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“PLANIFICACION DEL FUNCIONAMIENTO DEL
SERVICIO DE ALIMENTACION DEL HOSPITAL
NACIONAL DE JUTIAPA”

Estudio realizado en el Hospital Nacional Ernestina Garcia Vda. de
Recinos, Jutiapa, Guatemala

Maria L. Esquivel S.

Resumen

Antecedentes: Se han elaborado estudios similares que tienen intervenciones en

Servicios de Alimentacion, iniciando en una evaluacion a fondo del funcionamiento actual
de los sistemas y finalizando con socializar la propuesta que permita agilizar las funciones
de trabajo.

Obijetivo: Planificar el funcionamiento del Servicio de Alimentacién del Hospital Nacional
de Jutiapa, Guatemala.

Disefio: Descriptivo transversal.

Materiales y Métodos: Para la obtenciéon de los datos se elaboré un Diagnostico

Institucional del Hospital Nacional de Jutiapa enfocandose en el Servicio de Alimentacion,
se utilizo la técnica de grupos focales y observacion directa para determinar las
necesidades y funciones del personal, en base a los datos obtenidos se procedi6 con la
propuesta de funcionamiento y se realizO una socializacion de la propuesta.

Resultados: Se elaboro la propuesta de funcionamiento como una herramienta de apoyo
para el Servicio de Alimentacion.

Limitaciones: Inexistencia de documentos archivados y falta de Nutricionista en el
Servicio de Alimentacion.

Conclusiones: El disefio de la propuesta es un manual que incluye 11 Sistemas técnico
administrativos, una herramienta de apoyo que permita mejorar y facilitar las funciones
de trabajo.

Palabras Clave: Servicio de Alimentacién, Sistemas de funcionamiento, Propuesta.
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I. INTRODUCCION

Hasta principios de este siglo, no se habia reconocido la incidencia que tiene la
alimentacién en la salud de las personas y su importancia en la prevencién y curacion de
las enfermedades. Por tal motivo, los Departamentos de Alimentacion no ocupaban un
lugar adecuado dentro del organigrama hospitalario. Actualmente, tiene a su cargo

funciones técnicas y administrativas claramente definidas.

El Hospital Nacional de Jutiapa brinda sus servicios desde el afio de 1957, dentro de uno
de ellos se encuentra el Servicio de Alimentacion a nivel hospitalario que es el
responsable de suministrar una alimentacion nutritiva a pacientes y personal. Dicha
alimentacién, ademas de cubrir los requerimientos nutricionales de los pacientes, debe
adaptarse, en los posibles a los habitos alimentarios de la poblacion atendida, ser
apetitosa y adaptarse a los recursos econdémicos con los que el Hospital cuenta, ademas
de ser inocua, variada, suficiente, completa y equilibrada. Asimismo, debe contribuir a la

atencion integral del paciente y hacer su estadia confortable.

El presente estudio tuvo como finalidad Planificar el Servicio de Alimentacién del Hospital
Nacional de Jutiapa, el cual incluye once sistemas iniciando desde el Sistema de Ciclo
de Menu vy finalizando con el Sistema de Rol de turnos del personal, los cuales fueron
adaptados a las necesidades y caracteristicas propias de la institucion, esimportante que
el Servicio de Alimentacion cuente con una herramienta de apoyo que permita mejorar y
facilitar las funciones de trabajo y aumentar el rendimiento del personal, asi también

brindar al paciente una atencién satisfactoria.



. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Hoy en dia la existencia de Servicios de Alimentacion en Hospitales guatemaltecos es
relativamente reciente. Se encuentra un contraste con la que existe en otros paises de
nuestro entorno, debido a la importancia y conveniencia de disponer de un Servicio de
Alimentacion finamente organizado son muy escasos los Hospitales que rechazan la
labor del nutricionista, debido a que este garantiza una mejor calidad del servicio prestado
a los pacientes y al resto de las personas que forman parte del personal que labora en el
Hospital.

La Organizacién Mundial de la Salud (OMS) sefialé que todos los hospitales regionales
(de 600 a 800 camas) e intermedio (de 70 a 150 camas) debian contar con la presencia
de dietistas, y en una proporcién aproximada de un dietista o nutricionista por cada 50
pacientes. El Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa cuenta con una
nutricionista, sin embargo no cuenta con una nutricionista encargada especificamente

para el Servicio de Alimentacion que vele por su funcionamiento.

El Servicio de Alimentacién del Hospital Nacional de Jutiapa es un lugar donde es
importante adaptar la alimentaciéon segun los requerimientos de cada las personas que
consumen los alimentos, asi como también evitar que sean lugares que no causen
enfermedades ya sea a corto o largo plazo y que ayuden a mejorar la calidad de vida de

las personas.

El buen funcionamiento del Servicio de Alimentacion empieza desde la recepcion de la
materia prima en el hospital hasta que el menu llega ala cama de cada paciente, en estos
procesos se ve involucrada también la atencion que se le brinda al paciente, el nimero
de raciones que se sirven y algo muy importante, los recursos con los que cuenta el

servicio.



Es importante mencionar que una alimentacion adecuada debe ser suficiente, completa,
equilibrada, variada e inocua (leyes de la alimentacién), cuando no se cuenta con una
planificacién para el Servicio de Alimentacion y este es manejado de forma empirica los
costos tienden a ser mas elevados, pueden haber deficiencias 0 excesos debido a
deficiente higiene del personal, los menus pueden ser repetitivos y la materia prima puede
ser mal utilizada, mal servicio para los pacientes, inadecuado rendimiento del personal,

por todo ello, es importante una transformacion en el Servicio de Alimentacion.

¢El funcionamiento actual del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa

es el adecuado para las necesidades de los pacientes?



. MARCO TEORICO

A. Conceptos Generales

1. Servicios de Alimentacion

Servicio de Alimentacién se define como una organizacién Técnico- Administrativa
cuya funcién es entregar alimentacion a grupos de personas. Otros autores han
ido enriqueciendo esta definicién haciendo mdltiples aportes, los cuales se han ido
resumiendo de la siguiente forma: Es una organizacion técnico administrativa de
tipo directo en el mantenimiento y recuperacion de la salud, con normas y
procedimientos bien definidos que facilitan su funcién de planificar, elaborar y

distribuir alimentos a colectividades. (1)

2. Sistemas de funcionamiento

El termino sistema se trata de un conjunto de partes, elementos o subsistemas
interdependientes, que estan interrelacionados entre si para lograr uno o mas

objetivos. (2)

Una organizacion, que hace parte de los sistemas sociales, es un sistema abierto
conformado por serie de partes. El ingreso lo constituyen los recursos fisicos,
operacionales y humanos que se requieren para cumplir los objetivos del sistema;
el procesador transforma estos ingresos en egresos, y comprende todas las
actividades necesarias para dicha transformacion; el elemento control aseguro que
los recursos se empleen adecuadamente y que la organizacién funcione de
acuerdo con las leyes y reglamentos, asi mismo, suministra los estandares que se
emplean para evaluar las operaciones del sistema; Los controles pueden ser
internos (por ejemplo: EI menud) o externos (por ejemplo: Leyes o Decretos); La
realimentacién incluye todos los procesos mediante los cuales un sistema recibe

continuamente informacion del ambiente interno y externo, para ajustarse y hacer



los cambios necesarios; La memoria, comprende toda la informacién almacenada
gue sirve para hacer planes futuros y evitar los errores pasados. (2)
Imagen 1

Modelo de un Sistema de Servicio de Alimentacion

Control
— Planes:
* Matas y objetivos
-—— * Estandares
+ Politicas y procedimiantos
* Programas
- cmLByﬂE lacion
—_ i de calidad
Ingresos Egresos
— Recursos — Comidas
* Humanos: « Cantidad
personal, habilidades Procesador = Calidad
. H{:&ﬂaﬂﬂlﬁm . Subsistemas: — Satisfaccidn de los clientes
viveres, suministros || . Gerencia integral *Mercadeo | _

- alos: « Control nteg « Financiero — Satisfaccién personal
dinero, t?ampt:!: * Suministros X g:m — Bienestar de la comunidad
informacién, servicio * Produccion Control rvicio ) ,

— Responsabilidad financiera:
* Locales y equipos i utilidad o punto de equilibrio
Memoria

— Registros: H
= Financiero !

« De personal i
Realimentacion :
— Comentarios de clientes i
—Sobrantes enlos platog [ =-=======--ccsescecccecnccnnnann- 1

— Pérdidas o ganancias
Factoras ambientales ——

Fuente: Tejada, B. Administracién de senicios de alimentacion. Calidad, nutricién, productividad y

beneficios. Colombia: Editorial Universidad de Antioquia. 2006 (2)

a. Planificacion del menu
Este sistema propone determinar el nimero de comensales que recibiran
alimentacién, los requerimientos nutricionales; asi como elaborar los menus
de la dieta diaria de acuerdo con los habitos alimentarios de la poblacién

atendida. Ademas permite organizar y utilizar en manera adecuada los

recursos de la institucion. (3)



b. Solicitud y Recepcion de Alimentos
Este sistema permite que el Servicio de Alimentacién disponga de manera

oportuna de los alimentos necesarios para preparar los menus planificados.

c. Distribucion de alimentos
El sistema de distribucion nos permite brindar a pacientes y personal la
alimentacioén indicada, en la hora establecida, con las caracteristicas

organolépticas adecuadas y en buenas condiciones higiénicas.

d. Mantenimiento y Limpieza de Equipo
Este sistema permite mantener el equipo en condiciones adecuadas de

funcionamiento e higiene.

e. Educacién y capacitacion
Este sistema permite mantener un programa educativo constante con el
fin de capacitar al personal que labora en el Servicio de Alimentacion.  Para

lograr una mayor desempefio laboral. (3)

3. Funciones

El Servicio de Alimentacion cumple con funciones de origen técnico y
Administrativo. Entre las primeras se encuentran las dietéticas (calculos
necesarios en cuanto a la alimentacién se refiere, para que esta se adapte a
las necesidades nutricionales y alimentarias de los comensales), docentes
(capacitacion al personal y a los comensales), de investigacidon (proporcionan la
base cuanti y cualitativa para poder tomar decisiones en el servicio). Las
segundas, se orientan al personal para que este cumpla las funciones
propuestas mediante la planificacion, organizacién, direccion, integracion,

control y evaluacion. (4)

Las funciones se realizan por medio de una serie de actividades, tales como:
Planificacion de la alimentacién servida a comensales, preparacion de

alimentos, distribucion de alimentos, servicio de dietas especiales, educacion

6



nutricional a comensales, adiestramiento a personal, manejo administrativo
del servicio, investigacion y la coordinacién con otros servicios o departamentos

gue trabajan en conjunto con el Servicio de Alimentacion. (4)

4. Objetivos
Un objetivo organiza “el fin que se propone alcanzar el Servicio hacia el cual
deben ser encaminados los esfuerzos”. Representa no sélo el punto finalde la

planificacién, sino también guia la organizacion. (5)

Los servicios de alimentacion tiene como finalidad “Proporcionar una
alimentacién adecuada, atractiva a la vista, de aceptable sabor, preparada
bajo condiciones 6ptima de higiene y de acuerdo a las condiciones de los
comensales, en donde se trata de tomar en cuenta sus preferencias
alimentarias, todo ello dentro de una administracion eficiente reduciendo costos

de produccion y mano de obra, ademas de proporcionar un ambiente

agradable tanto al comensal como del personal que labora en la institucion.

(5)

5. Manual

Los manuales son ‘instrumentos que contienen informacién e instrucciones
escritas, concretas y sistematizadas, sobre actividades técnicas y administrativas
con el fin de que se lleven a cabo de modo uniforme y con mayor eficiencia y

eficacia.” (2)

6. Dieta

Conjunto de preparaciones que se elaboran con un determinado numero de
alimentos. Errébneamente, la dieta siempre ha sido considerada como un sistema
de alimentacién para personas con algun tipo de enfermedad o dolencia, sobre las
gue habia que mantener un control alimentario. Actualmente, el concepto
evoluciond, por lo que se debe tomar como un habito alimenticio adecuado para
lograr una salud Optima, es decir, en medida preventiva en cuanto al

mantenimiento del organismo. (6)



B. Evolucion del Servicio de Alimentacion y Hospitales

1. Servicio de Alimentacion
Los Servicios de Alimentacion han ido evolucionando dia tras dia, debido a
gue son parte importante en la industria de alimentos y en el ambito

hospitalario.

Los primeros Servicios de Alimentacion muestran cambios con respecto a los
actuales en cuanto a su tecnologia, planta fisica, equipos y cuidados
nutricionales e higiénico- sanitarios; y en cuanto a las similitudes con los
actuales, recibian, almacenaban, producian y servian comidas ajustadas a
los gustos de sus usuarios. Dichos servicios han alcanzado una extension,
variedad y complejidad muy grandes y ocupan un lugar prominente entre las
diversas industrias de todos los paises. Asi mismo, se ven influenciados por
muchos factores de tipo social que afectan su desarrollo en forma positiva o

negativa. (2)

De todas maneras, la industria de servicios de alimentacién es una necesidad
inherente al hombre; por tanto, su existencia estd asegurada, asi como las

modalidades de prestacién de aquellos.

Es importante conocer, asi sea de manera somera, como ha sido la evolucién
de esta industria de sector institucional. Sin embargo, es posible decir que
los servicios de alimentacion modernos tienen sus raices en los habitos y
costumbres de la Edad Media. El contraste mayor entre las cocinas de esa
época y las modernas, era el toral desconocimiento de las normas de higiene y
saneamiento y el empleo de abundante mano de obra, a casusa de su poco o

ningun costo y a la carencia de equipos. (2)



2. Hospitales

Cuando surgieron los hospitales no se consideraba que tuvieran como una
de sus funciones el suministro de la alimentacion. Esta responsabilidad
guedaba en manos de la familia, y en algunos paises los familiares se

trasladaban a vivir con el enfermo para prepararle sus comidas.

Con el avance de los conocimientos cientificos acerca del tratamiento de las
enfermedades y de la importancia del saneamiento, se adquirié conciencia
acerca del papel de la alimentacion en la terapia y recuperacion de los
enfermos. La consecuencia légica fue la creacion de servicios de alimentacion

en los hospitales y las clinicas.

Florence Nightingale, puede considerarse la pionera de la profesion de nutricién
y dietética, pues fue quien establecié la dietética como uno de los servicios
hospitalarios. Durante la Guerra de Crimea, en 1855, organizO una cocina de
dietas para proporcionar comidas higiénicas y nutritivas a los soldados enfermos
heridos.

La alimentacion hospitalaria ha evolucionado y actualmente se planifican y
ofrecen las dietas mas variadas y nutritivas. En algunas de ellas hace falta
todavia poner mas atencién al aspecto estético de la alimentacion, para
satisfacer no solo las necesidades nutricionales, sino los gustos y habitos
alimentarios de los wusuarios. Aunque se han hecho muchos cambios
favorables, todavia se sigue escuchando la expresion: “Parece comida de

hospital”’, para referirse a una comida desabrida y mal presentada. (2)

C. Clasificacion de los servicios de alimentacion

Los servicios de alimentacion se pueden clasificar en sistema y tipos, iniciaremos con
la descripcion general de los sistemas de servicios de alimentacion el cual se refiere
a la forma de produccion de alimentos. La seleccion del sistema de alimentacion es
utilizada para determinar la forma de preparacion de los alimentos, el equipo y la

tecnologia de empaque o entrega de la preparacion. También garantiza la calidad



alimentaria del menq, el adecuado valor nutritivo y la aceptacion del alimento por parte

del paciente. (4)

Para la seleccion del sistema adecuado a la institucion a servir, se deben tomar en
cuenta las necesidades de los pacientes, los objetivos, politicas, el valor nutritivo, la
calidad, aceptacion y costo del menld. Los sistemas pueden clasificarse en
Convencional: Consiste en comprar los alimentos crudos y su preparacion se lleva a
cabo en el servicio de principio a fin. Semiconvencional donde la mayoria de los
alimentos se compran crudos y otra parte preparados. Carece de areas de carniceria

y panaderia, debido a la forma de adquisicion de los alimentos. (4, 7, 8)

El Sistema comisariato es un servicio de alimentacidén que utiliza un equipo sofisticado
y automatizado, por lo que la compra de los alimentos dependera del equipo a utilizar.
Los alimentos listos para servir se pueden adquirir semipreparados o crudos,
dependiendo del equipo y personal disponible. Los alimentos son preparados con

anticipacion, se congelan y se van descongelando conforme la demanda. (1, 9)

Los tipos y subtipos de servicios de alimentacion se refieren a la forma de distribucion
de los alimentos. Existen tres formas: autoservicio, servicio de bandejas y servicio de
meseros. El autoservicio es donde el comensal selecciona sus alimentos y se los sirve

por si mismo, llevandolos junto con sus cubiertos y senvilletas a la mesa. (4, 9)

El servicio de bandejas es un servicio especial que se presta en centros de salud,
hospitales o lugares en donde las personas no pueden moverse hacia un area fisica
especffica para consumir sus alimentos. Puede ser centralizado tanto el area de
preparacion como de distribucion de los alimentos, se encuentran en el mismo lugar.
El alimento es preparado en una cocina central, lugar en donde se sirven en las
bandejas las preparaciones deseadas que brinda el mend, y luego son distribuidas en
carros termo a los comensales. Descentralizado donde el area de preparacién y de
distribucion, en bandejas, de los alimentos se encuentra en areas separadas. Los
alimentos ya preparados son transportados en carros termo a las cocinetas periféricas
en donde se sirven en las bandejas individuales; o puede ser mixto donde los

alimentos son preparados parcialmente en una cocina central finalizando la
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preparacion en las cocinetas periféricas. De igual manera se cuenta con carros termo
y carros porta bandejas. (4, 10)

Servicio de meseros o camareros es el servicio donde el comensal o cliente es
atendido por personal capacitado, el cual informa y sugiere las preparaciones del
mendU. Ellos se encargan de distribuir los alimentos. (11)

Tanto los sistemas como los tipos de servicio, pueden ser empleados en forma
combinada dependiendo de las necesidades y condiciones en las cuales se planifica

el servicio de alimentacion.

D. Estructura organizacional del Servicio de Alimentacion

La organizacion es el proceso en el cual se definen las actividades y tareas necesarias
para alcanzar los objetivos planteados de un servicio de alimentacion. Comprende la
agrupacion de las actividades humanas y de los materiales necesarios para ofrecer
una alimentacion adecuada y eficiencia en el trabajo que se lleva a cabo. En la
organizacion de un servicio de alimentacion deben considerarse las funciones que
deben llevarse a cabo para la realizacion del menu y en base a esto elaborar los
reglamentos y las normas de procedimientos para la seleccién del personal y la
division del trabajo. Deben establecerse reglamentos para determinar: autoridad,

responsabilidades, deberes, derechos, delegacion de funciones vy eficiencia. (12)

La estructura organizacional puede ser: Lineal las lineas de autoridad se encuentran
bien definidas y cada individuo sigue las 6rdenes de su superior inmediato, de este
modo la autoridad y la responsabilidad pasan desde el miembro mas alto en jerarquia
hasta el mas bajo. De este modo cada trabajador sabe ante quien es responsable y

quien es responsable ante él. (12).

Funcional, es el tipo de organizacion las funciones del servicio estan divididas en
varias areas y en cada una de ellas existe un supervisor o administrador que se
encarga de todas las actividades y de los subalternos de una determinada area o
seccion. Por ejemplo, compra de alimentos, produccion vy distribucién. Lineal y plana

mayor este tipo de organizacion se desarrolla horizontalmente y cada vez que la
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institucion necesite personal especializado, se le incluye como asesores y

colaboradores con los directivos de linea. Combina el tipo lineal y funcional, existe

personal especializado en cada éarea de trabajo. Para desarrollar el proceso

administrativo de forma sistematica y ordenada, todo administrador de un servicio de

alimentacién utiliza una serie de herramientas, que son: el organigrama, el cual es

una representacion grafica que muestra las interrelaciones, funciones, niveles

jerarquicos, obligaciones y la autoridad. La otra herramienta es el manual de

funcionamiento, que es un instrumento que indica de forma mas detallada la

estructura organizacional. (12)

1. Pasos para establecer la estructura organizativa de un

Servicio de Alimentacion

o o T ®

®

Determinar y definir los objetivos

Analizar y clasificar el trabajo a realizarse.

Describir en forma detallada el trabajo que debe realizar cada empleado.
Proveer todos los medios fisicos materiales y ambientales para realizar
el trabajo adecuadamente.

Seleccionar al personal y asignarle el trabajo

Determinar y especificar la relacion existente entre cada trabajador y los

demas trabajadores y el administrador. (12)

2. Principios basicos de la Organizacion administrativa del

Servicio de Alimentacion

a.
b.

La autoridad técnica se delega pero no se trasmite.

Deben establecerse lineas de autoridad y responsabilidad.

Debe hacerse una division racional de trabajo de acuerdo a las funciones
y capacidad del personal.

Debe aprovecharse al maximo la capacidad del personal y estimularlo.
Debe establecerse comunicacion de informacion de arriba hacia abajo y
Viceversa. (12)
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E. Administracionpor procesos de un Serviciode Alimentos a
Colectividades
Cuando se ha definido la alimentacién individual, y se requiere adaptar esta

alimentacién a las colectividades, aparece la necesidad de administrar los recursos
necesarios para la prestacion del servicio de alimentacién sea de tal manera que se
cumpla las leyes de la administracién (suficiente, completa, equilibrada, variada e
inocua) y que, a la vez, permita optimar los recursos, sin perder de vista el objetivo,
gue consiste en proporcionar los regimenes alimentarios acorde a las necesidades
biologicas, psicologicas y sociales del individuo. También este objetivo es valido
cuando se trata de colectividades, ya que no solo importe el usuario, sino el adecuado

manejo de los procesos que se requieren para la elaboracion masiva de alimentos.

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

la alimentacién a colectividades, se ha diseflado mediante los siguientes procesos:

1. Operativo
Contempla desde el abastecimiento de insumos, los flujos de produccién hasta la
distribucion. Los ejes de este proceso son los proveedores, la preparacion previa,

la coccidn y el aderezo, y la entrega de los alimentos al comensal.

2. Técnico
Todos los elementos tecnoldgicos que conducen al desarrollo del proceso

operativo. Los ejes de este proceso son los arquetipos, los catalogos, los

indicadores y las normas de operacion y programas.

3. DelaDireccion
Interviene la aplicacién de técnicas y métodos para la conduccion de los recursos,
el manejo del conflicto, la toma de decisiones y la aplicacion de una administracion
creativa que fomente la participacién del personal como equipo de trabajo. Por

ejemplo, la identificacion de los tipos de direccidény las actitudes del personal.
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4. De Control de Sistemas
Se implementa mediante la evaluacidén 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

excelente. (13)

F. Hospital Nacional de Jutiapa Ernestina Garcia vda. de Recinos

El Hospital Nacional de Jutiapa fue fundado el 3 de julio del afio 1957, por el
presidente Carlos Castillo Armas con un costo de Q.950,000.00, previamente habia
funcionado en varios lugares del departamento, hasta que Don Benito Mencos doné
un terreno donde se construyé el actual Hospital. Segun el acuerdo gubernativo no.
894-84, en el afio 1984 se le dio el nombre de “Ernestina Garcia vda. de Recinos”. El
Hospital cuenta con una dotacion de recursos humanos de 555 empleados y
funcionarios, de los cuales 42 son médicos y 86% restante estan conformados por

directivos, profesionales, técnicos, administrativos y auxiliares. (14)

1. Misidn
Brindar atencion en salud a través de servicios de Consulta Externa, emergencias
las 24 horas, Pediatria, Gineco Obstetricia, Cirugia y Medicina de Hombres y
Mujeres, Laboratorio Clinico, Rayos X, Trabajo Social, Psiquiatria, Psicologia,
entre otros, orientada a la poblacion del departamento de Jutiapa y poblaciones
circunvecinas, atendiendo con amabilidad, eficiencia y atencion meédico cientifica
adecuada. (14)

2. Vision
Ser una institucién lider en atencion médica a nivel regional, preparada para
brindar atencion en salud integral al paciente, contando con recursos humanos y
medios diagndsticos avanzados, que cubran las necesidades y expectativas de los

usuarios. (14)
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3. Departamento de Nutricién

El departamento de Nutricion cuenta con 2 Nutricionistas encargadas de proveer
atencion nutricional especializada a los pacientes:
e Dietoterapia de Nifios: 1 Nutricionista

e Dietoterapia de Adultos y Servicio de Alimentacion: 1 Nutricionista

El Servicio de Alimentacion y Nutricion es el encargado de elaborar y preparar las
siguientes dietas: Libre, diabético, liquidos claros y completos, hipo-sodica y

blanda.

Las Intervenciones Nutricionales realizadas segun el Departamento de Estadistica

del Hospital Nacional de Jutiapa en el afio 2014:

e Consulta Externa: 1110
e Egresos/ Ingresos: 214

e Platos elaborados por dia: 865-875 (14)
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IV. ANTECEDENTES

Un estudio descriptivo realizado por Ayau M. (2004) que se denomina como “Propuesta
del funcionamiento del Servicio de Alimentacion para el Hogar de nifios huérfanos
Nuestros Pequefios Hermanos, Guatemala” realizado en la Universidad de San Carlos
de Guatemala en donde su objetivo fue establecer los sistemas de funcionamiento de
dicho servicio, proponiendo normas y procedimientos para la realizacion de las
actividades de produccion de alimentos para los nifios beneficiarios de dicha institucién.
se organizo el Servicio de Alimentacion através de la metodologia de sistemas, sistemas
de planificacién de mends, presupuestos, solicitud de suministros, almacenamiento,
preparacion y distribucion de alimentos, limpieza y mantenimiento, recoleccion y lavado
de vajilla, disposicién de basura, evaluacion y desempefio del personal, educacién y
capacitacion del personal y elaboracion de estadisticas e informes, los cuales dieron un
ordenamiento en forma logicay eficiente de los procesos del trabajo, desde la recepcion

de alimentos e insumos hasta la eliminacion de desperdicios. (4)

Figueroa D., contribuyd con un estudio descriptivo realizado en Guatemala (2006)
“Propuesta de Funcionamiento del Servicio de Alimentacién del Hospital Permanencia
Médica” presenta como objetivo: Elaborar una propuesta de funcionamiento para el
servicio de alimentacion del Hospital Permanencia Médica, dicho estudio, se realiz6 en 4
etapas, en la primera se identificaron las necesidades del Hospital Permanencia Médica,
en la segunda, se analiz6 la viabilidad de la propuesta en base a los recursos disponibles,
en la tercer etapa, se elaboré un manual de funcionamiento del Servicio de Alimentacion,
la cual incluia, misién, visién, politicas de calidad, valores, objetivos y sistemas técnico
administrativos relacionados con la atencion alimentario nutricional a brindar; en la cuarta
y Ultima etapa se reviso y discutio la propuesta por medio de reuniones con autoridades

correspondientes. (15)

Massa M., realizd estudio descriptivo (1995) realizado en la Universidad del Valle de

Guatemala,, titulado “Planificacion del Funcionamiento Tecnico-Administrativo del
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Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Retalhuleu” con el propésito de brindar
una adecuada atencidén alimentaria-nutricional al paciente que acude al Hospital, se
planifico la organizacién del Servicio de Alimentacion, Durante dicha planificacion se
establecieron los lineamientos necesarios para un buen funcionamiento. La etapa inicial
consistio en conocer el funcionamiento actual del Servicio de Alimentacion, los recursos
fisicos, materiales econdmicos y humanos disponibles y la deteccion de problemas
prioritarios. Con el fin de mejorar la calidad de atencién se disefiaron ocho sistemas de
organizacion, cada uno de ellos con sus propios objetivos, descripcion, horarios,

responsable, instrumentos, controles y normas generales y de procedimiento. (16)

Asi mismo, Morales S. se realizd el estudio descriptivo transversal “Disefio y Propuesta
de una norma técnica de calidad para Servicios de Alimentacién y Nutricion Internos en
Hospitales estatales de Guatemala” realizado en la ciudad de Guatemala (2012), en la
metodologia del estudio se elabor6 un instrumento para la recoleccion de los datos de
diagnéstico sobre aspectos relacionado con higiene y manipulacion de alimentos, para la
elaboracion de la propuesta se tomo en cuenta los resultados obtenidos del formulario
de diagnéstico de la muestra de los hospitales seleccionados, y se tomé de referencia los
diagnésticos realizados por el Viceministerio de Hospitales desde el afio 2008 al 2011,
ademas se disefio la propuesta con los apartados de Organizacién, Recursos Fisicos e
Instalaciones, Atencién Alimentaria Nutricional, Recurso Humano, Aseguramiento de la

Calidad y Bases para la Adquisicion de Recursos. (17)

Por otro lado, Longo J. realiz6 un estudio de tipo descriptivo (2005) llamado “Propuesta
de Organizacion de atencion nutricional brindada a los adultos mayores del asilo amparo
de San José, Huehuetenango” realizado en Guatemala. Esta investigacion se dividio en
tres etapas las cuales fueron, a) conocimiento de la situacion actual del asilo Amparo
de San José, y priorizacion de problemas. Esto se llevé a cabo por medio de entrevistas,
observacion directa y analisis FODA. b) Elaboracidon de la propuesta de la organizacion
de la atencion nutricional, tomando como base la primera etapa y c¢) Socializacion de la

propuesta al personal clave de la institucién. (18)
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Ramirez C. Una investigacion de tipo descriptiva “Propuesta de Organizacién y
Funcionamiento del Servicio de Alimentacion del Hospital “Pedro de Betancourt”
realizado en Antigua Guatemala (2005), se realiz6 por 4 etapas, la primera la realizacion
de un Diagnostico del Servicio de alimentacion, en la segunda se establecieron los
sistemas de funcionamiento, los cuales fueron: Planificacion del mend, solicitud de
compra de alimentos, Recepcion y almacenamiento de alimentos, Produccion de
alimentos, distribucion de alimentos, lavado de equipo utensilios y vajilla, Higiene del
servicio de alimentacion, elaboracion de estadisticas, Control y capacitaciondel personal,

para cada sistema se establecio las normas y procedimientos que debian seguir. (8)

Castellanos A., en la Universidad del Valle de Guatemala se realizé un estudio sobre “El
funcionamiento del Servicio de Alimentacion del Centro Médico Militar” (1992) el cual tuvo
como objetivo principal, Elaborar un manual de funcionamiento de la seccion de
alimentacion del departamento de dietética y alimentacion del Centro médico militar,
dicho estudio describe las actividades de rutina del servicio basado en un diagnostico
institucional por medio de observacion directa y entrevistas al personal responsable del
funcionamiento, se implementaron 13 sistemas de funcionamiento con el fin de facilitar el
cumplimiento de los objetivos y normas de funcionamiento de la Seccionde alimentacion.
(19)

Pereira N., Un estudio realizado en Guatemala (2011) el cual se titula “Planificacion de
un Servicio de alimentacion tipo comercial dirigido a persona diabéticas” el cual se basé
en planificar y programar educacion utilizada para los comensales que asisten a dichas
instituciones, dio inicio con un estudio de mercado para determinar la demanda, oferta y
la aceptacion de precios con base a las caracteristicas de platillos saludables para
personas diabéticas, concluyd que en Guatemala existe una baja oferta de platillos
saludables en los restaurantes, sin embargo ciertos de restaurantes que han iniciado un

cambio en cuanto a los platos que ofrecen teniendo mas opciones y que muchos
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comensales buscan comer mejor debido a las consecuencias que conlleva una mala

alimentacion. (10)

Guerra G., (2010), realizd una “Propuesta de un servicio de alimentacién con fines de
docencia dentro de la Universidad del Valle de Guatemala” siendo un estudio no
experimental de tipo descriptico el cual utilizd cuestionarios para la obtencién de la
informacién, su poblacion fue de estudiantes, personal docente y administrativo de la
misma universidad siendo un total de 344 personas, con el fin de evaluar la satisfaccion
del cliente conla cafeteria principal y evaluar la necesidad de un Servicio de Alimentacion
con fines de docencia, asi mismo se evallo cuantitativamente tres muestras del menu
tradicional, llegando ala conclusién que la poblacion no estaba totalmente satisfecha con
el servicio y los productos que se ofrecen en dicha cafeteria, calificandolo como “regular”,
la investigadora incluyé los lineamientos para optimizar el servicio y ademas incorporé
actividades de tipo docentes dentro del servicio de alimentacion ayudando a promover la

salud y la alimentacion saludable en los estudiantes. (7)

Un estudio de tipo descriptivo realizado por Solano K. (2009) realizado en la ciudad de
Guatemala, el cual tenia como objetivo general “Elaborar una propuesta integral y viable
para la implementacion de un Servicio de alimentacion modelo con fines de servicio y
docencia dentro de la Universidad del Valle de Guatemala”, en el cual se optimizd los
procesos que se llevan a cabo en un Servicio de Alimentacion, para ello se inicio
elaborando un diagndstico, se identificaron los diferentes problemas y soluciones y por
ultimo se realiz6 una implementacion de las posibles soluciones y una revision final para

determinar el beneficio obtenido con dichas recomendaciones. (20)

Vasquez, G. Socorro, E. Gamboa, E. (2007) Un estudio descriptivo de corte transversal
realizado en Colombia “Condiciones Higiénico Sanitarias de los Servicios de Alimentacion

en Instituciones Infantiles del Instituto colombiano de bienestar familiar de Bucaramanga,
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Colombia” muestra como objetivo: identificar los problemas sanitarios existentes en los
servicios de alimentacion de las instituciones infantiles del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, se realiz6 con la muestra de 61 Hogares Infantiles, que benefician
diariamente a nifios menores de 12 afos, quienes reciben dos o mas tiempos de comida.
Los resultados presentados en el estudio muestran deficiencias higiénicas sanitarias en
los Servicios de Alimentacion de los hogares infantiles. Se hacen evidentes: la necesidad
de realizar un control sanitario estricto y permanente por las autoridades competentes, la
implementacion de los programas del plan de saneamiento basico y la capacitacién en
buenas practicas de manufactura de todas las personas involucradas en el proceso de la
manipulacion de alimentos, que puedan garantizar la inocuidad y calidad de los alimentos

para proteger la salud de la poblacion infantil. (21)

Zabala, et al (2007), con el titulo “Valoracion nutricional de menus ofertados a la poblacion
escolar de la provincia de Ledn por cuatro empresas de restauracion colectiva” realizado
por la Universidad de Leén de Espafia en afio 2007. Teniendo en cuenta el papel
determinante que ocupa la alimentacién en la infancia y en la adolescencia, asi como la
importancia del comedor escolar; se realizé un estudio comparativo; En donde los menus
van dirigidos a 3041 nifios entre las edades de 7 y 14 afios, que realizan el almuerzo en
74 comedores de colegios publicos de esta provincia. Para conocer la composicion de
energia y nutrientes de los mismos se utilizd el programa informatico “Alimentacién y
Salud” utilizando como base para el estudio las tablas de composicion de alimentos
espafioles y las ingestas recomendadas de energia y nutrientes para la poblacion
espafiola dividendo la muestra en tres grupos de edad y sexo. Se llegé a la conclusion
gue existe una excesiva frecuencia de consumo en el almuerzo de alimentos de origen
animal, asi mismo se sefiala que pueden existir nifios y niflas adolescentes que no
reciben gran cantidad de comida y por lo tanto no tienen un buen aporte de vitaminas
liposolubles, calcio, magnesio y zinc, presentaran déficit de estos micronutrientes, asi

mismo (22)
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V. OBJETIVOS

A. Objetivo General

Planificar el funcionamiento del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa,

Guatemala

B. Objetivos Especificos

1. Elaborar un Diagnostico Institucional del hospital.

2. ldentificar las funciones del personal del Servicio de Alimentacion del hospital.

3. Elaborar la Propuesta de Funcionamiento del Servicio de Alimentacién a través de

sistemas.

4. Socializar la Propuesta de Funcionamiento con autoridades del hospital.
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VI. JUSTIFICACION

La atencién nutricional a nivel hospitalario requiere de participacidon de un profesional en
dicho campo, el cual realice los ajustes que sean necesarios en el consumo de alimentos
de los pacientes de acuerdo a la patologia que ellos presenten, dicha atencién es
fundamental para mantener el estado nutricional de los individuos y para la recuperacion
de los que se encuentren con un estado de salud general deteriorado, esta no solo se
limita a la ingestion de alimentos, los mismos deben ser preparados en condiciones
optimas que no solo favorezcan la recuperacion, sino que ademas no representen un

riesgo para su salud, con ello la cantidad de beneficiarios serd mayor.

Con la realizacion de la planificacion del funcionamiento del Servicio de Alimentacion, el
Hospital Nacional de Jutiapa se vera beneficiado, ya que con la ayuda de esta, el Servicio
estara orientado y ayudara a no realizar costos innecesarios, se espera no encontrarse
con la problemética de excesos o deficiencias en la higiene del personal que labora en
dicho servicio y cumplir con las necesidades de los pacientes que se encuentran internos

en la institucion.

El Hospital Nacional de Jutiapa no contaba con una planificacion del Servicio que
organizara los sistemas de funcionamiento, lo cual es importante para el manejo de un

Servicio de Alimentacion que cuenta con una cantidad significativa de pacientes.

Los datos obtenidos en la Institucion sirvieron como base para planificar, elaborar y
socializar una herramienta de informacion util, en la cual, se incorporaron 11 Sistemas
técnico- Administrativos, cada sistema cuenta con Objetivos, normas y procedimientos

gue adaptados a las necesidades de la Institucion.
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VIl. DISENO DE LA INVESTIGACION

A. Tipo de Estudio

El estudio es de tipo descriptivo de corte transversal.

B. Unidad de Analisis

El Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa, Guatemala.

C. Contextualizacion Geograficay Temporal

El Municipio de Jutiapa pertenece al departamento de Jutiapa y esta ubicado en la
parte Nor-Oeste del mismo. Limita al Norte con el municipio de Monjas (Jalapa), El
Progreso, Santa Catarina Mita (Jutiapa) y el departamento de Santa Rosa, al Sur con
los Municipios de Comapa, Jalpatagua, y al Oeste con los municipios de Quesada,
Jalpatagua, y Casillas del departamento de Santa Rosa. El territorio tiene una
extension de 620 km? se encuentra a una altura que oscila entre 850 y 1,832 metros
sobre el nivel del mar. Se ubica a 124 (118) kilometros de la ciudad capital por la Ruta
CA-1. (23) (Ver Anexo 1)

El Hospital Nacional de Jutiapa se encuentra ubicado en la 9a avenida y 5a. calle zona

1, Jutiapa, Jutiapa.
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D. Definiciobn de Variables

Cuadro 1
Variables del Estudio
Variable Tipo Escala Definicion Conceptual Definicion Indicador
Operacional

Diagnéstico Dependiente Nominal | Se designa diagnéstico Institucional a | Cantidad de e Informacion general
Institucional del la herramienta que brinda un andlisis | problemas e Informacién externa del departamento
Servicio de detallado de las operaciones, politicas | encontrados y de Nutricion
Alimentacién del y procedimientos internos de una necesidades del o Organizacion
Hospital Nacional de institucion, con el objetivo de evaluar personal del Senicio o Recursos Humanos
Jutiapa el nivel de desarrollo e identificar las | de Alimentacion o Recursos fisicos

principales debilidades internas y o Recursos Financieros

areas de mejoramiento. e Informacién Interna del departamento

de Nutricion

Organizacién

Recursos Humanos

Recursos financieros
Recursos fisicos
Funcionamiento del
departamento de alimentacién
y Nutricién

Analisis de menu

Planificacion del menu

o Compra y solicitud de
alimentos

Recepcion de productos
Almacenamiento de
productos

Pedidos y despachos internos
Preparacién de alimentos
Distribucion de alimentos
Lavado de vajilla y equipo
Disposicion de basura

Control de roedores e insectos
Capacitacion

o O O O O O O

o O

O O OO0 O O O
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Variable Tipo Escala Definicion Conceptual Definicion Indicador
Operacional
Funciones de los Dependiente Ordinal | Referente a las actividades que Las funciones actuales | Descripcion de funciones del personal
puestos del personal pueden desempefiar varias personas del personal de
del Servicio de ala vez en consecucion de un Senvcio de
Alimentacion objetivo definido. Alimentacion
Propuesta de Independiente | Nominal | Instrumento de trabajo que contiene El funcionamiento del e Introduccion
Funcionamiento del el conjunto de normas Yy tareas que Senicio de e Objetivos
Servicio de desarrolla cada funcionario en sus Alimentacion se e Normas
Alimentacion actividades cotidianas técnicamente organizara a traves de e Funciones
basadas en los respectivos la metodologia de e Sistema de Senicio de
procec_limientos_y_sistema_ls, que c_lebe sistemas Alimentacién: 1) Ciclo de mend 2)
cumplir un Senicio de Alimentacion i -
Compras 3) Recepcion de
productos 4) Almacenamiento de
Alimentos 5) Solicitud de Dietas
6) Distribuciéon de Alimentos 7)
Programa de limpieza 8)
Descripcion de puestos del
personal 9) Evaluaciéon de
desempefio 10) Educacién y
Capacitacion 11) Rol de Turnos
de personal
Socializacién de la Dependiente Nominal | Hacer manifestacion de un Dar a conocer el Reunién con autoridades para dar a

Propuesta de
Funcionamiento del
Servicio de
Alimentacién del
Hospital Nacional de
Jutiapa

documento, ponerlo en la presencia
de alguien.

manual elaborado
sobre la planificacién
del Senicio de
Alimentacion del
Hospital Nacional de
Jutiapa

conocer el manual elaborado sobre la

planificaciéon del Senvcio de Alimentacion

del Hospital Nacional de Jutiapa

Fuente: Elaboracion Propia
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VI. METODOS Y PROCEDIMIENTOS

A. Unidad de Analisis
e Servicio de Alimentacién del Hospital Nacional de Jutiapa

B. Criterios de Exclusion

e Personal rotativo del Hospital Nacional de Jutiapa

e Personal temporal del Hospital Nacional de Jutiapa

C. Recoleccion de Datos

1.

Etapa Preparatoria

Se solicitd autorizacion al Director del Hospital Nacional de Jutiapa y a la

Nutricionista jefa del Servicio de Alimentacién del Hospital Nacional de

Jutiapa para la elaboracién del estudio

Determinar lasituacion actual del Servicio de Alimentacion

Se determin6é la situacion del Servicio de Alimentacion del Hospital

Nacional de Jutiapa en cinco etapas:

a.

Identificacion de necesidades del Servicio de Alimentacion del
Hospital Nacional de Jutiapa: Se realiz6 por medio del formulario
de Diagnostico (Ver Anexo 2), el cual permitié identificar las
principales necesidades operativas y administrativas del SA del
hospital sujeto de estudio, facilitando la realizacién de la propuesta
de funcionamiento del Servicio de Alimentacién, en base a lo que

refiere la literatura.

Determinacién delas necesidades del personal del Servicio de
Alimentacion: Se realiz6 a través de 2 grupos focales de 8
personas cada uno. Los pasos que se llevaron a cabo para la

realizacion de los grupos focales fueron:
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e Iniciacion

e Desarrollo del grupo focal
e Cuerpo del grupo focal y
e Cierre del grupo focal

Este estuvo conformado por moderador, relator y participantes.
(Ver Anexo 3)

c. Determinacion de las funciones del personal del Servicio de
Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa: Se utiliz6 el
meétodo de observacion directa al personal del Hospital Nacional de
Jutiapa. Larecoleccion de estos datos fue realizada de la siguiente

manera:

e Se realizé con dos turnos del personal del Servicio de

Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa

e Se inicié saludando brevemente y se comentdé sobre la

realizacion del estudio

e Sepididal personal que realizaran las funciones diarias para

observar cada detalle

e Por Ultimo se anot6 lo observado en el formato

correspondiente. (Ver Anexo 4)

d. Elaboracion de la Propuesta de Funcionamiento: Se elaboré
una propuesta en forma de manual para el funcionamiento del
servicio de alimentacién del Hospital Nacional de Jutiapa. Dicha
propuesta se realizd en forma sencilla a fin de facilitar su
comprension por parte del personal, e incluye la misiony vision

especificas para el servicio, objetivos y sistemas técnico-
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administrativos relacionados con la atencién alimentario nutricional

a brindar.
Se incorporaron los siguientes Sistemas:
1. Ciclo de menua
2. Compras
3. Recepcion de productos
4. Almacenamiento de Alimentos
5. Solicitud de dietas
6. Distribucion de Alimentos
7. Programa de limpieza
8. Descripcion de puestos del personal
9. Evaluacién del desempefio
10.Educacion y Capacitacion
11.Rol de Turnos

En cada sistema se incorpord: Definicidn, objetivo, responsable,
normas, procedimientos, flujogramas de los procedimientos,

formatos e instructivos de los formatos. (Ver Anexo 5)

Revisién, discusion y divulgacion de la propuesta: Una vez
elaborada la propuesta se revis6 y discuti, por medio de
reuniones, con las autoridades correspondientes, para asi poder
realizar las modificaciones necesarias a la misma, y por ultimo se

socializé para su futura implementacion.
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IX. PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE DATOS

A. Descripcion del proceso de digitacion

El proceso de digitacion se realizO de forma manual, se vacio la informacion

recolectada en el formato diagnostico y grupo focal.

B. Plan de analisis de datos

El plan de andlisis de datos se realiz6 en base a los resultados obtenidos, en el

cual se utilizd analisis descriptivo

C. Visualizaciéon Gréfica
La visualizacion grafica se representd a través de tablas que contienen

porcentajes e informacion recolectada durante el proceso de recoleccion de

datos.
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X. RESULTADOS

A. Diagnostico Institucional del Servicio de Alimentacion del

Hospital Nacional de Jutiapa

1. Descripcion General del Hospital Nacional de Jutiapa
El Hospital Nacional de Jutiapa “Ernestina Garcia Vda. de Recinos” es una
institucion publica que se encuentra ubicada enla 9na y 5ta Calle Zona 1, Calle final
de la Ronda Barrio latino, Jutiapa, actualmente se encuentra bajo la direccién
general del Dr. José Antonio Morales Flores, el departamento de Dietética se

encuentra bajo el mando de la Nutricionista Joselyn Donis.

El Hospital Nacional de Jutiapa no cuenta con un reglamento interno, sus
reglas se basan en la Ley de Servicio Civil y Pacto colectivo. Existe un organigrama
general que se encuentra desactualizado por el departamento de Recursos

Humanos.

El Hospital cuenta con su propia Mision y Visién las cuales se encuentran

enfocadas a la poblacion jutiapaneca y sus alrededores, siendo estas las siguientes:

a. Mision

“Brindar atencion en salud a través de servicios de Consulta Externa,
emergencias las 24 horas, Pediatria, Ginecologia y Obstetricia, Cirugia y Medicina
de Hombres y Mujeres, Laboratorio Clinico, Rayos X, Trabajo Social, Psiquiatria,
Psicologia, entre otros, orientada a la poblacion del departamento de Jutiapa y
poblaciones circunvecinas, atendiendo con amabilidad, eficienciay atencion médico

cientifica adecuada.” (14)
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b. Visién
“Ser una institucion lider en atencion meédica a nivel regional, preparada para
brindar atencion en salud integral al paciente, contando con recursos humanos y

medios diagndsticos avanzados, que cubran las necesidades y expectativas de los

usuarios.” (14)

c. Recursos Humanos

El recurso humano con el que cuenta el Hospital Nacional de Jutiapa se
describe en el Cuadro 2. A la fecha es un total de 555 personas que laboran en el
Hospital Nacional de Jutiapa, entre ellos 125 profesionales, 220 técnicos y 210
operativos. Las auxiliares de enfermeria, enfermeras graduadas y personal médico

trabajan en turnos rotativos.

Cuadro 2
Cantidad del Personal en Servicios Médicos del Hospital Nacional de

Jutiapa, Febrero 2015

Cantidad Por Turnos Area
10 Auxiliares de enfermeria (Todas las areas)
[ 60 | 4 Enfermeras graduadas (todas las areas)
5 Médicos (Servicio de encamamiento, emergencia y COEX
Rayos X
Laboratorio Clinico
Banco de Sangre
Psiquiatria
Clinica del Diabético
Fisioterapia
Psicologia Clinica
odontologa

305 Total
Fuente: Departamento de Recursos Humanos, datos del estudio Septiembre 2015
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Cuadro 3
Cantidad del Personal en Servicios de Apoyo del Hospital Nacional de
Jutiapa, Febrero 2015

Cantidad Area
Contabilidad y Presupuesto
Recursos Humanos
Tesoreria, Costos y Compras
Secretarias
Subdireccioén
Asistentes de direccion
Subdireccién de enfermeria
Area juridica e informatica
Intendencia y Mantenimiento

20 Departamento de estadistica y admision
Registros Médicos
7 Atencidn al publico
25 Médico — Quirargico (Farmacia) y Bodega de Farmacia
Inventario
Trabajo Social
5 Lactario
Nutricién

©

Servicio de Alimentacion
Lavanderia y Costureria
Departamento de Almacén

256 Total
Fuente: Departamento de Recursos Humanos, datos del estudio Septiembre 2015

w

e o = = Ul N =

d. Recursos Fisicos.

Los recursos fisicos como: Pisos, ventanas y puertas, se encuentran en

buenas condiciones, en las cuales existe mantenimiento cada 15 dias.

2. Departamento de Dietética

El Hospital Nacional de Jutiapa cuenta con un departamento de Dietética, en

el cual laboran 20 personas, predominando el sexo femenino con un 100%.

a. Procedimiento de Seleccion

El sistema de seleccidn del personal se basa en entrevistas orales, en las
cuales se incluyen temas sobre conocimiento de normas de higiene, nivel de
educacion.

32



b. Requisitos de ingreso del personal
Se toman en cuenta requisitos como: Edad, examen de salud y diplomas de

cursos de cocina.

c. Horarios de Trabajo

Los horarios de trabajo del personal pueden variar entre 4:00 a 20:00 horas.

d. Recursos Humanos

La encargada de elaborar los horarios y turnos de trabajo es la ecénoma,
todo personal operativo del Servicio de Alimentacion trabaja de 3 a 4 dias y cuenta
con vacaciones de 30 dias habiles (Ver Cuadro 4)

Cuadro 4
Personal del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa,
Febrero 2015

Personal Cantidad Turnos

Economa 1 Lunes aviernes
Cocinera 2 Cada 2 dias
Ayudante de cocinera 2 Cada 2 dias
Camareras de cafeteria 4 Cada 2 dias
Camareras de sala 8 Cada 2 dias

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015

e. Uniforme
Consiste en una blusa blanca tipo polo o formal con el logotipo del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social, pantalon o falda azul oscuro, zapato cerrado,

redecilla y gabacha.
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f. Recursos Financieros
El presupuesto para el Servicio de Alimentacion es de Q110,000 por mes,

este presupuesto es asignado por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

g. Planta Fisica
En el Cuadro 5 podemos encontrar el estado general de la planta fisica del

Servicio de Alimentacion

Cuadro 5
Planta fisica del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa,
Febrero 2015

Areas Estado General
Bueno Regular | Malo

Recepcidn X
Almacenamiento X
Preparacion previa X
Preparacion final X

Distribucion X
Limpieza de vajilla y utensilios X

Aseo y disposicion de basura X

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015

El Cuadro 6 muestra las condiciones de cada area del Servicio de
Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa divididas por aspectos a evaluar
(higiene, ventilacion, iluminacion y equipo). Cada uno esta evaluado en bueno (B),
regular (R) y malo (M). Los resultados muestran los porcentajes de buenas
condiciones de higiene, ventilacion, iluminacion y equipo, se conoce que no existe

un programa de remodelacién, las areas son reparadas segun sus necesidades.
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Cuadro 6
Condiciones fisicas del area de trabajo del Servicio de Alimentacion del

Hospital Nacional de Jutiapa, Febrero 2015

ASPECTOS
Higiene | Ventilacion | lluminacion Equipo
AREAS
Recepcién B R R M
Almacenamiento R B B R
Preparacion previa R B B M
Preparacion final R B B B
Distribucion M M M M
Limpieza de vajilla y utensilios B B B M
Aseo y disposicion de basura R B B B
Porcentaje de buenas condiciones 29% 71% 71% 29%

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015
h. Equipo y Utensilios
El Cuadro 7 muestra el equipo con el que cuenta el Servicio de Alimentacion,
en donde se puede notar que las diferentes areas y sus condiciones, asi también el

porcentaje de cada area.
La adquisicién de equipo se realiza una vez al afio por el Ministerio de Salud

Plblica y Asistencia social, dicha adquisicion se basa en lo solicitado por la

economa del Servicio de Alimentacién
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Cuadro 7

Equipo y Utensilios del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de
Jutiapa, Febrero 2015

AREA / EQUIPO

CANTIDAD

CONDICIONES

Porcentaje
de Buenas

I A -

Recepcién

Almacenamiento

Preparaciones
Previas

Preparacion final

Distribucion

Limpieza

Vajillas y utensilios

Aseo y distribucion
de basura

Otros

Escritorio
Archivero
Teléfono
Refrigeradores
Congeladores
Estantes

Tablas

Cuchillos
Licuadora

Horno- microondas
Estufa

Baterias de cocina

Carros de transporte
Carros térmicos
Lavaderos (manual)

Vasos
Bandejas
Cucharas
Tenedores
Tazas
Cuchillos
Cucharas servidoras
Basureros
Escoba
Trapeadores
Cuarto frio

i. Atenciéon Alimentaria

2 medianos

2 medianos

1

1 mediano

4 (2 industriales)
3 pequefos

8 grandes

10 grandes

2 semi industrial
1 pequefio

4 industriales
30 unidades

2

2

4 (50 platos cada
uno)

400

400

400

400

400

400

10 grandes

4 grandes

2

2

1

X X X

X | x x

x

X X X X X X

X X X

X

condiciones
100%

33%

66%

66%

50%

100%

86%

100%

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015

En el Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa brindan dieta

blanda, hiposddica, hipograsa, liquidos claros y completos y la especializada que

puede ser hipercaldrica o hiperproteica. La planificacion de las dietas especializadas

las realiza la Nutricionista jefa.
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Diariamente el Servicio de Alimentacion brinda alimentacion a un promedio
de 250 personas, el Cuadro 8 indica el nimero de platos servidos por tiempo de
comida a pacientes y personal del Hospital, haciendo énfasis en el almuerzo, el cual

es donde se brinda el mayor nimero de comidas al dia.

La encargada de la planificacion del menu es la Nutricionista Jefa del Servicio
de Alimentacion, la cual se realiza semanalmente con un valor nutritivo para cada
tipo de dieta. La dieta libre cuenta con 1500-1800 kcal, la dieta blanda contiene 1200
kcal, la dieta liquida 500 kcal y la hiposddica 1500-1800 kcal/dia segun datos

brindados por la Nutricionista jefa.

Cuadro 8
Numero de raciones por tiempo de Comida del Hospital Nacional de Jutiapa,
Febrero 2015

PACIENTE O DESAYUNO ALMUERZO CENA REFACCION

PERSONAL
Nifios 50 50 50 50

Adultos Pacientes: 155 ﬁ Pacientes: 145 Pacientes: 155
Personal: 50 _ Personal: 60 Personal: 50

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015

El cuadro 9 muestra los distintos grupos de alimentos y el tamarfio de la porcion que
se brinda diariamente a los pacientes y al personal, también la produccion total para

cada grupo de alimentos.
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Cuadro 9

Tamafio de porcion y Produccidén diaria servida en el Hospital Nacional de Jutiapa,
Febrero 2015

GRUPO DE ALIMENTOS TAMANO DE PRODUCCION
| LA PORCION | DIARIA
Leche y derivados Queso 1 onza 9 libras
Carnes y Huevos Pollo 3 onzas 40 libras
Huevo 1 200 huewvos
Vegetales 1 cucharon de 1 | 250 tazas
taza
Frutas 1 taza 150 tazas
Cereales, leguminosas, raicesy | 1taza 2250 porciones
tubérculos
Grasas Crema 1 cda 6 litros
Azlcares 1cta 30 libras

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015

El Cuadro 10 indica el tipo de alimentos brindados a pacientes y personal por
cada tiempo de comida, asi también se puede observar que Unicamente brindan 4
tiempos de comida al dia.
Cuadro 10
Patron de Menu actual del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de
Jutiapa, Febrero 2015

‘TIEMPO DE COMIDA ALIMENTOS
DESAYUNO Huewo, frijol, pan francés, queso fresco, pan dulce y café
REFACCION Atol o fruta
ALMUERZO Pacientes: Pollo, arroz, verdura, tortilla, fresco natural o artificial y ocasionalmente
fruta
Personal: huew, arroz, verdura o frijol, tortilla y fresco natural o artificial
CENA Frijol, queso fresco, crema, tortilla o pan francés, pan dulce y café

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015

El célculo de los productos a utilizarse para la produccién de alimentos los

realiza la ec6noma, estos célculos se basan en el informe diario de pacientes.
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j. Compray Solicitud de Alimentos

Para la compra y solicitud de alimentos se cuenta con una unidad
administrativa responsable siendo esta el departamento de compras del Hospital
Nacional de Jutiapa, el cual no cuenta con una lista de especificaciones para cada
producto y no existen normas para la compra de alimentos. No se toman en cuenta
aspectos para el control de calidad en la compra debido a que los proveedores no
cuentan con contrato, las compras se realizan al menor postor y algunas veces los
pedidos no llegan a tiempo por falta de presupuesto.

k. Recepcion de Productos

El area de recepcidon es trabajada en conjunto con el departamento de
Almaceén, el cual el unico control de calidad de los alimentos recibidos es que no
estén vencidos y libres de abolladura. El horario de recepcién de productos es de
8:00 a 16:00 horas el cual no existe ningun control de calidad ya que no hay personal
encargado de supervisar, no cuenta con equipo para la toma de peso para verificar
la cantidad solicitada, y no hay normas de recepcién y almacenamiento de

alimentos.

[. Almacenamiento de Alimentos
La distribucion al area de almacenamiento el Servicio de Alimentacion se
encuentra en el Cuadro 11, cabe mencionar que no se cuenta con bodega de 24
horas
Cuadro 11
Almacenamiento de Alimentos Perecederos y No Perecederos del Servicio
de Alimentacién del Hospital Nacional de Jutiapa, Febrero 2015

Alimentos Perecederos Alimentos No perecederos

1 cuarto frio y 2 congeladores Bodega de alimentos

Carnes y vegetales Aceite, azucar, frijol, pasta, sal, etc
Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015
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Los despachos internos se realizan verbalmente por las cocineras o las
auxiliares de cocina. En esta area no llevan un control de calidad y cantidad de la
materia prima. El cual no cuentan con normativos, registros y supervisiones en el

area.

m. Preparacion de Alimentos
La preparacion de alimentos es realizada por las cocineras con apoyo de las
auxiliares de cocina, Unicamente son 4 personas por turno quienes realizan esta

funcion. También preparan y se encargan de la limpieza diaria del lugar.

El Cuadro 12 muestra los resultados de la higiene en la manipulacion de los
alimentos y utensilios del Servicio de Alimentacién. Las condiciones higiénicas del
uso de los utensilios de limpieza y recipientes con comida tapada se encuentran en
malas condiciones, ya que se encuentran limpiadores sucios en el area de
preparacion. No se observo la utilizacion de tapaderas para los recipientes de
comida que se encuentra en preparacion final.

Cuadro 12
Higiene en la Manipulacion de utensilios y alimentos del Servicio de

Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa, Febrero 2015

ASPECTOS HIGIENE
BUENA REGULAR  MALA

Lavado de alimentos X

Uso de utensilios de limpieza X
Higiene Personal X

Lavado de Utensilios X

Recipientes con comida tapados _
Refrigeracion de sobrantes X

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015

n. Distribucién de Alimentos
El tipo de distribucion del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de
Jutiapa es descentralizada, ya que las camareras distribuyen los alimentos en

carros de transporte hacia las diferentes salas con las que cuenta la institucion.
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El Servicio de Alimentacién cuenta con un total de 6 personas encargadas de
la distribucién de alimentos. EI Cuadro 13 describe el personal encargado de la

distribucién de alimentos

Cuadro 13

Personal encargado de la distribucion de alimentos del Servicio de
Alimentaciéon del Hospital Nacional de Jutiapa, Febrero 2015

| Encargado Cantidad Salas
Camareras de sala 2 Hombres, Casa Materna, Maternidad
y Nutricion
Camareras de sala 2 Pediatria y Mujeres
Camareras de Cafeteria 2 Cafeteria para el personal

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015

Los horarios de distribucion de alimentos se encuentran en el Cuadro 14

Cuadro 14
Horarios de distribucién de Alimentos del Servicio de Alimentacion del

Hospital Nacional de Jutiapa, Febrero 2015

Horarios
Tiempo de Comida Personal Pacientes
Desayuno 6:30 a 7:00 6:30 a 7:00
Refaccion matutina 10:00 a 10:30 10:00 a 10:30
Almuerzo 12:30 a 15:00 12:30 a 14:00
Cena 18:00 a 19:30 18:00 a 19:30

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015

0. Limpieza

No existe normas para el lavado de vajilla, el personal encargado de realizar
esta funcién son las camareras y las cocineras, cada una lava la vajilla y el equipo
que utilizan después de ser utilizados; el area a realizar esta funciéon se encuentra
ubicado en el Servicio de Alimentacion. El procedimiento de lavado de vajilla y

equipo se observa en la figura 1.
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Figura 1l
Flujograma del procedimiento del lavado de vajilla del Servicio de

Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa, Febrero 2015

Jabonar la Volver a
Humedecer la ’ vajilla — humed.ecer
vajilla con previamente para quitar el
agua humedecida jabon

Dejar secar al aire

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015

El encargado de realizar la recoleccion de basura es el conserje del Servicio
de Alimentacion, lo realiza 3 veces al dia. La basura es recolectada por el servicio

publico de la Municipalidad de Jutiapa, en cualquier horario.

El control de Plagas consiste en fumigar cada 15 dias por una empresa
especializada, el cual se realiza para controlar las plagas del lugar (roedores e
insectos).La encargada de supervisar dicha actividad es la Nutricionista Jefe del
Servicio de Alimentacion y el encargado de llevar el control de plagas es el
Encargado de Intendencia. Para dicha actividad no se cuenta con normas para el

adecuado control de plagas

p. Capacitacién
El personal operativo del Servicio de Alimentacion es capacitado 6 veces al
afo los dias viernes, las capacitaciones son impartidas por la Nutricionista Jefa del

Servicio de Alimentacion o la Ecénoma utilizando una charla informativa oral y corta.
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En el Cuadro 15 muestra los temas que han sido impartidos en los meses de
Enero y Febrero del presente afio, también muestra los tiempos utilizados para cada
tema.

Cuadro 15

Temas Impartidos al personal operativo del Servicio de Alimentacion

del Hospital Nacional de Jutiapa, Febrero 2015

Temas Tiempo utilizado Cantidad de personal que
recibi6 la capacitacion
Higiene de Alimentos 32 minutos 16
Tipos de dietas 35 minutos 15
Atencion al paciente 40 minutos 16
Higiene Personal 45 minutos 16

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015

g. Sistemas operativos utilizados en el Servicio de Alimentacion del
Hospital Nacional de Jutiapa

El Cuadro 16 muestra los procedimientos actuales utilizados para el
funcionamiento del Servicio de Alimentacion.
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Cuadro 16

Procedimientos de los sistemas operativos del Servicio de Alimentacién del Hospital Nacional de Jutiapa,

Febrero 2015

Sistema Procedimiento

Compras

Recepcion en Almacén

Recepcién en el Senicio de
Alimentacion
Almacenamiento de productos

Solicitud de Dietas

Distribucién de Alimentos a
pacientes

Distribucién de alimentos a
personal

Lavado de vajilla

(€3 [\ (=

WNRONERONMEPONENRPNREONOOAWNE

Almacén entrega la solicitud de pedido a compras
Clasificar el método de compras (directa, evento de cotizacién, evento de licitacion o contrato abierto)
Realizar una publicacién en GUATECOMPRAS (se recibe ofertas en el portal, lo aprueba direccion, se
envia la orden de compra al proveedor y a almacén)
Recibir el producto
Verificar si coincide con la orden de compra
Almacenarlo
Verificar fechas de vencimiento
Ingresar la factura por medio del formulario (forma 1H)
Levantar un conocimiento
Entregar las facturas con ingresos al encargado de compras o a un auxiliar
Gestionar firmas y sellos del conocimiento
Recibir producto todos los lunes a las 10:00
El encargado de almacén los coloca y ordena en bodega de alimentos
Ordenar los productos de tal manera que no se encuentren sobre el piso
Colocar los productos por grupos
La Nutricionista Jefa y la Economa se encargan de realizar la solicitud 4 salas cada una
Apuntar en una hoja en blanco el tipo de dietas y el nimero de cama del paciente
Entregar la misma hoja a las cocineras y camareras de sala
Preparar los carros transportadores con cada grupo de alimento
Las camareras van a cada sala (2 carros para todo el hospital)
Senr las bandejas a los pacientes
Al terminar regresan por las bandejas
Transportas alimentos hacia el area de cafeteria
Las camareras de cafeteria son las encargadas de senir al personal
Al terminar el horario o los alimentos las camareras regresan al Senicio
Cada persona lava lo que utiliza
Agua - Jab6n -> Agua > Secado al aire
No se utiliza esponja, a veces se utiliza cloro
Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015



B. Determinacion de las necesidades del personal del Servicio de Alimentacién del Hospital Nacional de Jutiapa
Para determinar las necesidades del personal del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa se

realizaron 2 grupos focales de 8 personas cada uno.

El Cuadro 17 muestra los resultados de los grupos focales realizados al personal del Servicio de Alimentacion, el
cual menciona la falta de equipo, la mala calidad de insumos y la falta de ellos y la necesidad de recibir capacitaciones

constantes para mejorar el desempefio del personal

Cuadro 17
Resultados de grupos focales realizados al personal del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de

Jutiapa, Febrero 2015

Preguntas Resultados _ Analisis por Investigador
Grupo 1 Grupo 2

N=8 N=8

. PREGUNTAS DE APERTURA
¢Quéesloque maslegusta de | ¢ Tratar bien a los pacientes | ¢ Tratar bien a los pacientes El 100% del personal opina que lo que més
gusta de su trabajo? e Cocinar e Llevar el control de dietas a @ les gustaes tratar bien a los pacientes lo que

Ayudar a los demas los pacientes las hace sentir bien porque estan ayudando
a otras personas
¢Qué es lo que mas disgusta | e« Bullying No hay compafierismo El ambiente de trabajo es una deswventaja
de su trabajo? e No existe armonia para el personal debido a que en ambos
grupos opiné que no existia compafierismo
entre ellas
¢Qué le satisface en eldiaa dia | Atender a los pacientes e Organizarse para que al Los resultados determinaron que el personal
en su trabajo? paciente no le haga falta Senicio de Alimentacion se enfoca en la
nada atencion al paciente, lo cual es beneficioso
e Realizar bien su trabajo para el hospital debido a que es lo que mas
les satisface en el dia a dia en su trabajo
¢Qué es lo mas importante de | El trato al paciente e Atencion al paciente El trato y la atencion al paciente fueron
las funciones que realiza? e Respetar las dietas respuestas relevantes en ambos grupos.

Los dos grupos muestran interés y
satisfaccion en respetar las dietas y atender
bien al paciente.
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,Cémo puede ser mas

valorado su trabajo?

Siendo mas solidarias con el
tiempo debido a que trabajan
horas extras

Tratar de realizar sus funciones
de la mejor manera posible

Las horas extra de trabajo es una fuerte
evidencia de la desvalorizacion o de la falta
del personal que cuenta el Senicio de
Alimentacion.

¢Consideran que el recurso
humano es suficiente de
acuerdo a las funciones que
realizan?

Consideran ustedes que
cuentan  con el equipo
necesario paralaelaboraciony
preparacién de alimentos?
sConsideran ustedes que
cuentan con el equipo Yy
utensilios necesarios para la
distribucidon de alimentos?
¢Los insumos que
proporcionan son los
adecuados al numero de
pacientes?

¢Los insumos que se
proporcionan son de buena
calidad?

implementarian
Servicio de

cQué
mejorar el
pacientes?

para
los

Para un mejor desempefio
laboral ¢Qué cambiarian?

Si es suficiente, anteriormente
el personal era escaso

No, falta licuadoras

Equipo, si
Utensilios, No

No, los insumos son
insuficientes para el personal

No, se pudieran mejorar

Mejorar la calidad de insumos
=7
Esta bien asi =1

e Mejorar el menu
e Incluir ascensos

Si es suficiente, anteriormente el
personal era escaso

Si

Equipo, Si
Utensilios, No

Si, siempre se trabaja con la
misma cantidad

No, las frutas y vegetales son de
mala calidad

Proporcionar mas insumos y de
mejor calidad

Mejorar el menu

El presente afio se incorpor6 nuevo
personal al Senicio de Alimentacion, por lo
cual el 100% considera que el recurso
humano actual es suficiente para las tareas
que realizan.

El 75% considera que no es necesario la
obtencion de nuew equipo para la
elaboracion y preparaciéon, sin embargo el
grupo 1 hace énfasis en la falta de licuadora.
Se evidencia que el equipo de distribucion
es suficiente, aunque se comenta que es
necesario mas utensilios como vasos,
tenedores, cucharas y platos.

Se determindé que los insumos que
proporcionan son adecuados al ndmero de
pacientes ya que siempre se trabaja con la
misma cantidad, sin embargo no es
suficiente para el personal lo que ocasiona
que se brinde diferentes preparaciones enla
dieta libre.

El personal comentdé que los insumos con
los que se trabajan no son de buena calidad,
haciendo énfasis en las frutas y vegetales y
que el cilantro siempre se recibe en
descomposicion.

Para mejorar el senicio de los pacientes el
95% del personal comentd que
implementarian mejorar la calidad de los
insumos

Dado que el mend es muy repetitivo y las
preparaciones son las mismas todos los
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Tienen necesidad de
suministros de limpieza?

;Consideran  aceptable el
espacio de trabajo?

Tienen necesidad de
capacitaciones?
¢, Qué temasles gustaria que se
le brindara en las
capacitaciones?

¢Cuanto tiempo podrian asistir
a las capacitaciones?

Si, para el area de lavado de
vajilla

Si

Si, deberian incluir temas

variados

e Relaciones Humanas
e Cursos de Cocina

e Tipos de dieta

30 minutos — 60 minutos

Si, para el area de lavado de
vajilla

Si
Si, les gusta aprender
constantemente

e Atencion al paciente
e Distribucion de alimentos

e Tipos de dieta
60 minutos aproximadamente

dias, el personal propone realizar un cambio
de menu para mejorar el desempefio laboral
Los suministros de limpieza son escasos en
el area de lavado y vajilla, existe escases de
esponjas para lavar platos, por lo que el
personal ha

El recurso humano en el Senicio de
Alimentacibn no representa un numero
grande, por lo tanto el espacio de trabajo es
aceptable por el personal

La educacion continua es importante en
cualquier ambito de trabajo por lo que el
personal comenta que wuna de las
necesidades que tienen es de capacitarse
constantemente y sugirieron temas de los
cuales le gustaria capacitarse haciendo
saber que el tiempo en que podrian asistir
es de 30 a 60 minutos, preferiblemente por
la tarde, con el objetivo de no descuidar sus
funciones de trabajo.

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015
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C. Funciones del Personal

Para identificar las funciones actuales del personal del Servicio de Alimentacion se realizd6 por medio del método de

Observacioén directa utilizando el instrumento del anexo 4.

El Cuadro 18 muestra las funciones del personal del Servicio de Alimentacién del Hospital Nacional de Jutiapa

Cuadro 18

Funciones actuales del personal del Servicio de Alimentacién del Hospital Nacional de Jutiapa, Febrero 2015
Cantidad Funciones

Personal

Nutricionista

Ecénoma

1

Supervisar la elaboracion de menus para dieta libre y dietas especiales

Supervisar la puntualidad, apariencia personal y condiciones de salud del personal
Convocar a reuniones periddicas al personal para tratar asuntos relacionados con el
Servicio

Capacitar al personal cada 15 dias

Disefiar menUs personalizados (hiperproteica, hipograsa)

Adaptacion de menus

Solicitud de dieta con el Apoyo de la Economa en las diferentes salas con que cuenta el
Hospital

Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y orden en el area de trabajo

Asistir a reuniones de personal y participar activamente entodas las que sean convocadas
Asegurar la calidad del menu a fin de que el mismo sea aceptable

Realizar la solicitud de viveres una vez a la semana

Recibir los viveres que se solicitaron previamente

Programar las vacaciones del personal

Solicitar oportunamente la provisién de alimento, equipo y Utiles para el desarrollo de las
actividades del Servicio y llevar los controles administrativos utilizados en el hospital
Manejo de bodegas
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Cocineras

Ayudantes de

cocinera

Camareras de

cafeteria

Camareras de

Sala

Capacitar al personal
Calculo de viveres
Preparar el menu llenando los requisitos de calidad y cantidad
Recibir los viveres frescos y secos para su preparacion
Responsables de la preparacién higiénica de los alimentos
Presentarse debidamente uniformadas
Presentar sugerencias en cuanto a la elaboracion de menu
Estar al mando de las ayudante de cocinera
Realizar los diferentes tipos de dieta segin patologia basandose en la solicitud de dieta
Apoyar a las cocineras en cuanto a las preparaciones de menus
Apoyar a las cocineras en recibir los viveres para su preparacion
Mantener limpio y ordenado el equipo de cocina a su disposicion
Presentarse debidamente uniformadas
Presentarse debidamente uniformadas
Adquirir la responsabilidad y cumplir con la distribucién de alimentos al personal de turno
en las horas establecidas
Mantener limpio y ordenado el equipo a su disposicion
o Lavado de vajilla y equipo de distribuciéon
Tener la disponibilidad de apoyar en la preparacion de alimentos
Atender amablemente al personal que recibe alimentos
Cumplir con las funciones que le sean asignadas en los casos de ausencia por
vacaciones, enfermedad u otra inconveniencia
Presentarse debidamente uniformadas
Responsables de la distribucion de alimentos a pacientes de acuerdo a la dieta indicada
por el médico o nutricionista
Mantener el equipo debidamente ordenado y limpio, después haber distribuido los
alimentos en horas asignadas
Cumplir con otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato

Colaborar en la preparaciéon de alimentos
Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015
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D. Necesidades Prioritarias

Como toda organizacion el Hospital Nacional de Jutiapa, no escapa a situaciones internas y externas relacionadas
con su desempefio. El diagnostico realizado (Ver Anexo 2) puso de manifiesto una serie de aspectos positivos y negativos
gue afectan al hospital en estudio. Por lo tanto en base a dicho diagnéstico, una de las principales necesidades detectadas
es la formalizacion de los procesos relacionados con la atencion nutricional, ya que el servicio de alimentacién actualmente
no cuenta con una estructura de organizacion técnico-administrativa que asegure un buen funcionamiento, la optimizacion
de recursos Yy la calidad del servicio que se brinda, por lo tanto, se requiere de lineamientos claros que orienten los procesos

especificos relacionados con la atencién alimentaria a brindar.

E. Propuesta de Funcionamiento del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa

La propuesta de funcionamiento del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa se elaboro en base al
analisis de los resultados del Diagndstico de funcionamiento, grupos focales y observacién directa al personal del Servicio

de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa.
La propuesta de funcionamiento estd disefiada en forma de manual el cual incluye: Mision, vision, normas,
procedimientos y sistemas técnico-administrativos. Dicha propuesta esta contenida en el manual que se presenta en el

Anexo 7.

Ver el Cuadro 19 el cual muestra la descripcidén en forma resumida de la propuesta de funcionamiento del Servicio

de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa.
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Cuadro 19

Descripcién resumida de la Propuesta del Manual de Funcionamiento del Servicio de Alimentacion del Hospital

Presentacion

Nacional de Jutiapa, Febrero 2015

Contenido

Temaética Validacion de Menus

La presentacion del
manual es en forma fisica,
se realizaron varias
réplicas con el fin de ser
entregados a los
departamentos gue
trabajan en conjunto con el
Servicio de Alimentacion.

Su disefio es en blanco y
negro, se utlizando un
formato para todas las
paginas (Ver Anexo 5) con
diferentes imagenes,
formatos y flujogramas.

El Manual contiene un total de 102 Fue utiizado el formato La validacion de menus
paginas

Se divide en:

e Informacién general del
Hospital Nacional de Jutiapa

e Informacién Interna del
departamento

e 11 Sistemas de
funcionamiento

Cada sistema incluye lo siguiente:

Definicion

Objetivos

Responsable

Normas

Procedimientos
Formatos

Instructivos de formatos
Flujogramas

Guia de elaboracién de fue realizada con la

Sistemas de Nutricionista jefa del
Funcionamiento del Servicio de Alimentacion
Servicio de Alimentacién | utilizando el formato
(Anexo 5) Validacion de Menus de
dietas del Servicio de
Alimentacién del

Hospital Nacional de
Jutiapa (Anexo 6)

Fuente: Datos del estudio, Septiembre 2015
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F. Socializacién de la Propuesta de Funcionamiento
La socializacion de la Propuesta de Funcionamiento del Servicio de Alimentacion
del Hospital Nacional de Jutiapa se llevd a cabo el dia 30 de Julio. La actividad
se realiz6 con la Nutricionista jefa del Servicio de Alimentacion (uno), Ecénoma
del Servicio de Alimentacién (uno), Auxiliar del departamento de Almacén (uno)
Encargado del departamento de Compras (uno) y encargada del departamento

de Recursos Humanos (uno)
Para su presentacion se explicé la importancia de realizar cambios en el Servicio
de Alimentacion y se explicaron de manera breve y concisa los 11 sistemas

incluidos en la Propuesta de Funcionamiento.

Al finalizar se agradeci6 por la participacién del estudio y se entreg6 5 copias, 1

a cada participante.
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XI.  DISCUSION DE RESULTADOS

El presente estudio se realiz6 en el Servicio de Alimentacion del Hospital de Jutiapa,
se dividio en varias etapas que incluye: Situacion actual del Servicio de Alimentacion
(Diagnostico del Servicio de Alimentacién y Grupos focales de las necesidades del
personal), Funciones del personal por medio de observacion directa, elaboracion de

una Propuesta y Socializacién de la Propuesta.

Para la elaboracion de la Propuesta se tomé en cuenta informacion encontrada en
la recoleccion de datos basada en las necesidades tanto del Servicio de
Alimentacion como del personal que particip0 en la etapa de recoleccion

(Departamento de Compras, Departamento de Recursos Humanos y Almacén)

En cuanto a la parte interna del departamento de Dietética (Servicio de
Alimentacion) podemos determinar que no contaban con documentos en el cual
describan normas de cada sistema, objetivos del departamento, visién, mision,

organigrama. Causando una desorganizacion técnica administrativa.

El recurso humano segun Guerrero (13) para un Hospital que tiene 160 camas debe
de contar con 1-2 profesionales, 1-2 técnicos, 2 intermedios, 2 cocineros, 10-20 en
Servicio, siendo un total de 16-28 personas que laboren en un Servicio de
Alimentacion. El Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa cuenta
con un (1) Nutricionista, un (1) técnico, cero (0) intermedios, dos (2) cocineras,
catorce (14) por lo que el Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa
necesita contratar mas personas profesional y operativo. Actualmente la persona
que se encuentra a cargo del Servicio de Alimentacion tiene muchos afios de
experiencia en dicho puesto y dentro de sus competencias se puede establecer que
posee actitud para conducir a su equipo de trabajo, con mediana capacidad de
comunicacion, buenas relaciones humanas con su equipo y con los demas

servicios. Sin embargo su capacidad de planificacion, organizacién, direccion y
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control estqd basada en conocimientos empiricos que no son suficientes para la

gestion, ya que la Nutricionista solo asiste una vez a la semana de tiempo completo.

Respecto al equipo que se utiliza, el 77% se encuentra en buenas condiciones, sin
embargo el equipo de distribucion (carros térmicos), equipo de almacenamiento
(repisas), equipo de limpieza de vajilla y utensilios se encuentra en malas
condiciones como muestra el Cuadro 6y 7. Algunas de las consecuencias de contar
con equipo en malas condiciones son : los alimentos almacenados no cumplen con
las normas de higiene adecuada, mala higienizacion y desinfeccion del equipo por
no tener los utensilios adecuados, las preparaciones brindadas a los pacientes se
les sirve fria, entre otras. La adquisicion para equipo nuevo se realiza una vez al
afo, pero dependera del presupuesto que cuenta el Ministerio de Salud y el Hospital

Nacional de Jutiapa.

La Propuesta de Funcionamiento del Servicio de Alimentacion se elaboré en base
el andlisis de los resultados de datos recolectados. Por lo que se realizd
dividiéndolo en los Sistemas que debe tener un Servicio de Alimentacion. Se inicié
con el Sistema de Ciclo de Menu, ya que es la base del proceso operativo del
Servicio de Alimentacion. Debido a que el Servicio de Alimentacion del Hospital
Nacional de Jutiapa no cumple con las recomendaciones nutricionales de los
pacientes se realizaron cambios en el valor nutricional de los menus, ya que el valor
nutricional con el que se contaba era deficiente para cubrir la recomendacion
energética. La repetitiva utilizacion del patrén de mend es uno de los errores
encontrados, por lo cual, se incorporaron 2 patrones de menu distintos, esto

favorecera a no caer en lo repetitivo y a mejorar el desempefio laboral del personal
del Servicio de Alimentacion como se indica en el Cuadro 17.

En lo que se refiere al sistema de compras se puede mencionar que debido a que
el departamento de compras adquiere los productos en base al precio mas bajo, lo
que conlleva a la compra de materia prima que no cumple con las especificaciones

de calidad y muchas vecen brindan insumos de mala calidad que no pueden ser

54



utilizados para disposicion de los pacientes. Por lo que se incorporé una lista de
especificaciones de calidad para alimentos basicos, ya que la calidad también es

esencial para una nutricion apropiada.

En el caso de la recepcion de productos no se cuenta con Normas de Control para
la Recepcion de la materia prima, y personal que supervise este sistema. Esto se
debe a que solamente una persona es la encargada de las bodegas, el cual por las
diversas funciones que debe realizar no tiene el tiempo para recibir los alimentos.
Por lo cual se especificd en la Propuesta de Funcionamiento del Servicio de

Alimentacion las normas para la recepcion de productos.

Conrespecto al Sistema de Almacenamiento, no cuenta con normas para el control
de Almacenamiento de los alimentos. Segun INCAP en su Manual para el Manejo
higiénico de los alimentos en situaciones de emergencia (24) el cuidado del
almacenamiento es importante, ya que el mal almacenamiento es fuente de
contaminacion en alimentos donde se pueden presentar agentes como: Salmonella
(carnes), V. Parahaemolyticus (huevos) y B. cereus (arroz y cereales), las cuales
pueden causar enfermedades como: Salmoneilosis y sintomas gastrointestinales
altos como: Diarrea, vomitos nausea o fiebre, por lo cual se incorpor6 en el Sistema
de Almacenamiento las normas adecuadas del Almacenamiento en seco y frio, se
pudo observar alimentos almacenados a punto de deteriorarse, por lo que dio lugar
a realizar e incorporar un formato de control de existencias y criterios de

almacenamiento.

El sistema de distribucion de Alimentos no cuenta con normas para su adecuado
funcionamiento. También no cuenta con personal para supervisar la entrega del
menu. Porlo que afecta el funcionamiento del sistema de distribucion, ya que puede
tener consecuencias negativas para la atencion de los comensales. Tales como
confusion de dietas especiales, entrega de alimentos frios, entre otros. Por lo que
en la Propuesta de Funcionamiento se elabor6 un formato para solicitud de dietasy

el procedimiento de distribucion para pacientes y personal.
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Un punto importante son las capacitaciones debido a que no existe un registro de
todos los temas que se han impartido, segin muestra el Cuadro 15. Estas
capacitaciones no cuentan con un plan educativo, control de asistencia y registro de
la informacion de los temas impartidos. Por lo que la Propuesta de Funcionamiento
del Servicio de Alimentacién implementa un formato de registro y de control de
capacitaciones, asistencia y un ejemplo de programa de capacitaciones, con el fin
de promover y proponer temas nuevos e incorporar fechas para asegurar la

educacion continua al personal.

Segun los resultados obtenidos en los grupos focales (Cuadro 17) realizados con
el personal del SA, mencionaron sobre el ambiente de trabajo, el cual el 100%
respondieron que no hay armonia en el grupo de trabajo. Una de las acciones que
existe es bullying entre el personal y hace que el ambiente sea hostil. También
comentaron que les gusta el trabajo que laboran diariamente ya que les satisface

brindar la alimentacién a los pacientes.

Los dos grupos entrevistados opinaron que el recurso humano es suficiente para
las funciones que se realizan en el Servicio de Alimentacion, sin embargo se
observé que muchas de las funciones que realiza el personal, son funciones que no
estan dentro de sus obligaciones. Por ejemplo la Economa realiza funciones que le
pertenecen a la jefa del Servicio de Alimentacion, ya que la Nutricionista se
encuentra involucrada en otras areas del Hospital (la clinica del diabético y
dietoterapia de adultos); ademas no se cuenta con personal encargado para realizar
la limpieza y lavado de vajilla por lo que el personal es responsable de la
higienizacion y almacenamiento de la vajilla y el equipo utilizado. Esto conlleva a

gue se retrasen las tareas y obligaciones, extendiéndose el horario de trabajo.

Ademas el personal mencioné que para la preparacién y distribucién de alimentos
es necesario la adquisicion de equipo como licuadora y también la reparacion y

mantenimiento de carros termos entre otros. La escases de suministros de limpieza
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es notoria al observar que se utilizan partes de un costal para el lavado de vaijilla

por lo que se sugiere solicitar suministros suficientes para realizar un mejor trabajo.

En base a los resultados obtenidos y priorizadas las necesidades del Servicio de
Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa se realiz6 la Propuesta de
Funcionamiento (Anexo 7). Elcual pretende que sea una guia de facil manejo para
el Servicio de Alimentacién, asi mismo se integraron Normas, obijetivos,
responsable, procedimientos y flujogramas para cada uno de los sistemas

propuestos.

Previo a la socializacion se enviaron los menus elaborados por via electrénica a la
Nutricionista jefa del Servicio de Alimentacion para ser validados por ella (Anexo
6), esta consistid en revisar los menus elaborados y llenar el formulario de
validacién, después de ser validados se realizaron cambios en los tiempos del menu

de liquidos claros y liquidos completos.

Se programd una reunion para la socializacion, la cual se llevd a cabo mediante una
reunion en el Departamento de Dietética, se encontré presente: La Nutricionista jefa
del Servicio de Alimentacion (una), Economa del Servicio de Alimentacion (una),
Cocinera (una), Encargado del departamento de Compras (una), auxiliar del
departamento de almacén (una) y encargado del departamento de Recursos
Humanos (una), la reunién dio inicié con una breve explicacion de la importancia de
realizar cambios y de los resultados detectados como puntos débiles en el

diagnostico y por Ultimo se hizo entrega de varias copias de la propuesta.

La Propuesta de Funcionamiento serd una herramienta esencial para el
mejoramiento del Servicio de Alimentacién, con el cual se pretende alcanzar los
objetivos propuestos ayudando al desempefio del personal, al servicio de los

pacientes y la poblacion jutiapaneca y sus alrededores.
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XIl.  CONCLUSIONES

Se elabor6 un Diagnostico Institucional del Hospital Nacional de Jutiapa
“‘Ernestina Garcia Vda. de Recinos” haciendo uso de un formado diagndstico
elaborado en base a la propuesta de la Norma técnica de Calidad para
Servicios de Alimentacion y Nutricidn de Hospitales Estatales en Guatemala;
demostrando que el Servicio de Alimentacion presenta deficiencias en su

organizacion y planificacion de sistemas.

El Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa necesita
aumentar el nimero de personal debido a que las funciones actualmente

realizadas son muchas para el personal existente.

Se elabor6 una Propuesta de Funcionamiento del Servicio de Alimentacion a

través de 11 sistemas recopilados en un Manual.

Se socializo la Propuesta de Funcionamiento con la Nutricionista jefa del
Servicio de Alimentacion y personal que integra las actividades que se llevan
a cabo en el Hospital Nacional de Jutiapa, el cual facilitara la interaccién de
areas como: Departamento de Compras, Departamento de Almacén y

Departamento de Recursos Humanos.
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Xlll. RECOMENDACIONES

Implementar la Propuesta de Funcionamiento para el mejoramiento de los

Sistemas del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa.

Contratar mas personal profesional para mejorar las acciones de cada
sistema de funcionamiento del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional

de Jutiapa.

Continuar con las entrevistas al personal que labora en el Servicio de

Alimentacion para conocer sus necesidades laborales.

Revisar y analizar anualmente la Propuesta de Funcionamiento del Servicio
de Alimentacion del hospital presentado en este estudio y modificarlo si se

considera necesario.
Planificar capacitaciones de diferentes temas para aumentar y retroalimentar

los conocimientos del personal que labora en el Servicio de Alimentacion del

Hospital Nacional de Jutiapa.
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Anexo 1

Mapa de Guatemala enfocado al Departamento de Jutiapa

Jutiapa




Anexo 2
Instructivo: El presente Instrumento sera llenado por la autora del presente estudio para llevar un registro de la situacion

actual del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de Jutiapa

|’fi'?§1L']"'e{hlildtl Universidad Rafael Landivar
L 24 Rafael Landivar Facultad de Ciencias de la Salud

Licenciatura en Nutricidén
Maria Lourdes Esquivel Salguero

FORMULARIO DIAGNOSTICO
ASPECTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL HOSPITAL

NACIONAL DE JUTIAPA

Fecha [

INFORMACION GENERAL

Nombre de la Institucion:

Direccioén:

Nombre del Director:
Nombre de la Nutricionista encargada del Servicio de Alimentacion:

o o T p
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Il. INFORMACION EXTERNA DEL DEPARTAMENTO DE DIETETICA

a. Organizacién
i. ¢ Existen un reglamento Interno?
¢, Se cumple?
¢ Esté Orientados a fines del Hospital?

ii. ¢Existe un Organigrama?
¢, Como esta estructurado el Organigrama?

iii. ¢ Existe mision de la Institucién?

iv. ¢ Existe vision de la Institucion?

b. Recursos Humanos (Personal)

i. ¢Existe un departamento de personal?

ii. ¢Cual es el nimero de personal que labora en el Hospital?

iii. ¢Cual es eltipo de personal con el que cuenta el Hospital?

Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
M F

Total
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Tipo de personal “NUmero

Profesional

Técnico

Operativo

iv. ¢Cuél es elmaximo de horas de trabajo al dia?

V. ¢ Se trabaja horas extra? Si No

c. Recursos Fisicos

i.  ¢Son adecuadas las condiciones fisicas e higiénicas del edificio? Si No
i. ¢Existe mantenimiento en la planta fisica? Si No
¢,Con qué frecuencia? Cada dias
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. INFORMACION INTERNA DEL DEPARTAMENTO DE DIETETICA

a. Organizacién

b. Recursos Humanos

i. ¢ Existe un departamento de Nutricion en el Servicio de Alimentacion? Si No
ii.¢, Existen objetivos? Si No
¢, Cuales son?
¢,Con que cantidad de personal cuenta el Servicio de Alimentacion? M F
¢ Existe un Sistema de Seleccién del personal? Si No
¢, Es adecuado el sistema de seleccion? Si No

¢,Cuales son los requisitos de ingreso del personal?

1.
2.
3.
4.
5.

Edad

Experiencia
Examen de Salud
Experiencia laboral

Otro. Especifique

Nombramiento del personal

1.

¢, Quién hace el nombramiento?
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vi. ¢ Todo el personal tiene un nombramiento? Si No

vii. ¢ Cuales son los horarios? De a horas

viii. ¢, Quién elabora los horarios y turnos de trabajo?

ix. ¢ Cuantos dias libres tiene el personal a la semana?

X. ¢ Cuantos dias de vacaciones tiene el personal al afio?

Xi. ¢ Se nombra personal sustituto cuando sale algun miembro del personal esta de vacaciones?

Si No

xii. ¢, Se evalla al personal? Si No

xiii. ¢, El personal que labora en el Servicio de Alimentacion usa uniforme?
Si No

¢En qué consiste?

c. Recursos Financieros
i. ¢Cual es eltotal de presupuesto del Servicio de Alimentacion?

ii. ¢Quién asigna el presupuesto?

69



d. Recursos Fisicos

i. Planta Fisica

Sectores

Estado General
Regular

~ No cuenta con esta

area

Recepcidn

Almacenamiento

Preparacion previa

Preparacion final

Distribucion

Limpieza de vajilla y utensilios

Aseo y disposicion de basura

Observaciones:
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i. Condiciones fisicas del area de trabajo

ASPECTOS

Higiene Ventilacién lluminacién

Recepcién

Almacenamiento

Preparacion previa

Preparacion final

Distribucién

Limpieza de vajilla y utensilios

Aseo y disposicién de basura

Para catalogar se usara: B= Buena, R= Regular, M= Mala

1. ¢Existe algin programa de remodelacién o reparacion de las areas?
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iii. Equipo

Recepcion

AREA / EQUIPO

Escritorio
Archivero
Teléfono
Computadora
Impresora
Balanza

CONDICIONES
CANTIDAD Y CAPACIDAD

Almacenamiento

Refrigeradores
Congeladores
Estantes

Preparaciones
Previas

Balanzas

Tablas

Cuchillos

Tazas medidoras
Peladores
Batidora
Exprimidores
Abre latas
licuadora

Preparacion final

Hornos

Estufa

Freidora

Baterias de cocina

Distribucién

Carros de transporte
Carros térmicos
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Carros porta bandejas

Limpieza utensilios = Lavaderos (manual)
Lava platos eléctrico

Vajillas y utensilios | Vasos

Platos

Cucharas
Tenedores

Tazas

Cuchillos

Cucharas servidoras

Aseo y distribuciéon = Basureros

de basura Escoba
Trapeadores
limpiavidrios
Otros
1. ¢Existe alguna programacion para la adquisicion del equipo? Si__ No_

Funcionamiento del departamento de alimentacion y Nutricion
i. ¢Qué tipo de alimentacion sirve?

ii. ¢Cual es elnimero de pacientes y personal por tiempo de comida?

PACIENTE O PERSONAL DESAYUNO ALMUERZO CENA REFACCIONES

Nifios

Hombres

Mujeres




iii. ¢ Se conoce cual es el valor nutritivo del mend’
iv.  ¢Quién planifica el mend?

v. ¢Cadacuanto se planifica el menu?

GRUPO DE ALIMENTOS TAMANO DE PRODUCCION TAMANO POR TIEMPO DE COMIDA
LA PORCION TOTAL

DESAYUNO | ALMUERZO REF. TARDE

Lechey derivados

Carnes y Huevos

Vegetales

Frutas

Cereales, leguminosas, raicesy
tubérculos
Grasas

Azlcares

Observaciones:

f. Analisis del menu
i. ¢ Cuantos tiempos de comida existen?
ii. ¢Qué tipo de alimentos se incluye en cada tiempo de comida?
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iv.

V.

Vi.

TIEMPO DE COMIDA ALIMENTOS

DESAYUNO

REFACCION

ALMUERZO

REFACCION

CENA

¢ Existen recetas estandarizadas?
¢ Tiene establecidos los ciclos de menu?
¢, Qué duracion tienen los ciclos de menu?

¢, Se cumplen los ciclos de menu?

g. Planificacion del Menu

¢, Quién realiza el célculo de los productos?
¢En base a que se realiza el calculo?

¢ Existen registros para elaborar célculos de productos?

Si

Si

Si

Si

No

No

Semanas

No

No
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iv. ¢Existe programacion en los productos que se necesitan? Si_ No
v. ¢Con qué frecuencia se programan? Anual _ Mensual _ Quincenal__ Otro
h. Compray solicitud de alimentos
i. ¢Existe una lista de especificaciones para cada producto?
ii. ¢Quién determina las especificaciones?
vi. ¢ Cudles son las normas para la compra y solicitud de alimentos?
vii. ¢ Existen registros? Si_ No

viii. ¢Quién es la unidad administrativa responsable de la compra de los productos?
Departamento de compras Almacén Dietética Otro

ix. ¢Existe control de calidad en la compra de alimentos? Si No

X.  ¢Quién es el encargado de hacer la solicitud de compra?

Xi.  ¢Los proveedores cuentan con contrato? Si No
xii. ¢ Qué procedimientos se utilizan para elaborar los pedidos?
xiii.  ¢Los pedidos llegan a tiempo? Si No
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Xiv.  ¢Se cuenta con una lista de proveedores? Si_ No
Recepcion de productos

I ¢,Cudl es la unidad administrativa responsable de la recepcion de productos?

ii.  Explique el procedimiento de recepcion de productos

iii.  Existe control de calidad de los alimentos recibidos? Si No

iv. ¢ Cuales son los horarios de recepcion de los productos?

V.  ¢Quién supervisa la recepcién de productos?

vi. ¢Hacia donde son enviados los productos después de recibidos?
Almacenamiento de productos.

i. ¢Cual es launidad administrativa responsable del almacenamiento de productos?

ii. ¢Quién es el encargado de almacenar los productos?’

ii. ¢ Existen registros? Si_ No

iv.  ¢Cudl es el procedimiento para almacenar productos?
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V.  ¢Qué tipo de almacenamiento existe?

ALMACENAMIENTO EN FRIO SI NO
TEMPERATURA PRODUCTO O ALIMENTO ALMACENADO
REFRIGERADO
CONGELADO
ALMACENAMIENTO EN SECO SI NO
vi. ¢Se cuenta con tarjeta de inventario para cada producto? Si No
vii. ¢ Serealizan inventarios de los productos almacenados? Si No
viii. ¢ Qué control se tienen de los inventarios?
Inventario fisico mensual Comparacion de entradas y salidas
iX. ¢Existen normas de almacenamiento de productos? Si No

¢,Cuales son?

k. Pedidosy Despachos Internos
i. ¢Como se hacen los pedidos de productos del area de produccion?

ii. ¢Qué personal es el autorizado para hacer el pedido?
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iii.  ¢Enbase aque se realiza el pedido?

iv.  ¢Existen registro? Si No
v. ¢Secontrola la cantidad y calidad de los productos entregado en la bodega? Si No
vi.  ¢Existen horarios para el despacho de productos? Si No

¢, Cuales son?
vii.  ¢Quién es el encargado de despachar sus productos?
viii. ¢ Se supervisan los despachos? Si No
¢, Como se verifican?
ix. ¢Existen normas para el pedidoy despacho interno de productos? Si No

Preparacion de alimentos
i. ¢Quién es el encargado de la preparacion de alimentos?
ii. ¢Cuantas personas trabajan esta area?
iii. ¢ Cudales son sus cargos?

iv.  ¢CoOmo se determina el nimero de comidas a producir?
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V.  Manipulacién de alimentos

ASPECTOS

BUENA

HIGIENE

REGULAR |

OBSERVACIONES

Lavado de alimentos

uso de utensilios de limpieza
Higiene Personal

Lavado de Utensilios

Recipientes con comida tapados

Refrigeracion de sobrantes

vi. ¢Existe exceso de desgaste de alimentos?

vii. ¢ Quién supervisa la cantidad y calidad de las preparaciones?

viii. ¢ Cual es la periodicidad de la limpieza?

ix. ¢Existen normas de produccion de alimentos?

¢, Cudles son? ¢ Se cumplen?

X. ¢ Existen registros?

Si No
Si No
Si No
Si No
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m. Distribucion de Alimentos
i. ¢Quién es el encargado de la distribucidén de alimentos?
ii. ¢Cuantas personas realizan esta actividad?

iii. ¢Cdomo es el tipo de distribucion?
Centralizado Descentralizado

iv.  ¢Existen registros? Si No
V. ¢ Se utilizan medidas estandarizadas para medir las preparaciones?

vi.  ¢Cual es el procedimiento de distribucion de alimentos?

vii. ¢ Cuales son los horarios de distribucion de alimentos?

PESONAL PACIENTES
TIEMPO DE COMIDA

DESAYUNO




n. Lavado de vajilla y equipo del departamento

Vii.

viii.

¢, Cuantas personas ejecutan el lavado de vajilla y equipo?
¢,Cuales son sus cargos?

¢,Cual es el procedimiento para el lavado de vajilla?

¢ Se emplea detergente?

¢ Se utiliza cloro?

¢ Existe un lugar especial para el lavado de vajilla?
¢, Doénde esta ubicado?

¢,Cual es el procedimiento para el secado de vajilla?

¢,Cual es el procedimiento para el lavado de equipo y utensilios de cocina?

¢,Con que frecuencia se lava el Equipo y vajilla?

¢ Existen normas establecidas para el lavado de vajilla y equipo?

0. Disposicionde basura

¢ Existe un encargado para la recoleccion de basura?

Si

Si

Si

Si

Si

No

No

No

No

No
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¢, Con que frecuencia se recolecta?

Si
Si

Si

Si

No

No

No

No

iii. ¢ Existen recipientes de basura y desperdicios?
iv. ¢Los recipientes se encuentran limpiosy cubiertos?
v. ¢ Existe un area especfifica para estos recipientes?
vi. ¢ Qué se hace con los desperdicios?
Seregalan___ Se botan Otro
vii. ¢ Qué se hace con la basura?
Se envia al servicio publico  Sequema__ Seentierra_ Otro_
viii. ¢ EXxisten horarios para la extraccion de basura?
p. Control de roedores o insectos
i. ¢ Existe un sistema de control de roedores e insectos?

¢En qué consiste?
¢, Quién esta a cargo de ese control?
¢, Quién lo supervisa?

¢, Con que frecuencia se realiza el control?

Si

No
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V. ¢ Existen normas? ¢ Cuales son? ¢Se cumplen? Si No
g. Capacitacion
i. ¢Elpersonal del Servicio de Alimentacion recibe capacitaciones? Si No

ii. ¢Con qué frecuencia se capacita al personal?

iii. ¢Quién es el encargado de capacitar al personal?

iv. ¢Cual es el procedimiento para informar al personal sobre las capacitaciones?
v. ¢Existen registros de los temas? Si No
vi. ¢Qué temas se han impartido?

vii. ¢Cual es eltiempo minimo y maximo de las capacitaciones?

viii. ¢ Quiénes reciben las capacitaciones?

Fuente: Morales S. Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. Norma Técnica de Calidad para Servicios de
Alimentacion y Nutricion de Hospitales Estatales en Guatemala. lera. Edicién. Guatemala: Universidad de San Carlos de
Guatemala; 2013. (17)
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Anexo 3
Instructivo: Esta guia sera utilizada por la autora del estudio, con el fin de conocer

las necesidades del personal que labora en el Servicio de Alimentacion del Hospital
Nacional de Jutiapa, se realizard ordenadamente sin adelantarse las preguntas y se
debera anotar detalladamente las respuestas de los colaboradores.

Universidad Rafael Landivar

7% Universidad Facultad de Ciencias de la Salud
HEs Iy , Licenciatura en Nutricion
Rafael Landivar Maria Lourdes Esquivel Salguero

Trackicion Jesuita en Guatenaka

Guiade grupofocal de Necesidades del personal del Servicio

de Alimentacion
Iniciacion

1. Se presentara la moderadora y redactora que realizara el grupo focal

2. Elinvestigador procedera a explicar el objetivo de la realizacion del grupo
focal, asi como también se explicara la confidencialidad de la informacion
gue se brinde

3. Posteriormente se explicara la importancia de utilizar una grabadora de

sonido y asi mismo la importancia de sus opiniones

Desarrollo del grupo focal

1. El desarrollo del grupo focal sera iniciado con una actividad rompe hielo
“‘Deshojando margaritas”, a la persona que le quede la margarita debera
quitar un pétalo en el cual estara escrito la indicacién de decir su nombre
y la actividad de rutina que realiza en el Servicio de Alimentacién

2. Luego de finalizar la presentacion de cada colaborador, se procedera a

dar inicio al cuerpo del grupo focal, siendo la parte mas importante.
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Cuerpo del grupo focal
Preguntas de apertura

1. ¢Qué es lo que mas le gusta de su trabajo?

2. ¢Qué es lo que mas le disgusta de su trabajo?

3. ¢Qué les satisface en el dia a dia en su trabajo?

4. ¢Qué es lo mas importante de las funciones que realiza?

5. ¢Como puede ser mas valorado su trabajo?

Preguntas Clave

1. ¢Consideran que el recurso humano es suficiente de acuerdo a las

funciones que realizan?
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¢, Consideran ustedes que cuentan con el equipo necesario para la

elaboracion y preparacion de alimentos?

¢, Consideran ustedes que cuentan con el equipo necesario para la

distribuciéon de alimentos?

¢, Tienen necesidad de equipo para la distribucion?

¢,Los insumos que se proporcionan son los adecuados al nimero de

pacientes?

¢,Los insumos que se proporcionan son de buena calidad?

Para ustedes ¢Qué implementaria para mejorar el Servicio de los

pacientes?
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8. Para un mejor desempefio laboral ¢ Qué cambiarian?

9. ¢Tienen necesidad de suministros de limpieza?

10. ¢ Consideran aceptable el espacio de trabajo?

11.;Tiene necesidad de capacitaciones?

12.:Qué temas les gustaria que se le brindara en las capacitaciones?

13. ¢ Cuanto tiempo podrian asistir a las capacitaciones?

Cierre del grupo focal

1. Se indicara que la entrevista ha finalizado, se dara un tiempo para resolver

dudas del grupo, si en caso se presentaran.

2. Se agradecera la participacion, recordando la importancia de la informacién
obtenida y la confidencialidad, se despedira al grupo y se les invitara a pasar

por una pequefia refaccion.
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Anexo 4

Instructivo: El siguiente formato sera utilizado por la autora del presente estudio
para poder anotar las funciones del personal del Servicio de Alimentacién, se
informara al personal sobre el objetivo de la supervision y que deben realizar sus
funciones acostumbradas. Se debera describir detalladamente las funciones que

realizan en la casilla funciones.

: — Universidad Rafael Landivar
Uﬂl1’€[ bldﬂd Facultad de Ciencias de la Salud

RHfH{fl Lﬂﬂ[lh"ﬂf Licenciatura en Nutriciéon

Maria Lourdes Esquivel Salguero

Tradliciiin Jesuita en Guatenrak

Formato de Observacion de funciones del personal del

Servicio de Alimentaciéon

Grupo 1

Personal Cantidad Funciones

1. 1

Nutricionista

2. Eco6noma 1
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3. Cocinera 1

5. Camareras 2

de Cafeteria




Grupo 2

2. Ayudante 1
de cocina

4. Camareras 4

de sala




U[’liVEI’Sid‘cld Universidad Rafael Landivar

afaal 1 - - Ciencias de la Salud
IR‘lfdd _IZ‘IPQIV‘Ir Licenciatura en Nutricion
e Maria Lourdes Esquivel Salguero

@s

Anexo 5
Guiade elaboracion de Sistemas de Funcionamiento del Servicio

de Alimentaciéon

MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL HOSPITAL NACIONAL DE
JUTIAPA “ERNESTINA GARCIA VDA. DE RECINOS”

Elaborado por: Maria Lourdes Esquivel Salguero Pagina 1 de 91
'_‘E”u_‘. Asesorado por: Carmen Velasquez de West Primera Edicién
Sistema de (colocar nombre del sistema)

1. Descripcion

2. Responsable

3. Objetivos

4. Normas

5. Procedimiento
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Anexo 6

Formato de Validacionde Menus de dietas del Servicio de Alimentacion del Hospital Nacional de
Jutiapa

Instructivo: El siguiente formato sera llenado por la Nutricionista Jefa del Servicio de Alimentacién del Hospital Nacional
de Jutiapa, la cual se debera colocar una “X” en “SI’, si la respuesta es adecuada y “NO” si la respuesta es inadecuada.

Fecha: / /
Validado por:
Preguntas Dieta Dieta Dieta Dieta Blanda
libre liguidos Liguidos
claros Completos
Si No Si No Si No Si No

1. ¢ Elvalor cal6rico se encuentra adecuado?

2. ¢ Es adecuado el tamafio de las porciones?

3. ¢ Se puede contar con los insumos?

4. ¢ Se cuenta con el equipo necesario para las preparaciones?

5. ¢ Se puede contar con los dos tipos de proteina (carne de res,

carne de pollo)
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Anexo 7: Manual de funcionamiento del Servicio de Alimentacién del

Hospital Nacional de Jutiapa “Ernestina Garcia Vda. de Recinos”.
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Introduccidén

El Hospital Nacional de Jutiapa brinda sus servicios desde el afio de 1957, dentro
de uno de ellos se encuentra el Servicio de Alimentacidn a nivel hospitalario que es
el responsable de suministrar una alimentacién nutritiva a pacientes y personal.
Dicha alimentacién, ademas de cubrir los requerimientos nutricionales de los
pacientes, debe adaptarse, en los posibles a los habitos alimentarios de la poblacién
atendida, ser apetitosa y adaptarse a los recursos econdémicos con los que el
Hospital cuenta, ademas de ser inocua, variada, suficiente, completa y equilibrada.

Asimismo, debe contribuir a la atencién integral del paciente y hacer su estadia
confortable.

Ademas cuenta con el Departamento de Dietética en donde se encuentra el Servicio
de Alimentacion, el cual esta bajo el cargo de una Licenciada en Nutricidn, este
departamento es el responsable de brindar atencion especializada al paciente de
acuerdo a sus necesidades.

El presente documento contiene elementos que permiten el funcionamiento técnico-

administrativo propio del Servicio de Alimentacion.
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Hospital Nacional de Jutiapa

El Hospital Nacional de Jutiapa fue fundado el 03 de julio del afio 1957, por el
presidente Carlos Castillo Armas con un costo de Q.950, 000.00, previamente habia
funcionado en varios lugares del departamento, hasta que Don Benito Mencos doné

un terreno donde se construyd el actual Hospital.

Segun el acuerdo gubernativo no. 894-84, en el afio 1984 se le dio el nombre de
“Ernestina Garcia vda. de Recinos”. Se encuentra ubicado enla 92 av. Y 5ta Calle
dela Zona 1.

El Hospital cuenta con una dotacion de recursos humanos de 555 empleados y
funcionarios, de los cuales 42 son médicos y 86% restante estan conformados por

directivos, profesionales, técnicos, administrativos y auxiliares.

106




MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL HOSPITAL
NACIONAL DE JUTIAPA “ERNESTINA GARCIA VDA. DE RECINOS”

Elaborado por: Maria Lourdes Esquivel Salguero Pagina 7 de 105

Asesorado por: Carmen Velasquez de West Primera Edicion

Mision

Brindar atencion en salud a través de servicios de Consulta Externa, emergencias
las 24 horas, Pediatria, Ginecologia y Obstetricia, Cirugia y Medicina de Hombres y
Mujeres, Laboratorio Clinico, Rayos X, Trabajo Social, Psiquiatria, Psicologia, entre
otros, orientada a la poblacion del departamento de Jutiapa y poblaciones
circunvecinas, atendiendo con amabilidad, eficiencia y atencion médico cientifica

adecuada. (1)

Visiéon

Ser una institucion lider en atencion médica a nivel regional, preparada para brindar
atencién en salud integral al paciente, contando con recursos humanos y medios
diagnésticos avanzados, que cubran las necesidades y expectativas de los

usuarios. (1)
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Estructura Organizacional

Diire ceidn o —
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Cansejo Comités
tECRion de apayn
et s as
Humanos
Servicias Servicios Gerencia
Bbadicos de Apayo Bdministrativa
|
| |
Departamenta Departamenta
[  Financiera AdminGtrativa

L

Lak. Clinico
Efmergencia [ contabitiga |
Ravos X
Cutarma Anaitais
Campras
-Dbstetricia Socil
Mledicing

Aeencion 3 aeterimienta
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Médico
Peiquiatria v Dluirdrgica
Pesalosia —
Unidasis de
madicamantas [

Fuente: Recursos Humanos, 2015
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Base Legal

El Hospital Nacional de Jutiapa basa sus reglas en las siguientes leyes:

Ley de Servicio Civil

Articulo 2. Propdésito. El proposito general de esta ley, es regular las relaciones
entre la Administracion Publica y sus servidores, con el fin de garantizar su
eficiencia, asegurando los mismos, justicia y estimulo en su trabajo, y establecer las
normas para la aplicacion de un sistema de Administracién de personal.

Articulo 61. Derechos delos Servidores Publicos. Los servidores publicos en los
servicios por oposicion, gozan de los derechos establecidos en la constitucion, en
el texto de esta ley y ademas de los siguientes:

1. A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causales
de despido debidamente comprobadas, previstas en esta ley.

2. A gozar de un periodo anual de vacaciones remuneradas de veinte dias
habiles después de cada afio de servicios continuos. Las vacaciones no son
acumulables, deben gozarse en periodos continuos y no son compensables,
en dinero, salvo que se hubiere adquirido el derecho y no se hubiere
disfrutado al cesar la relacion de trabajo por cualquier causa.

3. Treinta dias a los servidores publicos expuestos a riesgos que causen
enfermedades profesionales, los que sean enumerados para ese afecto en
el reglamento respectivo.

4. A licencias con o sin goce de sueldo, por enfermedad, gravidez, estudios,

adiestramiento y otras causas de conformidad con el reglamento respectivo.

A enterarse de las calificaciones periddicas de sus servicios.

6. A recibir en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio un
aguinaldo en efectivo; que se liquidara de conformidad con la ley y
reglamentos respectivos.

7. A recibir indemnizacion por supresion del puesto o despido injustificado
directo o indirecto, equivalente a un mes de salario por cada afo de servicios
continuos Yy si los servicios no alcanzaren un afio, o la parte proporcional al
tiempo trabajando. Su importe se debe calcular conforme al promedio de los

o
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sueldos devengados durante los Ultimos seis meses, a partir de la fecha de
supresion del puesto.

8. A gozar del régimen de jubilaciones, pensiones y montepios, de conformidad
con la ley respectiva.

9. A recibir subsidio familiar cuando las condiciones fiscales lo permitan de
conformidad con la ley respectiva.

10.Al ascenso al puesto de mayor jerarquia y/o sueldo, mediante la
comprobacién de eficienciay méritos, de conformidad con las normas de esta
ley.

11.A un salario justo que le permita una existencia decorosa, de acuerdo a las
funciones que desempefie y a los méritos de su actividad personal.

12.Derecho a descanso forzoso de treinta dias antes del parto y de cuarenta
dias después, con goce de salario

Articulo 67. Jornada Ordinaria. La jornada ordinaria de trabajo sera fijada por la
Junta Nacional de Servicio Civil en el reglamento respectivo y la misma no podra
ser menor de cuarenta horas ni exceder en ningun caso de cuarenta y cuatro horas
semanales.

Articulo 68. Descanso Semanal. Todo servidor publico tiene derecho como
minimo a un dia de descanso remunerado después de una jornada semanal
ordinaria de trabajo o de cada seis dias consecutivos.

Articulo 69. Dias de Asueto. Son dias de asueto con goce de salario el 1 de enero,
el jueves, viernes y sdbado santo, 1 de mayo, 30 de junio, 15 de septiembre, 20 de
octubre, 1 de noviembre, 24 de diciembre medio dia, 25 de diciembre, y 31 de
diciembre medio dia. Ademas el dia de fiesta de la localidad.

El 10 de mayo gozaran de asueto con goce de salario, las madres trabajadoras del
Estado. Sélo mediante ley podran aumentarse, modificarse o suprimirse los dias de
asueto.

Articulo 76. Despido Justificado. Los servidores publicos del Servicio por
Oposicion solo pueden ser destituidos de sus puestos, si incurren en causal de
despido debidamente comprobada.

Son causas justan que facultan a la autoridad nominadora para remover a los
servidores publicos del Servicio por Oposicidn, sin responsabilidad de su parte:
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1. Cuando el servidor conduzca durante sus labores en forma abiertamente
inmoral 0 acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho, contra su
jefe o los representantes de este en la direccion de las labores.

2. Cuando el servidor cometa alguno de sus actos enumerados en el inciso
anterior contra otro servidor publico, siempre que como consecuencia de ello
altere gravemente la disciplina o interrumpan las labores de la dependencia.

3. Cuando el servidor, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en horas
gue no sean de trabajo, acuda a la injuria, ala calumnia o las vias de hecho
contra su jefe o contra los representante de éste en la direccion de las
labores, siempre que dichos actos no hayan sido provocados y que, como
consecuencia de ellos, se haga imposible la convivencia y armonia para la
realizacién del trabajo.

4. Cuando elservidor cometa algun delito o falta contra la propiedad en perjuicio
de tercero en el lugar de trabajo; asimismo, cuando cause intencionalmente,
por descuido o negligencia, dafio material en el equipo, maquinas,
herramientas materiales, productos y demas objetos relacionados en forma
inmediata e indudable con el trabajo.

5. Cuando el servidor falte a la debida discrecion, segun la naturaleza de su
cargo, asi como cuando revele los secretos que conozca porrazon del puesto
que ocupe.

6. Cuando el servidor deje de asistir al trabajo sin el correspondiente permiso o
sin causa debidamente justificada , durante dos dias laborales completos o
durante cuatro medios dias laborales en un mismo mes calendario. La
justificacién de la inasistencia debe hacerse al momento de reanudar sus
labores, si no lo hubiera hecho antes.

7. Cuando el servidor se niegue de manera manifiesta a adoptar las medidas
preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o
enfermedades.

8. Cuando el servidor se niegue de manera manifiesta a acatar las normas o
instrucciones, que su jefe o representante.

9. Cuando el servidor viole las prohibiciones a que esta sujeto o las que se
establezcan en los manuales o reglamento internos de la dependencia en
gue preste sus servicios.

10.Cuando el servidor incurra en negligencia, mala conducta insubordinacion,
marcada disciplina, ebriedad consuetudinaria, 0 toxicomania en el
desempefio de sus funciones. (2)
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Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

Articulo 8. Propésito del presente Pacto. El propésito general del presente pacto
es el regular, armonizar y desarrollar las relaciones y los intereses mutuos entre el
Ministerio y sus trabajadores representados a través del Sindicato Nacional de
Trabajadores de Salud de Guatemala.

Articulo 22. Dias de Asueto. Los trabajadores de MSPAS gozaran, al igual que el
resto de trabajadores del pais, de los dias de asueto que contemplan la Ley de
Servicio Civil, el Cdodigo de trabajo y los Acuerdos Gubernativos y Ministeriales
correspondientes, y ademas, los siguientes:
a) Se otorgard asueto para todos los trabajadores el dia Miércoles Santo, todo
el dia.
b) ElI 17 de Junio, dia del padre, con goce de salario, para los padres
trabajadores de MSPAS.
c) El 10 de Mayo de cada afio, se dara permiso a la madre trabajadora, con
goce de salario.
d) El 9 de Marzo, Aniversario del SNTSG, el MSPAS, concedera licencia con
goce de salario a todos los afiliados al SNTSG.
e) Eldia del Salubrista, el primer viernes del mes de Septiembre de cada afo
y lo gozaran todos los trabajadores MSPAS.
f) Cadatrabajador gozara de permiso el dia de su cumpleafios.
g) Losferiados, asuetos y permisos se gozaran el dia habil, anterior o posterior,
cuando coincida con dias inh&biles.

Articulo 24. Vacaciones. Por el riesgo profesional a que se encuentran expuestos
los trabajadores del MSPAS y como lo viene haciendo el Ministerio, otorga a todos
sus trabajadores, treinta dias habiles de vacaciones anuales.

Articulo 25. Licencias con goce de salario. EI MSPAS concederd a sus
trabajadores licencia con goce de salario en los siguientes casos:

a) Por fallecimiento de padres, cdnyuge, o de la persona con la cual conviviese
o estuviese unida de hecho o hijos del trabajador, 5 dias habiles.

b) Por matrimonio del trabajador, 10 dias habiles.

c) Pornacimiento de hijo del trabajador, 5 dias habiles.

d) Por fallecimiento de hermanos del trabajador, 3 dias habiles.
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e) Porenfermedad comprobada con constancia médica cuya condicion requiere
cuidados asistenciales de padres, conyuge, hijos, hermanos del trabajador,
2 dias habiles.

f) Por obtencién de beca, siempre y cuando sea otorgada por la funcion que
desempeiia, el tiempo que dure la misma, con un plazo maximo de 2 afios.

g) Por citacion administrativa, judicial y/o técnica, por el tiempo que sea
necesario.

Articulo 37. Ingreso a las Labores. Todos los trabajadores estan obligados a
presentarse puntualmente a sus labores. Con referencia a las faltas de puntualidad
en el trabajo sera observado lo siguiente:

a) Llegada tarde se considera la presentacion al trabajo dentro de los quince
minutos siguientes al respectivo horario de entrada

b) Durante un mismo mes calendario las dos primeras llegadas tarde, siempre
gue hayan sido por causas imprevistas no impuntuales al trabajador, no
causaran sancién alguna. (3)
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Departamento de Dietética

Servicio de Alimentacion
El Servicio de Alimentacién es una unidad Técnico — Administrativa encargada de

planificar, preparar, servir y evaluar la alimentacion brindada a los pacientes y
personal del Hospital Nacional de Jutiapa, con estandares de calidad satisfactorios,
adecuados a los requerimientos y necesidades alimentario nutricionales de la edad,

las patologias y al presupuesto y recursos de la Institucion.

Objetivos
General

Brindar una alimentacion de calidad que contribuya a la recuperacion de los

pacientes y que cubra las necesidades nutricionales.

Especificos

1. Operar el Servicio como parte integral con otros servicios de la Institucion

2. Sernvir una alimentacion nutritiva y apetitosa segun las condiciones del

paciente y del personal

3. Establecer y mantener estandares de funcionamiento del Servicio de

Alimentacion

4. Establecer las normas para el adecuado manejo administrativo del Servicio

de Alimentacién
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Estructura Organizacional del Servicio de Alimentacion

Jefe de Bodega

MNutricionista
Economa
| |
Supervisor Cocineras
c Auxiliar de
amareras
Camareras Cocinera
de Sala de
cafeteria

Fuente: Elaboracién Propia
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Sistema de Ciclo de Menu

a. Definicion
Es un conjunto de mends que se planean con anterioridad, para un periodo

determinado de tiempo, el cual se repite de una manera regular. (4)

b. Objetivo

Establecer ciclos de menus balanceados, nutritivos y suficientes para cubrir los
requerimientos nutricionales del personal y pacientes, que se adapta al recurso
econdmico, cantidad de personal y tipo y cantidad de equipo con el que cuenta el

Servicio.

c. Responsable

La persona responsable de velar por el cumplimiento del menu sera la/el

Nutricionista Jefa del Servicio de Alimentacion.

d. Normas

1. El'menu se planificar4 en base a las necesidades de los pacientes

2. Se debera elaborar un patron de menu utilizando el Formato de Patron
de Menu - F1

3. Se deberé elaborar un ciclo de menu de 28 dias utilizando el Formato de
Ciclo de Menu — F2
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4. Elmenu de dieta libre se elaborara para pacientes y personal del Hospital

Nacional de Jutiapa

4.1 Todo personal que cuente con tarjeta de alimentacién puede
optar por el menu de dieta libre en sus respectivos horarios (Ver
Cuadro 1)
Cuadro 1
Horarios de Distribucién por tiempo de comida

Tiempo de Comida Horario
Desayuno 7:00 a 7:30 am
Refaccion 9:30 a 10:00 am
Almuerzo 12:30 a 13:30 am
Cena 17:30 a 18:30 am

Fuente: Elaboracion Propia

5. Las dietas especiales se planificaran en base al menu de dieta libre
6. Para la elaboracién de Patrén y Ciclo de Menu se debera utilizar las listas

de intercambio de alimentos del Hospital San Juan de Dios (Ver Anexo 1)

La Nutricionista debera:

1. Determinar el promedio de dietas para pacientes y personal (1800-2000
kcal)

2. Utilizar el Patron de Menu Cuadro 2 o Cuadro 3

3. En casos especiales se calculara el promedio de micronutrientes

4. Elaborar un ciclo de menu de 28 dias utilizando el Formato Ciclo de

Menu - F2 en base a un patron de mend Formato Patron de menu-F1,

(si se desea modificar)
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Cuadro 2

Patron de Menu (Ejemplo 1)

Nombre Porciones | Tamario de la porcion
1 Incaparina 1 1 taza
2 Vegetales 6 Y taza (cocidos), 1taza (crudos)
3 Frutas 5 1 unidad o 1 rodaja
4 Cereales 9 1 unidad o0 % taza
5 Carne 6 1 onza
6 Grasa 6 1 cucharadita
7 Azucar 6 1 cucharadita

Fuente: Elaboracién Propia
Cuadro 3
Patron de Menu (Ejemplo 2)

Nombre Porciones | Tamafio de la porciéon
1 Incaparina 1 1taza
2 Vegetales 8 Y taza (cocidos), 1taza (crudos)
3 Frutas 7 1 unidad o 1 rodaja
4 Cereales 7 1 unidad o0 %2 taza
5 Carne 5 1 onza
6 Grasa 7 1 cucharadita
7 Azlcar 6 1 cucharadita

Fuente: Elaboracién Propia
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Formato Patron de Menu - F1

Elaborado por:

Fecha:

Tiempo de Comida Tamarfio de la porcion Grupo de alimentos

Preparacion
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Instructivo Formato Patron de Menu - F1

Este formato sera utilizado por la/el Nutricionista Jefa del Departamento de
Dietética

e Elaborado por: Anotar el nombre de la nutricionista que elaborara el Patrén
del Menu

e Fecha: Anotar la fecha que corresponde a dicho Patron

e Tiempo de Comida: En esta casilla debera anotar el tiempo de comida
(Desayuno, Refaccion, Almuerzo y Cena) de acuerdo al espacio que utilizaré

para cada tiempo

e Tamafo de laPorcion: Se debera anotar el tamafio correspondiente a cada
porcién con nimeros y medidas (2 tazas, Y2 taza, 1 vaso, etc)

e Grupo de Alimentos: Anotar el grupo de alimento correspondiente
(vegetales, frutas, carnes, etc)

e Preparacion: Debera anotar la preparacion de cada grupo de alimento
(licuada, cocida, frita, etc)
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Formato Ciclo de Menu - F2
Del al de del Afo

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

ref. Desayuno

Almuerzo

cena
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Instructivo del Formato Ciclo de Menu - F2

El formato de Patron de menu deberd ser utilizado por la Nutricionista Jefa del
Departamento de Dietética

e Del: Anotar la fecha de inicio de la semana que corresponde el Ciclo de
Menu (Gnicamente ndmeros)

e Al: Anotar la fecha de finalizacién de la semana que corresponde el Ciclo
de Menu (Unicamente ndmeros)

e De: Anotar el mes (con letras)

e Del afo: Anotar el afio al que corresponde el Ciclo de Menu

e Cuadros: Basandose en el Patron de Menu previamente elaborado debera
anotar las preparaciones y tamafio de las porciones que se servira en cada
tiempo de comida para cada dia de la semana
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Lunes

Ejemplo de Ciclo de Menu de 4 semanas para Dieta Libre

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

Desayuno

ref

Almuerzo

cena

-1 taza de Incaparina
-1 francés con

-3 cdas de frijoles y
-1 onza de queso
fresco

-1 banano

-1 taza de atol de
platano
-1/2 naranja

-4 onzas de pollo
cocido

-1 taza de brécoli
cocido

-1/2 taza de zanahoria
cocida

-1/2 taza de arroz
cocido

-2 tortillas

-fresco de naranja

-1 onza de queso
frescon

-1 taza de zanahoria
cocida

-1/2 taza de glicoy
cocido

-4 cdas de frijoles

-2 cdas de crema

-1/2 banano con
-1tazade té de manza

-1 taza de Incaparina

-2 tortillas

-1 huevo revuelto con

-1 cta de margarina
-lvasode jugo de naranja

-licuado de papaya (1
rodaja) con

-3 cdas de avena

-1 cta de azlcar

-1 taza de sopa de tomate
-4 onzas de polo a la
plancha

-1 taza de
cocida

-1/2 taza de puré de papa
-2 tortillas

-lvasode fresco de melon

remolacha

-2 pacayas envueltas en
huevo

-1/2 taza de coliflor cocida
-1/4 de platano maduro

-2 cdas de crema

-1 francés

-1/2 naranja

-1 taza de Té de canela

-1 taza de Incaparina
-1 francés

- 2 cdas de frijol

-2 cdas de requesoén
-2 cdas de crema rala
-2 rodaja de papaya

-1tazade corazon de trigo
con
-1/2 banano

-1 taza de sopa de glicoy
-2 tortitas de carne molida
-1/2 taza de pasta cocida
-1 taza de brécoli cocido
-2 tortillas

-1 vaso de fresco de Pifia

-1 taza de coliflor cocida
envuelta en huevo con
-salsa de tomate

-2 cdas de frijoles cocidos
-1 francés

-1 rodaja de sandia

-Té de hierbabuena

-1 taza de Incaparina

-1 francés

-2 cdas de frijol con

-1 cda de crema

-1 huevo duro

-licuado de pifia (2 rodajas)
con agua (1 vaso)

-1 taza de atol maicena
-1/2 manzana

-4 onzas de pollo cocido
-1 taza de coliflor cocida y
¥ taza de zanahora
cocida

-1/2 taza de arroz

-2 tortillas

-1vaso de fresco de sanda

-1 huevo revuelto con (1
tomate picado, ¥ cebolla
picada y %2 taza de ejotes
picados)

-1/4 de platano cocido

-1 francés

-1 taza de melén

-1 vaso de fresco de rosa
de Jamaica

-1 taza de Incaparina

-2 tortillas

-1 huevo duro

-1/2 taza de pacaya cocida
-1 manzana

-1 taza de atol de elote
-1 rodaja de pifia

-4 onzas de hilachas con
salsa de tomate

-2 papas medianas
cocidas

-1 taza de pepino con
lechuga

-2 tortillas

-1 vaso de fresco de
papaya

-1 huevo revuelto

-1/2 taza de perulero
cocido con salsa de tomate
-1/2 taza de arroz cocido
-1 rodaja de papaya

-1 francés

-1 taza de té natural

-1 taza de Incaparina
-1 francés

-1/4 de platano cocido
-1 huevo revuelto con
-1 cta de margarina
-2 rodajas de sandia
-2 cdas de gelatina

-1 taza de avena con
agua
-1/2 banano

-4 onzas de pollo en
crema con 1 tomate
-1/2 taza de brocoli
cocido

-1/2 taza de fideos con
salsa de tomate

-2 tortillas

-1 vaso de fresco de
Limén

-1 taza de guisquil
cocido

-1/2 taza de coditos con
crema con 1 huevo duro
picado y tomate

-1/2 manzana cocida

-1 francés

-1 taza de té de limon

-1 taza de Incaparina
-1 tortilla

-1 huevo revuelto con
-1 taza de avena

-1 cta de margarina
-1 naranja

-1 taza de atol de
platano
-1 rodaja de papaya

-2 tortitas de carne
molida con papa (4
onzas)

-1/2 taza de puré de
glicoy

-1/2 taza de coditos
con crema

-2 torilllas

-1 vaso de fresco de
Naranja

-2 cdas de requeson
-1 taza de brocoli
cocido

-1/2 taza de zanahoria
cocida

-2 cdas de frijol cocido
-1 francés

-1 taza de Té de
manzana con canela
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Lunes

Ejemplo de Ciclo de Menu de 4 semanas para la Dieta Libre

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

Desayuno

ref.

Almuerzo

cena

-1 taza de Incaparina
-2 fracés o tortillas

-1 huevo revuelto

-1/2 naranja

-2 cdas de gelatina de
fresa

-1 taza de atol de
Bienestarina
-1/2 naranja

-1 taza de sopa de
guisquil

-4 onzas de carne
molida revuelta con

-2 papas medianas

-1 taza de zanahoria
cocido

-2 tortillas

-1 vaso de fresco de
Pifia

-1 %
cocida
-2 cdas de frijoles
cocidos

-2 cdas de requesoén
-1 francés

-1 taza de melén

-Té de hierbabuena

taza de coliflor

-1 taza de Incaparina

-1 francés

-1/4 de platano cocido

-2 cdas de requeson

-2 cdas de crema rala

-2 rodajas de pifia

-1 cta de miel

-1 taza de atol de corazon
de trigo

-1/2 banano

-4 onzas de pollo a la
plancha con salsa de
tomate

-1 taza de brécoli cocido
-1/2 taza de arroz

-2 tortillas

-lvasode frescode Limon

-1 taza de ejotes cocidos
1 taza de flor de izote
cocida con

-huevo revuetlo

-1/4 de platano cocido

-1 francés

-1 rodaja de sandia

-1 vaso de fresco de rosa
de Jamaica

-1 taza de Incaparina

-1 tortilla con

-2 cdas de frijoles y

-1 onza de queso fresco
-1 banano con

-1 cta de miel

-1 taza de atol de elote
-1/2 manzana cocida

-4 onzas de pollo cocido
con

-1 taza de coliflor cocida 'y
% taza puré remolacha
cocida

-1/2 taza de arroz

-2 tortillas

-lvasode fresco de sanda

-1/2 taza de zanahora
cocida

-4 cdas de frijoles

-1 onza de queso fresco
-2 cdas de crema

-1/2 naranja con
-1tazade té de manzanilla

-1 taza de atol de
bienestarina

-1 francés

-2 cdas de requeson

-1/4 de platano frito
-licuado de pifia

-1 cta de azucar

-1 taza de Incaparina

-1 rodaja de papaya

-4 onzas de pollo cocido
-1/2 taza de espinaca
cocida

-1 taza de tomate

-1/2 taza de puré de papa
-2 tortillas

-fresco de naranja

-1 tazade perulero cocido
con salsa de tomate

-1/2 taza de arroz cocido
-1 rodaja de papaya

-1 francés

-1 taza de té natural

-1 taza de Incaparina

-1 tortilla

-1 huevo revuelto con

-2 cdas de frijol cocido

-1 cta de crema

-1 vaso mediano de jugo
de naranja

-1 taza de atol de platano
-1 rodaja de sandia

-2 tortitas de carne molida
con papa (4 onzas)

-1/2 taza de puré de
zanahoria

-1/2 taza de fideos con
crema

-2 torilllas

-1 vaso de fresco de
Naranja

-1 taza de brocoli cocido
-1/2 taza de zanahoria
cocida

-2 cdas de frijol cocido

-1 huevo duro

-1 francés

-1taza de Té de manzana
con canela

-1 taza de Incaparina
-2 tortillas

-1 huevo revuelto con
-1 cta de margarina
-1 taza de melén

-2 cdas de gelatina

-1 taza de atol de haba
-1/2 banano

-4 onzas de pollo en
crema

-2  papas medianas
cocidas

-1 taza de pepino con
lechuga

-2 tortillas

-1 vaso de fresco de
papaya

-2 pacayas cocidas
envueltas en huevo con
salsa de tomate

-1/4 de platano maduro
-2 cdas de crema

-1 francés

-1/2 banano

-1 taza de Té de canela

-1 taza de Incaparina
-1 tortilla

-1/4 de platano cocido
con

-1 cta de miel

-1 huevo revuelto con
-licuado de papaya

-1 taza de avena

-1 fruta de la
temporada

-4 onzas de pollo a la
plancha

-1 taza de ensalada
rusa

-1 taza de remolacha
cocida

-1/2 taza de arroz

-2 tortillas

-1 vaso de fresco de
melén

-1 taza de guisquil
cocido

-1 huevo revuelto con
-1/2 tomate y ¥ de
chile pimiento

-1/2 manzana cocida

-1 francés

-1 taza de té de limén
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Lunes

Ejemplo de Ciclo de Menu de 4 semanas para la Dieta Libre

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

Desayuno

ref.

Almuerzo

cena

-1 taza de Incaparina
-1 francés

-1/4 de platano cocido
-2 cdas de crema rala
-2 rodajas de sandia
-1 cta de miel

-1 taza de atol de
Bienestarina

-1/2 banano

-2 tortitas de carne
molida con papa (4
onzas)

-1/2 taza de puré de
glicoy con zanahoria
-1/2 taza de arroz

-2 torilllas

-1 vaso de fresco de
Naranja

-2 pacayas cocidas
picadas revueltas con
1 huevo duro picado y
salsa de tomate

-1/2 taza de frijoles

-2 cdas de crema

-1 francés

-1/2 manzana
-ltazade Téde canela

-1 taza de Incaparina

-2 francés

- 1 huevo duro

-1/2 naranja

-2 cdas de gelatina de uva

-1taza de atol de corazdn
de trigo

-1/2 manzana cocida

-4 onzas de carne molida
revuelta con

-2 papas medianas y chile
pimiento

-1 taza de guisquil cocido
-2 tortillas
-1lvasodefrescode meldn

-1 huevo revuelto con
salsa de miltomate

-1/2 taza de puré de
zanahoria

-2 cdas de frijol cocido

-1 francés

-1/2 banano

-1 taza de Té de manzana
con canela

-1 taza de atol de
bienestarina

-1 francés

-2 cdas de requesoén

-1/4 de platano frito
-licuado de papaya

-1 cta de azlcar

-1 taza de atol de elote

-1/2 manzana naranja

-4 onzas de pollo a la
plancha con salsa de
tomate

-1/2 taza de ensalada rusa
-1/2 taza de arroz con
elotitos

-2 tortillas

-1 vaso de fresco de pifia

-1tazade pure de perulero
-1/2 taza de arroz cocido
con salsa de tomate

-2 cdas de requesoén

-1 rodaja de papaya

-1 francés

-1 taza de té natural

-1 taza de Incaparina
-1 francés

-2 cdas de frijoles y
-1 huevo revuelto

-1 banano con

-1 cta de miel

-1 taza de Incaparina
-1 rodaja de sandia

-4 onzas de pollo cocido
con salsa de miltomate

-1 taza de perulero cocido
-1/2 taza de arroz

-2 tortillas

-1 vaso de fresco de rosa
de Jamaica

-1 taza de fideos con

-1 onza de carne molida
-salsa de tomate
-cebolla picada

-1/2 manzana cocida

-1 taza de té de limon

-1 taza de Incaparina
-2 tortillas

-1 huevo revuelto con
-1 cta de margarina
-1 taza de melén

-2 cdas de gelatina

-1 taza de atol de platano
-1 rodaja de papaya

-4 onzas de pollo cocido
-ensalada de espinaca y
pepino (1tazade espinaca
-1/2 taza de pepino)

-1/2 taza de puré de papa
-2 tortillas

-fresco de mel6n

-1 1/2 taza de zanahoria
cocida

-2 cdas de frijoles

-1 onza de queso fresco
-2 cdas de crema

-1/2 naranja con

-1 francés

-1tazade té de manzanilla

-1 taza de Incaparina

-1 tortilla

-1/4 de platano cocido
con

-1 huevo revuelto
-licuado de pifia

-1 cta de azlcar

-1 taza de atol de haba
-2 ciruelas rojas

-4 onzas de pollo a la
plancha con

-1 tazade coliflor cocida
y Y taza puré de
zanahoria cocida

-1/2 taza de arroz

-2 tortillas

-1 vaso de fresco de
sandia

-1 taza de coliflor
cocidos revuelta con
huevoy

-1/2 taza de salsa de
miltomate

-2 cdas de frijoles

-1 francés

-1 rodaja de sandia
-1vasode fresco de rosa
de Jamaica

-1 taza de Incaparina
-2 francés

-1 huevo revuelto

-1 cta de margarina
-1 vaso mediano de
jugo de naranja

-1 taza de avena
-1/2 banano

-4 onzas de pollo
desmenuzado con un
poco de aceite con
chile pimiento y

-2 papas medianas
fritas

-1/2 taza de pepino
con lechuga

-2 tortillas

-1 vaso de fresco de
papaya

-1 taza de ejotes
cocida con % taza de
glicoy

-2 cdas de requesoén
-1/4 de platano frito
-1 francés

-1 taza de meldén

-Té de hierbabuena
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Ejemplo de Ciclo de Menu de 4 semanas para Dieta Libre

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
-1 taza de | -1tazade Corazéndetrigo | -1 taza de atol de | -1tazade Incaparina -1 taza de Incaparina -1 taza de Incaparina -1 taza de Incaparina
Bienestarina -2 francés bienestarina -1 francés -2 tortillas -1 tortilla -2 francés
o -1francés -1 onza de queso fresco -1 francés -2 cdas de frijoles y -1 huevo revuelto -1/4 de platano cocido | -1 huevo revuelto
5| -1/4 de platano cocido | -1/2 naranja -2 cdas de requesoén -1 huevo revuelto -1/2 banano con -1 cta de margarina
& -1 huevo duro -2 cdas de gelatina de | -1/4 de platano cocido -1 taza de meldn -2 cdas de gelatina de | -1 huevo revuelto con -1 vaso mediano de
@ -1cdade crema naranja -licuado de papaya -1 cta de miel fresa -licuado de pifia jugo de naranja
O -2 rodajas de sandia -1 cta de azlcar -1 cta de azucar
-1 cta de miel
« -1taza de Incaparina -1 taza de Incaparina -1 taza de atol de elote -1 taza de Incaparina -1 taza de platano -1 taza de atol de haba -1taza de avena
2 -1/2 banano -1/2 manzana cocida -1/2 manzana naranja -1 rodaja de sandia -1 rodaja de papaya -2 ciruelas rojas -1/2 banano
-4 onzas de pollo | -4 onzas de carne molida | -4 onzas de pollo a la | -4onzas de pollo consaka | -2 tortitas de carne molida | -4 onzas de pollo con -4 onzas de pollo
cocido revuelta con plancha con salsa de | de mitomate con papa Yy salsa de | -1tazade coliflor cocida | desmenuzado con
-ensalada de pepino y | -2 papas medianas y chie | tomate -1 taza de perulero cocido | miltomate y % taza puré de | chile pimientoy
9 rabano (1 taza de | pimiento -1/2taza de brécoli cocido | -2 papas medianas | -1/2 taza de puré de | zanahoria cocida -1/2 taza de fideos con
© pepino y % taza de | -1taza de ensalada rusa -1/2 taza de arroz con | cocidas glicoy -1/2 taza de arroz crema
g rédbano) -2 tortillas elotitos -2 tortillas -1/2 taza de arroz -2 tortillas -1/2 taza de pepino
I -1/2 taza de arroz -lvasodefrescode melon | -2 tortillas -1 vaso de frescoderosa | -2 tortillas -1 vaso de fresco de | con lechuga
-2 tortillas -1vaso de fresco de pifia | de Jamaica -lvasode jugo de naranja | sandia -2 tortillas
-fresco de melén -1 vaso de fresco de
papaya
-2 pacayas cocidas | -1taza de brécoli cocido -1/2 taza de perulero | -1 1/2 taza de guisquil | -1 1/2 taza de zanahora | -1 taza de coliflor | -1 taza de ejotes
picadas con -2 cdas de frijol cocido cocido cocido cocida cocidos envuelto en | cocida
-1 huevo revuelto y -1 onza de requesén -1/2 taza de puré de | -2cdas de frijol cocido -2 cdas de frijoles huevo -1/2 taza de glicoy
-1 tomate -1 francés zanahoria -1 huevo duro -1 onza de queso fresco -1/2 taza de salsa de | cocido
8| -1/2 taza de arroz -1/2 banano -1/2 taza de fideos cocido | -1/2 manzana cocida -2 cdas de crema miltomate -1 huevo duro
3| -1francés -1taza de Té de manzana | con salsa de tomate -1 francés -1/2 naranja con -2 cdas de frijoles -1/4 de platano frito
-1/2 manzana con canela -1 rodaja de papaya -1 taza de té de limén -1 francés -1 francés -1 francés
-1tazade Téde canela -1 francés -1tazade té de manzanilla | -1 rodaja de sandia -2 ciruelas rojas

-1 taza de té natural

-1vasodefresco de rosa
de Jamaica

-Té de hierbabuena
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Dietas Modificadas

Estas dietas se modificaran de la dieta libre de acuerdo a las
necesidades del paciente:

Dieta Liquidos Claros

a. Definicion
Provee liquidos, electrolitos y energia en forma de alimentos de facil digestion. Por
ello, una dieta de liquidos claros se prescribe a menudo en la preparacion para la

cirugia, y es generalmente la primera dieta por via oral después de la cirugia. (5)

b. Objetivo

Facilitar el reinicio de la alimentacion en pacientes pre y post cirugias.

c. Responsable

Nutricionista Jefa del Servicio de Alimentacion.

d. Normas
1. Se brindara una dieta de liquidos claros a todos aquellos pacientes que la
requieran
2. La cantidad suficiente para cubrir las necesidades hidricas del enfermo
esta entre 2y 2.5 litros al dia

3. No utilizar por mas de 24 horas
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Ejemplo de Dieta de Liquidos Claros

500 — 600 Kcal

Desayuno Refaccion Almuerzo Refaccién Cena
-1tazade jugo de fruta | -1 taza de té de|-2tazas de Consomé | -1 taza de té de -1 taza de té de
natural  diluido en | manzanilla diluido en | -1 taza de helado de | manzana con canela |canela
agua agua fruta diluido en agua con 3 | -1 cucharadita de
-3 cucharaditas de | -1 cucharadita de |_Agua pura cucharaditas de gelatina de cualquier
gelatina de cualquier | azicar azlicar sabor
sabor
- Agua Pura

Fuente: Elaboracién Propia

Alimentos Permitidos: Jugos de fruta sin pulpa (diluidos), gelatinas de frutas, té de manzanilla, té de canela, agua pura,
bebidas baja en fibra, sopas de caldo o consomé sin grasa

Evitar: Leche y productos lacteos, jugos enlatados, cereales, carnes, aceites y grasas. (5)
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Dieta Liquidos Completos

a. Definicion
Esta dieta provee liquidos, energia, proteinas, lipidos e hidratos de carbono en

alimentos de facil digestion (5)

b. Objetivo

Proveer una dieta mas facil de digerir que el alimento soélido

c. Responsable

Nutricionista Jefa del Servicio de Alimentacion.

d. Normas
1. Se brindara una dieta de liquidos completos a todos aquellos pacientes
gue la requieran y como transicion hacia la dieta blanda
2. Evaluar la tolerancia en el paciente

3.  Suplementar con hierro cuando se utiliza por mas de dos semanas

Liquidos Liquidos
claros completos
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Ejemplo de Dieta de Liquidos Completos

1500 Kcal

Desayuno

Refaccién

Almuerzo

Refaccion

Cena

-2 tazas de sopa de
glicoy y papa con 1
onza de pollo (licuado)
-1 cucharada de
crema

-1 vaso de jugo de
zanahoria con %2 vaso
de jugo de naranja y 1
cucharadita de miel

-1 taza de atol de
corazon de trigo

-1 licuado de papaya
(1 rodaja de papaya)
-1 cucharadita de
azlcar

- 2 tazas Sopa de
pollo (2 onzas) con 2
tomates

-Fresco natural de
sandia

-Té de manzana con
canela

-2 cucharaditas de
gelatina de cualquier
sabor

-2 taza de sopa de
pollo (2 onza) con Y2
taza de arroz (licuado)
con guisquil (todo
licuado)

-Licuado de melon
con 2 cucharaditas de
azlcar

Fuente: Elaboracion Propia

Alimentos Permitidos: Jugos de frutas sin pulpa, gelatinas de frutas, té de manzanilla, té de canela, leche descremada,
agua pura, sopasy consomes sin grasa, azdcar y miel

Evitar: Jugos enlatados y bebidas artificiales, carnes y sustitutos (solidos) y quesos. (5)
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Dieta Blanda

a. Definicion
Dieta de transicion que elimina alimentos que sean dificiles de masticar o deglutir,

y también alimentos condimentados, fritos, o que produzcan flatulencias.

b. Objetivo

Proveer una dieta de transicion de liquidos completos a dieta Libre

c. Responsable

Nutricionista Jefa del Servicio de Alimentacion.

d. Normas
1. Se brindard una dieta de poco volumen y aumentara de acuerdo a la
tolerancia del paciente
2. Proporcionar alimentos de textura suave y baja en grasa

3. Los horarios seran los mismos para la Dieta Libre

Liquidos Liguidos

Blanda
claros completos

131




MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE A’LIMENTACION DEL HOSPITAL NACIONAL DE JUTIAPA “ERNESTINA
GARCIA VDA. DE RECINOS”

Elaborado por: Maria Lourdes Esquivel Salguero Pagina 32 de 105

Asesorado por: Carmen Velasquez de West Primera Edicion

Ejemplo de Dieta Blanda

1800 — 2000 Kcal

Desayuno Refaccion Almuerzo Cena
-1 taza de incaparina - 1 taza de atol de platano -2 onzas de pollo cocido -2 onzas de requesoén
-1 sopa de zanahoria con |- 2 cucharadas de gelatina | con 2 tomates -1 taza de guicoy cocido
tomate (licuado) con 2| de cualquier sabor -1 taza de ejote cocido -1 taza de zanahoria cocida
papas medianas en trozos -2 rodajas de sandia -2 tortillas -1 taza de arroz cocido
-1 huevo duro -Fresco natural de Melén -Puré de manzana (1 %
-1 Banano con 1 cucharadita -1 cucharadita de azucar manzana)
de miel -2 cucharadas de gelatina

Alimentos Permitidos: Leche descremadas, queso, requeson, crema (moderada), carnes sin piel, huevo duro, cereales
cocidos, pan blanco, tortilla, pasta, frutas cocidas o suaves (sin cascara)

Evitar: Vegetales que produzcan flatulencias (brocoli, apio, coliflor, repollo), frutas citricas (naranja, fresas, limon), huevo
revuelto o estrellado, frijol, panes duros o crujientes, frutas o vegetales (con cascara). (6)

132




MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL HOSPITAL
NACIONAL DE JUTIAPA “ERNESTINA GARCIA VDA. DE RECINOS”

Elaborado por: Maria Lourdes Esquivel Salguero Pagina 33 de 105

Asesorado por: Carmen Velasquez de West Primera Edicion

Sistema de Compras

a. Definicion
Este sistema permite mantener el proceso productivo en el Servicio de Alimentacion,
adquiriendo las materias primas y productos de la mejor calidad y con las mejores

condiciones de precio. (7)

b. Objetivo

Establecer especificaciones de calidad para los alimentos y productos con los que

se desean realizar la produccién de alimentos.

c. Responsable

Departamento de compras

d. Normas
1. Elaborar un listado de compras por mes, basandose en el numero dey el
ciclo de menu establecido
2. El listado de compras debe incluir. Departamento que solicita,
Departamento al que se solicita, fecha, producto/alimento, cantidad y
unidad de mediday deberarealizarse en el Formato listado de Compras
-F3
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3. Archivar una copiadel listado de compras en orden cronoldgico segun la
fecha del listado de compras y entregar una copia al departamento de

Almacén y al departamento de compras

e. Procedimiento
1. El departamento de Dietética debera realizar el listado de compras

mensual que se utilizara
2. Seentregara al departamento de compras cada mes el listado de compras
elaborado por el departamento de Dietética
3. El departamento de compras evalla el listado de compras del
departamento de Dietética
4. El departamento de compras clasifica el método de compras de acuerdo
a las siguientes modalidades:
e Compradirecta
e Evento de cotizaciones
e Evento de licitacion
e Contrato abierto
5. El departamento de compras selecciona el método y el proveedor que
mejor se adecue a la compra
6. La compra es aprobada por Direccion
7. Laorden de compra se envia al proveedor y al departamento de almacén

8. El departamento de almacén es el encargado de recibir los viveres
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Inicio: El
departamento
de Dietética
realiza el listado
de compras

Flujograma de Compras

No

El departamento de '

Se entregard al
departamento de compras el
listado mensual

\ 4

compras evalta el listado

|

El Departamento de
Compras selecciona el
método de comora

\ 4
El Departamento de
Compras selecciona el
proveedor

|

Si

La orden de compras es

GSe aprueba la compra? -

v

enviada al proveedory al
Departamento de Aimacén

Fin: El
departamento
de Almacén es
el encargado
de recibir los

e T
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Formato Listado de Compras — F3
Mes Ao

Cantidad | Unidad de Cantidad | Unidad de
Preparacion | Producto/Alimento |Cantidad | Total |medida Preparacion | Producto/Alimento |Cantidad | Total |medida

Departamento de Compras Departamento de Almacén
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Instructivo Formato de Listado de Compras — F3

El formato de Listado de compras sera utilizado por la Nutricionista Jefa del
departamento de Dietética

e Mes: Anotar el Mes (con letras)
e Afo: Anotar el afio al que corresponde el listado

e Preparacion: Se debera anotar la preparacién segun el ciclo de menu (atol
de elote, licuado de papaya, etc)

e Producto/Alimento: En esta casilla se debera anotar los productos o
alimentos que se necesitan para llevar a cabo la preparacion de alimentos

e Cantidad: Anotar la cantidad por unidad de cada producto/ alimento que se
necesita

e Cantidad total: Anotar la cantidad total, es decir, se debera multiplicar por el
nimero de preparaciones totales a servir

e Unidad de medida: En esta casilla debera anotar la unidad con la que se
mide cada alimento o producto (unidad, libras, bolsas, etc)

e Departamento de compras: Firma de enterado del encargado de realizar
las compras

e Departamento de Almacén: Firma de enterado del encargado del
departamento de almacén
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Especificaciones de Calidad

Las compras de alimentos se deberan realizar bajo las especificaciones de calidad
gue se presentan en el cuadro 4 para cada producto o alimento.

Cuadro 4

Huevos

“y

~

Los cascarones deben estar limpios y sin roturas. La temperatura
de recepcion debe ser de 4°C (si es necesario tomar su
temperatura, rompa una, vacielo en un vaso y midala)

No debe existir ningin olor. Las yemas deben resaltar y estar
firmes; las claras deben envolver bien a la yema y estar adheridas
Refrigere los huevos inmediatamente en sus recipientes originales
0 en cajas de plastico (no deben exponerse a romperse). No deben
estar sucios o con excremento.

Los huevos congelados deben recibirse a -18°C. Los huevos
liquidos a 4°C

Productos

Leche: Mida la temperatura de la leche entregada en cajas con el
termometro

Refrigere inmediatamente

Mantequilla: Debe tener un sabor fresco y un color uniforme
Rechace si esta “babosa”

Queso: Debe tener sabor y textura correctos, segun el tipo de
gueso. Si el queso tiene corteza, ésta debe estar limpiay sin roturas

Aceptar si la temperatura es 4°C o0 menor.

Aceptar si el color de la res es rojo cereza brillante

Rechazar si el color es café verdoso, con manchas verdes o
moradas, o tiene puntos negros, blancos o verdes

Rechazar si la temperatura es de mas de 4°C

Rechazar sila textura es “babosa”, pegajosa o seca, o sila presién
hecha con un dedo se queda en la carne.

Carne de Cerdo

Aceptar si la temperatura es de 4°C o menor

Aceptar si la raza es blanca rosaday se ve limpia

Rechazar sila temperatura es mayor a 4°C y la carne no se retracta
cuando se toca
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e Aceptar si la temperatura es de 4°C o menor

e Acepar si el color es firme, amarillo brillante y no tiene
decoloraciones

e Aceptar si viene rodeada con hielo

e Rechazar siel color es morado, verdoso o verde alrededor del cuello,
o tiene las puntas de las alas oscurecidas.

e Rechazar si el olor es muy fuerte o inicia un olor a putrefaccion

e Rechazar sila textura es pegajosa bajo las alas y por las coyunturas,
o si la carne es suave y bofa

e Aceptar si el pescado viene a una temperatura de 4°C o menor
e Aceptar si no tiene un olor fuerte a pescado
e Aceptar si tiene ojos brillantes, claros y resaltantes

e Aceptar si la textura de la carne y la barriga estan firmes y se
retractan al tacto, y si viene empacado con hielo

e Rechazar silas branquias estan grises o verdes
e Rechazar sitiene olor a amoniaco

e Rechazar si los ojos estan hundidos, nublados o tienen rojo
alrededor

e Rechazar silas branquias estan secas, la carne es suave y se hunde
al oprimirla con el dedo si queda la huella del dedo impresa

Paquetes de
alimentos
congelados

Supervisar que:

e |os paquetes no tengan ningun hoyo o rasgadura, burbuja de aire,
viscosidad o contenidos decolorados

e |atemperatura debe ser de 0°C o menor

e Su almacenista mida las temperaturas correctamente, sujetando el
termémetro entre los paquetes sin perforarlos

e |afecha de caducidad sea la correcta

Alimentos Secos

e Aceptar los productos de grano, azlcar, harina y arroz estan en
paguetes sin orificios o roturas

e Rechazar sitienen sefales de humedad, moho, roturas o sefas de
pudrimiento o crecimiento bacterial (Se forman pequefios circulos de
color rojo en el empaque)

e Verificar que no tengan insectos
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Alimentos
Enlatados

Rechazar todas las latas que tengan los lados o extremos inflados,
asi como las latas mal selladas, oxidadas, abolladas, con fugas o que
estén goteando, o cuyo contenido esté espumoso o tenga mal olor

Rechazar cualquier lata que no tenga etiqueta
No probar los contenidos de las latas para examinarlo

Tortillas

-~

Deben estar exento de suciedad y cabellos

La masa no debe estar “pegajosa”

Libre de olores extrafios

Color ligeramente amarillo con pequefias manchas de coccion

Pan Franceés

Apariencia lisa y simétrica, con volumen adecuado y exento de
manchas

Forma alargada

Exento de olores extrafios

Ligeramente crocante en la corteza y suave por dentro
Rechazar si contiene moho

Frutas

Naranja: De cascara delgada vy lisa, sin arrugas y dura, con peso de
150 a 200 g. aproximadamente, por pieza

Papaya: De primera, seleccionada y en piezas de 4 a 5 kg; que esté
maciza y no maltratada

Melén: No mallugado, firme, con cascara verdosa, anaranjado por
dentro; el color del ombligo debe ser verde; 1 kg por pieza,
aproximadamente

Pifia: Cuando es de lo color café ya estd madura, piezas de 2.8 a
3.5 kg, sin hojas de color entre verde y amatrrillas

Manzana: Sin manchas, firme, no golpeada, con peso de 200 g,
aproximadamente

Limén: De color verde en dos tonos; de 2.5 a5 cm de
circunferencia; que no esté amarillo y de cascara delgada

Banano: Libre de suciedad, exento de abolladuras y materiales
extrafios visibles en el producto

Sandia: En piezas de 5 a 6 kg; la cascara debe ser de verde oscuro;
cuando esté buena (madura), al apretarse con las manos
fuertemente se oye un chasquido ligero al pegar al tallo o al corazon
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Vegetales

Apio: Tallo grueso, de 3 a 5 cm de ancho partiendo del corazon y de
30 cm de largo; de color verde claro, fresco, tierno y con poca hoja
Brocoli: Debe estar verde (no amarillo) fresco, y con poco tallo y sin
raiz; debe tener hojas firmes (verificar que no tenga gusanos)
Cebolla bola: Blanca, de 6 a 8 cm de diametro de la parte mas ancha
del centro, dura, blanca y limpia

Cebolla cambray: De 4 a 6 cm de circunferencia, gruesa; deben ser
blancas y macizas, con pelo y rabo de 2 cm maximo

Chile morén rojo: de 6 a 8 cm de largo, de color roo, brilloso y macizo;
no recibirlos de color amarillo, o estén arrugados o blandos

Coliflor: De 1.5 a 2 kg, que esté cubierta con las hojas y cerrada, firme
y compacta

Ejotes: De color verde sin machas, que al partirse truenen y que se
rompan con todo y hebra, tiernos de 7 a 12 cm, aproximadamente
Flor de Izote: Visiblemente limpias, sin rastros de suciedad, sin olores
y colores extrafios

Guisquil: Entero, libre de dafos por plagas, exento de perforaciones
0 manchas

Guicoy: Sin magulladuras, libre de dafos por plagas y exento de
perforaciones

Lechuga: De 12 a 15 cm de circunferencia por la parte del centro a lo
ancho; que las hojas estén frescas y sin maltratar, de color blanco,,
amarillo, verdoso y verde claro en las orillas; y que las hojas
interiores; de 1 a 1.5 kg por pieza

Papa: Sin raices, mide entre 6 y 8 cm

Rabano: Producto entero, de forma globosa, libre de dafios por
plagas, manchas y suciedad.

R&bano: Fresco, de color rojo intenso, jugoso, con hoja verde, el
manojo pesa de 2 a 3 kg, aproximadamente

Tomate: De 40 a 50 g por pieza; de color rojo entre amarillo y que no
tengan magulladuras

Zanahoria: Mediana de 13 a 15 cm de largo; que tenga su color
natura, que esté maciza y fresca

Pacaya: La vaina o cobertor debe ser de forma alargada, libre de
insectos o0 dafios ocasionados por plagas y visiblemente limpia
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Condimentos

Hierbabuena: Producto libre de manchas, polvo o cualquier otro
tipo de suciedad, visiblemente fresco, las hojas deben ser
notoriamente firmes, el tallo debe ser delgado y firme

Cilantro: Producto libre de manchas, polvo o cualquier otro tipo de
suciedad, visiblemente fresco, las hojas deben ser notoriamente
firmes, el tallo delgado

Perejil: Producto libre de manchas, polvo o cualquier otro tipo de
suciedad, visiblemente fresco, las hojas deben ser notoriamente
firmes, el tallo delgado, libre de olores extrafios

Orégano: Producto libre de suciedad, visiblemente limpioy fresco, las
hojas y el tallo deben de ser firmes

Tomillo: Producto visiblemente limpio para el consumo

Canela en polvo: Empaque exento de roturas, con fecha de
caducidad y sellado. Producto libre de suciedad

Fuente: Martinez, F. Bravo. El Manejo Higiénico de los Alimentos. México, 2012 (8)
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Sistema de Recepcion de Productos
a. Definicion
La recepcion de materias primas es la primera etapa en la elaboracion de los

alimentos y en este paso, es fundamental observar ciertas caracteristicas de color,

olor, textura, temperatura de llegada, empaque y etiquetado. (9)

b. Objetivo

Recibir y verificar la cantidad y calidad de los productos alimenticios para la
adecuada elaboracion de las preparaciones a servir a los pacientes y personal del

Hospital Nacional de Jutiapa

c. Responsable

Departamento de Almacén / Auxiliar de almacén

d. Normas

1. Lavarse las manos antes de manipular los productos

2. Debera utlizar la indumentaria necesaria para la manipulacién
(redecilla, mascarilla y guantes)

3. Elauxiliar de almacén es el encargado de recibir los productos
El auxiliar de almacén debera verificar el producto en cantidad y
calidad de acuerdo a las especificaciones de calidad

5. Se rechazardn los productos que no cumplan con las

especificaciones de calidad
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El horario de recepcion de productos se encuentra establecido para

cada proveedor de la siguiente manera:

Al momento de recibir en almacén o entregar al servicio un producto

debera ser anotado en la Tarjeta de entradas y salidas

Cuadro 5

Horarios para proveedores de productos alimenticios

Carnes 8:00a12: 00
Huevos 9:00a 10:00

Pan y Tortillas 9:00a10:00
Frutas y Vegetales 8:00a12:00
Condimentos 8:00 a 15:00

e. Procedimiento

En

1.

Fuente: Elaboracion Propia

Almacén:
El encargado de compras trasladara la factura original para que
almacén corrobore los productos
Se debera marcar el cumplimiento de las especificaciones de calidad
en el Formato de Recepcién de Productos - F5
Resguardados los productos en bodega, el encargado de almacén
procedera a la elaboracion de Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario (Forma — 1H).

Al corroborar los productos con la solicitud de pedido, se entregara los

ingresos al departamento de compras para realizar el tramite de pago
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En el Servicio de Alimentacion:

1. Se debera realizar una Requisicion de solicitud de Pedido — F6 a
almaceén todos los lunes a las 8:00 am

2. Almacén entregard los productos al Servicio de Alimentacion a las
10:00 am

3. Larecepcionestara a cargo de la Economa, la cual debera corroborar
con una copia de la Requisicion de Solicitud de Pedido — F6 la
cantidad de cada producto

4. El Jefe de Bodega del Servicio de Alimentacién debera ordenar y

colocar los productos en la bodega de alimentos
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Inicio: El
departamento de
Compras traslada
la factura original
a Almacén

Fin: Se inicia el

trdmite de pago

Flujograma de Recepcidén en Almacén

Almacén corrobora los
productos en base a la factura

A 4

original y solicitud de pedido

A 4

Verificacion del cumplimiento Se almacenan los
de las especificaciones de > productos en Bodega
calidad

Se entrega los ingresos al
departamento de compras

A

A
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Flujograma de Recepcidn en el Servicio de Alimentacion

Inicio: Se realiza
la solicitud de

v

Se entregan los productos al
pedido a Amacén Servicio de Alimentacion en
base a la solicitud de pedido

|

La Economa corrobora el
producto con la Requisicién de
solicitud de pedido

Fin: El jefe de
bodega del Servicio
de Alimentacion
debera almacenar el
producto
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Tarjeta de Entradas y Salidas — F4
Cddigo de Producto:
Nombre del Producto:
Entradas Salidas Existencias
Unidad Precio Precio Precio
de Unitario | Valor Fecha de Unitario Unitario Valor
Fecha Descripcion medida |Cantidad | Q Q Vencimiento | Cantidad | Q Valor Q | Cantidad | Q. Q.
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Instructivo de Tarjeta de Entradas y Salidas

El formato de tarjeta de entradas y salidas deberd ser utilizado por el auxiliar de
almacén encargado del area de Servicio de Alimentacion de la siguiente manera:

e Cbdigo del Producto: Debera colocar en numeros el codigo
correspondiente al producto

e Nombre del Producto: Colocar el nombre del producto relacionado a la
tarjeta (Azdcar, miel, gelatina, etc)

e Fecha: Lafecha de entrada de dicho producto

e Descripcién: Servicio por el cual fue solicitado el producto, en este caso
Servicio de Alimentacion (Dietética)

e Unidad de medida: Se debe colocar la unidad de medida por la cual fue
solicitado el producto (Ejemplo: Libra)

e Entradas: Todos los datos relacionados a entradas

e Salidas: Todos los datos relacionados a las salidas del producto del almacén
hacia el Servicio

e Existencia: Todos los datos que se relacionan a la existencia que se
encuentra en Almaceén

e Cantidad: La cantidad de entrada, salida o en existencia del producto
e Precio Unitario Q.: El precio del producto en Quetzales

e Valor Q.: En esta casilla se debera multiplicar el precio por la cantidad
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Formato de Recepcidén de Productos — F5

Cantidad Calidad
Solicitada Solicitada Observaciones
Fecha Descripcion Si No Si No
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Instructivo Formato de Recepcion de Productos

El encargado de almacén debera utilizar este formato al momento de recibir los
productos, cada casilla debera utilizarse de la siguiente manera:

e Fecha: Lafecha de recepcion o entrada del producto

e Descripcion: Se debera anotar el nombre del producto

e Cantidad Solicitada: Marcar con una “X” en “Si” si la cantidad que se recibe
fue la solicitada y en “No” si la cantidad recibida no es la misma cantidad del
producto que se solicitd

e Calidad Solicitada: Marcar con una “X” en “Si” si la calidad del producto
cumple con las especificaciones de calidad y si este no cumple con dichas

especificaciones se debera marcar en la casilla “No”

e Observaciones: Anotar observaciones de los productos que no fueron
aceptados (que no cumplan los requisitos)
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Sistema de Almacenamiento de Alimentos

a. Definicion
El almacenamiento de productos y alimentos permite establecer acciones
necesarias con el fin de controlar las condiciones 6ptimas de almacenamiento (10)

b. Objetivo

Almacenar los productos y alimentos bajo 6ptimas condiciones higiénicas

c. Responsable

Jefe de Bodega del Servicio de Alimentacion

d. Normas

1. Limpiar diariamente la bodega seca
Los congeladores y el cuarto frio debe limpiarse cada ocho dias
La bodega debe fumigarse por lo menos 1 vez al mes

Todo producto ingresado a bodega debera estar limpio

ok wn

Elingreso a bodega a personas ajenas al Servicio de Alimentacion no

debe ser permitida a menos que exista un permiso por parte de

Direccion

6. La Bodega no debe ser usada para guardar objetos, bolsas o
pertenencias ajenas al Servicio de Alimentacion

7. La Bodega debe permanecer con llave cuando no se hace uso de
recepcion o entrega de productos

8. Los horarios de recepcion e ingreso de productos a bodega deben ser

siempre respetados por el personal
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9. Los horarios de entrega de para produccion de alimentos sera

e Desayuno: 6:00 am
e Refaccion: 7:30 am
e Almuerzo: 10:00 am
e Cena: 3:00 pm

10. Unicamente el Jefe de Bodega del Servicio de Alimentacion puede

despachar los productos
11. El almacenamiento de productos y alimentos debera ser en base de

los Criterios de Almacenamiento — F7

Normas para Almacenamiento en Seco

1. Almacenar los alimentos por orden de llegada, es decir Primero en
Entrar sera el Primero en Salir (PEPS) siempre tomando en cuenta la
fecha de caducidad

2. Las tarimas o anaqueles deben estar separados de 10 a 15 cm del
suelo y con una separacion entre cada uno de 50 cm para permitir la
limpieza y la circulacion del aire

3. Almacenar los productos mas pesados cerca del suelo y los mas
livianos en las partes altas

4. Labodega debera ser un area bastante iluminada
Los alimentos con envase de vidrio no deben exponerse a la luz solar
Todos los productos con olor intenso deben ser almacenados lejos de
los otros con el fin de impedir que se transfieran los olores

7. Los productos enlatados se deben apilar cuidado que no se aplasten
0 se rompan
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Normas para almacenamiento Refrigerado
1. Refrigerar los productos al momento de llegada y siempre anotar la
fecha de entrada
Retirar todo empaque que sea absorbente para impedir la humedad
3. Los alimentos cocidos deben estar cubiertos para impedir la perdida
de humedad y la contaminacion cruzada
4. Los alimentos crudos deben colocarse en la parte baja, mientras que

los cocidos en la parte alta para evitar contaminacion cruzada

e. Procedimiento

1. La Ecdénoma debera corroborar con una copia de la Requisicion de
solicitud de pedido — F6 la cantidad y calidad recibida de productos

2. El Jefe de Bodega debera recibir los productos que entregue el
departamento de almacén

3. Almacenar los productos al éarea que pertenezcan (Bodega,
Congeladores o Cuarto frio)
Anotar en un libro de inventario las entradas y salidas de los productos
Entregar a la Nutricionista del Servicio de Alimentacion un resumen
por mes, para esto debera utilizar el Formato Mensual de Control de
Existencias — F8, se debera solicitar previamente el Visto Bueno de

la Ecénoma del Servicio
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Flujograma de Almacenamiento de Alimentos

Inicio: EL Jefe de
Bodegarecibe los

productos

< Bodega > l
\ Almacenar los

_ productos en el
Cuarto Frio — Servicio de

Alimentacion
< Congeladores > /

Anotar enun libro de inventario

las entradas y salidas de los
productos

Solicitar el Visto Bueno de la
Ecénoma del Resumen
mensual de control de
existencias

Fin: Entregar un
resumen de
control de
existencia a la
Nutricionista
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Formato Mensual de Control de Existencias — F8

Mes: Fecha: / /
Encargado:
Firma:
Unidad
de
Descripcion medida | Entradas | Salidas| Existencias| Observaciones

Vo.Bo. Economa
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Instructivo Formato Mensual de Control de Existencias — F8

El formato mensual de control de existencias sera utilizado por el Jefe de bodega
del Servicio de Alimentacion de la siguiente manera:

e Mes: Anotar el mes al que corresponde

e Fecha: Anotar la fecha en que se esta realizando el control

e Encargado: Anotar el Nombre de quien realiza el control

e Firma: El encargado de realizar el control debera firmar el mismo

e Descripcién: Anotar la descripcion del producto (Ejemplo: Canela en Polvo)

e Unidad de medida: Se debe anotar la unidad de medida del producto
(Ejemplo: Libra)

e Entradas: Anotar el nimero total de entradas al mes
e Salidas: Anotar el nimero total de salidas al mes

e Existencias: Anotar la cantidad de productos que se encuentran en
existencia

e Observaciones: Anotar cualquier tipo de observaciones encontradas en los
productos en existencia (Ejemplo: Fechas de vencimiento)

e Ecdénoma-Vo.Bo.: La Economa debera firmar como Visto Bueno
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Criterios de Almacenamiento — F7

ALMACENAMIENTO REFRIGERADO DE LOS ALIMENTOS

Alimento Temperatura Periodos de Comentarios
°C almacenaje

maximos
Carnes
Asados, chuletas, filetes 0-2.2 3abdias
Molida y de guisado 0-2.2 1 a 2 dias
Carnes variadas 0-2.2 1 a 2 dias
Jamon entero 0-2.2 7 dias Envolver firmemente
Medio Jamén 0-2.2 3 ab5dias Envolver
Rebanadas de jamén 0-2.2 3 ab5dias Envolver firmemente
Jamon enlatado 0-2.2 1 afio Mantener enlatado
Salchichas 0-2.2 1 semana Envoltura original
Tocino 0-2.2 1 semana Envolver firmemente
Sobras de carnes cocidas, 0-2.2 1 a 2dias Cubrir herméticamente
caldos, salsas y aves de
corral
Pescado 1.1 1 a 2 dias Envolver
Mariscos 1.1 1 a 2dias Recipiente cubierto
Huevos 4.4 1 semana No los lave, sino hasta su uso
Productos lacteos
Leche liquida 3.3-44 2 semanas Mantener en recipiente
Mantequilla 3.3-4.4 6 meses Cartones encerados
Quesos duros 3.3-4.4 3 dias Preservar la humedad
Quesos blandos 3.3-4.4 7 dias Cubrir ligeramente
Requeson 10-21.1 1 afio Preservar la humedad
Leche evaporada 3.3-44 1 semana Refrigerar luego de abierta
Leche en polvo
Frutas
Manzanas 4.4-7.2 2 semanas Temperatura ambiente
Bananos 4.4-7.2 3 abdias Temperatura ambiente
Bayas 4.4-7.2 2 a 5 dias Refrigerar
Citricos 4.4-7.2 1 mes Recipiente original
Peras 4.4-7.2 3 abdias Temperatura ambiente
Pifas 4.4-7.2 3 abdias Refrigerar
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PERIODO DE ALMACENAMIENTO MAXIMO RECOMENDADO PARA ALMACENAMIENTO

SECO

Alimento

Periodo de almacenaje maximo

recomendado sin

abrir

Bebidas
Café mélido, empacado al vacio

Café mélido, sin empacar al vacio

Café instantaneo
Té de hojas
Té instantaneo

7 a 12 meses
2 semanas
8 a 12 meses

12 a 18 meses

8 a 12 meses

Productos enlatados

Frutas 1 afo
Frutas citricas 6 a 12 meses
Jugos de frutas 6 a 9 meses
Sopas 1 afo
Vegetales 1 afio
Grasas

Mayonesa 2 meses
Aderezos 2 meses
Aceites 6 a 9 meses
Mantecas Vegetales 2 a 4 meses
Granos y productos en grano

Cereales 8 meses

Harina
Arroz precocido

9a 12 meses
9 a 12 meses

Arroz integral Refrigerarse
Condimentos

Mostaza 2 a 6 meses
Sal Indefinidamente
Salsas (soya, inglesa, etc) 2 afos
Especias y hierbas 2 afos

Ajo 1 afo
Sales de condimentos 2 afos
Vinagre 2 afos
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ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS CONGELADOS

Alimento Periodo de almacenaje maximo

-23°C a -18°C

Vegetales 8 meses

Papas fritas 2 a6 meses

Platos combinados precocidos 2 a 6 meses

Tortas prehorneadas 4 a9 meses

Masa de tortas 3 a4 meses

Pasteles de frutas 3 a4 meses

Galletas 6 al2 meses

Pan de levadura 3 a9 meses

Masas de panes

1% a2 meses

Fuente: Martinez, F. Bravo. El Manejo Higiénico de los Alimentos. México, 2012 (8)
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Sistema de Solicitud de Dietas
a. Definicion
Este sistema previo a la preparacion y distribucion de los alimentos el cual asegura
gue los pacientes y personal reciban el tipo de dietas solicitada por el médico o

nutricionista (11)

b. Objetivo
Establecer los lineamientos necesarios para solicitar oportunamente al Servicio de
Alimentacion las diferentes dietas indicadas a los pacientes que se encuentran

hospitalizados

c. Responsable

Supervisor de Dietas del Servicio de Alimentacion

d. Normas
1. Elsupervisor de dietas debera ir a las salas de hombres y mujeres a
recolectar la informacion todos los dias en los siguientes horarios
e Desayuno: 4:00 am
e Refaccién: 7:00 am
e Almuerzo: 10:00 am
e Cena: 3:00 pm
El tratamiento dietético debe ser indicado por la nutricionista o tratante
3. El cambio de orden de dieta y la solicitud de la misma, debera

notificarse lo mas pronto posible
4. El Supervisor debe elaborar una copia de la solicitud para entregarla

a las cocineras
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5. El supervisor debe elaborar una copia de la solicitud a la economa
para que sea archivada

6. Supervisar la distribucion de alimentos

e. Procedimiento

1. Las enfermeras de cada sala anotan las cantidades totales de dietas
y entregan la informacion al Supervisor de dietas

2. El supervisor del dietas debera ir a los salas de: Nutricion, Casa
Materna, Pediatria, Maternidad, Cirugia de Hombres, Medicina de
Hombres, Cirugia de Mujeres y Medicina de Mujeres a recoger la
informacion

3. Para obtener la informacién por escrito utilizard el Formato de
Solicitud de Dietas — F9

4. Se entregara copia a Economa y Cocineras
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Flujograma Solicitud de Dietas

Inicio: Las
enfermeras
recolectan
informacién de
dietas para cada
paciente

El supervisor recolecta la
informacidn estadistica de los
diferentes tipos de dietas para

pacientes en las 8 salas del
hosnpital

| |

Entregar copia a cocinera Entregar copia a Ec6noma

|

v
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Formato de Solicitud de Dietas — F9

Fecha:

[

Sala

Dieta No.de Cama

Total

Libre

Liquidos Claros

Liquidos Completos

Blanda

Diabético

Suave

Hiposddica

NPO

Otra

Sala

Dieta No.de Cama

Total

Libre

Liquidos Claros

Liquidos Completos

Blanda

Diabético

Suave

Hiposddica

NPO

Otra

Sala

Dieta No.de Cama

Total

Libre

Liquidos Claros

Liquidos Completos

Blanda

Diabético

Suave

Hiposddica

NPO

Otra
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Instructivo de Formato de Solicitud de Dietas

Este formato sera utilizado por el Supervisor de Dietas del Servicio de Alimentacién
de la siguiente manera:

e Fecha: Anotar la fecha a la que corresponde
e Sala: Anotar el nombre de la sala a la que corresponde la solicitud
e Dieta: Tipos de dieta

e No.de Cama: Anotar el nimero de cama del paciente que solicita el tipo de
dieta de la casilla anterior

e Total: Anotar el total de pacientes con el mismo tipo de dieta

e Observaciones: Anotar las observaciones o anotaciones adicionales que se
consideren importantes en el espacio en blanco
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Sistema de Distribucidn de Alimentos

a. Definicion
Se debe realizar el tipo de sistema de distribucién de alimentos descentralizado para
los pacientes y mixto para el personal, de esta manera recibiran alimentacion en el
horario establecido y en buenas condiciones higiénicas, respetando el tipo de dieta

indicada por la nutricionista o tratante.

b. Objetivo
Distribuir los alimentos producidos en el Servicio de Alimentacion al consumo de

pacientes y personal del Hospital Nacional de Jutiapa

c. Responsable

1. Camareras de Sala

2. Supervisor de Dietas

d. Normas

1. La distribucidén se realizard en base a la solicitud de dietas y a los
horarios establecidos

2. Se utilizaran como minimo, dos carros de distribucién, cada carro
contard con dos camareras de sala

3. El Supervisor de Dietas sera el encargado de vigilar el proceso desde
el inicio hasta su fin

4. La alimentacion del personal sera distribuida en la cafeteria por dos
camareras de cafeteria en el horario establecido

5. Todo personal debera presentar su tarjeta de alimentacion y

presentarse a cafeteria en los horarios establecidos
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e. Procedimiento

A PACIENTES:

1. El Supervisor de Dietas debera controlar que todos los recipientes
utilizados estén limpios y que todos los pacientes reciban su dieta

2. El supervisor se encargara de controlar las porciones que seran
brindadas por las camareras de sala

3. Lascamareras de sala recogeran las bandejas después de 30 minutos
de servirla

4. Los desperdicios se colocaran en recipientes de basura que se
encuentran en el Servicio de Alimentacién
AL PERSONAL.:

1. La Nutricionista Jefa del Servicio de Alimentacion tomara el control de
supervisar que todo personal presente su tarjeta de alimentacion

2. Las camareras de cafeteria se encargaran de servir los alimentos en
las bandejas que corresponden al personal

3. Alfinalizar el horario de alimentacién permitido al personal se retirardn
las bandejas sucias

4. Las camareras de cafeteria seran las encargadas de depositar los
desperdicios en los recipientes para basura que se encuentran en el
Servicio de Alimentacion

5. Se debera dejar limpia el area de cafeteria para poder trabajar en el

siguiente tiempo de comida
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Flujograma de Distribucion de Alimentos a pacientes

Inicio: El
supervisor de
dietas debera
controlar la
limpieza de
recipientes

Las camareras de sala
recogeran las bandejas después
de 30 minutos de servir los
alimentos a los pacientes

\ 4

Controlar las porciones que
serdn brindadas por las
camareras

Fin: Colocarlos
desperdicios de

basura
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Flujograma de Distribucion de Alimentos a personal

Inicio: La
Nutricionista hace
el chequeo en la
tarjeta de
alimentacion

v

Las camareras serviran los
alimentos en las bandejas

correspondientes

\ 4

Al finalizar el horario las
camareras se encargaran de
retirar las bandejas sucias

\ 4

Depositarlos desperdicios en los
recipientes para basura

Inicio: Dejar el
area de cafeteria
limpia para el
siguiente tiempo
de comida
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Sistema de Programa de Limpieza
a. Definicion
Este sistema limita el crecimiento de microorganismos en diferentes areas y equipo

utilizado en el Servicio de Alimentacién

b. Objetivo
Conservar limpia el area fisica, prevenir riesgos de contaminacion por alimentos y

evitar el deterioro de las instalaciones y equipo

c. Normas

1. El Servicio debe contar con una bodega para equipo de limpieza

2. Lanutricionista debera supervisar la limpieza semanal por medio de
un Formato de Limpieza—-F10

3. Capacitar al personal y fomentar la importancia de este tema en el
Servicio de Alimentacion

4. Al finalizar los turnos de trabajo, el personal debera entregar el area
de trabajo en condiciones higiénicas

5. Ladistribuciéon de trabajo se describe en el cuadro 5

Cuadro 5
Distribucion de Trabajo de Limpieza del Servicio de Alimentacion
Actividad Responsable Frecuencia
Limpieza de vajilla y Camareras de sala 4 veces al dia
equipo Camareras de cafeteria
Disposicién de basura Conserje 2 veces al dia
Limpieza de wvidrios y Conserje 1 vez ala semana
paredes
Limpieza de pisos Conserje 2 veces al dia
Fumigacion Conserje 1 vez al mes
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d. Normas parala Limpieza de Vajilla y Equipo

1. Lalimpieza principal de vajilla y equipo sera sumergir en agua caliente
con detergente, frotando la superficie
Enjuagar con agua corriente

3. Para secar la vajilla y equipo se deberd dejar escurrir, no es
conveniente secar con pafio

4. Si no fuera posible desinfectar con agua caliente, se desinfectara
sumergiendo la vajilla y partes de los equipos utilizados, en agua
limpia con hipoclorito de sodio (5 cucharadas de hipoclorito cada 10

litros de agua, en este caso se debe realizar un enjuague posterior.

e. Normas para limpieza de recipientes de basura

1. Losrecipientes de basura deben estar en un lugar limpio y en un area
especifica

2. Loscontenedores deben ser de un material resistente y de facil lavado
y desinfeccion, es aconsejable que no sean demasiado grandes
Los contenedores deben vaciarse con frecuencia

4. Todos los contenedores deben tener tapas seguras y de tamafo
adecuado
Se debe evitar la presencia de residuos alrededor del contenedor
Debe clasificarse en Organica e inorganica

7. Ellavado y desinfeccion de los recipientes de basura debe realizarse

dos veces al dia
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f. Normas paralimpieza en Paredes
1. Sacudir las paredes con un trapo o escoba
2. Conun litro de agua y una cucharada de detergente, lavar las paredes
con el cepillo de plastico, este se realiza moviendo el cepillo en forma
circular o de arriba hacia abajo
Enjuagar con agua tibia

Dejar que se sequen por uno o dos dias

g. Normas parala Limpieza de Pisos

1. Barrer adecuadamente todas las areas del Servicio principalmente en
aquellas areas donde suele acumularse mas basura como detras de
las puertas, en las orillas, las esquinas, debajo de las mesas de
trabajo, etc.
Recoger la Basura con el recogedor
En una cubeta mezclar tres litros de agua limpia y una 240 de desinfectante
para pisos
Sumergir el trapeador en la cubeta, retorcerlo hasta dejarlo humedecido.
Trapear un trozo paralelo al zocalo y a unos 50 cm. del mismo.
Mover el trapeador en forma de ocho, e ir avanzando.

Voltear el trapeador dos veces en cada trapeada.

© N o g &

Luego sumergir el trapeador en una cubeta con agua limpia, exprimir, luego

sumergir el trapeador en el desinfectante, exprimir y trapear una vez mas.

9. Cambiar la solucién de desinfectante cuantas veces sea nhecesario, y no
permitir que el agua se torne cafeé.
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h. Normas para la limpieza Personal

1. Utilizar uniformes adecuados (Calzado cerrado, redecilla y guantes

cuando sea necesario)

2. Mantener un estricto lavado de manos antes de comenzar el trabajo,

cada vez que salga y regrese al area asignada, cada vez que utilice el

servicio sanitario y cada vez que manipule cualquier material u objeto

gue pueda presentar riesgo de contaminaciéon
No fumar ni comer en las areas de produccion
No utilizar joyas

No utilizar maquillaje

No dejar crecer barba o bigote

Utilizar ufias cortas y sin esmalte

© N O O kW

No utilizar perfumes

i. Normas parala Fumigaciony Control de roedores o insectos

1. Los equipos y utensilios deben estar protegidos de la contaminacién

2. Mantener apartados del suelo todos los alimentos envasados y no

envasados.

3. Fumigar por lo menos 1 vez al mes.

4. Inspeccionar todas las materias primas que llegan al servicio de

alimentacion para asegurarse de que no transportan ninguna plaga.

5. Verificar el estado general de pisos, techos y paredes: si encuentra

agujeros o grietas se debera sellar

6. Asegurar que los pisos se encuentren libres de restos de comida,

fundamentalmente en los sectores mas criticos, tales como area de

produccion y recipientes de basura.

7. Mantener las areas de lavado libre de residuos
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j- Normas para el lavado de manos

1. Se deberd lavar las manos y codos antes de empezar a trabajar con
comida o utensilios de cocina, Cuando se cambie de trabajar con comida
cruda a trabajar con comida lista para comer, después de utilizar el
sanitario, después de toser o estornudar, antes y después de comer y
cuando las manos se encuentren visiblemente sucias.

2. Humedecer con agua limpia manos y antebrazos hasta la altura del codo

3. Agregar jabon y frotar las manos juntas, haciendo espuma jabonosa
(frotar por 20 segundo fuera del agua)

4. Lavar el frente y la palma de las manos, entre los dedos, debajo de las
ufias y codos.

5. Enjuagar perfectamente las manos en el agua en direccion al codo

6. Secar bien con una toalla limpia
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Formato de Limpieza F-10

Responsable:

Fecha: / /

Area /| Equipo | Actividad Si | No
Se realiz6 lavado de vajilla y equipo

El equipo se encuentra en buenas condiciones de
uso

La vajilla se encuentra en buenas condiciones de
uso

Lavajilla y equipo se encuentran visiblemente
limpios

El areade produccidn se encuentra en buenas
condiciones de uso (mesas,

Las areas de trabajo de produccion se encuentran
visiblemente limpias

Considera que las areas de trabajo no
contaminarén la produccion de alimentos

La basurafue extraida

Los recipientes de basura despiden mal olor

Los recipientes de basura se encuentran en su area
especifica

Los recipientes de basura estan visiblemente
limpios

Serealiz6 la limpieza de los vidrios

Vidrios Se encuentran manchas

Se encuentran desperfectos

Fue realizada la limpieza de los pisos

Pisos Se encuentran manchas en los pisos

Se encuentran visiblemente limpio

Vajilla y
equipo

Produccién

Basura

Observaciones:
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Instructivo Formato de Limpieza

Este formato de supervision serd utilizado por la Nutricionista Jefa del Servicio de

Alimentacion una vez al mes de la siguiente manera:

Responsable: Anotar el nombre de quien esta realizando la supervision

e Fecha: Anotar la fecha que corresponde a la supervision

e Si: En esta casilla se debera marcar con una “X” cuando si se cumpla la

actividad descrita para cada area o equipo de trabajo

e No: En esta casilla se debera marcar con una “X” cuando no se cumpla la

actividad descrita para cada area o equipo de trabajo

e Observaciones: Anotar cualquier observacion o anotacién que se considere

importante
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Sistema de Descripcion de Puestos del Personal

a. Definicion
Consiste en la descripcion de la informacion objetiva que identifica la tarea por

cumplir y la responsabilidad que implica cada puesto en el servicio de alimentacion,

asi como la relacion entre el puesto y otros puestos en la organizacion, los requisitos

para cumplir el trabajo y su horario de ejecucion. (13)

b. Objetivo

Identificar las tareas y competencias especificas a través de la categorizacion de

los puestos de trabajo en el servicio de alimentacion

c. Responsable

1.
2.

d. No

1.

Recursos Humanos

Nutricionista jefa del Servicio de Alimentacion

rmas
Las funciones del personal deberan ser desempefadas de acuerdo a
su puesto de trabajo
Se debera respetar los horarios de trabajo establecidos
El personal que necesite ausentarse de las labores de trabajo por
fuerza mayor, deberd solicitar permiso con por lo menos 24 horas de
anticipacion en base al Formato de Solicitud de Permiso —F11
El personal debera permanecer siempre con el uniforme asignado
El personal que falte por cualquier motivo justificado o no, debera

reponer el tiempo de la ausencia

177




MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL HOSPITAL
NACIONAL DE JUTIAPA “ERNESTINA GARCIA VDA. DE RECINOS”

Elaborado por: Maria Lourdes Esquivel Salguero Pagina 78 de 105

Asesorado por: Carmen Velasquez de West Primera Edicion

6. El personal debera presentarse puntualmente a la institucion y a las
capacitaciones quincenales programadas por la nutricionista

7. Las cocineras, auxiliares de cocina, camareras de sala y camareras
de cafeteria debera presentarse cada dos dias a la instituciéon

8. En caso de una emergencia nacional (derrumbes, tormentas,
manifestaciones politicas, etc) que se dificulte su traslado a la
institucién, deberd informar inmediatamente al nutricionista jefa del
Servicio de Alimentacion

9. El personal debera portar uniforme: Blusa blanca tipo polo con el
logotipo del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, falda o

pantalon azul oscuro, redecilla, zapato cerrado y gabacha.
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Formato de Solicitud de Permiso — F11

Nombre: Fecha: [ |
Solicito permiso del (los) dia (s) del mes de:

de: horas a: horas.
Razoén:

Cuando el permiso sea autorizado, me comprometo a:

1. Reponer horas en un turno extra, de horas a horas

2. Cumplir un turno de fin de semana de horas extra

3. Cambiar mi turno con

Firma

Firmay Sello Jefe del Servicio de Alimentacion
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Instructivo del Formato de Solicitud de Permiso

Este formato debera ser utilizado por la persona que necesita ausentarse de sus
funciones laborales

e Nombre: Anotar el nombre de la persona que solicita el permiso
e Fecha: Colocar con numero la fecha de la cual solicita ausentarse

e Solicito permiso del (los) dia (s): Colocar el dia y fecha (Ejemplo: Martes
29)

e Del mes: Colocar el mes del que solicita el permiso

e De horas: Colocar la hora de inicio del permiso

e A horas: Colocar la hora de finalizacion del permiso

e Razodn: Anotar la razén por la cual solicita el permiso

e Firma: Firma de la persona que solicita el permiso

e Cambiar mi turno con: Colocar el Nombre de la persona que se quedara
realizando las funciones que corresponden a la persona que solicita el

permiso

e Firma y sello Jefe del Servicio de Alimentacion: Firma del Jefe del
Servicio de Alimentacion
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Perfil del Personal del Servicio de Alimentacion

l. Puesto: Jefe del servicio de alimentacién

Nombre de la plaza: Jefe del servicio de alimentacion
Requisitos del cargo: Licenciatura en nutricién
Jefe inmediato superior: Director de la institucion

Horario: De 7:00 a 4 pm

moow >

Funciones

1. Funciones administrativas

a. Elaboracion del presupuesto del servicio de alimentacion.

b. Supervisidon del desarrollo, unificacion y actualizacion de los
métodos de trabajo.

c. Evaluacién y andlisis del costo y contenido de la dieta
servida.

d. Elaboracion de planes y organizacion del servicio de
alimentacién

e. Supervision periédica de las areas del servicio de
alimentacién.

f. Realizacion de informes mensuales y anuales del servicio
de alimentacion.

g. Elaboracion de informes

h. Recepcién y atencion de personas que lo requiera entre

ellos proveedores
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2. Funciones Técnicas
A. Dietéticas

a. Planificacién, elaboracién y control de los ciclos de
menu para que se elaboren de acuerdo al patrén de
menu establecido.

b. Evaluacion cualitativa de la dieta de la institucion en
forma periddica.

c. Control de la forma en que se realiza el calculo de
ingredientes.

d. Participacion en el consejo técnico y administrativo
de la institucion.

e. Asegurar la calidad técnica del menu a fin de que el
mismo sea aceptable y llene los requisitos basicos de

una dieta balanceada.

B. Educativas

a. Educacion nutricional y buenas practicas de
manufactura al personal de servicio de alimentacion.

b. Elaboracion de material educativo.

c. Organizacion de programas de capacitacion para el

personal de nuevo ingreso.
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Il. Puesto: Ec6noma

A. Nombre del puesto: Secretaria del servicio de alimentacion

B. Jefe inmediato superior: Nutricionista jede del servicio de
alimentacion

C. Requisitos: Titulo a nivel medio, preferiblemente secretariado.

D. Horario: 7:00 a 4 pm

E. Funciones

a. Recepcion de llamados telefonicas y de visitas

b. Realizacion de la solicitud de alimentos al departamento de
almaceén del hospital.

c. Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y orden
en las areas de trabajo del servicio de alimentacion

d. Cumplir con los reglamentos del hospital y del servicio d,
asimismo seguir las lineas de autoridad.

e. Fijar turnos al personal a fin de garantizar la prestacion del
servicio en forma permanente, constate, tanto en dias
ordinarios como en fines de semana y dias festivos.

f. Programar las vacaciones del personal garantizando Ila
continuidad del servicio.

g. Velar por el buen mantenimiento de los equipos, maquinas
y de mas instalaciones del servicio asegurandose que se
realice el mantenimiento preventivo oportunamente vy
gestionando las reparaciones en caso de dafios o
desperfecto.

h. Mantener la disciplina en el servicio y fomentar buenas

relaciones humanas internas e interdepartamentales.
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i. Supervisar la puntualidad, apariencia personal y
condiciones de salud del personal, asimismo el desarrollo
de las actividades.

j. Convocar a reuniones periddicas al personal para tratar

asuntos relacionados con el servicio.

M. Puesto: Supervisor del Servicio de Alimentacién

A. Nombre del puesto: Supervisor

oy)

. Jefe inmediato supervisor: Nutricionista jefe

C. Requisitos:

1. Grado académico: Titulo a nivel medio
2. Tarjeta de salud vigente.

D. Horario: 7:00 a 4:00 pm

E. Funciones

a. Responsables del cumplimiento del ciclo de menu

b. Elaboracion del requerimiento mensual y anual de viveres e
insumos para la alimentacion.

c. Recibir o requerir a los servicios de sala, las indicaciones
médicas para las dietas especificas y consultar con el
profesional responsable en caso de duda.

d. Responsable del cumplimiento de los horarios de
produccién y distribucién de alimentos.

e. Supenvision del cumplimiento de las normas de higiene y
seguridad en la manipulacién de alimentos.

f. Supervision del lavado de equipo, ollas y utensilios.

g. Supervision de la disposicién de basura.

h. Informar de todo lo actuado al nutricionista jefe, a través del

libro de reportes.
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V.

Puesto: Cocinera

A. Nombre del puesto: Cocinera

B. Jefe inmediato superior: Nutricionista jefe el servicio de

alimentacion.

C. Requisitos:

1.
2.

Grado académico: Graduada de Primaria

Conocimientos de preparacion y coccion de alimentos

D. Horario: 6:00 a 5:00 pm

E. Funciones

a.

Elaborar el menu llenando los requisitos de calidad y
cantidad.
Recibir los viveres frescos y secos para su preparacion.

Responsable de la preparacién higiénica de los alimentos

d. Mantener limpio y ordenado el equipo de cocina a su

disposicion.

e. Utilizar adecuadamente el servicio de agua potable y gas
propano.

f. Puntualidad en los horarios establecidos para la prestacién
de servicios.

g. Presentarse debidamente uniformadas.

h. Presentar sugerencias en cuanto ala elaboracién del menu.

Realizar las dietas especificas segun patologias del

paciente.
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V. Puesto: Auxiliar de cocinera

A. Nombre del puesto: Auxiliar de cocinera

B. Jede inmediato superior: Cocinera

C. Requisitos: Tercero Primaria

D. Horario: 6:00 a 5:00 pm

E. Funciones

a. Ordenar los elementos de cocina

b. Realizar funciones que sirvan de ayuda a la cocinera en
la elaboracion y preparacion de las comidas

c. Pelar, cortar, guardar y conservar los alimentos

d. Limpieza y mantenimiento de los elementos para su
trabajo

e. Mantenimiento en perfectas condiciones de limpieza y de
la maquinaria, las instalaciones, utensilios y accesorios

propios del Servicio de Alimentacién

VI. Puesto: Camarera de Sala

Nombre del puesto: Camarera de sala

Jefe inmediato: Supervisor del servicio de alimentacién
Requisitos: Tercero primaria

Horario: 6:30 a 5:30 pm

moow?>

Funciones:

a. Responsables de la distribucion de alimentos a pacientes
de acuerdo a la dieta indicada por el médico en forma

individualizada.

186




MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL HOSPITAL
NACIONAL DE JUTIAPA “ERNESTINA GARCIA VDA. DE RECINOS?”

Elaborado por: Maria Lourdes Esquivel Salguero Pagina 87 de 105

Asesorado por: Carmen Velasquez de West Primera Edicion

b. Mantener el equipo debidamente ordenado y limpio,
después o de haber distribuido los alimentos en horas
asignadas.

c. Presentar sugerencias para mejorar el desarrollo de las
actividades al jede de servicio y presentar oportunamente
los problemas relacionados con el desarrollo de las
actividades.

d. Colaborar con la elaboracion de alimentos.

e. Tratar amablemente a los pacientes.

V. Puesto: Camera de Cafeteria

Nombre del puesto: Personal de cafeteria

Jefe inmediato: Supervisor del servicio de alimentacion
Requisitos: Tercero primaria

Horario: 6:30 a 5:30 pm

moow >

Funciones

a. iniciar las labores de servicio y cumplir con el horario.

b. Presentarse debidamente uniformadas.

c. Adquirir responsabilidad y cumplir con la distribucion de
alimentos al personal de turno en las horas establecidas.

d. Mantener limpioy ordenado el equipo bajo su
responsabilidad.

e. Cumplir con turnos asignados.

f. Llevar a cabo la limpieza en las areas correspondientes a

despensas.
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VI. Puesto: Jefe de bodega

A. Nombre del puesto: jefe de bodega

w

. Jefe inmediato: nutricionista jefe del servicio de alimentacion
C. Requisitos:
1. Grado académico: nivel basico
2. Experiencia en trabajos de servicio de alimentacién.
D. Horarios: 7:00 a 4:00 pm
E. Funciones
1. Cumplir con las atribuciones delegadas por la nutricionista
jefe de servicio
Elaborar informes
Llevar al dia los formularios de control.

Supervision de la entrega de viveres.

o b N

Supervision del almacenamiento de los alimentos de
bodega y en los cuartos frios.

6. Limpieza de bodega.

188




MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL HOSPITAL
NACIONAL DE JUTIAPA “ERNESTINA GARCIA VDA. DE RECINOS”

Elaborado por: Maria Lourdes Esquivel Salguero Pagina 89 de 105

Asesorado por: Carmen Velasquez de West Primera Edicion

Sistema de Evaluaciéon del Personal

a. Definicion
Es un proceso para medir el rendimiento y estimular las cualidades de desempefio

del personal que labora en el Servicio de Alimentacion. (14)

b. Objetivos
1. Mejorar el rendimiento en el trabajo
2. Apoyar la investigacion en temas de capacitacion

3.  Conocer el potencial humano

c. Responsable

Nutricionista Jefa del Servicio de Alimentacién

d. Normas

1. La Nutricionista Jefa del Servicio de Alimentacion sera la encargada
de la evaluacién del personal
La evaluacién se debera realizar mensualmente de manera individual

3. Se utilizara el Formato Evaluacién de Desempefio del Personal —
F12
Se deberéa archivar cada evaluacion en un folder (por persona)
El personal nuevo debera ser evaluado la primer semana de ingreso
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e. Procedimiento
6. Elpersonal debera ser evaluado al momento de realizar sus funciones
cotidianas
7. Al finalizar la evaluacion se comunicard los resultados a cada

empleado
8. Si el personal no muestra cambios positivos en la siguiente

evaluacion, estara sujeto a que se transfiera a otro cargo o sustituya
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Formato Evaluaciéon del personal — F12
Utilizar la siguiente escala: Malo (1-2 Puntos), Regular (3-4 puntos), Satisfactorio (5-6
Puntos), Bueno (7-8 Puntos), Excelente (9-10 Puntos)

Nombre: Fecha:__ [/ |/

Aspectos Puntos
A | Destrezaenlaslabores

1| Cumple las tareas en el tiempo asignado

2 | Mantiene limpia su area de trabajo

3| Realiza sus funciones ordenadamente

4| No interrumpe el trabajo de los demas

B | Cooperacion

5| Es facil trabajar con ella (el)

6 | Tiene actitud amistosa con sus compareros
7

8

Tiene disposicion para realizar el trabajo

Acepta nuevas sugerencias en relacion a su trabajo
C | Equipo

9 | Mantiene el equipo limpio

D |Presentacion

10| Su uniforme se encuentra completo

11| Su uniforme se encuentra limpio

E |Puntualidad

12| Es puntual en sus horarios de trabajo

Total
Promedio

En el caso de evaluacion en el periodo de prueba se recomienda:

e Permanencia en el cargo

e Extension en el periodo de prueba

Jefe del Servicio de Alimentacion
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Instructivo Formato Evaluaciéon del Personal

Este formato deberd ser utilizado por la Nutricionista Jefa del Servicio de

Alimentacion de la siguiente manera:

¢ Nombre: Colocar el Nombre de la persona que sera evaluada
e Fecha: Colocar la fecha en que sera realizada la evaluacién
e Aspectos: En esta columna se encuentran los aspectos a evaluar
e Puntos: En esta columna se debera colocar los puntos que se consideren
apropiados segun el aspecto que esté evaluando
e Criterios de evaluacion:
o 102-100 Excelente

o 81-90 Bueno

o 71-80 Satisfactorio
o 61-70 Regular

o <60 Malo

e Total: Debera sumar los puntos que se colocaron para cada aspecto
e Promedio: Se debera promediar el total de puntos

e Firma Jefe del Servicio de Alimentacién
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Sistema de Educacion y Capacitacion
a. Definicion
Este sistema permitird brindar educacion continua al personal y capacitarlos sobre

temas que se encuentren deficientes en la evaluacion de desempefio. Asi también

temas de interés que mejoren la productividad en el trabajo. (14)

b. Objetivos
1. Incrementar la productividad
2. Promover un ambiente de mayor seguridad en el empleo

3. Facilitar la supervision del personal

c. Responsable

Nutricionista Jefa del Servicio de Alimentacién

d. Normas

1. La Nutricionista Jefa del Servicio de Alimentacion sera la encargada
de brindar educacién y capacitacién al personal operativo del Servicio
de Alimentacion

2. La asistencia a las capacitaciones es obligatoria y sera registrada en
una lista que debera ser firmada por el personal en el Formato
Listado de Asistencia —F13

3. Las capacitaciones debera realizarse los dias viernes por lo menos 1
vez al mes

4. Toda capacitacibn debera ser planificada en el Formato de
Educacion y Capacitacion — F14

5. Toda capacitacion debera ser evaluada al finalizar
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Cuadro 6

Ejemplo de Programa de Capacitaciones

Mes

Tema

Contenido No.de
Clases

Organizacion del Servicio de
Alimentacion

Organizacion del Servicio 1
Niveles de autoridad
Responsabilidades

Relaciones interpersonales

Convivencia en equipo 2
Bullying
Buenas practicas de convivencia

Tipos de dietas

Tipos de dietas 2
Alimentos permitidos
Listas de intercambio

Sistema de compras

Objetivos 1
Normas
Especificaciones de calidad

Sistema de Almacenamiento

Objetivos 1
Normas
Criterios de almacenamiento

Higiene de alimentos

Medios de contaminacion 1
Manipulacion de alimentos

Higiene Personal

Medidas de higiene personal 1
Presentacion personal

Enfermedades transmitidas
por alimentos

Tipos de contaminacién 2
Enfermedades
Sintomas
Prevencion

Distribucién de alimentos

Objetivos 2
Normas
Procedimiento

Trato a los pacientes

Limpieza y desinfeccion

Definiciones 1
Limpieza de vajilla y equipo

Fuente: Elaboracién Propia
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Mes Tema Contenido No.de
Clases
8 Control de plagas Reglas para el control de plagas 1
Como detectar plagas
Erradicacion
9 Formas de servir bandejas Como servir bandejas 1
Servicio a los pacientes
9 Preparacion de alimentos Métodos de coccion 1
10 Preparaciones nuevas Mezclas vegetales (tedrico y practico) | 2
11 Comidas saludables Preparaciones saludables saladas | 2
(tedrico y practico)
12 Comidas saludables Preparaciones  saludables  dulces | 2

(tedrico y practico)
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Formato Listado de Asistencia — F13

Tema: Fecha: / /

Facilitador:

z
©

Nombres y Apellidos Firma

Ol N|O|UIPR[W|N]| -

[ERN
o
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[ERN
N

=
w
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a1

[EEN
(e}

[ERN
\l

[EEN
[o¢]

[ERN
(o]

N
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N
iy

N
N

N
w

N
~

N
ol

Firma Jefa del Servicio de Alimentacion
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Instructivo Formato de Listado de Asistencia

Este formato debera ser utilizado para llevar control de la asistencia del personal
que recibira las capacitaciones, sera utilizado de la siguiente manera:

e Tema: Colocar el nombre del tema que se impartira
e Fecha: Colocar la fecha en que sera impartido el tema

e Nombres y Apellidos: En esta columna debera colocarse Unicamente los
nombres y apellidos del personal que recibira las capacitaciones

e Firma: Colocar la firma correspondiente al nombre de cada persona

¢ Firma Nutricionista Jefa del Servicio: Colocar la Firma de la persona que
impartira el tema

197




MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL HOSPITAL
NACIONAL DE JUTIAPA “ERNESTINA GARCIA VDA. DE RECINOS”

Elaborado por: Maria Lourdes Esquivel Salguero Pagina 98 de 105

Asesorado por: Carmen Velasquez de West Primera Edicion

Sistema de Rol de Turnos

a. Definicion
Este sistema permite establecer control fisico de los trabajadores del Servicio de
Alimentacion programando la distribucion del personal segun la carga de trabajo de

cada area. (14)

b. Objetivos
1. Organizar al personal asegurando el uso adecuado del tiempo de

trabajo y vacaciones

d. Responsable

Ecénoma del Servicio de Alimentacion

e. Normas

1. El rol de turnos debera realizarse utilizando el Formato de Rol de
Turnos - F14

2. La nutricionista es la encargada de revisar, firmar y sellar el rol de
turnos elaborado por la ecénoma.

3. Elrol de turnos se dara a conocer al personal colocandolo en un lugar
visible con al menos 3 dias de anticipacion

4. La ecOnoma realizara 3 copias, una para el personal, una para la
Nutricionista y una como registro

5. Elrol de turnos deberd basarse a la Ley de Servicio Civil y al Pacto

Colectivo del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
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Formato de Rol de Turnos — F14

Mes: ANo:

Fecha

Codigo Puesto 1| 2 3| 4| 5| 6|7 8| 9|10| 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31

Jefa del Servicio de Alimentacion
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Instructivo Formato de Rol de Turnos

Este formato sera utilizado por laeconoma del Servicio de Alimentacion, se realizara

de la siguiente manera:

e Mes: Colocar el mes al que corresponda el Rol de turno
e Afo: Colocar el afio al que corresponda
e Codigo: En esta columna se debera colocar un cédigo que identifique al

personal que labora en el Servicio de Alimentacién

e Puesto: Colocar el puesto de la persona segun el cédigo

e Fecha: Colocar DT (Dia de Turno), DD (Dia de descanso), V (vacaciones) y
F (Feriado)

e Firma de la Nutricionista encargada del Servicio de Alimentacion
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Anexo 1

Lista de Intercambio de Alimentos del Hospital San Juan de

Nombre Energia
Incaparina 70 kcal
Leches 135
Vegetales 30
Frutas 40
Cereales 75
Carnes 65
Grasas 45
Azucares 20

Dios

Proteina

79

O O N w o o N

Carbohidratos
11g
11
7
10
16

Grasas

0g

ol o A O O O N

203




MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL HOSPITAL
NACIONAL DE JUTIAPA “ERNESTINA GARCIA VDA. DE RECINOS?”

Elaborado por: Maria Lourdes Esquivel Salguero Pagina 104 de 105

Asesorado por: Carmen Velasquez de West Primera Edicion

LISTA # 1 - LACTEOS Endivias
Escarola
alimento Cantidad Lechuga LIBRES
Leche descremada 1 vaso mediano Setas
Leche descremada en 2 cdas/vaso mediano Rabanas
polvo Berros
Yogurt natural bajo en 1 taza
qrasa LISTA # 4 — FRUTAS
LISTA # 2 — YOGURT Alimento cantidad
Banano 1 unidad (mediano)
alimento cantidad Ciruela fresca 1 unidad
Leche entera 1 vase mediano Durazno maduro 1 unidad
Leche entera en polvo 2 cdas/vaso mediano Fresas 13 unidades
Yogurt Y2 taza Granadilla 1 unidad
Jocote 3 unidades
LISTA # 3 — VEGETALES Jocote de marafidn 1 unidad
. . Limdn 4 unidades
alimento Cantidad Mandarina 1 unidad (grande)
Alcachofa Y2 mediana Mango maduro 2 unidad
Esparragos 37 Manzana 2 unidad
Repollo de brucelas | 12 taza (cocidas) 1 taza Malén Ya unidad
; (crudo) Naranja 12 unidad
Ejotes 14 taza (cocidas) 1 taza Narania (jugo) Vo Va0
(crudo) . Papaya 1 redaja
Remolacha 14 taza (cocidas) 1 taza Pera Y2 unidad (grande)
— (crudo) - Pifia 1 rodaja
Brocoli 14 taza (cocidas) 1 taza Sandia 1 rodaja
- — (crudo}) - Zapote Y2 unidad
Germinado de frijol | ¥ taza (cocidas) 1 taza Moras 3% taza
(crudo) - Uvas 15 pequefias
Repolio 1% taza (cocidas) 1 taza -
(crudo) Cerezas 12 umt_iadea
- - Anona 1/3 unidad
Zanahoria 1% taza (cocidas) 1 taza :
(crudo) Guayaba 1 mgdlana
Tomate crudo 1 grande M:angﬂ verde 1 un!dad
Tomate frito 14 taza lepero :‘:' unlda.dezs
Pimiente verde 1 arande Toronia Y2 mediana
Puerros 2 medianos
cebollas 14 taza (cocidas) 1 taza LISTA # 5— CEREALES
(crudeo) : .
Arveja china 12 taza (cocidas) 1 taza - alimento cantidad
(crudo) Arroz cocido V2 taza
espinaca V4 taza (cocidas) 1 taza Atol de cereales Y2 taza
(crudo) Avena 3 cdas
giicoy V2 taza (codidas) 1 taza Camote 1/3 taza
(crudo) Ce_ereales lde desayuno 3 taza
zuchini V4 taza (cocidas) 1 taza Fr"'_jl cocido 2 cclas.
(crudo) Icl:untal 1 rodaja
pacaya Yz taza (cocidas) 1 taza Platano maduro 12 unidad
(crudo) Yuca Ya taza
pepino 4 taza (cocidas) 1 taza Pasta cocida V2 taza
(crudo) Judias, lentejas, garbanzos, 2 taza (cocidas)
habas
Elote V2 taza

PAVE ]
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Arvejas 2 taza Aguacate ¥4 unidad
Papa (mediana) 2 unidades Chicharrones V2 onza (1 cucharada)
Puré de papa 2 taza Mayonesa 1 cucharadita
Bagel 2 unidad Mayonesa (fat free) 1 cucharada
Crotones 1 taza Aderezo para ensalada 1 cucharada
Pan de hot dog o 2 unidad Aderezo tipo mayonesa 2 cucharadas
hamburguesa Crema rala 2 cucharadas
Fan de pita 2 rodaja (1/2 Crema espesa 1 cucharada
unidad) Aceitunas verdes 10 medianas
Tortilla 1 unidad Aceitunas negras 5 grandes
Pan francés 1 unidad Almendras & enteras
Pan blanco 1 rodaja Nueces 4 mitades
Pan integral 1 rodaja Manias 8 unidades
Poporopos de maiz sin grasa y | 3 tazas Pistachos 20 pequefios
sin sal Semilla de marafion 1 cucharada
Pretzels 2 unidades Tocino i tira
(pequefios) Coco rallado 2 cucharadas
Galletas saladas 6 unidades
Galletas dulces 4 unidades
LISTA # 8 — AZUCARES
LISTA # b — CARNES Alimento cantidad
Azicar 1 cucharadita
Alimento cantidad 2 cucharadas

Carne de res, cerdo,
cordero, aves, pescado

1 onza (1 pedazo
normal = 4 onzas)

Gelatina preparada

Jalea o mermelada

1 cucharadita

Visceras

1 onza

Miel de abejas

1 cucharadita

Jaman 1 rodaija

Embutidos 1 unidad

Cangrejo, langosta, 2 onzas LISTA # 7 — GRASAS

camarones

Osicras 6 medianas Alimento cantidad
Atun en agua Y4 taza Aceite (maiz, algoddn, 1 cucharadita
Anchoas L onza girasol, soya, canola,

Sardinas 2 medianas oliva, mani)

Queso cottage 14 taza Margarina 1 cucharadita
Parmesano 2 cdas Mantequilla 1 cucharadita
Mozarella 1 onza (1 rodaja)

Queso crema 1 cda

Queso duro 1 cda

Queso fresco 2 cdas

Queso kraft 1 rodaja

Requesdn 2 cdas

Huevo de gallina 1 unidad
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