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I. RESUMEN

El servicio de alimentacion del Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del
Valle” tiene la responsabilidad de planificar, adquirir, almacenar, preparar vy
distribuir una alimentaciéon que llene los requerimientos nutricionales de pacientes
con cancer que se encuentran hospitalizados y del personal que labora en dicha

insttucion.

Para que el servicio cumpla con sus responsabilidades se elaboré una
propuesta de reorganizacion del servicio de alimentacién. Dicha propuesta fue
desarrollada en las siguientes etapas: revision bibliografica, diagnostico de los
procesos que se llevan a cabo actualmente dentro del servicio de alimentacion,
diagnéstico administrativo, analisis de la situacién encontrada y formulacion de la

propuesta de reorganizacion.

Durante el analisis de los procesos se identificaron las actividades que
agregan valor al producto o servicio, luego se evaluaron las oportunidades de mejora.
Se realiz6 el analisis de la informacién administrativa recaudada, identificando de

esta manera las posibles soluciones.

La propuesta de reorganizacién del servicio de alimentacion esta disefiada en
dos partes; el diseho técnico que describe las normas del proceso de los alimentos
dentro del servicio de alimentacion y el disefio social que presenta la organizacion del

servicio de alimentacion.




II. INTRODUCCION

El Instituto de cancerologia “Dr. Bernardo del Valle” es una institucion
privada, de servicio no lucrativo, que brinda atencién especializada en oncologia a
pacientes que lo requieren. Cuenta con una capacidad de 140 camas y una estructura

organizacional técnico-administrativa de tipo vertical.

En el servicio de alimentacién se llevan a cabo una serie de actividades
ejecutadas en orden l6gico con el objetivo de poder brindarle a los pacientes y al
personal que labora en la institucién, una atencién nutricional adecuada a sus

requerimientos nutricionales.

El servicio de alimentaciéon del Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del
Valle” brinda alimentacién a pacientes hospitalizados que padecen de cancer asi
como al personal que labora en el mismo, pero no cuenta con una estructura
organizacional funcional que fortalezca la eficiencia y efectividad del servicio que

presta.

En el presente trabajo se presenta la propuesta de reorganizacién del servicio
de alimentacién del Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”, la cual
incluye los pasos ideales que aseguren un buen funcionamiento de los procesos

propuestos asi como una estructura administrativa ideal del mismo.




III. ANTECEDENTES

A. Servicio de Alimentacion en Instituciones

1. Definicion

El Servicio de Alimentaciéon es un servicio técnico-administrativo que tiene
bajo su responsabilidad planificar, adquirir, preparar, almacenar y distribuir una
alimentacion llena de sabor, adecuada a los requerimientos nutricionales de los

comensales y a un bajo costo (23,27).

2. Obijetivo

El objetivo primordial de un servicio de alimentacion es proporcionar el mejor

cuidado y servicio a los comensales que tiene a su cargo (2).

Se lleva a cabo por medio de la planificacion y distribuciébn de una
alimentacion que cubra los requerimientos nutricionales de los comensales,
adaptandose lo mas posible a los habitos alimentarios, siendo apetitosa y de bajo

costo y que contribuya a mantener y/o recuperar su estado nutricional (8,17,20).

3. Recursos

a) Fisicos - Dentro de los recursos fisicos se incluye la planta fisica, paredes,

ventanas, puertas, ventilacién, equipo a utilizar, areas de trabajo entre otras cosas.




i. Calculo de Area Fisica- Para poder calcular el area fisica necesaria de un

servicio de alimentacidon se debe considerar las diferentes secciones en las cuales es

dividido. También se debe tomar en cuenta el volumen de produccion, sistema y tipo
de servicio, cantidad y tamano del equipo utilizado, namero de trabajadores
requeridos, tipo de mena y el lugar en donde se instalara. El siguiente cuadro
presenta los factores que se deben tomar en cuenta para el calculo de espacio asi como
una forma de calcular el espacio necesario para las diferentes areas segiin el namero
de camas (7,14).
Cuadro No. 1
Calculo de espacio de un Servicio de Alimentacién Hospitalaria

Area Pies cuadrados Po? Cama -E'_lementos a tomar en cuenta J

0.68 | - Formade compra j
- Frecuencia de compra
- Volumen y tipo de alimentos a recibir en una i
i L ) - | entrega a - -
*Almacenamiento | - Necesidades de temperatura y humedad de los '
Refrigeracion 1.52 alimentos
Carnes | (0.60) - Volumen de alimentos a almacenar en un tiempo |
Frutas y vegetales (0.60) determinado
Leche y queso | (0.32) - Tiempo de almacenaje
Congeladién 0.64
Almacenamiento seco 2.40 *
Total . 4.5 - J ] -
“Cocina Central - Tipo de mena
Preparaci6n de carnes 0.40 i - Organizacién y método de trabajo
Preparacién de verduras 0.80 - Volumen de produccién y equipo |
Coccion 2.00
Panaderia ! 0.80
{ Lavado 0.60
{ Limpieza . 0.12 _ .
Total 4.72 l . . o
*Comedor de Personal - Numero de personas sentadas al mismo tiempo
Cafeteria 1.40 - Tipode ment
|  Espado auxiliar 0.40 - Organizadién del trabajo
Comedor 7.25 - Numero de porciones a servir
Comedor privado 0.70 - Tipo de servido -
Total - L 975 — —
*Lavado de Vajilla 2.20 | - Método y equipo que se utilice
- Volumen de platos en un tiempo determinado
- - - Nimero de personal -
*Almacenaje de Vajilla 2.20 | - Cantidad y tamanode las ollas -
*Almacenaje de Carros 1.80 | - Cantidad de carros
*Oficinas - - ]
*Total de Servido L B L _; |

Fuente: (9, 14)
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La estructura y materiales de construccion que se utilicen en el servicio
de alimentacion deben ser de primera calidad. Los pisos paredes y techos deben ser
de material fuerte, impermeable, facil de limpiar y de color claro. Las instalaciones de
energia eléctrica, agua y vapor tienen que ser aéreas y recubiertas con materiales

. aislantes. Los drenajes y desagiies deben tener un didmetro mayor que el resto de las
instalaciones del hospital. En lo que respecta a la ventilacion y la iluminacion deben
ser suficientes y preferiblemente natural. Se debe instalar una campana de absorcion

con extractores de aire vy filtros para que el olor de la comida no se expanda por todo

el hospital (5).

ii. Areas de trabajo del Servicio de Alimentos: La ubicacién de las
diferentes areas de trabajo del servicio de alimentaciéon debe ser con una secuencia
logica en la que el recorrido de los alimentos vaya desde su recepcion hasta su

distribucién. El servicio de alimentacion puede dividirse en las siguientes areas:

- Area de Recepcion y limpieza de alimentos. Debe estar ubicada en la
entrada de facil acceso para los proveedores. Debe contar con una rampa para la
descarga de los alimentos, una puerta doble dejando un espacio entre ambas hojas y

protegida una de ellas con malla de tela metalica con mecanismo de doble accion.

El area de limpieza de los alimentos debe contar con dos lavaderos,
¥ espacio con anaqueles, para guardar los envases, canastos y otros recipientes que no

deben entrar al area de almacenamiento (5).

- Area de Almacenamiento. Consta de dos secciones: almacenamiento
de alimentos secos y almacenamiento de alimentos frescos o perecederos. Para el
almacenamiento de alimentos secos debe haber utensilios, equipo, vajilla, atiles varios

y materiales de limpieza. La temperatura recomendada es de 15 a 20°C. Las paredes




de ésta area deben ser de un material facil de lavar como el azulejo y de color claro, y
no debe tener instalaciones aéreas de caferia o drenaje. El almacenamiento
refrigerado debe constar de tres camaras, una para almacenar carnes, otra para
almacenar las frutas y verduras; y la tercera para los productos lacteos y huevos;

también es recomendable un congelador para almacenar aves y mariscos (5).

La distribucién de la capacidad de las camaras de refrigeracion
depende del tipo de meni, el namero de raciones, el sistema de compra, pero se
recomienda que se haga la siguiente distribucién: verduras y frutas 50%, carnes de
diferentes tipos 25%, productos lacteos y huevos 25%.

Es muy importante que no se guarde alimentos preparados en las
camaras de refrigeracion, y éstas se debe abrir solamente dos veces al dia, una vez

para almacenar y lo otra para despachar lo que se va a utilizar.

Se puede contar con una despensa del dia en donde se guardan los

alimentos que se van a utilizar en las 24 horas siguientes.

- Area de Produccién. Se subdivide en dos areas que son las

siguientes:

- Area de preparacién previa. Aqui se realizan las tareas iniciales
como lavado, pelado y corte de verduras, frutas y carnes antes de ser enviados al area
de preparacion final. También se realizan preparaciones especiales como cereales y
amasados, preparacion de bebidas, etc. [Es importante que ésta area tenga
comunicacion directa con el area de almacenamiento y con la cocina central. Esta area

se divide en cuatro secciones: frutas y verduras que deben ser el 40% de la superficie;




carnes, que debe contar con el 20% de la superficie, cereales y amasados con el 20% y

liquidos con el 20% del area (5).

- Area de preparacion final. Debe estar ubicada al centro del
servicio de alimentacién, y debe tener acceso directo con todas las areas
(almacenamiento, preparacion previa, distribucion de alimentos, areas de lavado de
utensilios y limpieza general). @ Debe contar con las siguientes instalaciones:
eléctricas, vapor, gas propano, agua fria y caliente, drenajes especiales para las

marmitas y lavaderos.

- Area de distribuci6n de alimentos. Este 4rea se divide en dos, el area
de distribucién de alimentos para pacientes y el area de distribucién de alimentos
para personal. La primera consta de dos secciones una de distribucién de alimentos a
los carros termos y la segunda de estacionamiento y limpieza de carros. El
estacionamiento de carros debe estar instalado a la vecindad del servicio de

alimentacion, cerca del area de lavado de vajilla para que se haga mas facil la entrega

de vajilla limpia.

- Area de lavado de vaijilla y utensilios de cocina. Este area se divide
en lavado de vajilla para pacientes y personal y, lavado de utensilios de cocina. Es

mejor juntar el servicio de lavado de vajilla para pacientes y para personal en una sola

unidad (5).

- Otras areas. Es importante que el servicio de alimentacién cuente con
un area para disposicion de basura, un area de limpieza, un area de vestidores y
servicios higiénicos para el personal que labora en el servicio. El area de disposicion
de basura debe contar con una puerta de salida directa del servicio hacia el exterior,

con una plataforma para facilitar el retiro de la basura y el movimiento de los




recipientes; el piso debe ser de un material antideslizante y facil de lavar con declive
hacia los desagiies. El area de limpieza general del servicio debe estar cerca de la
cocina central y el area de disposicion de basura; debe contar con piletas para lavar
los trapeadores y limpiadores. El area de vestidores y servicios higiénicos para el
personal debe estar ubicada dentro de las instaladones del servicio de alimentacién,

pero en un area que no tenga comunicacion directa a la cocina central u otra area en

donde se manipulen alimentos o se lave vajilla o utensilios de cocina (5).

ii. Equipo: El equipo es cualquier producto o cosa que no es desechable y
se utiliza para recibir, almacenar, producir, distribuir y servir productos alimenticios.
El equipo se puede clasificar en fijo (generalmente incluido en la construccién como
parte del contrato) y el movible que es aquel equipo que usualmente estd en
movimiento. Este tltimo se divide en dos, dependiendo de su tiempo de vida:
equipo mayor, si tiene una vida Gtil de cinco anos o mas y el equipo pequeiio que son
todos los utensilios. Para poder escoger el equipo adecuado se debe tomar en cuenta
algunos factores como el tamano del hospital, caracteristicas del comensal, niimero de
raciones, tipo de menq, sistema de distribucién, combustible, el sistema y tipo de
servicio a utilizar, el espacio disponible para el equipo, las funciones que se llevaran a

cabo, namero y caracteristicas del personal y el presupuesto (5, 7, 17).

Al escoger el equipo se debe observar la calidad y el uso que se le va a
dar, asi como el material del que esta hecho, su duracién, su instalacion, la forma en

que el personal lo manejara, etc ().
Existen diferentes métodos para calcular el equipo necesario:

- Analisis de las necesidades de trabajo. Se realiza por medio del flujo

de trabajo, es decir la secuencia de las operaciones del procesamiento de los




alimentos. Se describe el recorrido desde el recibo, hasta la distribucion, asi como el
trabajo que es realizado en cada operacion. Este método no es muy funcional para
aplicarlo a los servicios de alimentacion debido a que requiere un analisis exhaustivo
de funciones del personal por lo que es necesario disponer de un manual de

funciones y puestos bien estructurado para que el método funcione.

- Curva de produccién y resumen de produccion. Debe tomarse en
cuenta los alimentos que componen el men, la cantidad total a producir, el tipo y
tamaiio del equipo necesario, tiempo necesario para preparacion y distribucién. De la
curva se obtiene el resumen de produccién que define el nombre y namero de equipo,
capacidad disponible, tiempo de utilizacién, produccién total, niimero de veces
utilizado, producciébn maxima en un tiempo determinado, capacidad maxima
utilizada, promedio de produccién por minuto y porcentaje de utilizacion de la

capacidad instalada. Este método es el mas exacto de los hasta ahora conocidos (7).

El porcentaje de utilizacion de la capacidad instalada se obtiene al
dividir la capacidad maxima disponible entre la maxima produccién en un tiempo
determinado. Siendo la férmula la siguiente:

U=P/Cx100

En donde: U = Porcentaje de utilizaciéon de la capacidad instalada

P = Producciéon maxima en un tiempo determinado

C = Capacidad méaxima utilizable

- Segiin porciones servidas. Este método determina la capacidad del
equipo en base a la demanda de produccion. Para ello se debe seleccionar un menu
tipo se calculan las porciones y el tamaiio de la porcién a servir; se obtiene el volumen
de produccion total y en base a éste se estimula el equipo necesario. Sin embargo su

mayor limitante es que casi siempre hace falta equipo (7).
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b) Recursos Humanos - El recurso humano es muy importante en el
funcionamiento del servicio de alimentacion, por lo que debe ser debidamente
capacitado. El personal debe tener buenas relaciones humanas, buena salud y estar

en condicién de recibir adiestramiento, supervision y evaluacion (5).

El servicio de alimentaciéon debe estar a cargo de un profesional en
nutricidn, quien debe orientar y supervisar las tareas que se realicen en dicho servicio.

Debe poseer conocimientos y experiencia en administracién hospitalaria (5).

Ademas del profesional nutricionista el personal del servicio de
alimentacién debe estar integrado por personal de mando intermedio, quienes son
auxiliares del nutricionista y deben estar debidamente capacitados. Los cocineros,
deben tener buena experiencia en preparacion de alimentos; y capacitaciéon continua
en higiene y manipulacién de alimentos asi como en aspectos basicos de nutricion.
Debe contarse también con personal de servicio, personal de secretaria, personal de

contabilidad y encargados de bodegas (5).

Para poder calcular el nimero de personal que necesita el servicio de
alimentacién se deben tomar en cuenta algunos factores como lo son el tipo de menq,
sistema y tipo de servicio, el namero de raciones a servir y el equipo con el cual
cuenta dicho servicio. También se debe tomar en cuenta los horarios de trabajo, las

vacaciones, etc (5, 8).

En el cuadro No. 2 se presentan algunos métodos que se utilizan para

calcular la cantidad de personal necesario en un hospital.
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Cuadro No. 2

Métodos de Determinacion de personal necesario en un Servicio de Alimentacion

Método Caracteristicas

Analisis de actividades necesarias I Se deben determinar las actividades describiendo las tareas

para la elaboracién del menu |y calculando el iempo necesario para cada una de éstas, se
planificado. deben determinar las tareas a realizar con un orden l6gico
| para minimizar recurso humano.

| Se lleva a cabo por medio de la descripcion del cargo,
| especificando por escrito el trabajo a realizar en cadal
B B | posicion.

Por medio de numero de raciones|Se calcula basandose en el volumen de produccion por

servidas | medio de la siguiente f6-mula:
Y =T+ EX
En donde:
Y ....No. de empleados necesarios
T ....2.99 constante en relacién a itempo
E .....0.82 constante en relacién a la necesidad de empleados
por cada 1,000 comidas

X ....Promedio de comidas servidas por mes divido entre
1,000.

{

Analisis de trabajo

—

| Estandar de produccién de comidas |1 trabajador prepara 75 almuerzos

2-3 trabajadores preparan 265 almuerzos
| 4 6 5 trabajadores preparan 465 aimuerzos

Estindar de numero de comidas|{En 1 hora un trabajador prepara de 12 a 14 almuerzos |
producidas por hora. lincluyendo la preparacion previa, lavado de vajila y

jlimpieza. o ]

Fuente (8)

Para la utilizacion apropiada de horas / hombres se debe tomar en
consideracion algunos factores que afectan a la persona, como el tipo de actividad que
realiza, la jornada de trabajo, el niimero de trabajadores y los dias trabajados. Es muy
importante que el trabajador se encuentre satisfecho y con capacidad de realizar un

buen trabajo en un tiempo adecuado y minimizando la fatiga (14).

c) Recursos Financieros- Los recursos financieros estin compuestos por el
dinero que se destina al servicio de alimentacion, representado por los gastos directos

y los gastos indirectos.




Los gastos directos estan compuestos por los sueldos y salarios de la mano
de obra, los servicios de administracion, las prestaciones sociales del personal, las
vacaciones, los aguinaldos, el bono 14 y las suspensiones. Aqui se incluyen también

los suministros, conformados por las materias primas, el combustible y la compra de

los utensilios de limpieza entre otros.

Los gastos indirectos lo conforman los servicios que prestan otras
dependencias al servicio de alimentacién, y deben incluirse al calcular el total-de la
alimentacion. Por ejemplo los servicios de agua, el mantenimiento y reparacion de las
instalaciones y equipo, el transporte, etc. En este rubro también se incluye lo que es la
depreciacion de la planta fisica, del equipo, la maquinaria y otros utensilios utilizados

en el servicio de alimentacién (5).

4. Funcionamiento del Servicio de Alimentacion

En el funcionamiento de un servicio de alimentacion frecuentemente se
encuentran tres tipos de organizaciéon relacionados con las lineas de autoridad,
niveles de mando y grados de autoridad. La estructura dependera en gran manera de

las necesidades institucionales y del sistema y tipo de servicio que se brinde.

a) Sistemas de Servicio de Alimentacién - El sistema es el que determina la
metodologia para producir los alimentos. Es importante seleccionar el sistema de
servicio de alimentacién para poder garantizar la calidad alimentaria del ment a

servir, adecuado valor nutritivo y la aceptacién del alimento por el paciente (8,17).

La seleccidon del sistema de servicio de alimentacién ayuda a identificar la
forma de preparacion de los alimentos, el equipo, y la tecnologia de empaque o

entrega de la preparaciéon. Se debe determinar si se va a preparar completamente en
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el servicio de alimentacion o si se realizara un subcontrato parcial o total del sistema.

Existen cinco alternativas de sistemas de servicio de alimentacion, las cuales se

presentan en el cuadro No. 3 (§,17).

Cuadro No. 3
Sistemas de Servicio de Alimentacion

Sistema - Caracteristicas - ~__Ventajas Desventaijas |
Convencional {Se preparan los alimentos crudos |- Se adapta a las - Aumenta el stress del
dentro del servicio y son servidos el | preferencias de los empleado
mismo dia de su preparacién. El comensales - Se da una mala
servicio de alimentacién debe - Elmena es variado - | distribucién del trabajo
| contar con dreas de preparacién | Disminuyen costosal |- El costo de la mano de
previa y el 4rea de preparacién comprar alimento de la |obra es alta
final. estacion '
Semi Se compran los alimentos crudos en |- Menos personal. { - Carece de areas de
convencional |su mayoria, cuenta con areas de - Disminuye el costo de | panaderia, camiceria
| preparacion previa y final. mano de obra. y/ o tortilleria
- Se adapta a las - La variedad de
preferencias de los  alimentos enel meni |
comensales depende de la
| disponibilidad de los |
mismos en la industria
| que le abastece
Comisariato |los alimentos son preparados en un |- Disminuye el costo de |- Existe peligro de

servicio de alimentacién separado
de la institucion, para luego ser
trasladados, y en las instituciones
los alimentos se terminan de
preparar para su postenor

) distribucién. -
| Alimentos listos | Se pueden comprar los alimentos
para servir | semi-preparados o crudos, pueden
venir congelados y se descongelan
| segin se vayan a consumir. Las
preparaciones semipreparadas se
pueden consumir entre 24-48 horas
y las comidas que vienen

| congeladas pueden llegarse a
consumir hasta después de dos
meses. s

se utilizan preparaciones
comerciales o productos de
conveniencia para eliminar el
roceso de preparacion.

Alimentos
preparados

la alimentacién, debido | contaminacién en la
a que hay menos mano | manipulacion de los
de obra. | alimentos, requiere de
equipo adecuado
- Aumenta el costo por
1 o el equipo sofisticado
- Disminuye el stress- |- Requiere de equipo de

Hay mayor control en la
preparacion y en el una mayor area para
tamarno de la poraén | congelar - |
|- Tiene mayor calidad y | Aumenta el costo del

refrigeracién asi como

mas higiene. personal debidoa que |
| se requiere personal |

| especializado
|
- Se requiere-:ie poco |- Elmenu noes muy |
personal | variado. |

- Se da un menor gasto

| de luz y agua B _ |

Fuente: (7)
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Para poder seleccionar el sistema que mejor se adapte a la institucién, se
debe tomar en cuenta las necesidades de los pacientes, los objetivos, las politicas de la
institucion, el valor nutritivo, la calidad del menq, la aceptacion del mena por parte

de los comensales, asi como el costo del mismo (17).

b) Tipo de servicio - El tipo de servicio se refiere a la forma en que se
distribuyen los alimentos. En nuestro medio existen tres diferentes tipos de servicio
que son los mas conocidos. Estos se presentar, en el cuadro No.4 (8):

Cuadro No. 4

Tipos de Servicio de Alimentacion

| Tpo [ ~ Variante |  Caracteristicas

Autoservicio cafeteria tradicional, la cafeteria { El comensal decide qué preparaciéon va
de flujo libre y la cafeteria a consumir, tiene que llevar sus
electronica, las maquinas cubiertos y las servilletas a la mesa
vendedoras y los buffets. o

servidos en una bandeja.

Centralizado Tanto las areas de preparacién como
de distribucion de alimentos se
encuentran localizadas en el mismo
lugar, y luego se distribuyen las

{ bandejas va servidas a los comensales.

| Descentralizado El 4rea de preparacion y de
distribucion se encuentran se

Servicio de Meseros

En este tipo de servicio los alimentos
son llevados a la mesa del comensal.

Servicio americano { Los alimentos son servidos en la cocina
directamente de los recipientes en que
son cocinados a los platos individuales
de cada persona y luego son llevados a
|lamesa. ~ N

Los alimentos son preparados y
servidos frente al cliente sobre un carro
- cerca de la mesa del comedor.

| Servicio francés Los alimentos son servidos en platos
de presentacion para luego llevarlos a
| la mesa y ser servidos en los platos de
los comensales.

Servicio ruso

Fuente: (7)
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Para poder seleccionar el tipo de servicio se debe tomar en cuenta el tipo de
mend, y el paso de los meseros. También el tipo de servicio ayuda a determinar el
equipo que se va a utilizar para distribuir los alimentos y el personal que se requiere

para dicha actividad (15).

B. El Proceso Administrativo Aplicado a Servicios de Alimentacion

1. Definicidn

El proceso administrativo es el arte de planificar, dirigir y controlar el servicio
de alimentacién en lo que respecta a recursos, servicios brindados y financiamiento.
La administraciéon debe establecer los estandares de calidad; debe desarrollar los
procedimientos para el logro de las metas; debe elaborar las politicas, hacer la
planificacién y organizar los recursos, estableciendo los mecanismos de comunicacién
internos y externos. Debe controlar la calidad y los costos del servicio brindado,
llevar a cabo los objetivos y las metas, supervisar y dirigir, evaluar, ensenar y alentar

a los trabajadores y velar por el bienestar del servicio de alimentacion (26).

2. Elementos de la Administracion de un Servicio de Alimentacién

Para poder realizar exitosamente el proceso administrativo se debe conocer los

pasos o las etapas basicas que la conforman, en el cuadro No. 5 se presentan en
resumen los principales elementos de la administraciéon aplicada a los servicios de

alimentacion.
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Cuadro No. 5

Elementos de la Administracion

il

Elemento Defm1c16n |
Planificacion | Consiste en determinar los objetivos y eleglr los cursos de accién que ha
| de seguirse para poder lograrlos, con base en la investigacion de las
necesidades y los recursos; elaboracion de un esquema detallado a]
~__ |realizarse en el futuro.
Organizacién |Es el ‘establecimiento de la estructuracion de las relaciones que deben |
existir entre las funciones, niveles y actividades de los recursos|
materiales y humanos, por medio de jerarquias, disposicién, correlacién
| y agrupacién de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las
funciones del grupo social, por medio de métodos méas sencillos para

realizar el trabajo de la mejor forma posible.

Integracion Consiste en reunir todos aquellos elementos, tanto humanos como
materiales, que son necesarios para lograr los objetivos de una manera
mas eficaz, escogiéndolos, introduciéndolos, articulandolos y buscando

__ su mejor desarrollo. | ]

Direccion Comprende la influencia interpersonal para la ejecucién de los planes
establecidos en la estructura organizacional, siendo una guia de los
esfuerzos de los trabajadores por medio de la motivacién, la|
comunicacién y la supervision.
Es la evaluacién y medicién de la ejecucion de los planes en relacién con
el estandar, con el fin de detectar las desviaciones, para establecer las
medidas correctivas necesarias, para poder asegurar la obtencion de los
objetivos planificados.
Fuente: (7,19,21)

gl il e S i e,

a) Planificacion- La planificacion es el primer paso de la administracion. En
este paso se definen prioridades y se fijan los objetivos y metas a las que se desean

llegar, se selecciona el camino de las acciones para lograr lo propuesto (4,8).

En el cuadro No. 6 se presentan los diferentes tipos de planificaciones que

se pueden utilizar en los servicios de alimentacién.




Tipo de
Planificacién

Estratégica

—

Caracter{sticas

Es elaborada por los altos ejecutivos y los
administradores de mandos medios,
establece lineamientos generales,
determinando politicas, programas y los
métodos necesarios; se ocupa de
situaciones fundamentales, ofrece un
marco de referencla para una
planificacién maéas detallada y para las
decisiones ordinarias, es a largo plazo.
debe ser adaptable a cambios que se
puedan presentar durante la ejecucion.
Los planes deben convertirse en
presupuestos para poder expres
| numéricamente.

ekl

Tactica o
Funcional

Operativa

Por Objetivos

Sistematica

Fuente (6,7, 8, 13,19, 21, 22, 24,25)

Se deriva de la planificacién estratégica,
determinan planes mads espedficos,
deben ser establecidos y coordinados por
los directivos del nivel medio.

Se rige a los lineamientos de la
planificacion tActica, se formulan y
asignan las actividades méas detalladas
para ser ejecutadas en el tlimo nivel
jerarquico de la empresa. Se establecen a
corto plazo y se refieren a cada unidad

del drea de trabajo

lDirige los esfuerzos por medio de la
planificacién y control administrativo

basado en que la organizacion necesita
una definiciéon previa de lo que est4

realizando y lo que se desea realizar.
Consta de las sipuientes etapas

Determina e] camino a seguir para lograr
los objetivos trazados, por medio de la
integracion de actividades humanas y
recursos fisicos. Consta de las siguientes
etapas:

Cuadro No. 6

Tipos de Planificaciones

Etapas

1. Establecimiento de propésitos (basicos, genéricos, permanentes y semipermanentes) 2. Establecimiento de premisas
(suposiciones del ambiente en el que se van a ejecutar que pueden afectar el desarrollo de un plan, éstas pueden ser
internas y externas) 3. Establecimiento de objetivos (especifican los resultados deseados, éstos pueden ser estratégicos,
departamentales y especificos.). 4. Deteccién de oportunidades (detectan las posibles oportunidades en el futuro y se
visualiza con claridad y completas; en base a la situacién interna actual, las fortalezas que faciliten alcanzar los objetivos y
las debilidades que lo impiden) 5. Toma de decisiones estratégicas (andlisis de los cambios alternativos de accion
utilizando las premisas y los objetivos planteados; centrando los recursos, esfuerzos y capacidades de la organizacion
concentrdndose en los problemas que tienen solucién y deben ser capaz de producir los resultados esperados)
6. Establecimiento de polfticas (establecen los lineamientos generales que deben observar en la toma de decisiones pueden
ser externas, consultadas, formuladas e implicitas) 7. Establecimiento de programas (establece las secuencias de las
actividades especificas a realizar para el logro de los objetivos y el tiempo que se requiere; identifica las personas

arse responsables, determina los recursos necesarios, disminuye los costos, crienta a los trabajadores, determina el tiempo de
| -,

cio y finalizacién de cada una de las actividades y evita la duplicaciéon de esfuerzos

Se basa en las etapas de la planificacién estratégica

—— - s e

Se basa en las etapas de la planificacién estratégica

el .

R

e el

1. Establecer los objetivos empresariales (a largo plazo por los ejecutivos) 2. Establecer los objetivos por departamento
(segtin los resultados que se desean alcanzar) 3. Interrelacionar los objetivos de ambos niveles 4. Elaborar los planes
tomando en cuenta la medicién y el control 5. Evaluacion, revision y readecuacion de los planes En todas las etapas debe
participar la direccién y los ejecutivos, asi como el personal.

1. Integracién del comité de planificacién (personas que analicen la informacién y disefien un plan realista segun las
necesidades). 2.Elaboracién de diagnostico para visualizar la situacién actual. 3. Prevision, identificando los cursos de
accién. 4. Formulacién del plan, se establecen las actividades a realizar. 5. Revisién del plan, debe determinar el grado de
complejidad y coherencia del plan comparado con los objetivos, politicas, normas y reglamentos de la institucién (grupo
técnico y autoridades con mayor poder de decisién) 6. Elaboracién del plan final, debe ser divulgado y ejecutado, debe ser
viable y factible de realizar

b

L L o -

~]
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En la figura No. 1 se representa la relacion de los tres tipos de planificacion

mas utilizados.

Figura No. 1

Tipos de Planificacion

Gerente
General

Planeacién
Estratégica

Planeacion

| Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de Téactica o
Produccién { { Finanzas Personal Mercadotecnia Funcional
- i b"' . - - - - - | .
Fabricacidn Cunt.ml de Contabilidad Tesorerfa Seleccibn I-hg:erle y Investigacion de Ventas Planeacién
Calidad Seguridad Mercados _
' | Operacional

Fuente: (19)

i. Analisis FODA: Muchas planificaciones se auxilian del analisis FODA

para identificar y analizar la direccion de los procesos internos y externos que afectan

la situacién actual del servicio de alimentacion (10).

Para poder analizar el ambiente interno se debe determinar las
fortalezas que son componentes y situaciones internas positivas que la organizacion
del servicio de alimentacion posee y constituyen recursos muy importantes que lo
sithan en ventaja para poder alcanzar sus objetivos; como lo que es la calidad de
productos, la tecnologia, el capital con que se dispone, la aceptacion de los productos
que se preparan, el sistema de control de inventarios, los recursos humanos con los
que se cuenta, etc. Asi mismo se deben determinar las debilidades, las cuales son
todos aquellos elementos, recursos, habilidades, sistemas y actitudes que el servicio

de alimentacion tiene y que constituyen barreras para lograr la buena marcha de la
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organizacion, dificultando el avance hacia el cumplimiento de sus objetivos; como lo
que es un alto % de desperdicios de alimentos, la poca tecnologia, personal muy
antiguo que no desean el desarrollo y con baja preparacion académica, grupos

internos de poder de decision, no contar con adecuados controles de inventarios, etc.

En todas las organizaciones existen fortalezas y debilidades. Para
poder mejorar la situacidon del servicio de alimentacion se deben seleccionar los

elementos mas importantes v analizarlos.

El ambiente externo es el entorno de una institucién que esta afectado
por aspectos externos como factores politicos, sociales, econédmicos y tecnolégicos
entre otros, pueden ser del pais o de la comunidad donde la empresa se desarrolla.
Se debe establecer cudles de los factores ambientales que influyen en el servicio de
alimentacion. Se debe analizar las oportunidades, las cuales son los elementos o
factores que se presentan en el entorno y que el servicio de alimentacién podria
aprovechar para poder alcanzar sus objetivos, la realizacion de la misién y el mejor
cumplimiento del rol. Para establecer las oportunidades se deben establecer los
principales eventos del ambiente que tienen alguna relacién con el servicio de
alimentacién, luego se determinara cuales de esos factores podrian tener influencia
sobre el servicio de alimentacion en términos de facilitar o restringir el logro de los
objetivos. Dentro del ambiente externo también debemos analizar las amenazas que
son los elementos o factores del entorno que dificultan el cumplimiento de los
objetivos del servicio de alimentacién, debilitandolo o haciéndolo retroceder o hasta

llegar a destruir la organizacién (10).

Para determinar las prioridades se deben agrupar en un solo cuadro los
aspectos positivos que son las fortalezas y las oportunidades de un lado y los aspectos

negativos los cuales don las debilidades y las amenazas del otro. Se debe establecer
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prioridades que de los problemas que se pueden resolver de los problemas mas

Importantes.

Se debe aprovechar una oportunidad para disminuir una debilidad.
Las prioridades se estableceran determinando la causa de las causas de los problemas
mas importantes sabiendo que se debe hacer crecer las fortalezas, hacer crecer las

oportunidades, disminuir las debilidades y disminuir las amenazas.

Después de haber establecido las prioridades se debe planear
cuidadosamente la solucion de los problemas seleccionados y la forma en que se
aprovecharan las oportunidades, se mejoraran las fortalezas o se evitaran las
‘amenazas. Por lo que es necesario planear y justificar el problema, determinar cuéles
son los objetivos, establecer las alternativas que mejor se acoplen a los objetivos,
evaluar las ventajas y desventajas de cada alternativa, seleccionar la mejor alternativa

para cumplir los objetivos establecidos y establecer un plan de accién (10).

b) Organizaciéon- Organizacion es el proceso en donde se definen las
actividades y las tareas que son necesarias para alcanzar los objetivos planteados,
combinando lo mejor posible los recursos. Para evitar la duplicacion del trabajo se
asignan las diferentes tareas a aquellas personas que las puedan realizar con
habilidad y destreza y que posea mayor conocimiento y de ésta manera utilizar su

talento con mayor efectividad (4,5).

En un servicio de alimentacion se debe tener muy claro los objetivos, las

funciones, las actividades y tareas y las normas a seguir para evitar confusiones y

duplicidad de esfuerzo (4).
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Existen diferentes formas de organizacion dependiendo de las necesidades,
los recursos disponibles, el servicio a brindar, la cultura organizacional y los

mecanismos de coordinacién y comunicacion existentes.

En nuestro medio las formas de organizacion mas comunes se presentan en

el cuadro No. 7.

* Cuadro No. 7

Formas de Organizacion

Las lineas de autoridad se presentan La rapidez de toma de decisiones,
en una manera clara en donde cada |la ubicacion de la responsabilidad y la
persona sabe quién es su superior|clara relacion de autoridad que
inmediato. Generalmente este tipo de | presenta

organizacion se utiliza en
instituciones pequenas
Cada funciéon que se realiza en la
empresa se encuentra bajo el control
de un supervisor, quien es el
encargado de todas las actividades asi
como de todos los subalternos

Lineal y Plana |este tipo de organizacién se desarrolla| Las ventajas se combinan entre el
mayor horizontalmente y cada vez que la|tipo de organizacion lineal y funcional
institucion necesite personal | pero hay que tomar en cuenta que

especializado, se le incluye ocomo |puede llegar a ser muy costoso por el

asesores y colaboradores con los{numero de supervisores que pueda

directivos de _linga l!egar a necesitar

Lineal

Funcional

Puede proporcionar direccion vy
asesoria en cada area de produccion
de su area

Sl e e

Fuente; (4, 5)

Todo administrador de un servicio de alimentacion utiliza una serie de

: herramientas para desarrollar el proceso administrativo de forma sistematica y
ordenada. Generalmente se emplean para aclarar al personal su posicion y sus
responsabilidades ante su superior y ante los otros empleados y hacer mas eficaz la

direccion y la supervision del trabajo. Entre los instrumentos mas comunes estan:
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El organigrama. Representacién graficas de la estructura formal de una
organizacion, mostrando las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las

obligaciones y la autoridad que existe.

El organigrama presenta seis propiedades de la organizacion en si que
son: division y especializacion del trabajo; los canales de comunicacioén formal; las
relaciones de responsabilidad y las de rendir informes; las vias de transferencia de
autoridad; puntos de integracion o coordinacidon; y quién ccupa qué cargo o

posicion(d).

Existen cuatro formas de representar la organizacién de una empresa o

departamento: vertical, horizontal, circular, mixtos, que muestra la relaciéon de los

niveles jerarquicos (19).

-  Manual de funcionamiento. Es un instrumento que describe en
forma mas detallada la estructura organizacional. Para ello se auxilia de diversos

instrumentos de tipo administrativo, tal como se presentan en el cuadro No. 8.

Cuadro No. 8
Instrumentos administrativos
Instrumento | } Caractenstlcas ] -
 Analisis de Traba]o ‘Es un instrumento que se utiliza para a estudiar todas las empas del t trabajo,

incluyendo las tareas especificas, la relacion con otros trabajos y las
condiciones de trabajo. Se debe considerar los requisitos del personal y
también los datos personales, asi como salud, resistencia, destrezasy
habilidades, estabilidad emocional, integridad, educacién, experiencia previa
y adiestramiento en el trabajo

|

Descripcion del Trabajo | Esun resumen de lo que es el anlisis del trabajo, por medio de la cual se
) ) o ) identifican los requisitos del trabajo
Especificaciones de Trabajo Es un resumen informativo elaborado con la informacion del andlisis del

trabajo y la descripcion del trabajo, en donde se especifican las tareas a
realizar en el trabajo, las condiciones del mismo, y las cualidades requeridas
del personal para que desarrolle las funciones con eficiencia y eficacia

Hoja de Tral:_;;jo | Es una representacion del traba]o que el individuo debe realizar, con
procedimientos definidos y el iempo requerido para elaborarlo. Se debe

Fuente: (5)

subdividir en tareas tomandq en cuenta el tiempo y la secuencia del proceso
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Dentro de toda organizacion se cuenta también con una serie de
instrumentos de registro para procesos especificos como control de recursos
humanos y materia prima que aseguran el abastecimiento de los mismos y su
utilizacién en el proceso de produccion. Entre éstos tenemos: Solicitud de compra,
control de almacén, censo diario de produccion, registro de comensales, control de

distribucion, roles de turno, etc.

C. Mejoramiento Continuo

1. Definicion

El mejoramiento continuo es un proceso que describe detalladamente lo que es
la calidad, mejorando el proceso para hacerlo mas efectivo, eficiente y adaptable,
reflejando las necesidades de la empresa para ser competitiva a lo largo del tiempo.
Con esto se obtienen mejoras espectaculares en medidas criticas y contemporaneas de

rendimiento, como lo son: costos, calidad, servicio y rapidez, de un servicio de

alimentacion institucional (9,16, 18).

La basqueda de la excelencia comprende un proceso que consiste en aceptar un
nuevo reto cada dia. Dicho proceso debe ser progresivo y continuo. Debe incorporar
todas las actividades que se realicen en la institucion a todos los niveles. Se pueden
hacer cambios leves y sencillos hasta cambios drasticos que cambien totalmente un

proceso y su administracion (3).

Es un medio eficaz para desarrollar cambios positivos que van a permitir
ahorrar dinero tanto para la empresa como para los clientes, ya que las fallas de

calidad cuestan dinero. Se dice que es un analisis fundamental porque al querer

T
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aplicarlo se debe hacer dos preguntas basicas: ;Por qué hacemos lo que estamos
haciendo? y ;Por qué lo hacemos de esa forma? Esto nos obliga a examinar los
reglamentos y normas en que se apoya el manejo del servicio, permitiéndonos
determinar primero qué debe hacerse, luego como debe hacerse y como debe ser ese

producto o servicio.

Implica inversiobn en nueva maquinaria y equipos de alta tecnologia mas
eficientes, el mejoramiento de la calidad de! servicio a los clientes, el aumento en los
niveles de desempeio del recurso humano a través de la capacitaciéon continua, y la
inversion en investigacion y desarrollo que permita a la institucion estar al dia con las

nuevas tecnologias (3).

La mayoria de veces las personas se resisten al cambio y hacerlos cambiar de
parecer es una tarea ardua que requiere de paciencia y liderazgo. Por esta razon es
importante explicarles a los involucrados en el proceso, la necesidad de un cambio,
para ofrecer un mejor servicio o un mejor producto. Esto implica exponer la situacion

actual de la institucién y explicar la razon por la cual no puede seguir como esta (9).

2. Objetivos

El mejoramiento continuo aplicado a un servicio de alimentacién tiene como

objetivos:

a) Aumentar la calidad de los productos y servicios a brindar a los comensales.

b) Aumentar la eficiencia y disminuir los costos de los procesos por medio de

la simplificacion de los mismos.
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c) Mejorar el servicio a brindar agilizando la respuesta al cliente o usuario del

Serviclo.

d) Analizar todos los procesos e implementar nuevos procesos para realizar de
mejor manera el trabajo, mejorando las debilidades y aprovechando las fortalezas del

servicio de alimentacién, de manera que si existe algiin problema éste se pueda

corregir (9,18).

3. Caracteristicas del Mejoramiento Continuo

a) La caracteristica mas comiin y basica es que desaparece el trabajo en serie,
es decir, varias tareas se integran y se comprimen en una sola; ésto puede eliminar los

errores que se cometen durante los pasos laterales, asi como las demoras y las

repeticiones.

b) Los trabajadores pueden tomar decisiones como parte de su trabajo,

comprimiéndolo, y como resultado, se tendran menos demoras, costos indirectos mas

bajos, mejor reaccion de la clientela y mas facultades para los trabajadores.

c) Los pasos del proceso se realizan en orden natural, debido a que el trabajo

es secuenciado en funcién de lo que es necesario hacer antes o después.

d) El desplazamiento del trabajo se realiza en el sitio razonable a través de
fronteras organizacionales para mejorar el desempeiio del proceso, ya que integra
partes del trabajo que se relacionan entre si, eliminando procesos repetitivos y

concentrando el esfuerzo en ambitos organizativos y de procedimientos puntuales.
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e) Reduccion de verificaciones y controles, los controles deben usarse

solamente cuando se justifican econ6micamente.

f) Prevalencia de operaciones combinadas: se puede combinar las ventajas de

la descentralizacién y centralizacion.

g) Incrementa la productividad y dirige al servicio de alimentacion hacia la

compretitividad, o cual es de vital importancia para las actuales organizaciones.
h) Consiguen mejoras en corto plazo y resultados visibles.

i) Reduccion de costos, como resultado de un consumo menor de materias

primas.
j) Contribuye a la adaptacion de los procesos a los avances tecnologicos (3, 9).
4. Proceso

Proceso es un conjunto de actividades que recibe uno 0 méas insumos y crea un

producto final con valor para el cliente (1).

En todo proceso de mejoramiento continuo un jefe debe ser el responsable de
un proceso especifico, éste jefe debe ser de alto nivel y con responsabilidad de linea,
que tenga prestigio, responsabilidad y poder dentro del servicio de alimentaciéon; lo

cual permitira que el equipo haga su trabajo (9).

En mejoramiento continuo el proceso es lo mas importante, y lo que se quiere

redisenar es el trabajo que realizan las personas y no los departamentos. Por lo tanto
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es muy util realizar un grafico de procesos en el cual se describa la forma en que se
lleva a cabo el trabajo. Esto ayudara a identificar y a entender los procesos a
rediseiiar. No solamente se debe analizar los procesos para poder determinar cuales
necesitan ser rediseniados, sino que se deben de entender; por lo que es necesario

priorizarlos y determinar el punto de partida.

Se deben tomar en cuenta tres criterios para priorizar los procesos (7):

a) Procesos quebrantados - Donde es mas obvio que existen dificultades.

b) Procesos importantes - Son aquellos procesos que tienen mas impacto para

los clientes.

c) Procesos factibles - Son aquellos procesos donde se ha considerado los

factores que determinen la probabilidad del éxito de la reingenieria.

Para poder analizar el proceso se utiliza el diagrama de flujo que indica
movimiento de informacion, es la forma més completa para describir las etapas por
las que atraviesa un procedimiento, respetando la secuencia de cada etapa. Esto
facilita la identificacion de las modificaciones que podrian hacerse para mejorar el

flujo del trabajo.

El diagrama de flujo es una representacion grafica de las etapas de un proceso,
por lo que puede ser utilizado en la investigacion de oportunidades para mejorarlo,
ya que se obtiene un entendimiento detallado de como funciona en realidad el
proceso. Examinando la relacion de las diferentes etapas del proceso se puede

identificar las fuentes de problemas (1).
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Para elaborar un diagrama de flujo se utiliza una simbologia facilmente

reconocible que se presenta en el cuadro No. 9.

Cuadro No. 9

Simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

e W el

Definicion -

Simb(;lo

I, nkl e

Simbolo terminal: es un rectAngulo redondeados, el cual identifica el principio o final
del proceso

Simbolo de actividad: es un rectingulo. Representa operaciones o acciones a realizar

H__-*-I_I—Il‘lll_— . L T el i P T L e

| Representa un documento o registro relativo al procedimiento

UL

' Conector dentro de una pagina: se utiliza para indicar la continuacién del diagrama de
flujo en la misma pagina |

| Representa multidocumento o multiregistro al procedimiento

. . e —— g L o m

Este simbolo indica: preparacion

| El simbolo de decision: es unrmmbo-:que seniala un punto en el qu-e“hay que“i;mar una |
| decision, a partir del cual el proceso se ramifica en dos. La via tomada depende de la
respuesta a la pregunta que aparece dentro del rombo. Cada via se nombra segin la

espuesta a la pregunta

Conector fuera de pagina: se utiliza para indicar la continuacién del diagrama de flujo
en otra pagina o la unién con otros diagramas

il — a—— o —

| Triangulo (en cualquier posicion): indica un archivo o guardar un documento

S ——— ke Y Y - S E—— - — -~ e e P s ——

Indica una operacion manual

e

S =N e — e el . il el e, S —— L S

Dato a tomar

A

Fuente (1) .

5. Bases para el éxito del Mejoramiento Continuo -

La base para el éxito del proceso de mejoramiento continuo es el
establecimiento adecuado de una buena politica de calidad, que pueda definir con

precision lo esperado de los empleados; asi como también de los productos o
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servicios que sean brindados a los pacientes. Dicha politica requiere de la debida

autorizacion del director de la institucién.

La politica de calidad debe ser redactada con la afinidad de que pueda ser
aplicada a las actividades de cualquier empleado, igualmente podra aplicarse a la
calidad de los productos o servicios que ofrece el servicio de alimentacion. También
es necesario establecer claramente los estandares de calidad, y asi poder cubrir todos

los aspectos relacionados al sistema de calidad.

Para dar efecto a la implementacion de ésta politica, es necesario que los
empleados tengan los conocimientos requeridos para conocer las exigencias de los
comensales, y de esta manera poder lograr ofrecerles productos o servicios que

puedan satisfacer o exceder las expectativas (3).

Para que el mejoramiento continuo se pueda realizar con éxito se deben de

tomar en cuenta las siguientes siete condiciones que forman parte del proceso (18):

a) Sistematizacion- Es aquella habilidad para orientar el proceso de
reingenieria utilizando una metodologia totalmente sistematica para redisehar el
proceso del servicio de alimentacién. Siempre se debe comenzar elaborando un

diagrama detallado del proceso actual de dicho servicio.

b) Coordinacion- La coordinacion es la sincronizacion ordenada del esfuerzo
de los trabajadores para el logro de los objetivos. Debe realizarse en todas aquellas
funciones del servicio de alimentacién que se ven afectadas. Existen cuatro fuerzas a
las que debe responder y son: la competencia, la regulacién, la tecnologia y las
mejoras internas. Para que la respuesta hacia el cambio sea exitosa, una operaciéon

debe ser flexible para que cuando se ponga en marcha puedan realizarse
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modificaciones. Esto incluye muchos componentes del servicio de alimentacion como
lo son la planeacién corporativa, iniciativas de calidad, recursos humanos, finanzas,
contabilidad, tecnologia de informacién y la planta fisica. Es de mucha importancia

coordinar todos los factores involucrados en el cambio.

c) Priorizacién- Es aquella habilidad para evaluar, planear e implementar el
cambio de una forma continua. Durante los procesos de mejoramiento generalmente
se encuentran dos prorlemas muy dificiles: el primero cuando los proyectos tienden
a ser muy grandes; el segundo problema es el poco tiempo en que se espera percibir
la ventaja del cambio. Estos problemas se pueden solucionar iniciando una serie de
pequeiios proyectos, de ésta forma se reduce el riesgo y la demora de observar los
beneficios, y permite que el servicio siga trabajando de una forma continua vy

simultaneamente.

d) Prevision- Es aquella habilidad para analizar el impacto de los cambios
propuestos. Este analisis de impacto es muy importante debido a que los procesos se
cruzan entre si. Para poder lograrlo se necesita comprender todas las relaciones entre
organizacién, operacion, funciones de la institucion, planificacién, politicas, recursos

humanos y apoyo de los servicios de informacion.

e) Capacidad Administrativa- Es aquella habilidad para visualizar y simular
los cambios a realizar. Esta capacidad nos permite ensayar y comparar los disefios

alternativos, evaluando los costos y utilidades de los disefios propuestos.

f) Aplicabilidad- Es aquella habilidad para hacer uso de los modelos
disenados, para respaldar los esfuerzos en un futuro, ya que ellos proporcionan la
informaciéon que puede ser utilizada al momento de la toma de decisiones de una

operacion habitual.
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g) Integracion- Es importante que todo el equipo del proyecto tenga acceso a
toda la informacién que se relacione con los procesos a trabajar: los planes de la
compaiiia, los de informacién, los organigramas, la descripcién de funciones, asi

como otra informacién administrativa de la institucion y la organizacién laboral.

6. Metodologia

Para poder llevar a cabo el mejoramiento continuo se debe poner en practica la

siguiente metodologia (3):

a) Seleccibn de los problemas- En este paso se identifican y escogen los
problemas de calidad y productividad del servicio de alimentacién. Se deben aclarar
los conceptos de calidad y productividad en el servicio. Definir en qué consiste el
problema de calidad y productividad que esta afectando el proceso. Listar los
problemas de calidad y productividad. Preseleccionar las oportunidades de mejora.
Seleccionar las oportunidades de mejora a tomar. Esto permite concentrar la atencién

en los problemas de calidad y productividad, obtener mayor coherencia para listar

b) Cuantificaciéon y subdivision del problema- Lo que se desea en esta etapa es
definir el problema (cuantificacion y subdivisiones del problema), se debe
profundizar el analisis del problema antes de entrar en las causas de éste. Se deben
establecer los indicadores que reflejen el problema, luego se debe estratificar y
subdividir el problema en sus causas para poder cuantificar el impacto de cada

subdivisioén y darle prioridad.

c) Analisis de las causas, raices especificas- En este paso su objetivo es
identificar y verificar las causas especificas del problema. El impacto debe ser

medible a través de indicadores. Para cada subdivisién del problema se debe enlistar
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las posibles causas, luego agruparlas segtin su afinidad y por altimo cuantificar las
causas para verificar su impacto y relacion con el problema y jerarquizar y seleccionar

las causas mas relevantes. El método mas usado es el diagrama de causa- efecto.

d) Establecimiento de los niveles de desempeno exigidos- El objetivo es
establecer el nivel de desempeiio exigido al servicio de alimentacién y las metas que
se desean alcanzar en funcién de la misién y vision del servicio de alimentacidn.
Luego se debe graduar el logro del nivel de desempeio exigidc al eliminar las causas

de los problemas identificados.

e) Definicion y programacién de soluciones- En este paso el objetivo es
identificar y programar las soluciones que incidiran significativamente en la
eliminacion de las causas del problema. Para cada causa se debe enlistar posibles
soluciones, éstas deben ser analizadas, comparadas y luego se debe seleccionar las
posibles soluciones. Asi mismo se debe programar la implementacion de la solucién,

el qué, por qué, cuando, donde, quién y como para poder elaborar un cronograma.

f) Implementaciéon de soluciones- Como objetivos se debe probar la efectividad
de las soluciones y hacer los ajustes necesarios y se debe asegurar que las soluciones

sean implementadas adecuadamente por el servicio de alimentacién.

g) Acciones de Garantia- En este paso se pretende asegurar el mantenimiento
del nuevo nivel de desempeno alcanzado dentro del servicio de alimentacién. Se
debe realizar una normalizacion de procedimientos, entrenamiento del personal en
las normas y practicas implementadas, incorporacion de los nuevos niveles de

desempeiio y documentacion de la historia del proceso de mejoramiento.
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D. Generalidades del Hospital

El Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle S.” fue fundado en 1969, es
una institucién privada de servicio piblico no lucrativo, es categorizado como un
hospital nacional de referencia debido al nivel de especializacion, ya que brinda
atencién especializada en oncologia a pacientes que llegan a consulta externa y/o

referidos de otros hospitales estatales (11,12).

El funcionamiento del hospital depende de un aporte del Gobierno; la ayuda de la
Liga Nacional contra el Cancer, donaciones de personas altruistas, de instituciones
nacionales e internacionales; y el cobro de los servicios prestados de acuerdo a las

posibilidades de los pacientes.

El hospital se encuentra bajo la direccién de la Liga Nacional contra el Cancer, la
cual fue fundada en 1953 y tiene como objetivo promover y ejecutar planes y
programas para la lucha contra el cancer y sus manifestaciones, en toda Guatemala.
La Liga contra el Cancer la forman 18 miembros, de los cuales 2 representan al
hospital y generalmente son el director y el subdirector del hospital. Cada quince

dias se retinen para discutir asuntos relacionados con la Liga y el hospital.

El hospital cuenta con un total de 140 camas para la atencién de pacientes que
deben ser internados para recibir el tratamiento adecuado. Entre los tratamientos que

ofrece el hospital se encuentran: cirugia oncologica, radioterapia y quimioterapia

(11,12).
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1. Objetivo de la institucion

El Instituto de Cancerologia tiene como objetivo primordial lograr la deteccion
temprana, poder prevenir la enfermedad y brindar el tratamiento adecuado al

paciente con cancer (11,12).

2. Servicios que presta la institucion

El Hospital tiene la capacidad de brindar varios servicios. Algunos de ellos son
de caracter médico, asi como también servicios de caracter técnico-administrativo. La
institucion presta diferentes servicios en los cuales pueden variar desde una consulta
hasta un tratamiento. A continuaciéon se mencionan los diferentes tipos de servicio

que presta el hospital (11, 12):

a) Consulta Externa - Tiene como objetivo primordial atender a todos los
pacientes que acuden a la institucion o que sean referidos por otros centros de salud
con diagnosticado de cancer. Aqui se les realiza una evaluacion médica general

especializada.

b) Departamento de docencia - Este departamento tiene la responsabilidad de
organizar y desarrollar los diferentes programas de docencia, trabajos de
investigacion y programas de educacion continua para los médicos residentes del
hospital. También se le brinda docencia y capacitaciéon en el area de oncologia a

enfermeras y técnicos de rayos X.

c¢) Departamento de radioterapia - Este departamento lo constituye dos
secciones: la seccion de radioterapia externa, que brinda el tratamiento de

radioterapia tanto a pacientes hospitalizados como a pacientes ambulatorios; y la




seccion de radioterapia interna, la cual atiende a pacientes hospitalizados referidos
para un tratamiento con braquiterapia. El objetivo de este departamento es curar y

aliviar los sintomas de dolor y hemorragias utilizando la radiacion.

d) Medicina Oncolégica - El tratamiento que se da en este servicio es la
quimioterapia. Este cuenta con encamamiento de quimioterapia ambulatoria para
pacientes que por el estado de su enfermedad asi lo requieren. Los pacientes son

tratados en seis ciclos a tiempos especificos dependiendo de la enfermedad.

e) Departamento de Cirugia - Este departamento cuenta con tres unidades,
divididas segin el trabajo especializado que se realiza en cada una de ellas: Unidad I:
cabeza y cuello, tumores de partes blandas, tumores de piel y tumores 6seos; Unidad
[I: Gineco-Oncologia; Unidad III: gastro intestinal, mama, urologia, linfomas, térax,

sistema nervioso central.

f) Banco de Sangre y Laboratorio de Especialidades - El objetivo del banco de
sangre es colectar y clasificar sangre de los diferentes tipos sanguineos asi como
efectuar los exadmenes pre y post de la sangra donada. El objetivo del laboratorio de

especialidades es realizar eximenes para la deteccion de tumores cancerosos.

¢) Area de Psicologia - El area de psicologia tiene como objetivo principal
brindar el soporte psicolégico al paciente con cancer en e tratamiento integral de la

enfermedad.

h) Servicio Social - Una de las funciones principales de este servicio es realizar
estudios socio-econémicas de los pacientes para determinar las condiciones

econdmico-sociales del paciente y su familia y establecer asi los rangos de pago que
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van desde los exonerados (doble “A”) hasta los que deben pagar tarifas mas altas

(tipo “A") pero siempre una tarifa menor que la del resto de hospitales.

i) Servicio de alimentacién- El servicio depende de la subdireccién
administrativa de la institucion. En él laboran una economa responsable de las
funciones del servicio, una secretaria y 14 cocineras. El servicio proporciona
alimentacién tanto a pacientes como a personal que labora en la institucién. Aqui se

elaboran dietas normales asi como dietas especiales ordenadas:»or la nutricionista.

Desde su creacion el Servicio de Alimentaciéon no ha tenido directamente
un profesional responsable de las funciones que alli se realizan ni una estructura
administrativa bien definida. Esto ha originado que ciertos procedimientos de
caracter administrativo no se desarrollen de la forma mas adecuada para este tipo de
institucién, tal es el caso de la planificacibn de mend, el calculo de viveres,
procedimientos de compra y almacenamiento de viveres asi como el control de costo

de la alimentacion servida.

A inquietud de las autoridades del hospital, desde hace 2 anos se cuenta
con un profesional en nutricion de medio tiempo quien se encarga de la atencion
clinica tanto a los pacientes hospitalizados (consulta interna) como a los pacientes
ambulatorios {(consulta externa). La consulta interna se atiende los dias miércoles y
viernes de 8 a 12 de la mafiana, brindando atencién a pacientes referidos por el

personal médico. La consulta externa atiende los dias miércoles y jueves de 10:30 a

12:00 de la mafiana.
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IV. JUSTIFICACION

El Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle S.” brinda atenci6n
nutricional a pacientes atendidos y al personal que labora en el mismo. Se
proporciona a'imentaciébn normal y especial, sin embargo hasta el momento se
desconoce el valor nutricional de la misma, asi como el grado de adecuaciéon en

relacion a la poblacion atendida.

También es importante sefialar que el Servicio de Alimentacién no cuenta con
una estructura administrativa técnicamente definida; carece de una descripciéon de
puestos y funciones del personal, no tiene una delimitacién funcional de las areas
fisicas y equipo de acuerdo al tipo de trabajo que se realiza. Carece también de un
sistema funcional de adquisicion de insumos necesarios para su funcionamiento lo

que repercute grandemente en la atencion brindada.

Por todo lo anterior se hace necesaria una reorganizacion del Servicio de
Alimentacion, descripcién de puestos y una adecuacion de la alimentacién servida de
acuerdo a los requerimientos de los comensales, que es lo que se persigue en el

presente trabajo.
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V. OBJETIVOS

A. Objetivo General

Elaborar una propuesta de reorganizaciéon técnica-administrativa del servicio de
alimentacion del Instituto de Cancerologia “ Dr. Bernardo del Valle”.
B. Objetivos Especificos

1. Realizar un diagnéstico de la situacion actual del servicio de alimentacion.

2. Determinar las oportunidades de mejora del servicio de alimentacion.

3. Elaborar la propuesta para la reorganizacioén del servicio de alimentacion.
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VI. METODOLOGIA

A. Universo de Trabajo

Servicio de Alimentacion del Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”

B. Tipo de Estudio

Descriptivo

C. Materiales

1. Instrumentos
a) Formulario de Diagnéstico de la Situacién Actual del Servicio de
Alimentacion del Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle” (I.N.C.A.N.).
(Ver Anexo No. 2)

2. Recursos Humanos

Personal técnico y profesional que labora en el servicio de alimentacién del

Instituto de Cancerologia “Dr Bernardo del Valle”

3. Recursos Fisicos
a) Instalaciones del servicio de alimentacion del Instituto de Cancerologia “Dr.
Bernardo del Valle”
b) Equipo y materiales de oficina

- ¢) Material bibliografico
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D. Metodologia

1. Etapa de diagndstico

La realizacion del diagnostico del servicio de alimentacién se dividié en dos

partes:

a) Diagnéstico Administrativo: aqui se determind la situacion administrativa
actual utilizando el Formulario de Diagnéstico de la Situacion Actual del Servicio de
Alimentacién del Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle” (LN.C.A.N.)

(Ver Anexo No. 2), para recopilar la informacién administrativa pertinente.

b) Diagnéstico Técnico: aqui se identificaron los procesos que se llevan a cabo
dentro del servicio de alimentacion, elaborandose los respectivos diagramas de flujo

para cada uno.

Por medio del anilisis FODA se identificaron los factores externos de mayor
relevancia que son determinantes en el funcionamiento del servicio de alimentacién,
asi como aquellos aspectos internos favorables (fortalezas) y destavorables

(debilidades) tanto en el area administrativa como en el area técnica.

2. Determinacion de oportunidades

La determinacién de oportunidades se llevé a cabo al desarrollar una visién
completa del proceso técnico. Esto se realizé6 por medio del analisis de valor
agregado, control, operacién, decision e informaciéon (CODIS), evaluando asi mismo
las oportunidades de mejora, el grado de cambio, la dificultad de hacerlo, sus costos y

beneficios a cada proceso.




4]

3. Elaboracién de la propuesta

Se elabor6 la propuesta basandose en los resultados obtenidos en el analisis FODA,
analisis de valor agregado; control, operacién, decision e informacion (CODIS),
evaluando asi mismo las oportunidades de mejora, el grado de cambio, la dificultad
de hacerlo, sus costos y beneficios. Se formularon los objetivos, se determinaron los
recursos, se asignaron las responsabilidades, se definieron los procesos y se

establecieron los controles a emplear en su supervisiéon (Ver Anexo No. 4).

4. Divulgacién y Aprobacién de la Propuesta

La etapa final fue la divulgaciéon y aprobacion del documento final por las

autoridades involucradas a fin de que pueda ser implementada a la mayor brevedad.
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V. RESULTADOS

A. Condiciones Actuales del Servicio de Alimentacién

En el cuadro R-1 se presentan las caracteristicas administrativas actuales del

servicio de alimentacién del Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”, en

donde se puede apreciar que dicho servicio no cuenta con reglas generales y

actividades definidas que ayuden a cumplir el fin que se desea alcanzar.

Cuadro R-1

Caracteristicas Administrativas Actuales del Servicio de Alimentacion

Cf_racteristica
Fin del Servicio de Alimentacion

| producto de calidad

Resultado -
Satisfacer la atencién nutricional a los pacientes y lograr su recuperacién brindando un

Sy

Acciones para llegar al fin

Mantener el SA en buenas condiciones
Organizar el SA y a su personal para cubrir satisfactoriamente la demanda tanto de dietas
libres como especiales

Planificar cido de mend que se adecue a las necesidades de los pacientes

Supervisar el camplimiento del ciclo de mend

Organizar al personal para la preparadén y distribuciéon de las férmulas especiales
Capaditar al personal de manera que cuando haya rotacién de roles estén en la capacidad de
preparar dietas y f6rmulas especales "
Supervisar el cumplimiento de dietas y férmulas especiales, es dedir, comprobar si el
paciente recibe lo que se ordena

Solicitar los productos necesarios para las férmulas especiales y crear la necesidad de dar
atendén nutricional a los pacientes

Reglas generales que orienten las
acciones

No cuenta con reglas generales

Actividades definidas : No cuenta con actividades definidas —___ :___ ]
Organigrama - No cuenta con organigrama -
Administrativamente de quien | Administracién
depende _
A cargodel S-A Economa o N )
Presupuesto mensual Asignado por la Liga contra el Cancer Q. 450,612.00 L
Distribucién Presupuesto Alimentacién Q. 284,200.00 Sueldos Q. 156,412.00 Q.10,000.00 Energia eléctrica, vigilancia y
_ L limpieza _ . _ _
Donaciones Menudos de pollo, harina de atol, leches especiales
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El cuadro R-2 se presentan las caracteristicas de funcionamiento actuales del

servicio de alimentacién del Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”

cuenta con un horario ya establecido para la produccién de alimentos asi como para

su reparticiobn aunque no existen reglas establecidas para su distribucién, lavado de

vajilla y limpieza de area ni para la disposicion de basura.

Cuadro R-2

Caracteristicas de Funcionamiento Actual del Servicio de Alimentacion

Caracteristica

Distribucion de personal

T

| Turnos de Traba)o
Horario de Trabajo
Puestos sin descripcion
Horario de Distribucion de
Alimentos

Resultado
1 Cocinera de Madrugada, 1 Ayudanta de Madrugada,
1 Encargada de Cafeteria, 1 Control de Cafeteria,
1 Encargada de Despensa, 1 Encargada de Platos,
1 Encargada de Dietas Especiales, 1 Cocinera de Tarde,
1 Encargada de Carro de la Tarde, 1 Secretaria, 1 Ec6noma

Madrugada Maifiana Tarde

{ 600 a14:00, 6.30 a14:30, 8:00 a16:00, 11:00 a19:00, 12'00&15'(1)

1 Encargada de Dietas Especiales, 1 Secretaria
Desayuno 700 a.m., No se le sirve al personal

Refaccion 10:00 a.m., Almuerzo 12:00 p.m., Cena 16:30 p.m.

Nuamero de Comensales

i Encamamiento méaximo del
Lhoqnital

Pacientes 60, Alberque 14, Personal 198 Total 390Comensales; no se
cuenta con el dato por tiempo de comida - -

114 camas

| Promedio de permanencia
de los pacientes

[ Un rango de 8 a 18 dias

Distribucién de la planta
fisica
Estado de la planta fisica

| Estado del equipo en uso

Tipo de dietas

Reglas pa;a— distribucién de
alimentos

Reglas para lavado de
vajilla y limpieza de area

| No existen mglés establecidas

Ver Anexo No. 3

Aceptable, solamente esta pendiente modificar el techo (Eiisarlomas
buertas de cedazo

Malo, falta higiene y cuidado del equipo sobre todo instrumentos como
coladores, batidores, ademas el equipo de aluminio en su mayoria no es
de acero inoxidable y los carros de distribucion no son funcionables.
Libre, hiposédica, liquidos claros, hquldos completos, especial para
diabéticos, formulas especiales, blandas y algunas veces suaves.

.

No existen reglas establecidas

| Reglas para disposicién de
basura y desperdicios

se juntan en el SA y una persona ajena los recoge diariamente. La
encargada de limpieza de la vajilla recoge la basura de la bodega, area de
limpieza |y preparacion previa de alimentos, la saca y lava el basurero.

Control y S:Eervisi(‘:'u-l_

i ikl e—

_ Cada carro de distribucién recolecta los sobrantes en un recipiente luego

d

No cuenta con un sistema de corl_t_g_ol y supervision

|

i nlal




Como se puede observar en el cuadro R-3 el servicio de alimentacién cuenta con

un fin que se desea alcanzar y las acciones que se deben realizar para llegar a dicho

fin el cual atin no esta establecido; dentro del servicio laboran 14 personas, de las

cuales 12 funcionan como cocineras, una secretaria y una economa, quien tiene a su

cargo el servicio y cada puesto cuenta con una descripcién de puestos excepto la

encargada de dietas especiales. Existen turnos y horarios de trabajo establecidos, asi

como también horario de distribucién de dietas a los comensales.

Cuadro R-3

N s - - e

F

- Contar con una descripcién de puestos de: economa,
encargada de despensa, cocinera de la mafiana, auxiliar de
cocina, puesto de cafeteria, control de cafeterfa, encargada de
lavar platos y limpieza, cocinera de la tarde, encargada del
carro de la tarde

- Servir dieta libre, hiposédica, liquidos claros, liquidos
completes, especial para diabéticos, formulas especiales,
blandas y suaves

- Contar con un horario de distribucién de alimentos a los
comensales: desayuno 7:00, refaccién 10:00, almuerzo 12:00 y
cena 16:30

- Recibir donaciones

Analisis FODA de la Situacién Actual del Servicio de Alimentacién

O

- Depender directamente de la direccién administracién de la
institucion

- Que la institucién cuente con una capacidad méxima de
encamamiento es de 114 camas

- Tamafio de la Institucion

D
- No tener claridad en el fin que se desea alcanzaren el S. A.
- Malas condiciones fisicas del S. A.

- No contar con un manual de procedimientos en el SA

- No cumplir con el menua planificado

- Mal cumplimiento del ciclo de mentt

- Desorganizacién del personal para la preparacion y
distribucién de las férmulas especiales

- Ausencia de capacitacién al personal de manera que
cuando haya rotacion de roles estén en la capacidad de
preparar dietas y f6rmulas espedales

- Ausencia de mecanismos de control y supervicion

- Ecénoma esta a cargo del servicio

- SA no cuenta con reglas generales establecidas.

- SA no cuenta con actividades definidas

- SA no cuenta con un organigrama

- El estado del equipo en general es malo, falta higiene y
cuidado al equipo sobre todo los instrumentos como
coladores, batidores y el equipo de aluminio no es
inoxidable.

- No existen reglas generales de distribucién de alimentos

- No existen reglas generales para el lavado de vajilla y
limpieza del 4rea.

- Existe una rutina para la disposidén de basura y
desperdicios pero nada establecido.

| - Muchas veces no se cumplen las ordenes de dietas

eciales

| A

- El periodo de permanencdia de los pacientes es de un rango
de 8 a 18 dias promedio. Segin unidad

- La direcdén de la Liga contra el Cancer es la responsable de
asignar el presupuestodel S.A.

- Fl numero de comensales por tiempo de comida es de 258
distribuid o de la siguiente forma: pacientes 60, albergue 14y

| personal 198 y muchas veces no se cuenta con el suficiente

alimento para brindarles una alimentacién adecuada.

- El presupuesto establecido para el SA mensualmente es
aproximadamente de Q. 450,612.00, el cual es establecido por
la administracion general sin tomar en cuenta el ciclo de memi
mensual.

- El presupuesto esta dividido en alimentacién Q. 284,200.00,
sueldos Q. 156,412.00, el resto son gastos de energfa eléctrica,
vigilandia y limpieza montos que no se cuenta con el monto
exacto. I
- Ingreso de nuevo personal sin capacitacion. |
- Bajonivel de importancia por las actividades realizadas
dentro del S.A.

- Poco interés por parte del personal médico y directivos de la
institucion en las funciones querealiza el S. A.

- Poco apoyo por partede la institucion

- Desconocimiento por parte del personal médico de la
importanda del buen funcionamiento del S. A.
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1. Resultados en relacién al Valor Agregado
Se puede observar en el cuadro R4 que no agrega valor ni es necesario que

participe el Almacén General, el jefe del departamento de nutricion y la economa para

la recepcion del producto.
Cuadro R4
Proceso Actual de Compra de Frutas y Verduras

Paso Descrito Agregg Valor
Necesario No ’
| Jefe del Depto de Nutricién planifica e
1 [{ciclo de menf de 5 semanas X

efe del Depto de NutriciOn entrega une
semana del ciclo de men( a Ia Economa

Jefe del Depto de Nutricion y Econome
elaboran el listado de alimentos ¢

- No Agrega Valor

Necesano No Necesario

§

X

A0 (1 L% . L1 80
ﬂ pto de Compras en el pedido a

13

hoja cualquiera los alimentos que




En el cuadro R-5 se puede observar que no es necesario que la directora

administrativa revise las solicitudes de compra.

Cuadro R-5
Proceso Actual de Compra de Granos y Articulos Varios

Paso Descrito Agrega Valor No Agrega Valor

yd
O

Necesario No Necesario Necesario INo Necesario

Economa revisa existencia de

productos en bodegs:
Secretaria elabora listado de

productos a solicitar en almacé

el formulario de pedido a almacé
general y lo lleva al Depto de

Depto de Compras pasa Iz
solicitud a Administracién :
Directora Administrativa revisa 1z
solicitud | |
Si no esta de acuerdo la Directorz
Administrativa modifica

autoriza la solidtud en base &

existencia
Si se esta de acuerdo la Directore

Administrativa autoriza

compra al Depto de Compras
Depto de Compras realiza Is

compra de los productos
Ingresa el producto a Almacén

Almacén despacha el pedido 2

SA
. |Ingreso del producto en Ia

Idespensa del SA
Almacén, Encargada de
Despensa pesan o cuentan
producto en la despensa

Encargada de Ia

-
-

12

N

almacena el producto segin

caracteristicas en la despe
Encargada de la Despensa anot:

en una hoja cualquiera los

-
(ad

alimentos que ingresaron en Iz
desy

oNsa
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Se puede observar que en los cuadros R-4,5 y 6 no agrega valor ni es necesario
que la encargada de la despensa anote en una hoja cualquiera los alimentos que
ingresan. También se puede observar que no es necesario que la directora
administrativa revise las solicitudes de compra.

: Cuadro R-6
Proceso Actual de Compra de Alimentos (Carne, Leche, Huevos y Abarrotes)

Paso Descrito Agrega Valor No Agrega Valor
Necesario I No Necesario Necesario No Necesario
n Economa revisa el meni semanal X

IMIenN 0%

ulario al Depto de

pras realiza la compra de

a a
. - o : . . *
= a -
»
[ ] ieid
- -

Encrgada de la Despensa anota en un
hoja cualquiera los alimentos que

Encargada de la Despensa almacena e
producto segin sus caracteristicas en L

R AF E RS B BY [ AT L
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En el cuadro R-7 se puede observar que no agrega valor la eleccion de otro
alimento para completar las porciones faltantes del ment.
Cuadro R-7 g
Proceso Actual de Preparacién de Alimentos

Paso Descrito No Agrega Valor -
Ec6noma revisa el mend del dia

{Ecénoma revisa la cantidad y existencia
de alimentos a utilizar en el dia
Sl no hay la canhdad adecuada la

economa elige otro alimento pare
completar el faltante de porciones en el

"y
L

==

L

n

diario de dietas libres para pacientes

it LT I e
a servir ese dia v

el ot - ok
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Se puede observar en el cuadro R-8 que no agrega valor que el personal de
limpieza y enfermeria ayuden a distribuir los alimentos.

Cuadro R-8
Proceso Actual de Distribucidén de Alimentos

No. Paso Descrito Agrega Valor
| | Necesario No Necesario

Si se distribuyen los alimentos al
personal, la encargada de la cafeterfa
la ayudante de la cafeteria Devan los
alimentos a servirse al personal a

cafeteria

, La encargada de la cafeteria sirve los
alimentos al personal

Si se distribuyen los alimentos a
pacientes, tres cocineras preparan §os
carros de distribuciébn de alime
basiéndose en el registro de dietas
elaborado por enfermeria

No Agrega Valor

Necesano - No Necesario

Personal de limpieza ayudan a
camareras a distribuir Jos alimentos 3
los pacientes segfin el tipo de dieta que
esté indicado sobre la cabecera de
cama del paciente

el carro de distribucion de alimentos
cocinera le brinda al paciente
alimento

Si no se tiene existencia de mas aliments
en el carro de distribucion la cocinera
baja al Serviio de Alimentacién por
mas alimento y se le da al paciente




En el cuadro R-9 se puede observar que no agrega valor el que dejen los platos
al aire libre pues pueden contaminarse, al igual que la encargada de los platos sea la
encargada de trapear y tirar la basura.

Cuadro R-9
Proceso Actual de Limpieza y Disposicion de Basura

Paso Descrito | Agrega Valor
| Necesario No Necesario

Ayudanta de cocdna lava los
utensilios después de haber sido
1 luatilizados con agua caliente

jabon en polvo

No Agrega Valor

Necesario No Necesario

en los carros de distribucion

basura y la deposita en el basurero

del hospital segiin se
acumulando la basura durante e

dia
Encargada de la cafeteria limpia e

mostrador, las mesas y las sillas de
la cafeteria




2. Resultados del CODIS

51

Se clasificaron las actividades, que se realizan en los procesos llevados a cabo

dentro del servicio de alimentacion, segiin control, operacion, decision e informacion.

En el cuadro R-10 se puede observar que la mayoria de tareas que se llevan a

cabo en el procedimiento de compra de frutas y verduras son operacionales y solo

existe un control.
Cuadro R-10
Proceso de Compra de Frutas y Verduras

No. Control
lciclo de ment de 5 semanas
Jefe del Depto de Nutricién entrega una
2

Jefe del Depto de Nutrici6n y Econom:
elaboran el listado de alimentos &

Decision informacidn

Y
jmad
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Se puede observar en el cuadro R-11 que la encargada de tomar la decisioén en el

despacho de granos y articulos varios por Almacén General, es la directora

administrativa de la institucion.
Cuadro R-11

Proceso de Compra de Granos y Articulos Varios

No Comt

Economa revisa existencia de
|productos en bodegz

Secretaria elabora listado de
productos a solicitar en almacén,

el formulario de pedido a almacé

Operacion Informacion

-.

2

general y lo lleva al Depto de

Cpm_ as

Depo de Compras pasa la
solicitud a Administracion

Directora Administrativa revisa la
solicitud _

Si no esta de acuerdo la Directora

5 |Administrativa modifica la

-
x 3
o
=

solicitud en base a existencia
Gi se esta de acuerdo la Directora

Administrativa autoriza la compre

al Depto de Compras
Depto de Compras realiza la

[compra de los productos

Ingresa el producto a Almacén

Almacén despacha el pedido al SA
10 Ingreso del producto en la
|despensa del SA

Almacén, Encargada de Ila

Despensa pesan o cuentan e

Encargada de la Des anota

en una hoja cualquiera 1

sl
%)

- o
N -




En el Cuadro R-12 se puede observar que la encargada de tomar la decisién en
la compra de carnes, huevos y productos lacteos es la directora administrativa de la
institucion.

Cuadro R-12

Proceso de Compra de Alimentos (Carne, Leche, Huevos y Abarrotes)
—

Decision Informacién

Control

Economa revisa el mena semanal

- Si esta de acuerdn la Secretaria archive
Encargadﬂ de la Despensa almacena el
pmductn segn sus caracteristicas en

cualquiera los alimentos que

[
¢ . . % | ¢ % | &




Como se puede observar en el cuadro R-13 no existe ningtin control de las tareas

que se llevan a cabo dentro del procedimiento de preparacién de alimentos.

Cuadro R-13

Proceso Actual de Preparacion de Alimentos

“ Economa revisa el meni del dia

Ecénoma revisa la cantidad y existencia
2 X
de alimentos a utilizar en el dfa |

Informacion

X

X

pacientes la ec6noma revisa el reporte
diario de dietas libres para pacientes




Se puede observar en el cuadro R-14 que no existe ningan control de las tareas

que se llevan a cabo dentro del procedimiento de distribucioén de alimentos.

Cuadro R-14

Si se distribuyen los alimentos a

personal, la encargada de la

cafeteria y la ayudante de la

cafeterfa llevan los alimentos a

servirse al personal a la cafeteria

Si se distribuyen los alimentos a

los pacientes, tres : . |
preparan los carros de distribucié

de alimentos basdndose en e X
enfermerfa

Dos cocineras llevan los carro
para distribuir los alimentos a lo
4 lpacientes cada una lleva un carro

Personal de limpieza ayudan a la
camareras a d15111bu11 10
5 |tipo de dieta que esté indicado X |

Si el paciente no pide ma
alimento no se le da X

Si el paciente pide mas alimento
del que se le brinda la cocinera le
da cualquier otro alimento aunque
no sea de la dieta establecida

Si se tiene existencia de ma
alimento en e carro de
distribucion de alimentos la
cocinera le brinda al paciente e
alimento

Si no se tiene existencia de ma
alimento en el carro de
distribucién la cocinera baja a
Servicio de Alimentacién por ma
alimento y se le da al padiente
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En el cuadro R-15 se puede observar que la mayoria de tareas que se llevan a
cabo en el procedimiento de limpieza y disposicion de basura son operacionales y
llevados a cabo por el personal del servicio de alimentacion.

Cuadro R-15

Proceso Actual de Limpieza y Disposicion de Basura

Control eracion Informacion

Ayudanta de cocina coloca lo

utensilios en su lugar en donde se

en los carmros de distribucié
aspués de haber sido lavados

dia
Encargada de la cafeteria limpia e

mostrador, las mesas y las sillas de

| Encargada de los platos saca la
basura y la deposita en el basurero
del hospital segin se va
acumwlando la basura durante el

la cafeteria

3. Oportunidades de Mejoramiento (OM)

Se evalué las oportunidades de mejorar los procesos actuales que se llevan a
cabo dentro del servicio de alimentacion. Los aspectos evaluados fueron: el cambio
necesario a realizar, la dificultad de hacer el cambio, sus costos y beneficios, el apoyo

necesario y los riesgos de efectuar el cambio.




Se puede observar en el cuadro OM-1 que no presentan ninguna dificultad los cambios propuestos al
procedimiento de compras de frutas y verduras, los costos que representan son bajos excepto la adquisicién de un
equipo de computacion y el mayor apoyo con el que se debe contar es de parte de operaciones y el departamento de

nutricion.
Cuadro OM-1

Proceso de Compra de Frutas y Verduras

Oportunidad

Mejor planificacién sobre los Bajo Operaciones bajo, Depto|Bajo, requiere que el Jefe de
las preparaciones a realizarsejentrega ef ciclo de mena de 5 alimentos a  comprarse de nutricién alto Depto de Nutricién tenga e
por 5 semanas semanas a la Economa durante el mes | ciclo de menf a tiempo
Mejorar la phnﬁcac:én de|Elaborar un formulario de Ninguna Reduce demoras en la Bajo Operaciones alto, Depto de|Bajo, se requiere que e
los alimentos a comprarse|alimentos en el cual contenga compra de los alimentos Nutricién bajo personal  se  encuentre
semanalmente el listado de alimentos a capacitado

comprar en la semana, el cual

Serra llenado por la economa

y revisado por el Jefe del

Depto de Nutricién en base al

ciclo de ment
Agilizar la recepcibn delEcénoma y Encargada de Se tiene contacto directo con Bajo Operaciones alto, Depto dejBajo, se requiere que e

producto Bodega recibe y revisan el el proveedor Niutricién bajo

producto a ingresar si no se
esta de acuerdo con e
producto recibido se le
notifica al Jefe del Depto de
Nutricibn para que sea
devuelto

Optimizar el transito de Jefe del Depto de Nutricié
facturacién recibe la factura vy
secretaria  la  pasa

personal  se  encuentre
capacitado

Operaciunes' y Depto defBajo, se
Nutricién alto

Se tiene contacto directo co
contabilidad

requiere que elj
personal  se  encuentre
capacitado

Se lleva mejor control sobre]Alto, cuanto  ajOperaciones altojBajo, se requiere que e
los alimentos en existencia enjadquisiciébn de equipo dejInformacién alto personal  se  encuentre

LS
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En el cuadro OM-2 se puede observar que los cambios propuestos no presentan ninguna dificultad, asi como
los riesgos de su implementacién son bajos, el tnico alto costo que representa es la adquisicién de un equipo de

computacion,
Cuadro OM-2

Proceso de Compra de Granos y Articulos Varios

IS I S = Y TS S,

Optimizar la coma directora TReduccién  de tiempo Administrativo alto Baje se requiere que la
admrﬂstrativa revisa la Aprovechamiento de administracion Heve el
solicitud y  realiza recurso humano control del presupuesto
cambios en base al asignado al SA
presupuesto notificando
en una reunién con la jefe
del depto de nutricién y
economa  proponiendo
cambios

Bajo, se requjere que
Almacén lleve el control
de los productos e
existencia y que realice la
solicitud de compra de
los productos a tiempo

| 'm'acén alto

| N’inguna ~ [Reduccién de tiempo de
transito de la solicitud

Reducir el tiempo defla solicitud de productos
adquisicion del producto |debe ser revisada por
almacén Yy seg

existencia en almacén

debe ser despachada

Se lleva ﬁlejor controllAlto, en cuanto a Operaéiones alto,}Bajo, se requiere qué' el
sobre los alimentos enladquisicién de equipofjinformacion alto personal se encuentre
existencia en la despensa [de computacion capacitado

Mejorar el control de|Secretaria actualiza la]
alimentos dentro dellbase de datos sobre
Servicio de Alimentacién]alimentos en existencia
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Se puede observar en el Cuadro OM-3 que los cambios propuestos no presentan ninguna dificultad y se requiere

un apoyo alto de parte de administracién, operaciones e informacién, asi mismo el nico alto costo que se presenta es la

adquisicién de un equipo de computacion.,

Cuadro OM-3
Proceso de Compra de Carne, Leche, Huevos y Abarrotes

Gportaridad

Bajo, se requiere que Ia
administraciébn lleve e
control del presupuestc
asignado alSA

Optimizar la compra

La directora administrativajNinguna Reduccién

revisa la solicitud y realiza
cambios en  base al
presupuesto notificando e
una reunién con la jefe del

Administrativo alto

Apmvechnmlento de recurso
humano

depto de nutricibn
economa proponiendo
cambios

-c1 [Mejo el control de|Secretaria actualiza la base Ninguna

Se lleva mejor control sobre Aiﬁ, en  cuanto a éradﬁnes
los alimentos en existencia enjadquisicién de equipo dejinformacién alto

Bajo, se requiere que e
personal se encuentre

;—f_‘ji | la despensa computacién capacitado

5 |

T I

f; _

= j i El cambio propuesto en el cuadro OM-4 no presenta ninguna dificultad, presenta un bajo costo y bajos riesgos en
}j la implementacién pero se requiere un alto apoyo de operaciones.

vl
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e Cuadro OM-4

%

2 Proceso de Preparacién de Alimentos

| Opomumidad | Cambo | Difowmd | Gemehio | Gowo | Apoyo | Rems
;3_5; M

ejorar Ia ophmizamén de]Se elaboran las preparacionesiNinguna Ahorro de recurso|Bajo Operaciones alto Bajo, se requiere de persona
y cantidades indicadas de econdémico No se capacitado, ¥y un mejo
alimentos tanto para improvisan las preparaciones control en la existencia de
pacientes como para el por falta de alimentos Menos alimentos en bodega
personal trabajo

6S




Como se puede observar en el cuadro OM-5 la dificultad de implementar los cambios propuestos son moderados

puesto que presentan un costo alto aunque los riesgos que presenta son bajos.
Cuadro OM-5
Proceso de Distribucién de A]imentos

Me]nrar la distribucién a|Contar con el numero dejModerada Relacién directa con el|Allo Administracion alta Ba]os, se requiere del equipc
personal y el equipo paciente Mejora la Operacién alta adecuado para la distribucié
adecuado para higiene  El paciente recibe y se debe contar con persona
distribucién de pacientes sis alimentos calientes y mas capacitado
ripido

Opéraciﬁn alta

El en tecibe lo qe le]Bajo
corresponde

Bajos, debe contarse co
personal capacitado

Optimizar el “control de Entregar la_ cantidad y lajModerada
alimentos a pacientes dieta adecuada al paciente

En el cuadro OM-6 se puede observar que los cambios propuestos requieren de un apoyo alto de parte de

administracién y del servicio de limpieza para su implementacién y presentan una dificultad moderada.
Cuadro OM-6

Proceso de lep1eza y Dlsposu:lén de Basura

Oportunidad _ Dificultad__

Mejorar el sistema dejContar con un sistema Moderada Mejor higiene Alto, se requiere de] Administracion Alto Bajo, se requiere de persona
limpieza de los utensilios deladecuado de limpieza de los equipo especial pata e capacitado y un luga
cocina y los platos de losjutensilios de cocina y platos lavado y esterilizacion de adecuado

pacientes pata los pacientes los platos y utensilios

Optimizar el recurso humano Asignar A una persona ajena Baja Servicio de limpieza Alto, |Bajo, se requiere de persona

en la limpieza del Servicio de|al SA a realizar la limpieza contaminantes
Alimentacién de los pisos y la disposicié

de basura
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D. Elaboraciéon de la Propuesta

La propuesta de reorganizacién del servicio de alimentacién de la institucién presenta
nuevos procesos en orden 16gico y con las normas necesarias para realizarse de una forma
ordenada. Esta propuesta consta de doce manuales en los cuales se describen los objetivos
que se desean alcanzar, los recursos a utilizar, la asignacién de responsabilidades, el proceso
y los métodos de control:

1. Manual de Funciones del Personal del Servicio de Alimentacién del Instituto de
Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”

2. Manual de Planificacién de Ciclo de Menu del Servicio de Alimentacion del Instituto de
Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”

3. Manual de Solicitud y Compra de Alimentos y Articulos Varios del Servicio de
Alimentacion del Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”

4. Manual de Recepcién de Alimentos en el Servicio de Alimentacién del Instituto de
Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”

5. Manual de Almacenamiento de Alimentos en el Servicio de Alimentacién del Instituto
de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”

6. Manual de Solicitud de Alimentos a Bodega del Servicio de Alimentacién del Instituto
de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”

7. Manual de Solicitud de Dietas al Servicio de Alimentacion del Instituto de Cancerologia
“Dr. Bernardo del Valle”

8. Manual de Preparacién de Alimentos del Servicio de Alimentacién del Instituto de
Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”

9. Manual de Distribucibn de Alimentos a Pacientes y Personal del Instituto de
Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”

10. Manual de Lavado de Ollas y Utensilios de Cocina, Vajillas y Bandejas de Pacientes y
Personal del Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”

11. Manual de Limpieza y Disposicion de Basura del Servicio de Alimentacién del
Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”

12. Manual de Capacitacion del Personal del Servicio de Alimentacion del Instituto de
Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”
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V1. DISCUSION DE RESULTADOS

El analisis de la situacién actual del servicio de alimentacion del Instituto de
Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle” (LN.C.A.N.) se realizd en dos partes,
analizando en forma separada el proceso administrativo del servicio y el proceso

técnico que se lleva a cabo dentro del servicio.

Segtin el analisis FODA que se aplic6 a la informacién recopilada por medio del
Formulario de Diagnéstico de la Situacién Actual del Servicio de Alimentacién del
Instituto de Cancerologia (LN.C.A.N.), se pudo identificar los principales problemas
del proceso administrativo con que cuenta el servicio de alimentacién de dicha
institucion. El servicio de alimentacién cuenta con un fin, acciones para alcanzar el
fin y una organizacién implicita, pero se carece de la documentacién necesaria que lo
respalde. Tampoco cuenta con medios de control y supervisién de las actividades y
tareas que se llevan a cabo dentro de cada proceso, por lo que muchas de éstas no se

realizan adecuadamente.

Los objetivos, la organizacion y las actividades que se llevan a cabo dentro del
servicio de alimentacion no se encuentran definidas, por lo que es importante que el
servicio cuente con una mision, vision y objetivos claramente definidos para que la
institucion y sus empleados puedan visualizar las acciones que se tomaran para una
adecuada atencién nutricional a los beneficiarios de la institucion. Asi mismo se debe
contar con una organizacion administrativa formal y un organigrama que indique
graficamente la division y especializacién de la actividad a realizar, los canales de

comunicacién y el responsable de cada tarea o actividad.

El espacio fisico del servicio de alimentacion es amplio pero se deben realizar

algunas remodelaciones fisicas que garanticen la calidad de la atencién brindada.
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También es necesario una redistribucion para la introduccién de nueva maquinaria
como lo son los cuartos frios y la maquina lavadora de platos industrial, ésto ayudara
a mejorar el funcionamiento del servicio de alimentaciéon y al aprovechamiento de

recurso fisico y humano.

El presupuesto del servicio de alimentaciéon es asignado por la Liga Contra el
Cancer a finales de afo; para dicho fin la administracién del hospital presenta un
informe de compra de los alimentos y otras actividades que se llevan a cabo dentro
del servicio. Es importante que la jefe del departamento de nutricién elabore los
informes de las actividades que se realizan en el departamento junto con la economa,
debido a que ellas son las personas a cargo de las tareas que se realizan en el servicio.
La jefe del departamento de nutricibn debe participar en las sesiones de la Liga
Contra el Cancer para dar a conocer los informes de las actividades que se llevan a
cabo dentro del servicio de alimentacién, asi como los gastos que se realizan en aras

de un mejor apoyo en el presupuesto.

Durante la etapa de analisis se identificaron seis procesos dentro del servicio de
alimentacion: compra de frutas y verduras, compra de granos y articulos varios,
compra de alimentos (carne, leche, huevos y abarrotes), preparaciéon de alimentos,

distribucion de alimentos, limpieza y disposicion de basura.

Al analizar el proceso actual de compra de frutas y verduras se puede observar
que no se estd aprovechando adecuadamente el recurso humano, ya que no es
necesario que en la recepcion del producto que viene del mercado intervengan cuatro
personas para verificar que todo esté en orden. No agrega valor al proceso que el jefe
del departamento, la economa y la encargada de la despensa revisen la calidad del
producto recibido, ademéas no se cuenta con normas establecidas que proporcionen

los criterios para aceptar o rechazar el producto recibido. Es necesario que la




encargada de la bodega del servicio de alimentacion sea capaz de recibir el producto
que llega al servicio y tenga los conocimientos necesarios para aceptar o rechazar el
producto. Los cambios a llevarse a cabo no presentan ninguna dificultad, ni un alto
costo, ni riesgos, puesto que lo Gnico que se requiere es un personal capacitado para
la realizacion de las tareas del nuevo proceso. Es necesario contar con el apoyo de
operaciones y del jefe del departamento de nutricibn para poder mejorar la

planificaciéon de compra de alimentos.

En el proceso actual de compra de granos y articulos varios, asi como también en
la compra de carnes, huevos y productos lacteos se pudo identificar que no es
necesario que la administradora del hospital invierta tiempo en la revisién de las
solicitudes y en modificarlas, debido a que esta tarea le corresponde al jefe del
departamento de nutricion. Debe existir un sistema de control administrativo que
lleve control de los alimentos y productos varios en existencia en la bodega del

servicio de alimentacion.

No es necesario que el almacén general de la instituciéon despache los granos,
puesto que éstos deberian ingresar y ser almacenados en la bodega del servicio de

alimentacion, ya que son tinicamente para el uso del servicio de alimentacion.

La bodega del servicio de alimentacién no lleva un control adecuado de los
productos que ingresan y egresan de sus instalaciones; la encargada de la despensa
anota en una hoja cualquiera los alimentos que ingresaron a la despensa y no anota
los productos alimenticios que despacha. Esto afecta en la decision de administracion
en querer tomar parte en la verificacion de existencia de los productos a la hora de
elaborar la solicitud de compra. Es necesario mejorar el control de alimentos dentro
de la bodega del servicio de alimentacioén, este cambio no presenta dificultad alguna,

la Gnica inversidn monetaria que se debe hacer es la adquisicion de un equipo de




computacion donde se llevara una base de datos sobre los alimentos en existencia en
bodega. El riesgo que presenta es bajo, puesto que se necesita de personal capacitado,

ademas es necesario contar con el apoyo de administracion.

En el proceso actual de preparacion de alimentos se deben optimizar los recursos
con que cuenta el servicio para una mejor organizaciéon en la preparacion de
alimentos, ya que se debe contar con los alimentos que se van a preparar segun lo
indicado en el ciclo de menti. No es necesario tener un menu especial para el
personal de este modo se reducen los costos de produccion. Como se puede observar
en el cuadro R-13 el proceso de preparacion de alimentos no cuenta con suficientes
controles para asegurar la realizacion de las tareas adecuadamente y de no ser asi
para mejorarlas si se encuentra alguna deficiencia. La optimizaciéon de los recursos
dentro del servicio de alimentacién no representa ninguna dificultad, presenta un
bajo costo y un bajo riesgo de implementacioén, ya que solamente se requiere de
personal capacitado. Es muy importante conocer la cantidad de alimento que se va a
preparar y contar con él, para que no exista ningiin faltante a la hora de servir las

porciones el paciente sea alimentado adecuadamente.

En el proceso de distribucion de alimentos no agrega ningan valor, que el personal
de limpieza y enfermeria ayuden a distribuir los alimentos a los pacientes, ya que ésta
tarea debe ser exclusivamente del personal del servicio de alimentaciéon. Ademas si al
paciente se le brinda las porciones que le corresponden, es decir que no haya ningan
faltante de alimento a la hora de la distribucion, éste deberia quedar satisfecho. Es
necesario contar con un alto apoyo de administraciéon y del personal que labora en el

servicio de alimentacién, para poder mejorar la atencién del paciente.

Como se puede observar en el cuadro R-14 y 15 no se cuenta con ningan medio de

control en los procesos de distribucién de alimentos y limpieza del servicio de




alimentacion. Estos dos procesos son los que mas control necesitan tener, puesto que
debe asegurar que el paciente esté recibiendo la dieta prescrita y la cantidad adecuada
de alimentos que le ayuden a su recuperacion nutricional, ya que estos pacientes por

el tipo de enfermedad que padecen, presentan un alto requerimiento nutricional.

En el proceso de limpieza y disposiciéon de basura se debe optimizar el recurso
humano se necesita que el departamento de limpieza de la institucién sea el
encargado de realizarla dentro del servicio de alimentacion, ya que las personas que
se relacionan con la preparacion de los alimentos no pueden estar en contacto con
agentes contaminantes, por que éstos podrian ser transmisores de alguna enfermedad
y agravar el cuadro clinico del paciente. Se requiere de un alto apoyo de los
departamentos involucrados para realizar el cambio. También es necesario tecnificar
para mejorar la higiene y reducir el riesgo de contaminacién en la vajilla de los

pacientes y personal, asi como también de los utensilios de cocina.

Partiendo del analisis de la situacién actual del servicio de alimentacion se elabor6
la propuesta de reorganizaciéon del servicio de alimentacion, en la cual se establecio la
misién, la visiéon, los objetivos y las funciones del servicio de alimentacion. Se
determinaron los diferentes procesos propios del servicio de alimentacion,
determinando los objetivos, la descripcion, los responsables, los horarios, los
controles, los instrumentos a utilizar y las normas de cada proceso, para poder
brindar una alimentacion de calidad nutritiva que contribuya a la recuperacion tanto

nutricional como de salud del paciente.

Para poder implementar la propuesta es necesario contar con el compromiso de las
autoridades asi como del personal que labora dentro del servicio de alimentacion,

pues ellos seran los responsables de llevar a cabo la mayoria de los cambios a

realizarse.
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VII. CONCLUSIONES

1. El servicio de alimentacion del Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”,
carece de una organizaciéon interna y normas que regulen las tareas que se llevan a
cabo. Este problema se identificoé después de aplicar el anélisis FODA al proceso

administrativo.

2. El servicio de alimentacion del Instituto de Cancerologia Dr. Bernardo del Valle no
cuenta con un manual de funcionamiento, su normativa no se encuentra definida, por

lo que el funcionamiento del servicio se ve afectado grandemente.

3. El espacio fisico con que cuenta el servicio de alimentacién es adecuado, sin
embargo se tienen que hacer algunas modificaciones a las instalaciones para evitar la
contaminacion de los alimentos y se debe tecnificar los procesos para mejorar la

calidad del servicio brindado.

4. El servicio de alimentacion no esta aprovechando adecuadamente el recurso
humano, es necesario optimizarlo, para poder aprovechar las capacidades de las

personas y agilizar los diferentes procesos que se llevan a cabo dentro de éste.

5. El servicio de alimentacién es el Gnico que debe tener a cargo el almacenamiento,

la preparacién y la distribucién de los alimentos.

6. Los costos que representan los cambios propuestos son minimos, sin embargo los

beneficios que se preveen son altos , Ginicamente se requiere de compromiso y

disponibilidad al cambio.
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VIII. RECOMENDACIONES

1. Se debe socializar la propuesta de reorganizacion del servicio de alimentacién del
Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle” con el fin de contar con el apoyo

de todo el personal involucrado, para lograr su implementacion.

2. Es necesario tecnificar los procesos para llevar un mejor control sobre de los ...

recursos utilizados, actividades desarrolladas y costos de los mismos.

3. Para el adecuado funcionamiento del servicio de alimentacién es necesario una
evaluaciéon continua de todos los procesos que se llevan a cabo dentro de dicho

servicio, con el fin de detectar las deficiencias y asi corregirlas oportunamente tal

como lo establece el mejoramiento continuo.
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Anexo No. 1

ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DE CANCEROLOGIA
“PDr. Bernardo del Valle”

Junta Directiva de
la Liga Nacional
Contra el Cancer

Interna
Director General :
del Hospital

Consejo Consultivo
Director de Servicio
Administrativo
s
Financiero Recursos Humanos
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Anexo No. 2
Formulario de Diagn6stico de la Situacién Actual del Servicio de Alimentacién del Instituto

de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”

. Cual es el fin que se desea alcanzar en el S-A?

. Cuadles son las acciones para llegar al fin del S-A?

. Existen reglas generales que orienten el marco de accién del S-A?

. Se encuentran definidas las actividades que se llevan a cabo en el S-A?
. Cuenta el S-A con un organigrama?

. Administrativamente de quien depende el S-A?

. Quién est4 a cargo del S-A?

. Cuantas personas trabajan en el S-A?

O 0 N & Ul R BN e

. Como esta distribuido el personal?

10. Cual es el horario de trabajo?

11. Cuales son los turnos?

12. Existe descripcion de puestos?

13. Cual es la capacidad méxima de encamamiento del Hospital?

14. Cual es el promedio de permanencia de los pacientes?

15. Cual es el namero de comensales por tiempo de comida?

16. COomo se asigna el presupuesto?

17. Cual es el presupuesto para el S-A?

18. Como se distribuye el presupuesto?

19. Se recibe algin tipo de donacién?

20. Cual es el estado de la planta fisica del S-A?

21. Como esta distribuida la planta fisica del S-A?

22. Cual es el estado del equipo utilizado en el S-A?

23. Existen reglas generales para la distribucion de alimentos?

24. Existen reglas generales para el lavado de vajilla y limpieza del 4rea?
25. Existen reglas generales para la disposicién de basura y desperdicios?
26. Cuenta e| S-A con control y supervision?

27. Qué tipo de dietas se sirve en el S-A?

28. Cual es el horario de distribucién de alimentos a los comensales?
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Anexo No. 4

PROPUESTA DE REORGANIZACION DEL SERVICIO DE
ALIMENTACION DEL INSTITUTO DE CANCEROLOGIA
Dr. Bernardo del Valle (LN.C.A.N.)




A. Introduccion

El servicio de alimentacion del Instituto de Cancerologia “Dr. Bernardo del Valle”
(I.N.C.A.N.) es el responsable de brindar una alimentacion adecuada, que llene los
requerimientos nutricionales y ayude a mantener al paciente con cancer un estado
nutricional 6ptimo. Para lograr esto es necesario que el servicio de alimentacion
cuente con una descripcion de las tareas que se llevan a cabo para mejorar la atencion

nutricional que se le brinda al paciente actualmente.

La propuesta de reorganizacion del servicio de alimentacion de la institucion
presenta nuevos procesos en orden 16gico y con las normas necesarias para realizarse
de una forma ordenada. Esta propuesta consta de once manuales en los cuales se
describen los objetivos que se desean alcanzar, los recursos a utilizar, la asignacion de

responsabilidades, el proceso y los métodos de control.

Es muy importante contar con el apoyo de la administracion general de la

institucion y del personal que labora dentro del servicio de alimentacién asi como las
enfermeras y doctores de las distintas unidades para la implementaciéon de la

propuesta.

B. Definicién
El servicio de alimentacion del Instituto de Cancerologia Dr. Bernardo del Valle
(LN.C.A.N.) tiene bajo SJ responsabilidad planificar, almacenar, prepara y distribuir

una alimentacion adecuada en calidad y requerimientos nutricionales de los pacientes

que son atendidos y al personal que tenga este derecho.
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C. Vision

Contribuir al mejoramiento de la salud de los pacientes con cancer, brindandoles
un servicio de la mas alta calidad. Ser innovadores y realizar un trabajo en equipo;
poner en practica nuestros conocimientos y experiencia para proveer un alto nivel de

cuidado nutricional a los pacientes con cancer.

D. Mision
Preparar y servir una alimentacién adecuada que llene los requerimientos

nutricionales de los pacientes con cancer, utilizando productos de alta calidad.

E. Objetivos

1. General
Contribuir a la recuperacion del estado nutricional del paciente con cancer,
proporcionandole una alimentacién adecuada que llene sus requerimientos

nutricionales.

2. Especificos

a) Preparar una alimentacion que satisfaga los requerimientos nutricionales de
los pacientes con cancer, adaptandola, en la medida de lo posible, a sus preferencias
alimentarias.

b) Seleccionar productos de alta calidad para la preparacion de los alimentos.

¢) Producir y distribuir alimentos con alta calidad higiénica.

d) Aprovechar adecuadamente los viveres, el recurso humano y el recurso
econdomico con que cuenta el Servicio de Alimentacién para brindar alimentos de alta
calidad.

e) Brindarle al personal que labora dentro de la institucién una alimentaciéon de

calidad nutricional y sabor.




f) Capacitar al personal que labora en el servicio de alimentacion para brindar

un mejor servicio.

g) Coordinar actividades con otros servicios del hospital aprovechando los

recursos con que cuenta la institucion.

h) Realizar diferentes investigaciones que contribuyan al conocimiento sobre la

atencion nutricional del paciente con cancer.

F. Organigrama del Servicio de Alimentacion

ORGANIGRAMA DEL SERVICIO
DE ALIMENTACION DEL INCAN

Jefe del Departamento
de Nutnicidn

Encargadade {[ 2 Cocineras | |Encargadade || 3 Encargadasde la | {Encargadade ta|| Encargadade ta || Encargada | | Encargada
Verduras | Principal - fritas distribucion de despensa Cafeteriadel || de Dietas || de Platos

comida a pactentes Persoral Especiales

Ayudarta de
Caocinera
Prncipal

G. Funciones del Servicio de Alimentacion

1. Planificacién de la alimentacion de los pacientes y el personal

2. Preparacion de alimentos y dietas especiales




3. Distribucion de alimentos

4. Capacitacién a personal

5. Administracion de personal

6. Administracion del servicio

7. Coordinacién de actividades con el departamento de nutricion y otros

departamentos del hospital.

8. Investigacion en temas relacionados con el servicio de alimentaciéon

H. Poblacién a atender
El servicio de alimentacion brindara alimentacién a un promedio de 258
comensales por tiempo de comida, entre los cuales 60 comensales son pacientes entre

18 y 80 anos, con diagnéstico de cancer y el resto es personal de la institucion.

I. Sistema de Servicio
El servicio trabajara bajo el sistema semi-convencional en donde los alimentos
seran preparados en el servicio, exceptuando el pan y las tortillas que se compraran a

proveedores.

J. Tipo de Servicio
El servicio de alimentacion distribuira los alimentos en forma descentralizada;
sirviendo los alimentos preparados en los platos correspondientes colocandolos en

bandejas y transportandolos a cada unidad de encamamiento para ser distribuidos.




K. Horario de Atencion
El servicio de alimentacion funcionard de 5:30 a.m. a 18:30 p.m. de lunes a

domingo. La alimentacién sera distribuida segin comensal en los siguientes

horarios:
Tiempo de Comida 4_ Horario e
_ | Pacientes ~_ Personal
Desayuno | 7:30 a.m. -
Refaccién 10:00 a.m. - 9:00 a.m. a 10:00 a.m.
Almuerzo 12:30 a.m. 13:00 p-m. a 14:00 p.m.
Refaccibn 15:30 p.m. a 16:30 p.m.
Cena 17.30 p.m. Veladores, enfermeras y
médicos de turno 18:00

i

L. Propuesta de Organizacion del Area Fisica del Servicio de Alimentacién
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1. Bodega para granos 12. Area de preparacién de frutas
2. Area de refrigeracién 13. Area de preparacién de camnes
3. Cuarto frio para frutas y verduras  14. Area de preparacién de dietas
4. Cuarto frio para carnes 15. Area de lavado

5. Cuarto frio para lacteos 16. Area para estacionamiento de
6. Ingreso para proveedores carros de distribucion

7. Area de recepdon y pesa 17. Bodega para guardar utensilios
8. Oficina del servicio de alimentacién 18. Area para elaboracion de

9. Cocina férmulas espediales de 1a USN

10. Area de coccién
11. Area de preparaci6n de verduras




M. Propuesta de Procesos a llevarse a cabo dentro del Servicio de Alimentacion

Proceso de Solicitud y Compra de Alimentos en el Servicio de Alimentacién del INCAN

{ Jefe del Depto
de Nutrncton

Planifica el ciclo de meny de 5 semanas,

entregandoselo a Economa

Elabora el listado de alimentos a comprar
semanalmente en base al reporte de existencia
en bodega y a 1a semana respectiva y se o
entrega a secretana

Ecénonoma

Granogs, Cafnes, Huevos

Frutas y Verduras Producto$ Lacteos Articulos Varios

Llena el fonnu!éric
de Pedido a
| Almacen General

Llena e! formularno de
1Solicitud de Compra

de Cames, Huevos y
Productos Lacteos

|_lena el formuiano de
{Soticitud de Compra de
Frutas y Verduras

Secretana

Jefe del Depto L.os revisa y los autoniza |

de Nutricion

Los lleva a administracion para ser
Secretaria autonzados

Revisa las solicitudes de compra

Frutas y Verduras

Di_re:_ctofa‘ Granos, Cames, Huevos y Prod. Lacteos Articulos Vanos
Administrativa

De acuerdo
segun inventario
de Aimacen

S| NO

Convoca a reunion al
Jefe del Depto de
Nutricion y Economa
para buscar solucion

Directora
Administrativa

Modifica la soficitud y
notifica a Economa y
Jefe del Depto de
Nutricion la faita de |

producto para su
aprobacion

Almaceén
General

Directora
Administrativa

Modifica la solicitud en
base a decision
llegada en reunion

Autoriza la solicitud y
la pasa al Depto de
Compras

Directora
Administrativa

Autoriza la solicitud
a Almacen

: Realiza la Compra de
gp 0 de los productos a
- mpras proveedores

ﬁgnacér: Despacha el pedido
enera
g pescoy

factura

Recibe facturay se la
da a secretaria

Fotocopea la factura la
archiva y lieva el original

R - - '
lz Carso ., 03d

._...—-'-—'_
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Proceso de Produccion de Alimentos en el Servicio de Alimentacién

Recepcion de los Alimentos

Cames Tipo de Granos y Articulos Varios
Alimento
Frutas o Merduras

Economa ‘

Encargad: Se pesa y se verica Se cuenta y se verifica la

de Bodega la cantidad recibida cantidad recibida
[Eraraaga]| Notifica a Jefe | Se almacena en | | Notifica a Jefe Se almacena en Se almacena a
| Encdiga del Depto de el congelador o | | del Depto de - el refrigerador o temperatura ambiente

_ de Bodega cuarto fro

cuarto frio Nutricion en Bodega

Nutricion

Actualiza la base
Encargada de datos de Actualiza la base
de Bodega alimentos en de datos de
bodega alimentos en
bodega
Se pasa la cantidad
Encargada | de carne a utilizar al

de Bodega refrigerador para
- descongelar

Se saca del
refrigerador, se lava,
se limpia, se pela, se} | Se saca de bodega,
corta y se prepara se limpia y se
para preparacion prepara para coccton

Cocinera
principal,
Ayudanta,
Encargada
de Frutas y
verduras

Se saca del
refrigerador, se

limpia, se corta y se
prepara para coccion

m

Cocinera

Preparacion Final segun menu del diay
dietas especiates

fprinctpal,
Ayudanta,
Encargada

de Frutas y X
verduras Se tmspgsgn los alimentos prepara_dus a
los recipiendes de donde se sefviran

Alimentos listos para servir

Tipo de
Preparacion

Se colocan en refrigeracion

Los sobrantes se Se colocan en fa mesa de | hasta el momento de ser
dejan enfnar catentamiento al vapor servidos
Se guardan en la |
refrigeradora aparte

Se recalientan Se sirven los alimentos




Proceso de Distribucién de Alimentos del Servicio de Alimentacién

|Enfermena

Jefe dei Depto
de Nutricion

Encargadas de
distribucién y
encargada de

Encargadas de
] distribucion

Cocineras |

Encargada de
la Cafeteria y

Ayudanta

Encargadas de
{ distnbucién

Encargada de
la Cafetena y
Ayudanta

Encargadas de
distribucion

{ Encargadas de
distrnibucion,
Encargada de
la Cafeteria y
Ayudanta

dietas especiales |

( Distribucion de Alimentos

Paciente

Tipo de
Comensal

| lena el formulario de solicitud de dietas y o

entregan a encargadas de distribucién

Entrega los cambios de dieta y listado de

dietas especiales a las 10:30 a |2 encargada

de dietas espediales

Preparan ios platos y los carros de

| Revisan el censo diario de pacientes y
| verifican los cambios de dieta

distribucidn

Sirven los alimentos preparados, segun

respectivos

} Cada una se va a un piso a repartir los

alimentos de los pacientes en base al
formulario de solicitud de dietas

la dieta de los pacientes, en los platos

| Ayudan a servir los alimentos y colocan
sus bandejas en sus carros reparttdores

Personal

Traspasan los alimentos a las
bandejas de buffet de la cafeteria

Trasladan las bandejas y los colocan
en la mesa de buffet de la cafetena

1 Sirven los alimentos al personal
| marcando su tiket de comida

| Recogen {as bandejas y los platos
una hora despues para fiervarios a
lavar




Encargada
de platos

Encargada
de platos

Prepara ios materniales y ef equipo

Ollas y Utensilios

Lava cada utensilio en el primer
compartimiento de! lava platos
separado con agua caliente a
110-120 ¥ utilizando detergente -
en pohvo

En el segundo compartimento
del {ava platos se desagua el
utensilio dejando correr el agua
caliente y se coloca en un
jcanasto en el tercer

Luego se deposita la canasta
con platos en el tercer
compatimento del lava platos
lleno de agua caliente a 75 F
con cloro 50ppm, se deja
reposar por 2 minutos

Saca la canasta y se dejan
escumr y secar al aire.

Luego se deposita la canasta
con platos en el tercer
compatimento del {ava platos
lleno de agua calientea 75 F
con cloro S0ppm, se deja
reposar por 2 minutos

Al guardar las ollas y los
utensiiios, tos dedos no deben
tocar la superficie que tiene
contacto con la comida, los
coloca en un lugar limpio y seco
lejos del polvo y moscas.

a utiizar

RaSpa los piatos con un cepillo

para quitartes los residuos

pegados y deposita los residuos

en el bote de basura

Tipo de
plato

[vasos y las tazas se dejan en las
{bandejas en que fueron lavados

Proceso de Lavado de Platos del Servicio de Alimentacion

Vajllla y bandejas

Coloca los platos, 0s vasos y
tazas en diferentes bandejas sin
apilarias y separados.

Coloca las bandejas en la
maquina de lavar los platos

Se programa la maquina para
que el jabon lo heche a 140 F-
160 F y desenjuague los platos
en 10 sequndos a 1/0 F

Al guardar los platos los dedos
no deben tocar la superficie que
tiene contacto con la comida, 10s
pone en un fugar limpioc y seco
lejos del poivo y moscas. Los




Proceso de Limpieza y Disposicion de Basura del Servicio de Alimentacién

Cada
{encargada
de area

Conforme se vaya juntando basura la
deposita en el bote de basura de su
area.

Cada
encargada

Al llenar el bote de basura de su area,
la tranfiere ai bote de basura del

de area Servicio de Alimentacion

Cada
encargada

de area | Se lava las manos

Vacia el basurero del Servico de

{Encargado Alimentacion dos veces al dia en el
{de impieza basurero del hospital y iava el
| recipiente dianamente

Al terminar de utilizar el area limpiay |
| desinfecta con una esponja, aguay
| jabon y toalas desechables con cloro

Cada
encargada
de area

Barre y trapea el piso del Semvicio de
| Alimentacion dos veces al dia con ios
implementos del Servicio

Encargado
de limpieza




I. Manual de Funciones del Personal del Servicio de
Alimentacion del Instituto de Cancerologia
| “Dr. Bernardo del Valle”




A. Objetivo

Definir las normas que regulen las actividades y tareas a desempenar por el

personal que labore dentro del servicio de alimentacion.

B. Recursos
1. Humanos
a) Jefe del Departamento de Nutricion

b) Economa

2. Fisicos y Materiales
a) Descripciones de puesto (ver Apéndice No. 1)
b) Formulario de rol mensual de turnos (Ver Apéndice No. 2)
c) Formulario de rol de vacaciones y feriados (Ver Apéndice No. 3)
d) Formulario de evaluacion del personal (Ver Apéndice No. 4)
e) Computadora
f) Impresora
g) Material de oficina

3. Tiempo
In;trqmgnto | ,\ Cgrle__l_l_c_:iari_zra.gién |
Rol de Turnos Una semana antes que -
- | empiece el siguiente mes
Rol de vacacionesy | A mediados de ano

~feriados ‘
Evaluacion de desempeiio | La primera semana del
del personal siguiente mes a evaluar

|

|




C. Asignacion de Responsabilidades
1. Jefe del Departamento de Nutriciéon

Evaluaré mensualmente junto con la economa el desempeno del personal que

labore dentro del servicio tomando en cuenta las actividades descritas en la

descripcidon de puestos de cada empleado (Ver apéndice No.1).

2. Economa
a) Elaborara el rol mensual de turnos, tomando en cuenta que todos los
empleados deberan rotar mensualmente por las diferentes areas del servicio.
b) Publicara el rol de turnos una semana antes de que entre en vigencia.
c) Elaborara el rol de vacaciones y feriados anualmente.
d) Evaluara mensualmente junto con el jefe del departamento de nutricién el

desempeno del personal que labora dentro del servicio.

D. Proceso
1. Rol mensual de turno

a) La economa asignara los dias de trabajo y los dias de libres que le
corresponden a cada empleado durante el mes, tomando en cuenta el rol de
vacaciones y feriados.

b) La economa entregara el rol de turno a la secretaria para su transcripcion,
quien se lo entregara al jefe del departamento de nutricién para su aprobacion.

c) La secretaria hara dos copia del rol de turno aprobado y entrega la original al
departamento de personal, una la copia la colocara en la cartelera del servicio y la

segunda copia la archivara.

2. Rol de vacaciones vy feriados

a) La economa asignara los meses de vacaciones de cada empleado procurando

que cada mes solamente un empleado se encuentre de vacaciones.




b) La economa entregara el rol de vacaciones y feriados a la secretaria para su
transcripcion, quien se lo entregara al jefe del departamento de nutricion para su
aprobacion.

¢) La secretaria hara dos copia del rol de turno aprobado y entrega la original al

departamento de personal, una la copia la coloca en la cartelera del servicio y la

segunda copia la archiva.

3. Evaluacién del personal

a) La jefe del departamento realizara la evaluacion junto con la ec6noma.

b) Los aspectos a evaluar seran los siguientes- Calidad de trabajo, cantidad de
trabajo, dependencia, actitud hacia el trabajo, iniciativa, limpieza, asistencia y
puntualidad (Ver Apéndice No.4).

c) Para la evaluacion se utilizara la tabla de evaluacién de personal establecido.

d) La jefe del departamento debera realizar un reporte de las evaluaciones y
entregarla al departamento de personal.

e) La secretaria archivara una copia del reporte de las evaluaciones.

E. Métodos de Control

Copias aprobadas por el departamento de personal del rol de turno y el rol de

vacaciones y feriados (Ver Apéndices No. 2 y 3).
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1 V. Manual de Almacenamiento de Alimentos en el Servicio de

Alimentacion del Instituto de Cancerologia
“Dr. Bernardo del Valle”
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A. Objetivo
Almacenar los productos alimenticios en una forma ordenada y adecuada segin

sus caracteristicas para asegurar la calidad de los productos a utilizar en la

preparaciéon de alimentos.

B. Recursos
1. Humanos
a) Encargada de Bodega
b) Jefe del Departamento de Nutricion

¢) Economa

2. Fisicos y Materiales
a) Formulario de Control de Bodega (Ver Apéndice No. 12 en el Manual de

Recepcion de Alimentos)
b) Normas de Almacenamiento de Alimentos
c) Area de Almacenamiento

d) Material de oficina
e) Computadora

3. Tiempo

.. Diade
Frutas y Verduras Martes y Viernes

Lugar de
Almacenamiento
Refrigeradoreso

Cuartos Frios

Carnes, huevos y Congeladores o
productos lacteos >emanalmente Jueves cuartos frios
Granos y articulos | Ultima semana del Bodega de
varios mes Alimentos

Sobre el mostrador

. L | . Sobre el mostrador
Tortillas Dianiamente | de distribucion




c¢) Huevos
i. Tamano similar todas las unidades
ii. Céscara sin rajaduras ni manchas
iii. Limpios
iv. Fecha de vencimiento vigente
v. Buen olor
d) Abarrotes
i. Fecha de vencimiento vigente
ii. Las latas no deberan tener abolladuras ni golpes
iii. Empacados adecuadamente, cerrados y sellados
e) Frutas y Verduras ‘
i. Frescas
ii. Color intenso y sin manchas
iii. Sin golpes ni mallugaduras
iv. Olor agradable
f) Granos
i. Fecha de vencimiento vigente
ii. Sin animales ni basura
iii. Propiamente empacados y sellados
g) Pany Tortillas
i. Frescos
ii. Textura blanda y suave
iii. Las tortillas no beberan estar pegajosas
iv. Tortillas sin manchas y con buen color
v. Tamafio similar todas las unidades
3. La economa y la encargada de bodega verificaran el peso y la cantidad, segan lo
requiera el producto recibido, asi como la calidad del producto.
4. La economa firma la factura correspondiente.

5. El proveedor lleva la factura a contabilidad.




6. La secretaria archiva la copia de la factura en el archivo correspondiente.

7. La encargada de bodega actualiza la base de datos de alimentos en bodega.

E. Métodos de Control

1. Copias de Formularios de Solicitud de Compra de Alimentos (Ver Apéndice
No. 10 en el Manual de Solicitud y Compra de Alimentos y Articulos Varios)

2. Copias de las Hojas de control de Bodega actualizadas (Ver Apéndice No. 12 en
el Manual de Solicitud y Compra de Alimentos y Articulos Varios)




C. Asignacion de Responsabilidades
1. Ecobnoma
a) Recibira los alimentos en el area de recepcion.
b) Verificara la calidad del producto antes de recibirlo y almacenarlo.
c) Firmara de recibido la factura del proveedor si esta de acuerdo con la calidad
del producto recibido.
d) Si el producto recibido no cumple con las normas de calidad establecidas, se

le notificara al jefe del departamento de nutricion.

2. Encargada de Bodega

a) Recibira los alimentos en el area de recepcion.

b) Verificara la calidad del producto antes de recibirlo y almacenario.

3. lefe del Departamento de Nutricién

a) Si el producto recibido no cumple con las normas de calidad establecidas
realizara el reclamo directamente con el proveedor para que reponga el producto lo

mas pronto posible

4. Secretaria

a) Archiva la copia de la factura en el archivo correspondiente.

D. Proceso

1. La economa y la encargada de bodega recibiran los alimentos en el area de
recepcion el dia y la hora establecida.

2. Los alimentos al ser ingresados al servicio de alimentacién, deberan cumplir
con las siguientes normas de calidad para poder ser almacenados y utilizados en la
producciéon de alimentos:

a) Carnes




i. Carne de res

- A una temperatura de 7.2°C o menor (verificar con termémetro)
- Color rojo brillante
- Fresca
- Sello de calidad
- Buen olor
- No debera estar pegajosa
- Debera pesar lo requerido
ii. Carne de Pollo

- A una temperatura de 7.2°C o menor (verificar con termémetro)
- Sin grasa
- Fresca
- Sello de calidad
- Buen olor
- No debera estar pegajosa
- Debera pesar lo requerido
- Todas las unidades deberan tener tamatio similar
iii. Pescado
- Fresco
- Color suave claro
- Buen olor
- No debera estar pegajosa
- Si son pescados enteros deberan tener los ojos brillantes
b) Lacteos
i. Fecha de vencimiento vigente
ii. Las unidades de queso deberan ser de tamaiio y peso similar
iii. La crema debera ser espesa y con tonalidad amarilla
iv. Deberan tener buen olor

v. Empacados y sellados




IV. Manual de Recepcion de Alimentos en el Servicio de
Alimentacion del Instituto de Cancerologia
“Dr. Bernardo del Valle”




A. Objetivo
Recibir y verificar la cantidad y la calidad de los productos alimenticios para la

adecuada elaboracién de las preparaciones a servir a los pacientes con cancer y al

personal que labora dentro de la institucion.

B. Recursos
1. Humanos
a) Economa
b) Encargada de Bodega
¢) Jefe del Departamento de Nutricién
d) Secretaria

2. Fisicos y Materiales
a) Formulario de Solicitud de Compra de Alimentos (Ver Apéndice No. 10 en el

Manual de Solicitud y Compra de Alimentos y Articulos Varios)
b) Balanza

c) Material de oficina

3. Tiempo
) Pr(;guct‘q | ﬁ_gcugng_i:_a | D i6n _ Horario _'
Frutas y Verduras | Semanalmente Martes y Viernes |  8:30 a9:30 !
Camnes, huevosy | g analmente Jueves | 9:00210:00 |
roductos lacteos | o | ) R
| Granosy .artlculos Mensualmente Ultima semana del | 10-00 2 11-00
varios B ] mes | )
Pan Diariamente Diariamente | 6:00 a 7:00
6:00 a 7:00
Tortillas Diariamente Diariamente | 11:00 a12:00
15:00 a 16:00




Instructivo para la Hoja de Control de Alimentos en Bodega

A. Descripcion:
La Hoja de Control de Alimentos en Bodega describe la cantidad de alimentos en

existencia dentro de las bodegas del servicio de alimentacién.

B. Instrucciones:

1. No.: Indicar el nimero de alimentos a incluir en la Hoja de Control de
Alimentos en Bodega.

2. Alimento: Especificar el alimento a incluir en la hoja.

3. Fecha: Indicar la fecha en que se realizard una modificacion en las cantidades
de alimentos en la bodega del servicio de alimentacién.

4. Cantidad recibida: Indicar la cantidad de alimento que ha sido recibido del
proveedor.

5. Cantidad despachada: Indicar la cantidad de alimento que ha sido despachada
al servicio de alimentacion para las preparaciones indicadas en el ciclo de mena.

6. Saldo: Indicar la existencia de alimento en la bodega del servicio de
alimentacion después de haber recibido mas alimentos o haberlos despachado.

7. Firma Encargada de Bodega: La Hoja de Control de Alimentos en Bodega debe
ser firmada por la encargada de bodega, ya que ella es la responsible de llevar un
control adecuado de la existencia de los productos en bodega del servicio de
alimentacion.

8. Firma Economa: La economa debe firmar con visto bueno del control que se

lleva dentro de la bodega del servicio de alimentacién.
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Instructivo para el Formulario de Pedido a Almacén General

A. Detinicion:
El formulario de pedido a almacén general especificaré la cantidad de los articulos que se

solicitaran a almacén para el adecuado funcionamiento del servicio de alimentacion.

B. Instrucciones:
~1. No.: Indicar el nimero del Formulario de Pedido a Almacén General.

2. Fecha: Indicar la fecha en que es elaborado el pedido a almacén general.

3. Sirvase despachar los productos siguientes para: Indicar que los articulos pedidos son
para el servicio de alimentacion.

4. Cédigo Depto.: Indicar el c6digo dentro de la instituciéon del servicio de alimentacion.

5. Coédigo: Indicar el c6digo de cada uno de los articulos a pedir a almacén general.

6. Se debe indicar la cantidad de los articulos a solicitar a almacén general; almacén
general se encargaré de indicar la cantidad que sera despachada.

7. Articulos: Indicar los articulos que son solicitados a almacén general.

8. Valor Total: Almacén general se encargara de especificar el monto total de cada
articulo solicitado.

9. Jefe que lo solicita: Debera ser firmado por el jefe del departamento de nutricion.

10. Nombre y Apellido: Indicar el nombre y apellido del jefe del departamento de
nutricion.

11. Entregué: A la hora de entrega del formulario de pedido a almacén general, el
guardalmacén debe firmar de recibido.

12. Debera tener el visto bueno de la direccion general.

13. Firma del que recibe: Al momento de recibir el pedido solicitado la encargada de
bodega del servicio de alimentacién debera firmar de recibido.

14. Nombre y Apellido: La encargada de bodega del servicio de alimentacion debera

indicar su nombre y apellido a la hora de recibir el pedido de almacén.




Instituto de Cancerologia Apéndice No. 12
Dr. Bernardo del Valle

Departamento de Nutricion

Hoja de Control de Alimentos en Bodega '

Fecha | Fecha |‘F-echa Fecha Fecha . Fecha Fecha Fecha Fecha
Cantidad Cantidad Saldo Cantidad Cantidad Galdo Cantidad Cantidad l Saldo

Recibida Despachada Recibida | Despachada Recibida Despachada |

No. Alimento
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F. ihﬁa EcéHnoma

Firma Encargada de Bodega




Instructivo para el Formulario de Solicitud de Compra

A. Definicion:

El formulario de solicitud de compra especificara la cantidad de alimentos que se

necesitan para la producciéon semanal y la cantidad en existencia en bodega de cada

alimento solicitado.

B. Instrucciones:

1.
2.
3.
4.

No.: Indicar el namero de solicitud de compra correspondiente.
Cantidad: Indicar la cantidad solicitada a comprar.
Unidad de medida: Indicar la unidad en que se vende el producto solicitado.

Existencia: Indicar la cantidad de producto en existencia en bodega del

servicio de alimentacion.

D.

Tiempo de entrega:

. Cotizar: Indicar los proveedores a cotizar.

6
7.
8
9

Cuenta a cargo: Indicar el nombre de la cuenta del servicio de alimentacion.

. Fecha: Indicar la fecha que se elabor6 la solicitud de compra.

. Solicitante: Indicar el nombre de la persona a cargo de la solicitud de compra.

10. Autorizado Jefe Inmediato: Tiene que llevar el visto bueno del jefe del

departamento de nutricion.

11. Aprobado: Tiene que ser aprobado por la administraciéon general.




Apéndice No. 11

INSTITUTO DE CANCEROLOGIA No.
DR. BERNARDO DEL VALLES.

GUATEMAILA, C.A

PEDIDO A ALMACEN GENERAL

Fecha: / /
D M A .

Sirvase despachar los productos siguientes para: Cédigo Depto.:

CODIGO CANTIDAD ARTICULOS I VALORTOTAL ]

Solictado | Despachado

'I-. - l-

Vo. Bo.
() Jefe que lo solicita
Nombre y apellido Direccién
Firma del
que recibe:
Entregué:
Nombre y Apellido

Guardalmacén




g) Secretaria fotocopia el original de la factura y la archiva.

h) El proveer entregara la factura original a almacén general.

2. Solicitud de Granos y Articulos Varios

a) En base al reporte de existencia en bodega y el menaq, la economa elaborara
el pedido granos del mes correspondiente.

b) En base al reporte de existencia en bodega y al consumo de productos de
limpieza y materiales de escritorio, la economa elaborara el pedido mensual a
almacén '

c) Se utilizara el formulario establecido por almacén, en el cual se especificara el
codigo del articulo a solicitar, la cantidad a solicitar, el alimento a solicitar, el articulo
a solicitar, el departamento que realiza la solicitud, el c6digo del departamento de
nutricion, la fecha de elaboracion del documento, la firma del jefe del departamento
de nutricién, el nombre y apellido del jefe del departamento de nutricion, y la
aprobacion de la administracion.

d) La economa entregara la solicitud a la secretaria para que la transcriba y la
entregue al jefe del departamento de nutricion.

e) El jefe del departamento de nutricién revisara y firmara la solicitud en su
autorizacion. l

f) La secretaria entregara la solicitud autorizada por el jefe del departamento de

nutriciéon a administracién para su aprobacion y entrega a almacén.

E. Métodos de Control

Copia con sello y firma en los formularios respectivos de aprobacion y recibidos

del Jete del Departamento Administracion.




Apéndice No. 10

HOSPITAL DE CANCEROLOGIA
“Dr. Bernardo del Valle”
SOLICITUD DE COMPRA
No. _ —
Seiior (a) Encargado de Compra
Sirvase disponer la compra a contratacién de Servicios de lo siguiente:
UNIDAD DE I | _ _
CANTIDAD| “yeina | EXISTENCIA  DESCRIPCION }
|
‘ |
|
!
!
TIEMPO DE ENTREGA: -
) | COTIZAR: |
CUENTA DE CARGO: __ _ _
GUATEMALA,____DE DE
SOLICITANTE
AUTORIZADO JEF<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>