Francisco
Flores.

El nuevo Departamento cuenta con las areas siguientes: administrativa, de recibo,
de almacenamiento, produccidn, lavado de vaijilla, servicio y distribucion, formulas
enterales y limpieza, estas brindan al personal un ambiente agradable, confortable y
seguro del que todos los empleados se sienten orgullosos de encontrarse dentro del

departamento.
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2.1.4.3 HOSPITAL ROSALES’

E| servicio de alimentacion del Hospital Rosales inicia junto a la fundacion del
Hospital en 1902. Los alimentos se producian sin una preparacion técnica o
conocimientos técnicos en la elaboracion de dietas, El servicio en principio era
dirigido por administradores empiricos, posteriormente por técnicos en alimentos,
estudiantes de nutricidn en practicas o nutricionistas en afio social y su base era
mas de tipo culinaria, desde 1990 es dirigido por Licenciados nutricionistas y en
1992 se aprobd el funcionamiento como Departamento de Alimentacion y Dietas
estableciendo como politica del departamento, ser dirigido por Licenciados

Nutricionista.

2.2 MARCO CONCEPTUAL

2.2.1 ADMINISTRACION®

Las funciones basicas de la administracion de una empresa o una organizacion son:
planificacién; organizacion; direccion; administracion de personal; y evaluacion y
control.

La planificacion es el punto de partida de la administracion; la cual determina
claramente los objetivos y establece las bases para definir las normas. Es un
proceso capaz de visualizar o que se quiere hacer, estudia las necesidades, define
las prioridades, y en forma anticipada suministra ideas concretas y ordenadas de lo
que se desea realizar.

La organizacion es un proceso continuo que pretende combinar del mejor modo
posible los recursos, entre ellos el trabajo que los individuos o grupos deben realizar,
para alcanzar objetivos previamente definidos. Es mas factible alcanzar los objetivos
cuando el personal que interviene es competente. Ademas, combina tareas,
actividades y funciones para constituir las unidades estructurales que, al ser dotadas
de los recursos necesarios, seran las encargadas de desarrollar las labores de la
empresa.

Una organizacidn o empresa debe tener muy bien definidos: sus objetivos; sus

7
Lic Lorena de Osorio jefe del departamento
Administracion de servicios de alimentacion de hospitales
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funciones, actividades y tareas; la clasificacion del trabajo por realizar, normas y
mecanismos que aseguren su cumplimiento; las instalaciones fisicas y el equipo
requeridos; sus fuentes y mecanismos de financiamiento; y su presupuesto.
Ademas, se requiere una clara definicion de criterios para la seleccion de los
trabajadores necesarios y especificacion de las relaciones de los trabajadores entre
si: con las distintas unidades estructurales de la organizacién y con la empresa
como un todo.

Uno de los fines basicos del proceso de organizacion es el de establecer la
interrelacion entre todas las funciones administrativas y entre las unidades
estructurales responsables de su cumplimiento, de manera que todas ellas
contribuyan al logro de los objetivos de la institucion.

La asignacién de responsabilidades, con su correspondiente delegacion de
autoridad, son aspectos muy importantes en la distribucion del trabajo, y deben
completarse con instrucciones detalladas y precisas. Con la entrega de instrucciones
claras, el adiestramiento, el control efectuado mediante supervision efectiva, y la
evaluacion del resultado de sus actividades, la productividad del trabajador aumenta
significativamente.

Con la organizaciéon propiamente dicha, complementada con la busqueda de los
recursos necesarios para hacerla funcionar, se responde a cuatro preguntas basicas
para efectuar el trabajo en forma adecuada: cémo? ;Dénde? ;Cuando? y ¢con
qué?

Se emplea los organigramas para representar graficamente, explicar y aclarar la
estructura de la organizacion. Ademas, para determinar la distribucion del trabajo y
elaborar |la descripcidn de puestos las hojas de trabajo, todos ellos son instrumentos
basicos de la organizacion y elementos de gran utilidad para el buen ejercicio de la
direccion y la supervision. Esta representacion gréfica sefiala la forma en que se
efectia la coordinacién entre las diferentes funciones, e ilustra la delegaciéon de

autoridad y la delegacion de funciones.

El control de las acciones y la evaluacion de sus resultados aseguran la ejecucion de
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las labores asignadas. Al cuantificar y valorar la calidad de lo hecho, comparandolo
con las normas predefinidas, se obtiene elementos de juicio para corregir los errores
cometidos. La forma de control mas efectiva es la supervision, en la que existe un
intercambio educativo entre quien efectia las labores y quien las observa, con el fin

de mejorar el trabajo. Debe ser realizada en forma continua y con métodos

estandarizados y uniformes.

2.2.2. MEJORA CONTINUA

El Ciclo PHVA o PDCA es un concepto ideado originalmente por Shewhart, pero
adaptado a lo largo del tiempo por algunos de [os mas importantes personajes del
mundo de la calidad.

EL CIRCULO DEMING:

El Ciclo PDCA basico se conoce comunmente como el Circulo Deming. Consiste en

una serie de cuatro elementos que se llevan a cabo consecutivamente:

P: PLANEAR: establecer los planes.
H: HACER: llevar a cabo los planes.

V: VERIFICAR: verificar si los resultados concuerdan con lo planeado.

A: ACTUAR: actuar para corregir los problemas encontrados, prever posibles
problemas, mantener y mejorar.

Otra herramienta para identificar y desarrollar en conjunto con el circulo de deming y
que ayuda a la buena planificacion es la SW1H que es una expresion comun para
definir el proceso de planificacion, compuesto por 5 dobles ves y 1 ache, que son

los aspectos que debemos cubrir para tener una planificacion adecuada:

What - Qué
Who - Quien
When - Cuando
Why - Porqué
Where - Donde
How — Como
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2.2.3 ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION®

Desde el punto de vista administrativo, el servicio de alimentos, como un sistema

para la alimentacién a colectividades, se ha disefiado mediante los siguientes

procesos:

1. Operativo. Contempla desde el abastecimiento de insumos, los flujos de
produccion hasta la distribucién. Los ejes de este proceso son los proveedores, la
preparaciéon previa, la coccion y el aderezo, y la entrega de los alimentos al
comensal.

2. Técnico. Constituye todos los elementos tecnoldgicos que conducen al desarrolio
del proceso operativo. Los ejes de este proceso son: las instalaciones, los
catalogos, los indicadores y las normas de operacion y programas.

3. De la direccién. Interviene la aplicacion de técnicas y métodos para la conduccién
de los recursos, el manejo del conflicto, la toma de decisiones y la aplicacion de
una administraciéon creativa que fomente la participacion del personal como
equipo de trabajo. Por ejemplo, la identificacion de los tipos de direccion y las
actitudes del personal.

4. De control del sistema. Se implementa mediante la evaluacién y reingenieria de
procesos, un elemento innovador para este tipo de servicio. Esto esta
encaminado a lograr la mejora continua del servicio y otorgar servicios al usuario
con la calidad en grado de excelencia. Por ejemplo, la aplicacion de la valoracion
objetiva del curriculo del personal en funciones y de los aspirantes a cubrir las

plazas.

1. OPERATIVO

El proceso operativo se desarrolla en cada una de las areas en donde se transforma
la materia prima. Este proceso inicia desde el almacenamiento hasta la distribucion,
integrandose en esto el area fisica, y los recursos tecnologicos como la direccién y el

control del servicio.

Es necesario conocer las caracteristicas de cada una de las areas de un servicio de

Administracién de servicios de alimentacion a colectividades y servicios de salud
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alimentos a fin de identificar su importancia individual e integral dentro del sistema.
Las areas del proceso operativo son las siguientes:

- Area de almacén de viveres

- Area de preparacion previa

- Area de coccion y aderezo

- Area de distribucién de preparaciones

- Area de direccion del servicio

- Area de servicios

- Area de almacén de viveres

Es el lugar donde se recibe, almacena y conserva la materia prima, asi como donde

se controlan y distribuyen los enseres, los materiales y el equipo de consumo e

inventariable. Esta integrada por estas secciones de trabajo:

A. Seccion de recepcion. Es donde se recibe, verifica y selecciona el producto
abastecido por los proveedores.

B. Seccion de control administrativo. Aqui se llevan los procedimientos de control
administrativo, facturas, remisiones y requisiciones de materia prima. Asi como el
control de inventarios.

C. Zona de almacenamiento temporal de perecederos (conservacién de los viveres
mediante refrigeracién, congelacién) y no perecederos (conservacion de
abarrotes, granos bésicos en crudo que no requieren refrigeracion, ya que
pueden estar a temperatura ambiente)

I. Zona de guarda de enseres. Este es un espacio para el resguardo de los
articulos inventariables y de consumo para reposicion.

ii. Zona de aseo. Este es un espacio para la higienizacién y guarda de los
materiales de limpieza y colocacion temporal de cajas y producto en mal

estado que seran devueltas al proveedor.
- Area de preparacion previa

Aqui se realizan las acciones preliminares de pesas y medidas. Es el filtro para la

seleccidn de la materia prima y también se aplican técnicas de higiene para prevenir
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que entren a las areas de procesamiento de alimentos con alto riesgo de
contaminacion. Esta area esta compuesta por la seccion de higienizacion, corte,
pesas y medidas.

En esta seccién se limpian, lavan, mondan y pesan los viveres que son sujetos del
procesamiento de cortar, picar, pesar y racionar los alimentos. También se agrupan
los ingredientes por tipo de preparacidbn, mend y tiempo de consumo,
conservandolos hasta ser entregados al area de coccion.

La seccion se compone de las siguientes zonas:

A. Zona verde. Para la limpieza de los vegetales y frutas.

B. Zona roja. Para el procesamiento técnico de carnes, aves, pescados, visceras y
embutidos.

C. Zona amarilla. Para las preparaciones preliminares de los cereales, las
leguminosas, las latas y los productos empaquetados.

D. Zona blanca. Para lacteos, huevo y productos derivados de éstos.

F. Zona rosa. Para pesas, medidas y racionamiento por unidades, y para la

integracién en preparaciones que llevan aderezo y que no requieren de coccion.

- Area de coccién y aderezo

En esta area los ingredientes procesados higiénicamente y racionados se trans-

forman por medios fisicos (calor) para hacerlos comestibles y, luego, se aderezan y

entregan para su distribucion. Se integra por dos secciones:

A. Seccidn de coccidn. Aqui los alimentos se transforman mediante la aplicacion de
calor en sus diversas técnicas como asado, horneado, vapor, fritura y ebullicion.
Esta seccion se conoce como zona de calientes, ya que aqui se ubican los equipos
transmisores de esa energia, incluye la campana de extraccion de vapor y humo.

B. Seccién de aderezo. Es donde los ingredientes o preparaciones se unen con otro
tipo de mezclas o condimentos para dar la presentacion final del platillo. También
se cortan las raciones y se cuentan individualmente verificando que el factor de
rendimiento no afecte el peso calculado para cada racion. Este procedimiento de

verificacion es muy importante, ya que con ello se puede determinar si las técnicas

21



son correctas o se estan aplicando de manera inadecuada, o existe fuga de

alimentos. En esta seccidn se ubican las siguientes zonas:

i. Zona de conservacidon. Es donde se ubican los refrigeradores y anaqueles
cubiertos para la proteccién temporal del alimento o la preparacion hasta el
momento de entregar los alimentos al area de distribucion.

i .Zona de lavado de bateria. Este espacio esta dedicado uUnicamente para el
lavado y guarda de la bateria y los utensilios de cocina.

iii. Zona de aseo. Es el local donde se lavan y colocan en marimbas los enseres de
limpieza, asi como donde se ubican los depdsitos para los desechos y basura, en

caso de ser reciclados para su venta. Alli se ubican los recolectores especiales.

- Area de distribucién de preparaciones

Segun el tipo de sistema de distribucidn de alimentos ya preparados es como se

estructura esta area. En general esta conformada por dos secciones:

A. Secciéon de preensamble. Es donde se colocan los alimentos frios y los que no
requieren de conservacion. Aqui se ubican los equipos como barfio de Maria,
carros transportadores de alimentos y bandejas.

B. Seccién de ensamble. Esto depende del sistema de distribucion. Varia de
acuerdo con el tipo de servicio que se proporciona; por ejemplo, los sistemas de
un hotel difieren de los de un hospital o un restaurante. En cada uno de éstos, la
variante la condiciona el area y tipo de comensal.

Tipos De Sistema De Distribucién

i) Sistema Centralizado: se identifica porque la seccién de coccidn esta contigua,
(facilita el ensamble inmediato de las bandejas o platilios), y los alimentos son
entregados directamente al comensal o la atencidén es directa. Cuenta con las
zonas de distribucion y lavado de la vajilla.

Zona de distribucion

Aqui se realizan todas las acciones para el ensamble de las bandejas o platillos;

generalmente se requiere de una banda transportadora para el ensamble, carros
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rack (carro alto con varios entrepafios), contenedores de alimentos frios y bafios
de Maria para los calientes. En este tipo de sistema se ubican de inmediato los
comedores, con sus estaciones de café, hielo y barra de ensaladas como areas

para el autoservicio del comensal.

Zona de lavado de la vajilla
Es donde se ubica todo el equipo para la trituracién de los desperdicios y la
sanitizacién de la vajilla, plaqué (cubiertos y utensilios para servir de forma
directa al comensal o en autoservicio) y cristaleria. Aqui se ubican mesas de
apoyo para el escurrido de las bandejas (si es necesario) y anaqueles para el
acomodo y guarda de la vajilla. Esta area es de uso comun en otro tipo de
sistemas. Por ejemplo, restaurantes, comedores industriales, entre otros.

Los procedimientos que se realizan en el sistema de distribucién centralizado son
los siguientes:

1. Recepcion directa de las preparaciones de coccion.

2. Ensamblado de bandejas o platillos de forma inmediata.

3. Observacion y seleccion de los alimentos por el comensal.

4. Verificacion directa de la presentacion de los alimentos del menu.

5. Atencidn personalizada al comensal.

6. Recoleccidn y lavado de la vajilla en un area central.

7. Ensamblado inmediato para el siguiente servicio.

Las ventajas de un sistema centralizado son las siguientes:
A. Se optiman los recursos.
B. Favorece la supervision.

C. Mayor control de los recursos.

La desventaja de un sistema centralizado es que existe una escasa interaccion con

otras areas de la empresa.
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i) Sistema Descentralizado: se identifica porque el ensamble de las bandejas o
platilos se realiza en espacios independientes de donde se procesan los
alimentos. Se requiere de carros transportadores de volumenes o bandejas
individuales para que se ensamblen y distribuyan los alimentos, y debe tener zonas
de “apoyo o estaciones de servicio con instalaciones eléctricas, de ~3s e
hidraulicas, asi como mobiliario auxiliar para el ensamble y conservacién de los
alimentos. Requiere de anaqueles para la guarda de vajilla. El prelavado se realiza
en ese lugar para posteriormente trasladar todo el equipo sucio para su
sanitizacion. Por lo general, este sistema se utiliza cuando existe una clasificaciéon
de los comensales o por tipo de niveles, ya sea porque el usuario no puede
desplazarse a las zonas de consumo o por las caracteristicas de la empresa. Por

ejemplo, hospitales, fabricas, oficinas.

Los procedimientos de un sistema de distribucion descentralizado son:

1. Traslado de los alimentos del area de coccion hasta el lugar de la distribucion.

2. Traslado de los alimentos mediante carros termo.

3. Preensamblado y ensamblado de las bandejas y los platillos.

4. Recalentado de los alimentos hasta el momento de servirlos.

5. Distribucién de las bandejas o los platilios de forma global.

6. Recoleccion de los equipos, las vajillas y los utensilios por medio de carros
especificos.

7. Prelavado y traslado a la zona de lavado para su sanitizacion final.

Las ventajas de un sistema descentralizado son las siguientes:
A. Se pueden proporcionar diferentes tipos de menus.
B. Los menus pueden ser de diferentes costos.

Las desventajas son las siguientes:
A. Multiplicidad en la necesidad de recursos.
B. Mayor desplazamiento para realizar la supervision.

C. Intenso control de los recursos en cada area.
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- Area de direccion del servicio

En esta area se ubica el personal de mando y es donde se realizan todas las
funciones técnicas del servicio: planeacién, control financiero, organizacion de la
produccion y evaluacién de la calidad de la atencién. Se coordina con ofras areas o
con otros organismos internos y externos relacionados con el servicio de alimentos.
Esta integrada por las siguientes zonas:

1. Zona secretarial. Es el espacio donde se lleva a cabo la captura y archivo de la

informacion, los registros y controles operativos simples.
2. Zona comunitaria. Corresponde a la sala de juntas y reuniones de todo el

personal del servicio.

- Area de servicios

Esta area esta dedicada para las actividades de higiene personal y las necesidades
fisioldégicas del personal. Es necesario y obligatorio que se ubiquen regaderas y
retretes en un area contigua al servicio, o que evita que el personal se desplace

fuera del area del servicio.

2. TECNICO

Complementario a la distribucibn de las areas de un servicio de alimentos a
colectividades es imprescindible describir los articulos, materiales e insumos que se
requieren para el desarrollo adecuado de los procesos en la preparacion de
alimentos.

Para ello se establece el disefio de catalogos por tipo de insumo o procedimiento. En
él se describen las caracteristicas y aplicaciones de cada uno; esto permite la
planeacién y organizacion de los recursos materiales acorde a las necesidades
reales, lo cual evita el dispendio y la sobre inversién.

Los catalogos mas usuales son los siguientes:

Catalogo de mobiliario y equipo
Catalogo de utensilios

Catalogo de ingredientes

Catalogo de alimentos
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- Catélogo De Mobiliario Y Equipo
Su objetivo es definir las necesidades de equipo y mobiliario con base en la
productividad. En este catalogo se describen los articulos en sus dimensiones y
capacidades, asi como las caracteristicas para su instalacion dentro del area que

los requiere.

- Catéalogo De Utensilios
Su objetivo es el célculo de las cantidades con base en la productividad y las
necesidades reales del servicio, asi como evaluar los volimenes para reposiciéon
o circulacién permanente. Los utensilios estan identificados por las areas que los

necesitan.

- Catalogo De Ingredientes

Este documento tiene como objetivo el normar las cantidades minimas nece-
sarias para la elaboracion de platillos que cubran los requerimientos nutricios de
un adulto en condiciones normales y acorde a las normas de la cocina técnica y a
las caracteristicas individuales del tipo de cocina. Por ejemplo, en la cocina
comercial, se requiere modificar las cantidades de este catalogo. Este catalogo
se disena especificamente y es el parametro para la inclusidn de los ingredientes
en las preparaciones. Asi, en la cocina técnica y desde el punto de vista
nutrimental, una racién de carne de res es de 120 gr, en cambio en la cocina
comercial se llegan a utilizar raciones de 200 a 300 gr por persona; por lo tanto,
cada empresa 0 servicio puede disefar su catalogo de ingredientes por persona
sobre bases plenamente justificadas. En este catalogo, la descripcidn de los
alimentos se hace con base en los alimentos y sus derivados.

La empresa puede establecer su propio catalogo de ingredientes con base en
sus necesidades y comercializacion.

El catédlogo de ingredientes se clasifica por grupos, y en él se describen las

cantidades de acuerdo con el tipo de la preparacion.
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- Catalogo De Alimentos O Cuadro Basico
De todos los catalogos, éste es de suma importancia, ya que sienta las bases

para la adquisicién y abastecimiento de los viveres que se consumen en él.

Instrumentos De Organizacién Y Planeacion

Para lograr una operacion eficiente se requiere de una buena planeaciéon y
organizacion dentro del aspecto técnico. De esto se deriva la necesidad de contar
con los marcos normativos que regulen los procedimientos y optimen el uso de los
recursos. Asi, resulta imprescindible tener los instrumentos que permitan la
realizacidén de las funciones con precision y responsabilidad, y que a la vez sean
los parametros para valorar si lo planeado esta acorde con lo ejecutado.
Los instrumentos mas relevantes son los siguientes:

a) Normas de operacién

b) Programas de trabajo

c¢) Diagnéstico de la situacion

a) Normas de operacién: son documentos que conducen metédicamente, marcan
las responsabilidades de quienes participan en las funciones y delimitan las
areas para la realizacion de las operaciones del servicio. La aplicacion de este
instrumento permite unificar los criterios, identificar las politicas, conocer el
objetivo del servicio y cumplir con los procedimientos adecuados.
Por la dinamica que presentan estos documentos es recomendable que en su
disefio se tome en cuenta el punto de vista del usuario y la opinién del personal,
y que en las actualizaciones se simplifique lo mas posible las tareas, de tal forma
que se puedan ejecutar.
Las normas de operacibn se conocen como manuales, instructivos o
lineamientos. Su estructura metodolégica esta ordenada por los siguientes
elementos:

* Sustentacion

* Objetivo

* Criterios y politicas
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* Funciones y procedimientos

* Sustentacién: corresponde a la descripcion del porqué contar con las normas
de operacién en el servicio. Debe presentar el origen, las causas y los
planteamientos que el documento genera. Asimismo, puede completarse con
informacion estadistica, demandas reales u otro elemento que justifique la

necesidad de normar o dirigir técnicamente las funciones.

* Objetivo: se basa en la mision del servicio. Y corresponde al fin Ultimo que se
pretende alcanzar mediante la realizacidén de las funciones. Se recomienda el
uso de verbos de acuerdo con la taxonomia de “bloom” (técnica didactica para
utilizar verbos desde el punto de vista cognoscitivo), ya que esto permite
identificar el nivel cognoscitivo, psicomotor o afectivo que requiere su

cumplimiento.

* Criterios y Politicas: permiten marcar las lineas de accién para evitar
confusiones o interpretaciones personales en la ejecucion de las funciones.
Asimismo hacen posible que se puedan aplicar sin la necesidad de una
capacitacion especifica. Generalmente se basan en las politicas generales de
la empresa, o bien pueden ser unicos del servicio.

Los criterios y politicas abarcan los siguientes aspectos:

1. El enfoque primordial se dirige a satisfacer al usuario.

2. Se definen las obligaciones.

3. Se definen los tiempos y trémites.

4. Se propician las propuestas de innovacidén y optimacién del uso de los

recursos.

Las funciones describen de forma genérica lo que se realiza, y los procedi-
mientos describen detalladamente cada actividad en el tiempo y espacio. De
ahi que las funciones y los procedimientos sean los mas sustantivos de una
norma. En ellos se describe el aspecto técnico de las operaciones, se identifi-

can los recursos y, también, se delimitan las responsabilidades.
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En el planteamiento de los procedimientos se requiere de los siguientes
aspectos:
1. Determinacion. Corresponde a identificar los recursos necesarios.
2. Descripcion. Es el registro de las actividades individuales y responsabili-
dades.
3. Integracion. Es el orden armoénico y sistematizado de los recursos y las

operaciones.

Para la elaboracion de un documento normativo, como un manual, es necesario
tomar en cuenta lo siguiente:

1. Toda actividad se debe planear como una instruccion. Cada actividad debe
tener una secuencia légica y cronoldgica y debe identificarse con el actor
que la ejecuta.

2. El documento debe contener un formato, el cual debe anexar las instruc-
ciones de llenado.

3. Los procedimientos en el cronograma deben contener los simbolos esta-
blecidos oficialmente para este tipo de documentos.

4. Las hojas que conforman el documento deben ser intercambiables, para
permitir la sustitucion cada vez que se actualice todo el documento.

5. Todos estos documentos deben utilizarse como un instrumento de capaci-
tacion.

Con base en los conceptos descritos anteriormente, el directivo del servicio esta

en posibilidad de disefiar sus propias normas de operacidon, ademas de contar

con instrumentos operativos.

Entre lo instrumentos operativos mas importantes en los servicios de alimentos

se encuentran los siguientes:

1. Almacén de viveres

i) Manual de recepcidon almacenamiento y control de la materia prima: su objetivo
consiste en contar con las bases técnicas para recibir, almacenar y controlar los
viveres de acuerdo con sus caracteristicas organolépticas y los sistemas

contables.
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i) Manual de higienizacion, cortes y conservacion de alimentos (MHC): su
objetivo consiste en presentar los procedimientos técnicos que garanticen la
higiene, la optimacion y conservacion de los alimentos antes de su consumo o
coccion.

iil) Cuadro basico de alimentos (CBA): su objetivo consiste en reglamentar la
adquisicion de viveres con base en el tipo de cocina o comensal;, esto permite
la racionalizacion del gasto por concepto de viveres.

2. Area de coccion.

i) Formulario dietético (FD) o catalogo de menus: su objetivo consiste en
presentar los lineamientos para la elaboracion de platillos con base en las
recomendaciones nutricionales, el catalogo de ingredientes, el cuadro basico de
alimentos y el manual de higienizacion, cortes y conservacion de alimentos.

3. Area de distribucion.

i) Manual para el suministro de los alimentos al usuario del servicio: su objetivo
consiste en contar con un instrumento de registro y control de las raciones
suministradas; el calculo de éstas se basa en las caracteristicas del usuario.

4. Direccidn

i) Catalogos para la dotacion de equipos y utensilios: su objetivo consiste en
conocer las caracteristicas de los articulos con la finalidad de solicitar estos
elementos tanto en el area de planeacion como en la direccion.

ii) Instructivo para la operacion de los equipos. su objetivo consiste en operar
cada equipo de acuerdo con sus caracteristicas; esto propicia mayor
durabilidad e higiene.

iii) Catalogo de formatos: su objetivo consiste en contar con los documentos de
forma ordenada y oportuna tanto para su reproduccidn como para su

actualizacion.

b) Programas de trabajo: una de las partes dinamicas de la fase de planeacion es
la programacién, ya que se da la interaccion armoénica y tecnologica de las
jerarquias, las funciones, los recursos y el tiempo. Todo esto esta dentro de los

seis elementos estructurales que componen un programa: objetivo, metas,
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organizacién, procedimientos, control y evaluacion. El objetivo es el fin ultimo al
que se pretende llegar con la aplicacion de las metas, la organizacién, los
procedimientos, el control y su evaluacion.

Para los servicios de alimentos existen parametros establecidos, como las
normas de operacion, y que es de donde se puede partir para disefiar el objetivo
de sus programas. También se cuenta con otro instrumento que se puede tomar
en cuenta para determinar el objetivo, el diagndstico de la situacion en el cual,
dentro de sus procedimientos se plantean alternativas de solucién que se pueden
aplicar si se programan de manera adecuada. Esto Ultimo es realmente la

sustentacién de un programa operativo.

Los criterios para elaborar un programa de trabajo son los siguientes:

1. Se debe establecer el objetivo. Los objetivos deben ser l6gicos, medibies y
acordes en tiempos. Deben tener congruencia con las necesidades sentidas, la
operatividad de las normas y el diagnéstico de la situacion.

2. Se debe valorar el tiempo de vigencia en el que se puede plantear, con un
minimo de seis meses o plazos de uno a tres afnos.

3. En el planteamiento de las metas es importante la determinacién del tiempo,
ya que no se puede aplicar un programa en periodos irregulares.

4. En la ejecucion del programa se deben tomar en cuenta la direccion, Ia
coordinacién interna y externa, y la organizacion de los recursos con respecto a
su importancia dentro del programa.

5. Es necesario contar con métodos de control para llevar el seguimiento y
control de los procedimientos y del programa, y mantener una retroinformacion
constante.

6. Para una evaluacién objetiva se deben identificar las unidades de medida o
parametros contra |0 que se comparara lo planeado, lo ejecutado y lo

establecido.

c) Diagnéstico de la situacion: dentro de las normas de operacion se ha incluido

el diagnéstico de la situacidn, en virtud de que permite orientar acciones
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concretas; éstas resultan de las conclusiones de la evaluacién. A continuacion,
de manera breve se mencionan las partes mas importantes del documento, con
la finalidad de disefar el formato individual de cada servicio de alimentos.
Definicion

El diagndstico de la situacion es un método dinamico para analizar, concretar y
determinar las situaciones que impiden o limitan el desarrollo éptimo de la
operacién, y da como resultado el encuentro de alternativas de solucién acordes

con el problema presentado.

Objetivo

Tener un documento técnico que resuma y proporcione la informacién suficiente
para integrar un perfil global de la situacion real o problema que se genera en el
servicio y que afecta la calidad de la atencion. Ademas de ser la sustentaciéon
para la elaboracién de los programas enfocados a la mejora o a solucionar

problemas.

Criterios
Los criterios para la elaboracion de un diagndéstico son los siguientes:
1. Identificar las normas de operacidn, sus objetivos y procedimientos.
2. Realizar la observacion directa y entrevistar a quienes participan en las
operaciones.
3. Aplicar encuestas de evaluacion de calidad del servicio.
4. Sintetizar los resultados de la evaluacion.
5. Se deben comparar los resultados de la evaluacion contra los procedimientos
tedricos.
6. Determinar la situacion real y plantear la problematica o situaciones
concretas que impiden el desarrollo de los programas o procedimientos.
7. Analizar las causas o los factores que afectan la situacion real.
8. Buscar las alternativas de solucién posibles de aplicar.
9. Identificar quién o quienes son las personas involucradas para resolver la

situacion planteada.
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10. Se deben marcar los compromisos en tiempos y lievar el seguimiento de
las soluciones de la situacion.
11. Se deben plantear las soluciones como un objetivo de un programa de

trabajo de la direccién del servicio.

3. DIRECCION

La organizacidn es una de las fases del proceso administrativo y tiene como funcién
principal la presentacion técnica y grafica de como se relacionan y actian los
recursos dentro de una empresa. Esto abarca la ubicacién estructural del area y
personal, sus funciones y responsabilidades. Graficamente, diagramas de flujo. Para
un servicio de alimentos, esto es de suma importancia, ya que estos instrumentos
permiten a la organizacion la seleccion, la direccion y el control adecuados del
personal, asi como la ubicacion correcta de las areas donde se desarrolla la division
del trabajo, las funciones y la descripcion de éstas. Ademas, define las acciones de

interaccién, ya sean internas o externas, con otras areas O recursos.

Dentro de toda organizacion es imprescindible contar con un documento que defina
y describa las funciones, responsabilidades y la autoridad de cada una de las
categorias que estan contempladas en el organigrama, ya que esto permite al
directivo identificar los perfiles de cada categoria, asi como lograr una divisidon del
trabajo equitativo, independientemente del aspecto financiero y legal en cuanto a
pago de planilla de acuerdo con la categoria contratada. Este documento se
denomina catalogo de puestos; en éste estan todas las categorias que se requieren
dentro de la organizacién, ya sean permanentes 0 temporales, y de forma
complementaria también presenta una descripcion de las actividades que realiza

cada una de las categorias que integran la organizacion.

A continuacion se presentan los 10 aspectos basicos que debe tener cada una de
las categorias incluidas en el catalogo de puestos.
1. Objetivo del puesto. Se requiere definir para qué categoria fue creado en funcién

del objetivo del servicio.
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2. Jerarquia. Se establecen las lineas de autoridad y dependencia
(ORGANIGRAMA).

3. Coordinacion. Se identifica con quién o con qué tiene relacion.

4. Atencion. Se identifica a qué 0 a quién se le va a proporcionar el servicio.

5. Responsabilidad. Se determinan y delimitan las acciones juridicas, técnicas.

6. Autoridad. Se identifican las lineas de mando descendentes y paralelas.

7.Funciones. Se definen las acciones de forma secuencial y que impliguen un
compromiso formal, asi como la de realizacion.

8. Requisitos. Se definen las caracteristicas y cualidades que debe tener la persona
gue cubrira el puesto (perfil de puesto).

9. Valuacién. Se establece un indicador econémico, basado en la responsabilidad,
funciones y requisitos.

10. Promocioén. Se definen las oportunidades para el desarrollo individual dentro de

la organizacion.

Elementos Gerenciales de Direccion:

La experiencia y la calidad no sélo se reflejan en la produccién, sino también la
actitud de todas las personas que interactian en la organizacion. Es imposible que
la actitud se dé de forma natural en la medida y en el momento en que se requiere;
de ahi que sea necesario conducirla y armonizarla para que se logren los objetivos
propuestos en la organizacion.

La direccion, que es una de las fases del proceso administrativo, se destaca porque
su fundamento principal es la persona, la cual es una unidad con caracteristicas
propias y de libre pensamiento.

Dentro de una organizacion, la relacion del directivo con el subordinado se
caracteriza por una serie de interacciones dinamicas que siempre esta sujeta al
respeto de las funciones y los niveles de autoridad de cada uno.

El directivo o jefe de la organizacion es quien regula los esfuerzos de las personas y
la optimacién del uso de los recursos, con la finalidad de que la prestacion del
servicio sea con la eficiencia que demanda el usuario.

E! perfil del directivo es fundamental, ya que dependiendo de éste podra conducir al
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subordinado para que ejecute las acciones que le competen, haciéndolo participe de
los logros y fomentando su capacidad creativa dentro de la organizacion.

Para definir el perfil del directivo es necesario conocer los elementos que conforman
la direccidon. Estos son autoridad, comunicacién, coordinaciéon, motivacion y

liderazgo.

Autoridad:

Es la facultad que tiene o recibe una persona para coordinar el recurso humano y
tomar decisiones. Los tipos de autoridad son los siguientes:

1. Formal. Cuando se otorga la autoridad de forma oficial.

2. Lineal operativa. Cuando sus funciones estan ubicadas en una estructura
organica, de tal forma que tenga ascendencia sobre otros érganos o emita
indicaciones.

3. Personal. Esta dada por el reconocimiento espontaneo de un grupo.

4. Técnica. Cuando se tiene el dominio del tema o se conocen técnicamente las

operaciones.

En la gestion de un servicio de alimentos es necesario que el directivo cuente con
casi todos estos tipos de autoridad, ya que en su funcion no sélo se requiere del
reconocimiento formal para emitir y verificar que se cumplan las indicaciones y las
funciones correspondientes, sino también del ejercicio de esa autoridad mediante el
dominio del tema o la funcién. Asimismo, debe ser digno de confianza, basada en un
comportamiento moral, correcto y adecuado. El directivo debe evitar el uso indebido
de esta autoridad ante sus subalternos o personal de coordinacion; ya que esto
constituye una agresion en las relaciones humanas, originando con esto la aparicién
de conflictos tanto personales como laborales, situaciones que se reflejan en la

operacion y las relaciones de los miembros de la organizacién.
Comunicacion:

Es el intercambio verbal, escrito o audiovisual para transmitir la informacién. Los

elementos que intervienen en este proceso son el emisor (es el que inicia la
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comunicacion), el mensaje (corresponde al contenido de la informacién; ésta puede

ser verbal, escrita o corporal) y el receptor (es el que recibe el mensaje). Para lograr

que la informacion se transmita como se espera, es importante tomar en cuenta la

retro-informacion, que es la comunicacion entre el emisor y el receptor para verificar

el contenido del mensaje.

El directivo necesita conocer y establecer sus sistemas de comunicaciéon para que

estos sean eficaces, ya que cualquier instruccidon o informacién puede ser

desvirtuada, y originar confusion, errores 0 malos entendidos; a su vez puede

generar conflictos que repercutan en la interaccibn de los recursos vy

consecuentemente, en la calidad del servicio.

Un método para facilitar un adecuado sistema de comunicacién es el

establecimiento de los criterios, asi como el de las lineas y elementos que se rela-

cionan para lograr una comunicacion adecuada y oportuna.

Los criterios mas importantes en la comunicacion son los siguientes:

1. Se debe reconocer que cada persona tiene sus propios valores y reacciona de
acuerdo con su sentir y experiencia.

2. La informacién debe ser veraz y oportuna.

3. Los métodos para comunicarse deben ser flexibles, con la finalidad de permitir el
entendimiento con base en la personalidad del receptor.

4, Es necesario valorar la forma y el estilo de la comunicacién para lograr el objetivo.

Como las emociones influyen en el mensaje, es necesario cuidar las actitudes y
debe haber congruencia entre las expresiones corporales, el tono de voz y el

mensaje.

Una medida para saber si el mensaje se capté como es enviado es solicitar que se
confirme dicho mensaje.
Para lograr una comunicacion adecuada es importante conocer las lineas y los

elementos que se relacionan para lograr el objetivo.
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4. CONTROL

El control se caracteriza por una serie de registros en donde se anota el
comportamiento de los procesos; con éste se pueden evaluar las acciones y los
planes previstos. El control es la ultima fase del ciclo administrativo y para-
ddjicamente, también se puede enunciar como la primera de todo el proceso
administrativo, ya que de los resultados del control se desencadena la toma de
decisiones en la reingenieria de los procesos, el replanteamiento de la fase de
planificacién o ambos. El control permite medir si la organizaciéon se rechazé bajo
una direccién adecuada.

Un gran logro de la tecnologia por computadora es que este tipo de informacion
(todos y cada uno de los procesos) se puede sistematizar y con ello reducir los
tiempos hora-hombre. Un ejemplo de esto uitimo es lo que se puede aplicar en
procesos como: calculos, 6rdenes de compra y el disefio de formularios dietéticos,
procesos de alimentos que en capitulos anteriores ya fueron descritos.

A continuacién se presentan los elementos que identifican y permiten la ejecuciéon

del control.

1. Principios de:

a) Eficiencia. Consisten en identificar como resultado cualitativo y cuantitativo la
diferencia entre lo planeado y lo realizado.

b) Proyeccién. Deben permitir que las acciones o los recursos se orienten o
planeen basandose en informacién formal y confiable. La informatica provee
los datos precisos para la toma de decisiones; la estadistica liga la calidad con
la cantidad, y la contabilidad custodia el capital y la eficiencia administrativa.

c) Comparacién. Es primordial, como evaluaciones previas, la comparacién y el
andlisis de los resultados contra los indicadores preestablecidos, 0 bien contra
los resultados secuenciales formales.

d) Flexibilidad. El control se puede ejercer en todo momento, circunstancia, lugar
o hecho.

2. Objetivos. Deben ser claros, factibles, precisos, flexibles, racionales y especificos.

3. Politicas que fundamentan la ejecucion del control.
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a) El control debe ejercerse de forma permanente y sistematizada.

b) La informacion que se recabe debe ser oportuna y veraz, y quienes intervienen
en este proceso deben participar en el recabo y difusion de ésta.

c) Las acciones correctivas derivadas de la observacion y el analisis del proceso
deben aplicarse de tal forma que no generen dificultades, tension o limiten la
creatividad.

d) La metodologia para llevar los controles debe ser confiable y de facil acceso.

4. Procedimientos basicos.

a) Establecimiento de la etapa, plan o actividad por controlar.

b) Identificacion de los recursos que intervienen.

c) Establecimiento de la periodicidad o tiempo.

d) Establecimiento de la metodologia a seguir, ya sea directa (por observaciéon de
los resultados) o indirecta (por medio de disciplinas cientificas o
documentales).

e) Analisis y evaluacion de la eficiencia o ineficiencia de los procedimientos en el
control mediante los resultados de un plan maestro.

f) herramientas a utilizar.

g) Documentos donde se registrara (formatos)

h) Generacion de datos gréficos para su analisis

5. Beneficios potenciales. Son todas aquellas acciones planeadas para conocer lo
que sucede durante las otras fases de la administracién y que simultaneamente
permiten controlar todos los procesos ya sea globalmente o de manera parcial;

esto se puede identificar como un plan maestro.

Precisado el concepto multidimensional de un control maestro es conveniente
valorar el efecto que tiene esto, ya que por su trascendencia en un servicio de
alimentos, es fundamental dar atencion a cada proceso y a los insumos que
intervienen para asi proporcionar un excelente servicio.

Dentro del proceso de control de un servicio de alimentos, estan el control financiero
de los viveres, la productividad del personal y la inversion del activo fijo en equipos,

mobiliario y enseres, asi como la evaluacioén integral de la prestacion del servicio.
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Es necesario que el directivo de un servicio de alimentos tenga sumo cuidado en la
planeacion, operacion y control de cada uno de los insumos que se necesitan y usan
en el servicio. Para esto es imperativo el disefio de sistemas que permitan llevar un
control sistematizado de los productos o servicios que se procesan, considerando su
impacto y trascendencia dentro del aspecto financiero, de operatividad o ambos.

Sistematizacion Del Control De Los Viveres

Uno de los elementos que destacan en el control es el gasto en viveres, ya que
repercute en los costos de operacion del servicio. Por esto es necesario mantener
sistemas de control que cuantifiquen los gastos de estas materias primas.

Debido a que el control de los viveres constituye la parte mas dinamica de la
inversién circulante de una empresa, es necesario establecer los sistemas que
permitan el abastecimiento de la materia prima, sin omitir los gastos que por este

concepto se generan; éstos dan la pauta para establecer un costo por racion.

Las ventajas que ofrece llevar un control sistematizado de viveres son:

1. Oportuna adquisicion de la materia prima mediante la planeaciéon de metas vy
presupuestos.

2. Determinacion de los volumenes de produccidn y costos.

3. Ejercicio de inventarios perpetuos.

Los elementos fundamentales que integran el sistema de control de viveres son las
metas, los volumenes de produccion y costos, los presupuestos y 10s inventarios.

- Metas

Se refieren al nimero de raciones que se planeen preparar (meta estimada) o se
consumieron (meta real). Las metas pueden ser diarias, mensuales o anuales,
tomando como fundamento el indicador para el calcuio de las raciones.

Para el céalculo de la meta estimada y real se deben aplicar las siguientes formulas:
Ejemplo:

150 comensales x 2 veces al dia (desayuno y cena) x (90%) x 30 dias = 8,100

raciones
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Es decir, la meta mensual estimada es de 8,100 raciones. Esta meta se puede
calcular por periodos (diarios, semanales) o por ciclo de aplicacion del formulario
dietético.

La meta real se obtiene de los registros o censos diarios de los comensales que
consumieron alimentos. La meta real se puede calcular por dia, mes o por ano. Para
ello, lo unico que se modifica en la formula es el renglon correspondiente al numero

de dias que se proporciona la alimentacion.

Meta real Numero de personas por alimentar x nimero de veces que se consume el

menu x 90% del numero de personas que se estima x numero de dias que se

proporciona.

- Volumenes de produccion:

Meta estimada Numero de personas por alimentar >< niumero de veces que se
consume el menu x 90% del numero de personas que se estima x

numero de dias al mes que se proporciona

Se refieren a las cantidades de materia prima (se conocen como ingredientes o
grupo vector de energia) que se planean o adquieren para su procesamiento. Para
efectos contables, a los volumenes de produccion se les denomina volimenes por

unidad y volumenes globales; estos uitimos pueden ser estimados y reales.

- Volumenes por unidad:

Corresponden a la suma de cada ingrediente que compone un menu; cada uno de
estos ingredientes se agrupa por su tipo de vector de energia.

La férmula para obtener los volumenes por unidad es la siguiente:

Volumenes por unidad = Numero de ingredientes en unidades

Es decir, la suma de cada ingrediente de un mismo grupo, ya sea en kilogramos,
litros o pieza de un total; éstos se toman como unidad.

Ejemplo:

Las cantidades de leche, quesos, mantequilla y crema que se utilizan en el menu

pueden variar dependiendo de cada menu del formulario dietario.
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- Volumen global:

E! volumen global estimado o real corresponde al total de volumenes de alimentos
planeados basandose en el numero de raciones.

Las formulas son las siguientes:

Volumen global = Volumen de cada ingrediente o grupo vector de energia x

numero de raciones a proporcionar durante un periodo

Ejemplo.
0.200 gr de lacteos x 8 100 raciones mensuales = 1 620 unidades de lacteos

- Volumen global estimado:

Es la cantidad de unidades planeadas (con base en el factor de rendimiento de cada

alimento) basandose en las raciones estimadas, La férmula para su célculo es la

siguiente:

Volumen global estimado = Volumen de cada grupo de alimento x namero
de raciones estimadas

El volumen global estimado se puede calcular por periodo (mensual, quincenal

mensual o anual).

2.2.4 TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE INGENIERIA

2.2.4.1 GESTION POR PROCES0S"

Un sistema de gestién de una organizacion orientado a procesos describe cada
actividad en cadenas de procesos, segun su desarrollo Idgico, en un marco
interdepartamental de la empresa en su conjunto.

La Gestién por Procesos es la forma de gestionar toda la organizacion basandose

en los procesos.

Una sencilla definicidn de 10 que es un proceso que responde al significado que a

esta palabra se le da en este documento, es: Conjunto de recursos y actividades

10 Fuente. Mejoramiento de los Procesos de la Empresa. Harrintong H J. Bogota. CO. McGraw Hill. 4 v. 1994

41



interrelacionadas que transforman elementos de entrada en elementos de salida,

con valor anadido para el cliente.”

CLASIFICACION DE PROCESOS
Los procesos que se definan en la empresa, pueden clasificarse en tres tipos:

direccidn, negocio y de apoyo.

- Procesos De Direccién:

Proporcionan la estructura necesaria para llevar a cabo el negocio de manera
integrada y consistente (de gestion), como pueden ser calidad, planificacion, etc.
Establecen la estructura de gestién de la compafia. Trasladan los valores de la
organizacion al resto de procesos, estableciendo formas de actuacién interna,
relaciones con la sociedad. Interrelacionan vertical y horizontalmente a la
organizacion.

- Procesos De Negocio U Operativos:

Son aquellos que se relacionan directamente con los clientes y producen negocio
que proporcionan servicios a los clientes, y que por lo general van a ser inherentes a
la organizacién logistica.

- Procesos De Apoyo:

Son aquellos que cubren aspectos complementarios a los anteriores, como son:
compras, mantenimiento, recurso humano, aimacenamiento.

DOCUMENTACION DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Los procesos de una organizacion pueden ser documentados una vez identificados
cada uno de ellos. Para documentar un proceso se deben conocer las entradas, las
salidas, los requisitos de las entradas y salidas del proceso y el flujo de las
actividades internas del proceso. La documentacion de los procesos se rige por tres
niveles, el primer nivel concierne a las fichas de proceso (identificacidon de los
procesos), el segundo nivel corresponde a los procedimientos operativos, donde se
incluyen puntos de control, que son muy importantes en la elaboracién de productos
de consumo humano y el tercer nivel es para las instrucciones de trabajo
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Consta de cinco fases:
»  Planteamiento del problema
» Analisis del problema
» Busqueda de alternativas
» Evaluacion de las alternativas

= Especificacion de la solucion seleccionada

= PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Tiene como propédsito maximizar la probabilidad de aislar y definir satisfactoriamente
el problema que se tiene entre manos y de que debera hacerse desde un principio.
La formulacion implica una descripcidn breve y general de las caracteristicas del
problema, sin tomar en cuenta en ella los detalles y restricciones; es muy importante
gue esto se realice al iniciar la solucion del problema, tratandose de evitar las
influencias que sobre el ingeniero tengan los detalles, restricciones y la solucidn
hasta ahora lograda.

Fallas comunes:

Se debe procurar evitar cuando hace el enfoque de un problema, es |la de resolver
parcial o totalmente un problema ficticio innecesario, ya que en tal caso, el problema
en si, casi nunca requiere su atencion.

Otra falla es atacar la solucion actual en lugar del problema mismo, ya que el disefio
actual es simplemente una solucidn, entre muchas, del problema a resolver y la

solucion actual no es el problema.

Caja Negra:

Este util y excepcional método de plantear un problema de disefio, lo llamaremos el
método de la caja negra. La solucién de un problema se visualiza como una caja
negra de contenido desconocido y no especificado, con una entrada especificada
(ESTADO A), una salida especificada también (ESTADO B), y con criterios dados

para evaluar el funcionamiento de la caja.
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Este método de la caja negra facilita la identificacion adecuada de los estados Ay B,
a medida que se formula el problema, pues es un truco visual especialmente util
para desviar de la solucién actual la atencion del disefiador, para obtener el
beneficio maximo de este método, es importante que el disefiador permita que la
caja negra aleje de su mente la solucion actual, y que él no haga, por el momento

suposiciones con respecto a cual sera la solucion final, o partes de ella.

= ANALISIS DEL PROBLEMA

Consiste en hacer una lista detallada de las caracteristicas del problema, incluyendo
las restricciones. Se diferencia de la fase anterior en el grado del detalle y
reconocimiento de las restricciones. Debido a que los datos sobre el volumen y limite
de tiempo suelen exigir poco detalle, esta fase se refiere principaimente a los
estados A y B, a las restricciones y a los criterios. De hecho en esta fase
Unicamente se les resta atencidn particular a los criterios, cuando alguno o varios de
ellos son de importancia inusitada, ya que en este caso afectan el tipo de soluciones
posibles que seran enfatizadas durante la busqueda de alternativas.

Esta fase implica una cantidad considerable de recopilacion de hechos
especialmente con respecto a las caracteristicas de los estados A y B y las
restricciones. También implica el analisis y desmenuzamiento de los hechos, de tal
manera que cuando el disefiador termine con el andlisis del problema, habra
establecido los limites dentro de los cuales trabajara. Lo mas importante es que él
habra determinado todo lo que le es permitido y lo que se espera que especifique a
medida que progresa, y de esta manera habra determinado las variables que esta
autorizado a alterar, utilizando las areas de posibilidad dentro de las cuales él es

libre de elegir.
« BUSQUEDA DE ALTERNATIVAS

Esta fase se refiere en un intento para encontrar las soluciones posibles que

satisfagan las restricciones impuestas, e indudablemente, durante la evaluacion,
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formulaciéon y analisis del problema, el disefiador concebird o se tropezara con
varias de las soluciones posibles.

Especificamente, esta fase incluye la acumulacion de soluciones alternativas y
parciales, a partir de diversas fuentes, entre las que pueden citarse libros, manuales,
conversaciones, conocimiento previo, soluciones de problemas similares vy

soluciones que anteriormente se dio al problema por resolver.

Esta fase raramente culmina en la obtencién de un conjunto de soluciones
completas, mutuamente exclusivas; por el contrario, lo que se obtenga sera
probablemente soluciones parciales, ideas relacionadas tan sélo con uno o varios
pasos, o variables de las muchas que una solucién eventualmente completa debe

incluir.

= EVALUACION DE ALTERNATIVAS

Una vez que el disefiador ha logrado obtener un conjunto de soluciones conforme a
los métodos descritos en la fase anterior, procedera a la fase de la busqueda, la que
con toda propiedad puede describirse como un proceso de ampliacion tanto del
namero como de la diversidad de soluciones alternativas, para hacer posteriormente
su eleccion. Una vez terminado este proceso de ampliacion, mediante una
evaluacion, comparacion, combinacion y recombinacion, se procede a una
eliminacion la cual condensara esta coleccion de ideas en una Unica y mejor
solucién. Entonces al proceso de ampliacion légicamente le sigue uno de reduccion,
para lo cual la secuela usual es: con medios relativamente burdos, por el simple
sentido comun. Al final de la fase anterior, se procede a especificar y detallar
suficientemente la solucién final a fin de que sea aplicable. En ciertas ocasiones, el
disefiador no hace la eleccidn final, sino que presenta a la persona encargada de
ello, un numero limitado de alternativas con datos sobre su rendimiento y costo, para

que asi ella pueda tomar una decision.
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Comparacion de alternativas:

Para facilitar una decisién, deben presentarse el costo y los criterios intangibles, de
tal manera que sea posible la comparacién inteligente de las alternativas, para cuyo
efecto existen varios métodos que permiten estimar el costo anual total de cada
alternativa, el periodo de recuperacién del capital y el interés obtenido en la inversion

requerida.

= ESPECIFICACION DE LA ALTERNATIVA SELECCIONADA
La fase de especificacion del proceso de disefio, implica una delineacion de los
atributos y de las caracteristicas de comportamiento del disefio seleccionado, siendo
el proposito principal de esta fase el de comunicar la solucién a las personas
involucradas, tales como:

- Las personas responsables de aprobar la solucion.

- Las personas encargadas de la creacion fisica de la solucion.

- Las personas responsables de administrar la solucién en uso.

- Las personas responsables del mantenimiento de la solucion.

- Todo aquel que en e futuro necesite de las especificaciones detalladas

2.2.4.3 DIAGRAMA CAUSA Y EFECTO

El Diagrama de Causa y Efecto (o Espina de Pescado) que se muestra en la figura
2.2 es una técnica grafica ampliamente utilizada, que permite apreciar con claridad
las relaciones entre un tema o problema y las posibles causas que pueden estar
contribuyendo para que él ocurra.

Se usa para:

» Visualizar, en equipo, las causas principales y secundarias de un probiema.

= Ampliar la vision de las posibles causas de un problema, enriqueciendo su

analisis y la identificacion de soluciones.
« Analizar procesos en busqueda de mejoras.

= Conduce a modificar procedimientos, métodos, costumbres, actitudes o habitos,

con soluciones muchas veces sencillas y baratas.
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» Educa sobre la comprensién de un problema.
» Sirve de guia objetiva para la discusion y la motiva.

= Muestra el nivel de conocimientos técnicos que existe en la empresa sobre un

determinado problema.

= Previene los problemas y ayuda a controlarlos, no sélo al final, sino durante

cada etapa del proceso.

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO O DIAGRAMA DE ISHIKAW A
hMaquinaria Mano de obra Materiales
Efecto
™
Método Mantenimiento Medic ambiente

Figura 2.2 DIAGRAMA CAUSAY EFECTO

2.2.4.4 PROCESO DE MUESTREO"

El muestreo es una herramienta de la investigacion cientifica. Su funcién basica es
determinar que parte de una realidad en estudio (poblacidn o universo) debe
examinarse con la finalidad de hacer inferencias sobre dicha poblacién. Obtener una
muestra adecuada significa lograr una version simplificada de la poblacién, que
reproduzca de algun modo sus rasgos basicos.

Los pasos principales del proceso de muestreo se presentan en el siguiente
diagrama (figura 2.3):

'3 hitp://fcetou.uvigo.es:8080/creaweb/Asignaturas/144/apuntes/Muestreo. pdf, (27/06/07)
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IBIETIVE MUESTREO MUESTRAL

Figura 2.3 PASOS DEL PROCESO DE MUESTREO

En la tabla 2.2 se presentan los métodos de muestreo ya sea probabilistico y no

probabilistico.

METODOS DE MUESTREO

» Muestreo aleatorio simple

METODOS DE MUESTREO » Muestreo sistematico

PROBABILISTICO * Muestreo estratificado
* Muestreo por conglomerados

* Muestreo por etapas

* Muestreo por rutas

METODOS DE MUESTREO * Muestreo por conveniencia

NO PROBABILISTICO » Muestreo por criterio
» Muestreo por cuotas

« Muestreo de bola de nieve

Tabla 2.2 Tipos de Métodos de muestreo
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EJEMPLOS: MUESTREO NO PROBABILISTICO

« MUESTREO POR CONVENIENCIA

Estudio exploratorio del consumo de tabaco entre jovenes: el investigador selecciona
por conveniencia determinados puntos de la ciudad donde habitualmente se
concentran los jovenes y entrevista a un numero que considera razonable sin utilizar
ningun otro criterio de seleccién adicional. Este procedimiento facilita la captacion de

unidades muéstrales validas para el estudio.

* MUESTREO POR CRITERIO

Estudio de prueba de una campafna publicitaria de una agencia de viajes en las
marquesinas de las paradas de autobuses: el investigador decide implantar la
campana y realizar un estudio para conocer sus efectos Unicamente en tres
ciudades espafiolas que considera representativas del mercado nacional. La

seleccion de las ciudades se basa en su experiencia y criterio personal.

« MUESTREO POR CUOTAS

El mismo estudio anterior de la agencia de viajes pero con estratificacidn muestral
por sexo y edad: el investigador considera que los efectos de la camparia pueden
sufrir variaciones importantes en funcién del sexo y la edad de los individuos
entrevistados. Por tanto, se establecen las cuotas adecuadas en la muestra para
asegurar la representacién de dichas variables de estratificacion. Por ejemplo, si la
poblacién esta compuesta de un 60% de hombres y un 40% de mujeres, se
estratifica de igual forma la muestra, y posteriormente se repite el proceso con la
variable edad.

2.3 MARCO LEGAL

Para un mejor desarrollo se ha considerado que es muy importante tomar en cuenta
las normativas legales que rigen tanto a la salud publica como a la manipulacion y
preparacién de alimentos en El Salvador. Para tales efectos se ha investigado
acerca de leyes y normativas nacionales especificas que aplica el Ministerio de
Salud a establecimientos de produccién de alimentos, una de ellas es denominada

“Procedimientos e Instrumentos para la Proteccion e Higiene de los Alimentos”.
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2.3.1 NORMATIVA DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS PARA LA
PROTECCION E HIGIENE DE LOS ALIMENTOS"

Esta normativa fue publicada en julio de 2004 por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social de la Republica de El Salvador a través de su Direccidon de
Regulacion, con el proposito de cumplir con la funcion de prevenir enfermedades
transmitidas por el inadecuado manejo de los alimentos y proteger la salud de la
poblacion.

En resumen, esta normativa contiene los procedimientos e instrumentos para
realizar las actividades orientadas a la proteccion e higiene de los alimentos como
son: la inspeccion sanitaria de establecimientos y alimentos, educacion sanitaria a
manipuladores de alimentos, la autorizacidn de instalacion y funcionamiento,
monitoreo y control de los establecimientos que procesan, envasan, almacenan y
expenden alimentos procesados a saber: Fabricas de alimentos y bebidas, Fabricas
de productos lacteos Industrial y Artesanal, Fébricas de productos carnicos,
Panaderias Industriales y Artesanales, Envasadoras de Aceite, Supermercados,
Restaurantes, Comedores y Pupuserias, Bodegas Humedas y Bodegas Secas,
incluyendo los medios de transporte para alimentos perecederos y no perecederos;
describiéndose ademas los modelos e instrumentos operativos.

Ante la ausencia de los procedimientos e instrumentos para las actividades
anteriormente descritas, se ha considerado importante estructurar el presente
documento. Es de hacer notar que este documento, es producto del trabajo
consensuado con los técnicos de salud ambiental de la estructura organizativa del
Ministerio de Salud.

Los procedimientos e instrumentos que trata la normativa afirma que deberan ser
aplicados por el personal de salud ambiental de la red de establecimientos de salud
del Ministerio de Salud, los cuales contribuiran a mejorar la ejecucion de las
actividades preventivas que en torno a la proteccion e higiene de los alimentos

desarrollan los niveles operativos.

14Fuen’(e:h’(’(p://www. mspas.gob.sv/regulacion/pdf/otrosdoc/procedimi_instrumentos_proteccion_higien
e_alimen.pdf, fecha: 17/09/07
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Con el fin de ser mas especificos, en este documento se contemplan todos aquellos
puntos que mas se relacionan con los cumplimientos a los que se ve obligado todo
establecimiento con las caracteristicas particulares de un departamento de
alimentacion y dietas de un hospital, en donde se manipulan, procesan y almacenan
alimentos (Ver Anexo A9).
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CAPITULO 1l SITUACION ACTUAL DE LOS DEPARTAMENTOS DE
ALIMENTACION Y DIETAS

Para la obtencién de datos que permitan obtener la informacién de la situacion
actual de los departamentos de alimentacion de los hospitales de la red publ~~
nacional, es necesario utilizar un método fundamentado que ofrezca informacion
fidedigna. La operacionalizacion de un universo consiste en reducir a proporciones
factibles de investigar al conjunto de las unidades que nos interesan. Es el aspecto
cuantitativo de la operacionalizacion y para resolverlo, habra de apelarse entre otras
disciplinas a la estadistica, mediante la técnica de muestreo'® de criterio. El proceso
muestral consta de los siguientes pasos:

1) Determinar la poblacion y los parametros pertinentes.

2) Escoger el marco apropiado de muestreo.

3) Escoger entre el muestreo probabilistica y no probabilistica
4) Escoger el tamafio necesario de la muestra.

5) seleccionar la muestra y reunir la informacion.

6) Validar la muestra.

7) Analizar los datos y presentar los resultados.

3.1. CRITERIO DE SELECCION

Con la obtencion de la poblacidon especifica para este caso, del cual, se obtiene de
un estudio que ofrece datos con validacion y especificamente de caracter fidedigno
que dard una garantia agregada para determinar la situacién actual de los
departamentos de alimentacion de los hospitales nacionales; bajo este punto de
enfoque y estudio se han seleccionado hospitales segun los siguientes criterios:

A) Tipo de servicio: se establece como parte de la muestra hospitales que poseen el
servicio de alimentacién integrado
B) Tipo de Institucion: Se selecciona todas aquellas instituciones que pertenecen a

la red nacional de hospitales del Ministerio de Salud.

'S Proceso de muestreo Capitulo Il
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C) Tipo de Administrador: los hospitales seleccionados poseen como jefe de
departamento personal no especializados en administracion.
D) Numero de camas: se considera numero variable de camas que pueda diferir en

la investigacion (menor, intermedio y menor)

En la siguiente tabla se explica el criterio de seleccién por el nimero de camas a los
hospitales visitados y sector que se ubican.

Tabla 3.1 Criterio de seleccidon

HOSPITAL CAMAS CRITERIO ZONA
San Bartolo 70 Menor Oriente
) Intermedio
Neumologico 193 Sur

(Especialidad)

Rosales 534 Mayor Centro

De acuerdo a lo expresado anteriormente se asegura que la analogia del estudio
realizado mediante los criterios planteados posee una similitud y a la vez diferencias
con lo que se puede considerar una muestra representativa para efectuar las

evaluaciones y estudios respectivos.

3.2. ANALISIS DE SELECCION DE LOS DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION Y

DIETAS.
Tomando como base la informacién del cuadro anterior y aplicando los criterios de

seleccién se obtiene lo siguiente:

Los Hospitales Nacionales San Bartolo, Neumoldgico y Rosales han sido
seleccionados para el estudio, considerando la diferencia de comportamientos que
puede tener la administracién por los tipos de patologia que atienden estos Centros

de Salud y su volumen de produccion.
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DETERMINACION DEL TAMANO DE LA MUESTRA:
Tomando como base el método de muestreo por criterio, el cual consiste en

seleccionar aquellos puntos elementales de la poblacidon que proporcionara una

linea de comportamiento similar y especifico en cada uno de estos puntos que se

efectlia segun juicio de investigacion.

1.

Se tomaron en cuenta los hospitales nacionales que poseen la elaboracion de
los alimentos dentro de sus mismas instalaciones es decir que el
departamento esta dentro de la organizacién del hospital, ya que a este
departamento es que se dirige la investigacion.

Se tomaron en cuenta la cobertura del area metropolitana en sector oriente,
centro y sur

Se tomaron en cuenta aquellos hospitales nacionales en los que el encargado
o jefe del departamento de alimentacion y dietas posee conocimientos
técnicos y no esta especializado en la rama de la administracion.

Se considero el numero de camas, para observar alguna variante que afecte
la investigacion, escogiendo el hospital con menor numero de camas el cual
atiende patologias de nivel 2, el hospital con mayor numero de camas que
atiende patologias de nivel 3 y una poblacién variada, y un hospital con un
numero de camas intermedio prefiriendo el Neumoldgico por que atiende una
especialidad con el fin de observar en que influye este aspecto en la

administracién del departamento de alimentacion y dietas

JUSTIFICACION DE LA SELECCION DE LOS HOSPITALES

Dentro del area metropolitana se encuentra hospitales de la red publica nacional,

gue cuentan con su departamento de alimentacién y dietas, los cuales son

representativos para el universo en estudio y ofrecen una oportunidad como

Ingenieros Industriales de poder aplicar conocimientos administrativos, con base en

el érea de servicio de alimentacion en hospitales.
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3.3 GENERALIDADES DE LOS DEPARTAMENTOS DE ALIMENTACION Y DIETAS
EN ESTUDIO

Los Departamentos de Alimentacion y Dietas dependen de la administracion del
Hospital, la cual se encuentra bajo la autoridad de la direccion general.

Cada departamento es dirigido por un jefe con conocimientos técnicos en el area de
nutricion y cocina, en su mayoria son licenciados nutricionistas, los cuales dirigen
todas las actividades a desarrollarse con el fin de brindar una alimentacion adecuada

tanto para pacientes como para el personal de turno.

3.3.1 DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION Y DIETAS DEL HOSPITAL
NACIONAL SAN BARTOLO"™

El departamento de alimentacion y dietas del hospital nacional de San Bartolo es
dirigido por el Licenciado Douglas Arteaga quien es el responsable de crear el curso

completo de las acciones ha seguirse.

MISION Y VISION DEL DEPARTAMENTO

Misién

Ser el Departamento del Hospital que cuenta con personal calificado, para preparar
dietas para pacientes hospitalizados y el personal, a su vez brindar atencion
nutricional a los usuarios que visitan ambulatoriamente; contribuyendo asi a mejorar

su estado nutricional.

Vision

Ser un departamento inocuo que prepare dietas especiales, entérales, parenterales
y corrientes que se adopten a las necesidades caldricas de los pacientes y que
cumplan con los estandares de calidad dptimas para un excelente desarrollo

nutricional.

'® Fuente jefe de departamento de alimentacion y dietas Hospital San Bartolo Lic Douglas Artiaga
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OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO

1. Dar un menu balanceado.

2. Adaptar la alimentacién sobre la base de las patologias del paciente.
3. Dar una alimentacién de la mejor calidad.

4. Brindar alimentacion a los pacientes.

ORGANIZACION

El Departamento de Alimentacion y Dietas depende de la administracion del

Hospital, la cual se encuentra baja la autoridad de la direccion general.

ORGANIGRAMA

[ Director del Hospital ]

[ Jefe del Departamento ]

{ Personal de Produccion J [ Personal de Limpieza ]

[ Auxiliar en areas multiples ]

Figura 3.1 Organigrama del departamento de alimentacion y dietas del hospital San
Bartolo

El Departamento de Alimentacién y Dietas, cuenta con un nidmero de 8 empleados
distribuidos de la siguiente manera: (Tabla 3.2)
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Cant. Puesto

1 Nutricionista (Jefe del Departamento)

2 Aucxiliares del Departamento (Encargados del recibo del producto, limpieza,
bodega y distribucion).

5 Cocineras (Responsables de la produccion del alimento y distribucion)

Tabla 3.2 Puestos rente: Jefe del Dpto

El hospital tiene capacidad de 70 camas, mensualmente en el hospital se atiende un
promedio de 750 encamados a quienes se les debe alimentar segun su patologia. El
departamento de alimentacion y dietas también elabora alimentos para personal de
turno que tiene derecho a este servicio. En promedio se elaboran 180 platos por

tiempo de comida a diario para encamados y personal.

INSTALACIONES Y EQUIPO"’
El departamento cuenta con las siguientes areas:

-Area de almacenamiento. -Area de lavado de vajillas.
-Area de preparacion previa. -Area de lavado de ollas.
-Area de coccién. -Area administrativa.

En el area de almacenamiento se cuenta con:

Cant. instalaciones

Cuarto frio de lacteos.

Cuarto fric de Frutas y verduras.

Freezer para alimentos perecederos.

Almacén de alimentos no perecederos.

Despensa diaria.

- =] Al A A -

Bascula.

Tabla 3.3 Equipo de almacenamiento Fuente: Jefe del Dpto

7 Ver Anexo A4
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En el Area de preparacién previa se cuenta con:

Cant.

Instalaciones

1

Mesa de acero inoxidable y una mesa de cemento con azulejos.

2

Fregaderos

Tabla 3.4 Equipo de preparacion previa ruente: Jefe del Dpto

Area de coccién o produccidn se cuenta con:

Cant. Equipo
2 Cocinas de gas

3 Marmitas

1 Licuadora industrial

2 Campanas extractoras

Tabla 3.5 Maquinaria y equipo de producCiOn ruene: Jefe del Dpto

SISTEMA DE DISTRIBUCION

El sistema de distribucién del Departamento es centralizado ya que la comida es
servida dentro de este, para luego ser entregado directamente al personal de cada

una de las salas, el plato ya servido.

Para la distribucion de alimentos se cuenta con un carrito térmico con capacidad de

86 platos servidos, se cuenta con 2 carritos mas en caso de averias 0 mayor

demanda.

PRESUPUESTO

El presupuesto asignado al Departamento de Alimentacién y Dietas es de
aproximadamente $ 80,000.00, el cual cubre todo el afio, en dicho presupuesto se

contempla un 10% de este para imprevistos, es decir que se planifica con un

presupuesto de $72,000.00 para las compras anuales.
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3.3.2 DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION Y DIETAS DEL HOSPITAL
NACIONAL NEUMOLOGICO'®
El departamento de alimentacion y dietas del hospital nacional Neumoldgico es

dirigido por Licda. Maria Teresa Celis de Paredes.

MISION Y VISION DEL DEPARTAMENTO

Misién

Somos un Departamento que brinda atencion integral en el érea de la nutricion a la
poblacion atendida, tanto en consulta externa, como pacientes hospitalizados y
personal que labora en esta institucion, otorgando nuestros conocimientos mediante
educacion alimentaria nutricional, dietas para la pronta y éptima recuperacion de los
paciente y soporte nutricional a los mismos; fortalecidos constantemente mediante
programas de docencia e investigacion y bajo el marco del sistema de referencia

nacional.

Visién
Ser un Departamento lider en la provisidn de Servicios de alimentacidén y Nutricidn
dentro de la red de Hospitales en El Salvador, potenciando la asistencia-docencia y

la investigacion, fortalecidos mediante la implementacion de sistemas de calidad.

OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO

1. Proporcionar una guia adecuada al Departamento de Alimentacién y Dietas
para una eficiente organizacion técnico — administrativo.

2. Dar a conocer al personal que labora en el Hospital Nacional Dr. José Antonio
Saldafia de Neumologia y Medicina Familiar la misidon y vision del
Departamento de Alimentacion y Dietas.

3. Brindar una serie de normas y politicas que permitan a la direccidn tomar

decisiones especificas ante diferentes acciones del personai.

'® Fuente jefe de departamento de Alimentacion y dietas Hospital Neumoldgico Lic. Maria Teresa
Celis de Paredes
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4. Orientar al personal, sobre las funciones que le corresponden y le permitan

desarrollar sus actividades correctamente.

ORGANIZACION

La organizacion del Departamento de Alimentacion y Dietas es descentralizada ya
que se distribuye de manera formal la difusion del poder de toma de decision y
ademas es vertical ya que el poder formal se delega en sentido descendente a lo
largo de la jerarquia. Ademas el sistema de organizacion es lineal ya que la
autoridad y responsabilidad se transmiten integramente por una sola linea, es decir
desde la Jefe del departamento para cada subordinado o grupo.

Para el cumplimiento de las actividades y preparar las dietas el Departamento

cuenta con un total de 23 personas organizadas de la siguiente manera:

Cant. Puesto
1 Nutricionista jefe del Departamento
1 Nutricionista Clinico
1 Encargada de Kardex
1 Encargado de despensa
5 Empleados encargados de preparacion y limpieza
5 Empleados encargados de dietas
4 Empleados encargados de cocina
5 Empleados encargados de panaderia y tortilleria

Tabla 3.6 Puestos Fuente: Jefe del Dpto
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Organigrama Departamento de Alimentacion y Dietas Hospital Neumoldgico.

JEFATURA

NUTRICIONISTA
CLINICO

1 | 1
DESPENSA PREPARACION COCINA DIETAS PANADERIA
PREVIAY LPAY LPB MEDICINA TORTILLERIA
LIMPIEZA GENERAL PSR
PEDIATRIA
i
ENCARGADC ENCARGADO
DE DESPENSA DE KARDEX

INSTALACIONES Y EQUIPO™
El departamento cuenta con las siguientes areas:

-Area de almacenamiento. -Area de lavado de vajillas.
-Area de preparacion previa. -Area de lavado de ollas.
-Area de servicio de alimentos. -Area administrativa.

-Area de coccion.

En el area de almacenamiento se cuenta con:

Cant. Instalaciones

1 Cuartos frios de lacteos.

1 Cuarto frio de Frutas y verduras.

1 Freezer para alimentos perecederos.

1 Almacén de alimentos no perecederos.
1 Despensa diaria.

Tabla 3.7 Equipo de almacenamiento ruente: Jefe del Dpto

'® Ver Anexo A5
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En el Area de preparacion previa se cuenta con:

Cant. Instalaciones
3 Mesas de cemento revestidas con azulejos.
3 Fregaderos.

Tabla 3.8 Equipo de preparacion Previa ruente: jefe del Dpto

Area de coccién o produccion se cuenta con:

Cant. Equipo
2 Planchas para cocinar

1 Plancha para tortillas

2 Marmitas

3 Campanas extractoras

Tabla 3.9 Maquinaria y equipo de produccion pucste: sefe del Dpto

SISTEMA DE DISTRIBUCION

El sistema de distribucién del Departamento es centralizado ya que la comida es
servida dentro de este, para luego ser entregado directamente al personal de cada
una de las salas, el plato ya servido.

Para la distribucion se cuenta con un carro de metal y tres carros artesanales de
madera que contienen: Cilindros de metal, cucharas, picheles, tenazas. Ademas de
bandejas de acero inoxidable, en este hospital en particular se utilizan platos

desechables con el fin de evitar traer los virus del exterior al Departamento.

El hospital Neumolégico tiene capacidad de 193 camas, se atiende un promedio de
1000 encamados al mes a los cuales se les debe alimentar segun su patologia, junto
a personal de turno que tiene derecho a este servicio, en conjunto entre personal y
encamados, se elaboran un promedio de 250 platos por tiempo de comida

diariamente.
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PRESUPUESTO
En el Departamento se invierte mensualmente en:
Mano de obra: $9,705 mensuales para los empleados.

Materia prima: $ 150,000 anuales para la compra de alimentos

Cuando en la despensa se considera que el alimento no aicanzard debido al
aumento de la demanda en el hospital se debe pedir dinero a la Unidad Financiera
Institucional, quince dias antes con el fin de comprar el producto que se necesita en

€s0s momentos.

3.3.3 DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION Y DIETAS DEL HOSPITAL
NACIONAL ROSALES?.
El departamento de alimentacion y dietas del hospital nacional Rosales es dirigido

por la Licenciada Lorena de Osorio.

MISION Y VISION DEL DEPARTAMENTO

Misién

Somos un departamento encargado de proporcionar una alimentacion saludable y
especializada, preparada con todas las normas de higiene y manipulacion,
requeridas, asi como también, brindar atencion profesional individualizada a
pacientes referidos mayores de 12 afios para contribuir a ia recuperacion y/o

mantenimiento de su estado nutricional.

Visién

Ser un departamento modelo y pionero en atencién alimentaria nutricional
especializada, acorde a la atencion de patologias de 2do y 3cer nivel, que cumpla
con estandares de calidad confroles adecuados y atencidén profesional iddnea vy

oportuna que contribuya a la recuperacion.

2 Fuente jefe de departamento de alimentacion y dietas Hospital Rosales Lic Lorena de Osorio
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OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.

General
1. Brindar alimentacion integral a los pacientes

Especificos:
1. Brindar dietas terapéuticas a pacientes hospitalizados.

2. Brindar asesoria o educacion nutricional a los pacientes para las diferentes

patologias

JEFE DE
DEPARTAMENTO

[ |
SUPERVISOR
DESPENSA SUPERVISORES

_{ CONTADOR J '[ COCINERAS J

_L PERSONAL DEJ
'{ DESPENSA J

SERVICIO
Figura 3.3 Organigrama del departamento de alimentacién y dietas del hospital

Rosales Fuente: Jefe del Dpto
El Departamento de alimentacion y dietas cuenta con 51 empleados distribuidos de

la siguiente manera:

Cant. Puesto

5 Nutricionistas

3 Supervisoras

2 Recepcionistas de despensa
1 Contador

1 Servicio varios

39 Cocineras

Tabla 3.10 Puestos Fuente: Jefe del Dpto
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INSTALACIONES Y EQUIPO
El departamento cuenta con las siguientes areas:

-Area de almacenamiento. -Area de lavado de vajillas.
-Area de preparacién previa. -Area de lavado de ollas.
-Area de coccion. -Area administrativa.

En el area de almacenamiento se cuenta con:

Cant. Instalaciones

1 Cuartos frios de lacteos.

1 Cuarto frio de Frutas y verduras.

1 Freezer para alimentos perecederos.

1 Almacén de alimentos no perecederos.
1 Despensa diaria.

Tabia 3.11 Equipo de almacenamiento ruente: Jefe del Dpto

En el Area de preparacion previa se cuenta con:

Cant. Instalaciones
5 Mesas de cemento revestidas con azulejos.
4 Fregaderos.

Tabla 3.12 Equipo de Preparacion previa Fuente: Jefe del Dpto

Area de coccién o produccion se cuenta con:

Cant. Equipo

Cocina industrial de tres quemadores.

Plancha industrial.

Marmitas.

Horno

Molino

Licuadoras industriales

Procesadores de alimentos

N N N = A B A

Campanas extractoras

Tabla 3.13 Maquinaria y equipo de produccion ruente: Jefe del Dpto.
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SISTEMA DE DISTRIBUCION

El sistema de distribucion del hospital nacional Rosales es de tipo descentralizado
ya que la comida es preparada en la cocina, pero es llevada a granel hasta los
pabellones donde es servida en cada bandeja para los pacientes.

Para la distribucion se cuenta con cuatro carros térmicos con capacidad de
transportar alimentos para 120 platos cada uno. Poseen un a politica de manejo de
bandejas donde son servidos los alimentos, y es que estas bandejas son
almacenadas y provistas por cada pabellon, ademas que posteriormente son

lavadas en su respectivo pabellén.

PRESUPUESTO

El presupuesto asignado al Departamento de Alimentacion y Dietas es de $
400,000.00, el cual cubre todo el afio, en dicho presupuesto se contempla un
porcentaje de este para compras por libre gestion, que son compras extras al no
poder suplir el afio con lo esperado.

DATOS DE LOS DEPARTAMENTOS DE ALIMENTACION

En la tabla 3.14 se muestra un resumen de datos como: el presupuesto, personal,
camas que se atienden y las raciones por cada tiempo de comida que se sirven
incluyendo el personal de turno que tiene derecho a este servicio, para cada uno de

los hospitales nacionales en estudio.

HOSPITAL PRESUPUESTO PERSONAL | CAMAS | RACIONES

San Bartolo | $ 80,000.00 8 70 180
Neumologico | $ 150,000.00 23 193 250
Rosales $ 400,000.00 51 534 1000

Tabla 3.14 Relaciones Presupuesto-Personal-Camas-Raciones. *’

21 Grupo de Trabajo
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3.4 INVESTIGACION DE LOS PROCESOS DE LOS DEPARTAMENTOS DE
ALIMENTACION

Los Departamentos de Alimentacion cuentan con las areas y equipo necesario para
atender sus respectivas demandas de alimentos y los operadores tienen el
conocimiento de normas minimas para la elaboracién de dietas aunque no estan

plasmadas en un documento.

Con las visitas y entrevistas hechas en los departamentos de alimentacién y dietas
se identificaron los procesos que se realizan en cada uno de ellos, se comprobé que
carecen de manuales de procedimientos que faciliten el control de los procesos y la

administracion de los mismos.

3.4.1 PROCESO BASICO DE LOS DEPARTAMENTOS DE ALIMENTACION
El proceso de la elaboracién diaria de las dietas en los hospitales se definid, a partir
de la observacion del grupo de trabajo en conjunto con los jefes de los respectivos

departamentos, con los siguientes pasos:

1. Se obtiene la Prescripcion de dietas y censo de pacientes elaborado por
enfermeras (numero de dietas a elaborar).

Solicitud de alimentos a almacén.

Preparacién previa de los alimentos.

Coccion y aderezo de los alimentos.

Armado de platos o recipientes en carros transportadores.

o ok w0 DN

Distribucion de alimentos a los encamados.

3.5 APLICACION DE CHECK LIST (LISTA DE VERIFICACION)

La herramienta checklist se utilizd para conocer que procesos se realizan en cada
departamento, para verificar si poseen manuales de procedimientos que sirvan de
apoyo y para conocer que registros o controles poseen para cada uno de los
procesos mas importantes que se realizan 0 que ayudan a dar un valor agregado a

la elaboracién de las dietas en el departamento de alimentacion y dietas. Los
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procesos se detallan en el cuadro check list los cuales se identificaron a partir de

observacion.

El checklist se interpreta de la siguiente manera:

No: el nimero correlativo segun los procesos identificados en el departamento.
El nombre del proceso: las casillas de verificacion que indican que el proceso se
realiza o no en el respectivo departamento.

Manual de procedimientos: las casillas que indican si poseen manual de
procedimiento para el respectivo proceso.

Casillas que indican si utilizan o no el manual si poseen.

Tiempo de uso: indica el periodo que tiene de haber sido elaborado el respectivo
procedimiento.

Actualizado: se refiere al periodo que tiende desde que se modifico o actualizo
por ultima vez.

Estado: se refiera a la forma en que se encuentra el manual con el fin de tener
una idea del interés o cuidado que se le da al manual.

Registros: indica los tipos de documentos o papeleria que se utiliza para llevar

controles del respectivo proceso.

A continuaciéon se presentan las tablas 3.15, 3.16 y 3.17 que corresponde a los

checklist de procesos, efectuados en los hospitales nacionales de San Bartolo,

Neumologico y Rosales respectivamente, posteriormente se muestra en la tabla 3.18

un cuadro descriptivo de cada uno de los procesos para cada uno de los hospitales.
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CHECK LIST DE DEPARTAMENTOS DE ALIMENTACION Y DIETAS

| PROCEDIMIENTOS
Rea | No No No tiempo | Acatuali-
) | Proceso liza |Realiza |Posee posee utiliza | utiliza de uso | zado Estado Registros utilizado
Registro de UACI y cartel de

1 | Adquisicion de alimentos X X X N/A N/A Alimento

2 | Recibo y almacenamiento X X X 1 afio N/A Archivado Facturas y actas de recepcién

3 | Planificacion de trabajo X X X N/A N/A NO

4 | Elaboracién alimentos X X X N/A N/A No

5 | Distribucion X X X N/A N/A Prescripcion de dietas %

6 | Lavado de vajillas X X X 1 afio N/A Archivado NO

7 | Mantenimiento X X X N/A N/A NO

8 | Control de plagas X X X N/A N/A NO

9 | Seleccién de personal X X X N/A N/A NO

Tabla 3.15 Hospital Nacional San Bartélo
PROCEDIMIENTOS
No Acatuali-

Proceso Realiza |Realiza |Posee | No posee | utiliza | no utiliza | tiempo de uso | zado estado | Registros
1 | Adquisicién de alimentos | X X X N/A N/A Registro de UACI y cartel de Alimento
2 | Recibo y almacenamiento | X X X N/A N/A Digital |Libro de novedades, facturas
3 | Planificacién de trabajo | X X X N/A N/A NO
4 | Elaboracién alimentos X X X N/A N/A Enuso |NO

Censos de dietas, solicitud de raciones

5 | Distribucién X X X N/A N/A extras *°
6 | Lavado de vajillas X X X N/A N/A NO
7 | Mantenimiento X X X N/A N/A PLAN
8 | Control de plagas X X X N/A N/A NO
9 | Seleccién de personal X X X N/A N/A NO

Tabla 3.16 Hospital Neumoldgico

22 \jer Anexo A2
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CHECK LIST DE DEPARTAMENTOS DE ALIMENTACION Y DIETAS

PROCEDIMIENTOS

No Acatuali- | Estad
No | Proceso Realiza | Realiza | Posee | No posee | utiliza | no utiliza | tiempo de uso | zado 0 Registros
Registro de UACI y cartel de
1 | Adquisicién de alimentos | X X X N/A N/A Alimento
Facturas, Ordenes a despensa,
2 | Recibo y almacenamiento | X X X 3 afios N/A Kardex
3 | Planificacion de trabajo X X X N/A N/A NO
4 | Elaboracién alimentos X X X N/A N/A Set de Menu, Requisicion de dietas
5 | Distribucion X X X N/A N/A Regquisicién de dietas
6 | Lavado de vajillas X N/A
7 | Mantenimiento X X X N/A N/A NO
8 | Control de plagas X X X N/A N/A NO
9 | Seleccidén de personal X X X N/A N/A NO

Tabla 3.17 Hospital Rosales

2 \er Anexo A3
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PRINCIPALES

Actividad Rosales Neumoldgico San Bartélo
La efectia el La efectia el .
departamento de departamento de La ef_e ctua e|_§iepar@amento
.. . e - . e - de alimentacién y dietas
Planeacion alimentacién y dietas alimentacion y dietas o .
. o especificamente el jefe del
especificamente el especificamente Jefe del
: S - departamento.
equipo de nutricionistas. | departamento y el auxiliar.
Es el dpto de . L
alimentacién y dietas 52;‘,{25 tc?ucij: nashén::ézféc;n Es el dpto de alimentacion y
Compras quien se encarga de esta de esta actividad junto a la dietas quien se encarga de
actividad junto a la idad d esta actividad junto a la
unidad de apoyo unidad de apoyo unidad de apoyo financiero
! financiero. :
financiero.
'ﬁﬁa?:::éza; zg?l{'g?oa de La efectdan cuando a La efectdan cuando a
un proveedor. dando finalizado el contrato de finalizado el contrato de un
asF()) ala nue’va licitacion | Y7 proveedor, dando paso | proveedor, dando paso a la
. . P . a la nueva licitacion y se | nueva licitacion y se
Libre gestion y Se necesita de : )
roducto se destina un necesita de producto, se | necesita de producto se
porcenta'e del elabora solicitud a unidad | destina un porcentaje del
presu u ésto ara estos financiera para suplir con | presupuesto para estos
P P P la compra. casos.
€asos.
Es un proceso que por Es un proceso que por ley
ley se debe efectuar en | se debe efectuar en El jefe del dpto se encarga
Licitacién cualquier organismo cualquier organismo de preparar el cartel segun
gubernamental en este | gubernamental en este el presupuesto disponible y
caso para la adquisicion | caso para la adquisicion los productos necesarios.
de alimentos. de alimentos.
. Este proceso tiene a 2 Este proceso tiene a 2 Este proceso tiene a una
Almacenaje
personas encargadas personas encargadas personas a cargo
Reciben producto
Reciben producto semanalmente de la
semanalmente de la siguiente forma: Lunes
. siguiente forma: Lunesy | frutas y vegetales,
sR:rflISr?glr?\?r?t:C:iz la Jueves carnes y lacteos, | Miércoles carnes, Martes
Recepeion siguiente forma: lunes Lunes y Viernes pollo y lacteos huevos y algunas

cames y lacteos, martes
frutas y verduras.

embutidos, Martes huevos
y Jueves frutas y
verduras, los cereales se
reciben de acuerdo a las
necesidades.

carnes se reciben
quincenalmente y cereales
y otros no perecederos se
piden segun la necesidad
con cinco dias de
anticipacion.

Almacenamiento

Utilizan el sistema PEPS
debido a las
caracteristicas de la
Materia Prima ademas
se ubican en las distintas
despensas siempre
segun el tipo de MP ya
sea carnes, lacteos,
frutas y verduras y
cereales y otros.

Utilizan el sistema PEPS
debido a las
caracteristicas de la
Materia Prima ademas se
ubican en las distintas
despensas siempre segun
el tipo de MP ya sea
cames, lacteos, frutas y
verduras y cereales y
otros..

Utilizan el sistema PEPS
debido a las caracteristicas
de la Materia Prima ademas
se ubican en las distintas
despensas siempre segun
el tipo de MP ya sea
carnes, lacteos, frutas y
verduras y cereales y
otros..
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Entrega

Se efectua por medio de
6rdenes a despensa al
encargado de la Bodega
por parte del supervisor
de produccion.

Se efectua por medio de
ordenes de pedidos al
encargado de la Bodega
por parte del supervisor de
produccidn.

Se efectiia de forma verbal
al encargado de la Bodega.

Requerimiento
de Dietas

Es efectuado por las
enfermeras con
prescripcion del medico
por medio de una
requisicién de dietas.

Es efectuado por las
enfermeras con
prescripcion del medico
por medio de una
requisicion de dietas.

Es efectuado por las

enfermeras con

prescripcion del medico por
liodeu

dietas.

Preparacidn

Se realiza en cinco
diferentes mesas de
trabajo una para cada
tipo de alimento rojo para

Se realiza en tres
diferentes mesas de
trabajo para cada tipo de
alimento rojo para carnes,

Se realiza en una sola
mesa de trabajo en los

revia carnes, verde para iferent
P : pe verde para vegetales, d ferentes grupos de
vegetales, amarilla para . alimentos (rojo, verde..)
amarilla para cereales y
cereales y blanca para blanca para lacteos
lacteos. P )
Esta compuesta por una | Esta compuesta por una Esta compuesta por una
serie de equipos como serie de equipos como serie de equipos como
.. marmitas cocinas marmitas cocinas marmitas cocinas
Coccion y ; . . . . .
aderezo industriales entre otros y | industriales entre otros y | industriales entre otros y es
es donde se hace la es donde se hace la donde se hace la
transformacion de transformacién de transformacién de
alimentos. alimentos. alimentos.
Cuentan con equipos
Cuentan con equipo disponibles tal como .

. . . . Cuenta con equi
disponible tal como carros térmicos para distribuir ca daq szopara
carros térmicos para distribuir el alimento que (lavable) por m?a dio de

Distribucion distribuir el alimento que | va ensamblado cada plato P

es repartido lievado a
granel y servido en cada
una de las salas.

con caracteristicas
desechables por las
patologias tratadas en
este hospital.

carros térmicos y es
ensamblado desde el area
de produccién.

Preparacién de

Este proceso se efectia
en cada sala de
encamados preparando

Este proceso se efectia
en una area especifica
dentro del departamento
donde el carro térmico no

Se efecttia en el area de
preparacién de platos que
se encuentra dentro del

s e " |enraaitrease |deberanenoyen |
distribucion produccion para evitar | iy i idos
’ contaminacion. )
B oe ™™ | aecaraat oo " | Es ofeciuda pormediodo
ARG ARG encargado de distribucién
Entrega distribucién que lleva distribucién que lleva cada que lleva cada uno de los

cada uno de los platos
directamente al paciente
encamado.

uno de los platos
directamente al paciente
encamado.

platos directamente al
paciente encamado.
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Lavado de Vajillas

Este proceso es
realizado por otro
departamento del
hospital que se encarga
de recolectar las vajillas
utilizadas asignadas por
cada pabell6n de salas
de pacientes encamados
(hombres y mujeres)

Este proceso no es
realizado por este hospital
por usar vajillas
desechables (atendiendo
el tipo de patologia tratada
en este hospital)

Este proceso es realizado
por el mismo departamento
de alimentacion y dietas en
el cual estan encargados
los operarios de
distribucion, este proceso
se efectaa al final de todo el
proceso.

Tabla 3.18 Descripcion de procesos ryente: Grupo de trabajo.

3.6 DEPURACION DE DATOS

Al utilizar la herramienta de cheklist se ha podido identificar los procesos que se

realizan en cada uno de los departamentos de alimentacién y dietas, obteniendo

informacién de registros y manuales que poseen para cada proceso; a partir de la

tabla 3.18 se observa que la forma de realizar los procesos y subprocesos es muy

similar en cada uno de los departamentos de alimentacién y dietas de los

hospitales nacionales en estudio, variando unicamente el volumen de trabajo y las

funciones por cada trabajador.

La figura 3.4 muestra como se encuentra cada hospital con respecto a los

procesos que se realizan en el departamento de alimentacion y dietas, a su vez

expone el numero de manuales de procedimientos utilizados para cada uno de los

procesos.
9 PROCESO - PROCEDIMIENTO
Ny — — —
7-/~ —_— — —
ot | — e —
5~/- — o] —

/~ I 2 Proceso
4~//j_ : Procedimiento
3 ; — e —

] ] . —
e N
Sn Bartolo Neumologico Rosales

Figura 3.4 RELACION PROCESO-PROCEDIMIENTO®

2¢ Grupo de Trabajo
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En el Hospital Nacional de San Bartolo “Enfermera Angélica Vidal de Najarro” se
ha detectado que se cuenta con un menor numero de personal, si bien es
proporcional al volumen de trabajo o cantidad de platos a servir, la cantidad de
funciones por trabajador es mayor que en ofros hospitales, el personal
administrativo es minimo y no se cuenta con el tiempo para disefar un sistema
administrativo que contribuya a la mejora de los controles en cada proceso, por
estas razones se elige como el caso practico, con el objetivo de aportar ayuda a la
administracién del departamento de alimentacion y dietas de esta institucion.

3.7. APLICACION DEL DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO

Esta técnica se ocupara para conocer los inconvenientes que afectan el
departamento de alimentacion y dietas de los hospitales y de esta manera,
concretizar mejor el problema.

Para la realizacion del diagrama causa y efecto es necesario realizar un diagrama
de lluvias de ideas, haciéndose por medio de las visitas técnicas a los hospitales
nacionales especificamente al departamento de alimentacion y dietas de cada uno
de ellos, asi como también por medio de las observaciones y entrevistas verbales
con el recurso humano para poder determinar el problema.

Dentro de la lluvia de ideas (figura 3.5) se tomd en cuenta primeramente si el
departamento de alimentacion y dietas posee manual de procedimientos y puntos
de control establecidos y la informacién de las entrevistas hechas®, cuales son las
causas por las que el departamento no tiene manuales y puntos de control y que
efecto negativo podria tener sobre los procesos técnico-administrativos y por ende
en que le afectaria a los usuarios del servicio. Luego, para tener una mayor
panoramica de las causas principales y secundarias del problema, se presenta el
Diagrama de Causa y Efecto (figura 3.6), el cual nos servira para identificar el

problema dentro de los hospitales en estudio.

» Ver anexo A8
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LLUVIA DE IDEAS

Ausencia de
manual de
procedimientos

No
establecimiento
de funciones

Falwa ae conuros
en los procesos

Falta
retroalimentacion por

arte de clientes
P ' Faita de

capacitacion

_____— Ausencia

de puntos
criticos

/

Falta de

documentacion

y registros
Falta de
Evaluaciones
a personal

Distribucion de
actividades a
personal

Baja
Supervision de
parte del jefe

Figura 3.5 LLUVIA DE IDEAS®

% Fuente: Grupo de trabajo
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» ~TA DE CONTROL
DE LOS PROCESOS

| - ERSONAL ~IAQUINARIA | me=DICION
Manual de
Falta de 4———— puestos Falta de
capacitacion ———p Documentacidl
Poco Interés Falta de ~———p y registros Indicadores
instructivos ——
Puntos de
Poco Recurso Control
Humano Faita de D ——
instrumentos ——p
para control
Instalaciones Planificacién
en mal estado Ausencia de Plan ———
EEE—— —P,
Ausencia de
<4——— manual de
Diffeil CORRECTIVO Distribucion de procedimientos

visualizacion ————p,

l_ meDIO AMBIENTE [_I‘vu-\nl ENIMIENTO

Actividlades ————p

ODOS DE
TRABAJO

Figura 3.6 DIAGRAMA CAUSA Y EFECTO?

" Grupo de Trabajo




INTERPRETACION DEL DIAGRAMA CAUSA Y EFECTO

PERSONAL
PERSONAL
Manual de
Falta de 44—  puestos

capacitacion ———p

Poco Recurso
Humano

Dentro de esta rama se representan 3 causas, los cuales afectan al problema, Al
analizar esta variante se encontré que todo el personal no cuenta con la
capacitacion adecuada para realizar todas sus actividades y no cuentan con un
plan de capacitacién. Por ofra parte el recurso humano con el que cuentan los
departamentos es muy limitado, ya que por ejemplo en San Bartolo se sirven 180
raciones diarias y solo son 8 empleados para el departamento y a raiz de esto se
dejan vacios como la supervision general, a su vez los departamentos de
alimentacién y dietas no cuentan con un manual de puestos que especifique las

funciones del personal en general.

MAQUINARIA

| JAQUINARIA

Falta d¢ ———p
instructivos

Falta de
Instrumentos ———p
para control
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En ella se muestra la falta de instrucciones de uso para la maquinaria que existe
en el departamento de alimentacidn y dietas, al margen de esto el personal de
cocina no tiene ningun tipo de guia o instructivo para el uso adecuado de la
maquinaria y equipo del departamento.

La falta de instrumentos para el control de equipos es una realidad también en los

departamentos, ya que se cuenta con poco equipo para el control de las

maquinarias.
MEDICION.
MEDICION
Faita de
Documentacio
y registros Indicadores
4_.__...__
Puntos de
Control ———————p

Los Departamentos no cuentan con instrumentos de medicion como termdémetros
o medidores de volumenes apropiados que sirvan como punto de control para
garantizar la inocuidad de los alimentos, también se carece de indicadores como
registros que muestren la tendencia del funcionamiento de algunos procesos y asi
conocer si se mejora o existe un problema dentro de los procesos del

departamento.

METODOS DE TRABAJO

Planificacion
S

Ausencia de
<4———— manual de
Distribucion de procedimientos
Actividades —————p»

wmETODOS DE
TRABAJO
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En los departamentos carecen de un manual de procedimientos con los procesos
mas importante que en el departamento se realizan con los que puedan garantizar
el buen funcionamiento de las operaciones ya sean administrativas o técnicas, no
cuentan con muchos registros y/o controles que puedan servir para observar
tendencias o indicadores para poder mejorar.

MANTENIMIENTO

Ausencia de
Plan —_

CORRECTIVO

INIMIENTO

El mantenimiento para las instalaciones y equipos de los departamentos de
alimentacién es de tipo correctivo debido a que no cuentan con un plan, y si lo

tienen no lo aplican por no conocer que control es el que debe hacerse

3.8 DEFINICION DEL PROBLEMA

Caracteristicas del problema.

Los departamentos de alimentacidn de los hospitales nacionales aunque no
persiguen una utilidad econdmica, siempre deben atender al cumplimiento de los
requisitos del cliente. En los departamentos de alimentacion y dietas carecen de

sistema administrativo completo:

Falta de registros y/o controles que garanticen el buen funcionamiento.

Falta de control que garanticen la calidad de los alimentos.

Faltan de procedimientos que indiquen como realizar los procesos.

Carecen de una normativa que estandarice el buen funcionamiento de un servicio

de alimentacion.
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3.8.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
El planteamiento del problema se hara por medio de la herramienta del proceso de
Disefio (FASE 1).

Se determina la caja negra con dos, estados el estado A que es en el estado de la
situacion actual de los departamentos de alimentacion y dietas de los hospitales y
el estado B que es el estado que se lograra por medio de la propuesta de un
sistema administrativo en los departamentos de alimentacion y dietas de los
hospitales.

¢, Son correctamente realizados todos los procesos técnicos-administrativos en el
departamento de alimentacion y dietas?

¢, Se tienen puntos de control establecidos para asegurar la buena realizacion de
los procesos?

¢, Se tienen normas y procedimientos establecidos para los procesos?

¢, Se documentan y se registran los procesos?

ESTADO ESTADO
A B

CAJA

v
v

NEGRA

Sistema técnico-
administrativo
que garantice el
control de los
procesos

Falta de control
en los procesos
técnico-
administrativos.

Figura 3.7 FORMULACION DEL PROBLEMA®

% Grupo de Trabajo
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3.8.2 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA
Analizando las causas por cada una de las espinas en el diagrama ishikawa se

logran identificar las causas de la falta de control de los procesos:

En los departamentos de alimentacion de los hospitales, no cuentan con
procedimientos que sirvan de herramienta al control de los procesos, para poder
estandarizar el servicio y respaldar la inocuidad de los alimentos, no cuentan con
un personal con amplios conocimientos profesionales de administracion que
equilibre el funcionamiento técnico-administrativo del departamento, No se cuenta
con un control que verifique si se cumple con (o planeado.

Lo antes descrito se pudo verificar con visitas técnicas y entrevistas a los
departamentos de alimentacion y dietas, donde el jefe del departamento
solamente se respalda con su misma supervision para todos los procesos que ahi
se realizan, sin tener un registro con historial que garantice la correcta operacién
en el departamento.

Se debe tomar en cuenta que como departamentos de alimentacion tienen como
vision cumplir estandares de calidad y para ello se necesita de buenos controles

con los que se pueda constatar el correcto funcionamiento y flujo de las

operaciones.
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4.2. SELECCION DE LA ALTERNATIVA

Criterio Alternativa A Alternativa B Alternativa C Actual
$5760+costo
Costo $251.704,80 | $200+costo actual |actual $129.056,00
Tiempo de enfrega Bueno Excelente Excelente
caracteristicas de los
alimentos Bueno Excelente Excelente
Supervision Buena - Muy Buena Muy buena

TABLA 4.5 Evaluacion de alternativa

En las tres alternativas mencionadas anteriormente se puede ver que la alternativa
mas conveniente por reduccidon de costos es la alternativa B que cuenta con el
manual de procedimientos, manual de puestos, software de aplicacion para

planificacion de insumos entre otras cosas.

A partir de la investigaciébn con los jefes de los departamentos de alimentacion
externaron que un servicio mercerizado no es conveniente por el momento ya que es
mas dificil supervisar la buena preparacién de los alimentos y no se daba respaldo
de las dietas preparadas, se corrian muchos riesgos de incumplimiento de contrato,

ademas de su alto costo.

La alternativa C no presenta una solucién completa sin embargo se contempla parte
de la alternativa B el cual es la elaboracién de un manual de procedimientos con el
cual el supervisor se guiara para verificar la correcta ejecuciéon de los procesos

ademas que incrementa el presupuesto en una cantidad considerable

Se mencionan la metodologia que ha sido necesaria para estructurar el sistema
administrativo en el departamento de alimentacion y dietas.
Mapeo de procesos: se elabora un mapa de los procesos en el departamento

para tener una vision de cémo interviene cada uno en el valor agregado.

Fichas de proceso: se elaboran con el objetivo de identificar los procesos que

ser realizan en el departamento.

Procedimientos: es la descripcion y/o representacion grafica del conjunto de

actividades y/o tareas necesarias para llevar a cabo los procesos en el departamento
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Registros: son documentos que respaldan la supervisién o la manera correcta

en que se realizo una actividad.

Indicadores: son valores numéricos que permite medir el comportamiento y

evolucidn de un proceso, actividad o departamento. Estos estan dentro de los
procedimientos.

La alternativa B Disefio de sistema de administracién de los servicios de alimentacion
incluye herramientas utiles para un buen control y funcionamiento de los procesos de

alimentacién enfocando cada parte de la siguiente manera:

¢ OPERATIVO
o Areas.
» Procesos (identificacidn de los procesos)
o Tipos de sistema de distribucién.
e TECNICO.
o Instrumentos de planeacidn y organizacion.
= Procedimientos
= |nstructivos
e DIRECCION
o Autoridad
= Propuesta de organigrama
o Comunicacién
*» Manual de puestos y funciones
e CONTROL
o Registros (comportamiento de los procesos)
e Supervisidn gerencial
o Herramienta informatica

o Software Control
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Se definen algunos elementos:

- Hoja de supervision CHEKLIST con la que se podra revisar puntos que
permitira tener certeza de que todo esta en orden y que se cumplen normas

béasicas de higiene en la manipulacion de alimentos.

- Mapeo de procesos: Es la representacién grafica de la estructura de prc.__Js

que conforman el sistema de gestién, permite clasificar los procesos.

- Fichas de procesos: es como un soporte de informacidén que pretende recabar
aquellas caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas

de los procesos mas importantes del departamento.

- Manual de procedimientos: son los procesos mas importantes del
departamento detallando las actividades en forma escrita.

- Manual de operadores de equipo de departamentos de alimentacion®®: Se
documenta el manual con el objetivo de darlo a conocer a los operadores de

equipo ya que hay personal que no tiene conocimiento de este.

- Manual de puestos y funciones: Se presenta la estructura organizativa del
departamento y las funciones de cada uno de los puestos

- Software Nutcontrol: para la explicacion se presenta el manual de usuario del

software propuesto para control de dietas.

Con el objetivo del entendimiento del funcionamiento de todos los elementos
descritos se propone una capacitacién por parte del grupo de trabajo para los
usuarios de disefo propuesto.

Todos estos elementos se unen a elementos que ya posee el departamento como

normas, politicas, misién y visién entre otras.

Se presenta como se estructura el disefio del sistema con la siguiente figura y se

presentan todos los elementos

39 Ver Anexo A10
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2

ToAKEE

CONTROL CHECK PARA JEFES DE DEPARTAMENTOS DE ALIMENTACION Y DIETAS EN
LOS HOSPITALES NACIONALES.

PUNTOS A CONTROLAR CUMPLIMIENTOS COMENTARIOS ACCION CORRECTIVA
SI NO

TEMPERATURAS.

TEMPERATURAS DE

CONGELADORES ES 0°F

TEMPERATURA DEL CUARTO
FRIO ES 33°- 40°F

SE POSEEN TERMOMENTROS
CALIBRADOS

ALMACENAMIENTO

UTILIZAN EL SISTEMA PEPS

MATERIA PRIMA
ALMACENADA Y ROTULADA
ADECUADAMENTE

TODOS LOS PRODUCTOS DE
LAS BODEGAS ESTAN EN SU
VIDA UTIL (verificar 1 a 1)

HIGIENE PERSONAL
SE CUMPLE CON LA HIGIENE
PERSONAL

TODOS LOS EMPLEADOS
USAN REDECILLAS

EMPLEADOS USANDO
GUANTES DE LATEX

PROCEDIMIENTOS

SE SIGUEN LOS
PROCEDIMIENTOS EN LA
ELABORACION DE LOS
ALIMENTOS

INSTALACIONES
LAS INSTALACIONES ESTAN
LIBRES DE PLAGAS

LOS QUIMICOS ESTAN
ROTULADOS Y
ALMACENADOS
ADECUADAMENTE DENTRO
DE LAS INSTALACIONES DEL
DPTO.

OBSERVACIONES
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Prom

CONTROL CHECK DE SEGURIDAD OCUPACIONAL PARA JEFES DE DEPARTAMENTOS DE

ALIMENTACION Y DIETAS EN LOS HOSPITALES NACIONALES.

PUNTOS A CONTROLAR

CUMPLIMIENTOS

COMENTARIOS

ACCION
CORRECTIVA

SI NO

SE MANTIENE EN ORDEN Y
EN BUENAS CONDICIONES EL AREA
DE TRABAJO

SE CUENTA CON EXTINTOR
DE FUEGO

LAS INSTALACIONES ELECTRICAS
SON LAS ADECUADAS:

ESTANTES DE BODEGA SECA EN
BUENAS CONDICIONES

EXISTENCIA DE ESCALERAS PARA USOS MULTIPLES

SE USAN LOS GUANTES ADECUADOS
PARA COCINA

SE USA CHUMPA AL ENTRAR EN EL
CUARTO FRIO

SE CUENTA CON BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS

SE POSEE ILUMINACION COMPLETA EN
LAS AREAS DE TRABAJO

LA VENTILACION ES LA ADECUADA
EN EL DEPARTAMENTO

LAS PERSONAS DEL AREA DE COCINA
TOMAN LAS POSTURAS CORRECTAS

SE POSEE EL EQUIPO NECESARIO DE
PROTECCION PERSONAL

ZONAS DE PELIGRO ESTAN ROTULADAS PARA
ALERTAR AL PERSONAL.
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Mapen de Procesos Departamerio de Abmentacir y Distias Hosols! hacions! Saen Bartalo

Planificacior

Bl an de Oies ool

Almacenamiento

Elaboracicn

Distribucion

__.“._J\}

Adguisicion
de alimentos

Mantsrimiento

Tratamients de
Desechas
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IDENTIFICACION

CODIGO NOMBRE ADQUISICION DE ALIMENTOS
MISION Obtener los alimentos para tenerios a disposicion para la elaboracién de dietas durante todo el afio
DESCRIPCION Transformar el presupuesto en alimento, se realizar la licitacién, con el objetivo de adjudicar al proveedor

que mejor postor y calidad de alimento brinda y de esta forma suplir las demandas de alimentos que seran
las dietas de los pacientes ingresados en los servicios del hospital

PROPIETARIO Jefe departamento de alimentacion y dietas
USUARIOS unidad de compras institucional UACI, unidad financiera, comisién Evaluadora de la licitacion, jefe
alimentacion y dietas
ENTRADAS
QUE ENTRA ORIGEN SOPORTE
Requisitos para los alimentos a adquirir unidad de compras institucional UACI, Jefe de en papel (cartel)

departamento alimentacion y dietas

SALIDAS

Contrato de compra, Lista de productos y precios, |Recepcion de alimentos Fisicc alimentos) y papel
plan de servicio de alimentos (facturas)




RECURSOS

SISTEMA/FUNCION FUNCIONALIDAD/RESPONSABILIDAD
Unidad de compras institucional UACI, Evaluar las diferentes ofertas de alimentos y adjudicar las que mejor se adapten
financiero, alimentacién y comision evaluadora | a nuestras necesidades, tanto econdémicas como organolépticas.
de licitacion
MEDICION
INDICADORES
- Tiempo de entrega +/- dependiendo el tipo de alimento desde un dia hasta una semana
DOCUMENTACION DE REFERENCIA
CODIGO NOMBRE
Documento de UACI para elaboracion de cartel, y cartel de alimentos con costos y sin
costos pero c/u con renglones y cddigos por alimento.
REGISTROS
Nombre del registro QUIEN ARCHIVA SOPC TE
fotocopia de cartel de alimentos alimentacién, UACI, financiero, almacén Papel, archivos
contratos de alimentos comp irizados.




IDENTIFICACION

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO

MISION Mantener las caracteristicas organolépticas de los alimentos y tenerlos en tiempo oportuno para su
transformacién

DESCRIPCION Se revisa la cantidad y calidad de los productos recibidos, determinar la ubicacion, etiquetar fecha de
entrada y vencimiento.

PROPIETARIO jefe departamento de alimentacion y dietas, proveedor y almacén

USUARIOS Proveedores, auxiliar de almacén, auxiliar de alimentacion y UACI

ENTRADAS
QUE ENTRA ORIGEN SOPORTE

Alimentos sin verificar requerimientos

Proveedores externos, distribuidores, y proveedores
mayoristas

Fisico y en papel (factura)

SALIDAS
QUE SALE DESTINO
Alimentos almacenados, clasificados cumpliendo Produccién Fisic 'Alimentos) y papel
caracteristicas requeridas. (Kar x)




RECURSOS

SISTEMA/FUNCION

FUNCIONALIDAD/RESPONSABILIDAD

Se evalua atraves del contrato las diferentes

caracteristicas de la factura y se evalta el alimento

Jefe de alimentacion o auxiliar, jefe de almacén o auxiliar.

MEDICION

INDICADORES

- % de diferencia Kardex vrs Fisico = 5%
- % de averias o producto vencido =2%

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

CODIGO NOMBRE
Factura, cartel de alimentos, acta de recepcion.
REGISTROS
Nombre del registro QUIEN ARCHIVA SOPORTE
FOTOCOPIA DE CARTEL DE ALIMENTOS ALIMENTACION, ALMACEN PAPEL, ARCHIVOS
CONTRATOS DE ALIMENTOS COMPUTARIZADOS.

Facturas, actas de recepcion por almacén

Copia de facturas




IDENTIFICACION

CODIGO NOMBRE ELABORACION DE ALIMENTOS

MISION Transformar los alimentos en dietas para consumo humano

DESCRIPCION En base al menu se realizaran las diferentes dietas, tomando en cuenta la patologia de los pacientes ingresados que se

refleja en las hojas de prescripciones dietéticas, se transforman por diferentes métodos de coccidén
PROPIETARIO Cocineras, enfermeria
USUARIOS Cocineras, pacientes, enfermeras, personal turmo
ENTRADAS
QUE ENTRA ORIGEN SOPORTE
Alimentos sin preparar Cuartos frios, freezer, alacena y bodegas Fisico y en papel
SALIDAS

QUE SALE DESTINO

Diferentes tipos de dietas (racién servida) Carro térmico para su distribucién Fisico y hojas de
prescripcion de dietas por
servicio

i



RECURSOS

SISTEMA/FUNCION FUNCIONALIDAD/RESPONSABILIDAD

Marmitas, cocina, utensilios, equipo de cocina, | Determinar el tipo de alimento y preparar las dietas de los pacientes
cocineras

MEDICION

INDICADORES

-  Rendimiento de insumos no menor al 90%

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

CODIGO NOMBRE

Hojas de prescripcion de dietas por servicio

REGISTROS
Nombre del registro QUIEN ARCHIVA SOPORTE
Sistema de informacion gerencial de descargo de | ALIMENTACION PAPEL, ARCHIVOS

dietas COMPUTARIZADOS.




IDENTIFICACION

CODIGO NOMBRE DISTRIBUCION
MISION Entregar a los pacientes de manera higiénica las dietas correspondientes.
DESCRIPCION Una vez ensamblado el carro térmico con las dietas se traslada a los diferentes servicios para su distribucion,
comenzando con pediatria, anexo y medicina, brindandoles la dieta conforme a la hoja de prescripcion.
PROPIETARIO Cocineras y auxiliar
USUARIOS Cocineras y pacientes.
ENTRADAS
QUE ENTRA ORIGEN SOPORTE
Dietas preparadas Departamento de alimentacion Fisico y en papel
SALIDAS
QUE SALE DESTINO

Dieta servida al paciente. Pacientes, personal de turno Fisico




RECURSOS

SISTEMA/FUNCION

FUNCIONALIDAD/RESPONSABILIDAD

Carro térmico, bandejas, hojas de dietas

Cocineras, auxiliar de alimentacion

MEDICION

INDICADORES

~ Tiempo de entrega = no mas de 30 minutos después de ensamblado €l ultimo plato.
- Tiempo de ensamble en carro termico = 10 — 12 minutos

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

CODIGO

NOMBRE

Sig. de alimentos y hojas de dietas

REGISTROS
Nombre del registro QUIEN ARCHIVA SOPORTE
Sig. de alimentos ALIMENTACION PAPEL, ARCHIVOS
COMPUTARIZADOS.




IDENTIFICACION

CODIGO | NOMBRE | LAVADO DE VAJILLA
MISION LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LA VAJILLA UTILIZADA PARA LAS DIETAS
DESCRIPCION UNA VEZ DISTRIBUIDAS LAS DIETAS SE le brinda un margen de tiempo 1 hora a los pacientes para

que ingieran sus alimentos con el fin de que posteriormente se dirigira ya sea el auxiliar a la cocinera a ser
la recepcion las vajillas y posteriormente lavarlas en una area ya determinada, y desinfectarlas con cloro
para ser utilizadas posteriormente en el siguiente turno.

PROPIETARIO Cocinera o auxiliar de servicio
USUARIOS Cocinera del siguiente turmo
ENTRADAS
QUE ENTRA ORIGEN SOPORTE
Vajillas sucias Diferentes servicios del hospital Fisico
SALIDAS
QUE SALE DESTINO

Vajillas limpias y desinfectadas Cocinera del siguiente turno Fisico




RECURSOS

SISTEMA/FUNCION

FUNCIONALIDAD/RESPONSABILIDAD

Las cocineras que utilizaron las bandejas

MEDICION

INDICADORES

- Rendimiento de materiales = +/- 5% de lo proyectado

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

CODIGO

NOMBRE

Curso de manipuladores de alimentos

REGISTROS

Nombre del registro

QUIEN ARCHIVA SOPORTE
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HOSPITALARIA
CODIGO FDICION :l

MANUAL DE PROCDIMIENTOS DE SERVICIO DE ALIMENTACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
SERVICIOS DE ALIMENTACION
HOSPITALARIA

HISTORIAL DE CONTROL DE VERSIONES DE DOCUMENTOS
EDICION FECHA NUMERO DE SOLICITUD
Primera Noviembre 2007
AUTORIZACIONES REQUERIDAS
NOMBRE PUESTO FECHA FIRMA
Luis Rene Cardoza Sosa Noviembre
Elaborado por Rafael Antonio Mena Sosa 2007
Daniel Antonio Méndez Avalos
Revisado por

Aprobado por
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HOSPITALARIA
CODIGO EDICION |
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PR-2 Planificacion 4
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HOSPITALARIA

MANUAL DE PROCDIMIENTOS DE SERVICIO DE ALIMENTACION

4, /j’[;p‘

Ty |

CODIGO

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

EDICION |

» Describir los procesos del Departamento de Alimentacién y Dietas del

Hospital de San Bartolo

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Delimitar de forma ordenada, Procesos y controles que se desarrollan en

cada area de trabajo del Departamento.

Establecer los requisitos necesarios para la ejecuciéon de las diferentes

actividades en cada una de las areas del Departamento de Alimentacién y

Dietas.

MSPAS



Este procedimiento inicia desde la supervisién de la adquision de la materia prima,

PROCEDIMIENTO § ‘%
NOMBRE CODIGO EDICION
Supervision del Departamento de alimentacion y PR-1
Dietas.
PROCESO Supervision
SUB PROCESO | Supervision al departamento de alimentacién dietas
1. OBJETIVO
Describir los pasos necesarios para realizar una supervision exhaustiva al departamento de alimentacion y
dietas.
. ALCANCE

hasta el control de

calidad del producto terminado.

RESPONSABILIDADES

Jefe del departamento: es el encargado de supervisar y controlar todo lo relacionado con la logisticay el
buen funcionamiento del el departamento de alimentacion y dietas.

v. PROCEDIMIENTO
Supervisiéon general del departamento de alimentacion y dietas.
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
JEFE DEL 01 Se verifica si la materia prima que se recibe (si se recibiera ese dia), cumple los
DEPARTAMENTO. requisitos que exige el departamento. Ei jefe del departamento tomara muestras
aleatorias de la materia prima que recibe, y se revisara si dicha materia prima,
cumple con los requerimientos de calidad que tiene el departamento de
alimentacion y dietas.
JEFE DEL 02 Se Calibran termémetros (se coloca hielo en un vaso hasta llenarlo y se coloca un
DEPARTAMENTO cuarto de agua en el mismo vaso y se introduce el termémetro, luego se revisa si la
temperatura esta a 32°F), para luego verificar si las temperaturas del cuarto frio y
los congeladores posean las temperaturas adecuadas que garanticen que las
temperaturas son las adecuadas para que el alimento no pierda sus caracteristicas
nutricionales.
Si existiera alguna observacién darla a conocer a Mantenimiento si es
cuestion de alguna falla técnica.
JEFE DEL 03 Se verifica si las condiciones de almacenaje tanto en la bodega seca como en el
DEPARTAMENTO cuarto frio son las adecuadas y a su vez se verifica si todos los productos estan
dentro de su vida dtil. En este paso se revisa si el personal operativo esta
cumpliendo el sistema de inventarios establecidos. ( EL sistema que se utiliza en
todos los hospitales nacionales es el PEPS)
JEFE DEL 04 Ir a la cocina del departamento para controlar que el personal este cumpliendo con
DEPARTAMENTO todos los pracedimientos para la elaboracién de alimentos.
JEFE DEL 05 Revisar que todos los quimicos tengan rotulacion y que tenga los dispensadores
DEPARTAMENTO adecuados. Verificar uno a uno que este almacenados en el lugar correcto del
almacén.
06 Verificar si toda la maquinaria y equipo de cocina esta funcionando correctamente.
El jefe del departamento verificara una a una la maquinaria y equipo del hospital

MSPAS




m“;l

Wi,

PROCEDIMIENTO

NOMBRE CODIGO EDICION
Supervision del Departamento de alimentacion y PR-1
Dietas.

revisando que encienda y que funcione adecuadamente.

Verificar si todos los empleados cumplen con las normas de higiene personal para

07
poder manipular alimentos

Con los pasos anteriores llenar hoja de chequeo

08

V. DEFINICIONES

HISTORIAL DE CONTROL DE VERSIONES DE DOCUMENTOS
EDICION FECHA NUMERO DE SOLICITUD
NOVIEMBRE 2007

PRIMERA

AUTORIZACIONES REQUERIDAS
FECHA FIRMA

NOMBRE PUESTO
Noviembre

Rafael Mena
2007

Elaborado por Luis Cardoza
Daniel Méndez

Revisado por

Aprobado por

MSPAS



PROCEDIMIENTO § 2
NOMBRE CODIGO EDICION
Planificacién
PROCESO Planificacién L . _ |
SUB PROCESO | Presupuesto
I OBJETIVO :

Describir los pasos necesarios para elaborar el pian y presupuestos.

. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la consulta a historial de produccién y finaliza hasta la obtencién de la
necesidad de compra obteniendo un presupuesto

. RESPONSABILIDADES
Jefe del departamento: es el encargado presentar las necesidades a UACI para poder obtener presupuesto.

. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
Jefe del 01 Consultar Historial de produccién de dietas en afios anteriores de cada tipo de dieta
Departamento
02 Estimar proyeccién de produccién de cada tipo de dietas para el afio
03 Ingresar proyeccién a software de planificacién por cada tipo de dieta para obtener
las necesidades de insumos
04 Costear cada uno de ios alimentos a necesitar consultando precios anteriores y en
el mercado actual.
05 Obtener necesidad monetaria (Presupuesto)
V. DEFINICIONES
HISTORIAL DE CONTROL DE VERSIONES DE DOCUMENTOS
EDICION FECHA NUMERO DE SOLICITUD
AUTORIZACIONES REQUERIDAS
NOMBRE PUESTO FECHA FIRMA
Rafael Mena Noviembre

Elaborado por

Luis Cardoza
Daniel Méndez

2007

Revisado por

Aprobado por

MSPAS
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PROCEDIMIENTO

M’i&u

NOMBRE CODIGO EDICION

Adquisicion de Alimentos

PROCESO COMPRAS

SUB PROCESO

OBJETIVO
Describir los pasos para la adquisicién de alimentos y tenerlos a disposicién para la elaboracién de dietas.

ALCANCE
Este procedimiento inicia desde la revisién de la planificacion y finaliza en la realizacion del pedido.

RESPONSABILIDADES
Jefe del departamento: es el encargado de elaborar el presupuesto y determinar los alimentos necesarios a

utilizar en el afio.

Proveedores: se encargan de ofrecer los alimentos comprando el cartel y buscar mediante sus ofertas la
adjudicacién de la licitacion.

UACI: es la unidad encargada de publicar los carteles y evaluar las ofertas de los proveedores y adjudicar
compras junto con el jefe del departamento.

V. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
01 Consultar planificacion (proyeccion) para detectar las necesidades. Consuitar
software de planeacion y control
Jefe del 02 Consultar existencia en almacén
departamento 03 Determinar necesidades de compra en cantidades y tiempo
04 Preparar Cartel con las necesidades
UACI 05 Publica el cartel con los alimentos, para que los proveedores interesados lo
compren.
UACI y Jefe de 06 Reciben las ofertas y son evaluadas en calidad y costo.
Departamento
07 Recibir contrato. Se Adjudica la compra de alimentos con los proveedores llegando
a un acuerdo de tiempo de entrega.
Jefe de 08 Realizar pedidos
departamento
V. DEFINICIONES

Adjudicacion: es la fase donde se designa el proveedor haciendo un contrato administrativo.

Cartel: es la lista de todos los productos que se necesitan, con especificaciones y cantidades, que el
ofertante debe adquirir para luego presentar su oferta.

UACI: Unidad de Compra Institucional.

MSPAS
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PROCEDIMIENTO

CODIGO EDICION

NOMBRE

Adquisicion de Alimentos

HISTORIAL DE CONTROL DE VERSIONES DE DOCUN  ITOS
EDICION FECHA NUMERO DE SOLICITUD
1ra Edicién Noviembre 2007
AUTORIZACIONES REQUERIDAS
NOMBRE PUESTO FECHA FIRMA
Rafael Mena Noviembre
Elaborado por LLuis Cardoza 2007
Daniel Méndez

Revisado por

Aprobado por

MSPAS



PROCEDIMIENTO § 2,
NOMBRE CODIGO EDICION
Almacenamiento
PROCESO Almacenamiento. . _
SUB PROCESO
L. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias para recibir y almacenar los alimentos

. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde el recibo de alimentos hasta el adecuado aimacenamiento segun el tipo de

alimento

M. RESPONSABILIDADES
Jefe del departamento: es el encargado de verificar el correcto recibo y almacenamiento de los alimentos.

Auxiliar del departamento: es quien esta encargado de bodega y debe llevar los controles respectivos para
el aimacenamiento de los alimentos

V. PROCEDIMIENTO
A) RECIBO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION

AUXILIAR DEL 01 Revisar las facturas solicitando al proveedor verificando la fecha y cantidades

DEPARTAMENTO pedidas
Se recibira de acuerdo con los dias de establecidos para cada tipo de alimento
Pesar o contar el producto ya sean libras o unidades verificando que sea la
cantidad correcta que esta registrada en las facturas

02 Verificar Requerimientos.

En vegetales observar: apariencia, tamafio, olor, consistencia, libre de
magulladuras y bacterias.

En carnes observar. apariencia, olor, color, textura, libre de microorganismos,
rotulada con el tipo de carne empacada y peso exacto.

En cereales observar. apariencia, libre de insectos, empacado y fecha de
vencimiento.

En envasados observar: cerrados con sello de garantia, fecha de vencimiento,
envase limpio, etiquetado con detalle de contenido.

En caso de que todas los alimentos esten en correctas condiciones pasar a
almacenarlos en caso contrario paso 03

Determinar tratamiento y ubicacion.

03 Al existir alguna anomalia con los alimentos, se verifica si en totalidad el tipo de ese
se encuentran defectuosos, para no recibir los alimentos con anomalias y se
documenta para ser recibidos en posterior fecha.

B) ALMACENAMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
Auxiliar del Determinar la ubicacion
departamento 01 Almacenamiento de vegetales:
- Se debe verificar el area o lugar donde se colocaran los alimentos debe
estar limpia e higienizada y previamente lavados los vegetales
- El grupo de hojas verdes se colocaran en un mismo lugar sin haberias
lavado.




PROCEDIMIENTO § ;
NOMBRE CODIGO EDICION
Almacenamiento

- En caso de frutas y verduras que esten verdes v necesiten maduracion no
se guardaran en cuarto fri6 hasta que se ¢ )lete. (ag g ;
plétanos)

- Los alimentos que no se lavaran incluyen: yuca, papas, brécoli. Coliflor y
otros que al mojarse beneficien la proliferacién de mohos y bacterias.

Almacenamiento de huevos lacteos y otros debe ser en freezer ya que son
productos perecederos.

Almacenamiento de cereales como arroz, frijoles, azlcar, harina se colocaran en
sacos sobre tarimas evitando el contacto con el suelo, mantenerlos cerrados, con
suficiente espacio de uno con otro para que circule el aire y asi evitar la
proliferacion de mohos y bacterias.

Almacenamiento de alimentos empacados o envasados: esencias, café, y otros
productos que son de empaque no muy grande se colocaran en repisas o estantes
segun el tipo de alimento con su respectiva fecha de recibo y vencimiento ademas
se colocaran los mas recientes atrés de aquellos que tienen mas tiempo de
almacenados

Auxiliar del 02 Los alimentos deben ser rotulados con el tipo de alimento, la fecha de recibo y
departamento vencimiento
Auxiliar del 03 Después de almacenados los alimentos el auxiliar tendré que registrar en la factura
departamento el sello del departamento de alimentacién y dietas y la firma en cada factura y
proceder a anotar entrada en libro kardex.
V. POLITICA

-Se debe aplicar el método Peps para todos los productos almacenados.
-se debe revisar periédicamente las fechas de vencimiento y rotacién de inventario

Vi DEFINICIONES

Magulladura: es una contusién o dafio, en vegetales o frutas, causado por un goipe fuerte.

Moho: es un hongo que se encuentra tanto al aire libre como en interiores.

PEPS: método de Primeras entradas primeras salidas

Elaborado por

EDICION FECHA
Noviembre 2007
AUTORIZACIONES REQUERIDAS
NOMBRE PUESTO FECHA FIRMA
Rafael Mena Noviembre

Luis Cardoza
Daniel Méndez

2007

Revisado por

Aprobado por




PROCEDIMIENTO $ ]
- NOMBRE CODIGO EDICION
Elaboracion de Dietas
PROCESO Servicio de alimentacion
SUB PROCESO
. OBJETIVO

Mostrar los pasos a seguir para la elaboracién de dietas tomando en cuenta normas de higiene y
manipulacién de alimentos.

ALCANCE
E! procedimiento abarca desde la soficitud de alimentos a almacén hasta la preparacion de platos listos para

su distribucién exclusive.

RESPONSABILIDADES
Coclneras: son las responsables de transformar los alimentos en dietas, utilizando el equipo
correspondiente, de manera que sea consumible tomando en cuenta las patologias de cada paciente.

Aucxiliares del departamento: son los que cumplen con la entrega de alimentos y otros suministros a cada
area de trabajo

Iv. PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
Jefe del 01 Recibir la hoja de prescripcion de dietas
departamento
Jefe del Determinar la cantidad de raciones por dietas y mends
departamento
Jefe del 02 Calcular y Controlar ta cantidad de alimentos(insumos) necesarios por medio de
departamento software de planeacion y control
Cocineras 03 Solicitar la cantidad de alimento necesaria segun el calculo del software para
determinado tiempo de comida. En el area de despensa se hace la solicitud
Personal Auxiliar 04 Entrega de alimentos a las respectivas &reas para su transformacion segtn la
cantidad solicitada y debe de registrar la salida de cada producto en Kardex
Cocineras 05 Cocineras inician con las preparaciones previas que incluye el lavado de los
alimentos y otros como pelado y cortado, deben asegurarse que el equipo e
instalaciones (mesas), deben estar higienizados.
Debe hacerse en éareas especificas para cada tipo alimento, separado de la
siguiente manera:
- Frutas y verduras ( érea Verde)
- Carnes (area roja)
- Cereales (amarilla)
- Leche Huevo (btanca)
- Ofras que se estimen convenientes separar
Cocineras 08 Los alimentos previamente preparados se lievan a coccién con diferente métodos
dependiendo el tipo de dieta que se nesecite. Puede realizarse de la siguiente
manera: Asado, Frito, a la plancha entre otros. Se elaboran los diferentes tipos de
dietas a la vez, distribuyendo el trabajo
V. DEFINICIONES

Hoja de prescripcién de dietas: es el documento que indica el tipo y cantidad de dietas ha elaborar tomado
desde las salas coincidiendo con el numero de pacientes.

MSPAS




PROCEDIMIENTO
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NOMBRE CcONDIGO EDICION
Elaboracion de Dietas

Software de planeacién: software que planifica, costea y proyecta la adquisicién de | "3 prit
de llevar un historial de dietas diario.

EDICION FECHA

12/2007
AUTORIZACIONES REQUERIDAS
NOMBRE PUESTO FECHA FIRMA
Rafael Mena Noviembre

Elaborado por

Luis Cardoza
Daniel Méndez

2007

Revisado por

Aprobado por

MSPAS




PROCEDIMIENTO

U8k,

NOMBRE CODIGO EDICION

Distribucion de dietas

PROCESO Servicio de Alimentacion.

SUB PROCESO

L OBJETIVO
Dar los pasos a seguir para la entrega de dietas a los pacientes segin su patologia.

il ALCANCE
Este procedimiento inicia desde la preparacién de las raciones y ensamblado de carro repartidor hasta el

retiro de bandejas para ser lavadas.

Hi. RESPONSABILIDADES
Cocineras: son las encargadas de preparar las dietas y hacerla llegar a cada paciente.

Auxiliar del departamento: es quien colabora en varias actividades en el departamento, brindando apoyo en
lo que sea necesario.

Enfermeras: son las encargadas del chequeo de la salud de los pacientes, verifican el tipo de dieta que se
darg al paciente

Iv. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
Cocineras 01 Solicitar la prescripciéon de dietas: la encargada de la distribucion debe llevar la
prescripcién de dietas para conocer el tipo de dieta correspondiente a cada numero
de cama
cocineras 02 Se ensambilan la cantidad de dietas, de acuerdo a la hoja de prescripcion de dietas,
en bandejas, dentro del departamento de alimentacién, verificando que las
bandejas estan lavadas
Cocineras 03 Se colocan las bandejas en el carrito térmico
Cocinera ~ Auxiliar 04 Distribuir las dietas en cada sala, corroborando nimero de cama y tipo de dieta que

le corresponde, con la hoja de prescripcién de dietas. La cocinera entrega la
bandeja al auxiliar quien la lleva hasta la cama del paciente.

Enfermera 05 Si al distribuir las dietas faltan pacientes que no estaban contabilizados en la hoja
de prescripcion de dietas, la enfermera de turno deberé hacer un vale por cada
dieta faltante, entregarsela al auxiliar para poder reclamar las raciones faltantes.

Cocinera -~ Auxiliar 06 Entregan las dietas que faltaban

Cocinera 07 La cocinera debe esperar un tiempo considerable, alrededor de 45 minutos, para
iniciar a recoger las bandejas ya utilizadas y llevarias a lavado de vajillas.

V. DEFINICIONES
Dieta: Es la racién de comida ya preparada que se le sirve al encamado segun su patologia.

Hoja de Prescripcion de Dietas: es el documento utilizado para conocer el tipo y la cantidad de dietas a
servir en un tiempo de comida determinado

MSPAS
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NOMBRE CODIGO EDICION
Distribucioén de dietas
EDICION FECHA
Noviembre 2007
AUTORIZACIONES REQUERIDAS
NOMBRE PUESTO FECHA FIRMA

Rafael Mena Noviembre

Elaborado por Luis Cardoza 2007
Daniel Méndez

Revisado por
Aprobado por
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PROCEDIMIENTO

[L./78

NOMBRE coniGo EDICION

Lavado de vajillas

PROCESO Lavado

SUB PROCESO | Lavado de vgjillas

3 OBJETIVO

Describir los pasos necesarios para lavar todo lo utilizado en un tiempo de comida.

. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la preparacién de los materiales utilizados para el lavado hasta la ubicacién
de ta vajilla y utensilios en su lugar correspondientes.

1. RESPONSABILIDADES
Auxiliar del departamento: es el encargado de suministrar lo necesario para realizar el lavado de vajillas.

Cocineras: las cocineras son turnadas para encargarse del lavado de vajillas

Iv. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
AUXILIAR DEL 01 Preparar el material en el area de lavado de vajillas. Se determina la cantidad de
DEPARTAMENTO detergente, mascon de lavar platos, agua temperatura ambiente y bolsa o recipiente
para basura
02 Retirar de la vajilla y utensilios todo residuo de alimento que este acumulado y
depositarlo en la bolsa de basura
03 Enjuagar con agua y detergente aplicandolo con el estropajo tratando de cubrir toda
la vajilla de detergente
Cocineras 04 Colocar la vajilla y utensilios enjuagados en piletas especiales que son utilizados
para que estos escurran y se pueda disminuir el riesgo de contaminacién.
05 Guardar los utensilios y las ollas en los estantes
08 Lavar los fregaderos para eliminar los residuos de alimentos
V. DEFINICIONES

Estropajo: utensilio que ayuda a retirar la suciedad de la vajilla friccionando

Enjuagar: Fregar o verter agua ligeramente por la vajilla.

MSPAS




PROCEDIMIENTO

M“‘J

Uhtor.

NOMBRE CODIGO EDICION
Lavado de vajillas
HISTORIAL DE CONTROL DE VERSIONES DE DOCUI‘"‘"‘_I"“‘ !
EDICION FECHA NULicive we woveren v [
AUTORIZACIONES REQUERIDAS
NOMBRE PUESTO FECHA FIRMA
Rafael Mena Noviembre
Elaborado por Luis Cardoza 2007

Daniel Méndez

Revisado por

Aprobado por

MSPAS



UNIVERSIDAD DON BOSCO

MANUAL DE PUESTOS HOSPITAL NACIONAL SAN BARTOLO

PRESENTADO POR:

LUIS RENE CARDOZA SOSA
RAFAEL ANTONIO MENA SOSA
DANIEL ANTONIO MENDEZ AVALOS
ASESOR:

ING. JOSE FRANCISCO GUARDADO

ILOPANGO DICIEMBRE DE 2007, EL SALVADOR C.A.



INDICE

. Introduccidon

Il. Objetivo General

lil. Estructura Organica

IV. Organigrama

V. Descripcion de Puestos



I. INTRODUCCION

El presente documento se elabora con la finalidad principal de orientar en la toma
de decisiones respecto a la contratacion y asignacién del personal directivo y
docente en la Unidad Académica Multidisciplinaria de Comercio y Administracion

Victoria.

Se presenta informacion sobre el organigrama del Departamento de Alimentacion
y Dietas del Hospital San Bartolo, de la estructura organica vigente en este
Departamento, desarrollandose el apartado de la descripcién de puestos para
todas las areas con horarios de turnos y de tiempo completo, sefialando los
requisitos minimos que deberan cumplirse para efecto de ocupar los puestos en

esta dicho Departamento.



Il. OBJETIVO GENERAL

Definir para cada puesto los deberes y responsabilidades, estableciendo los
requisitos minimos para la ocupacidbn de éstos, tales como experiencia,
escolaridad, entre otros criterios que se detallan en cada apartado

correspondiente.



. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Director General.

2. Jefe de Departamento de Alimentacion y Dietas.
3. Cocina y Almacenaje.

4. Area de Limpieza.

5. Asistente en afo social

IV. ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA DEPARTAMENTO DE
ALIMENTACION Y DIETAS DEL HOSPITAL NACIONAL SAN BARTOLO

Director
X
Jefe de
Departamento
v v y
Cocinero Asistente en Personal de
| afio social Limpieza

Encargado
Ade Almacen




V. DESCRIPCION DE PUESTOS

1.1 Nombre del Puesto: Jefe de Departamento.
1.2 Nivel Superior: Director General del Hospital.
1.3 Subordinados: Personal de produccién, asistente en aiio

social, encargados de limpieza y auxiliar en

areas multiples.

1.4 Funciones Especificas

— Asistencia a las reuniones que soliciten en el area administrativa del hospital.
— Brindar consulta externa asi como la atencidn a pacientes intrahospitalaria.

— Calcular el presupuesto anual del Departamento.

— Controlar que entren todos los alimentos y que permanezcan en el almacén de

no ser utilizados.

— Coordinar las actividades intra y extra hospitalarios del departamento de

alimentacion.
— Determinar las normas de disciplina del personal.

— Determinar que las actividades que le corresponden a cada empleado del

departamento de alimentacion.
— Elaborar mensualmente los planes de trabajo (turnos y horarios) del personal.

— Disefar los ciclos del menu.



Elaborar el informe mensual y anual de las actividades del departamento de

alimentacion.

Establecer las necesidades del personal, equipo y mobiliario de dietas, hacer
las tarjetas y llenar el control de distribucion de alimentos.

Establecer y mantener un sistema de comunicaciéon con el personai de los

diferentes niveles del hospital.
Evaluacion nutricional de pacientes referidos.

Formar parte de todos los programas, proyectos y comités que se realizan en

el hospital.

Formular proyectos de alimentacion y nutricion, gestionando la aprobacion

para ellos.

Modificacidén de las dietas de los pacientes.
Monitoreo de los pacientes individualizados.
Otorgar citas de consulta externas, segun cupo.

Planificar las actividades anuales y participar en la elaboracién del

presupuesto del departamento de alimentacion y dietas.
Sellar las facturas de los alimentos a los proveedores.

Supervisar el ensamble y distribucidn de las dietas por los distintos servicios

del hospital.
Supervisar el recibo de alimentos a los proveedores.

Supervision tanto de la produccion como almacenamiento.



1.5 Especificaciones del Puesto:
1.5.1 Educacion:

— Poseer titulo profesional equivalente a Licenciatura en Nutricion.

1.5.2 Experiencia:

- Poseer al menos dos aios de experiencia en la rama de alimentacion y dietas.

1.5.3 Habilidades:
— Manejo de conflictos.

— Administracién de personal.

1.5.4 Edad:

— Entre 25 y 60 aflos de edad.



2.1 Nombre del Puesto: Cocinero.

2.2 Nivel Superior: Jefe de Departamento de Alimentacion y
Dietas.
2.3 Area de desempefio: Produccion.

2.4 Funciones Especificas:

Lavar y desinfectar los alimentos que se utilizaran para evitar contaminacion

con agentes infecciosos que puedan provocar enfermedades.
Realizar todas las preparaciones de los alimentos.
Servir las dietas en los recipientes correspondientes.

Solicitar al personal auxiliar del departamento los alimentos que se necesitan

para la preparacién del menu.

Distribuir las dietas a los diferentes servicios del hospital.
Lavar las vajillas.

Tratar de mantener en buen estado el equipo de trabajo.
Mantener limpio y en orden el area de trabajo.
Preparacion de los diferentes tipos de dietas.

Produccion y coccidn de dietas terapéuticas: blanda, diabéticas,

hiperprotéicas, hipercaldricas.

Recoger las vajillas en cada servicio una vez utilizadas y las llevan al

departamento de alimentacion para su posterior lavado.



— Servir la comida con amabilidad y respeto.
— Sirven las dietas en los recipientes correspondientes.

— Solicitan al personal auxiliar del departamento los alimentos que se necesitan
para la preparacién del menu.

2.5 Especificaciones del Puesto:

2.5.1 Educacion:

—~ Titulo de Bachiller con experiencia previa en el area de cocina

2.5.2 Experiencia:

— 1 afo de experiencia en la rama de nutricion.

2.5.3 Habilidades:

— Segun el tiempo de experiencia, periodo en el que se considera también para
la adquisicién de las habilidades que el cargo exige y que completa la

familiarizacién en su campo de actividad.

2.5.4 Edad:

— Entre 22 a 38 anos.



3.1 Nombre del Puesto: Auxiliar de Departamento.

3.2 Nivel Superior: Jefe de Departamento de Alimentacion.

3.3 Area de desempefio: Area de Almacén.

3.4 Funciones Especificas:

Almacenar los alimentos recibidos de los diferentes proveedores.

— Controlar los productos que salen de los almacenes de alimentos.
— Cumplir con la entrega de materia prima a cada area de trabajo.
— Lavado y limpieza de los cuartos frios.

— lLavado de ollas y utensilios.

— Limpieza de las areas de preparacion previas, distribucién y almacén de

alimentos.
— Limpieza del Departamento de Alimentacién y Dietas.
— Mantener el orden seleccionado de todos los alimentos segun su duracion.
— Mantener la limpieza total de los cuartos frios y areas de bodega.

— Monitorear el uso de los productos que se sacan a las diferentes areas de

trabajo y de no utilizarse los productos reintegrarlos a la bodega.
— Proporcionar los alimentos a las cocineras para preparar el menu.

— Recibir vegetales y frutas con el nutricionista Jefe del Departamento.
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_  Recibir los alimentos en ausencia del Jefe del Departamento de Alimentacion

y Dietas.

— Revisar y recibir las facturas de los productos que entran al Departamento de

Alimentacion y Dietas.

— Sacar de la alacena general los alimentos a utilizar para las preparaciones del

dia y colocan éstas en la despensa diaria.

3.5 Especificaciones del Puesto:
3.5.1 Educacion:

— Titulo de Bachiller General.

3.5.2 Experiencia:

— Experiencia en puestos afines, con dos afios como minimo.

3.5.3 Habilidades:

— Especificas en el area numérica, y en el control de inventarios.

3.5.4 Edad:

— Entre 22 y 45 afios de edad.
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4.1 Nombre del Puesto: Asistente en Ao Social.

4.2 Nivel Superior: Jefe de Departamento.

4.3 Area de desempefio: Area administrativa de Departamento de
Alimentacion y Dietas.

4.4 Funciones Especificas:

— Brindar la consulta externa asi como la atencioén a pacientes intra

hospitalariamente.
— Evaluacién nutricional de pacientes referidos
— Modificar las dietas de los pacientes que lo ameriten.
— Monitorear el peso y evolucion de los pacientes individualizados.
— Otorgar citas de consulta externa, segun cupo.
— Supervisar el ensamblaje y distribucion de dietas por los distintos pabellones.
— Supervisar el recibo de alimentos a los proveedores.

— Verificar que las dietas sean entregadas al paciente segun numero de cama

gue le corresponde y segun su patologia.

4.5 Especificaciones del Puesto:
4.5.1 Educacién:

— Practicas profesionales para la carrera de Licenciatura en Nutricién.
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4.5 2Experiencia:

— Poseer el 60% de la carrera de Técnico en Nutricidn o Licenciatura en

Nutricion.

4.5.3 Habilidades:
— Desarrolio y desenvolvimiento interactivo con personal y con pacientes.

— Disposicién y servicio.

4.5.4 Edad:

— Entre 20 a 30 afios de edad.

13
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Introduccion.

El propdsito de la aplicacidn es llevar control de la cantidad de menu por dieta que se
elaboran diariamente ademds de su contenido nutricional por los diferentes tipos de

dieta.

El sistema estd compuesto por varios médulos, entre los que se destacan:

1. Mddulo de Seguridad, utilizado para administrar los usuarios que
podran acceder a la aplicacion y quienes tendran permisos para cambiar
informacion de menu, dietas, entre otros.

2. Médulo de Planificacion de dietas, es la base esencial de la aplicacién
ya que es el encargado de almacenar y planificar la cantidad de menu
que se elaboraran en un dia en especifico, por tipo de dieta y por tiempo
de comida creando asi una base documental que simplifique el analisis
de la demanda periddica de las dietas, entre otros.

3. Mddulos de Mend, Dieta, Receta y Productos, siendo cada uno de estos
los insumos basicos para una planificacion de dieta efectiva. Cada uno
de estos tiene la capacidad de administrar un cantidad ilimitada de
menus, recetas, producto segtn corresponda.

4. Médulo de Reportes, contiene los 3 tipos de reportes esenciales para
analizar costos, estadisticas y consolidados, ademas de mostrar
informacion para impresién, dicha informacién puede ser exportada en
el formato que mas convenga para su manipulacién externa (Excel, Bloc
de Notas, Adobe etc.
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Inicio de Sesiéon.

Para entrar a la aplicacion se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Dar doble clic sobre el icono.

2. Luego se debe de agregar usuario y password.

3. Presionar “Entrar”.
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4. Aparecerd la pantalla principal del sistema.

 Rowpal Hororl Son Barlo
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2. Una vez se haya seleccionado el dia se llenara la tabla inferior con todos las
dietas y menus que se elaboraron este dia.
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Agregar Planificacion.

Para realizar una nueva planificacidon para 1 dia en especifico se deben seguir los
pasos siguientes:

1. Presionar el botén “Nuevo”.
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3. Una vez se haya llenado los datos de una dieta en especifico se debe de
presionar “Guardar”.
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4. Repetir los pasos 1, 2 y 3 segun el numero de tipos de dietas que se
elaboraran para el dia en cuestion.

5. Al terminar la planificacién diaria se puede imprimir un consolidado por Dieta
que consolidara la cantidad necesaria de cada producto que se ocupard por
cada dieta y menl en especifico, pensado exclusivamente para el uso de la
cocina; ademas también se podra imprimir un consolidado general el cual
agrupara la cantidad total de producto que se ocupara por tiempo de comida
sin importar para que dieta se necesite pensado exclusivamente para los
encargados de bodega.
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MODULO 2. Mena.

Su funcion principal es administrar los diferentes menuds para los diferentes tipos de
dieta, dando facilidad de agregar un nuevo menu, modificar 6 eliminar en caso de ser
necesario. La estructura de la ventana es la siguiente:
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MODULOQ 3. Recetas.

Su funcién principal es administrar las diferentes recetas segun los tipos de dieta. La

estructura de la ventana es la siguiente:
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Uso de Barra de Herramienta Estandar.

Todos los formularios constan de una barra de herramientas estandar que se utiliza
para crear, modificar, eliminar e imprimir registros. En todos los formularios dicha
barra de herramientas se ocupa de la misma manera:

Agregar Registros.

Para agregar un nuevo registro se realiza lo siguiente:

1. Presionar “"Nuevo”, que habilitard todos los campos disponibles para agregar
el registro deseado. (La ventana de seguridad se muestra como ejemplo)

Texit ismbre Complete

Pam:ass de Adavrsirador:

ptnlNecond SaBaon

2. Llenar formulario.
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Editar Registros.

Para editar un registro se realiza lo siguiente:

1. Presionar “Editar”, que habilitara todos los campos disponit
el registro deseado. (La ventana de seguridad se muestra como ejemplo)

Usuario,
Clave

Perrmisos ds Administider:

Hospilel Nacxons San Rartso

2. Modificar informacion necesaria en el formulario.
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Usuarros. Detalie Usuang
Tentt
Usuario
Ciave:

Permrses de Administrador.

Hospiral Necsonal San amnio

3. Presionar “Guardar”

Usuarios: Detalls Ysvario
Tant1 lombro Completo:
R o)
U |
Usuana
Clave

Fesmisos de Adminisirader:

e Necional Sen Bartolo
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Eliminar Registros.

Para eliminar un registro se realiza lo siguiente:

1. Presionar “Eliminar”, la aplicacién enviara un mensaje de confirmacién al cual
debe de presionar "Si”. (La ventana de seguridad se muestra como ejemplo)

Imprimir Registros.

Para imprimir el listado de registros se realiza lo siguiente:
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2. Presionar “Imprimir”, la aplicacién enviara un mensaje de confirmacién al cual
debe de presionar “Si”, aparecera la vista previa del listado de registros
dependiendo del médulo en el que se encuentre que podra ser impreso o
exportado a Excel, bloc de notas, etc. (La ventana de seguridad se muestra
como ejemplo)
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CONCLUSION

La realidad de los hospitales de la red publica nacional en El Salvador se rige
obligatoriamente bajo un presupuesto anual de caracteristicas limitadas,
respaldando con esto un mayor control de los recursos con los que cuenta cada
uno de los Centros Hospitalarios. Esto influye de igual forma a cac.. ur._ __ .__
Departamentos de los hospitales sin excluir a los Departamentos de Alimentacion
y Dietas, por lo que se recalca en el mejor control de todos los recursos con los

que cuenta el Departamento.

En este Trabajo de Graduacion se ha Disefiado un Sistema de Administracién de
los Servicios de Alimentacién en Departamentos de Alimentacién y Dietas de
Hospitales de la Red Publica Nacional de El Salvador con caso practico en
Hospital Nacional San Bartolo “Enfermera Angélica Vidal de Najarro”, aplicandose
todas aquellas técnicas y herramientas de Ingenieria Industrial con el fin de ayudar

a garantizar la inocuidad de los alimentos y un mejor control.

En una primera instancia se determino las condiciones actuales de tres
Departamentos de Alimentacion correspondientes a los Hospitales Nacionales de
San Bartolo, Neumolégico y Rosales; también, se determiné y analizé los
procesos comunes que se realizan en cada uno de los Departamentos de
Alimentacion y Dietas de los Hospitales Nacionales de la zona Metropolitana,
estudiados. Por otra parte se aplicé las técnicas de Ingenieria como Proceso de
Disefio, Gestion por Proceso y conocimientos informaticos y el desarrollo de la
propuesta de Sistema Administrativo en el departamento de Alimentacién y Dietas
de Hospital Nacional de San Bartolo caso practico.
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GLOSARIO

C

Cirugia: del griego cheirourgia - lit. "trabajo manual" es una préctica terapéutica
que implica manipulacién y que presupone el acceso al interior del organismo a
través de perforacion o incisién en la piel. Se aplica a las actividades cruentas
cuya finalidad es reparar o paliar mediante maniobras manipulativas ayudadas por
diversos instrumentos el dafio causado por cierta(s) enfermedad(es) u otro(s)
agente(s). http://es.wikipedia.org/wiki/Cirug%C3%ADa , fecha 17/02/07

Coccidn: la accion de someter el alimento al calor con el fin de que adquiera

determinadas propiedades.

Cognoscitivo: Adjetivo, que es capaz de conocer o comprender.

D
Desmenuzamiento: actividad en la preparacién de alimentos donde se obtienen
particulas mas pequenas divididas por diferentes medios

E

Educacion Nutricional

Eficacia: Es la capacidad o potencial cientificamente comprobado y de acuerdo a
condiciones locales de resolver un problema, y de producir un resultado
especifico. http://www.mspas.gob.sv/glosario.asp fecha 17/02/07

Eficiencia: Es el uso racional de los recursos disponibles empleando la tecnologia
apropiada a las necesidades de la poblacién para obtener el mejor resultado al
menor costo. http://www.mspas.gob.sv/glosario.asp fecha 17/02/07

F

Formulas entérales:

Se define como nutricion enteral a la administracién de nutrientes por via digestiva
a través de una sonda de alimentacion. Se administra en aquellos casos en que |a



alimentacion oral no es posible pero el tracto gastrointestinal esta apto en su
funcion digestiva parcial o totaimente.

Referencia:
http://sisbib.unmsm.edu.pe/bibvirtual/Tesis/Salud/castillo_A_M/Generalidades

Formulas parenterales:

La via parenteral hace referencia a todas las formas de inyeccion en los tejidos o
liquidos corporales.

Referencia:

http://www fepafem.org.ve/Guias _de Urgencias/Enfermeria/Administracion _de m

edicamentos parenterales.pdf

Formulas entérales Poliméricas:

Las proteinas, grasas e hidratos de carbono en forma de grandes moléculas.
Agradable sabor y una baja osmolaridad. Indicadas en pacientes con buena
capacidad absortiva y digestiva.

Referencia: www.labnutricion.cl/enteral_peques.ppt

G

Gineco-obstetricia: es la rama de la medicina que se encarga del estudio y
atencion del aparato reproductor femenino. Los ginecélogos son los médicos que
se encargan de diagnosticar y atender la salud de las mujeres, ademas de atender
el embarazo y alumbramiento de éstas.
http://es.answers.yahoo.com/question/index?gid=20070201083100AAEcafk, fecha
17102/07)

I
Inocuidad de los alimentos - La garantia de que los alimentos no causaran daro al
consumidor cuando se preparen y/o consuman de acuerdo con el uso a que se

destinan.



M
Medicina Interna: La medicina interna es una especialidad médica que se dedica a

la atencion integral del adulto enfermo, sobre todo a los problemas clinicos de la
mayoria de los pacientes que se encuentran ingresados en un hospital.
http://es.wikipedia.org/wiki/Medicina_interna , fecha 17/02/07

N

Necesidades biolégicas: son necesidades basicas del organismo para mantener
su equilibrio fisiolégico (homeostasis), tales como azucar, proteinas, agua y
oxigeno. Una caracteristica particular del ser humano, es que toda filosofia del
futuro tiende a cambiar cuando el organismo esta dominado por una necesidad
fisiolégica determinada. El hombre hambriento, por ejemplo, encuentra su plena
felicidad en tener garantizado el alimento. Por el contrario, quien tiene cubiertas
sus necesidades basicas, siente surgir otras necesidades mas elevadas que

pasan a ser dominantes en su vida.( http://www.venezolano.web.ve/archives/315-

Las-necesidades-basicas-del-Hombre.html, fecha: 22/02/07)

Necesidades Psicologias y sociales: son también necesidades basicas de la
persona como ser pensante y como ser social;, todo ser humano se beneficia del
amor, la seguridad del trabajo, la integridad fisica, la estima, las relaciones
familiares, las relaciones en los grupos sociales y la aprobacién de su persona en
la sociedad, entre otros. De no lograrse satisfacer el conjunto de estas
necesidades psicolégicas basicas el individuo serd victima de sentimientos de
inferioridad, de abandono y desaliento.

(http://www.venezolano.web.velarchives/315-L as-necesidades-basicas-del-
Hombre.html, fecha: 22/02/07)

0]

Outsourcing: Subcontratacion (del inglés outsourcing), también llamado

tercerizacion o externalizacion, es el proceso econémico en el cual una empresa
determinada mueve o destina los recursos orientados a cumplir ciertas tareas, a
una empresa externa, por medio de un contrato. Esto se da especialmente en el



caso de la subcontratacion de empresas especializadas. Para ello, pueden
contratar sélo al personal, en cuyo caso los recursos los aportara el cliente

(instalaciones, hardware y software), o contratar tanto el personal como los

recursos.
http://es.wikipedia.org/wiki/Subcontrataci%C3%B3n fecha 17/02/07

O
Organolépticas: son el conjunto de descripciones de las caracteristicas fisicas que
tiene la materia en general, como por ejemplo su sabor, textura, olor, color. Todas

estas sensaciones producen al comer una experiencia agradable o desagradable.

Referencia: http://es.wikipedia.org/wiki/Propiedades organol%C3%A9pticas

Osmolaridad:

Es la medida usada por farmacéuticos y médicos para expresar la concentracion
total (medida en ésmoles/litro en vez de en moles/KILOS como se hace en
quimica) de sustancias en disoluciones usadas en medicina. El prefijo "osmo-"
indica la posible variacion de la presidbn osmaética en las células, que se producira
al introducir la disolucion en el organismo.

Referencia: http://es.wikipedia.ora/wiki/Osmolaridad

P

Parenterales (formulas) Es la alimentacion que se realiza via intravenosa

Pediatria: es la rama de la medicina que estudia al nifio y sus enfermedades. El
término procede del griego paidos (nifio) y iatrea (curacion), pero su contenido es
mucho mayor que la curacién de las enfermedades de los nifios, ya que la
pediatria estudia tanto al nifio normal como al enfermo. Cronolégicamente la
pediatria abarca desde el nacimiento hasta la adolescencia. Dentro de ella se
distinguen varios periodos: recién nacido (primer mes de vida), lactante (1-12
meses de vida), parvulo (1-6 afos), escolar (6-12 afos) y adolescencia (12-18
anos). http://es.wikipedia.org/wiki/PediatreC3%ADa , fecha 17/02/07




Polimétrica Es la alimentacién que se realiza con diferentes compuesto o

nutriente.

Niveles Hospitalarios

Primer nivel de atencion:

Es la organizacién de los recursos que permiten resolver las necesidades bésicas
y/lo mas frecuentes en la atencion de la salud de una poblacién dada, en
consideracién de que estas necesidades se resuelven con tecnologias simples

que deben estar accesibles en forma inmediata a la poblacion.

S

Segundo nivel de atencién:

Es la organizacion de los servicios en que se agregan y agrupan mas recursos con
un mayor nivel de complejidad, que atiende los eventos menos frecuentes pero
mas complejos y que requieren habilidades y tecnologias de tipo medio.

Sistema de servicio centralizado: es aquel en el que la bandeja del paciente es
servida en ja cocina central bajo la supervisidn directa del nutricionista o del
auxiliar; la bandeja ya servida es transportada en carros termo porta-bandejas

hasta la cama del paciente, por personal del servicio.

Sistema de servicio descentralizado: es aquel en el que los alimentos ya
preparados, y a granel, se trasladan a pequefas cocinas a las salas de los
pacientes. También el transporte puede hacerse en carros térmicos con
recipientes profundos, o en otros tipos de carro sin calefaccién propia, llevando la

comida en ollas.

Subsanar: Reparar y resolver un error o un dafo.

http://iwww.wordreference.com/definicion/Subsanar
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Tercer nivel de atencion:

Organizacion de los servicios en que se agrupan mas recursos con un nivel de
complejidad mayor para atender eventos altamente complejos, de menor
ocurrencia y para cuya atencion se precisan habilidades especializadas vy
tecnologia avanzada.

http://www.mspas.gob.sv/glosario.asp fecha 17/02/07

ACRONIMOS
FAO: Organizacion de las Naciones Unidas para la Alimentacion y Agricultura.

GOES-BID: (Programa del gobierno de El Salvador por medio del Banco
Interamericano de Desarrollo).

INCAP: Instituto de Nutricidn de Centro América y Panama.

OMS: Organizacion Mundial de La Salud.

ONU: Organizacién de las Naciones Unidas.

OPS: Organizacién Panamericana de la Salud.

SIBASI: Sistema Basico de Salud Integral.

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
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ANEXO A1 LEY MUNDIAL DE LA ALIMENTACION

1. Primera ley (suficiente}. La alimentacidn debe ser
suficiente. En aporte de calorias y nutrimentos de
acuerdo con las caracteristicas de cada individuo

2. Segunda ley (completa). La alimentacion debe ser
completa. Los nutrimentos deben proporcionar
equitativamente carbohidratos, proteinas, grasas,
agua, vitaminas y minerales

3. Tercera ley {equilibrada). La alimentacidn debe ser
equilibrada. Cincuenta por ciento de los nutrimentos
es aportada por los carbohidratos: 15%, por las
proteinas; y 35%, por las grasas. Las vitaminas,
minerales y agua se obtienen con una alimentacién
variada

4. Cuarta ley {variada). La alimentacién debe ser variada.
Debe consumirse todo tipo de alimentos y bebidas no
alcohdlicas

5. Quinta ley {inocua). La alimentacidon debe ser inocua.
Los alimentos no deben tener microorganismos, y el
procesamiento de los alimentos debe realizarse con
higiene personaly con equipos y utensilios limpios

Las leyes o preceptos con respecto a la alimentacion tienen su origen en los
doctores Pedro Escudero y José Quintin Qlascoaga, pioneros de la Dietologia,
quienes observaron un gran vacio con respecto a la legislacion de tipo nutrimental.
Estos doctores, basandose en sus experiencias profesionales, redactaron y
publicaron las cinco leyes de la alimentacion.



ANEXO A2 PERSCRIPCION DE DIETAS HOSPITAL SAN BARTOLO

TIEMPO DE COMICA

HOSPITAL NACIONAL DE SAN BARTOLO
ENF. ANGELICA VIDAL DE NAJARRO

HOJA DE PRECRIPCION DE DIETAS

MEDICINAY CIRUGIA

FECHA

SERVICIO

TIPO DE DIETA

ORTOPEDIA CIRUGIA ORTOPEDIA CIRUGIA MEDICINA
HOMBRES HOMBRES MUJERES MUJERES | HOMBRES

MEDICINA
MUJERES

CORRIENTE

BLANDA

HIPOSODICA

DIABETICOS

HIPERPROTEICA

LIQUIDA

NADA POR BOCA




ANEXO A3 CENSO DE DIETAS HOSPITAL NEUMOLOGICO

HOSPITAL NACIONAL DR JOSE ANTONIO SALDANA
NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR

CENSO DIARIO DE ALIMENTACION

PABELLON CORRIENTE BLANDA |LIQUIDA |DIABETICO |HIPERPROTEICA HIPOSODICA E1|E2 | TOTAL
TB NH3
N3M
HOMBRES N1
N2
N4
MUJERES N1
N2
N4
JUSTICIA
CIRUGIA TORAX
CIRUGIA GRAL

MEDICINA INTERNA H

MEDICINA INTERNA M

GINECOLOGIA

EMERGENCIA

PEDIATRIA

PENSIONADO
TOTAL
DIETAS

Xi




























ANEXO 8 CUESTIONARIO DE ENTREVISTAS

en el hospital

Hiperprotéicas

Hiperprotéicas

Pregunta San Bartolo Neumolégico | Rosales
1. Cuentan con un organigrama Si S| SI
2. Poseen un manual de puestos NO Si NO
3. Posee Objetivos del Departamento. Si Si Si
4. Posee Misién y Vision Sl S| Sl
5. Poseen normas de higiene que deben
cumplir los empleados del area de cocina Sl S| Sl
6.Existen normas de higiene para las
instalaciones, maquinaria y equipo Escritas NO NO NO
Sl
periédicamente
Si, de sobre Si,
7. Brindan algun tipo de capacitacion al|manipulacién |manipulacion |Manipulacién
personal del departamento de alimentos | de alimentos | de alimentos
8. Poseen algin plan de mantenimiento
establecido NO Si NO
9. Que tipo de mantenimiento es si lo poseen | CORRECTIVO | CORRECTIVO | CORRECTIVO
10. Existe un plan de exterminacion y control
de plagas NO Sl Si
11. Cual es la politica de inventario ;Cémo lo
controlan PEPS PEPS PEPS
12. Poseen bodegas, cumplen con los
requisitos de almacenamiento de matena
prima Sl Sl Sl
13. Mantienen inspecciones periddicas en el
area de almacenamiento o0 bodega
registradas NO NO NO
14. Que tipos de instrumento y equipos de
medicion y control poseen en el departamento | No existe No existe No existe
15. Con que tipo de utileria cuentan (platos, | Lavables Lavables
cubiertos) Son desechables reutilizables Desechables | Reutilizables
Corriente, Corriente, Corriente,
Hiposodica, Hiposodica, Hiposodica,
Diabética, Diabética, Diabética,
Blanda Blanda Blanda
16.Cuales son los tipos de dietas que existen | Liquida Liquida Liquida

Hiperprotéicas

17. Los empleados hacen usc del servicio de

alimentacién que ofrece el departamento Sl Sl Sl
18. Cree que el servicio subcontratado puede
ser mejor aiternativa NO NO NO
No es No se esta
necesario para seguro el
la capacidad | No hay buena |alimento que
¢ Porque? de el hospital | supervisiéon se sirve




1. Cuenta con Organigrama

NO
0%
A~ TN FER
\O
sl

100%

De los departamentos de alimentacidn y dietas en investigacion, el 100% Cuenta
con organigrama del departamento.

2. Posee Manual de puesto

1

oSl
NO

De los departamentos de alimentacion y dietas investigados solamente uno de

ellos posee manual de puestos.



3. Posee Objetivos del Departamento.

NO
0%

~ T

O Sl
NO

Si
100%

De los departamentos de alimentacion y dietas investigados el 100% de ellos

poseen objetivos para cada uno de sus respectivos departamentos.

4. Posee Mision y Vision.

NO
0%

~— T
o8]

NO

Sl
100%

De los departamentos de alimentacién y dietas investigados el 100% de ellos
poseen Mision y Visién en sus departamentos, esto nos indica que piensan en un

desarrollo como departamento.

XXii



5. Posee Normas de Higiene para los empleados

NO
0%

Si
100%

Para los departamentos de alimentacion y dietas investigados, el 100% respondio
que Si posee normas de higiene para los empleados, por existe un interés en

mantener inocuidad de los alimentos.

6. Posee Normas de Higiene para Instalaciones

SI
0%

oSt
NO

NO

100%

Para los departamentos de alimentacion y dietas de los hospitales investigados, el
100% respondieron no tener Normas de Higiene para las instalaciones, con ello se

afecta la inocuidad de los alimentos.

XXii



7. Brindan algun tipo de capacitacion al personal
del departamento.

NO
0%

[D Sl
0
si
100%

De los departamentos de alimentacion investigados el 100% respondié que Si
brinda algun tipo de capitacion a sus empleados

8. Poseen algun plan de mantenimiento
establecido

Sl
1%
o Si
NO

67%

Del 100% de los departamentos de alimentacién y dietas investigados solamente
uno de ellos (correspondiente al 33%) respondid que Si posee un plan de
mantenimiento dentro del departamento, que le garantice una mejor produccién de

los alimentos.
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9. Que tipo de mantenimiento es si lo poseen

Preventivn
33%

Sorrectivo
>reventivo
irrectivo
67%

Del 100% de los departamentos de alimentacién y dietas el 67% (dos de ellos)
contestd que posee un mantenimiento correctivo mientras que el otro 33% posee

un mantenimiento preventivo.
10. Existe un plan de control de plagas

r\lﬁ

3

EXH

NO

- %

De los departamentos de alimentacién y dietas investigados dos de ellos
contestaron poseer un plan de control de plagas, mientras que el otro 33% no

posee un control de plagas.



11. Politica de inventario

OTROS
0%

O PEPS

100%

De los departamentos de alimentacion y dietas de los hospitales investigados el

100% de ellos asegura poseer politicas especificas para inventarios.

12. Poseen Bodegas que cumplen con los requisitos de MP

NO
0%

S
100%

Para los departamentos de alimentacién y dietas investigados el 100% de ellos
poseen bodegas que cumplan con los requisitos minimos de mantenimiento de

materias primas.
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13. Poseen registros de inspecciones periodicas en el area
de almacenamiento o bodega

Sl
0%

NO
100%

Para los departamentos de alimentacion y dietas de los hospitales investigados,
ninguno de ellos asegurd poseer algun tipo de registros de inspecciones en el area

de almacenamiento o bodegas.

14. Poseen instrumentos de medicion y control.

Sl
0%
o sl
\NO
NO

100%

Para los departamentos de alimentacién y dietas en investigacion, del 100%
entrevistado el mismo 100% contesté que No poseen instrumentos de control y
medicién.
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15. Con que tipo de utileria cuentan

Desechable=

33%
7 Reutilizables

Jesechables

witilizables
67%

De los departamentos de alimentacion y dietas de los hospitales investigados el
67% correspondiente a dos de ellos respondieron que disponen de utileria

reutilizable y solo uno de ellos correspondiéndole el 33% que tienen utileria

desechable.

17. Los Empleados hacen uso del servicio de alimentacion

NO
0%

EER

NO

Sl
100%

De los departamentos de alimentacion y dietas de los hospitales investigados, el
100% de ellos respondié que los empleados Si hacen uso de los servicios que el

departamento de alimentacion y dietas ofrece.
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Porque NO el servicio tercerizado

NO se hay

seguridad del .
NO es necesario
producto
34%

33% .
? NO: sontroladebi ner

0 NO es necesario

O NO se hay seguridad del

NO se controla
producto

debidamente
33%

Del 100% de los departamentos de alimentacion y dietas investigados no han
optado el servicio tercerizado y todos mantienen un servicio Integrado, a su vez
declaran diferentes tipos de opiniones como las que se observan en la gréfica en

las que se realzan las de muy poca seguridad en el producto y la de poco control.
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ANEXO A9: PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS PARA LA PROTECCION E
HIGIENE DE LOS ALIMENTOS



Ministerio de Salud Publica Procedimientos e instrumentos para la proteccién e higiene
y Asistencia Social de los alimentos

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL PERMISO DE
INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS
ALIMENTARIOS, INCLUYENDO BODEGAS

I

3

Primero: Las siguientes disposiciones tienen por objeto, establecer el procedimiento a seguir para que el
establecimiento de salud otorgue el permiso respectivo a fabricas de alimentos y bebidas y demas establecimientos
alimentarios.

Segundo: El permiso debera solicitarse utilizando el formulario contenido en este documento y se debera
acompaniar copia para firma de recibido.

Tercero: La solicitud debera acompaiiarse de los requisitos que se especifican en cada caso.
Cuarto: No se recibira ninguna solicitud si no lleva la documentacién requerida.

Quinto: Recibida la solicitud, 1a jefatura correspondiente debe ordenarle al técnico de saneamiento en un plazo
no mayor de tres dias habiles, realizar la inspeccién.

Sexto: El responsable debe realizar la inspeccién dentro de un plazo de tres dias habiles.

Septimo: Para realizar la inspeccion se debe utilizar 1a ficha de inspeccion establecida de acuerdo al tipo de
establecimiento, misma que debera ser lienada apoyandose de la norma técnica sanitaria correspondiente.

Octavo: Después de haber realizado Ja inspeccion, debe informar al Director del establecimiento de salud
correspondiente dentro de los cinco dias habiles siguientes.

Noveno: Las re-inspecciones se deben realizar en las fechas indicadas en la ficha de inspeccién, las que deben
ser coordinadas con el propietario del establecimiento, ya que ef objetivo de éstas es verificar el cumplimiento de
las recomendaciones emanadas de la primera inspeccion, es necesario efectuar esta inspeccién de forma
responsable y ordenada para evitar dejar nuevas recomendaciones durante las re-inspecciones.

Décimo: El plazo indicado en el numeral octavo también aplica para las re- inspecciones siguientes.

Décimo primero: La calificacién minima que debe obtener un estabiecimiento de alimentos para que se le otorgue
el permiso correspondiente ser4 el establecido en cada Norma Técnica Sanitaria.

Décimo segundo: Cuando se trate de Establecimientos que solicitaren por primera vez su permiso o por
motivos de renovacién y no llenen los requisitos exigidos en las dos re-inspecciones practicadas, recibiendo un
dictamen desfavorable, se hara acreedor a la suspensién de la produccién, iniciando el proceso legal para clausurar
el establecimiento.

Décimo tercero: Los permisos de instalacién y funcionamiento seran otorgados de acuerdo a lo siguiente:

Cadigo del Departamento segun Gentro Nacional de Registros (CNR)
Cdédigo de la Nomenclatura de acuerdo al tipo de establecimiento.
Namero correlativo de inscripcién que corresponde al que cada Unidad de Salud llevara en su libro de

autorizaciones.
Ultimos dos digitos corresponden al afio del otorgamiento del permiso de instalacién y funcionamiento.

> L

Los Cadigos se describen a continuacién




Ministerio de Salud Pubfica Procedimientos e instrumentos para la proteccién e higiene
y Asistencia Social de los alimentos

1) Cddigo del Departamento (CNR)

Ahuachapan = 0O
Santa Ana = 02
Sonsonate = 03
Chalatenango = 04
La Libertad = 05
San Salvador = 06
Cuscatian = 07
Cabanas = 08
San Vicente = 09
LaPaz = 10
Usulutan = 11
San Miguel = 12
Morazan = 13
La Unién = 14

2) Nomenclatura de acuerdo al tipo de establecimiento:

PA = Panaderia Artesanal

P = Panaderia Industrial

P = Pupuseria

C = Comedores

CE = Cafetines Escolares

CH = Chalet

R = Restaurantes

FPS = Fabrica de productos de soya

PLA = Plantas Lacteas Artesanales

FPLI = Fabrica de Productos Lacteos Industriales
FPCI = Fabrica de Productos Carnicos Industriales
EPCA = Establecimiento de Productos Carnicos Artesanales
SUP = Supermercados

FAE = Fabrica de Agua Envasada

FH = Fabrica de Hielo

FA = Fabrica de Aderezos

FPA = Fabrica de Paletas de Agua y Frutas

FBA = Fa&brica de Bebidas Alcohdlicas

FRNC = Fabrica de Bebidas o Refrescos No Carbonatados
FBC = [abrica de Bebidas Carbonatadas

EA = Envasadoras de Aceite

EPL = Envasadoras de Productos Lacteos

FTPP = Fabrica de Tamales, Tortillas, Tacos, Pupusas y Pizas
BH = Bodega Humeda

BS = Bodega Seca

TAP = Transporte de Alimentos Perecederos
TANP = Transporte de Alimentos No Perecederos
FCPT = Fabrica de Chocolate en Polvo o Tabletas
FG = Fabrica de Galletas

FJN = Fabrica de Jugos y Nectares

FFVE = Fabrica de frutas y verduras enlatadas




Ministerio de Salud Pablica Procedimientos e instrumentos para la proteccion e higiene

y Asistencia Social de los alimentos
FHTMO = Fabricas de Harina de Trigo, Maiz, Maicena y otros Cereales
FPAS = Fabrica de Pastas Alimenticias
FB = Fabrica de Boquitas
FD = Fabrica de Dulces
FGA = Fabrica de Grasas y Aceites
FTC = Fabricade TéyCafé
FEC = Fabrica de Especias y Condimentos
FHD = Fabrica de Huevos Deshidratados
FCP = Fabrica de Consomé en Polvo
PS = Procesadora de Sal
ES = Envasadora de Sal
EAD = Envasadoras de Azucar Dietética
FE = Fabrica de Encuntidos
MN = Molinos de Nixtamal
FFP = Fabrica de Frijol Procesado
FG = Fabrica de Gelatinas en Polvo o Preparadas
FJM = Fabrica de Jaleas y Mermeladas
FEA = Fabrica de Esencias Artificiales
FVv = Fabrica de Vinagres
EM = Envasadora de Mieles
FSP = Fabricas de Salsas y Pastas
FRP = [Fabrica de Refrescos en Polvo
FCA = Fabrica de Colorantes Artificiales
FLPH = Fabrica de Levaduras y Polvo para Hornear

Décimo cuarto: El Cédigo estara integrado primeramente por el Codigo del Departamento segun el
CNR, seguido de la nomenciatura de acuerdo al tipo de establecimiento, posteriormente se colocara el
nimero correlativo de inscripcion asignado por la Unidad de Salud y finalmente el afio en que fue
otorgado el permiso de funcionamiento. Por ejemplo: 14ES01-04, significa: Departamento de La Unién,
gue es una Envasadora de Sal, le han asignado el nimero correlativo 01 y fue extendida en el afio 04.

Décimo quinto: Las inspecciones deberan realizarse de acuerdo a la periodicidad establecida en la
Tabla No. 1 para cada establecimiento y cuando sea necesario.
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Ministerio de Salud Publica Procedimientos e instrumentos para {a proteccion e higiene
y Asistencia Social de los alimentos

Anexo 8
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
GUIA PARA REALIZAR EL CONTROL DE CALIDAD EN ESTABLECIMIENTOS
ALIMENTARIOS AUTORIZADOS

FORMA 08 MEA-03

Nombre del Establecimiento de Alimento:

Tipo de Riesgo:
Propietario:

Direccién:
Tel. N°:

ASPECTOS A EVALUAR:

A)

CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA MAXIMO (10%)

1. Verificar concentracion de cloro residual
Anotar la lectura: ( )

CONTROL DE TEMPERATURA MAXIMO (10%)
1. Verificar temperatura de aparatos refrigerantes
Anotar la temperatura encontrada: ( )
EDUCACION HIGIENICO SANITARIA DEL MANIPULADOR DE ALIMENTOS (30%)
ENTREVISTA (15%)
¢Los alimentos se descomponen a causa de bacterias y los hongos? (1%). SI ( YNO( )

¢ Cree usted que las bacterias se mueren al cocinar los alimentos a las temperaturas
adecuadas? (1%). SI( ) NO ()

¢ Ud. cree que las enfermedades gastrointestinales se transmiten a través de las manos sucias(1%)
SI() NO()

¢Considera Ud. que los alimentos tales como: mayonesa, crema, queso fresco, pasteles con crema
pastelera, leche entre otros, se descomponen al mantenerlos fuera del refrigerador? (1%). SI ( ) NO (

)

¢ Porqué los alimentos que requieren de cocimiento se deben servirse calientes? (1%)
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10.

11.

12.

13.

14.

16.

¢Por qué no deben manipularse alimentos con heridas infectadas en las manos? (1%)

¢Cudles son los desinfectantes que usted conoce para desinfectar frutas, hortalizas, el agua y equipos?
(1%)

¢ Por qué se deben desinfectar las hortalizas? (1%).

¢ Como lo hace? (2%).

¢ Considera usted importante mantener los examenes clinicos actualizados? (1%)
Sl NO

¢ Porqué?

¢ Conoce usted los pasos que conitlevan los procedimientos y métodos de limpieza.
Mencionelos (1 %)(2,

a) d)
b) €)
c)

¢ De qué manera usted contribuye con el Ministerio de Salud para evitar las diarreas? (1%).

¢ Cuando usted esta manipufando alimentos en que situaciones debe lavarse las manos? (2%).
a)
b)
c)
Cuales son los pasos a seguir para el lavado de manos:

¢ Considera importante que el Ministerio de Salud inspeccione su establecimiento y capacite a su personal
(1%) 3y
¢Porqué?

¢Qué opinion le merece el servicio brindado por el personal que le visito a usted? (1%),,,.
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16. ¢Considera importante que los productos que se comercializan envasados tengan fecha de vencimiento?
(1%,

17. Considera importante que la calidad del agua que se consume y utiliza en las fabricas de alimentos sea
potable? (1%)
¢Porqué?

@)

12.  ¢Qué requisitos debe reunir el (la) manipulador (a) de alimentos en cuanto a su presentacion personal?

(1%)y,

Nota: En el romano lll, apartado entrevista literal A se deben considerar los aspectos siguientes:
(1) Aplica para restaurantes, comedores y pupuserias, panaderias industriales y artesanales, los numerales
(1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,12,13,14,15).

(2) Aplica para Fabricas de Alimentos que comercializan alimentos envasados
(1,2,3,4,6,10,11,12,13,14,15,16,17,18).

(3) Pregunia dirigida al propietario del establecimiento de alimentos/Gerente de produccion o controi de calidad.

B. OBSERVACION (15%)

1. Utiliza prendas en las manos al manipular alimentos (5%) SI () NO()

2. Usan las uiias largas y con esmalte al manipuiar alimentos (5%) Sl () NO()
3. Utiliza el uniforme completo y limpio y practica habitos higiénicos

(no come, no tose, no estornuda)al momento de manipular

los alimentos (5%). SI() NO()
IV. SALUD DEL MANIPULADOR (10%)

1. Examenes de salud vigentes (5%)
Sl () NO ()

2. Manipuladores trabajando bajo Norma (5%) Sl () NO ()
(sin heridas o lesiones en la piel, no fiebre, no vémitos, no tos, o gripe).
V. LIMPIEZA Y DESINFECCION (10%).

1. Se observa el equipo y los utensilios limpios, sin costras que evidencien falta de limpieza frecuente (5%).

CORRECTO ( ) INCORRECTO ()
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2. El personal que labora en el Establecimiento conoce la periodicidad con la que realizan la limpieza y la
desinfeccion (5%). SI ( ) NO ( ) Dato que reporta:

Vi. ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA Y ALIMENTOS (5%)

Correcto ( ) Incorrecto ()

Vii. LA FORMA COMO SIRVEN LOS ALIMENTOS. (5%)

Correcto ( ) incorrecto ()

Vill. MANEJO Y DISPOSICION DE DESECHOS SOLIDOS Y LIQUIDOS. (5%)
Correcto ( ) Incorrecto ()
IX. INSTALACIONES FISICAS (15%)

1. Pisos, paredes, ventanas, puertas, equipos en buenas condiciones y limpios (5%)
Si() NO ()

2. Servicios sanitarios funcionando y limpios (5%) y en nimero adecuado
Si() NO ()

3. Registro del cumplimiento de Programa de Control de Plagas (5%).
Si() NO ()

X. OBSERVACIONES:

SIBASI:

Establecimiento de Salud:

Nombre y firma del responsable:

Fecha de evaluacion:

Calificacion obtenida:
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Anexo 9
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA GUIA PARA REALIZAR EL CONTROL
DE CALIDAD EN LOS ESTABLECIMIENTOS ALIMENTARIOS AUTORIZADOS.

Nombre: Anotar el nombre o razén social con que se conoce el establecimiento.
Tipo de Riesgo: Especificar si el establecimiento es de riesgo A, Bo C.

Propletario: Anotar el nombre o nombres y apellidos del propietario del establecimiento o en su defecto anotar el
nombre de la sociedad que representa al establecimiento.

Direccién: Anotar el nombre exacto de la calle, avenida, pasaje o colonia en donde se encuentre ubicado el
establecimiento y asi mismo se anotara el namero correlativo del edificio dentro de ta comunidad.

. VERIFICAR CONCENTRACION DE CLORO RESIDUAL
Lienar el espacio con los nimeros que indique al efectuar la lectura con el comparador de cloro si ia
concentracién de cloro residual leida esta dentro del rango 0.5 a 1.0 mg/L, se colocara el 10%.

il. VERIFICAR TEMPERATURA DE APARATOS REFRIGERANTES
Lienar espacio del paréntesis con los numeros que indiquen la temperatura registrada en los aparatos
refrigerantes al efectuar la lectura con el termémetro, si la temperatura leida esta dentro de lo que establece
la Norma de acuerdo al tipo de producto, se colocara el 10%.

il. EDUCACION HIGIENICO SANITARIA DEL MANIPULADOR DE ALIMENTOS

A) ENTREVISTA:

Si las respuestas del manipulador entrevistado son correctas, llenar cada uno de los espacios que aparecen a
la derecha de los paréntesis con el porcentaje que les corresponde v si las respuestas son incorrectas Hlenar
cada espacio con cero.

B) OBSERVACION:
Se debe observar cada uno de los aspectos especificados en el instrumento de monitoreo y colocar el
porcentaje que resulte de lo observado.

V. SALUD DEL MANIPULADOR
Verificar si los manipuladores tienen los examenes de salud vigentes y observar que los manipuladores
trabajen bajo fas Normas establecidas considerando los aspectos que se describen en el instrumento de
monitoreo.
Colocar en el espacio designado el porcentaje de acuerdo a lo observado sin sobrepasar el maximo porcentaje
especificado.

V. LIMPIEZA Y DESINFECCION DE EQUIPO Y UTENSILIOS
Revisar si el equipo y los utensilios se encuentran limpios e indagar con el personal que labora en el
establecimiento con que frecuencia realizan la labor de limpieza y requerir el registro de cumplimiento del
Programa de Limpieza y Desinfeccién en aquelios establecimientos en los que la norma lo establezca.
Colocar en el espacio designado, el porcentaje de acuerdo a lo observado, sin sobrepasar el maximo
porcentaje especificado.

VI. ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA Y ALIMENTOS
Se debe obsevar si almacenan la materia prima y los alimentos de acuerdo a lo especificado en las Normas
respectivas. Colocar en el espacio designado, el porcentaje de acuerdo a lo observado, sin sobrepasar el
maximo porcentaje especificado.
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VIl

VIl

IX.

XI.

FORMA COMO SIRVEN LOS ALIMENTOS
Este romano aplica solamente para restaurantes, comedores y pupuserias, cafetines.

Si al observar como sirven los alimentos se evidencian las practicas correctas de servicio, se marcara con
una “X” el paréntesis precedido de la palabra correcta y cuando se observen que las practicas no son
correctas se marcaré el paréntesis con una “X”, precedido por la palabra incorrecta. Colocar el porcentaje
que corresponde de acuerdo a lo observado.

MANEJO Y DISPOSICION DE LOS DESECHOS SOLIDOS

Silos desechos sélidos son recolectados adecuadamente, depositados en recipientes adecuados, provistos
de tapadera y bien ubicados y entregados al tren de aseo o en su defecto si disponen de un vehiculo y otro
medio para trasladarlos a su disposicién final, marcar con una “X” el paréntesis que le precede la palabra
correcta si el manejo es deficiente o inadecuado marcar “X” en el paréntesis precedido de la palabra incorrecto,
luego llenar el espacio con el porcentaje correspondiente de acuerdo a lo observado

DISPOSICION DE DESECHOS LIQUIDOS

Si los desechos liquidos son conectados a la red publica de alcantarillado sin obstrucciones que originen
reflujo de las descargas, con tuberfas provistas de sifones y desagilies con sus respectivos tapones tipo
inodoro; marcar con una “X” el paréntesis que le precede la palabra correcta y si se observan rebalses de los
desechos debido a obstrucciones de las tuberias o emanaciones de malos olores, marcar el paréntesis
precedido de la palabra incorrecta, luego lienar el espacio con el porcentaje correspondiente de acuerdo a lo
observado.

INSTALACIONES FISICAS

Observar si los pisos, paredes, ventanas, puertas, equipos y utensilios estan en buenas condiciones y
limpios. Se puede verificar el registro del programa de limpieza en el caso que la norma la establezca.
Verificar si los servicios sanitarios estan funcionando, disponen de agua y se encuentran limpios.

Verificar el cumplimiento del Programa de Control de Plagas. Llenar el espacio con el porcentaje
correspondiente de acuerdo a lo observado.

OBSERVACIONES
En este espacio debe colocar cualquier observacion u otra situacién que considere importante enunciar.

Una vez calificados los aspectos, efectuar la sumatoria de los puntos obtenidos y luego basandose en la
tabla de puntaje para la evaluacion, anotar en el espacio que sigue de calificacion obtenida la categoria
correspondiente.

NOMBRE Y FIRMA: Anotar nombre y firma de la persona que efectia el control de calidad.

FECHA: Anotar la fecha en la que se efectia el control de calidad.

CALIFICACION OBTENIDA: Se debe colocar la calificacion que resuita de la sumatoria de los 10 aspectos
evaluados de acuerdo al puntaje descrito en la tabla siguiente.

TABLA DE PUNTAJE PARA LA EVALUACION

CATEGORIAS PUNTAJE
Excelente [ De 90 a 100
Muy Bueno [ De 70 a 89
Bueno (- De 50 a 69
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I. INTRODUCCION

En la cocina de los establecimientos hospitalarios se cuenta con una diversidad
de equipos para el procesamiento de los diferentes alimentos; estos equipos son
usualmente mal operados lo que causa el deterioro prematuro y al mismo tiempo
son subutilizados por desconocimiento de su funcionamiento. El personal
operador debe responsabilizarse sobre su cuido y manejo correcto.

Es de mencionar que las acciones y condiciones inseguras en que se incuire por
desconocimiento de la operacién de los equipos de la cocina es causa de
accidentes de trabajo.

En el presente manual se proporciona informacién concreta y detallada para que
los operadores utilicen los equipos de la cocina de 1a mejor manera.

II. OBJETIVOS

- Instruir a los operadores de los equipos de cocina para garantizar un manejo
seguro y eficiente.

- Disminuir los gastos de operacion y mantenimiento a través de una buena
operacion.

- Dar a conocer las acciones y condiciones inseguras de la operacién de los
equipos, para lograr disminuir los accidentes.



II1. MARMITA
(de vapor)

TAPADERA
e
\ -

DEPOSITO DE

COCCION
VALVULA PARA
DESCARGA DE
ALIMENTOS

SOPORTE

a) PUESTA EN FUNCIONAMIENTO

En la primera operacion del dia se hace necesario drenar el condensado
acumulado en la linea de vapor y dentro de la chaqueta, para ello debe abrirse
la valvula instalada a la salida del equipo; se mantendra abierta por un corto
tiempo (dos minutos aproximadamente), luego cerrar la valvula.

Asegurarse que el deposito de coccidn esté lleno de agua o contenga los
alimentos a cocinar.

Abrir la valvula del vapor y chequear que la presion del vapor sea correcta.
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- Verificar el funcionamiento de la valvula desairadora, la cual opera
automaticamente, desalojando el aire y los gases que puedan estar dentro de
la chaqueta.

b) AL FINALIZAR
- Cerrar la valvula del vapor

- Limpiar la marmita exteriormente; no es recomendable el uso de lija, esponja
de metal o polvo de fregado.
Se debe utilizar solamente jabon y cepillo o mascon plastico.
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cerrar la valvula del
vapor al terminar la
cocion

VALVULA REGULADORA
DE PRESION

VALVULA
DESAIRADORA

VALVUL A
DE SEGURIDAD

FILTRO
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abrir la valvula
antes de la primera operacion

del dia



IV. COCINA DE GAS PROPANO
(con horno y plancha)

ESTIJFA

VALVULAS

HCRNO

j

a) PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE LAS ESTUFAS

- Para encender las estufas: seleccione la valvula que corresponde a la estufa
que desea usar, girela en el sentido contrario a las agujas del reloj y acerque
una pequefia llama (fosforo) o haga uso de un chispero.

- Regule la llama que se ha iniciado, abriendo la valvula segin la necesidad de
calor que se tenga.

LAS COCINAS CON PILOTO INCORPORADO

Vienen equipadas con una pequefia llama (PILOTO), la cual se mantiene
encendida cerca de la salida de gas para las estufas, asi que, la estufa enciende en
el momento de abrir la valvula.



b) PARA FINALIZAR EL USO DE LA ESTUFA

- Gire la valvula de la estufa que desea apagar en el sentido contrario a las
manecillas del reloj, hasta que trabe el seguro.

)
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- Al concluir la jornada diaria, limpie con un trapo humedo la parte exterior de
la cocina, quite las parrillas y limpie hasta donde sea accesible.



¢) USO DEL HORNO

- Asegurese que no halla acumulacion de gas dentro del horno an  de
encender.

- Acerque una pequeiia llama (foésforo) a la salida del gas dentro del horno,
abra la valvula al minimo y el horno encendera.

- Regule el calor, girando la valvula en el sentido contrario a las agujas del
reloj, segun la necesidad de calor.

Para apagar el horno

- Gire la valvula en el sentido de las manecillas del reloj y asegurese de que no
queda encendida ninguna llama.

d) PARA FINALIZAR EL USO DEL HORNO

- Al transcurrir el tiempo seleccionado, el horno se apagara (la luz piloto
desaparecerd)

- Para terminar la jornada diaria LIMPIAR EL HORNO EXTERIOR E
INTERIORMENTE, utilizando un trapo himedo, cuando halla mucha
suciedad se puede utilizar un jabon detergente.



V. HORNO ELECTRICO
(para servicio pesado)

TERMOSTATO

" TEMPORIZADOR

PILOTOS

SELECTOR DE
CALENTAMIENTO

a) PLANEACION DEL TRABAJO DIARIO

Tratando de ahorrar energia, se recomienda ordenar el trabajo de una jornada,
siguiendo la regla que dice:

HORNEAR PRIMERO LOS ALIMENTOS

QUE REQUIEREN
MENOR TEMPERATURA
,ﬂ@m 2 da
N B {

—




b) PERIODO DE PRECALENTAMIENTO

- Seleccionar la temperatura deseada, graduando el termostato.  Una luz piloto
permanecera encendida hasta que el horno se caliente y llegue a la temperatura
escogida.

- El horno debe precalentarse manteniendo la compuerta de la chimenea
cerrada.

¢) CARGA

- El horno estara listo para cargarse cuando se apaga la luz piloto, indicando
que se tiene la temperatura deseada.

La operacion de cargado debe realizarse en el menor tiempo posible, para
evitar pérdidas de calor mientras la puerta esta abierta.



Las bandejas deben introducirse
comenzando por el nivel mas
bajo, luego se continia con el
mmediato superior.
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- Las bandejas deben quedar
separadas de las paredes y
entre ellas una distancia
minima de tres pulgadas.

d) PERIODO DE COCIMIENTY(

- Se dispone de un interruptor de tres posiciones, alto, medio y bajo (HI,
MEDIUM, LOW) para seleccionar el calor cedido al horno, dependiendo de
la rapidez con que se desea hornear.
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- Seleccionar el tiempo de cocimiento en el reloj temporizador, se encendera
una luz piloto indicando que el tiempo de horneado ha comenzado.

¢) PARA FINALIZAR

- Al transcurrir el tiempo seleccionado, el horno se apagara (la luz piloto
desaparecera)

- Para terminar la jornada diaria LIMPIAR EL HORNO EXTERIOR E
INTERIORMENTE, utilizando un trapo humedo, cuando halla mucha
suciedad se puede utilizar un jabén detergente.
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VI. BATIDORA INDUSTRIAL

CAMBIO DE

ELEMENTO VELOCIDAD
BATIDOR PALANCA PARA
\ - SUBIR 0 BAJAR
. ! EL TAZON
' FEMPORIZADOR
TAZON 7 T\ /
—— ! 9 INTERRUPTOR
DE PARD Y
ARRANQUE

a) CLASIFICACION DE LOS ELEMENTOS BATIDORES
Existen varios tipos de elementos batidores, su seleccion depende de los

alimentos que se deseen procesar.
Entre los usos y tipos de estos elementos se mencionan:

TIPO "A"
Utilizado en alta velocidad, cuando

se tratan alimentos de poca densidad
Ejemplo: Batir huevos o cremas.

TIPO "B"

Utilizado en velocidad media, cuando se
procesan alimentos de consistencia media
Ejemplo: Puré de papas.
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TIPO "C"
Utilizado cuando se procesan o mezclan

Pastas de gran consistencia
Ejemplo: Pasta para pasteles.

b) CAMBIO DE ELEMENTOS BATIDORES

Cuando se requiera cambiar el elemento batidor, el tazon debe estar en la
posicion baja, se introduce el batidor en el hueco del eje, se aprieta el tornillo de
Seguro.

¢) PUESTA EN FUNCIONAMIENTO

- Seleccionar la velocidad, ubicando la palanca de cambios en la posicion
adecuada.

- Seleccionar el tiempo que durara la operacion en el reloj temporizador.

- Poner en funcionamiento el equipo, accionando el interruptor de paro y
arranque (ON-OFF).

Para reconectar, poner el interruptor de paro y arranque en posicion de paro
(OFF). Luego pasarlo a posicién de arranque (ON).
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d) AL FINALIZAR

- Coloque el interruptor de paro y arranque en la posicion de paro (OFF)

- Desconecte el cordon de la toma de electricidad o corte la energia eléctrica en
la caja de térmicos.
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VII. OLLA DE PRESION

FUSIBLE TERMICO
VALVULA DE SEGURIDAD

MANOMETRO

PERNOS DE SUJECIOM

a) OPERACION

Llenar la olla con agua, hasta un nivel de 1 pulgada.
Introducir los alimentos a cocinar.

Colocar la tapadera y girarla en el sentido de las agujas del reloj, hasta que
tope

Dejar 1a valvula de seguridad en posicion cerrada.

) f"’

l

VALVULA ABIERTA VALVULA CERRADA
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b) AL FINALIZAR:

- Espere a que la presion en el manometro sea cero, para abrir la olla
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¢) EXCESO DE PRESION

La valvula de seguridad esta disefiada para dispararse y aliviar la presion cuando
sellegaa27 P.S.1

Si la presion sobrepasa el limite de 27 P.S.1. y la valvula de seguridad no se
dispara, realizar las siguientes acciones:

PRIMERO:
Cortar la fuente de calor (no mover la olla)

SEGUNDO:
Espere a que la presion que se lee en el mandmetro sea "CERQO",
para poder abrir la olla.

TERCERO:
Después de abrir la olla, limpiar el ducto donde se conecta el
manometro y la valvula de seguridad, asegiirese del buen
funcionamiento de estos dispositivos.
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d) REVISIONES PERIODICAS.

— Es importante inspeccionar regularmente los dispositivos sigu. ___tes

a) Valvula de seguridad
b) Manémetro

¢) Fusible térmico

— Asegurarse que no haya obstruccion del ducto de conexién del mandémetro y
de la valvula de seguridad.

— Ademas, verificar que el sello esté en perfecto estado y que no permita fugas
de vapor.

FUSIBLE TERMICO

MANERAL
VALVULA DE
MANOMETRO —\ SEGURIDAD

SUJECION

N\
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— SI LA OLLA SE CAE O GOLPEA, revisar si ha ocurrido algin dafio, puede
tener grietas que no son visibles al ojo, pero que vuelven peligroso el uso de
la olla.
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VIII. CUARTO FRIO

a) CONSIDERACIONES

Programar adecuadamente la entrada y salida de los alimentos, evitando de
esta manera que el equipo trabaje mas de lo necesario.

- Mantener la puerta cerrada y asegurarse que el empaque realice su funcion de
sellado, de modo que no existan fugas de aire frio.

- Verificar la temperatura diariamente, cualquier variacion de temperatura que
no esté de acuerdo a los rangos de trabajo debera ser reportado.

RANGOS DE TEMPERATURA RECOMENDADOS

ALIMENTO °F °C
CARNES: 4 a 28.4 -20 a -2
LACTEOS 34.88 a 40 1.6 a 4.44

VERDURAS: 40 a 35.45 444 a 7.22

- Limpiar el piso y los estantes.

- Usar proteccion personal (abrigo, guantes, gotro).
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IX. CAMPANA DE EXTRACCION DE GASES

a) PUESTA EN FUNCIONAMIENTO

- Para poner a trabajar el motor del extractor, accione el interruptor de
"encendido" (START)

b) AL FINALIZAR

- Para desenergizar el motor del extractor, accione el interruptor de "paro’
(STOP)

- Al finalizar la jornada diana:
» Limpiar la campana exteriormente con un trapo humedo

« Asegurese que el motor del extractor quede apagado.

¢) RUTINA SEMANAL DE LIMPIEZA
(corresponde al operador)

- Limpieza de los filtros de grasa (con agua caliente)

- Limpieza de la canaleta de recoleccion de grasa.
(utilizando un producto para diluir grasa)
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X. CONSIDERACIONES SOBRE SEGURIDAD
E HIGIENE EN EL TRABAJO

1. Evitar la acumulacién de humedad en los equipos eléctricos

2. No eliminar la polarizacién en equipos eléctricos

3. Mantener los pisos secos

4. Mantener condiciones de iluminacién y ventilacién adecuadas.

5. Mantener las canaletas de desagiie limpias y con la correspondiente parrilla.
6. Evitar fugas de combustibles (gas, diesel)

7. No utilizar prendas de vestir con lazos sueltos

8. Utilizar gorro (para personal femenino)

9. Utilizar guantes y abrigo al introducirse a cuartos frios

10. Levantar pesos de la manera correcta (sin forzar la columna)

11. No introducir las manos dentro de equipos con partes en movimiento.
12. Desconectar el equipo eléctricamente después de usarlo.

13. En periodos prolongados de no utilizacién de equipos de gas, desconectarlo.
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