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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

I. OBJETIVO GENERAL

Regular la distribucién, consumo y control de la alimentacién y dietas que proveen aquellas
dependencias del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacién de Invélidos.

Il. OBJETIVO ESPECIFICOS

a) Regular el uso, consumo, distribucién y control de alimentos adquiridos provenientes de las
diferentes fuentes de Recursos financieros del Instituto que lo permitan.

b) Cumplir con las practicas de higiene y manipulacion de alimentos, que permitan lograr la
inocuidad de los alimentos que se sirven a los usuarios.

c) Sistematizar las actividades del personal de alimentacion.

lil. PERSONAS AUTORIZADAS A RECIBIR ALIMENTACION

En este apartado se detallan quienes son los servidores publicos y usuarios que tienen derecho a recibir
alimentacion, la cual estara sujeta a disponibilidad financiera.

a) Los miembros de Junta Directiva convocados a reuniones ordinarias y extraordinarias.

b) Todos los/as usuarios/as internos/as de Unidad de Lesiones y Afecciones Medulares del
Centro del Aparato Locomotor, Centro de Atencion a Ancianos “Sara Zaldivar” y los/as
usuarios/as internos/as o medios internos/as del Centro de Rehabilitacién de Ciegos
“Eugenia de Duefias”.

c) El personal asignado en los Servicios de Alimentacion, enfermeria, auxiliares de servicio y
orientadores que laboren mas de ocho horas en turno diurno tendran derecho a almuerzo.

d) El personal con atencién directa a los usuarios encamados, asilados e internos con turno
nocturno tendra derecho a cena.

e) Los usuarios y acompafiantes del programa de Albergue Transitorio del Centro de
Rehabilitacién de Ciegos “Eugenia de Duefias” (Usuario y un acompafiante).

f) Cuando se trate de reuniones de trabajo, actividades debidamente autorizadas por la

Presidencia, Gerencia Médica y de Servicios de Rehabilitacion o Gerencia Administrativa, se
hara la elaboracion de los alimentos requeridos si existe disponibilidad financiera.

IV. CONTROL DE INSUMOS.
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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

b)

c)

d)

e)

Dentro del servicio de Alimentaciéon y Dietas, se contara al menos una persona como
encargada de la despensa; con conocimientos basicos del area, quien llevara registro de
entradas y salidas en las tarjetas de control de existencias (Anexo N° 1).

El encargado/a de la despensa debera darle ingreso a todos los suministros alimenticios que
a cualquier titulo sean adquiridos, de acuerdo a los controles establecidos.

El mend semanal serd remitido a la Direcciéon del Centro para su conocimiento y debida
autorizacion.

El Jefe del servicio de Alimentacién y Dietas o quien haga sus veces controlara la utilizacién
de los suministros mediante requisiciones internas las cuales se elaboraran segun la
necesidad.

Dentro de los encargados de la preparacion de alimentos se designara a una persona para
solicitar los insumos seglin menu programado a la despensa. La hoja de requisicién para la
despensa debera ser debidamente autorizada por la Jefatura del Servicio de Alimentacién
{anexo No. 2).

Cuando se provea alimentacién a reuniones de trabajo, capacitaciones o actividades
debidamente autorizadas por la Presidencia, Gerencia Meédica y de Servicios de
Rehabilitacién y la Gerencia Administrativa, se debera presentar controles de asistencia de
los participantes a Direccion del Centro quien marginara copia al Servicio de Alimentacién.

Se debera dejar constancia escrita de la autorizacién de alimentacion. (Anexo N° 3)

V. DISTRIBUCION Y CONSUMO DE RACIONES ALIMENTICIAS.
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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

Para la distribucién y consumo de los alimentos que son elaborados y suministrados en las diferentes
dependencias que proporcionen alimentacion, se cumplird lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

Los horarios de alimentaciéon a usuarios/as seran establecidos por la Direccién de cada
Centro.

La solicitud de alimentacion de empleados debera ser firmada por el jefe de secciéon o
unidad respectiva. Es responsabilidad del Administrador verificar los controles del personal
que tiene este derecho. (anexo No. 4)

La solicitud de dietas de usuarios y personal del Centro del Aparato Locomotor al Centro de
Atencién a Ancianos “Sara Zaldivar”, debera contener la firma de autorizado del Director de
Centro o la persona que éste asigne.

El personal de enfermeria, coordinadores u otros que asigne la Direccion del Centro seran
responsable de la distribucién y consumo de dietas que le corresponden al usuario en
secciones y comedor. El jefe de seccion monitoreara que el proceso de distribucién se dé en
debida forma.

La elaboracién de requisicion de dietas para usuarios y la recepcion de las dietas le

corresponde al Jefe de seccién, orientadores o a quien se delegue. (Anexo N°5)
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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

VL.

LINEAMIENTOS GENERALES

Los Administradores de los Centros seran los responsables de visitas periddicas a las dreas de
alimentacién para verificar la calidad de la comida y los controles internos establecidos, realizando el
reporte correspondiente (anexo 6).

Practicas higiénicas y de salud obligatorias para el personal que manipula los alimentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

i)

k)
l)

m)

n)

p)

q)

r)

El cabello debe permanecer recogido usando redecilla durante la jornada de trabajo.
Lavarse las manos después de ir al bafio y antes de manipular alimentos, o comer.

Usar ufias cortas, limpias y sin esmalte.

El personal masculino debera rasurarse.

Portar el uniforme completo, limpio, ordenado y cambiarlo diariamente.

Usar gabacha para protegerse de manchas provocadas por los alimentos

No usar aretes, anillos, pulseras, relojes en su jornada.

Usar zapato coémodo y cerrado.

No masticar chicle ni comer en el momento de la elaboracion de los alimentos.

Al probar los alimentos en su sazén y sabor, usar cuchara y no probar directamente de ellos.
Utilizar utensilios adecuados al momento de servir los alimentos, evitando usar las manos.

La Jefatura de Alimentacién y Dietas, gestionara con Direccién la toma de examenes de
laboratorio pertinentes del personal asignado en los servicios de alimentacion en forma
periddica.

En caso de ser necesario usar mascarilla al momento de la preparacion de alimentos.

El maquillaje debe ser discreto.

No usar celular en el area de alimentacion.

Evitar comportamientos antihigiénicos como toser y estornudar, tocarse la nariz, boca,
cabello, orejas y cualquier otra parte del cuerpo, escupir, fumar, comer o beber en las areas
de preparacién o durante la elaboracién de alimentos.

El personal que tenga alguna herida debe cubrirse los cortes con vendajes impermeables
apropiados.

La Direccién del Centro gestionard por lo menos una vez al afio capacitacion sobre

manipulacién de alimentos para el personal que labore en los servicios de alimentaciénéeﬁ:"”"*"i-‘-
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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

Lineamientos de control en el proceso de elaboracion de alimentos a servir:

a)
b)

c)

Evitar el contacto entre los alimentos crudos y elaborados.
Evitar la permanencia de personal ajeno al servicio de Alimentacién (cocina).
Procurar la inocuidad de los alimentos (almacenamiento y limpieza adecuada, control de

vencimiento de productos).

Practicas de higiene en el area de alimentacion:

a)

b)

c)

d)

Los alimentos ya elaborados o crudos deben ser protegidos de cualquier contaminacion.

Los alimentos en seco (granos bdsicos) deben ubicarse en tarimas de 15 cm de altura,
evitando el contacto con el suelo.

Mantener el drea de trabajo ordenada y limpia.

El drea debe estar libre de insectos y roedores.

En el drea de preparacion de alimentos deben distribuirse depdsitos para basura con
tapadera y bolsa de plastico, las cuales deben cambiarse las veces que sea necesario para
evitar la acumulacion excesiva de basura y desperdicios. Los depésitos de basura deben

quedar vacios y limpios al final de la jomada

Practicas higiénicas en el drea almacenaje de los alimentos:

a)

b)

c)

d)

Los productos almacenados deben encontrarse debidamente protegidos contra
contaminacion o deterioro,

Los productos secos deben conservarse en un drea cerrada, seca, ventilada y limpia,

Es importante que se aplique un control de primeras entradas—primeras salidas, para evitar
rezago de productos,

Los detergentes, desinfectantes y los productos para control de plagas deben almacenarse
en lugares especificos, separados de las areas de manipulacién y almacenamiento de

alimentos.

El presente Lineamiento sera de cumplimiento para el personal que es parte del proceso de

alimentacién en los Centros de atencién antes mencionados, siendo sujetos a seguimiento, supervision,

V0o,
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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

evaluaciéon por Direccion y Administracion de cada Centro u otro personal segun reguerimiento
Institucional.

VIl. Procedimientos.
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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

Nombre del procedimiento: Preparacién y elaboracién de alimentos en el servicio de Alimentacién | Cédigo: ASZ CED
y dietas.
Objetivo: Sistematizar el proceso de preparacion y elaboracién de los alimentos a servir
Referencias: Servicios de Alimentacién del ISRI Responsable: Jefe del Servicio de alimentacién | Situacién:
Responsable
Jefe del Encargado
Actividad Direccién Administracién Servicio de de Cocinero
Alimentacion despensa
1. Elaboracién de ment semanal y @
2. Autorizacién de mend @
| T
3. Recepcion de menu autorizado R &

4, Entrega de menu autorizado para su ejecucion

5. Elaboracién de requisicién de insumos a despensa

(6]

6. Autorizacién de requisicién

T

7. Recepcién de requisicion para verificar y pesar los
solicitado

v

8. Descargo en hojas de control de alimentos a entregar y
seleccionarlo por tiempo de comida

g %
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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

Nombre del procedimiento: Preparacion y elaboracion de alimentos en el Servicio de Alimentacién y

dietas

Cdédigo: ASZ CED

Referencia : Servicios de Alimentacién del ISRI

Responsable:  Jefe
Alimentacién

del Servicio de

Situacion: Agosto 2008

Responsable
Actividad Jefe del Servicio de | Encargado Cocinero
Direccién | Administracion | Alimentacién de despensa
9. Recibir insumos solicitados y firma de conforme o
10. Distribuir insumos para su elaboracién @
11. Adelantar preparaciones para el siguiente dia en
el caso de ser necesario. %
11

12. Recibir insumos pre-elaborados para siguiente 12-/: T
dia
13. Recibir insumos pre-elaborados para o 13
preparacién del dia
14 Supervision y monitoreo del proceso de
preparacion, elaboracién y prueba de producto @,‘,
terminado
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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

ANEXO N°1
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS.
CONTROL DE EXISTENCIAS
FECHA | Ne FACTURA CONCEPTO ENTRADA| SALIDA | SALDO
Firma responsable:

¥ pRESIDENTE ¢
C’/q qu%“u A-"'i.t
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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

ANEXO .2

INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS.
HOJA DE REQUISICION PARA LA DESPENSA

CENTRO
FECHA DE PREPARACION
NOMBRE DE LA PREPARACION CANTIDAD SOLICITADA CANTIDAD ENTREGADA
DESAYUNO
ALMUERZO
CENA
Entrega Autoriza: Recibe:
e F. F:
Encargado de despensa Jefe Servicio de Alimentacion Cocinero
& REhg‘%
ANEXO No 3 S %
S pRESDENTE &
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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS
CONTROL DE ALIMENTOS PARA EVENTOS

CENTRO:

FECHA:

EVENTO:

RESPONSABLE:

CANTIDAD
SOLICITADA
(EN LETRAS)

CANTIDAD RECIBIDA
(EN LETRAS)

ALMUERZO

OBSERVACIONES:

FIRMA SOLICITANTE

ENTREGA

NOTA: ANEXAR LISTADO DE PARTICIPANTES

Control de la Emision
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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

ANEXO No 4

INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS
SOLICITUD DE ALIMENTACION DE EMPLEADOSI/AS

SECCION:

DIA:

MES:

ANO:

NOMBRE DEL EMPLEADO/A

ALMUERZO

CENA

FIRMA DE RECIBIDO

TOTAL

OBSERVACIONES:

Firma y Sello:

Solicitante (Jefe de Seccién o area)

ANEXO- 5 :
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE L " F
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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

SOLICITUD DE DIETAS PARA USUARIOS

CENTRO:

SECCION O AREA:

FECHA:

DIETAS DETALLE DESAYUNO ALMUERZO CENA TOTAL
BLANDA
PAPILLAS
DIABETICOS
RICA EN FIBRA
SIN GRASA
HIPOSODICAS
HIPERCALORICA
HIPERPROTEICA
HIPOCALORICA
HIPOPROTEICA
AL GUSTO
CORRIENTES
ADICIONALES
OTROS
TOTAL

Solicitante: Entrega: Recibe:
F: F: F:

Jefe de Seccion o encargado Cocinero Jefe de Seccion o delegado

Control de la Emision
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LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA EL
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE INVALIDOS ISRI

ANEXO- 6

CENTRO
CONTROL DE CALIDAD DE ALIMENTOS

pesayuno [] avmuerzo [] cena [J FECHA
ALIMENTO SABOR OLOR TEXTURA PRESENTACION
ELED S ) B E Rt 3] [
Bueno Regular Necesita |Bueno Regular Necesita | Bueno Reguler Necesita | Bueno Regular Necesita
Mejorar Mejorar Mejorar Mejorar
El LY e L) | [0 [
Mejorar Mejorar Mejorar Mejorar
REWEmES &~ - nSE/NBiNINEN
Bueno Regulr Necesita | Bueno Regular Necesita | Bueno Regular Necesita | Bueno Regdar Necesita
Mejorar Mejorar Mejorar Mejorar
OBSERVACIONES:
FIRMA DE SUPERVISOR FIRMA DEL COCINERO (A)
y *W%"w
§ oot
% 4
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