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MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
e Definicion del Sistema de Control Interno Art.2
o Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art.3
e Responsables del Sistema de Control InternoArt.5

v CAPITULO IIl NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacién, Actualizacién y Divulgaciéon de Politicas y Procedimientos
Art.42, 43, 44, 45
o Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art.46,
47
o Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Registros Art. 48, 49

v CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO ISSS (2017-2019)

Cldausula N° 27 Sustituciones

Cldausula N° 31 Jornada de Trabajo, Horarios y Turnos.

Cldausula N° 41 Alimentacion y Pausa para Tomar Alimentos

Clausula N° 64 Normas Especiales para el Personal de Radiologia vy
Cobaltoterapia

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO (JUNIO 2011)

v Capitulo IV
o Dias y Horas de Trabajo
o Articulos del 27 al 34
v Capitulo V
o Horas Destinadas para la Comida
o Articulos del 35 al 37
MANUAL DE CAPACITACION PARA MANIPULADORES DE ALIMENTOS DEL MINISTERIO DE

SALUD PUBLICA

o O O O
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e REGLAS DE ORO PARA LA PREPARACION HIGIENICA DE LOS ALIMENTOS DE LA
ORGANIZACION MUNDIAL DE LA SALUD
. CODIGO DE SALUD

4 VIGENCIA

La presente actualizacidon del Manual de Procesos “Realizar Produccion de Alimentos
Institucionales” entrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y sustituye a todos
los documentos afines que han sido elaborados previamente.

5 ESTRUCTURA DEL PROCESO

4 N )
Macroproceso Otorgar atencion
infegral a la salud
J
\. J
4 N )
Realizar
. procedimientos de
Proceso Nivel 1 apoyo
administrativo )
\. J
4 )
Produccién, )
. Distribucion
Subproceso nivel 2 Compra dey
Alimentacion y
Dietas Y,
\. J
4 - N )
. Realizar Produccién
Subproceso nivel 3 de Alimentos
Institucionales
\_ J
\. J
4 )
(" 2. Recibir, )
e Almacenary e
L. '\‘]ézfsiryéc doers Distribuir Productos e 3. Prepdéider%? istriouir
Procedimientos Insumos para
\_ Elaborar Alimentos /
\. J
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6 FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO ‘

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Realizar produccién de alimentos institucionales
- Planificar, producir y distribuir dietas balanceadas al personal con derecho a la prestacién y pacientes
Objetivo - ; .
hospitalizados, con inocuidad y oporftunamente
Alcance Desde la planificacién de materia prima hasta la distribucién de dietas al personal y pacientes

Dueiio / Propietario

Jefe de Seccidn/Servicios de Alimentacion y Dietas

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor Entrada Procedimientos Salida Usuario/Cliente
Requisicion de dietas
a pacientes
— Servicios Distribucién Mensual

Hospitalarios

— Administracion Local
de los centros de
atencion

— Recursos Humanos
de los centros de

de turnos de
empleados (Plan de
frabajo)
Informacion de
consumo y
existencias de

Planificar Necesidades

Plan de Necesidades
Cuadro bdsico de
materia prima para
alimentos

Solicitud de Pedido

DPYMS
UACI
UFI

atencion materia prima
Historial de raciones
producidas
_ UACI Contratos de

compra

— Suministrantes de
materia prima de
alimentos

Materia Prima de
alimentos

Notas de remision
Facturas

Recibir, aimacenary
distribuir productos e
insumos para elaborar
alimentos

Actas de Recepcién
Boletin de Remisién
Informe de Ejecucion
de Confratos

UACI

UFI

Jefatura Division de
apoyoy
Mantenimiento

— Centros de Atencion

Requisicién de Dieta
de Paciente
Requisicion de Dieta
de Empleados
Tarjeta de
Alimentacién

Registro de control

Paciente
hospitalizado

que tienen el servicio ) Preparar y distribuir . Empleados con
i Carné de empleado " inferno
de produccién de Ticket dietas derecho ala
alimentos . prestacién
Esquemas especiales ..
h Centros de atencidon
de dietas para
paciente y
empleado
Materia prima
CONTROL DEL PROCESO

Planificar Necesidades
N. 4 Revisa, firma vy sella solicitud para envio correspondiente

Puntos de control

Recibir, almacenar y distribuir productos e insumos para elaborar alimentos
N. 3 Recibe, revisa y valida producto con las caracteristicas establecidas en el contrato

Preparar y distribuir dietas
N. 1 Revisa materia prima solicitada para procesamiento de los alimentos y gestiona firma de recibido

COD: MP - A-008

Version: 3.0

Aprobacién: septiembre de 2020

Pag. 5 de 29




NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR PRODUCCION DE ALIMENTOS INSTITUCIONALES
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EVIDENCIAS DEL PROCESO

Planificar Necesidades
R1 Solicitud de Pedido

Recibir, almacenar y distribuir productos e insumos para elaborar alimentos
R1 Requisicién Diaria de Materia Prima

R2 Requisicién por Tiempo de Comida

Registros R3 Acta de Recepcidon

Preparar y distribuir dietas

R1 Requisicién de Materia prima por tiempo de comida

R2 Ficha o ticket

R3 Registro de control interno

R4 Reporte por dependencia para validacién de cantidades solicitadas versus entregadas o consumidas

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Planificar Necesidades
NA

Recibir, almacenar y distribuir productos e insumos para elaborar alimentos
D.1 Nota de Remisién
D.2 Factura

Preparar y distribuir dietas

D.1 Requisicién de Dieta de Paciente
D.2 Requisicién de Dieta de Empleado
D.3 Menu

D.4 Esquema de Dieta

D.5 Tarjeta de Alimentacién

D.6 Carné de Empleado

Documentos

RECURSOS MINIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Equipo informdtico (PC, impresora) Jefe Seccién/Jefe Servicios de Alimentacién y Dietas

Teléfono

Equipo informdtico (PC, impresora) .

Teléfono Secretaria
Personas

Jefe Servicios de Alimentacién y Dietas

Jefe Division de Apoyo y Mantenimiento

Jefe Departamento Operacién Institucional

Director y/o Administrador Local

Colaborador de Apoyo y Mantenimiento Il (Jefe de Bodega)

Colaborador Administrativo |

Encargado de Bodega | o Personal designado para la bodega

Dietista y Dietista Supervisor

Personal designado para recibir materia prima para produccién

Auxiliar de Alimentaciéon y Dietas

Conserje y Auxiliar de Servicio
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7 FICHA DE RIESGOS DEL PROCESO
FICHA DE RIESGO DE

COD. FR-A-008
PROCESO
IDENTIFICACION DEL RIESGO
Proceso/ Realizar produccién de alimentos institucionales
Subproceso
Obietivo Planificar, producir y distribuir dietas balanceadas al personal con derecho a la prestacion y pacientes
) hospitalizados con inocuidad y oportunamente
Causas Riesgo Descripcion Consecuencia Potencial
e Incumplimiento del
personal de

normativas de higiene
y manipulacién de
alimentos

e Programa de
fumigacién
inadecuado

e Artficulos generales e
insumos de limpieza

insuficientes o Las causas mencionadas . .
. ¢ Enfermedades gastrointestinales
inadecuados pueden generar que la - . A
- . . secundarias a ingesta de alimentos
e Falta de personal para . .z materia prima y alimentos no . .

A e Contaminacion de - e Sanciones a la Institucidon por

eliminacion de . cumplan con la calidad ; . .
alimentos . o : incumplimiento de la normativa

desechos comunes microbiologica requerida

e Posible demanda a la institucién por

e Monitoreo de influyendo en inocuidad de . . :
A . incumplimiento de la normativa
fratamientos de agua los alimentos
inadecuado

e Falta de monitoreo de
fecha de vencimiento
de materia prima

e Mantenimiento
preventivo en equipos
de produccion
almacenamiento y
distribucion
inadecuado

e Incremento del
ausentismo de
personal operativo

e Falta de reparacion o
sustitucion oportuna
de los equipos

e Escasez de vehiculos
para traslado de

e Posible descompensacion en la salud
de pacientes

e Probable atraso en los
procedimientos médicos de los

. pacientes
dietas . ) L. .
., Las causas mencionadas e Insafisfaccion de los usuarios
e Inferrupcion de o
servicios basicos: Incumplimiento en el pueden generar e Demora en la pausa para tomar
. tiempo de enirega de incumplimiento en el tiempo alimentos de personal
agua, electricidad, . A .,
as y vapor las dietas de entrega de las dietfas e Afraso en la preparacion de
g alimentos para el siguiente tiempo de
e Fallade -
. . comida
funcionamiento de los
¢ Inadecuada temperatura de los
ascensores de los )
alimentos

centros de atencién
donde se distribuye los
alimentos

e Recepciéon de dietas
fuera del horario
establecido

e Incremento en el gasto institucional
por sobrantes
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Trafico enlos
alrededores de la
planta de produccion
o en los centros de
atencion a distribuir
Atraso de horarios de
entrega de los insumos

Deficiencias de
confroles de las
fechas de
vencimiento de la
materia prima
Resguardo
inadecuado de la
materia prima

Falta de reparacién o
mantenimiento
oportuno de los
cuartos frios
Incumplimiento del
proceso adecuado
de almacenamiento y
distribucion de
materia prima (PEPS)

Almacenamiento
inadecuado de
materia prima

Las causas mencionadas

pueden generar perdida de | e

materia prima

Aumento de materia prima vencida
o arrvinada

Incremento en los costos
institucionales por desperdicio de
materia prima y alimentos
Aprovisionamiento deficiente de las
materias primas

Incumplimiento en la calidad
microbioldgica de los alimentos
Enfermedades gastrointestinales
secundarias a ingesta de alimentos

Falta de controles y
mecanismos de
seguridad
Incumplimiento del
personal a las normas
relacionadas con la
apropiaciéon indebida
de los insumos,

Robo o hurto de
materia prima,
alimentos preparados
y herramientas de

Las causas mencionadas
pueden generar robo o hurto
de materia prima, alimentos
preparados y herramientas

Incremento en los costos
instifucionales

Incumplimiento a las indicaciones
nutricionales

Materia prima insuficiente para la

alimentos y . de trabajo - .
) trabajo preparacion de dietas
herramientas de U
; e Prestacion incompleta alos
frabajo empleados
Falta de adecuada P
supervisién al personall
operativo
ANALISIS DE RIESGO INHERENTE
IMPACTO 2 de i 2 de i 2 de i
N o ona e riesgo ona e riesgo ona e riesgo
Bajo Medio Alto aceptable. tolerable. Asumir | moderado.
Baja 1 2 3 Asumir el riesgo el riesgo; Reducir | Reducir; Evitar
Probabilidad: | Impacto: a Zona de resgo | ZONG de riesgo | ;o 0 de resgo
< moderado. 0
a Medio 2 4 6 tolerable (50%). Reducir el riesgo: importante.
Baja (1) Bajo (1) :_n' Reducir el riesgo; Corzaris " | Reducir el riesgo;
Madia (2) Medio (2) g Compartir Eliminar ! Compartir; Evitar
Alf i
a (3) Alto (3) 2 T GO e Zona de riesgo
o importante.
moderado Reducir el
Alta 3 [ (+50%). Reducir | . .
) : iesgo;
< resgo: Compartir;
Compartir Elimi !
Iminar
Riesgo Probabilidad Impacto Resultado Zona de riesgo
Contaminacién de alimentos 1 3 3 Zo.na de riesgo moderado. Reducir;
Evitar
Incumplimiento en el tiempo de 3 o 6 Zona de riesgo importante. Reducir
enfrega de las dietas el riesgo; Compartir; Evitar
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Almacenamiento inadecuado 5 3 6 Zona de riesgo importante. Reducir
de materia prima el riesgo; Compartir; Evitar

Robo o hurto de materia prima, Zona de riesgo inaceptable.
alimentos preparados y 3 3 9 Reducir el riesgo; Compartir;
herramientas de frabajo Eliminar

ACCIONES DE CONTINGENCIA

Riesgo

Acciones de mejora

Fecha de inicio

Contaminacion de alimentos

Solicitar asignacion de personal de
servicio para el drea de limpieza y
eliminacién de desechos comunes
Programas de fumigacion adecuados
de manera mensual para las dreas de
produccién, almacenamiento,
distribucién y traslado (vehiculos)
Realizar programacién y plan

de mantenimientos preventivos de
equipos Y vehiculos (cuando aplique)

Fecha de entrada

en vigencia del MP 12 meses

Incumplimiento en el tiempo de
entrega de las dietas

Seguimiento a la programacién de
mantenimiento preventivo de equipos
y mobiliario

Creaciéon y actualizacion de cdédigos
para pollo y carne en porciones
Automatizacién de procedimientos de
corte y froceado

Solicitud de gestiébn de transporte
para reparto de alimentos (donde
aplique)

Solicitud de recurso para supervision
de produccién

Fecha de entrada

en vigencia del MP 12 meses

Almacenamiento inadecuado de
materia prima

Solicitar automatizacién de las
temperaturas de los cuartos frios
Revisidon y actualizacion de perfil de
personal encargado de bodega
Capacitacién continua al personal en
la metodologia y tratamiento de
inventarios (PEPS)

Fecha de entrada

en vigencia del MP 12 meses

Robo o hurto de materia prima,
alimentos preparados y
herramientas de trabajo

Creaciéon de codigos para materia
prima en porciones

Solicitud y gestion para traslado de
casilleros de empleados fuera del
drea de produccion

Solicitud de personal de vigilancia
permanente en las enfradas y salidas
del drea y equipos tecnoldgicos de
monitoreo 24/7 y revisién obligatoria
de las pertenencias de los empleados
Supervisién efectiva en el drea de
produccién

Aplicacién de proceso administrativos
institucionales

Fecha de entrada

en vigencia del MP 12 meses

Observaciones

Las fechas de inicio y terminacién de las acciones de contingencia fueron propuestas por el
personal que participd en la elaboracion e identificacién de los riesgos; sin embargo su
puesta en marcha dependerd de las autoridades competentes (Direccidn General y

Subdireccién de Salud)
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8 FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO cOD: Fl-A-007
Proceso: Realizar produccidén de alimentos institucionales
Clasificacion: Responsable del proceso:
Apoyo Jefe Alimentacién y Dietas
Fecha de elaboracién: Version:
16 de enero 2020 1.0

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 1. Porcentaje de alimentos preparados que fueron rechazados en inspeccién

Conocer el porcentaje alimentos preparados rechazados al momento de realizarse la inspeccion por parte
Objetivo: de DACABI al no cumplir con la calidad microbioldgica requerida por el ISSS y el Reglamento Técnico
Centroamericano para Alimentos.

Responsable: Jefe Alimentacion y Dietas

Reportado a: Direccién local, Subdireccién de Salud y Subdireccién Administrativa

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida Ambito de desempeno:

Porcentaje Calidad

Expresion matemdtica:

Cantidad de alimentos preparados rechazados

X 100
Cantidad total de alimentos preparados
Representacion grdfica: (Si aplica)
Grdfico de barras
RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION
Frecuencia de medicion: Frecuencia de reporte:
Trimestral Trimestral
Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacion:
Informes generados por DACABI Informe
Responsable de la informacién: Responsable del procesamiento:
. L . Jefaturas de Alimentacién y Dietas (de la ejecucion de las
Jefaturas de Alimentacion y Dietas .
recomendaciones)

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia:(Inicial,
internacional, Criterio de desempeno: Acciones de Mejora:
esténdares)

Rechazados: No cumplir el 100% de la calidad | Intervenir el proceso con acciones correctivas
microbioldgica requerida por el ISSS y el Reglamento | que eliminen las causas raices que originan los
Inicial Técnico Centroamericano para Alimentos problemas.

Aceptados: Cumplir 100% de la cadlidad | Mantenerlas buenas prdcticas ejecutadas.
microbioldgica requerida por el ISSS y el Reglamento
Técnico Centroamericano para Alimentos
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR PRODUCCION DE ALIMENTOS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: SECCION ALIMENTACION Y DIETAS, DEPARTAMENTO DE OPERACION
INSTITUCIONAL/CENTROS DE ATENCION

PERFIL DEL INDICADOR

2. Porcentaje de alimentos no preparados (pan, quesos, yogurt, jamén, salchicha, pollo crudo,

Nombre: . L7
carnes crudas, etc.) que fueron rechazados en inspeccioén

Conocer el porcentaje alimentos no preparados rechazados al momento de redlizarse la inspeccidén por
Objetivo: parte de DACABI al no cumplir con la calidad microbiolégica requerida por el ISSS y el Reglamento Técnico
Centroamericano para Alimentos.

Responsable: Jefe Alimentacion y Dietas

Reportado a: Direccién local, Subdireccién de Salud y Subdireccién Administrativa

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida Ambito de desempeiio:

Porcentaje Calidad

Expresion matemdtica:

Cantidad de alimentos no preparados rechazados

Cantidad fotal de alimentos no preparados X100

Representacion grdfica: (Si aplica)
Grdfico de barras

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION
Frecuencia de medicién: Frecuencia de reporte:
Trimestral Trimestral
Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacion:
Informes generados por DACABI Informe
Responsable de la informacién: Responsable del procesamiento:
Jefaturas de Alimentacion y Dietas :eeéchreos;gcﬁigi)modén y Dietas (de la ejecucién de las

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia:(Inicial,
internacional, Criterio de desempeno: Acciones de Mejora:
estédndares)

Rechazados: No cumplir el 100% de la calidad | Intervenir el proceso con acciones correctivas
microbioldgica requerida por el ISSS y el Reglamento | que eliminen las causas raices que originan los
Inicial Técnico Centroamericano para Alimentos problemas.

Aceptados: Cumplir 100% de la calidad | Mantenerlas buenas prdcticas ejecutadas.
microbioldgica requerida por el ISSS y el Reglamento
Técnico Centroamericano para Alimentos
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR PRODUCCION DE ALIMENTOS INSTITUCIONALES

INSTITUCIONAL/CENTROS DE ATENCION

DEPENDENCIA: SECCION ALIMENTACION Y DIETAS, DEPARTAMENTO DE OPERACION

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 3.

Control de Calidad en la recepciéon de materia prima e insumos

Objetivo:

Verificar que la materia prima e insumos enfregado por los proveedores cumplan con las caracteristicas y
especificaciones pactadas con los mismos,

caso contrario fomar las acciones correspondientes.

Responsable: Jefe Alimentacion y Dietas

Reportado a:

Direccién local, Subdirecciones de Salud y Administrativa

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Porcentaje

Calidad

Expresion matemdtica:

Cantidad de materia prima e insumos conformes por rubro en el

mes

X 100

Total de materia prima e insumos

recibidos por rubro en el mes

Representacion grdfica: (Si aplica)

Grdfico de barras

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicién:

Frecuencia de reporte:

Mensual

Trimestral

Fuente de informacién:

Metodologia de procesamiento de la informacion:

Bit&icoras de recepcion, hojas de Excel

Hoja de Excel

Responsable de la informacion:

Responsable del procesamiento:

Encargado de bodega o a quien designe la jefatura del area

Jefatura de Alimentacién y Dietas o a quien delegue

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,
internacional,
esténdares)

Criterio de desempeno:

Acciones de Mejora:

Excelente: > 90%

Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Inicial Bueno: 90%

Implementar acciones preventivas que eviten
la aparicion de problemas en el proceso.

Necesita mejorar: < del 90%

Intervenir el proceso con acciones correctivas
que eliminen las causas raices que originan los
problemas.

COD: MP - A - 008 Version: 3.0
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR PRODUCCION DE ALIMENTOS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: SECCION ALIMENTACION Y DIETAS, DEPARTAMENTO DE OPERACION
INSTITUCIONAL/CENTROS DE ATENCION

4.

5.

6.

NORMAS GENERALES DEL PROCESO

Los puestos de trabajo en los servicios de alimentacion y dietas son polivalentes, por lo
que las funciones podrdn rotarse de acuerdo a la necesidad del servicio.

El Jefe de Alimentacioén y Dietas! deberd revisar y dar cumplimiento al informe resultante
de las visitas realizadas por el Departamento Aseguramiento de la Calidad de Bienes e
Insumos (DACABI) en los diferentes servicios de alimentaciéon y dietas, para toma de
muestras aleatorias de materia prima y dietas producidas.

El personal de Alimentacion y Dietas, deberd orientarse al cumplimiento exhaustivo de
las normas de higiene y seguridad establecidas en los Manual de capacitacion para
manipuladores de Alimentos del Ministerio de Salud Publica. Asimismo, con lo estipulado
con este documento y las Reglas de Oro para la Preparaciéon Higiénica de los Alimentos
de la Organizacion Mundial de la Salud; ademds, verificard que los alimentos
proporcionados a pacientes y personal, cumplan con la composicion nutricional, sabor,
temperatura, consistencia y color.

El Jefe de Alimentacion y Dietas deberd verificar que la limpieza de la infraestructura de
alimentacion y dietas incluya: el aseo respectivo de las paredes del drea de produccion,
lavado de equipo, asi como el orden de las dreas, equipo y utensilios de trabajo.

El Jefe de Alimentacion y Dietas deberd proporcionar la informaciéon e insumos
requeridos para la toma de muestras al Departamento Aseguramiento de la Calidad de
Bienes e Insumos (DACABI), las cuales serdn realizadas en forma aleatoria incluyendo las
superficies involucradas en el proceso de elaboracién y almacenaje de los alimentos.
Los exdmenes microbioldgicos a los alimentos preparados se realizardn segin lo
establezca dicho departamento.

Los desperdicios generados en Alimentaciéon y Dietas, deberdn colocarse dentro de
bolsas de basura color negro, a excepcion de los desperdicios de carnicerias, los cuales
serdn depositados en bolsas de color rojo rotuladas con las siglas SAD? (incluye las
mermas de las carnes después de la limpieza de las mismas, actividad realizada por el
drea de carniceria) y posteriormente frasladadas al centro de acopio para la
recoleccién de desechos sélidos comunes.

LEl termino Jefe de Servicio de Alimentacién y Dietas, incluye a la jefatura de Seccidn Alimentacion y Dietas vy las jefaturas de los Servicios de

Alimentacion y dietas de los centros de atenciéon
2Seccién Alimentacién y Dietas
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR PRODUCCION DE ALIMENTOS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: SECCION ALIMENTACION Y DIETAS, DEPARTAMENTO DE OPERACION
INSTITUCIONAL/CENTROS DE ATENCION

7.

8.

9.

10.

1.

12.

Las instalaciones de Alimentaciéon y Dietas deberdn mantenerse en condiciones que
protejan los productos de contaminacion, limpieza de campanas extractoras de humo,
desechos solidos hospitalarios, insectos y roedores, tener una disposicion adecuada de
aguas residuales y trampas de grasa (en caso que aplique) e instalacion de avisos con
indicaciones de mantener la zona limpia.

El Jefe de Alimentacion y Dietas y/o designado deberdn inspeccionar la funcionabilidad
de los equipos utilizados para la produccion de dietas y gestionar el mantenimiento
preventivo y correctivo necesario; en caso que la opinion técnica de mantenimiento de
equipos recomiende el descarte de los mismos, deberd informar al Jefe del
Departamento de Operacion Institucional o administracion local respectivamente y
solicitar la compra de estos, a través de la jefatura de Division de Apoyo y Mantenimiento
debiendo anexar en la solicitud, las caracteristicas técnicas del equipo a adquirir para
la sustitucion respectiva de los equipos.

El Jefe de Alimentaciéon y Dietas en coordinacién con las jefaturas inmediatas superiores
deberdn impulsar el cumplimiento efectivo de las medidas indispensables de Higiene y
Seguridad Industrial, mediante el diseno y divulgaciéon de planes de mantenimiento
preventivo y correctivo de todos los equipos; para asegurar su disponibilidad y buen
funcionamiento, asi como verificar que las instalaciones, sus vias de acceso y circulacion
al interior del drea de produccién, cumplan con las condiciones éptimas de higiene y
seguridad para el personal.

Para evitar la transmision de enfermedades infectocontagiosas en la preparacion y
distribuciéon de las dietas, en el periodo comprendido de 6 meses a un ano; todo el
personal de Alimentacién y Dietas, deberd tomarse los exdmenes clinicos que el médico
del trabajo considere conveniente y se deberdn anexar los resultados de los exdmenes
al Expediente Clinico y cumplir con las indicaciones o el fratamiento respectivo.

El Jefe de Alimentacion y Dietas, en coordinacion con el jefe inmediato (en los casos
que aplique), deberdn establecer el andilisis requerido para determinar la necesidad de
utensilios de cocina debidamente estandarizados, promover |la transferencia de los
bienes innecesarios, en coordinacion con la Seccidn Mantenimiento, Mobiliario y Equipo,
Area de Mantenimiento local.

El Jefe de Alimentacion y Dietas en coordinacién con el jefe inmediato superior deberdn
descartar los equipos y utensilios de cocina de conformidad a necesidad y vida Util.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR PRODUCCION DE ALIMENTOS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: SECCION ALIMENTACION Y DIETAS, DEPARTAMENTO DE OPERACION
INSTITUCIONAL/CENTROS DE ATENCION

13.

El Jefe de Alimentacioén y Dietas en coordinacion con el personal que designe deberdn
redlizar la supervisidon respectiva durante la fase de produccion y distrioucidon de los
alimentos.

El Jefe de Alimentacion y Dietas, deberd supervisar que el personal del drea se presente
al desempeno de sus funciones, portando el uniforme completo (gorro, tapabocas,
gabacha, zapatos adecuados y limpios y en la fase de distribucion de dietas portacion
de guantes), también verificard la eliminacion de accesorios (anillos, aretes, relojes,
pulseras, entre ofros), implementacién de buenas prdcticas de higiene (unas limpias,
recortadas y sin esmalte).

El Jefe de Alimentacion y Dietas o personal designado, deberd supervisar que en la fase
de produccion de alimentos todos los empleados realicen el manejo adecuado de los
productos alimenticios, de forma que se garantice la producciéon de alimentos inocuos.

Elingreso de bolsos al drea de trabajo es restringido, para lo cual el personal podrd utilizar
bolsas tfransparentes. El personal de vigilancia o designado revisard las pertenencias a
los empleados en el ingreso y salida del servicio de alimentacién y dietas, a fin de evitar
extravio de materia prima e insumos.

Se deberdn senalizar las dreas con acceso a personal autorizado; asimismo, los lockers
del personal deberdn estar ubicados en un drea separada de las instalaciones del
servicio de alimentacion y dietas.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR PRODUCCION DE ALIMENTOS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: SECCION ALIMENTACION Y DIETAS, DEPARTAMENTO DE OPERACION
INSTITUCIONAL/CENTROS DE ATENCION

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

10.1 Planificar Necesidades
10.2 Recibir, Alimacenar y Distribuir Productos e Insumos para Elaborar Alimentos
10.3 Preparar vy Distribuir Dietas

10.1 PLANIFICAR NECESIDADES

10.1.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Jefe de Alimentacién y Dietas, en coordinaciéon con el Colaborador de Apoyo vy
Mantenimiento Il (Jefe de Bodega, nivel central) o Colaborador Administrativo | (nivel
local) deberdn remitir la estimacion de necesidades de materia prima, en una Solicitud
de Pedido (SDP) y enviarla al Jefe Departfamento de Operacion Institucional, Jefe
Division de Apoyo y Mantenimiento (para consolidacion del Plan Anual de Compras) y
Director y/o Administrador Local, segin corresponda; la planificaciéon de necesidades
deberd considerar la demanda de produccidon diaria (empleados y pacientes),
estadisticas de materia prima consumidas, ajustes (en caso aplique) en el menu de cada
tiempo de comida (desayuno, almuerzo y cena), recomendaciones dietéticas vy
nutricionales, lineamientos y programacion establecida por la Division de Planificacion y
Monitoreo de Suministros (DPYMS).

Previo a la definicion de necesidades, el Jefe de Alimentacion y Dietas deberd analizar
los menuUs que se mantendrdn e incorporardn los cambios que considere convenientes,
a fin de que se disponga de todos los materiales que se necesiten por un cambio o nuevo
menu.

El personal designado por la jefatura realizard la programacién de la materia prima, para
la recepcion de productos por proveedor, incluyendo el detalle de horarios, fechas de
entrega; asi como especificaciones técnicas de acuerdo al menu a preparar, lo cual
hard del conocimiento del suministrante.

La Solicitud de Pedido deberd ser revisada, firmada y sellada por el Jefe de Alimentacion
y Dietas con visto bueno de los jefes inmediatos superiores.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR PRODUCCION DE ALIMENTOS INSTITUCIONALES
DEPENDENCIA: SECCION ALIMENTACION Y DIETAS, DEPARTAMENTO DE OPERACION

INSTITUCIONAL/CENTROS DE ATENCION

10.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: PLANIFICAR NECESIDADES
Analizar informacion Elaborar necesidades . L
de matr prima et b
con jefaturas

de consumos,
firmary sellar Solicitud |
correspondientes

JEFE SERVICIOS existencias y entregas
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. afio siguiente
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Punto de Control N° 4
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MANTENIMIENTO/ solicitud para envio
DIRECTOR Y/O correspondiente
ADMINISTRADOR
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PREVIO A LA
RECEPCION Y
VALIDACION DE
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PARA EL PLAN
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NECESIDADES
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DEPENDENCIA: SECCION ALIMENTACION Y DIETAS, DEPARTAMENTO DE OPERACION
INSTITUCIONAL/CENTROS DE ATENCION

10.2 RECIBIR, ALMACENAR Y DISTRIBUIR PRODUCTOS E INSUMOS PARA ELABORAR ALIMENTOS
10.2.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Posterior a la noftificacidon de UACI de los contratos autorizados y nombrados los
administradores de los mismos, el Jefe de Alimentacion y Dietas designard al personal
encargado para realizar las solicitudes de pedido a proveedores de materias primas de
alimentos dejando registro respectivo.

2. El Jefe de Alimentacion y Dietas designard al personal que deberd recibir la materia
prima para la elaboracion de alimentos, revisar aleatoriamente empaques, vinetas,
cantidad, peso, conteo fisicamente de los productos recibidos y verificar los datos
contenidos en las cldusulas contractuales, a efecto de garantizar su fiel cumplimiento.

3. El personal designado por el Jefe de Alimentacién y Dietas, deberd verificar los datos
contenidos en las Notas de Remision o Envio y facturas (fecha, cantidad, nUmero de
entrega, costo por unidad y costo total), con los bienes recibidos, de conformidad a las
cldusulas contfractuales establecidas; asimismo, ingresard los datos en el sistema para
generar el Acta de Recepcion.

4.  Cualquier inconsistencia e incumplimiento en las enfregas de materia prima por parte
de los suministrantes, deberd ser reportado por los encargados de recepcion al Jefe de
Alimentacién y Dietas en primera instancia para medidas pertinentes, en caso de
reincidir la problemdatica enconfrada deberd emitirse y enviarse un reporte a la Seccién
de Monitoreo de Conftratos de la UACI, a través del Administrador de Contrato.

5.  El personal designado por el Jefe de Alimentacion y Dietas deberd colocar, almacenar
y rotular los productos recibidos de acuerdo a su naturaleza, procurando mantener las
condiciones de higiene, seguridad y calidad de los mismos.

6. El Jefe de Alimentaciéon y Dietas designard al personal que llevard el control interno de
los productos recibidos, los cuales serdn ingresados al sistema con nota de remision o
envio y deben coincidir con las cantidades facturadas al finalizar el mes.

7. Todos los productos que no estén en refrigeracion deberdn colocarse en los estantes
debidamente identificados y destinados para tal efecto, facilitando asi la clasificacion,
ubicacién y rotacion respectiva, segun dreas asignadas. En el caso especifico de
materia prima que necesita un tiempo adicional de maduracion por las caracteristicas
propias del producto, se procederd de igual manera.
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8.

9.

10.

1.

12.

13.

14.

Las estibas de los productos en las bodegas deberdn mantener una altura adecuada,
para evitar que los productos se danen o deterioren.

Los productos que ingresen a la bodega del Servicio de Alimentaciéon y Dietas deberdn
estar registrados en el Marbete (Digital o fisico), con los datos siguientes: Codigo ISSS,
descripcion, fecha de vencimiento, suministrante, cantidad, nimero de contrato,
numero de licitacion y nUmero de factura). Estos datos se registrardn de acuerdo a la
naturaleza de los productos, capacidad de almacenaje y a la rotaciéon de la materia
prima de cada centro.

Cuando se haya probado que hubo pérdida o deterioro de los insumos por negligencia
comprobada de algun empleado, el Jefe de Alimentacion y Dietas procederd con la
deduccion de responsabilidad correspondiente.

En caso fortuito, fuerza mayor, emergencia nacional, inundaciones, terremotos u otros
eventos que pudieran danar y/o deteriorar las materias primas o productos
almacenados en bodegas, deberd elaborarse un Acta Administrativa firmada, sellada y
documentada (Fotografias, reportes, notas, entre ofros) por el Jefe de Alimentacion y
Dietas, designado y visto bueno de Jefe Inmediato Superior debiendo notificar
posteriormente al Departamento Gestion Servicios Administrativos para que proceda
con el reclamo a la aseguradora.

La materia prima para la preparacion de los alimentos deberd ser solicitada a la bodega
de dia® asignada para tal propdsito conforme al MenU, un dia antes de su utilizacién.

Los menUs que requieran una preparacion previa (lavado, pelado y troceado de
vegetales y carnes) se desarrollardn antes de la produccion de alimentos, las cuales
deberdn efectuarse de manera higiénica y serdn programadas de acuerdo a las
requisiciones realizadas a bodega, registrando las salidas de insumos en sistema.

El Dietista Supervisor, Nutricionista y Encargado de Bodega deberd constatar las
cantidades, calidad, higiene y variedad de la materia prima solicitada y recibida del
drea de bodega y mantener una supervisidn continua sobre la preparacién de los
alimentos, verificando la calidad, evitando los desperdicios de materia prima y
custodiando adecuadamente los sobrantes.

3Se denomina “Bodega de Dia” a la parte de la bodega que entrega los insumos al drea de produccién para la elaboracion de alimentos durante

un turno respectivo.
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15.

17.

18.

20.

21.

22.

La requisicion de dietas deberd incluir los insumos necesarios para el suministro
adecuado de alimentos para pacientes y personal, en caso de alimentacion de dietas
central se requiere material descartable para la distribucion de dietas en los centros de
atencion.

El Encargado de Bodega o el designado por la jefatura de alimentacion y dietas deberd
realizar la custodia de la materia prima almacenada en las diferentes bodegas.

Todos los requerimientos adicionales (cambios) de materias primas realizados en el drea
de produccion para la preparacion de las dietas, deberdn registrarse en Requisicion de
Materia Prima a Bodega, la cual serd firmada y sellada por el Encargado de Bodega,
Dietista Supervisora y Auxiliar de Alimentacion.

La devolucién de insumos, tales como: Jugos, pan francés, pan dulce y material
descartable generadas por las diferentes dependencias del ISSS, serdn recibidos en
Alimentacion y Dietas Central, en unidades de presentacion o empaque primario
(paquete sellado) o secundario (individual), a fin de evitar la contaminacion.

El personal asignado por el Jefe de Alimentacion y Dietas deberd detallar las enfregas
diarias de carne, que incluya el peso neto, mermas de carne (peso total)
correspondientes (eliminacién de grosura, desgrase y eliminacion de liquidos), las cuales
serdn pesados y registrados diariamente; asi mismo, entregard la materia prima
complementaria para la produccién de las dietas.

El Jefe de Alimentacién y Dietas designard al personal que deberd digitar los consumos
de materia prima detallados en la Requisicidon diaria de alimentacion, vales de consumo
y devolucion de alimentos; posteriormente serd descargado en el sistema.

El personal asignado por el Jefe de Alimentacion y Dietas, deberd registrar y confrolar las
existencias de materia prima en sistema para establecer el ingreso y descargo de los
productos en forma inmediata o cuando ocurran los eventos (enfradas, salidas y saldos).
A fin de estandarizar el manejo de la materia prima utilizada en la generacion de las
dietas.

El personal asignado por el Jefe de Alimentacion y Dietas deberd mantener actualizado
el sistema, a través de los instrumentos administrativos y de conformidad a la clasificacion
del cuadro bdsico establecido en dicho sistema.
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10.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECIBIR, ALMACENAR Y DISTRIBUIR PRODUCTOS E INSUMOS PARA ELABORAR

ALIMENTOS
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10.3 PREPARACION Y DISTRIBUCION DE DIETAS

10.3.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El personal designado por el Jefe de Alimentacion y Dietas deberd recibir y revisar la
materia prima entregada por el personal de bodega, previo a la elaboracién de
alimentos.

La seccidn y los servicios de Alimentacion y Dietas disponen de lineamientos girados por
la Division Evaluacion y Monitoreo de los Servicios de Salud, para implementar la Tabla
Estandarizada de materia prima para produccion de alimentos.

El Jefe de Alimentacion y Dietas deberd estandarizar la medida de las porciones
preparadas versus la medida de la porcidén servida en el centro de atencidén, para
asegurarse que ambas sean iguales, implementando utensilios homogéneos en todas las
dreas.

El personal designado por el Jefe de Alimentacion y Dietas deberda revisar la limpieza de
los recipientes previo a la preparacion, colocacion y distribucion de los alimentos, asi
como la ubicacion de los alimentos en los depdsitos correspondientes segun lo solicitado
en las requisiciones generadas por las respectivas dependencias del ISSS y centros de
atencién.

Los formularios utilizados en el control interno en los servicios de alimentacion y dietas no
deberdn contener testaduras, correcciones, enmendaduras, manchas de liquidos,
alimentos u otros y deberdn estar firmados y sellados, de lo contrario perderdn validez.
Las modificaciones a los mismos, deberdn hacerse a través de vales de consumo.

El Jefe de Alimentacion y Dietas deberd degustar los alimentos preparados para verificar
el sabor, consistencia y color, a fin de que cuenten con la calidad y presentacion
requerida.

El personal asignado por el Jefe de Alimentacion y Dietas verificard la preparaciéon de las
dietas que se enviardn a los centros de atencién o servicios de hospitalizacién. Las dietas
terapéuticas o especiales deberdn ser elaboradas de conformidad a las prescripciones
médicas, asi como mantener un archivo de los esquemas de dietas especiales, previa
solicitud del responsable del centro de atencidon que lo requiera.
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8.

9.

10.

1.

12.

13.

14.

El personal asignado por el Jefe de Alimentacion y Dietas deberd supervisar que se
apliguen las normas de Bio-Seguridad en la fase de preparacion de las dietas.

Todas las dietas requeridas en los centros de atencidon deberdn ser trasladadas en un
tfransporte seguro y completamente cerrado, a fin de garantizar la higiene y entrega
oportuna. En los cenfros de atencidon las dietas serdn ftrasladadas en carros
transportadores de alimentos, por cada servicio.

El Servicio de Alimentacion y Dietas central, deberd colocar y trasladar los alimentos en
utensilios de cocina apropiados, con el propdsito de mantener el calor de los mismos,
evitar la contaminacion y cubrir las expectativas de calidad para su distribucion.

El Dietista Supervisor deberd verificar el envio de dietas elaboradas en bandejas u otros
recipientes enfregados en el centro de atencidon y anotard en el libro de conftrol
respectivo.

La Enfermera de turno deberd informar al Jefe de Alimentacion y Dietas/Nuftricionista
/Supervisor de Preparacién de Alimentos, los cambios en la prescripcion médica,
traslado y cambio de cama, ingreso y alta de pacientes, a fravés de Vale de Consumo
autorizado por Enfermeria, el cual incluird: Nombre y nUmero de dfiliacion del paciente,
numero de cama, tiempo de comida, fecha vy tipo de dieta solicitada, nombre y sello
de Enfermera, sello del servicio en original y copia. Los fines de semana, los cambios
deberdn notificarse al Auxiliar de Alimentacién mediante Vale de Consumo
debidamente autorizado.

Las entregas de alimentos a los pacientes encamados deberdn ser realizadas por el
Auxiliar de Alimentacién y Dietas, previa identificacion del nUmero de cama, dieta
solicitada en Requisicion de Dietas de Pacientes y supervision directa del personal de
Enfermeria y/o Nutricionista del centro de atencion.

La recepcion de las requisiciones de dietas y vales de consumo para pacientes, se
realizard segun la distribucién siguiente:

v' Desayuno 6:00 a.m.

v Almuerzo 9:00 a.m.

v Cena alas 2:30 p.m.
En caso de recibir requisiciones posteriores al horario senalado, el servicio de
alimentacion y dietas atenderd el requerimiento con un refrigerio de acuerdo a la
indicacion médica del paciente.
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21.

22.

La Seccion Alimentacion y Dietas distribuird los alimentos a pacientes en los horarios
autorizados:

v' Desayunos: De 7:30 a.m. a 8:30 a.m.

v Almuerzos: De 12:30 m.d. a 1:30 p.m.

v Cenas: De 5:00 p.m. a 6:00 p.m.

Las dietas serdn colocadas en depdsitos desechables individuales (preferentemente de
cartén o papel), e identificadas con el nUmero de cama, tipo de dieta y servicio, las
cuales serdn retiradas por el Auxiliar de Servicio o personal de limpieza del drea
involucrada.4

Los recipientes y utensilios a utilizar en la preparacion y ubicacién de los alimentos
deberdn estar debidamente lavados, desinfectados y en condiciones 6ptimas para el
uso requerido, segun las normas de higiene y seguridad.

Todas las inconsistencias detectadas en la elaboracion de la “Requisicion de Dietas de
Pacientes”, deberdn hacerse del conocimiento de la Nutricionista Hospitalaria y/o
Enfermera del centro de atencién involucrado, e informar a direcciones locales para que
se tomen las medidas correctivas del caso.

La distribucién de las raciones alimenticias a pacientes serd realizada por el Auxiliar de
Alimentacion y Dietas (Distribuidor de Alimentos), el cual por normas de bioseguridad y
manipulaciéon de alimentos no podrd colocar mesas puentes y ofros accesorios del
paciente que no estén relacionados con el despacho de alimentos.

El Auxiliar de Alimentacion y Dietas (Distribuidor de Alimentos) hard la distribucion de
raciones alimenticias en los diferentes servicios hospitalarios en coordinacién con Dietista
Supervisora, segun “Requisicion de Dietas de Pacientes” debidamente firmada y sellada
por la Enfermera de Turno al recibir las dietas.

Dietista supervisora o Auxiliar de Alimentaciéon y Dietas deberd verificar el conteo de las
dietas solicitadas, en los diferentes servicios hospitalarios de acuerdo a las cantidades
requeridas.

El original del "Envio y Devolucion de Alimentos de Personal” deberd contener las
cantidades exactas, de acuerdo a la unidad de medida y menu respectivo, registrando

4 La compra de servicios de alimentacién y dietas se establece en el Manual de Normas y Procedimientos de alimentacion y dietas en centros de

atencion, oficializado en junio 2015.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

faltantes de alimentos si ese fuere el caso, dicho documento deberd ser custodiado en
orden cronoldgico en el archivo de Alimentacioén y Dietas central.

Las devoluciones de insumos por parte de los centros de atencidén deberdn registrarse en
el "Envio y Devolucidn de Alimentos de Personal” y serd de exclusividad para los
productos que estén debidamente empaquetados y sellados. La Dietista Supervisora
(Supervisora de Turno, de la Seccién Alimentacion y Dietas) deberd registrar larecepcion
de éstos en el Control Interno de Devoluciones. No se aceptardn devoluciones de
productos procesados, desempacados y/o manipulados.

El Administrador o personal de recursos humanos de cada centro de atencién deberd
enviar a Alimentacion y Dietas, el formulario “Requerimiento Mensual de Alimentacion
para Personal Hospitalario” semanalmente y los ajustes de raciones a servir en forma
diaria y en cada tiempo de comida, en el periodo comprendido de 8:00 a.m. a 8:30
a.m., para almuerzos, cenas y refrigerios; y desayunos un dia antes.

En casos de pedidos emergentes o extraordinarios de alimentacion adicional para el
personal, deberd ser solicitado previamente por las jefaturas involucradas y autorizado
por el Administrador y/o Director del centro de atencidén, con la correspondiente
justificacion.

Los desayunos, almuerzos y cenas serdn preparados de acuerdo al menu previamente
establecido y a “Requerimiento Mensual de Alimentacién para Personal Hospitalario™.

La Seccion Alimentacion y Dietas distribuird los alimentos para los empleados en los
horarios autorizados:

Desayunos: De 7:30 a.m. a 8:00 a.m.

Almuerzos: De 12:00 m. d. a 1:40 p.m.

Cenas: De 5:00 p.m. a 6:30 p.m.

Para los centros de atencidn, el horario serd de acuerdo a la disponibilidad de personal
y alos horarios de los turnos establecidos en los servicios de alimentacion y dietas.

La Administracion del centro de atencion deberd asignar un Encargado de Marcacion,
quién solicitard Tarieta de Alimentaciéon al empleado para anotarlo en el control
respectivo, sin ninguna excepcion.

El Encargado de Marcacion deberd entregar ticket de control (cuando aplique) a cada
empleado, que luego deberd entregar al Auxiliar de Alimentacion y dietas.
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Posteriormente Recursos Humanos local y Nutricionista hospitalaria deberdn revisar el
consumo y cumplimento del derecho.

30. El personal asignado por el Jefe de Alimentacion y Dietas deberd elaborar el “Informe
Mensual de Raciones Servidas a Pacientes y Personal”, el cual es remitido al
Departamento de Actuariado y Estadistica.

31. El Auxiliar de Alimentacién y Dietas deberd custodiar los recipientes utilizados para el
traslado de los alimentos.
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PROCEDIMIENTO: PREPARAR Y DISTRIBUIR DIETAS
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