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CAPITULO 1: GENERALIDADES DEL MANUAL DE
PROCESOS

1.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a la Carta Iberoamericana de la Calidad en la Gestion Publica, en adelante CICGP; asi
como para lograr la mayor eficiencia en las complejas actividades realizadas en el Hospital Nacional de
la Mujer “Dra. Maria Isabel Rodriguez”, en adelante, HNM, es preciso establecer los procesos y sus
procedimientos los cuales seran cumplidos por los responsables de su ejecucion con la mayor fidelidad

en todo momento.

El presente Manual de Procesos de Nutricién, es un documento que contiene la informacion basica de
las actividades indispensables que deben ejecutarse para la realizacion y cumplimiento de las funciones
asignadas al personal que brinda los servicios hospitalarios a la poblacién salvadorefa.

Este manual ha sido disefiado para ser un documento dinamico y como tal, debera ser revisado para su
actualizacién durante el desarrollo de la vida del HNM. Las revisiones y actualizaciones se realizaran
periddicamente y deberan siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia de los

procesos.

Debido a que este manual sera el patrén bajo el cual operara el HNM y contra el cual seran medidas en

su eficiencia por las auditorias que se realicen, las revisiones y enmiendas del mismo.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben seran parte integrante del manual y deberan ser
incorporados a este documento en los mismos formatos del original. EI HNM tendra asi un manual

completo y permanentemente actualizado que servira como base para sus operaciones.
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1.2. USO Y ACTUALIZACION

e Las Jefaturas deberan mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal un ejemplar
del manual para consulta y andlisis del trabajo.

e El personal de nuevo ingreso debera estudiar el manual como parte de su induccion y adiestramiento
en el trabajo.

e Las jefaturas del hospital podran proponer revisiones y correcciones, conservando o mejorando la
calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

e Posterior a las actualizaciones de la normativa, podran realizarse revisiones y enmiendas del mismo,
con la aprobacién de la Direccion Hospitalaria, anualmente o si hubiere cambios que lo ameriten, lo
cual se debera registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

e La Unidad de Planificacion sera responsable de enviar los documentos oficializados a los usuarios, a
través del medio que se estime conveniente.

1.3. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de normas y procedimientos ha sido disefiado para lograr los objetivos siguientes:

e Ser de guia para la induccién, capacitacion y orientacién del personal involucrado en el desarrollo de
las diferentes actividades de los procesos del HNM, brindando los lineamientos especificos para

mantener una administracion adecuada de los servicios prestados.

e Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas actividades hospitalarias, ahorrando
tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la duplicidad de funciones dentro de los
procesos.
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1.4. MARCO LEGAL Y DE REFERENCIA

Carta Iberoamericana de la calidad en la Gestion Publica — junio 2008

e Los érganos y entes publicos orientaran sus actividades al desarrollo de una estrategia en términos de
procesos, basada en datos y evidencias, definiendo objetivos, metas y compromisos a alcanzar. La
adopcion de una Gestién por Procesos permite la mejora de las actividades de la Administracion
Publica orientada al servicio publico y para resultados. A los efectos de la calidad en la Gestion Publica,
los procesos constituyen una secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas, para crear valor
anadido.

e La Gestion por Procesos en la Administracion Publica debe tener en cuenta que el ciudadano es el eje
fundamental de la intervencion publica, lo cual requiere adoptar enfoques y disefiar los procesos de
prestacion del servicio desde la perspectiva del ciudadano, usuario o beneficiario, y no desde la
perspectiva de la Administracién Publica.

e La direccion estratégica supone un enfoque flexible, que se anticipa y adapta a las necesidades de la
sociedad. Permite analizar y proponer soluciones, para orientar a la Administracién Publica a una vision
u horizonte en un plazo determinado. Dicha vision de futuro supone dotarla de capacidad para dar
respuesta a los requerimientos de las diferentes partes interesadas. Para ello, los érganos y entes de la
Administracién Publica desarrollaran politicas, estrategias, planes, objetivos, metas, estructuras,
sistemas y procesos criticos orientados a la consecucién de los objetivos.

e La direccion estratégica se basa en el ciclo de mejora: establecimiento de objetivos y planificacion,
desarrollo de forma sistematica y a través de procesos de las actuaciones planificadas, comprobacion
de los resultados obtenidos con respecto a los objetivos establecidos y adaptacion continua de la
planificacién estratégica.
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La gestidon por procesos implica el desarrollo de las actuaciones siguientes:

a.

La identificacién de los requerimientos, necesidades y expectativas, de los diferentes destinatarios de
las prestaciones y servicios publicos, asi como de otros posibles grupos de interés.

La identificacion de todos los procesos necesarios para la prestacion del servicio publico y la
adecuada gestion de la organizacion: procesos clave u operativos, de apoyo a la gestion vy
estratégicos; lo que se denomina mapa de procesos.

La definicién del objetivo de cada uno de los procesos, asi como de los beneficios que aporta a los
grupos de interés a los que va dirigido.

La definicién secuencial detallada y precisa de las diferentes actividades que componen el proceso o
procedimiento concreto, para el cumplimiento de los diferentes requerimientos, y en su caso su

diagrama.
La definicion de las obligaciones, asi como de las autoridades y directivos encargados.

La definiciéon de indicadores que permitan la medicién y control del desarrollo de la marcha adecuada
del proceso.

La definicién y desarrollo de un sistema de gestion que permita el seguimiento, evaluaciéon y mejora
continua de la calidad de los procesos, y la prestacién del servicio.

La implantacién de sistemas de gestién normalizados o estandarizados.

La mejora de la normatividad persigue el establecimiento de un marco normativo sencillo que facilite
la eficacia, eficiencia, agilidad y adaptabilidad de los procesos y procedimientos, y, por ende, la
mejora en la prestacion del servicio a los ciudadanos, asi como la productividad nacional.
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Politica Nacional de Salud 2009 2014.

e Estrategia 9: Politica Hospitalaria. Regular e incrementar la eficacia, eficiencia y calidad de los niveles

secundario y terciario (hospitales) como componente relevante de la red integrada de servicios del

Sistema Nacional de Salud.

e Linea de accidon 9.4: Mejorar la capacidad gerencial de los cuadros directivos de los hospitales como

condicién para el funcionamiento eficaz y eficiente de los servicios hospitalarios; institucionalizando y

generalizando la implantacién de un Sistema de informacion gerencial que facilite la toma de

decisiones.

Estrategia para La Mejora Continua de la Calidad en los Servicios Hospitalarios del MINSAL.

(EMCSH)

Actividades para el cumplimiento de los objetivos:

A.Disponer de la estructura que permita el desarrollo integral y permanente de la calidad en los servicios

Hospitalarios

e Evaluar integralmente la calidad del proceso asistencial y sus resultados

e Utilizar el enfoque sistémico en la identificacion de problemas de calidad, a través del equipo

multidisciplinario en la identificacion de los pasos de los procesos de atencidn hospitalaria que

afectan la calidad del servicio.

e Evaluar la calidad de atencién hospitalaria mediante el analisis de documentos, en especial el

expediente clinico.

e |dentificar los factores de riesgo para los pacientes que se deriven del proceso asistencial

e Identificacion, medicion y analisis de los eventos adversos que concurran en los pacientes.

e Evaluar los resultados de la implementacién de la mejora a los problemas detectados.

e Realizar investigaciones cientificas sobre calidad hospitalaria.
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B.Evaluar el nivel de satisfaccion de los pacientes y familiares respecto a la atencién recibida
C. La controlaria social sobre la red hospitalaria y cada uno de los hospitales en particular

D. Divulgar la EMCSH de la institucion a todo el personal

E.Definir los principales indicadores y estandares de calidad hospitalarios

¢ Elindicador de resultado como elemento basico del sistema de control de calidad (o monitorizacion),
constituye una guia para evaluar, valorar y controlar la calidad.

¢ Los indicadores deben cumplir los siguientes requisitos: validez, confiabilidad, sensibilidad y
especificidad, deben ser exactos, precisos y facilmente obtenibles.

e Para el analisis y evaluacion de los indicadores, deben ser agrupados por procesos.

¢ Los indicadores de resultados miden la calidad de los procesos y sus normas (estandar) y de la
atencién al paciente, de forma directa o indirecta, reflejan criterios clinicos de actuacién, grado de
utilizacion de los servicios, habilidad y desempefio.

e El producto del proceso se mide por los indicadores de resultados.

e Constituyen un instrumento para la mejora continua de la calidad, no deben ser considerados un fin
en si mismos y deben estar acompafnados de las evaluaciones cualitativas.

1.5. VIGENCIA DEL DOCUMENTO

El presente manual entra en vigencia a partir de la fecha de su oficializacion por parte de la Direccion
Hospitalaria
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CAPITULO 2: CONTENIDO DEL MANUAL

2.1. ESTRUCTURACION DEL MANUAL DE PROCESOS

En el presente apartado se enfoca la atencién a los aspectos de forma y estilo que integraran el
documento final; en el entendido de que los lineamientos que aqui se establecen son de caracter oficial,
y cuya intencion es uniformar la elaboracion de los manuales de procesos dentro del ambito institucional.

El documento debe elaborarse en hojas de papel bond base 20, tamano carta, la redaccion del
documento debe realizarse en el sistema de cémputo Microsoft Word o sistemas compatibles, utilizando
el tipo de letra Arial 11. Si se dispone de las herramientas e insumos necesarios: en caso contrario

debera cuidarse la semejanza en su elaboracion.

El diagrama de flujo podra realizarse en el paquete que mas se adapte a las posibilidades del area que lo
elabora, cuidando y respetando la simbologia que se establece en el apartado correspondiente de este
documento. Se recomienda Microsoft Word para textos y Microsoft Visio para diagramas de flujo.

Bajo estas consideraciones generales, el Manual de Procesos deberd integrarse con el siguiente orden,

contenido y caracteristicas.
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2.2. DESCRIPCION DE LOS COMPONENTES DEL MANUAL DE PROCESOS

A continuacién, se describen cada uno de los componentes del Manual de Procesos.
Portada

Es la caratula, esta debera disenarse al igual que el resto del documento en las medidas convencionales
del papel bond base 20 tamario carta.

Debera contemplar:

- Logotipo del Ministerio de Salud, ubicandolo en la esquina superior derecha de la pagina; ademas debe
ubicarse en la esquina superior izquierda el logotipo del Hospital Nacional de la Mujer.

- En la parte central superior anotar el nombre completo de la institucion y en segunda linea anotar el
nombre de la division primaria (segun la estructura organica de la institucién) de la cual depende la
elaboracion del Manual. (Division médica, Division administrativa, Division de servicios de diagnéstico y
apoyo, Unidades Asesoras, etc.)

- En la parte central de la hoja se sefialara el titulo del documento, anotando la denominacion del servicio
o departamento responsable del manual de procedimientos; por ejemplo “Manual de Procedimientos del
servicio de Puerperio”

- En la esquina inferior derecha se incluira la fecha de elaboracion (Unicamente se anotara mes y ano).

La portada no debera llevar ningun adorno que sobresalga como son: lineas de colores, fondo de color,
etc., que rompa con la originalidad del documento.

indice
En éste rubro se debera describir la relacién que especifique de manera simplificada y ordenada, los

capitulos o apartados que constituyen la estructura del manual, asi como el nUmero de hoja en que se
encuentra ubicado cada uno de estos.

Introduccion

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su utilidad y de los
fines y propositos que se pretenden cumplir a través de él.




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL Ut
RODRIGUEZ”
- V.00
MANUAL DE PROCESOS DE NUTRICION Pagina:
15
10/165 DIC2016

En este apartado se sefialar4d en forma clara y concisa, los antecedentes principales de la unidad
responsable del manual, sus caracteristicas y ambito de accion, sin profundizar en ellos. Asimismo, se
debe mencionar con que estructura organica (vigencia) se esta elaborando el manual. También se
definiran las técnicas de difusion, implantacion y actualizacién del instrumento y los responsables de
estas actividades, asi mismo se describira la forma en que se encuentra estructurado el documento con

el propésito de lograr una mejor y mayor comprension del mismo.
Objetivo del manual

Aqui se debe definir el propdsito final que se persigue con la implantacién del Manual de procesos. La
formulacion del objetivo debe ser breve, clara y precisa, atendiendo a las siguientes indicaciones: iniciar
con un verbo en infinitivo (Ej. Lograr, Poder, Alcanzar, etc.); senalar el qué y para qué servird el manual;

evitar el uso de adjetivos calificativos, asi como redundar en conceptos.
Marco juridico

Constituye el fundamento legal que faculta a una determinada unidad administrativa para establecer y
aplicar procesos y sistemas administrativos con la normatividad vigente, congruente con la naturaleza
propia del manual en el &mbito de su competencia.

Ficha técnica del proceso.
De acuerdo a lo descrito en el apartado 2.4 de este manual.
Cddigo de identificacion proceso

Los codigos estan construidos para facilitar la ubicacién de los procesos en el documento por lo que
debe prestar especial atencién a su estructura:

Ej. El cédigo APT-1-01-0 debe ser el primer proceso asistencial descrito.
El cddigo APT-2-03-0 Representa al tercer proceso Estratégico descrito.

El codigo APT -3-04-0 Representa al cuarto proceso de apoyo descrito.
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. Sobre la divulgacion del contenido y su actualizacion
1- Cada apartado de la segunda parte (Los manuales de cada servicio) de este documento puede

copiarse y utilizarse para la socializacién e implementacién, sin embargo, es conveniente registrar estas
copias y sus destinatarios (en un listado) con el objetivo de recordar que al momento de actualizar el

proceso debe enviarse también una copia de la actualizacion a cada destinatario.

2- La actualizacién de los procesos descritos en este manual obedece a las necesidades de mejora,
modernizacién o automatizacién de las actividades que conforman el proceso. En general se establece
un periodo de 1 afno para la supervision general de cada proceso, lo que podria resultar o no en la
necesidad de actualizacién del mismo. Sin embargo, para los casos en los que es necesario hacer
modificaciones fuera de este periodo, estas pueden hacerse.

3- Para actualizar un proceso es necesario documentar las evidencias que promueven tal iniciativa,
evaluarla con los equipos de trajo correspondientes y registrar en el formulario de control de cambios las
actualizaciones correspondientes

4- Posterior a la actualizacion es necesario divulgarla a todos los actores que intervienen.
Politicas de operaciéon, normas y lineamientos.

En dicho espacio se anotan el conjunto de directrices o indicaciones especificas que definen las buenas
practicas para la ejecucién de las actividades del proceso. Estas directrices son establecidas segun
areas responsables de la ejecucién de cada actividad y tienen como propésito regular la interaccion entre
las personas de una organizacién y velar por aspectos como el clima laboral, seguridad ocupacional,
eficiencia en el desempenio de las actividades, etc.

Descripcion narrativa del proceso.

Es la narracién cronolégica y secuencial de cada una de las actividades que hay que realizar dentro del
proceso, explicando quién, qué, donde y cuando se hace, a través de la explicacion narrativa de cada

actividad.
ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES
NO. NOMBRE DESCRIPCION TIPO
FECHA: ] ] . .
02/07/2016 | ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Cea Henriquez José David Bernal Licda. Bessie Veralice de Alonzo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Nutricion Jefe de Unidad de Planificacién
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Sugerencias para una buena descripcion de procesos
* El nombre de los procesos debe dar idea clara de su contenido
* La descripcion del proceso debe redactarse en forma clara y sencilla

+ Si el inicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos, materiales o pacientes, mencione

de quien los recibe.
Glosario

Consiste en la definicién de la terminologia técnica utilizada en el texto de descripcidén del proceso. El
glosario, se presenta en orden alfabético, y debe proporcionar la definicién de los términos que se estime

necesario para una adecuada comprensién del mismo, debera presentarse en cada proceso.
Control de cambién de version

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que se realicen al
proceso en el transcurso del tiempo. Si el documento es elaborado por primera vez, se debera dejar un

formato como el siguiente en blanco.

NOMBRE PROPIETARIO:
DEL
PROCESO:
CODIGO DE
PROPOSITO: IDENTIFICACION DEL
PROCESO:
I L . Nombre y firma de quien
Revision Fecha Descripcién de la modificacion
actualiza el documento
0 16/12/1977 | Documento original --
1 15/03/2000 | Descripcién de la modificacion
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a) Numero de Revision: Se anotara el nimero correspondiente a la revision del documento.

b) Fecha: Es la fecha en la cual se concluyen las modificaciones y aprobaciones del proceso.

c¢) Descripcién del cambio: Se mencionaran brevemente en qué consiste el cambio y cuales fueron las

razones que motivaron la actualizacién del proceso.

2.3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

La descripcion de las actividades de un proceso se puede llevar a cabo a través de un diagrama, en el

que se representa de forma gréfica cada actividad del proceso y las interrelaciones entre si.

Estos diagramas facilitan la interpretacion de las actividades en su conjunto, debido a que se permite una
percepcion visual del flujo y la secuencia de las mismas, incluyendo las entradas y salidas necesarias

para el proceso y los limites del mismo.

Uno de los aspectos importantes que deberian recoger estos diagramas es la vinculacién de las
actividades con los responsables de su ejecucidén, ya que esto permite reflejar, a su vez, como se
relacionan los diferentes actores que intervienen en el proceso. Se trata, por tanto, de un esquema

“quién-qué”, donde en la columna del “quién” aparecen los responsables y en la columna del “qué”

aparecen las propias actividades en si.
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En la figura anterior se puede observar cémo es posible llevar a cabo una descripcion de las actividades
de manera grafica y vincular cada actividad con el responsable de llevarla a cabo.

Para la representacion de este tipo de diagramas’, el hospital puede recurrir a la utilizacién de una serie
de simbolos que proporcionan un lenguaje comun, y que facilitan la interpretacion de los mismos.

Es necesario mencionar la existencia de algunas normas como las normas UNE que describen algun
tipo de representacion simbdlica, sin embargo, estas se centran en procesos especificos como procesos
industriales de fabricacion y control, procesos de instalacion o automatizacién industrial, etc. (pueden
revisarse el caso de la norma UNE-EN-ISO 10628:2001 como un ejemplo) o la metodologia IDEFO que
es un método disefiado para modelar decisiones, acciones y actividades de una organizacién o sistemay
que es muy para analizar un sistema, promover la comunicacion entre el analista y el usuario y se
considera especialmente Gtil para un andlisis funcional. En fin, existe una gran variedad de tipos de
diagrama y simbologias que pudieran utilizarse. Se deja claro que no existe una norma especifica para la

! Existe una gran diversidad de programas de computadora para facilitar el trabajo de disefio y construccion de los diagramas de
flujo de procesos. En general se trata de programas que tienen como finalidad la elaboracion de diversos tipos de dibujo y entre
ellos el dibujo de diagramas con la simbologia ANSI.
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representacion simbolica de diagramas de proceso y mucho menos para la representacién de procesos
hospitalarios.

En la siguiente tabla puede apreciarse diferentes opciones de simbologia para la representacion de
diagramas.

Para el caso del Hospital Nacional de la Mujer, habiendo valorado las ventajas y desventajas de
diferentes métodos de representacion se ha decidido utilizar diagramas de flujo o “flujogramas” de
acuerdo a la simbologia ANSI.

El Instituto Nacional de Normalizaciéon Estadounidense — ANSI por sus siglas en inglés - es una
organizacion privada sin fines lucrativos que administra y coordina la normalizacion voluntaria y

las actividades relacionadas a la evaluacion de conformidad en los Estados Unidos.

El ANSI ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los diagramas orientados al
procesamiento electrénico de datos — EDP - con el propésito de representar los flujos de
informacion, de la cual se han adoptado ampliamente algunos simbolos para la elaboracion de los
diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacion administrativa, dicha simbologia se

muestra en el cuadro a continuacién:
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SIMBOLOGIA ANSI PARA LA DIAGRAMACION

TERMINAL. (INICIO / FIN)

Indica el inicio o terminacion de procedimientos.

OPERACION / ACTIVIDAD.

Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa a un
proceso

DECISION O ALTERNATIVA.

indica un punto dentro del flujo en que son posibles caminos
alternativos.

DOCUMENTO.

DATOS

Indica la salida y entrada de datos.

CONECTOR DENTRO DE PAGINA,

Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma Pagina.
Enlaza dos pasos no consecutivos en una misma pagina.

CONECTOR DE PAGINA

Representa la continuidad del diagrama en otra pagina.
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

ARCHIVO DEFINITIVO.

Representa un archivo comun y corriente, donde se conserva un
documento permanentemente.

indica que un documento utilizado, es distribuido en una actividad
determinada.

ARCHIVO TEMPORAL

Representa un archivo provisional. EI nimero indica en que actividad se
volvera a utilizar el documento.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION.

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben realizar las
distintas actividades.
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2.4. DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS DEL PROCESO

Una Ficha de Proceso se puede considerar como un soporte de informacién que pretende recabar todas

aquellas caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas en el diagrama, asi como

para la gestién del proceso.

La informacion a incluir dentro una ficha de proceso puede ser diversa y debera ser decidida por el

equipo de trabajo, esta informacion deberia ser la necesaria para permitir la adecuada gestion del

proceso.
HOSPITAL Servicio Anatgm_ia
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO Patoldgica
LA MUJER Fecha 02/07/2016
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROGESO DE ESTUDIO DE BIOPSIAS JEFE DE ANATOMIA PATOLOGICA
PROPOSITO: CODIGO DE IDENTIFICACION DEL
PROCESO:
APT-1-02-0
w | INICIA CON
S
< | INCLUYE
9
< | FINALIZA CON
ENTRADAS:
PROVEEDORES:
SALIDAS:
CLIENTES:
CICLOS DE
EJEGUGION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado Fuente de datos
esperado

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
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En la figura anterior se muestra un ejemplo de como estructurar la informacién relevante para la gestién
de un proceso a través de una ficha de proceso; lo importante de la misma es el tipo de informacién

incluida mas que la forma.

En el ejemplo se aprecia que, ademas de la identificacién del propio proceso y de otra informacién
relevante para el control documental, apare informacion como el propésito del proceso, el alcance del
mismo, las interrelaciones a través de las entradas y salidas, los indicadores y variables de control, etc.
asociados a conocimientos esenciales para poder administrarlas actividades que el proceso requiere

para su funcionamiento.

En términos generales en el Hospital Nacional de la Mujer se recomienda incluir por lo menos los
siguientes rubros en la ficha de proceso:

Propésito del proceso: Hay que preguntarse ¢ cudl es la razén de ser del proceso? ¢ Para qué existe el
proceso? La misién o finalidad del proceso debe sugerir los indicadores y tipo de resultados que se

necesitara conocer para el control y mejora continua.

Propietario del proceso: Es el cargo (no la persona) a la que se le asigna la responsabilidad del
proceso, es decir, el encargado de que el proceso obtenga los resultados esperados. Es necesario que
el propietario de los procesos tenga autoridad para actuar ya que es quien debe liderar los esfuerzos
integrar el trabajo de los diferentes actores que intervienen.

Limites del proceso: Los limites del proceso estan definidos por las entradas y las salidas, asi como por
los proveedores (quienes dan las entradas) y los clientes (quienes reciben las salidas). Esto permite
identificar las interrelaciones con el resto de procesos, por lo que es necesario asegurarse de la
congruencia con lo definido en el mapa de procesos.

Alcance del proceso: El alcance establece la primera actividad (inicio) y la ultima actividad (fin) del
proceso, para tener clara la extension de las actividades que son administradas con solo leer la

informacién de la ficha.

Indicadores del proceso: Son los indicadores que permiten hacer una mediciéon y seguimiento de cémo
el proceso se orienta hacia el cumplimiento de su mision u objetivo. Estos indicadores van a permitir

conocer la evolucion y las tendencias del proceso, asi como el desarrollo de planes de mejora del mismo.

Variables de control: Se refieren a aquellos parametros sobre los que se tiene capacidad de actuacion
dentro del ambito del proceso (es decir, que el propietario o los actores del proceso pueden modificar) y
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que pueden alterar el funcionamiento o comportamiento del proceso, y por tanto de los indicadores
establecidos. Permiten conocer a priori donde se puede “tocar” en el proceso para controlarlo.

Inspecciones: Se refieren a las inspecciones sistematicas que deben hacerse en el ambito de
administracién del proceso con fines de control del mismo. Pueden ser inspecciones finales o

inspecciones en el propio proceso.

Documentos y/o registros: Se pueden referenciar en la ficha de proceso aquellos documentos o
registros vinculados al proceso. Los registros permiten evidenciar la conformidad del proceso con otras

normativas o lineamientos y de los resultados obtenidos con los requisitos o expectativas.

Recursos: Se pueden reflejar los recursos humanos, la infraestructura y el ambiente de trabajo

necesario para ejecutar el proceso.

CAPITULO 3: MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
NUTRICION
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SERVICIO DE NUTRICION.

Nombre del Proceso Caddigo

Proceso de evaluacion nutricional y prescripcion de dietas | \1-1-01-0
a usuarias de Consulta Externa

Proceso de evaluacion nutricional y prescripcion de dietas | \yT.1-02-0
a usuarias hospitalizadas

Proceso de preparacion y abastecimiento de férmulas NUT-1-03-1

infantiles estériles

Proceso de anlisis de informacion y evaluacion de NUT-2-01-0

resultados

Proceso de Elaboracién y seguimiento de la PAO NUT-2-02-0

Proceso de supervisién y evaluacion del personal NUT-2-03-0

Proceso de formacion profesional NUT-2-04-0

Proceso de gestion de RR.HH. NUT-3-01-0

Proceso de gestién de insumos NUT-3-02-0
NUT-3-03-0

Proceso de gestién de equipos

Proceso de compra de servicios de alimentacion NUT-3-04-0
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I. IDENTIFICACION DEL SERVICIO DE NUTRICION

NOMBRE
DEL NUTRICION
SERVICIO:

Somos el servicio responsable de brindar a usuarias/os del Hospital Nacional de la Muijer,

MISION intervenciones de atencion nutricional con calidad y efectividad acorde a su diagnéstico
para contribuir con su recuperacion. Asi mismo asegurar alimentacién apropiada para
pacientes adultas y recién nacidos hospitalizadas/os.
Ser un Servicio de Nutricion con tecnologia de punta, con la infraestructura adecuada, las

VISION herramientas técnicas necesarias, recurso humano suficiente, capacitado y comprometido
para responder la demanda y las necesidades de usuarias/os del Hospital Nacional de la
Mujer.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
1. Planificar el abastecimiento de insumos del Servicio de Nutricién
2. Presentarse a reuniones programadas y extraordinarias
3. Planificar la compra del abastecimiento de alimentacién para pacientes hospitalizados
4. Recolectar informacién de produccion del Servicio de Nutricién y generar informes
5. Elaborar material Nutricional educativo
FUNCIONES ASISTENCIALES / OPERATIVAS
FUNCIONES
DEL 1. Dar atencién nutricional a pacientes de consulta externa
SERVICIO 2. Dar atencion nutricional a pacientes de hospitalizacidén

3. Suministrar las férmulas infantiles estériles
4. Controlar el suministro de alimentacién a pacientes de hospitalizacion

FUNCIONES DE DOCENCIA /INVESTIGACION

1. Ofrecer charlas educativas en nutricion a pacientes inscritas en el programa de
prevencion de trasmision vertical

2. Apoyo en actividades educativas en los diferentes comités
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MAPA DE LA CENTRAL DE FORMULAS
S.S.
| Jefatura Bodega
- 9 \Vestuario
520
g2 7
E Area de C
lavado
A ( D%E
Area de
produccion s
Area de
esterilizacion
Procesamiento Laboratorio
Area de
almacenamiento
(camara de
refrigeracion)
ELABORADO POR: VISTO BUENO:
FECHA: 07/10/2016 GERARDO ALEXANDER CEA HENRIQUEZ (ASESOR TECNICO) LICDA. BESSIE VERALICE DE ALONZO
JOSE DAVID BERNAL SERRANO (ASESOR TECNICO) JEFA DEL SERVICIO
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Jefatura y
Sub-jefatura
del Servicio
de Nutriciéon

I.* ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL SERVICIO DE NUTRICION

Atencion
nutricional en
Consulta
Externa

nutricional en

Hospitalizacion

Atencion

Servicios de

Preparacion
de Férmulas
Infantiles
estériles

ll. PROCESOS IDENTIFICADOS

Este organigrama muestra la desagregacion funcional del servicio y no la distribucién especifica del personal. El personal del servicio puede verse

representado en una o mas areas funcionales.

No. | CLAVE No | DE APOYO No | ESTRATEGICOS
Proceso de evaluacion nutricional . Proceso de andlisis de
. . Proceso de gestion . . -
1 y prescripcion de dietas a |4 8 | informacién y evaluacion de
. de RR.HH.
usuarias de Consulta Externa resultados
Pr valuacion nutricional s s
oceso d.e e.,a uacio gt clona Proceso de gestion Proceso de Elaboracion y
2 y prescripcion de dietas a |5 9 o
. o de Insumos seguimiento de la PAO
usuarias hospitalizadas
Pr reparacion . -
ocesq . de  prepa aclo y Proceso de gestion Proceso de supervisién y
3 abastecimiento de  formulas | 6 . 10 .
. . L de equipos evaluacion del personal
infantiles estériles
Proceso de compra .
. Proceso de  formacion
7 | de  servicios 11 .
. . profesional
alimentacién
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IV. MAPA DE PROCESOS

CRITERIOS DE RELACION ENTRE | TIPO DE

~ LOS PROCESOS ESENCIALES RELACION
Proceso de evaluacion
nutricional y prescripcion de Los procesos se relacionan de forma
dietas a usuarias de Consulta directa, existe una relacion de A
Externa dependencia entre ambos para lograr
Proceso de evaluacion la atencién completa del paciente

nutricional y prescripcién de

dietas a usuarias Los  procesos se  relacionan
hospitalizadas eventualmente, Es una relacién

beneficiosa pero no indispensable o B
Proceso de preparacion y se trata de una relacién ocasional que
abastecimiento de férmulas involucra excepciones

infantiles estériles

Se establece una baja relacion entre

los procesos. En condiciones ideales c
no deberian existir relaciones de
dependencia

Proceso de evaluacion
nutricional y prescripcion de
dietas a usuarias de Consulta
Externa

Proceso de preparacion y
abastecimiento de
formulas infantiles

esteriles

Proceso de evaluacion
nutricional y prescripcién de
dietas a usuarias de
Hospitalizadas
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PROCESO DE EVALUACION
NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION
DE DIETAS A USUARIAS DE
CONSULTA EXTERNA
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO

HOSPITAL Servicio NUTRICION
NACIONAL
DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 02/07/2016
MUJER
NOMBRE PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PROPIETARIO:

DEL PRESCRIPCION DE DIETAS A USUARIAS DE

PROCESO: CONSULTA EXTERNA

Jefatura del Servicio

PROPOSITO: CODIGO DE
Brindar atencién nutricional de calidad a las usuarias de Consulta Externa IDENTIFICACION DEL
que permitan mejorar la calidad de vida de las mismas PROCESO:
NUT-1-01-0
INICIA CON | Recibir usuaria

w s - — —

O | INCLUYE Rgallzar evalua.cilon hutnmor;al N

<Zt eBrindar educacion alimentaria nutricional

O | FINALIZA

9 .

2 | CON Elaborar plan nutricional

e Usuaria de Consulta Externa

ENTRADAS: e Tarjeta de citas

e Expediente Clinico
¢ Hoja de Referencia e Interconsulta

PROVEEDORES: | e Servicios de Hospitalizacion y de Consulta Externa del HNM

e Usuaria con atencién nutricional

e Expediente Clinico con evaluacion nutricional

SALIDAS: . . . -
e Ficha de referencia para seguimiento nutricional
e Datos para registro de produccion
CLIENTES: e Servicios de Consulta Externa del HNM
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION REGISTROS

1 vez al ano

eHoja de evaluacién nutricional

eHoja de continuacion en Expediente Clinico
eHojas de recomendaciones

ePlan estandar nutricional

eHoja de plan nutricional diario

eHoja de registro de actividades diarias
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VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado Fuente de
esperado datos
Numero de :
: . Hoja de
atenciones Sumatoria de todas las )
.. . . registro de
. nutricionales en atenciones nutricionales al .
e Atenciones actividades
.. Consulta Externa mes L
nutricionales en diarias
al mes
Consulta Externa ,
. Ndmero de .
eReferencias de . . Hoja de
. referencias de Sumatoria de todas las )
subsecuencia . . . registro de
subsecuencia en| referencias de subsecuencia .
otorgadas actividades
. Consulta Externa | en Consulta Externa al mes L
eReferencias a diarias
. otorgadas al mes
otras instituciones -
Ndmero de
referencias a otra Sumatoria de todas las Hoja de
institucién de la| referencias a otra institucion registro de
RIISS otorgadas de la RIISS otorgadas en actividades
en Consulta Consulta Externa al mes diarias
Externa al mes

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
eLineamientos internos del Servicio
eLineamientos del MINSAL

eTabla de peso para la talla segun la edad gestacional

eLineamientos técnicos para la evaluacién del estado nutricional en el ciclo de vida y desarrollo de la
nifiez y adolescencia.

*Plan de accion para la prevencion de la obesidad en la nifiez y adolescencia.

eLineamientos técnicos para la atencion a la mujer en el periodo preconcepcional, embarazo, parto,
puerperio y recién nacido

eGuia alimentaria para la familia salvadorenia.

e Terapia nutricional medica en ginecologia y obstetricia

e Soporte nutricional especial

Nutricion dietética de Krause

eManual de nutricién clinica

eLineamientos técnicos para la prescripcion de dietas en hospitales de la RIISS

eTabla de indice de masa corporal adultos

eTablas de evaluacién nutricional en nifos

eEntre otros.




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL NUT-1-01.0
N RODRIGUEZ”
o V.00
| MANUAL DE PROCESOS DE NUTRICION Pagina:
33 DIC2016
30/165

%
Yo
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION
DE DIETAS A USUARIAS DE CONSULTA EXTERNA

Personal de Enfermeria

Nutricionista

-

/ Inicio ) 3 Recibir a la
\ usuaria y
_| explicar el
" propésito de la
Recibir a la ate'n(_:lon
Usuaria y la nutricional
ubicarla en 4—
orden de 4 _
llegada cotejar datos
con
Expediente
y Clinico
Entregar
expediente |
clinico a | -
Nutricionista 5 Realizar
evaluacion
nutricional
6 Brindar
educacioén
alimentaria
nutricional
7 y
Definir plan
nutricional
T

Entregar
Comprobante
para
seguimiento
nutricional a la
Usuaria

eferir a otra

institucién de
la RIISS u

otorgar alta en

nutricional

egistrar en
censoy
tabulador de
produccioén
diaria
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
- Inicio
ReC|b|r.a usuaria Recibe a usuaria y le brinda
1 y ubicarla en|. . . C Enfermera(o)
indicaciones
orden de llegada
El personal de enfermeria
debera entregar en el
Entregar consultorio los Expedientes
2 Expediente . P CT Enfermera(o)
. Clinicos de cada una las
Clinico . .
usuarias citadas ordenados
y clasificados.
Recibir a la . . .
: : Explicarle la importancia y
usuaria y explicar el propdsito de la atencién
3 el proposito de la p. .p . CP Nutricionista
. nutricional segun sea el
atencion
g caso
nutricional
Cotejar datos del | Registrar que los datos
4 Expediente correspondan con el | C Nutricionista
Clinico Expediente Clinico
La evaluacion del estado
nutricional consiste en el
registro indicadores
nutricionales y alimentarios
que permiten identificar a
la usuaria que presenta mal
nutricién
Incluye:
Realizar e Datos personales, vy
5 evaluacién clinicos. P Nutricionista
nutricional e Resultados
bioquimicos.
e Parametros
antropométricos.
e Historia dietética
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Formularios:
e Hoja de
evaluacién
Definir a la usuaria un plan nutricional  (VER
Definir Plan | Nutricional acorde a sus ANEXO 3)
6 . requerimientos P e Nutricionista L
nutricional e . - ¢ Plan nutricional std
nutricionales, disponibilidad VER ANEXO
y accesibilidad de alimentos ( 6)
e Hoja de plan
nutricional  diario
VER ENEXO 5)
Formularios:
¢ Hojas de
Proporcionar educacion rZiZmegi&kl)z(r):cjzn
alimentaria y nutricional P .
. de férmulas
relacionada con su infantiles estériles
Brmdar” d|agnpst|co clinico , .y o (VER ANEXO 8)
7 educacién nutricional, con el propoésito | P ¢ Nutricionista .
- " - e Hojas de
nutricional de modificar sus habitos de daci
alimentacién, su peso para recomen amonesl
contribuir a mejorar su p?ra taci a
estado de salud. alimentacion :
complementaria
en ninos y nifas
(VER ANEXO 7)
En caso de que requiera
. Requiere seguimiento nutricional en
A ¢ q . Consulta Externa, ir a|C e Nutricionista
seguimiento? . .
actividad 8 caso contrario a
la actividad 9
Entregar Dar comprobante o ficha
comprobante para que solicite en
8 para seguimiento | ESDOMED su proxima cita | CP | ¢ Nutricionista
nutricional a la|de acuerdo a cupos
usuaria disponibles
Referir a otra
institucion de la | Entregar  formulario de
9 RISS u otorgar | Referencia o retorno al | CP | e Nutricionista
alta en consulta centro de salud mas

nutricional

cercano a su localidad, a la
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
usuaria que lo amerite
detallando su historia
nutricional.
. Regls.trar cada una de las Formularios:
Registrar en | atenciones en el censo de e Tabulador  diario
censo y tabulador | ESDOMED y tabulador S .
10 de roduccion | interno  del Servicio de C * Nutricionista de produccion
> P no (VER ANEXO 1)
Diaria Nutricion.
-- Fin
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Bessie Veralice de Alonzo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Nutricién Jefe de Unidad de Planificaciéon
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL | PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION PROPIETARIO:
PROCESO: DE DIETAS A USUARIAS DE CONSULTA EXTERNA Jefatura del Servicio
CcODIGO ~ DE
PROPOSITO: Brindar atencién nutricional de calidad a las usuarias de Consulta IDENTIFICACION
" | Externa que permitan mejorar la calidad de vida de las mismas VIGNTE:
NUT-1-01-0
Nombre vy firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 02/07/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 — Analisis del proceso con la metodologia IDEF0
ACTIVIDADES
Nombre N¢ Definicion Padres Hijos Notas
Consiste en realizar una evaluacion
. - . ¢ Recibir
integral nutricional a las usuarias de usLario
Proceso de consulta externa. Este se divide en e Realizar
evaluacion o ) evaluacion
nutricional y las siguientes fases: nutricional
prescripcion de | A0 . , Ninguno e brindar
dietas a usuarias * Recibir usuario - educacion
de Consulta e Realizar evaluacién nutricional alimentaria
Externa e brindar educacion alimentaria nutricional
nutricional e elaborar plan
e elaborar plan nutricional nutricional
] _ Proceso de
El personal de enfermeria recibe a .
_ _ S evaluacion
usuaria y le brinda indicaciones, o
) ) nutricional y
ademas, debera entregar en el L _
-~ . _ _ _ prescripcion de Ninguno
Recibir usuaria | A1 | consultorio los expedientes clinicos | _
o dietas a usuarias
de cada una de las usuarias citadas
N de Consulta
ordenados y clasificados
Externa




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ” NUT-1-01-0
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE NUTRICION
39
30/165 DIC2016
ACTIVIDADES
Nombre N¢ Definicion Padres Hijos Notas
La evaluacion del estado nutricional
consiste en el registro indicadores| proceso de
nutricionales y alimentarios que luacis
permiten identificar a la usuaria evaluacion
que presenta mala nutricién. nutricional y
Realizar o .
. rescripcion Ninguno
evaluacién A2 Incluye: prescripcion de g
nutricional ' . dietas a usuarias
e Datos personales, y clinicos.
e Resultados bioquimicos. de Consulta
e Parametros antropométricos. Externa
e Historia dietética
Proceso de
Proporcionar educacion alimentaria | gyaluacion
y nutricional relacionada con su -
, o o . nutricional y
Brindar diagnostico clinico y nutricional a la
e(_jucaciér_l A3 usuaria con el propdsito de prescripcion de Ninguno
alimentaria modificar sus habitos de dietas a usuarias
nutricional alimentacion, su peso y contribuir a
: de Consulta
mejorar su estado de salud.
Externa
Proceso de
Definir a la usuaria un plan evaluacion
nutricional acorde a sus nutricional y
Defl.nl.r Plan Ad requerimientos nutricionales, prescripcion de Ninguno
nutricional

disponibilidad y accesibilidad de

alimentos.

dietas a usuarias
de Consulta

Externa
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Datos para registro
de produccion

Son todos los datos de la atencion que se almacenaran para
presentar el informe de produccién mensual el Servicio de Nutricién

Equipo e insumos

e Sillas

e Escritorio

e Computadora con Software SIRLAB

e Instrumentos de medicién (tazas medidoras, vaso medidor,
cucharas medidoras)

¢ Insumos de oficina (engrapadora, boligrafo, papeleria, sellos,
calculadora, etc.)

e Rotafolios de educacion nutricional

e Entre otros

Expediente clinico

Es el conjunto de documentos basicos escritos de manera especifica,
exacta y ordenada que representan una evidencia del protocolo de
atencion a la usuaria, de su historial médico, asi como de los
tratamientos impartidos y los resultados obtenidos

Ficha o comprobante
de referencia para

Es una ficha con la cual la usuaria deberd ir a el area de citas de
ESDOMED para la programacién de su préxima cita de subsecuencia

seguimiento en Nutricion

nutricional

Hoja de evaluacion Es el instrumento que permite captar y analizar toda la informacion
nutricional nutricional de la usuaria, asi como definir su seguimiento.

Hoja de plan de
alimentacion semanal

Es una guia semanal de preparaciones para los tres tiempos de
comida y refrigerios con la cantidad apropiada de calorias y
macronutrientes

Hojas de
recomendaciones

e Recomendaciones para el inicio de la alimentacién
complementaria en nifios y nifias del Programa de la Prevencion
de la transmision Vertical de VIH.

e Recomendaciones para la elaboracion de férmulas infantiles en
ninos y nifas del Programa de la Prevencion de la transmision
Vertical de VIH

Infraestructura e Consultorio de Nutricién (segundo nivel de Consulta Externa)

e Sala de espera de Consulta Externa

e Area de recepcion
Normas de|Estan destinadas a reducir el riesgo de transmision de
bioseguridad microorganismos de fuentes reconocidas o no reconocidas de

infeccion en Servicios de Salud

Los objetivos de estas recomendaciones son establecer:
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Flecha
Nombre Definicion Notas
1) Las medidas de prevencién de accidentes del personal de salud.
2) La conducta a seguir frente a un accidente con exposicién a dichos
elementos.
Profesional en | Responsable de recibir y preparar los expedientes clinico previo a la
enfermeria consulta, ubicar a las usuarias, brindarles indicaciones y entregar
expedientes clinicos en consultorios.
Profesional en | Es un profesional de la salud experto en realizar evaluaciones

Nutricion y Dietas.

nutricionales y elaborar planes de alimentacién individuales y
poblacionales.

de
de

Tabulador
Produccién
Consultas.

El objetivo de este documento es registrar la produccion de consultas

diariamente.
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A-0 PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION DE DIETAS A USUARIAS DE CONSULTA EXTERNA

USADO EN: AUTOR: Licda. Bessie Veralice de Alonzo 55870/"230‘11%: X | METODO ACTUAL | Préxima revision | USADO EN:
Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: -
Senvicio de | TROYECTO| 11 Servicio de Nutricion 02/07/2016 BORRADOR Diciembre 2017 | Servicio  de
Nutricion CON Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO Nutricion
APOYO DE: | José David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESO DE EVALUACION
NUTRICIONAL ¥ PRESCRIPCION
DE DIETAS A USUARIAS DE
CONSULTA EXTERNA
0
L 4 4 4
BRINDAR
RECIBIR REALLEAR EDUCACION ELASORAR
UsUARIO | [ SiTriciona | | AUMENTARIA | Bl
NUTRICIONAL
1 2 3 4
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO
Diagrama de Arbol de PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION NUT-1.01-0
Nodos DE DIETAS A USUARIAS DE CONSULTA EXTERNA
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USADO EN: | AUTOR: Licda. Bessie Veralice de Alonzo Elaborado: X | METODO Préxima revision | CONTEXTO
) ’ : 02/07/2016 ACTUAL
Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: .
.. ..y BORRADOR D bre 2017
Servicio de PROYECTO | /' Servicio de Nutricién 02/07/2016 iciembre
Nutricion | CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
g?:;:ro;tencién nutricional de calidad :3::&;0" _L':““e"ms Hoja de plan
a las usuarias de Consulta Externa que nutricional 3T i L ptr_icicnal
permita mejorar la calidad de vida de las L diario
mismas Software Plan
SRLAB ~—— T nutricional
estandar Tabla de peso
Hojas de para la talla
recomendaciones ~ | segun la edad
gestacional
Expediente clinico Usuario con atencion nutricionaL
Usuaria
PROCESO DE EVALUACION Expediente clinico con evaluacion nutricional
. i NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION L
acjeta‘de clas DE DEETAS A USUARIAS DE
CONSULTA EXTERNA ) ) . o
Hoja de referencia e interconsulta Ficha de referencia para seguimiento nutricional -
- Datos para registro de produccion
A A A A A
Alcance:
Profesional Es Institucional debido a que para el desarrolio
en Profesional Equipo, del mismo en la relacion cliente/proveedor
enfermeria | en Nutricion Registros herramientas | fraestructura  estan involicrados mas de un servicio del HNI.
e insumos
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO
AD PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION NUT-1.01-0
DE DIETAS A USUARIAS DE CONSULTA EXTERNA
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. . . Elaborado: METODO i ieid
USADO EN: | AUTOR: Licda. Bessie Veralice de Alonzo 02/07/2016 X | AGTUAL Proxima revision | CONTEXTO
[ Itim revision: -
___|PrOYECTO |-evantamiento de Manual de Procesos | Ultima  revision:| | 5500000 | piciembre 2017
Servicio de del Servicio de Nutricion 02/07/2016
Nutricion | CON Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
APOYO DE: |José David Bernal Serrano PUBLICADO
Lneamientos Hoja de Tabla de peso para la Registro de
internos ewaluacian % talla segun la edad usUarios
nuircienal Wy gestacional
- |+
— FPlan nutricional
oftwrare - | 5 estandar
tsunns e d_.r::ﬂfﬂ S|LAB reoéi?n::dacianes ’g
Expedienbe clnico Hoja de plan
Hoja de referencia e RECIBIR Registro de T nutricional diario
interconsulta USUARKD actividades | —]
Tarjeta de citas 5 Usuaria el o
F Fy Fy i [
o ewvalsacion
REALLEAR nutricional
i EnALUACKDMN
Uswuaria MIUTRIC KO MAL
ordenadof
==gun F F 3 . = Uswario con
Begada BRIMDAR educacion Ficha de referencia
EDUCACION s A para seguimisnto
ALRIENTARLS nutricional nutricicnal
MUTRIEC RO ML Uswuario con
atencion
e F F nutricional
en Hutricion "\“—-\-\r\-.,,____k [~ 5 7 >
ELABORAR -
PLA J -
wipo, I MUTRICHO AL
Egll::rrienlas L _______5 4
NnsSuUMmoes
j j T Datos para
Expediznte clinico registro de
Profesional en con evaluacion produccion
enfermeria nfrasstructura nutricional

NODO

A0

TITULO:

PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION
DE DIETAS A USUARIAS DE CONSULTA EXTERNA

CODIGO DEL PROCESO

NUT-1-01-0
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PROCESO DE EVALUACION
NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION
DE DIETAS A USUARIAS
HOSPITALIZADAS
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio NUTRICION
NACIONAL
DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 02/07/2016
MUJER
NOMBRE PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PROPIETARIO:
DEL PRESCRIPCION DE DIETAS A USUARIAS Jefatura del Servicio
PROCESO: HOSPITALIZADAS
PROPOSITO: CODIGO DE
Brindar atencién nutricional de calidad a las usuarias de los servicios de IDENTIFICACION DEL
hospitalizacion que permita mejorar el estado de salud de las mismas con PROCESO:
la dieta servida NUT-1-02-0
INICIA CON | Recibir usuaria
W | INCLUYE o Rgalizar evaluafién hutricior.1al B
<zt ¢ Brindar educacion alimentaria nutricional
3 FINALIZA Elaborar plan nutricional
< | CON
e Usuaria
ENTRADAS: e Expediente clinico
¢ Hoja de Referencia e Interconsulta
PROVEEDORES: | ¢ Servicios de Hospitalizacion (excepto neonatologia)
e Usuaria con atencién nutricional
SALIDAS: o E.xpediente Cll'nicp con evalugcién nutricign.al
e Ficha de referencia para seguimiento nutricional
e Datos para registro de produccion
CLIENTES: e Servicios .de Hospit.al'!z’acién (excepto neonatologia)
e Consultorio de Nutricién de consulta Externa
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION REGISTROS
eHoja de evaluacion nutricional
eHoja de continuacién en Expediente Clinico
_ eHojas de recomendaciones
1 vez al ano «Plan estandar nutricional
eHoja de plan nutricional diario
*Hoja de registro de actividades diarias
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VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado Fuente de
esperado datos
NuUmero de .
. . Hoja de
. atenciones Sumatoria de todas las .
¢ Atenciones . . . . registro de
o nutricionales en atenciones nutricionales al 3 * dia .
nutricionales en o actividades
- Hospitalizacion al mes o
Servicios de mes diarias
Hospltallz.amon NGmero de .
eReferencias de . . Hoja de
. referencias de Sumatoria de todas las .
subsecuencia . ) . registro de
subsecuencia en | referencias de subsecuencia .
otorgadas actividades
. Consulta Externa en Consulta Externa al mes .
eReferencias a diarias
. otorgadas al mes
otras instituciones Hoia d
eDietas servidas Cantidad de . . Oj.a ©
. . . Sumatoria de cantidad de registro de
eMonitoreo de dietas servidas al diet wid | mes 300 tividad
dieta servida dia ietas servidas al me a.c I\.” ades
diarias
Cant.ldad de Sumatoria de cantidad Hoja. de
monitoreos de Monitoreo de

dieta servida al
mes

monitoreos de dietas servidas
al mes

tolerancia de
dieta servida

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
eLineamientos internos del Servicio
eLineamientos del MINSAL
eTabla de peso para la talla
eLineamientos técnicos para la evaluacion del estado nutricional en el ciclo de vida y desarrollo de la
ninez y adolescencia
ePlan de accion para la prevencion de la obesidad en la nifiez y adolescencia
eLineamientos técnicos para la atencién a la mujer en el periodo preconcepcional, embarazo, parto,
puerperio y recién nacido
*Guia alimentaria para la familia salvadorefia
e Terapia nutricional medica en ginecologia y obstetricia
e Soporte nutricional especial
*Nutricién dietética de Krause
eManual de nutricion clinica
eLineamientos técnicos para la prescripcion de dietas en hospitales de la RIISS

eTabla de indice de masa corporal adultos
eTablas de evaluacién nutricional en nifios
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION DE DIETAS A USUARIAS HOSPITALIZADAS

Nutricionista

w

(o) ’

v

NO
Recolectar Hojas de
Interconsulta 6 | Definiry entregar plan
nutricional para
4 cumplimiento de la
Localizar a usuaria y empresa suministrante
Expediente Clinico 7 {

Explicar el propésito Registrar en censo diario

de la atencion
nutricional \—T—\

\‘ 8 . .
Realizar evaluacion Localizar a usuaria y
ca . expediente clinico
nutricional
\7-7 \
4
. y 9 . )
Brindar educacion Realizar monitoreo de
alimentaria nutricional dieta servida

| |

10
Redefinir plan nutricionﬂ

3, Se dara de alta
el mismo dia?

11

12

13

Sl

!

Definir y entregar plan
nutricional para
cumplimiento ambulatorio

il

Registrar en censo diario

R

— o
-

Entregar comprobante
para seguimiento
nutricional a la Usuaria

T
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ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El' médico del Servicio de «Médico de
hospitalizacion  indica  una Servicio de
interconsulta de Nutricién, la Hospitalizacio
__ Inicio cual es registrada por el medico | . n
interno o} personal de «Médico interno
Enfermeria en el Libro de ePersonal  de
interconsultas de la Division Enfermeria
Médica.
, Consiste en recolectar las hojas
1 ?g?ﬂsgg;g&{f de interconsulta en la oficina de | CT | eNutricionista
la Division Medica.
Localizar a Desp!azgrsgl al servicio de
2 Jusuaria -y | entficar ala | CT | *Nutricorista
expediente clinico usuaria y el expediente clinico.
Explicar el | Explicar a la usuaria sobre la
3 proposito de la | importancia y el propdésito de la P «Nutricionista
atencién atencioén nutricional segun sea
nutricional el caso
La evaluacion del estado
nutricional consiste en el
registro indicadores
nutricionales y alimentarios que .
permiten identificar a la Formularios:
Realizar usuaria que presenta mala e Hoja de
4 evaluacion Innu(;[lr::;)g:n' P e Nutricionista infrlilé?oc:;? (VER
nutricional
e Datos personales, y ANEXO 3)
clinicos.
e Resultados bioquimicos.
e Parametros
antropométricos.
e Historia dietética
Proporcionar educacion
. alimentaria y nutricional
Sélgg:cgién relacionada con su diagnostico o
5 alimentaria cll'nico. y nutricione}ll con el|P Nutricionista
nutricional proposito de modificar sus
habitos de alimentacién, su

peso para contribuir a mejorar
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ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
su estado de salud.
,Se dard de alta | Sl: Ir a actividad 11 L
6 [ ]
A" | elmismodia? | NO: Ir a actividad 6 C | +Nutricionista
- Definir a la usuaria un plan
Definir y entregar L
plan  nutricional nutncpngl acorde a ISUS
para re;querm;_entos nll_Jtr|C|ona es,| o Nutriciontst
6 cumplimiento  de disponibilidad d(? alimentos, e e Nutricionista
| cual se entregard a la empresa
a empresa | suministradora ara
suministrante St P
cumplimiento.
Formularios:
. Registrar cada una de las * Registro de
7 ?:r?sl,cs)t?i;rio N | atenciones tabulador interno | C eNutricionista interconsultas de
del Servicio de Nutricion. nutricion (VER
ANEXO 2)
Localizar a Desplazarse al servicio de
8 usuaria y H?spltallze}flon_d t_f_de la CT | eNutricionista
expediente clinico :n erconsulta e identificarse con
a usuaria.
Formularios:
e Hoja de
Realizar Verificar el  cumplimiento monitoreo  de
9 monitoreo de | adecuado de la dieta servida y | CP | eNutricionista tolerancia de
dieta servida la aceptabilidad de la misma. dieta servida
(VER  ANEXO
10)
Redefinir a la usuaria un plan
- nutricional acorde a sus
10 E&?ﬂg‘:{al plan requerimientos  nutricionales, | P Nutricionista
disponibilidad y aceptabilidad
de alimentos
Formularios:
Definir y entregar | Definir a la usuaria un plan e Hoja de
plan  nutricional nutriciqna_ll acorde ‘a  sus o requisicion de
11 | para requerimientos  nutricionales, | P Nutricionista .
- . o o dietas (VER
cumplimiento disponibilidad y accesibilidad ANEX
ambulatorio de alimentos 09)
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ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Formularios:
Registrar cada una de las * Registro de
Registrar en | atenciones en el tabulador . o interconsultas de
12 censo diario interno  del  Servicio de C Nutricionista nutricion  (VER
Nutricion. ANEXO 2)
Dar comprobante o ficha para
Entregar que solicite en ESDOMED su
comprobante proxima cita de acuerdo a
13 | para seguimiento | cupos disponibles en la|C e Nutricionista
nutricional a la | Consulta Externa
usuaria
-- Fin
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Bessie Veralice de Alonzo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Nutricion Jefe de Unidad de Planificaciéon
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL | PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION PROPIETARIO:
PROCESO: DE DIETAS A USUARIAS HOSPITALIZADAS Jefatura del Servicio
’ Brindar atencién nutricional de calidad a las usuarias de los %%?\l'.ﬁgICACION DE
PROPOSITO: | servicios de hospitalizacién que permita mejorar el estado de salud | viGNTE:
de las mismas con la dieta servida NUT-1-02-0
Revisién Fecha Descripcion de la modificacion g&?ﬁ{zeayeﬁizn;ilﬁ;?ti:n
0 02/07/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 — Analisis del proceso con la metodologia IDEF0
ACTIVIDADES
Nombre N¢ Definicion Padres Hijos Notas
Consiste en realizar una
evaluacion integral recibir hoja de
nutricional a las usuarias de interconsulta e
los servicios de identificar
hospitalizacién, asi como usuaria
entregar y monitorear la erealizar
dieta servida. Este se divide luacion
Proceso de en las siguientes fases: ev?. ol
evaluacion * recibir hoja de .Bﬁrﬂjc;? 8
nutr|C|<_)na}I,y A0 interconsulta e Ninguno educacion
S_rescrlpmon d.e identificar usuaria alimentaria
hfstaﬁ;i;:g::as e realizar evaluacion nutricional
g’ nutricional eElaborar plan
* brindar educacion nutricional
alimentaria nutricional «Monitorear
¢ Elaborar plan nutricional aceptabilidad de
* Monitorear dieta servida
aceptabilidad de dieta
servida
Proceso de
o evaluacién
ﬁtegrlggnzzjl?adee _Recolectar hojas de N nutricic_)na.llly _
identificar A1l mterconslulltla en Ia.oflcma prescripcion Ninguno
usuaria de la Division Medica. de dlgtas a
usuarias
hospitalizadas
La evaluacion del estado
nutricional consiste en el
registro indicadores
nutricionales y alimentarios
que permiten identificar a Proceso_ ,de
. la usuaria que presenta eval_ugmon
Realizar mala nutricién. nutrlcpna}lly .
eval.u.acién A2 Incluye: prescripcion Ninguno
nutricional e Datos personales, y Sguﬂﬁ;? a
clinicos.

e Resultados bioquimicos.

e Parametros
antropométricos.

e Historia dietética

hospitalizadas




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ” NUT-1-02-0
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE NUTRICION
o4 DIC2016
45/165
ACTIVIDADES
Nombre N¢ Definicion Padres Hijos Notas
Proporcionar educacién
alimentaria y nutricional Proceso de
Brindar rdacpngdacgqsu evapgcmn
. diagnéstico clinico y nutricional y
educacién - . . S .
: : A3 | nutricional con el propésito | prescripcion Ninguno
alimentaria o e .
o de modificar sus habitos de |de dietas a
nutricional . L .
alimentacién, su peso para |usuarias
contribuir a mejorar su hospitalizadas
estado de salud.
nutrcional acorde a sus | 7100850 0@
requerimientos evaluacion
- . : - nutricional y
bl | s | puionses dporoload | prescrpoin | Ninguno
entregara a I.::l empresa de dietas a
sumir?istradora pa?a su usuarias
cumplimiento hospitalizadas
Proceso de
Verificar el cumplimiento | evaluacion
Monitorear adecuado de la dieta|nutricional y
aceptabilidad de | A5 |servida y la aceptabilidad|prescripcion | Ninguno
dieta servida de la misma. de dietas a
usuarias

hospitalizadas
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DESCRIPCION DE LAS FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Datos para registro
de produccion

Son todos los datos que se almacenaran para presentar el informe de
produccion mensual el Servicio de Nutricion

Equipo, herramientas
e insumos

¢ Insumos de oficina (engrapadora, boligrafo, papeleria, sellos,
calculadora, etc.)

e Portafolios de educacién nutricional

e Entre otros

Expediente clinico

Es el conjunto de documentos basicos escritos de manera especifica,
exacta y ordenada que representan una evidencia del protocolo de
atencion a la usuaria, de su historial médico, asi como de los
tratamientos impartidos y los resultados obtenidos

Ficha de referencia
para seguimiento
nutricional

Es una ficha con la cual la usuaria deberd ir a el &rea de citas de
ESDOMED para la programacion de cita de subsecuencia de Nutricion

Hoja de evaluacién
nutricional

Es el instrumento que permite captar y analizar toda la informacion
nutricional de la usuaria, para definir su diagndstico y seguimiento

Hojas de
recomendaciones

- recomendaciones para el inicio de la alimentacion complementaria en
ninos y ninas
- recomendaciones para la elaboracion de férmulas infantiles

Infraestructura Servicios de Hospitalizacion
Normas de|Estan destinadas a reducir el riesgo de transmisién de
bioseguridad microorganismos de fuentes reconocidas 0 no reconocidas de infeccion
en Servicios de Salud
Los objetivos de estas recomendaciones son establecer:
1) Las medidas de prevencién de accidentes del personal de salud.
2) La conducta a seguir frente a un accidente con exposicién a dichos
elementos.
Profesional en | Responsable de recibir y preparar los expedientes clinico previo a la
enfermeria consulta, ubicar a las usuarias, brindarles indicaciones y entregar
expedientes clinicos en consultorios.
Profesional en|Es un profesional de la salud experto en realizar evaluaciones

Nutricién y Dietas.

nutricionales y elaborar planes de alimentaciéon individuales e y
poblacionales.

Software SIRLAB

Software de Laboratorio Clinico del HNM

Tabla de peso para
la talla

Cartapacio con tablas y graficos para la evaluacién nutricional
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A-0 PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION DE DIETAS A USUARIAS HOSPITALIZADAS

USADOEN: |AUTOR: Licda. Bessie Veralice de Alonzo 5;73%2%‘1%: X | METODO ACTUAL | Proxima revision | CONTEXTO
Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: .
Servicio de | TROYECTO | 4o/ Servicio de Nutricion 02/07/2016 BORRADOR Diciembre 2017
Nutricion CON Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
APOYO DE: | José David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESO DE EVALUACION
NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION DE
DIETAS A USUARIAS HOSPITALIZADAS
0
4 4 4 4 4
RECIBIR HOJA DE BRINDAR MONITOREAR
INTERCONSULTA ESE&IILZ&SN EDUCACION E"’ﬁiﬁm ACEPTABILIDAD DE
E IDENTIFICAR NUTRICIONAL ALIMENTARIA NUTRICIONAL DIETA SERVIDA
USUARIA NUTRICIOMNAL
1 2 3 4 5
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO

Diagrama de Arbol de Nodos

PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION

DE DIETAS A USUARIAS HOSPITALIZADAS

NUT-1-02-0
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. . . . Elaborado: METODO o feid
USADO EN: | AUTOR: Licda. Bessie Veralice de Alonzo 02/07/2016 X | ACTUAL Préxima revision | CONTEXTO
Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision:
PROYECTO L < BORRADOR Diciembre 2017
Servicio de del Servicio de Nutricién 02/07/2016
Nutricion | CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
gﬁ'neggf’é.:enadn nutricional de :'.ﬂ-figﬂm FI—_:;"EE::;“;*"I‘US Hoja de plan
calidad a las uswrias de los Senvicios P b ] | utricional
de Hospitalizacién que permita mejorar  TUiricianal Ll diario
al estado de salud de la misma con la Softw:
dieta sendda SFHL,G?EFB——__,;——“-" :L:;::cmnal ';:g:]a;;a
Hojas de estandar 1a talla
e cnmendanane:‘.-.r‘-
L ¥ ¥ L A
Expediente clinico Usuario con atencion nutricion:al
Usuaria i
PROCESO DE EVALUACION Expadignté clinico con avaluacion ﬂulfitifh::ll

NUTRICIONAL ¥ PRESCRIPCION DE

Tarjeta de cilas
DIETAS AUSUARIAS HOSPITALIZADAS

Ficha de ref@rencia para seguimientd nutficional
Py

Hoja de referencia @ inlerconsulta

Datoz para registro de pro duma.ﬂ_

]
Fy F 1 F 3 F 3 F
Alcance
ZEaran = es institucional debido a que hay mds
reiaeiona AU, de dos servicios del HMNI involucrado
o Erclagional herramientas en la relacién Cliente/prove edor del
enfermaeria | @0 MNutricion Registros e Insumaos Infraestructura proceso

NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO

A0 PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION NUT-1.02-0
DE DIETAS A USUARIAS HOSPITALIZADAS
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) . . . . Elaborado: METODO . .
USADO EN: | AUTOR: Licda. Bessie Veralice de Alonzo 02/07/2016 X | ACTUAL Préxima revision | CONTEXTO
Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: -
L < BORRADOR
Servicio de | T ROYECTO | 4ol Servicio de Nutricion 02/07/2016 Diciembre 2017
Nutricion | CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
= ] | [ e NI
usuere | —— s womeae LN | [T
Hosm e referencia s | WTERCONSULTA g [ toimdeptan
Tarjeta de ciltas USUARLA 4 ~ :zli\riﬂades
Fy FY F \|\ T z::am dearias
EVALU%SII ﬁ::::'-:::'li;:‘
Usuaria HUTRIC KO HAL L U uaro con
ordenado - P
|zegaca * -~ - Enim| AT AT
w ALmEnTama  fRUCERS Ficha da rafarencia
= para_ ?egu'mienln
b F Y Fa 1 Diﬂlﬂ_ ARKyc avital Usuario con
ELABORAR servida atencion
PLAN nutrcional
Profesional NHUTRICIOMAL
en Mutricion x\\\j‘-._.\_‘\ 4 1 v
T MONITOREAR
e ACEPTABILIDAD DE
Egllfl:r.}-ienlns e _‘S_'"'_'_F ile e Sohde ol o
nsumos ] 5 b
>, = Damiam
F A Expedients cEnico registro de
Profesional en con evaluacion produccion
nutricicnal

NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO
A0 PROCESO DE EVALUACION NUTRICIONAL Y PRESCRIPCION NUT-1.02-0

DE DIETAS A USUARIAS HOSPITALIZADAS
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PROCESO DE PREPARACIONY
ABASTECIMIENTO DE
FORMULAS INFANTILES
ESTERILES




féormulas lacteas
al dia

estériles
preparadas al dia

preparadas en el dia
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio NUTRICION
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO
LA MUJER Fecha 02/07/2016
ggﬂ"BRE PROCESO DE PREPARACION Y ABASTECIMIENTO DE PROPIETARIO:
PROCESO: FORMULAS INFANTILES ESTERILES Jefaturalde Férmulas
Lacteas
PROPOSITO: CODIGO DE
Asegurar la preparacién y abastecimiento adecuado de férmulas IDENTIFICACION DEL
infantiles estériles para contribuir con la recuperacion del neonato. PROCESO:
NUT-1-03-1
INICIA CON | Recepcion de la Solicitud de requisiciéon de formulas infantiles estériles
m 7 s . .
% INCLUYE Info,rr.nar sobre la orden de produccion, lavar pachas, preparar férmulas infantiles
< estériles.
o
3:' Qg:} LIZA Las férmulas infantiles estériles distribuidas y/o entregadas en el servicio solicitante
ENTRADAS: e Solicitud de reqwsmon?e form,ulas infantiles estériles
e |nsumos para preparacién de férmulas
PROVEEDORES: | * Serv!c!o de Neonatqlogla
e Servicio de Puerperio
SALIDAS: e Fdrmulas infantiles estériles distribuidas y/o entregadas
CLIENTES: e Los servicios solicitantes del Hospital Nacional de la Mujer
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION REGISTROS
Entre . 1200 a . e Solicitud de requisicién de férmulas infantiles estériles
1500 férmulas por 1 vez al afo i . . L
dia e Tabulador de férmulas infantiles estériles
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
e NUmero de Nombre Forma de calculo Resultado Fuente de
neonatos esperado datos
ho.spif[alizgdos Numero total de
¢/ indicacion de | a5 infantiles | Sumar el nimero de férmulas 1350

Tabulador diario
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Porcentaje de Tabulador diario
° Tipo de férmula | férmulas infantiles Sumar la requisicién de férmulas y Libro de
solicitada  por estériles rsalizada por Neonatologia 99.25% control de
servicio al dia entregadas al estériles preparadas entrega de
e Cantidad de Servicio de 100 férmulas por
férmulas Neonatologia cada servicio
lici r o
SO ctad§§ PO Tabulador diario
el Servicio de . :
. Porcentaje de y Libro de
Neonatologia al , . . o )
dlla férmulas infantiles Sumar la requisicién de férmulas control de
¢ Cantidad de estériles IM%%%% 0.75% ?ntrega de
] entregadas al estériles preparadas formulas por
formulas . . 100 . .
- Servicio de cada servicio
solicitadas por P . .
uerperio Requisiciones

el Servicio de
Puerperio al dia

de formulas

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

. Lineamientos internos del Servicio de Nutricion
. Norma Técnica de Manipulacién de Alimentos del MINSAL
. Manual de Procedimientos del Servicio de Nutricién

. Reglamento interno del Hospital Nacional de la Mujer
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE PREPARACION Y ABASTECIMIENTO DE FORMULAS

INFANTILES ESTERILES

Preparadora de férmulas

6
< Inicio > I,Enfriar
féormulas
AN
v
Recibir A
solicitud de En caso de:
requisicion Servicio de Departamento de
Puerperio Neonatologia
A 4 7 ¢ 8 ¢
2 informar sobre Entregar Distribuir
formulas férmulas
orden de
requisicion

9 Registrar
entrega

A

Lavar pachas

v

IS

Preparar
férmulas

A 4

5| Esterilizar
férmulas
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
El proceso inicia desde
el momento en que se
hace la Solicitud de e Servicio de
B Inicio requisicion de férmulas T Neonatologia
infantiles estériles en los * Servicio de
Servicios de Puerperio
Neonatologia y Servicio
de Puerperio.
Formularios
Consiste en la recepcion utilizados:
de la Solicitud de Solicitud de requisicién
L - requisicion de formulas * Servicios de | de férmulas infantiles
Esfgb(;;i?g;g';“ge infantiles estériles que es Neonatologia | estériles (VER ANEXO
1 formulas llevada por pgrsonal de PG o Servicio. de | 11)
infantiles los Sery|0|os _ o!e Puerperio Documentos de
estériles Neonatologia o Servicio ¢ Preparadoras referencia:
de Puerperio. Dicha de férmulas Lineamientos internos
solicitud es recibida en el del Servicio de
Centro de Férmulas. Nutriciéon, Reglamento
interno del HNM
Consiste en informar
sobre la solicitud para
producir formulas
infantiles  estériles. En Documentos de
Inf bre | eSt;il orden d(_adprodtécciéln ¢ Preparadoras referencia:
5 or;(;)ernmar sobre dae ;ansf,:)e;mc;%?gim a yto alai C de férmulas Lineamientos internos
. N e Jefa  férmulas | del Servicio de
produccion especificaciones,  para lacteas Nutricién, Reglamento
que las preparadoras de interno del HNM
formulas al recibir el
documento sepan
exactamente lo que
deben hacer.
Consiste en la limpieza Normas de
de la pacha (biberén, operacion:
rosca, protector y frasco) Las pachas son
es una actividad muy lavadas sin tomar en
importante, de  ella ¢ Preparadoras cuenta la orden de
3 Lavar pachas depende en gran medida P de férmulas produccion
la inocuidad del alimento Documentos de
a suministrar. referencia:
Lineamientos internos
El lavado de pachas esta del Servicio de
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
dividido en cinco etapas: Nutricion, Reglamento
interno  del HNM,
1. Remojo Norma Técnica de
2. Cepillado Manipulacion de
3. Enjuague Alimentos del
4. Desinfeccién MINSAL, Manual de
5, Enjuague Procedimientos del
Cada una de las etapas Servicio de Nutricién
permitird garantizar la
adecuada limpieza vy
desinfeccion del
recipiente, el exito
dependera del
cumplimiento de cada
uno de los pasos.
Consiste en la
reconstitucion y el
envasado de la férmula
infantii en el Area de
Preparacion.
Este procedimiento se
divide en 3 etapas, las
cuales se describen a
continuacion: Documentos de
referencia:
1. Reconstitucion de la Lineamientos internos
formula. Se debera hacer del Servicio de
con agua estéril, libre de Nutricion, Reglamento
4 Preparar bacterias patégenas para P ¢ Preparadoras interno  del  HNM,
formulas evitar la proliferacién de de formulas Norma Técnica de
estas en el alimento y Manipulacion de
ser diluida segun Alimentos del
especificaciones del MINSAL, Manual de
Neonatologo. Procedimientos del
2. Envasado de las Servicio de Nutricién
pachas. Se debe de
fraccionar de acuerdo a
cada solicitud recibida de
los servicios de
Neonatologia y de
puerperio.
3. Encestado. Se debe
colocar las pachas llenas
en cestas metdlicas.
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Documentos de
Consiste en procesar la referencia:
formula reconstituida y Lineamientos internos
envasada en la del Servicio de
autoclave. Nutricion, Reglamento
En esta etapa se interno  del  HNM,
5 Esterilizar asegura disminuir y/o P ¢ Preparadoras Norma Técnica de
formulas eliminar todos los de férmulas Manipulacion de
microorganismos Alimentos del
patdgenos que pudiesen MINSAL, Manual de
estar presentes en la Procedimientos del
formula en polvo antes o Servicio de Nutricidn
durante la reconstitucién.
Consiste en el
enfriamiento  de las
constitiido  de. la Documentos  de
siguiente manera: rt_eferen_ma: .
' Lineamientos internos
« Enfriamiento  d | del Servicio de
fgrrrlr?m;ino infeantilgz Nutricion, Reglamento
6 Enfriar formulas esté:rilesl,. .Este se| P 'Eree%?ﬁggss Il{l]:)ermg T%ilnicaHNg/le,
realizara siempre vy Manipulacion de
cuando la temperatura Alimentos del
alcanzada durante la MINSAL, Manual de
esterilizacion . sea Procedimientos del
mayor a los 70 “C. Servicio de Nutricion
Consiste en determinar
las acciones que se
tomaran cuando se
presente uno de los
siguientes casos:
e El servicio solicitante
Preparadoras
A En caso de: s PUERPERIO, de férmulas

entonces el proceso
continuara hacia la
actividad 7.

o El departamento
solicitante es
NEONATOLOGIA,
entonces el proceso




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL NUT-1-03-1
RODRIGUEZ”
V.00
MANUAL DE PROCESOS DE NUTRICION Pagina:
66 DIC2016
60/165
ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
continuara hacia la
actividad 8.
Toda persona encargada
de trasladar y entregar
las formulas nutricionales
debera cumplir con el
procedimiento de lavado
de manos.
Documentos de
referencia:
Lineamientos internos
del Servicio de
Nutricién, Reglamento
Consiste en la entrega Interno d,el_ HNM,
de férmulas infantiles NO”T‘a 'I_'gcmca de
- - Manipulacion de
estériles al Servicio de Al
i imentos del
- Entregar Puerperio, la cual se T ¢ Preparadoras MINSAL  Manual de
formulas realizara en el Centro de de férmulas P di - del
Foérmulas que es el area rocec |m|entos_ _ ae
asignada al Servicio de Ser_V|C|o de Nutricion
Nutricién !ndlcgdores de
' interés para el
proceso:
Numero de férmulas
infantiles estériles
entregadas al Servicio
de Puerperio
Documentos de
referencia:
Lineamientos internos
del Servicio de
Nutricion, Reglamento
Esta actividad consiste interno  del HNM,
en la entrega de las Norma Técnica de
Distribuir y | formulas infantiles Manipulacion de
8 entregar estériles directamente en | T * I;ree%a;ﬁggsas Alimentos del
fébrmulas cada servicio del MINSAL, Manual de
Departamento de Procedimientos del

Neonatologia

Servicio de Nutricién

Indicadores de
interés para el
proceso:

NUmero de férmulas
infantiles estériles
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ACTIV

IDADES DEL PROCESO

ACTORES

NO.

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

OBSERVACIONES

entregadas al Servicio
de Neonatologia

Registrar
entrega

Aqui se registra cada
entrega de férmulas
estériles a los servicios
solicitantes.

C ¢ Preparadoras
de férmulas

Formularios
utilizados:

Solicitud de requisicion
de férmulas infantiles
estériles, Tabulador de
férmulas infantiles
estériles (VER
ANEXOS 12y 13)
Liboro de control de
entrega de férmulas
Documentos de
referencia:
Lineamientos internos
del Servicio de
Nutricién, Reglamento
interno  del HNM,
Norma Técnica de
Manipulacion de
Alimentos del
MINSAL, Manual de
Procedimientos del
Servicio de Nutricion

Fin

El proceso finaliza cuando las formulas infantiles estériles son distribuidas y/o
entregadas a los servicios que lo solicitan

FECHA:
02/07/2016

ELABORO:

Asesor Técnico

ELABORO:

Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano

Asesor Técnico

ELABORO Y VISTO BUENO:
Licda. Bessie Veralice de Alonzo
Jefa del Servicio de Nutricién

REVISO:
Dr. José Manuel Beza
Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
PROCESO DE PREPARACION Y|  cropiETARD.
Phoctso.~ | ABASTECIMIENTO DE FORMULAS INFANTILES Jefatura do Formias
ESTERILES acteas
cODIGO ) DE
PROPOSITO: Asegl_Jrar la grc_aparacién y ab_ast_ecimiento adecuao_lg de formulas {R(E;mlll;ICACION
infantiles estériles para contribuir con la recuperacion del neonato. :
NUT-1-03-1
Revision Fecha Descripcion de la modificacion ':;T;)Iirfayeflimifrﬁ équ]Jtign
0 25/01/16 | Documentacién de la primera version del proceso.
1 02/07/16 | Revision de manual completo, con cambios en general
2
3
4
5
6
7
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. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEFO
ACTIVIDADES
Nombre N¢ Definicion Padres Hijos Notas
Proceso de| AO | Consiste en la preparacion| Ninguno e Recibir
preparacion vy de formulas infantiles solicitud de
abastecimiento estériles con altos requisicion
de férmulas estandares de salubridad. e Lavar
infantiles Posteriormente abastece a pachas
estériles los Servicios de e Preparar
Neonatologia y de e Esterilizar
Puerperio formulas
e Distribuir
formulas
Recibir solicitud | A1 | Consiste en la recepcién de | Proceso de| Ninguno NOTA: La
de requisicién la Solicitud de requisicién | preparacion y Preparadora de
de formulas infantiles|abastecimiento formulas es la
estériles que es entregada|de férmulas encargada de
por personal de los|infantiles recibir la Solicitud
Servicios de Neonatologia |estériles de requisicion de
o Servicio de Puerperio. en formulas infantiles
el Centro de Férmulas. estériles-
Lavar pachas A2 | Consiste en la limpieza de | Proceso de | Ninguno

la pacha en la Sala de
Lavado (biberén, rosca,
protector y frasco) es una
actividad muy importante,
de ella depende en gran
medida la inocuidad del
alimento a suministrar.

El lavado de pachas esta
dividido en Cinco etapas:

1. Remojo

2. Cepillado.

3. Enjuague.

4. Desinfeccion

5. Enjuague

Cada una de las etapas
permitira  garantizar la
adecuada limpieza y
desinfeccion de la pacha, el
éxito dependera del

cumplimiento de cada uno
de los pasos.

preparacion y
abastecimiento
de fébrmulas
infantiles
estériles
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ACTIVIDADES
Nombre N¢ Definicion Padres Hijos Notas
Preparar y| A3 |Consiste en la prepara|Proceso de | Ninguno PPL:
esterilizar racion y Esterilizacion de|preparacion y Preparaciones en
formulas formulas infantiles. abastecimiento polvo para
Se divide en 4 etapas, las|de férmulas lactantes
cuales se describen a]infantiles
continuacion: estériles

1. Reconstitucién de la
formula. Se debera hacer
con agua estéril, libre de
bacterias patdgenas para
evitar la proliferacion de
estas en el alimento y ser
diluida segun
especificaciones del
Neonatologo.

2. Embazado de Ilas
pachas. Se debe de
fraccionar de acuerdo a
cada solicitud recibida

3. Esterilizacion de las
férmulas infantiles. Se
deberd de colocar las
formulas infantiles
envasadas en cestas
metalicas y posteriormente
en la autoclave, en esta
etapa se asegura disminuir
y/o eliminar todos los
microorganismos
patégenos que pudiesen
estar presentes que
pudiesen estar presentes
en la férmula en polvo
antes o durante la
reconstitucion.

4. Enfriamiento de las
formulas infantiles estériles.
Este se realizara siempre y
cuando la temperatura
alcanzada durante la
esterilizacion sea mayor a
los 70 °C.
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ACTIVIDADES
Nombre N¢ Definicion Padres Hijos Notas
Distribuir A4 | Consiste en la entrega de|Proceso de | Ninguno
formulas las  férmulas infantiles | preparacion y

estériles a los siguientes
servicios:

-Servicio de Neonatologia
-Servicio de Puerperio

Para el caso del Servicio de
Neonatologia se entregara
en el area asignada a ese
servicio y para Servicio de
Puerperio la entrega sera
en el Centro de Férmulas
asignada al Servicio de
Nutricion.

Toda persona encargada
de trasladar y entregar las
formulas infantiles estériles
debera cumplir con el
procedimiento de lavado de
manos.

abastecimiento
de férmulas
infantiles
estériles
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas
Equipo, En el proceso de preparacion y abastecimiento de férmulas infantiles
herramientas e | estériles se distinguira el equipo, herramientas e insumos utilizados para
insumos cada macro actividad.

LAVAR PACHAS:

Equipo utilizado es el siguiente:

- Pachas

- Lavador de pachas

- Mesas de acero inoxidable con pocetas

Herramientas utilizadas son las siguientes:
- Jabas plasticas
- Depositos plasticos

Insumos utilizados son los siguientes:
- Agua

- Desinfectante Cloro activo

- Detergente sddico genérico inodoro
- Gorros desechables

- Caretas

- Gafas

- Botas de hule

- Delantal plastico

- Traje de sala

- Guardapolvo

- Mascones de fibra

- Cepillos para lavar pachas

PREPARAR FORMULAS:

Equipo utilizado es el siguiente:

- Purificador de agua

- Mesa de acero inoxidable con poceta
- Mesas de acero inoxidable

Herramientas utilizadas son las siguientes:
- Gilindros de acero inoxidable

- Batidores de acero inoxidable

- Tazas medidoras de acero inoxidable

- Coladores pléasticos

- Jabas plasticas herméticas
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Flecha
Nombre Definicion Notas
Insumos utilizados son los siguientes:
- Agua
- Férmulas infantiles en polvo
- Azucar

- Guantes desechables

- Mascarillas desechables
- Gorros desechables

- Zapateras

- Traje de sala

- Gabachén estéril

- Guardapolvo

- Cubiertas

- Mantas

ESTERILIZAR FORMULAS:

Equipo utilizado es el siguiente:

- Esterilizador

- Carro de carga de acero inoxidable

- Mesas de acero inoxidable

- Carros de transporte de formulas estériles

Herramientas utilizadas son las siguientes:
- Convoy/cestas de acero inoxidable
- Jabas plasticas herméticas

Insumos utilizados son los siguientes:
- Agua

- Guantes desechables

- Mascarillas desechables

- Gorros desechables

- Zapateras

- Guantes resistentes al calor
- Traje de sala

- Guardapolvo

- Cubiertas

- Mantas

DISTRIBUIR FORMULAS:
Equipo utilizado es el siguiente:
- Carros de transporte para formulas estériles.
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Flecha
Nombre Definicion Notas

Herramientas utilizadas son las siguientes:

- Jabas plasticas herméticas

Insumos utilizados son los siguientes:

- Guardapolvo

- Traje de sala

- Guantes desechables

- Mascarillas desechables

- Gorro desechable

- Cubiertas

- Mantas
Formulas Son férmulas infantiles reconstituidas que han pasado por un proceso de
infantiles esterilizacion para asegurar la disminucion o eliminacion de
estériles microorganismos patdégenos que pudiesen estar presentes en la férmula

en polvo antes o durante su reconstitucion.
Formulas Son las formulas que fueron solicitadas en las requisiciones y
infantiles posteriormente distribuidas y entregadas a los Servicios de Neonatologia
estériles y Servicio de Puerperio.
distribuidas y
entregada
Insumos  para| Es todo aquello que servira para la preparacién de las férmulas infantiles
preparacion de| estériles.
formulas Estos insumos son los siguientes:

e Pachas plasticas
e Formula Infantil en polvo
e Azlcar

Lineamientos

Son las directrices establecidas por el Servicio de Nutricién para ejecutar

internos del | cada uno de los procesos de forma adecuada. Con estas buscas mejorar
Servicio de | continuamente la prestacion del servicio dentro del Hospital Nacional de la
Nutricién Mujer.

Manual de| Es un documento en el cual se detallan los procedimientos de acuerdo a

Procedimientos
del Servicio de
Nutricion

las condiciones econdmicas y de infraestructura del Hospital Nacional de
la Mujer. Ademas, se exponen las mejores préacticas en la preparacion, y
la manipulacién de féormulas infantiles en polvo para lactantes en el ambito
institucional.

Norma Técnica
de Manipulacién
de Alimentos del
MINSAL

Son todos aquellos requisitos sanitarios que deben cumplir los
establecimientos dedicados al procesamiento, produccién, envasado,
almacenamiento, distribucién y comercializacion de alimentos.

Pachas limpias

Son las pachas que han pasado por el lavado, y ahora se encuentran
listas para ser envasadas durante la preparacion de férmulas infantiles
estériles.
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Nombre Definicion Notas
Preparador/a de | Son las personas encargadas de preparar las formulas infantiles estériles.
formulas Estan capacitadas para realizar dicho proceso siguiendo todas las normas
Infantiles de salubridad para obtener un producto de calidad.
Estériles
Reglamento Es el instrumento por medio del cual se regulan las obligaciones y

interno del HNM

prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacién con sus
labores dentro del Hospital Nacional de la Mujer.

Solicitud de
requisicion  de

Es el formulario utilizado para solicitar una cantidad y tipo especifico de
formulas infantiles estériles al Servicio de Nutricion. Dicho formulario es

formulas entregado al personal encargado de preparar las férmulas infantiles
infantiles estériles.

estériles

Tabulador de|Es el formulario en el cual se registra el tipo y cantidad de férmulas
formulas infantiles estériles preparadas a diario para cada Servicio de Neonatologia
infantiles y Servicio de Puerperio.

estériles

Libro de Entrega|Es el libro en el cual se registra la cantidad y tipo de férmulas infantiles
de Férmulas | estériles que se entregan a diario a los Servicios de Neonatologia y
Infantiles Servicio de Puerperio.

Estériles
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A-0 PROCESO DE PROCESO DE PREPARACION Y ABASTECIMIENTO DE FORMULAS INFANTILES ESTERILES
. . . . Elaborado: METODO - .
USADO EN: | AUTOR: Licda. Bessie Veralice de Alonzo 02/07/2016 X | ACTUAL Préxima revision | CONTEXTO
Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: .
senvicio de | T TOYECTO | i) Servicio de Nutricién 02/07/2016 BORRADOR Diciembre 2017
Nutricion | CON Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
APOYO DE: | José David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESO DE PREPARACION Y
ABASTECIMIENTO DE,FORMULAS
INFANTILES ESTERILES
0
v d v d
RECIBIR SOLICITUD PREPARAR
DE REQUISICION LAVAR PACHAS Y E(S)‘HIEMRJLLIEQR DISTRIBUIR FORMULAS
1 2 3 4

NODO

Diagrama de Arbol de
Nodos

TITULO:

PROCESO DE PREPARACION Y ABASTECIMIENTO DE
FORMULAS INFANTILES ESTERILES

CODIGO DEL PROCESO

NUT-1-03-1
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) . . . . Elaborado: . Préxima
USADO EN: | AUTOR: Licda. Bessie Veralice de Alonzo 02/07/2016 X |METODO ACTUAL revision CONTEXTO
Levantamiento de Manual de|Ultima revision: -
Servicio de PROYECTO | 5 esos del Servicio de Nutricion | 02/07/2016 BORRADOR Diciembre 2017
Nutricibn |CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
OBJETNO: Asegurar la preparacion y abastecimiento Lineamientos Noma Manual de Reglamento intemo

adecuado de féormulas infantiles para contribuir con

la recuparcién del neonato.

Solicitud de requisicion

internos del Técnica de Procedimientos
Servicio de Manipulacién del Serviciode
Nutricién de Alimentos Nutriciéon

del MINSAL

del HNM

Insumos para preparaciéon de
férmulas

PROCESO DE PREPARACION Y
ABASTECIMIENTO DE’FC')RMULAS
INFANTILES ESTERILES

Férmulas infantiles estériles
distribuidas y/o entregada

| o

Equipo, Tabulador de ALCANCE: Este proceso posee un alcance de
hemramientas e Perparador/a formulas infantiles tipo Institucional, debido a que involucra a otros
insumos de féormulas estériles servicios medicos del Hospital Nacional de la Mujer
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO
AD PROCESO DE PREPARACION Y ABASTECIMIENTO DE NUT-1.03.1

FORMULAS INFANTILES ESTERILES
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USADO EN: | AUTOR: Licda. Bessie Veralice de Alonzo Elaborado: x | METODO Préxima revisién | CONTEXTO
’ ) : 02/07/2016 ACTUAL
Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: L
Servicio de | TOYECTO | e Servicio de Nutricion 02/07/2016 BORRADOR Diciembre 2017
Nutricion | CON Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
APOYO DE: |José David Bernal Serrano PUBLICADO
Lineamientos Reglamento Norma Técnica de Manual de Procedimientos del Servicio
internos del Servicio interno del HNM Manipulacién de Alimentos L_de Nutricion - .
de Nutricion del MINSAL
Solicitud de — 3 Orden de L ) ]
requiseien »| RECIBIR soLicITuD ﬁ‘md““w"
DE REQUISICION
1
Insumos para
p‘reparadén de [~ Pachas
fémulas LAVAR PACHAS limpias
4 A =
y
PREPARAR
- > Y ESTERIIZAR Férmulas
oS of | s
b Foérmulas infantiles
estériles distribuidas
DISTRIBUIR FORMULAS ylo entregada »
4
7 T
Perparador/a Equipo, herramientas Tabulador de formulas
de férmulas e insumos infantiles esteriles
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO
A0 PROCESO DE PREPARACION Y ABASTECIMIENTO DE NUT-1.03-1
FORMULAS INFANTILES ESTERILES
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EVALUACION DE RESULTADOS
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIR)/IIEIJ,jIéFI{DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE ANALISIS Y EVALUACION DE PROPIETARIO:
PROCESO: RESULTADOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Realizar un andlisis y evaluacion de los registros de produccion que son | IDENTIFICACION DEL
generados para asi poder tener un panorama concreto del trabajo realizado en PROCESO:
el servicio en un periodo de tiempo. NUT-2-01-0

(u_; INICIA CON Recopilacion de registros de produccion
< | INCLUYE Ordenamiento y clasificacién de registros de produccion, elaboracion de
‘_',’ informes consolidados, andlisis de informes consolidados
< | FINALIZA CON Entrega de informes consolidados a ESDOMED
ENTRADAS: - Registros de produccién
PROVEEDORES: - Areas de trabajo del servicio
SALIDAS: - Informes consolidados de resultados
CLIENTES: - Unidad de ESDOMED
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION ASEEICE
. - Registros de produccién
1 vez al afio - Formulario para registro de produccién
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | Fuente de
esperado datos

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos de Unidad de ESDOMED
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n. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE ANALISIS DE INFORMACION Y EVALUACION DE RESULTADOS

Jefatura del Servicio

( Inicio )

[
>

1 3
Recopilar los registros .| Realizar informes |
de produccién g consolidados -
2 Drdenar y clasificar los 4 ¥
registros de Analizar informes
producciéon consolidados

A 5
_sta comp[eta . Sl—— Validar informes
informacién? .
consolidados
NO
B

¢ Estan correctos
los informes?

Sl

Entregar informes
consolidados a Unidad
de ESDOMED

Fin
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
- m°.”Te”t° enh gue se - Jefatura del
-- | Inicio solicitan los registros de .
. . Servicio
produccion a cada area
del servicio.
Normas de operacion:
Dichos registros son de un
periodo de tiempo
Esta actividad consiste determinado.
Regopllar los Jen la recopﬂgcmn de - Jefatura del Formularios utilizados:
1 | registros de | todos los registros de| C . . .
. ., Servicio Registros de produccion
produccion produccion  que  se
generan en el servicio. Documentos de
referencia:
Lineamientos internos del
servicio
. Formularios utilizados:
Los registros de Registros de produccion
Ordenar y | produccién deben ser 9 P
5 cla§|f|car los orde,nados y CI§S|f|cados C -Jefatgrg del Documentos de
registros de | segun el tipo de Servicio -
. . . referencia:
produccion informacion que . ) ,
Lineamientos internos del
contengan. .
servicio
Consiste en determinar
si la informacion esta
completa. Se tienen las
siguientes alternativas.
;Esta - Sl esta completa, se
continda en la - Jefatura del
A jcompleta lal o hidad 3. C | sericio

informacion?

- NO esta de acuerdo,
se continla en la
actividad 1.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
L Formularios utilizados:
Se elaboraran informes ) )
. Formularios para Registros
consolidados con la L,
. ) ) de Produccién
Realizar informacién.
. - Jefatura del
3 | informes PC -
) . , Servicio Documentos de
consolidados | Estos informes estaran .
o , referencia:
clasificados segun el . . .
i . g Lineamientos internos del
tipo de informacion. .
servicio
Analizar Se analizara toda la
. ) ., . - Jefatura del
4 | informes informacion que ha sido L
. ) Servicio
consolidados | consolidada.
Formularios utilizados:
Formularios para Registros
. Esta actividad consiste de Produccién
Validar ; .
. en validar los informes - Jefatura del
5 | informes . . TC -
. que han sido analizados Servicio Documentos de
consolidados . .
previamente. referencia:
Lineamientos internos del
servicio
Consiste en determinar
si estan correctos los
informes. Se tienen las
siguientes alternativas.
¢Estan - Sl estan correctos, se - Jefatura del
B | correctos los o C -
informes? continda en la Servicio
' actividad 7.
- NO estan correctos,
se continla en la
actividad 3.
.E ntregar Documentos de
informes .
. Se deben entregar los - Jefatura del referencia:
7 | consolidados | . ) CT N . . .
) informes  consolidados Servicio Lineamientos internos del
a Unidad de de resultados a la servicio
ESDOMED

Unidad de ESDOMED.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No NOMBRE

DESCRIPCION TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

- | Fin

El proceso finalizara
después de  haber
entregado los informes

consolidados de
resultados a la Unidad
de ESDOMED.
FECHA:
04/11/2016

ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:

Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Bessie Veralice de Alonzo Dr. José Manuel Beza

Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Nutricién Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomerepeL | PROCESO DE ANALISIS Y EVALUACION DE| PROPETARIC:
PROCESO: | RESULTADOS Servicio
, Realizar un andlisis y evaluacién de los registros de produccién que IDE'\?T'?I':nggFON
PROPOSITO: son generados para asi poder tener un panorama concreto del | pei PROCESO:
trabajo realizado en el servicio en un periodo de tiempo. NUT-2-01-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcién de la modificacion quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE ELABORACION Y
SEGUIMIENTO DEL POA
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACI?\)AIEIJ,jIéFE)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROPIETARIO:
PROCESO: POA Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE.
Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual del servicio para que sirva IDENTIFICACION
de herramienta en la coordinacién de las actividades tanto estratégicas como DEL PROCESO:
operativas. NUT-2-02-0
m
o | INICIA CON Recepcion de lineamientos para elaboracion del POA
< | INCLUYE Elaboracién de cronograma de actividades, analisis de informes vy
3 programacion de metas, evaluacién y autorizaciéon del POA
< | FINALIZA CON | Seguimiento del POA en el servicio.
ENTRADAS: - Lineamientos para elaboracién del POA
PROVEEDORES: - Unidad de Planificacion
SALIDAS: - Plan Operativo Anual
) - Unidad de Planificacion
CLIENTES: - Jefatura de Divisién de Diagndéstico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION e
Mensual - Informes del servicio
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | - Fuente de
esperado datos
- Informes mensuales
- Numero de equipos
funcionales
- Proyeccion de
Programacién Anual

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos de la Unidad de Planificacion
- Manual de Organizacion y Funciones del servicio
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL POA
Uniﬁz?att:lfr:lggigcggén/ Jefatura del Servicio
10
N Recibir y realizar
"| seguimiento del POA

Jefatura del Servicio

Realizar
evaluacion y

autorizacion del
POA

{ Inicio )

Elaborar documento

borrador del POA
—
—

A

Recibirlineamientos
para elaboraciondel
POA

Realizar cronograma
de actividades

Entregar POA para

7
evaluacion y
autorizacion

3
Establecer la
informacion general
del servicio
4 A
Analizar informes y ¢ Requiere

establecer metas correcciones el NO:

del servicio POA?

Si

5 Realizar la 9 v

act’?\:%%rg;nsagieéned;ién Realizar correcciones
9 al POA
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
El proceso inicia en el
momento en que los - Unidad de
- | Inicio lineamientos para Planificacion
elaboracion del POA - Jefatura del
son recibidos en el Servicio
servicio.
Se reciben los
lineamientos que brinda
la Unidad de
Planificacion para
Recibir elaborar el POA. Documentos de
lineamientos referencia:

1 | para Eclncumzcr?t'?) es qlljg C -Jgfeeﬁ(r:?odel Lineamientos internos del
elaboracion del contiene la planificacion seryicio, Lineam!entqg, de la
POA estratégica y ejecucion Unidad de Planificacién.

operativa que realizara

el servicio para un

periodo de tiempo

especifico.

Se realiza una Documentos de
Realizar programaciéon de las - Jefatura del referencia:

2 | cronograma de | actividades que se C Servicio Lineamientos internos del

actividades llevaran a cabo para servicio, Lineamientos de la
elaborar el POA. Unidad de Planificacion.
Consiste en establecer
toda aquella
informacion que
identifica al servicio.
Esta informacién es la
siguientes: Documentos de
.E?tablecga,r la ? Jefatura del referencia:
g N ormaIC|ond| - Misidn P | garqrg e Lineamientos internos del
gsrnv(iaéiatly © - Visién ervicio servicio, Lineamientos de la
- Objetivos Unidad de Planificacién.
- Funciones del
servicio
- Catalogo de
servicios

ofertados
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Se debe hacer un
andlisis de todos los
informes del servicio.
Con el andlisis realizado
se podra hacer una
comparacion entre
metas programadas y
realizadas.
Analizar En base a dicho analisis Documentos de
informes Y| se establecen las metas - Jefatura del referencia:

4 | establecer g duCCio del P Servicio Lineamientos internos del
metas del sgrvicigroalrjgccla(l)n erio d?) servicio, Lineamientos de la
servicio rvicio p P Unidad de Planificacion.

proximo.

Estas metas deben ser

cuantificadas y

evaluadas en periodos

mensual, trimestral,

semestral y anual por

parte del responsable

del servicio.
Reall Se rea!lgara una Documentos de
ealizar la | programacién de las -

L, 2. It referencia:
o |t | 8 den | e | e | Lineamentos ierros dol
de gestion gara el préximo periodo Serviclo, Llneam!ent9§ de la
de Vi i3 del POA Unidad de Planificacion.
gencia de .
Consiste en la
elaboracion de un
primer documento del
El POA, este_ Conte”‘?',ra Documentos de
aborar toda la informacion .
documento requerida - Jefatura del referencia:
6 borrador  del . P Servicio Line.ar_nienf[os ir)ternos del
POA Ademas. servird como servicio, Lmeam!ent9§ de la
b ’ ) Unidad de Planificacién.
ase para correcciones
o0 modificaciones del
mismo.
Se entregara el POA Documentos de
Entregar POA para su evaluacion y referencia:

- | para teri torizacion. | T - Jefatura del Li ient int del

posterior  autorizacié ineamientos internos de

evaluacién vy
autorizacion

Esto se hara a través de
dos filtros:

Servicio

servicio, Lineamientos de la
Unidad de Planificacion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

- Unidad de
Planificacién

- Jefatura de Division
de Diagnéstico y
Apoyo

En ambos casos se
realizara la evaluacion
del documento y
posterior autorizacion
del mismo.

Realizar
evaluacién vy
autorizacion
del POA

Consiste en realizar una
evaluacién del
documento  entregado
por el servicio y hacer
observaciones al
mismo.

En caso que el
documento posea
observaciones estas se
haran saber al Jefatura
del Servicio en cuestiéon
para que se corrijan.

De lo contrario el POA
serd  autorizado vy
entregado al Jefatura
del Servicio para que
este pueda dar un
manejo especifico al

documento en cuestion.

PC

- Unidad de
Planificacion
- Jefe de DDA

Documentos
referencia:
Lineamientos

de

internos del

servicio, Lineamientos de la

Unidad de Planificacion.

¢, Requiere
correcciones el
POA?

Consiste en determinar
si el POA requiere
alguna correccién. Se
tienen las siguientes
alternativas.

- S| se requieren
correcciones, se
contindia en la
actividad 9.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
" ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
- NO se requieren
correcciones, se
contindia en la
actividad 10.
Se recibe el documento
y se realizan todas las
correcciones sugeridas
s por s Uk o Documentos o
Realizar e referencia:
9 | correcciones al ‘ijifg[il:an gs?[iclg I?A'V'g"%n P | ngt;é?odel Lineamientos internos del
POA 9 y APOyo. servicio, Lineamientos de la
Posteriormente se Unidad de Planificacién.
entrega nuevamente el
documento para su
evaluacién.
Se recibira el POA
- autorizado 'y se Documentos de
Recibir y | implementaran acciones referencia:
10 ;izg:ﬁi:iento de mejora en el servicio. P | ng;ary;?odel Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos de la
del POA Fn:‘plem%ﬁzdéna °sa Unidad de Planificacion.
realizara el seguimiento
del cumplimiento de las
metas del POA.
El  proceso finaliza
cuando el POA del
Fi servicio ha sido
- in ;
autorizado para el
periodo proximo a su
elaboracion.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Bessie Veralice de Alonzo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Nutricion Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere pe. | PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO isitiain
PROCESO: efatura del
DEL POA Servicio
Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual del servicio para IDI?I\IOT?ILCI;(?AI():FON
PROPOSITO: que sirva de herramienta en la coordinacion de las actividades tanto | pr " procESO:
estratégicas como operativas. NUT-2-02-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE SUPERVISION Y
EVALUACION DEL PERSONAL
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIIC\)AB:?IEFE)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PERSONAL Jefatura del Servicio
PROPOSITO: . o . CODIGO DE
Realizar una supervision del trabajo realizado por el personal del servicio y IDENTIFICACION DEL
evaluar los resultados obtenidos en relacién a los esperados para llevar un PROCESO:
control especifico que ayude a corregir y mejorar la atencion brindada por el NUT—2—03—0.
servicio a las usuarias.
<"'_§ INICIA CON Recepcion de formularios para evaluacién del personal
Z . 7 . 7 . 7
5 INCLUYE Progrgmamon de fechas para evaluacion, evaluacion de cada empleado del
= servicio
<< | FINALIZA CON Elaboracién de informe consolidado
. - Personal del servicio
ENTRADAS: - Formulario de evaluacion del desempefio del personal
PROVEEDORES: - Unidad de RR. HH.
) - Empleado con evaluacion realizada
SALIDAS: - Informe consolidado de evaluaciones
. - Unidad de RR. HH.
CLIENTES: - Servicios de Division de Diagnéstico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION IS
1 vez al ano - Informes de control del personal
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | - Fuente de
Cantidad de esperado datos
evaluaciones a Numero de | Sumatoria de todas las
realizar empleados evaluaciones realizadas en
evaluados el servicio

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio

- Reglamento de la Unidad de RR.HH. del HNM
- Reglamento interno de RR.HH. del MINSAL

- Ley de creacion del escalafén del MINSAL
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL PERSONAL

Jefatura del Servicio Jefatura de DDA

Comisién Administrativa de
Evaluaciéon del Desempefio

A 4
7 Elaborar informe
consolidado de
evaluaciones

( Inicio )

A

Realizar proceso

5
Recibir formularios de Informar a Jefatura de
Y » DDA sobre el caso
evaluaciéon

A

Realizar programacién
de fechas de
evaluacioén

y

Realizar evaluacion
del personal

A

Elaborar reporte de
evaluacion realizada

¢ Existe reporte no
consensuado?

NO

—> de revisién de
casos




personal

toman aspectos como:

- Informes de
produccion por
empleado.

- Entre otros.

Servicio
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que son - Unidad de RR.
— | Inicio entregados al Jefatura HH.
del Servicio los - Jefatura del
formularios para evaluar Servicio
al personal.
Formularios utilizados:
Informes de control del
personal
Se reciben los Formulario de evaluacién
formularios que elabora del desempeno
Recibir la Unidad de RR. HH.
1 | formularios de | del Hospital Nacional de | C -Jgfatgrg del Documentos de
> : ervicio -
evaluacién la Mujer, con estos se referencia:
haran las evaluaciones Lineamientos internos del
al personal del servicio. servicio, Reglamento interno
de RR.HH. del MINSAL,
Reglamento de la Unidad de
RR.HH. del HNM.
Realizar Se realiza la - Jefatura del Documentos de
> programacion programacion de fechas C Servicio referencia:
de fechas de | especificas para evaluar - Unidad de Lineamientos internos del
evaluacion al personal del servicio. RR.HH. servicio
Formularios utilizados:
Informes de control del
personal
Consiste en llevar a gg{rgggﬁ) ergn()a evaluacion
cabo la evaluacién a P
cada empleado que Documentos de
forma parte del servicio. referencia:
Realizar . . Lineamientos internos del
3 | evaluacién del En dicha evaluacion se P - Jefatura del servicio, Reglamento interno

de RR.HH. del MINSAL,
Reglamento de la Unidad de
RR.HH. del HNM., Ley de
creacion del escalafon del
MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Formularios utilizados:
Informes de control del
Después de realizada la lp;ersonlal_ d luacié
evaluacion, se elaborara dolrr;u ario - de evajuacion
un reporte de la el desempeno
Elaborar evaluacion. Documentos de
reporte de - Jefatura del .
4 evaluacion Este reporte debe ser PC Servicio [t_eferen_CIat. int del
realizada firmado por el Jefatura sclanr(\a/ia::rigleggg;arlnneﬁ’zgoiﬁtem%
del Servicio y por el de RR.HH. del MINSAL,
empleado que ha sido .
evaluado. Reglamento de la Unidad de
RR.HH. del HNM., Ley de
creacion del escalafén del
MINSAL
Consiste en determinar
si el empleado esta de
acuerdo con la
evaluacién que le han
realizado. Se tienen las
+ Existe reporte siguientes alternativas. - Jetatura del
A | no - Sl esta de acuerdo Servicio
consensuado? o ’
se continba en la
actividad 7.
- NO esta de acuerdo,
se continba en la
actividad 5.
Sscr'ir,:?;mf:a JS; rtuTae?jlg Formularios utilizados:
la Division de Informes de control del
Diagnéstico y Apoyo lp;ersonal. .
sobre la inconformidad ormulario 96 evaluacion
- Jefatura del del desemperio
por parte _d_el empleado Servicio
e o| e e e s uose | Documentos  de
5 DDA sobre el | TC Divisién de referencia:
. Diagnéstico Lineamientos internos del
caso Posteriormente a esto 9 y s -
se haré del Apoyo servicio, Reglamento interno
conocimiento del - Director/a de RR.HH. del MINSAL,
. ) Reglamento de la Unidad de
director/a del hospital

sobre el caso.

RR.HH. del HNM., Ley de
creaciéon del escalafén del
MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO

El procedimiento que

sigue para este tipo de

casos es el siguiente:

- Se conformara una
comision para
evaluar el caso.

Dicha comision
eit:lra Jefa(iﬂigrmag; Formularios utilizados:
ger.vicio Jefe de Informes de control del
Divisién de E?);S&?Sgrio de evaluacion
Diagnostico y Apoyo, Jefatura del del desemperio
Jefe de RR. HH., Servicio P
Realizar entre otros. Jefe de
g | Proceso de P Division de gf)gltfer::gir:.os de
Lz‘gif” de| - jg‘ pr?g;iﬁgira fe‘;ﬁg j'\'ag?smy Lineamientos internos  del
ovaluar el caso P Uﬁidyad de servicio, Reglamento interno
: RR.HH de RR.HH. del MINSAL,

. Se informara  al B Reglamento de la Unidad de
empleado sobre la RR'H!-,L djllHNM'i fl_,ey o(ljel
fecha y hora en que creaciéon del escalaféon de
se realizara la MINSAL
reunion para evaluar
el caso.

- Se realizara la
reunion en la cual se
evaluara y se dara
resoluciéon al caso
del empleado
especifico.

Formularios utilizados:

Consiste en realizar un Informes de control del

informe consolidado de personal

Elaborar tode_is las evaluacio_ngs Jefatura del Formulario de evaluacién
, informe realizadas en el servicio. or Servicio del desemperio
gsgﬁ?;giggsde Dicho informe sera ggd:g de Documentos de
entregado a la Unidad B referencia:

de RR.HH. del Hospital
Nacional de la Mujer.

Lineamientos internos del
servicio, Reglamento interno
de RR.HH. del MINSAL,
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
- ACTORE BSERVACIONE
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO CTORES OBS CIONES
Reglamento de la Unidad de
RR.HH. del HNM., Ley de
creacion del escalafén del
MINSAL
El proceso finalizara
después de  haber
= entregado el informe
consolidado de
evaluaciones a la
Unidad de RR. HH.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Bessie Veralice de Alonzo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Nutricién Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere peL | PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL | PROPETARIC:
PROCESO: PERSONAL Servicio
Realizar una supervisién del trabajo realizado por el personal del CODIGO DE
PROPOSITO: | S€rvicio y evaluar los resultados obtenidos en relacion a los | IDENTIFICACION
" | esperados para llevar un control especifico que ayude a corregir y DEL PROCESO:
mejorar la atencion brindada por el servicio a las usuarias. NUT-2-03-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE FORMACION
PROFESIONAL
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACII(\)AIEIJ:?I@FE)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL Jefatura del Servicio
PROPOSITO: | | . CODIGO DE
Contribuir al desarrollo profesional continuo de los empleados del servicio, IDENTIFICACION
mediante la identificacion de las necesidades de formacion y desarrollo de DEL PROCESO:
actividades formativas para mantener y mejorar la competencia profesional NUT-2-04-0 )
individual de cada uno de ellos.
(I-g INICIA CON Elaboracién del perfil educativo del servicio
= Evaluacion y autorizacién del perfil educativo, realizacién de la formacion
5 INCLUYE . . o iy ;
Q profesional interna, realizacion de formacion profesional externa
< | FINALIZA CON Realizacién de monitoreo y control del perfil educativo.
. - Personal del servicio
ENTRADAS: - Requerimiento de formacion profesional
. - Servicio
PROVEEDORES: - Unidad de Desarrollo Profesional
. - Perfil educativo actualizado
SALIDAS: - Personal capacitado
. - Servicio
CLIENTES: - Hospital Nacional de la Mujer
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION e
1 vez al afno
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | Fuente de

esperado datos

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
- Lineamientos internos del servicio
- Politica Nacional de Salud
- Planes de Desarrollo Profesional
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL

Jefatura del Servicio

( Inicio )
>
A

palizar perfil educativo del
servicio

T

Presentar perfil educativo
para evaluacion

A

Realizar evaluaciony
autorizacion de perfil

educativo

ZExisten observaciones
al perfil?

S| NO

+

Realizar correcciones al
perfil educativo

INTERNO

TIPO DE PLAN DE
FORMACION

EXTERNO

Realizar formacion
profesional interna del
personal

=3

Realizar formacion
profesional externa del
personal

A

Elaborar informes de
formacién profesional
brindada al personal

Y

Realizar monitoreo y
control al perfil educativo
del servicio

!

Realizar modificaciones y
actualizacion al perfil
educativo

Fin
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que existe
Inici el requerimiento de
-- | Inicio . ,
formacion  profesional
del personal en temas
especificos.
Se elaborard un perfil
: . | educativo, en este se Documentos de
Reallzgr perfil detallan todos los temas - Jefatura del referencia:
1 | educativo del . . . P Servici ) ) .
Servicio gducatlvosalmpgrtlren ervicio Llnefar_mentos internos del
jornadas especificas al servicio
personal del servicio.
Se debe presentar el
perfil educativo a la - Jefatura del
Presentar perfil | Unidad de Desarrollo Servicio Docume_nt.os de
2 | educativo para | Profesional para ser: TC | - Unidad de referencia:
> : Lineamientos internos del
evaluacién Desarrollo servicio
- Evaluadoy, Profesional
- Autorizado.
Este proceso consiste
en realizar la evaluacion
del perfil educativo, y en
base a dicho evaluacién
: se podran sugerir
Realizar . . Documentos de
evaluacion  y correcciones. - Unidad de referencia:

3 N P Desarrollo . : .
autorizacion de En el caso de no existir Profesional Lineamientos internos del
perfil educativo ; ) servicio

observaciones al perfil
educativo este sera
autorizado por la unidad
y podra implementarse
en el servicio respectivo.
Consiste en determinar
si el perfil educativo
posee  observaciones.
, Se tienen las siguientes
; Existen .
é -
A | observaciones alternativas. c Jgfatgrg del
: ervicio
al perfil?
- Sl posee
observaciones, se
continda en la

actividad 4.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
- NO posee
observaciones, se
contintia en la
decision B.
Se realizaran las
Realizar o et eductivg. e Documentos de
4 | correcciones al | servicio y se entregara| P 'Jgfa“!r? del II'_tlaferen.ma: . del
perfil educativo | nuevamente a la Unidad ervicio megmentos Internos - de
servicio
de Desarrollo
Profesional.
Consiste en determinar
el tipo de plan de
formacion que se
brindara. Se tienen las
siguientes alternativas.
TIPO DE PLAN | - El plan de formacion
B | DE es INTERNO, se| C 'Jg‘;ﬂg?ode'
FORMACION contindia en la
actividad 5.
- El plan de formacién
es EXTERNO, se
contindia en la
actividad 7.
Se brindara formacion
profesional al personal
: que labora en el
Eﬁri“;cfilgn servicio. Docume_ntos de
5 | profesional . .| P 'Jefa“!r? del r(laferen.ma: .
interna del Esta formacion estara Servicio Llnegmlentos internos del
enfocada en abarcar servicio
personal . .
temas de interés y
aplicacion  especificos
para el servicio.
Se elaboraran informes
Elaborar de ejecucion de la
informes de | formaciéon  profesional Documentos de
6 formacioén brindada en el servicio. C - Jefatura del referencia:
profesional Servicio Lineamientos internos del
brindada al | Dichos informes seran servicio
personal de gran ayuda para la

mejora en el servicio.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Consiste en brindar
formacion profesional de
manera  externa  al
: personal que labora en i
Real'zar, los servicios. Jefat_u_ra del Documentos de
formacién Servicio .
7 | profesional . P |- Unidad de r(laferen.ma. ,
Esta formacion estara Lineamientos internos del
externa del enfocada en abarcar Desarrollo servicio
personal . X Profesional
temas de interés y
aplicacion especificos
para el hospital Nacional
de la Mujer.
riiililtﬁ:ao i?)nitorergahzaéintrol ua?l Documentos de
8 | control al perfily perfil educe)lltivo con el| C - Jefatura del referencia:
. , ) : Servicio Lineamientos internos del
educativo  del | afan de realizar mejoras servicio
servicio al mismo.
moditaaciones | contral - <& reasarén Documentos de
9 | y actualizacién | modificaciones y| P | Jefatura del referencia:
. A . Servicio Lineamientos internos del
al perfil | actualizaciones al perfil servicio
educativo educativo.
El  proceso finaliza
cuando el personal ha
- | Fin recibido la formacion
profesional interna y/o
externa.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Bessie Veralice de Alonzo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Nutricion Jefe de Unidad de Planificaciéon
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
Maocrear- | PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL Jefatura del
ervicio
Contribuir al desarrollo profesional continuo de los empleados del CODIGO DE
PROPOSITO: | S€rvicio, mediante la identificacion de las necesidades de formacion y IDENTIFICACION
" | desarrollo de actividades formativas para mantener y mejorar la DEL PROCESO:
competencia profesional individual de cada uno de ellos NUT-2-04-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Divisién Diagnostico y Apoyo
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO Fooh 1 141.201
LA MUJER echa -11-2016
PROPIETARIO:
NOMBRE DEL
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE RR. HH. Jefatur.a_del
Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE

Obtener el maximo aprovechamiento del talento humano mediante el desarrollo de | IDENTIFICACION
actividades que favorezcan al bienestar laboral y que contribuyan a brindar| DEL PROCESO:

servicios con mayor calidad. NUT-3-01-0
INICIA Evaluacién de la necesidad de recurso humano
w | CON
‘2’ Elaboracién de pedimento de recurso humano, proceso de divulgacion y
< | INCLUYE convocatoria de plazas, proceso de seleccion de personal, proceso de contratacion
‘_'.’ del personal, induccién en el puesto de trabajo
< | FINALIZA Eiacucic o :
CON jecucion y supervision del plan de trabajo
ENTRADAS: Necesidad dg recurso humang
Plan de trabajo sin actualizacion
PROVEEDORES: | Servicios de la Division de Diagnéstico y Apoyo
. Personal contratado
SALIDAS: Plan de trabajo actualizado y ejecutado
CLIENTES: Servicios de la Division de Diagnostico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION | SUPERVISION D
1 vez al afno
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado Fuente
- Distribucion de Nombre Forma de calculo de
esperado
personal por datos
area % de Nodepersonasporareaespecifica
- Cantidad de distribucion ¥ I R x100
accidentes de pOf érea otota epersonasvinculaaas
trabajo % ~ de Nodehorasdeausentismoenelmes
- Numero de ausentismo x100
ausencias del | en el mes Nototaldehorascontratadasenelmes
personal % de
accidentes Nodeaccidentesdetrabajoenelmes 100
. X
de trabajo Nodepersonasquelaboranenelmes

en el mes
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Indice de
frecuencia
de Nodeaccidentesdetrabajoenelmes £100
accidentes Nodehorascontratadasenelmes
de trabajos
en el mes
Indice de
frecuencia ]
de Nodesuspensionesporenfermedadenelmes £100
enfermedad Nodehorastrabajadasenelmes
profesional
en el mes

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos de la Unidad de Recursos Humanos
- Lineamientos del Hospital Nacional de la Mujer

- Reglamento Interno de Recursos Humanos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
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II. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE GESTION DE RR. HH.
Director/a Unidad de Recurso Humano Jefatura del Servicio

Brindar orientacién e

Comité de Seleccion
induccién en el puesto

(2]

Jefatura del Servicio
( Inicio )
A 4
1 . . 3 i 4 5
Realizar evaluacién de Reagﬁirl pargi(;enso de Realizar proceso de Realizar proceso de
necesidad de RR. HH. —» convogatoria ’(’ie > seleccion de | | contratacion de >
plazas personal personal de trabajo
A
A
ZSe requiere ; y
con':';rsta'_(i:;_(;)r'17 de NO@ c Elaborar y/o actualizar
Balat \G 7Se selecciond o del plan de trabajo
personal?
Sl
2 8
Elgborar y entregar Ejecutar y supervisar
pedimento de RR. HH. plan de trabajo
B
¢ Se autoriza :/\
solicitud de Sl
RR.HH.?
A 4
Fin
NO
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que se
-- | Inicio realiza algun tipo de
gestiébn que involucre
RR. HH., en el servicio.
Se realizara una Documentos de referencia:
Realizar evaluacion en el servicio Lineamientos  internos  del
evaluacion de . - Jefatura del servicio, Reglamento Interno de
1 : sobre la necesidad de| C O
necesidad de ersonal en alauna rea Servicio Recursos Humanos del
RR. HH. personz guna Ministerio de Salud Publica y
especifica del servicio. Asistencia Social
Existen las siguientes
alternativas:
, . -Sl se requiere, se
A gc?riratr:giuélr?re continda en la c |- Jefatura del
de RR. HH.2 actividad 2. Servicio
-NO se requiere, el
proceso finalizara en
ese momento.
Consiste en elaborar un
documento de Documentos de referencia:
Elaborar y | pedimento de recurso Lineamientos  internos  del
5 entregar humano para el servicio. PT |- Jefatura del servicio, Reglamento Interno de
pedimento de Servicio Recursos Humanos del
RR. HH. Posteriormente este Ministerio de Salud Publica y
sera entregado para ser Asistencia Social
autorizado.
Existen las siguientes
alternativas:
(Se avorza| "SI se auore, e
B | solicitud de o C
actividad 3.

RR. HH.?

-NO se autorizd, el
proceso finaliza en ese
momento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Realizar
proceso de
divulgacién 'y
convocatoria
de plazas

Este proceso consiste
en realizar la divulgacion
de la plaza que se esté
solicitando por parte de
un servicio especifico.

Posteriormente se
realiza la convocatoria
de candidatos al puesto
de trabajo.

A los candidatos se les
realizaran una serie de
evaluaciones a las
cuales se les otorga un
porcentaje especifico.

En base a lo anterior, se
sugerira de entre la
terna de candidatos al
que obtenga la mejor
evaluacion, para que
este opte al puesto de
trabajo.

- Comité de
Seleccidén

Realizar
proceso de
seleccién del
personal

Este proceso consiste
en seleccionar a la
persona para el puesto
de trabajo, dicha
seleccion se hara por
parte de la maxima
autoridad del
establecimiento.

- Director/a

4C

,Se
seleccion6
personal?

Existen las siguientes
alternativas:

- SI se seleccion6 al
personal para el
puesto de trabajo, se
continuara en la
actividad 5.

- NO se seleccioné al
personal para el
puesto de trabajo,
debido a
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

incumplimiento de
algun criterio basico
establecido por la
maxima autoridad por
lo cual se reiniciara el
proceso. Por tanto, se
continuara en la
actividad 3.

Realizar
proceso
contratacion
de personal

de

Este proceso consiste
en realizar la
contratacion 0
nombramiento del
personal que se
seleccion6 para el
puesto de trabajo.

- Unidad de
Recurso
Humano

Brindar
orientacion e
inducciéon en
el puesto de
trabajo

Consiste en brindar al
personal una orientacion
e induccién sobre el
trabajo a realizar en el
servicio.

Se hara del
conocimiento del
personal, informacion
general del servicio vy
especifica del puesto de
trabajo en donde
desempenara sus
labores.

- Jefatura del
Servicio

Normas de operacion:

La Unidad de Recursos
Humanos brindara una primera
induccion general a la persona
contratada.

Documentos de referencia:
Lineamientos internos
servicio

del

Elaborar y/o
actualizar el
plan de
trabajo

Esta actividad consiste
en elaborar el plan de
trabajo que se llevara a
cabo durante el mes en
el servicio.

Dicho plan contiene:
- Programacion de
horarios de trabajo
- Ubicacion del
personal por areas
- Asignacion de

funciones al personal
- Asignacion de
vacaciones anuales.

- Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos
servicio

del
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Ejecutar y
supervisar
plan de
trabajo

Consiste en realizar la
ejecucion del plan de
trabajo mensual en el
servicio.

Ademas, se supervisara
el control de asistencias
del personal.

Esto permitira registrar y
verificar la puntualidad y
asistencia del personal
para desempefnar las
labores asignadas en el
servicio.

Se realizara un informe
consolidado de |las
asistencias y
permanencias por parte
del personal en el
servicio especifico.
Dicho informe se
realizara en  forma
independiente para
cada empleado del
servicio.

PC

- Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos
servicio

internos del

Fin

El proceso finalizara

cuando se den las

siguientes situaciones:

- Se ha contratado al
personal solicitado

- No se autoriza
solicitud de
pedimento de RR.
HH.

FECHA:
04/11/2016

ELABORO:

Asesor Técnico

Gerardo Alexander Cea Henriquez

ELABORO:

Asesor Técnico

José David Bernal Serrano

ELABORO Y VISTO BUENO:
Licda. Bessie Veralice de Alonzo
Jefa del Servicio de Nutricién

REVISO:
Dr. José Manuel Beza
Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE RR. HH. Jefatura del Servicio
’ Obtener el maximo aprovechamiento del talento humano mediante el IDEb?T?IL?gA?:FON
PROPOSITO: | desarrollo de actividades que favorezcan al bienestar laboral y que | 'pel procESO:
contribuyan a brindar servicios con mayor calidad. NUT-3-01-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE GESTION DE

INSUMOS
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE INSUMOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
: ., . . . IDENTIFICACION
Realizar gestion para el abastecimiento y control de los insumos necesarios en ;
. L S DEL PROCESO:
cada uno de los servicios de la Division de Diagnoéstico y Apoyo.
NUT-3-02-0
w | INICIA CON Realizar control de existencias de insumos
O
<Zt INCLUYE Verificar existencias de insumos en SICI, realizar abastecimiento interno, elaborar
o y entregar solicitud de compra, proceso de compra y adquisiciébn de insumos
3:' FINALIZA . . . .
CON Realizar registro interno de los insumos
ENTRADAS: Requerimiento de insumos
PROVEEDORES: Servicios de la Division de Diagnostico y Apoyo
SALIDAS: Insumos adquiridos
CLIENTES: Servicios de la Division de Diagnostico y Apoyo
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS

- Requisicion de abastecimiento de insumos

1 vez al afo - Solicitud de compra de insumos
- Software SICI
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos
Tiempo promedio
empleado en el

Tiempo promedio
para el proceso de
compray
adquisicion de
insumos

proceso de compra y
adquisicién de insumos

Porcentaje de
cumplimiento del plan
anual de compras de
insumos

(Canti

dad de procesos de

compra insumos ejecutados/

Cantidad

de procesos

solicitados de compra
programados segun el POA)

X100
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos internos del Hospital Nacional de la Mujer

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

- Lineamientos del MINSAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION DE INSUMOS

Jefatura del Servicio UACI/ Comision Evaluadora de Ofertas

Jefatura del Servicio

{ Inicio )

A
1 N 5
Realizar control de
existencias en el inventario Proceso de compra y
del servicio ¥l | adquisicion de
insumos

¢ Se requieren
insumos?

¢ Se realizo compra?

2
Verificar existencias de
insumos en software SICI
B b 4

8@ encuentran insui
en almacen?

Realizar abastecimiento
interno de insumos

&

————

4 EIaborarYemregar
solicitud de compra de
insumos

S|

¢ Se autorizo?

Realizar recepcion y retiro
de insumos del almacén

Trasladar insumos y
realizar registro interno

¢ Existe peticion de
insumos?

Recibir y registrar boleta de
solicitud

9 v
Entregar insumos
solicitados

10 Realizar descargo de
insumos entregados en
software SICI

O—
"D
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Inicio

El proceso inicia en el
momento en que se
procede a realizar un
control de las
existencias de insumos
en el stock del servicio.

- Jefatura del
Servicio

Realizar control
de existencias
en el inventario
del servicio

Se realizara un control
de las existencias de
insumos en el servicio.
Este control se realizara
cada cierto periodo de
tiempo.

- Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:

Lineamientos internos

servicio

del

$Se  requieren
insumos?

Se debe decidir en base
al control de previo, si
existe la necesidad de
insumos en el servicio.
Se pueden dar las
siguientes alternativas:

- Sl se requieren
insumos, se continla
en la actividad 2.

- NO se requieren
insumos, el proceso
finaliza en ese
momento.

- Jefatura del
Servicio

Verificar
existencias
insumos
software SICI

de
en

Se debe verificar en el
software SICI la
existencia de los
insumos en el almacén
del Hospital Nacional de
la Mujer.

- Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:

Lineamientos internos

servicio

del

¢ Se encuentran
insumos en
almacén?

Se debe decidir en base
a la verificacion previa,
si el almacén del
Hospital Nacional de la
Mujer cuenta en su
stock con los insumos
que requiere el servicio.
Se pueden dar las
siguientes alternativas:

- Jefatura del
Servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

- Sl se encuentran los
insumos en el
almacén, se continla
en la actividad 3.

- NO se encuentran
los insumos en el
almacén, se continla
en la actividad 4.

Realizar

abastecimiento

interno
insumos

de

Se realizara una gestion
para el abastecimiento
de insumos de manera
interna.

Esto se realiza mediante
la elaboracion de una
requisicibn  para el
abastecimiento de
insumos. Esta
requisicion  contendra
los siguientes datos:

- Nombre del servicio
solicitante

- Tipo de
solicitado

- Cantidad

- Entre otros.

insumo

Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos
servicio,
MINSAL

del
del

internos
Lineamientos

Elaborar
entregar
solicitud
compra

insumos

de
de

Consiste en elaborar la
solicitud de las
adquisiciones y
contrataciones de
bienes, esta debera
acompanarse de las
especificaciones o}
caracteristicas técnicas
de las mismas, asi
como toda aquella
informacion que
especifigue el objeto
contractual y que facilite
la formulacién de las
bases de licitacion.

Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos
servicio

internos  del
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Posteriormente se
imprimira y se
solicitaran
autorizaciones para
continuar con el
proceso.

¢, Se autorizé?

Existen las siguientes
alternativas:

- S| se autoriz6, se
continda en la
actividad 5.

- NO se autorizd, el
proceso finalizara en
ese momento.

Proceso
compra
adquisicién
insumos

de

y
de

Se llevara a cabo el
proceso de compra y
adquisicién de insumos.
Este se puede dar de la
siguiente manera:

1. Por libre gestién. Es
aquel procedimiento
simplificado por
medio del cual las
instituciones
seleccionan al
contratista que les
proveera obras,
bienes, servicios.

2. Por licitacion o
concurso publico. Es
el procedimiento por

cuyo medio  se
promueve
competencia,
invitando
publicamente a todas
las personas
naturales o juridicas
interesadas en
proporcionar obras,

bienes y servicios.

- UACI

- Comisioén
Evaluadora
de Ofertas

Normas de operacion:

Si  no hubiese ofertas
presentadas para un proceso
de compra, se cierra el
proceso sin seleccionar y se
debera abrir un nuevo
proceso de compra.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

3. Por contratacion
directa. Es la forma
por la cual una
institucién  contrata
con una O mas
personas naturales o
juridicas,
manteniendo los
criterios de
competencia cuando
aplique, salvo en los
casos que no fuere
posible debido a la
causal que motiva la
contratacion,
tomando en cuenta
las condiciones y
especificaciones
técnicas previamente
definidas.

Se realizara una
evaluacién de las
ofertas recibidas, esto
se hara en sus aspectos
técnicos y econdémico-
financieros, utilizando
para ello criterios de
evaluacién establecidos
previamente.

Este proceso finalizara
hasta el momento en el
cual los insumos se
encuentren en el
almacén del Hospital
Nacional de la Mujer.

Se realiz6

compra?

Existen las siguientes
alternativas:

- Sl se realizé la
compra, se continda
en la actividad 2.

- UACI

- Comisioén
Evaluadora
de Ofertas
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
- NO se realizd6 la
compra, el proceso
finalizara en ese
momento.
Realizar .
recepcion y Eonsste Ien ':rasla,darse Jof del Documentos de referencia:
6 | retiro de asta el almacen 'y P | efatura de Lineamientos internos del
iNSUMOS del retllra}r los  insumos Servicio servicio
. solicitados.
almacén
Se realiza el traslado de
Trasl r i .
v insausrr{ilc()j;jl y g);rvié?surg];;eca\?sfi/ see! T | - Jefaturadel IL).ocum.entos de referenmg:l
realizar registro | hace un registro de Servicio megr_mentos Internos ©
) . . servicio
interno dichos insumos en el
sistema SICI.
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl existe peticiéon de
insumos, se
E ¢ Existe peticion continla  en la c |- Jefatura del
de insumos? actividad 8. Servicio
- NO existe peticion
de insumos, el
proceso finaliza en
ese momento.
Se recibe la boleta en la
Recibir y|que se detalla la . Jefatura de| | POcUmentos de referencia:
8 | registrar boleta | informacion del insumo C Servicio Lineamientos internos del
de solicitud solicitado. Dicha boleta servicio
debe ser registrada.
Entregar Se ublca}[n los msumosly Jefatura del Documentos de referencia:
9 | insumos ;Zsor?g(;i%agstéa al p i Sif\l,iléirg ® | Lineamientos internos  del
solicitados solicitando los mismos. servicio
Se realizara el descargo
de los insumos que han
Realizar sido entregados, esto se
descargo de | hace para llevar un . Jefatura el | POcUmentos de referencia:
10 | insumos control de existencias| C Servici Lineamientos internos del
: ervicio Ny
entregados en|de insumos en el servicio
software SICI Servicio.
El descargo sera
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
realizado en el software
SICI.
El  proceso finaliza
cuando se de cualquiera
de las siguientes
situaciones:
- | Fin - Los insumos han sido
adquiridos
- No se requieren
insumos
- No se autorizé la
compra de insumos
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Bessie Veralice de Alonzo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Nutricion Jefe de Unidad de Planificacién
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE INSUMOS Jefatura del Servicio
Realizar gestion para el abastecimiento y control de los insumos IDE'\?T?L?SA%'IEON
PROPOSITO: necesarios en cada uno de los servicios de la Division de Diagnéstico DEL PROCESO:
y Apoyo. NUT-3-02-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
MUJER Fecha 11-11-2016
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Realizar la gestion para la obtencidén de equipos y asi poder brindar el manejo IDENTIFICACION
respectivo segun las necesidades de los servicios de la Division de Diagndéstico DEL PROCESO:
y Apoyo. NUT-3-01-0
w | INICIA CON Evaluacién de la necesidad de equipo
O
Z Elaboracion de solicitud de compra, gestion para la autorizacion de solicitud,
< | INCLUYE L )
o proceso de compra y adquisicidn de equipos
3:' FINALIZA 3 . . . .
CON upervision de equipos en funcionamiento.
ENTRADAS: Necesidad de equipo
PROVEEDORES: Servicios de Division de Diagnostico y Apoyo
) - Equipo adquirido
SALIDAS: - Equipo descartado
CLIENTES: Servicios de Division de Diagndstico y Apoyo
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
1 vez al afo - Solicitud de compra de equipo
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos
Tiempo promedio
empleado en el

Tiempo promedio
empleado en el
proceso de compra
y adquisicién de
equipos

proceso de compra 'y
adquisicion de equipo

Porcentaje de
cumplimiento del plan
anual de compras de
equipo

(Cantidad de procesos de

compra de equipo
ejecutados/ Cantidad de
procesos de compra

programados segun el POA)
X 100
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos internos del Hospital Nacional de la Mujer

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

- Lineamientos del MINSAL
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS

Jefatura del servicio

UACI/ Comision Evaluadora de Ofertas/

Jefatura del Servicio

Jefatura del Servicio

Evaluar necesidad de
equipo

¢ Se requiere
equipo?

NO S|

Elaborar solicitud de
compra de equipocon
especificaciones
técnicas

Gestionar autorizaciéon
para compra de equipo

¢ Se autorizo?

Referir a procesode

compra y

adquisicion de
equipos

¢ Se realizo

Verificar existencia en
software SICI

. Elaborar y entregar

compra?

NO

SI

NO

requisicién deequipo

retiro de equipo

Realizar tramites para

el traslado del equipo

Coordinary supervisar

Tipo de
mantenimiento

Mantenimiento
Preventivo

Asegurar ejecucion del
mantenimiento de

Mantenimiento
Correctivo

equipo

l

Evaluar funcionamiento
del equipo

Solicitar mantenimiento|
del equipo

Realizar programaciéon

® Goordinar y supervisar
instalacién y
funcionamientodel
equipo

de capacitacién al
personal

|

Recibir capacitacion de|
uso del equipo

O
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en el cual se _ Jefatura del
-- | Inicio realiza una evaluacion Servicio
de la necesidad de
equipo en el servicio.
Consiste en realizar una
Evaluar ﬁ\éigjsﬁg:; de edii 0 e[i Documentos de referencia:
; o quip - Jefatura del | Lineamientos internos del
1 | necesidad de | el servicio. Posterior a| C Servicio servicio.  Lineamientos  del
equipo dicha evaluacion se MINSAI:
podra tomar la decisién
de adquirir 0 no equipo.
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl se requiere equipo,
; tinuara en la
;, Se requiere se con - Jefatura del
é
A equipo? actividad 2. C Servicio
- NO se requiere
equipo, el proceso
finalizara en este
momento.
Normas de operacion:
Se deberan elaborar las
Bases de Licitacion para la
Elaborar ?;igﬁsggéasgr?rrinse adquisicion de equipos, esta
solicitud de equiDo.  en eF;ta se se realizara en Administracion
> | compra de dgtaﬁa;én todas las | P - Jefatura del | del Hospital Nacional de la
equipo con especificaciones Servicio Mujer.
especificaciones | .. .
técnicas chgggssgﬁéi?gﬁé? que Documentos de referencia:
' Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos del
MINSAL
Gestionar S:stiédne?j(ae u;zaléze?ire o:: Documentos de referencia:
3 autorizacion eglutorizaciones ara que | P - Jefatura del Lineamientos internos del
para compra de se pueda contiguar gon Servicio servicio, Lineamientos del
equipo P MINSAL

el proceso.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

¢, Se autorizé?

Existen las siguientes
alternativas:

- Sl se autorizo
compra, se continuara
en la actividad 4.

- NO se autorizd la
compra, el proceso
finalizara en este
momento.

Referir
proceso
compra
adquisicion
equipos

a
de

y
de

Consiste en referir al
proceso de compra y
adquisicién de equipo.
Este se puede dar de
las siguientes maneras:

1. Por libre gestion.
Procedimiento
simplificado
medio del cual las
instituciones
seleccionan al
contratista que les
proveera obras,
bienes, servicios.

por

2. Por licitacion o
concurso publico. Es
el procedimiento por
cuyo medio  se
promueve
competencia,
invitando
publicamente a todas
las personas
naturales o juridicas
interesadas en
proporcionar obras,
bienes y servicios.

3. Por contratacion
directa. Es la forma
por la cual una
institucion  contrata

- UACI

- Comisién
Evaluadora
de Ofertas

- Jefatura del
Servicio

Normas de operacion:

El equipo se podra adquirir
por asignacion de comodato,
que significa que el equipo
serd recibido de manera
gratuita con la condicion de
ser entregado a la empresa
proveedora al finalizar el
contrato.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE DESCRIPCION TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

con una 0 mas
personas naturales o
juridicas,
manteniendo los
criterios de
competencia cuando
aplique, salvo en los
casos que no fuere
posible debido a la
causal que motiva la
contratacion,
tomando en cuenta
las condiciones vy
especificaciones
técnicas previamente
definidas.

Se realizara una
evaluacién de las
ofertas recibidas, esto
se haréa en sus aspectos
técnicos y econdémico-
financieros, utilizando
para ello criterios de
evaluacién establecidos
previamente.

Este proceso finalizara
hasta el momento en el
cual los insumos se
encuentren en el
almaceén del Hospital
Nacional de la Mujer.

Existen las siguientes
alternativas:

- Sl se realizé compra,
,Se realizd se continuara en la

n . C
compra’ actividad 5.

- NO se realiz6 compra,
el proceso finalizara
en este momento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Verificar Sg dek_)e verificgr la D.ocum.entos dg referencia:
5 | existencia  en eX|stenC|2} del equipo en| « —Jefat_ura del Llne{:lr_nlento_s internos del
software SICI el allmacen del H_ospltal Servicio servicio, Lineamientos del
Nacional de la Mujer. MINSAL
Consiste en elaborar la
requisicién equipo, con
esta se solicitara la
entrega del mismo al
servicio solicitante.
Elaborar y Documentos de referencia:
6 entregar Dicha solicitud PT - Jefatura del | Lineamientos internos del
requisicion  de | contendra los siguientes Servicio servicio, Lineamientos del
equipo datos: MINSAL
- Nombre de equipo
- Modelo
- Servicio solicitante
- Entre otros.
Consiste en realizar
todos los tramites para
el retiro del equipo que
n .
Realizar :(Iama(?ér?uegterla H?)r;pitz: Jof del Ili)_ocum_en:os dg referenmz:l
7 | trdmites  para | Nacional de la Mujer. P | Se atura de inearnien E.S Internos el
retiro de equipo ervicio i/le]l;\\l/gzx)l_ ineamientos de
Estos tramites
aseguraran que se retire
el equipo especifico que
se ha solicitado.
Se debe coordinar con
la empresa proveedora
el traslado del equipo
desde almacén hasta el
servicio respectivo
Coordinar y | solicitante. Documentos de referencia:
8 supervisar el cT - Jefatura del Lineamientos internos del
traslado del | Ademés, se realizara Servicio servicio, Lineamientos del
equipo una  supervision  del MINSAL

traslado del equipo, esta
supervision sera
realizada por personal
autorizado del servicio
solicitante.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Se coordinara y
supervisara la
instalacion del equipo
Coordinar y en un _é_rea especifica _
supervisar del servicio. Dpcum_entos dg referencia:
9 | instalacion y _ C -Jefat_u['a del Lmegr_nento_s |nt.ernos del
funcionamiento Pos_terlqrmente se Servicio servicio, Lineamientos del
del equi reah;aran_ pruebas de MINSAL
quipo funcionamiento del
equipo, esto se hara con
supervision de personal
autorizado del servicio.
Existen las siguientes
alternativas:
- Mantenimiento
Preventivo, se
D Tipo de continuara en la C - Jefatura del
mantenimiento actividad 10. Servicio
- Mantenimiento
Correctivo, se
continuara en la
actividad 11.
Asegurar Consiste en realizar - Jefatura del Documentos de referencia:
10 ejecucion del | supervision y control al c Servicio Lineamientos internos del
mantenimiento mantenimiento brindado - Jefatura de servicio, Lineamientos del
de equipo al equipo del servicio. Biomédica MINSAL
Consiste en solicitar
mantenimiento
Solicitar cprrectivqn al equipo, D.ocum.entos dg referencia:
11 | mantenimiento dicha solicitud se hgra P —Jefat_ura del Llnegr_nlento_s |nt.ernos del
del equipo enbase ala nece_su_:lad Servicio servicio, Lineamientos del
de mantenimiento MINSAL
correctivo que necesite
el equipo.
Se realizara una
12 | funcionamiento | equipo, esto se realizara | PC 'Jefat.ufa del Llnegr_nlento_s Internos del
. ? Servicio servicio, Lineamientos del
del equipo posterior al MINSAL

mantenimiento brindado
al equipo.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
- ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Se realizara la
programacion de
capacitacion al personal
Realizar Sgﬂ)rser\gf Ior’naensé'ao szr; Documentos de referencia:
13 programacion eqUibo ) c - Jefatura del Lineamientos internos del
de capacitacion quipo. Servicio servicio, Lineamientos del
al personal Esta actividad se MINSAL
realizar& en conjunto
con la empresa
proveedora.
Recibir Consiste en recibir la Documentos de referencia:
14 | capacitacion de capacitacion sobre el P - Jefatura del | Lineamientos internos del
usg del eauino uso del equipo que se Servicio servicio, Lineamientos del
UIRO 1 ha adquirido. MINSAL

- | Fin

El proceso se dara por
concluido en las
siguientes situaciones:

recibe
sobre

- Cuando se
capacitacion
uso del equipo

- No se requiere equipo

- No se dio la
autorizacion para
realizacién la gestion
de compra de equipo

- No se realizé Ia
compra del equipo

FECHA:
04/11/2016

ELABORO:

Asesor Técnico

Gerardo Alexander Cea Henriquez

ELABORO:
José David Bernal Serrano
Asesor Técnico

ELABORO Y VISTO BUENO:
Licda. Bessie Veralice de Alonzo
Jefa del Servicio de Nutricién

REVISO:
Dr. José Manuel Beza
Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS Jefatura del Servicio
Realizar la gestion para la obtencién de equipos y asi poder brindar IDE'\?T?L?SA%'IEON
PROPOSITO: el manejo respectivo segun las necesidades de los servicios de 1a | bEl PROCESO:
Divisién de Diagnéstico y Apoyo. NUT-3-03-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Nutricién
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 08-11-2016
MUJER
NOMBRE DEL PROCESO DE COMPRA DE SERVICIOS DE JelfaaTL?r:I:;gI:Irf/)i(::io
PROCESO: ALIMENTACION o
de Nutricion
PROPOSITO: 3 ) | 3 CODIGO DE
Realizar la gestion de contratacion de los servicios de alimentacion, :
. . ) ) IDENTIFICACION
garantizando la calidad de los mismos y de esta manera poder brindar a los .
: ; - 2 . ’ DEL PROCESO:
pacientes las dietas indicadas por los médicos del Hospital Nacional de la NUT-3-04-0
Mujer. el
" INICIA CON Andlisis y proyeccién de dietas
g Elaboracién de términos de referencia, elaboracion de solicitud de compra de
< | INCLUYE servicios de alimentacion, gestién de contratacién de servicios de alimentacién
] para pacientes
<
EI(I)\I&\LIZA Supervisién de dietas recibidas, elaboracién de registro de control interno
ENTRADAS: - Proyeccion de Dietas Servidas

- Requisicién de Dietas

- Servicio de Nutricion
PROVEEDORES: - Servicios de Hospitalizacién
- Empresa suministrante

- Servicios de alimentacién contratados
SALIDAS: - Dietas servidas
- Registro de control interno

- Hospital Nacional de la Mujer
CLIENTES: - Servicio de Nutricién
- Servicio de Hospitalizacion

Sgéﬁglgﬁ CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
. - Requisicion de Dietas
1 vez al afio - Informe Diario de Dietas Servidas
VACRBANBT'-REgLDE INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | Fuente de
esperado datos
dietas servidas aas por | ) cada servicio en el dia
al dia hospitalizacion al dia
Total de dietas | Suma de todas las dietas 300
servidas al dia servidas al dia
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Lineamientos internos del Servicio de Nutricion

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

Lineamientos técnicos para la prescripcion de dietas en hospitales de la RIISS
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)

Lineamientos del Ministerio de Salud (MINSAL)
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO DE COMPRA DE SERVICIOS DE ALIMENTACION

Jefaturadel Servicio

UACI/ Comisién Evaluadora de
Ofertas/ Jefatura del Servicio

Nutricionista

( Inicio )

/

Realizar andlisis y
proyeccion de dietas

A

Elaborar términos de
referencia

Elaborar solicitud de compra

Realizar adecuacion a bases
de licitacion

Gestionar contratacion

Realizar supervision de la
|-

de servicios de
alimentacion

recepcion de dietas

/

Realizar supervision de
distribucion de dietas

A

8| Elaborar registro de control
interno
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

ACTORES

DESCRIPCION TIPO

OBSERVACIONES

Inicio

El proceso inicia en el
momento en que se
requiere  realizar la
gestion para la compra
de servicios de
alimentacion en el
Hospital Nacional de la
Mujer.

- Jefatura del
Servicio

Realizar
andlisis y
proyeccion de
dietas

Consiste en realizar un
analisis de datos
histéricos de  dietas
servidas en los servicios
de hospitalizacion. En
base a dicho andlisis se
realiza una proyeccion
de dietas para un
periodo de tiempo
especifico.

- Jefatura del

PC Servicio

Documentos de Referencia:

Lineamientos  internos

Servicio de

del

Nutricién,

Lineamientos técnicos para la

prescripcion de dietas
hospitales de la RIISS

en

Elaborar
términos
referencia

de

Se elaboraran los
términos bajo los cuales
contienen las
especificaciones
técnicas, objetivos vy
estructura de  como
ejecutar el proceso de
licitacion.

- Jefatura del

Estos términos seran P
Servicio

elaborados por la
Jefatura del Servicio de
Nutricién.

Posteriormente se
entregaran estos
términos de referencia a
la dependencia que
realice el proceso de
contratacion.

Documentos de Referencia:

Lineamientos  internos
Servicio de Nutricién

del
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Se elaborara una
solicitud de compra de
los servicios de
alimentacion.
Elaborar . Documentos de Referencia:
3 | solicitud  de (I;’r?ts;’;e;:r;mente a Slz PT "éeefi}ilgg del Lineamientos in,ternos del
compra dependencia especifica Servicio de Nutricién
del Hospital Nacional de
la Mujer, para que esta
realice el proceso de
contratacion.
Consiste en realizar una Documentos de Referencia:
Realizar adecuacién de la Ley de Adquisiciones vy
4 adecuacion a | solicitud de compra de - Jefatura del | Contrataciones de la
bases de | servicios que se ha Servicio Administracién Publica
licitacién realizado con respecto a (LACAP), Lineamientos del
las bases de licitacion. Ministerio de Salud (MINSAL)
Se realizara la gestion
para la contratacion de
servicios de alimentacién
para los usuarios en el
servicio de
hospitalizacion del
Hospital Nacional de la
Mujer.
Gestionar Aaui luars - UACI Documentos de Referencia:
> qui se evaluara entre - Comisién Ley de Adquisiciones vy
contratacion | un grupo de proveedores Evaluadora | Contrataciones de la
> gg SeTVICIos |y msel eligt'ri all que de Ofertas Administracién Publica
aimentacion | oo e 10908 108 - Jefatura del | (LACAP), Lineamientos del
requisitos — que  se Servicio Ministerio de Salud (MINSAL)
establezcan
previamente.

Una vez se haya elegido
al proveedor de los
servicios de
alimentacion, se llevara
a cabo toda la parte legal
para la contratacion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Se supervisaran las
dietas que son traidas
por la empresa
proveedora de este
servicio.
Sf;élrzv?;ién de | Ademas, se realizara la L Dpcum_entos de.Referenma:
6 la  recepcion supervisién del C - Nutricionista | Lineamientos internos  del
. : : Servicio de Nutricién
de dietas ensamblaje de dietas
considerando ciertas
caracteristicas y
rotulacion correcta de la
bandeja segun
requisicion de dietas.
Se supervisara la
: distribucion de las dietas
Sl?aelzﬁ/?;ién de | @ cada uno de los Documentos de Referencia:
7 disFt)ribucién de servicios de| C - Nutricionista | Lineamientos internos  del
i hospitalizacion que Servicio de Nutricion
ietas -
hacen el requerimiento
de dietas.
Normas de Operacion:
Se realizaran visitas periodicas
Consiste en elaborar el durante el periodo contractual
Resumen Mensual de para verificar la planta fisica de
Raciones Servidas por la empresa contratada
Tiempo de Alimentacion. (instalaciones, equipo,
Elaborar Este se debe firmar vy instrumentos, materiales e
8 | registro de | enviar a Direcciéon y/o| PC | - Nutricionista | insumos), control de la
control interno | Administracion, para produccion (manipulacién,
confirmaciéon del cobro calidad e higiene en la

por parte de la empresa
contratada.

preparacion de alimentos).

Documentos de Referencia:
Lineamientos internos  del
Servicio de Nutricién

Fin

El proceso  finaliza
cuando se haya
contratado al proveedor
de los servicios de
alimentacion para
pacientes hospitalizados
del Hospital Nacional de
la Mujer.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No| NOMBRE | DESCRIPCION [ TIPO
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Bessie Veralice de Alonzo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Nutricién Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere e | PROCESO DE COMPRA DE SERVICIOS DE Je'?:tﬁ’r';'g;g:gi:cio
PROCESO: | ALIMENTACION de Nutricien
Realizar la gestién de contratacion de los servicios de alimentacion, CcODIGO DE
PROPOSITO: garantizando la calidad de los mismos y de esta manera poder | IDENTIFICACION
" | brindar a los pacientes las dietas indicadas por los médicos del DEL PROCESO:
Hospital Nacional de la Mujer. NUT-3-04-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 08/11/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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A continuacion, se presenta la definicion de la terminologia més utilizada en la Gestion por Procesos y el

en presente manual:

ACTIVIDAD: Son las acciones que desarrolla un individuo o una institucion de manera cotidiana
ALCANCE DEL PROCESO: Identifica los limites del proceso, su inicio, su finalizacién y su cobertura

CICLO DE EJECUCION DEL PROCESO: Numero de veces que se repite el proceso en un periodo
de tiempo

CICLO DE SUPERVISION: Es el tiempo requerido para la supervision y el control del proceso.
CLIENTES DEL PROCESO: Son las personas o entidades que se benefician con las salidas.

DIAGRAMA DE FLUJO: Es una representacion grafica mediante la cual se representan las distintas
operaciones de que se compone un procedimiento o parte de él, estableciendo su secuencia
cronolégica.

DIAGRAMA HIJO: La funcién representada en el diagrama top-level puede descomponerse en
distintos diagramas hijos de menor nivel. Asimismo, esas sub funciones pueden ser descompuestas
en nuevos diagramas hijos de menor nivel. En un diagrama pueden descomponerse todas las
funciones, algunas o ninguna de ellas. Cada diagrama hijo contiene cajas hijas y flechas que
proporcionas un detalle adicional sobre la caja padre.

DIAGRAMA PADRE: Un diagrama padre es aquel que contiene una 0 mas cajas. Cada diagrama
ordinario (que no sea el diagrama contexto) es también a su vez un diagrama hijo dado que por
definicion detalla una caja padre.

ENTRADAS DEL PROCESO: Son los materiales, informacién y otros insumos necesarios para
operar los procesos, en donde invariablemente las entradas deben ser medibles, con la finalidad de
establecer si satisfacen los requerimientos del proceso y pueden ser una o varias entradas.

GESTION: Son las acciones o actividades para dirigir la organizacién y lograr los objetivos. Incluyen
la planificacion, la ejecucién, el control y la mejora.

IDEFO: Esta técnica describe el proceso como una serie de actividades (cajas) definidas en términos
de sus entradas, salidas, controles y mecanismos (indicadas a través de flechas).
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INDICADOR: Los indicadores son mediciones de las caracteristicas de un proceso. Sirven para
analizar la situacion del proceso, establecer objetivos y evaluar objetivamente el trabajo de las
personas y equipos implicados. Los indicadores deben ser representativos, fiables, escasos vy

gestionarse de una manera sélida y sistematica.
MACROPROCESO: Grupos de procesos contienen en si mismo dos 0 mas procesos

MAPA DE PROCESOS: El mapa de procesos permite a una organizacion identificar los procesos y

conocer la estructura de los mismos, reflejando las interacciones entre ellos.
PROCEDIMIENTO: Es una forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso

PROCESO: Es una secuencia de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.

PROCESOS ASISTENCIALES: También llamados procesos operativos o misionales son como
aquellos procesos ligados directamente con la realizacién del producto y/o la prestacion del servicio.

PROCESOS DE APOYO: También llamados procesos de soporte son aquellos procesos que dan
soporte a los procesos operativos. Se suelen referir a procesos relacionados con la gestion de los
recursos y de las actividades de seguimiento y medicién.

PROCESOS ESTRATEGICOS: Son aquellos procesos que estan vinculados al ambito de las
responsabilidades de la direccion. Se refieren fundamentalmente a procesos de planificacién y a
otros que se consideren ligados a factores clave o estratégicos.

| PROPIETARIO DEL PROCESO: Es el cargo (no la persona) a la que se le asigna la responsabilidad

del proceso, es decir, el encargado de que el proceso obtenga los resultados esperados. Es
necesario que el propietario de los procesos tenga autoridad para actuar ya que es quien debe liderar
los esfuerzos integrar el trabajo de los diferentes actores que intervienen.

PROVEEDORES DEL PROCESO: Son entidades o personas que proporcionan las entradas, tales
como: materiales, informacién y otros insumos. Pueden ser uno o varios proveedores en un proceso,

ya sean internos o externos.

1 SALIDAS DEL PROCESO: Son los bienes o servicios resultantes de un proceso; por lo tanto, deben

ser medibles a fin de identificar si satisfacen las necesidades de los usuarios. Hay procesos que
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tienen una salida para cada usuario y otros que tienen una salida que esté orientada a varios
usuarios.

e SISTEMA: Es un conjunto de "elementos" relacionados entre si, de forma tal que un cambio en un
elemento afecta al conjunto de todos ellos.

® TAREA: Es un término empleado para referirse a la practica de una obligacion o a la realizacién de
una actividad

® VARIABLES DE CONTROL: Se refieren a aquellos parametros sobre los que se tiene capacidad de
actuacién dentro del ambito del proceso (es decir, que el propietario o los actores del proceso pueden
modificar) y que pueden alterar el funcionamiento o comportamiento del proceso, y por tanto de los
indicadores establecidos. Permiten conocer a priori dénde se puede “tocar” en el proceso para
controlarlo.
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ANEXOS
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Formularios utilizados en el desarrollo del proceso

ANEXO 1. Tabulador diario de produccion

REGISTRO DE USUARIOS

TolsXedar dilors de Prodoceca

xp. | T I ipi I s 2 i _actual | IMC
| N° Exp. | Departamento | Mumc«pini Sexo ] Edad [ 1 | 2 i Talla | P.anterior P. actual |

' |
' e L*J\ | + _ _ -
el - . | ,} | _i 7‘ - i | ‘ =
! — ._!_ = _} — 1 | _! Lo L e e
‘ | { ; I I ST A - -
S —— — ] S S — - —
| r il il ;L‘ | | 3 ‘_777;7 1
— :— r 1 —I—Ti | . I Ii
— B N N I O N B
IS — — - I -
L
i P SO PO WL P | ]
| | | | | | '__ | - k oo i
— T T T It It
— — T
I S S N S |

ANEXO 2. Registro de interconsultas de Nutricion

REGISTRO DE INTERCONSULTAS
SERVICIO DE NUTRICION

Dx. Nutri. Dx. Medico

NOMBRE Y SELLO DE PLEMES
FECHA NO EXPEDIENTE NOMBRE DE PACIENTE HORA RESPONSABLE SERVICIO SUPLEMENTO
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ANEXO 3. Hoja de evaluacién nutricional

HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER
Naria Isabe 1 z

EVALUACION NUTRICIONAL
FECHA: EXPEDIENTE_

|. DATOS PERSONALES

11-DATOS MEDICOS
ANTECEDENTES DE ENFERME DADES CRONICAS

1. EXAMENES DE LABORATORIO (ANOTAR RESULTADO DEL EXPEDIENT

|- DATOS ANTROPOMETRICOS

HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER

RIA NUT

RECUENTO DE 24 HORAS/ANAMNESIS ALIMENTARIA:

DESAYUNO

ALMUERZO

CENA.

REFRIGERIOS._

VASOS DE AGUA _ACTIVIDAD FISICA

Vill- PLAN DIETOTERAPEUTICO.
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ANEXO 4. Hoja de Plan Nutricional diario (Hospitalizacion)

HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER ! EEEP%E\{ADOB

NUTRICION e

NOMBRE DE PACIENTE:

SERVICIO: NO. CUARTO: NO. CAMA: FECHA

INDICACION DE DIETA:

TIEMPO / COMIDA MENU

Desayuno

Refrigerio

Almuerzo

refrigerio

Cena

OBSERVACIONES
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ANEXO 5. Hoja de Plan Nutricional diario (Consulta Extgn_‘_na)
‘A Afs:  HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER M
J “Dra. Maria Isabel Rodriguez” E&Eﬁ%ﬁ},@ﬂﬁ
o, ML Servicio de Nutricién, p——
PATRON DE MENU
NOMBRE DE PACIENTE:
PRESCRIPCION DIETETICA
FECHA:
W i
DESAYUNO
| |
Refrigerio ] I
'ALMUERzZO || - -1
i
Refrigerio h - - R
T;;lger|6 S S —— . E—
et s b S S - T e A A _||

Licda.Bessie Veralice de Alonzo
NUTRICIONISTA
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Huevo: 1
Queso fresco: 1 onza

Cuajada: 1 onza

Requeson: 3 cucharadas

CARNES:

Pollo/ res /Pescado: 3 Onzas
Leche Descremada : 1 taza
Leche de Soya: 1 Taza
pequerias

Yogur Simple: 1 Taza

Pastas: 3 cucharadas

Arroz: 3 cucharadas tortilla 1 pequefia
Frijoles: 3 cucharadas Casamiento: 3 cucharadas

Papa: % unidad pequefia

Elote: ¥ unidad pequefa

Platano: 1/3 de unidad Pan integral: 1 pequefio

Vegetales: 1 /2 tazas al dia

Frutas: 3 porciones al dia

% naranja pequeia

1/3 de porcion de Sandia

% unidad de guineo pequeiio
8 unidades de jocotes

8 unidades de mamones,

8 unidades de ciruelas

¥ taza de Papaya

Camote: 1/3 de unidad
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ANEXO 6. Plan nutricional estandar

HOSPITAL NACIONAL DE MATERNIDAD
" RAUL ARGUELLO ESCOLAN

EJEMPLO PLAN DE ALIMENTACION

Desayuno

Desayuna "

Desayuno Desayuno Desayuno

1 Taza de leche | Taza de Alol con leche | 1 Taza de Atol

descremada

descremada

1 yogur Simple

1 Taza de Alel de

2 I Incaparina Huevo duro/tibio avena
3 cdas Requeson 1 onza Cuajada | 1 onza Queso fresco 1 Pan cake 1 Salchicha de
3 cdas, frjoles | 113 platano salcochado | 3cdas Casamiento | 1tortilla/pan pequeno pavolpollo
salcochados . 1 tlortila/pan pequefic | 1 tortila/pan pequeno | i 3 cdas [njoles
| 1 tortilla/pan pequeno | : molidos

L | o} 1RSI YD |

Almuerzo
13 onz. pollo a la plancha |
| 1taza vegetales ![

Almuerzo
S N, 1 e i =

Jonz carne guisada
1 taza de ensalada

Almuerzo Almuerzo Almuerzo

| Sopa de Vegetales ‘
firijoles I

ki —
2 onz. cuajadalqueso 3 onz lonjaala plancha'
fresco 1taza de ensalada |

| salcochados fresca 1 taza de vegetales ! ¥, taza de tomatada fresca |
‘2 cdas.de arroz al vapor | 2 cdas de arroz al vapor | 2 cdas de arroz al vapor | 2 cdas.de frijoles 1 papa pequena |
! 1tortilla pequefa | 1 tortilla pequena i 1 tuitilla pequena I salcochados salcochada i
i i 1tortilla pequena ! 1tortilla pequena |
_— ~F owm ] Gem 1 OEE
| 1Taza de atol de 1 Taza de leche de soyaj 1 Tazade leche | 1 Taza de Atol
descremada 1 onza. cuajada ‘ descremada Incaparina

|
3 cdas. Frjoles | 1 onza. Queso fresco *‘
guisados | 11taza de vegetales 1 tortita de
1 tortillalpan pequefio | 1 tortilla/pan pequeno i espinacalloroco ala
| plancha |
i 1 tortilla/pan pequeno

1 onza. cuajada

3 cdas. Casamiento
{1 tortilla/pan pequeno

| 3 cdas. Frijoles molidos
1 tortilla/pan pequeno

|
| avena 1‘
| 1 huevo salcochado. |
| |

|

|

3 cdas. Requeson 1
|

|

|

i |

tFTéﬁléerlos
= 1porcion de fruta pequena
1 taza de atol con leche
= 1 yoqur

1 pan con requesoniqueso frescol cuajadalfrjoles BYRANA

RECOMENDACIONES

1 Este

er y respetar horarios de comidas , refrigenos y medicamentos

~

Servirse la cantidad exacta de cada alimento de acuerdo al menu

w

Comer maximo 3 porciones pequenas de fruta al dia
4 humentar el consumo de vegetales de 1a 2 tazas al dia.

5 Comer 1 tortilla en cada tiempo de comida

(o]

Prefarir alimentos asados salcochados,en sopa,guisados,al vapory a la plancha.

~Jl

Disminuir el consumo de sal.
8 Evitar alimentos con aztcar,miel y dulce de panela
9 Tomar de 8 a 10 vasos de agua al dia.

10. Realizar ejercicio moderado 30 minutos al dia
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ANEXO 7. Hoja recomendaciones para el inicio de la alimentacion complementaria en nifos y
nifas

oo
4 HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER
CLINICA DE NUTRICION
RECOMENDACIONES PARA EL INICIO DE LA ALIMENTACION
COMPLEMENTARIA EN NINOS Y NINAS.

)
\,X {v\‘
Debe iniciarse la introduccion de alimentos en el siguiente orden:

CEREALES: papa, platano, camote y cereal de arroz

o VEGETALES: zanahoria, guisquil, ayote tierno y pipian.
manzana, guineo, pera y papaya

o FRUTAS
Dara cada alimento de la lista durante tres dias seguidos en los 3 Tiempos

%
de comida para saber silos tolera
Después de que los ha tolerado y aceptado cada alimento se continuara la

alimentacion con mezclas de estos alimentos.
Cada vez que de un alimento por primera vez, no lo mezcle con otro
Iniciar la alimentacion con 1 a 2 cucharadas soperas e ir aumentando la

»
cantidad hasta B cucharadas soperas al dia
los siguientes horarios de alimentacion: desayuno 7:00 am.

> Respetar
Almuerzo 11:00 am. y Cena: 4:00 p.m.
Combinar la alimentacion con férmula infantil, preparada cada pacha con
medida de leche en polvo o segun

>

__onza de agua hervida mas
la cantidad de onzas indicada
Brindar primero los alimentos y luego dar la pacha, si se presenta el caso

Recuerde que antes de preparar las pachas y la comida debe de lavarse

-
las manos con jabon y agua abundante
Antes de pelar y cocinar lavar las frutas y verduras con agua y jabén.

Y

Lavar con agua y jabon todos los utensilios de cocina.

El agua para tomar debe ser hervida por cinco minutos

NO DAR ALIMENTOS RECALENTADOS.
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ANEXO 8. Hoja de recomendaciones para la elaboracion de formulas infantiles estériles

HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER
CLINICA DE NUTRICION
RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION DE FORMULAS INFANTILES.

LAVADO DE PACHAS:

1. Antes de lavar las pachas enjuagar por separado la pacha, el biberén, la
rosca y el tapéon para quitarles los residuos de leche.

2. Lavar por separado la pacha, el biberdn, la rosca y el tapon con detergente
y abundante agua.

3. Poner a hervir en un recipiente la pacha, el hiberon, la rosca y el tapon
durante 5 minutos a partir de que inicia el hervor.

PREPARACION DE LA FORMULA INFANTIL: 4o\

1. Lavarse las manos con agua y jabon.
2. Limpiar la lata con una manta humeda y limpia.

3. Colocar en la pacha las onzas de agua hervida que se utilizaran
para preparar la formula.

4. Después, agregar con la cucharita que trae la lata la cantidad de
medidas de leche exacta de acuerdo a las onzas de agua.

5. Agitar bien la pacha para disolver la leche hasta que no queden grumos
o pelotitas.

¢ La formula infantii debe de prepararse siempre en una pacha
lavada y hervida.

e Cada pacha debe de prepararse cinco minutos antes como maximo
de la hora de alimentacion.

« Elagua debe de ser hervida por cinco minutos.

« Descartar la leche que no se tome el nifio/nifa, pasado 15 minutos.

RECUERDE QUE NO DEBE ALIMENTAR A SU BEBE CON OTRO
ALIMENTO LOS PRIMEROS MESES DE VIDA.
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ANEXO 9. Hoja de requisicion de dietas

HOSPITAL NACIONAL DE MATERNIDAD ey
Depto. De Alimentacién y Dietas R R
REQUISI_CI_ON DE DIETAS
| Fecha _Tiempo de comida i’
Servicio de # Dietas Corrientes ]
| Nombre Responsable # Dietas Especiales ]
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y cama i
A i
g —— " o T .
R - R A L e e
TN IR Y. A ———
i h _— . - ek
S =L L_G_ T SR T . e et
W— S— :7”, o s s o
[ - e N |
il .-, s R o o
T e i D S |
I . . . - n et et il b B
i 12 e (0 e e ]
[ - o - )
e | 14 SRR s i il i i
T 15 - T iy .
I . e
_mr e = S =
- L i Ay o O T
. |19 . = . i = = |
20 . B i g B
. 1 il -l o o i -
i B e
S e o
24 SRR —— ) .
O 1
| |26 e ——— e o — T
27 - o i
L 28 e o i
28 e -
- 30 - e A wt
i - g - N




&
&
Yary Tsabet 8%

HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL
s RODRIGUEZ” NUT
\".vc—
* » V.00
: MANUAL DE PROCESOS DE NUTRICION fgg'“ai
149165 |  DIC2016

ANEXO 10. Hoja de monitoreo de tolerancia de dieta servida

ADOR

IOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER
AN SALVADOR

IUTRICION
MONITOREQ DE TOLERANCIA DE DIETA SERVIDA.
Servicio de Hospitalizacion Fecha: Hora:
Nombre: Expediente:

Diagnostico de referencia:

Tiempode | Alimentos queno | Alimentos que nole | Alimentos que prefiere |
| _comida | tolera | gustan ) ' .
| Desayuno |
|
|
- o - ‘ —
| Almuerzo
" Cena | o S
|

" Refrigerios | - ‘ ' '

L

Plan:

Firma y Sello de Nutricionista. BVA/15
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ANEXO 11. Requisicion de férmulas lacteas

HOSPITAL NACIONAL DE MATERNIDAD
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION ¥ DIETAS
REQUISICION DE FORMLULAS LACTEAS Fecha;

No. Férmules para nifios a Término & Servicio

No. Férmulas para nifios Prematuros : Responsable:

Tipo Cantidad | Ndmero | Frecuencia| Cantidad
Formula De nifios De cc en horas | De pachas
Para nifios

a Términao;

Extras
Para nifics
Prematuros:

Extras
Glucosadas
Pachas Estériies
Aguas Estériles
Total LICPAG
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ANEXO 12. Tabulador diario de formulas lacteas

TAL NACIONAL DE LA MUJER
CIO NUTRICION E
ULAS LACTEAS =

CUADRO CONTROL DE PRODUCCION DE FORMULAS LACTEAS MES DE

[ SERVICIOS /FECHA

[BAJOPESO .
RNCM

| LECHE EXTRA

| LECHE DONADA

CRNI o

| LECHE EXTRA

| LECHE DONADA

| ucin ) i

| LECHE EXTRA

| 'LECHE DONADA

[TERMING

| RNCM 60CC
RNCM 100CC

LECHE EXTRA

LECHE DONADA -

rRNI

LECHE EXTRA

| LECHE DONADA

2
|
|
|
1
i/

UCIN = o
LLECHE EXTRA
"LECHE DONADA |
| LECHE DE PUERPERIO |
[ GLUCOSADA PUERPERIO R l
| GLUCOSADA C.OBSTETRICA | | |
| GLUCOSADA/RNCM |
| GLUCOSADA /RNI o 1
| PACHA C/IAGUA ESTERIL/RNCM
| PACHA C/IAGUA ESTERIL/RNI | | | |
| PACHA C/ AGUA ESTERIL/UCIN | 1 | | |

PACHAS DESCARTADAS UNIDADES | |
| BIBERONES DESCARTADOS ] | - | |

ANEXO 13. Tabulador diario de férmulas lacteas especiales

[
{‘\éribj
hipds
= . =
Establcimiento__
NOMBRES _ §
SERVICIOS/IFECHAS | |

=

Prematuros

Nines de Termino




