DECENIOQO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

No &) -2016-INSN-DG

RESOLUCION DIRECTORAL

Lima, /6 de(/U/iLO del 2016

Visto el Expediente con Registro N® 19171-DG-2014, el Memorando N°122-DASP-INSN-2016,
de fecha 30 de Enero del 2016, por el cual se hace llegar el “Manual de Procesos y
Procedimientos del Servicio de Nutricion y Dietética” , remitido por el Departamento de
Atencién y Servicio al Paciente y elaborado por el servicio de Nutricion y Dietética ; se solicita
su aprobacién mediante la Resolucién Directoral correspondiente;

, CONSIDERANDO:

IQue, la Ley NO 26842 Ley General de Salud, establece que la proteccion de la salud es de
/ interés publico y por tanto, es responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y promoverla;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1167 se crea el Instituto de Gestion de Servicios de
Salud, y con D.S. N°016-2014-SA que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones
del Instituto de Gestion de los Servicios de Salud, en su articulo 51° se establece que los
Institutos lideran a nivel nacional el desarrollo de la investigacion cientifica e innovacion del
conocimiento, promueven el desarrollo de metodologias, tecnologias y normas, para su
promocion, difusion y aprendizaje por los profesionales y técnicos del Sector Salud asi como
en la asistencia altamente especializada a los pacientes que lo requieran;

Que, con RM 665-2013/MINSA se aprueba la Norma Técnica N°103-MINSA/DGSP-V.01 "Norma
Técnica de salud de la Unidad Productora de Servicios de Nutricion y Dietética ™ que en su
articulo 6.1.2 establece que la UPSS de Nutricion y Dietética es responsable de realizar
procesos de Atencion de soporte dentro del establecimiento de salud;

Que, con Memorando N° 918 -OGC-INSN-2016, el Director de la Oficina de Gestion de la
Calidad, hace llegar a la Direccién General del Instituto Nacional de Salud del Nifio el "Manual
de Procesos y Procedimientos del Servicio de Nutricion y Dietética”, remitido por el
Departamento de Atencién de Servicios al Paciente; y cuenta con opinion tecnica favorable de
la Direccién Adjunta y la Oficina de Planeamiento Estratégico, para su opinién y aprobacion con
Resolucion Directoral;

En uso de las atribuciones conferidas en el Manual de Organizacion y Funciones aprobada por
Resolucion Directoral N° 051-DG-INSN-2011, y con la Visacién de la Direccion Adjunta,
Departamento de Atencién y Servicio al Paciente, Oficina de Gestion de la Calidad y la Oficina
de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Salud del Nifio;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el “Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio de Nutricion
y Dietética” remitido por el Departamento de Atencién de Servicio al Paciente, que consta de 31
folios (XXXI)
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Articulo Tercero .- El “Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio de Nutricién y
Dietética” remitido por el Departamento de Atencidn de Servicio al Paciente aprobado serd

publicado en la pagina Web del Instituto Nacional de Salud del Nifo. ---------
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NU»::::U{\L DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
CION Y DIETETICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL
NINO

II. INTRODUCCION

£ : : .

I;Si?ts:;tuto Nacuo_n{al de Salud del Nifio (INSN), es un 6rgano desconcentrado del

o 0 de Gestion de Se.rwcios de Salud (IGSS) dependiente del Ministerio de

r : responsa,ble de brindar atencion especializada en salud a nifios vy

metoe;gientfes, 5::5| c_o:no del desarrollo de investigacion cientifica e innovacion de la

ogia, tecnologia y normas, para su difusid izaj
. olo i sion y aprendizaje por |

profesionales y técnicos del S [ ctizee o
ector Salud, e incrementar y sist i

. aies " becnic ! emati

interrelacion cientifica internacional en el campo de su especia!i;ad o

:Eal I;\ISN en (.:L’Jmplimiento de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02,"Directiva para

= ;rfmulauon de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”

MOdEIOOrdmul(a;r i.-ll’ManuaI de Procesos y Procedimientos, disefiado de acuerdo al
e Gestion por Procesos, donde se percibe izacié

. : . a la organizacion co

sistema interrelacionado de 46 i

oty procesos generadores de valor con orientacion al

ihs;;istzrggn ;near:;al Idjscrlbe el Proceso de ,Proteccién, Recuperacion vy
e salu ‘y ‘el Proceso de Atencion Alimenticia A Personal de
Sl _ry Padrgs. Beneficiarios del SIS, los que consisten en el Proceso de
Prescricpr] Nutricional _’y mor,nitoreo a’ pacientes hospitalizados, Proceso de
ester_l_pcmn y elaboracion de formulas lacteas y enterales, Proceso de Lavado y
e e|| ;ar:gdc;(: V;ric:;z : a;ce;orios, P.r’oceso c-ie Distribucion de raciones alimentarias
o Distribucié;:. - diesa e Itlfab-nracnon de dietas completas y terapedticas, Proceso
e T o Cs y formulas, Proceso de Recepcion y almacenamientos de
onsulta Externa de Nutricion.

Este doc .
ool urzenﬁg es -una hgrramlenta que permite gestionar integralmente los
i sb? mcljmstratavos e identificar oportunidades de mejora, por lo tanto el
sable del Proceso debera :
: asegurar su eficiente uso i
retroalimentacion entre el personal. ¥ la manunga
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III. OBIJETIVOS

- Estandarizar y establecer los procedimientos del proceso de proteccion,
recuperacion y rehabilitacion de la salud de los pacientes hospitalizados en
el INSN.

- Estandarizar y establecer los procedimientos del proceso de atencion

alimenticia a personal de guardia y padres beneficiarios del SIS en el INSN.

IV. BASE LEGAL

4.1.  Constitucion Politica del Per(
4.2.  Ley del Ministerio de Salud - Ley N° 27657.

4.3. Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud — D.S. N° 013-2002-
SA.

4.4. Ley General de Salud - Ley N° 26862.

4.5.  Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de
Salud del Nifio — R.M. N°083-2010/MINSA.

4.6.  Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Servicios
de Atencion al Paciente R.D. N° 417-DG-INSN-2011.

4.7. Norma Técnica de Salud de la Unidad Productora de Servicios de
Salud de Nutricién y Dietética Resolucién Ministerial N° 665-2013/
MINSA (NTS N°103-MINSA/DGSP-V.01)

4.8. Ley de Inocuidad de los Alimentos D.L. N° 1062.

4.9. Norma Sanitaria para la aplicacién del Sistema HACCP en Ia
Fabricacion de Alimentos y Bebidas R.M. N° 449-2006/MINSA.

4.10. Norma Sanitaria para el Funcionamiento de Restaurantes y Servicios
Afines R.M. N°363-2005/MINSA.

4.11. Reglamento sobre Vigilancia y Control de Alimentos y Bebidas,
elaboradas y expendidas dentro del Instituto Nacional de Salud del
Nifio R.D. N° 149-DG-INSN-2008.

4.12. Plan de Manipulacién de Alimentos R.A. N° 126-2012-INSN-DG.
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4.13. Resolucion Ministerial N° 573-92-SA/ DM que aprueba el reglamento
de administracion de guardias hospitalarias para el personal
asistencial de los establecimientos del MINSA.

= b — —

V. PROCESOS

5.1. Proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud.
5.2. Atencion alimenticia a personal de guardia y padres beneficiarios
del SIS.

VI. PROCEDIMIENTOS

6.1 Evaluacion Nutricional y monitoreo a pacientes hospitalizados.
6.2  Recepcidn y almacenamientos de insumos

6.3  Prescripcion y elaboracion de férmulas lacteas y enterales.
6.4 Lavado y esterilizado de vasos y accesorios

6.5  Elaboracion de dietas completas y terapelticas

6.6  Distribucion de dietas y formulas

6.7  Distribucion de raciones alimentarias en el comedor

6.8  Consulta Externa de Nutricion
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO Proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud
SUBPROCESO Atencion nutricional
b ::: gg;::g;" o Evaluacion nutricional y monitoreo a pacientes hospitalizados cODIGO:
UNIDAD ORGANICA Servicio de nutricién y dietética
PROPOSITO Reglizar la evaluacion integral y especializada de las necesidades nutricionales del
paciente hospitalizado y mantener al paciente en un optimo estado nutricional y de salud.
ALCANCE Alos Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.
MARCO LEGAL Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA.
INDICE DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE

Numero de evaluaciones
nutricionales realizadas en
pacientes hospitalizados

Numero de evaluaciones nutricionales| - Ficha N°1 de evaluacién
realizadas al dia - Historia clinica

Porcentaje de pacientes de alta que

Porcentaje de pacientes dados incluyen diagnostico nutricional sobre

de alta que incluyen diagndstico - Historia clinica

natriclonal el namero total de pacientes dados de
alta al mes
Nomero de pacientes Porcentaje de pacientes
monitorizados en monitorizados en hospitalizacion - Ficha N°2 Monitoreo nutricional del
hospitalizacidn sobre namero sobre el nimero total de pacientes paciente
de pacientes hospitalizados hospitalizados
Nimero de interconsultas Numero de interconsultas atendidas i sy
: g - Historia clinica
atendidas al dia
NORMAS
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M N° 566-2003 SA/DMy sus
modificaciones.
Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Atencidn de Servicios al Paciente R.D N° 404- DG-
INSN-2009.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Registro de mgrgsos y egresos Serylcps de Diaria Maiat
de pacientes hospitalizacion
TAREAS DEL PROCEDIMIENTO
N° TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE

Recogera informacion diaria acerca de

las camas disponibles y el movimiento de pacientes
ocurridos en el area de hospitalizacion,

1 Realizar censo de permitiendo obtener el recuento diario de pacientes
pacientes para cancelar dietas y/o formulas de pacientes que
han egresado e indicar nuevas dietas y/o formulas
para los pacientes que han ingresado,

verificando fechas de ingreso.

Nutricionista

Evaluara al paciente de acuerdo a formato de
evaluacion nutricional Ficha N°1(indices de talla, peso Nutricionista
y edad), y determinara el diagnodstico nutricional.

2 Realizar evaluacion y
diagnostico nutricional

3 Formular tratamientos

; e Elaborara dieta y fo los pacientes. Nutricionista
dieto terapéuticos y férmula de los pa utricionis

Realizara el seguimiento y control del paciente seguin
parameifros nufricionales (adecuacion de E°- Prot.) y
evaluacion nutricional (Ficha N°2)

Se continuara con la dieta si tolera la ingesta y el Nutricionista
estado nutricional mejora, se reformulara la dieta en
caso de que no tolere total o parcialmente la ingesta y
no mejore el estado nutricional 1

4 Monitorear pacientes con
problemas nutricionales
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N° TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE

Elaboraréa una dieta detallando tipo de alimentacion,
tiempos de ingesta, concentracion de la formula % o
periodo de tratamiento para pacientes de alta que Nutricionista
presenten problemas nutricionales.

Elaborar indicacion de
5 | dieta de pacientes con alta
médica.

Elaborar lista de

6 | distribucién de dietas y Elaborara descripcion detallada de la dieta y formulas

e que serdn distribuidas a los pacientes. hlutricionistarss
Elaborar pedido de dietas, | En el area de produccién, FL y FE realizara el registro

7 | formulas y/o esquemas del pedido del numero de raciones y formulas en los Nutricionista
especiales formatos de dietas y pizarras respectivamente
Realizar supervisién de

8 | recepcién y reparto de Supervisar el correcto reparto de dietas. Nutricionista
dietas

Realizar supervisitn de Supervisara la aplicacion de medidas de higiene al

iéﬂ;inleza. deRwecain y ambiente y equipos de la unidad periférica de nutricién. Nutricionista
10 Revisar cuaderpo de Rfew_sara el cuaderno dg rgportes realizados por el Niitricionista
reporte del técnico técnico a cargo del servicio.
Realizara evaluacion nutricional y diagnéstico de
Realizar atencion de pacientes provenientes de otros servicios hospitalarios -
i - : 2 A : Nutricionista
interconsultas e indicara la dieta o formulas segun necesidades
particulares.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Lista de distribucion de dietas Senick .de,rfumc'on y Diaria Manuai
dietética
Pacientes hospitalizados criticos Servicios de i 7
G Diaria Manual
evaluados hospitalizacion
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del Procedimiento
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INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NIRO -
SERVICIO RE NUTRICION Y DIETETICA el

[MeRTITUTS MAECATAL e AL L 4 1t

TR

FICHA N°1: EVALUACION NUTRICIONAL DEL PACIENTE HOSPITALIZADO
INDICE DE RIESGO NUTRICIONAL (IRN)

A. DATOS GENERALES Historia Clinica N*;
Apellidosy Nombre: Fecha de Ingreso: T
Patologia de base/ Cirugia:

Servicio: 5 h

Edad (afios y meses):

Sexo: Longitud o Talla: cms.
IMC: IMC/E:_____ DE.
Puntaje Z: P/E: DE T/E: DE P/T: DE

Los siguientes criterios son usados para identifiicar a los pacientes en riesgo Nutricional:
Encierre o escriba el puntaje que corresponde:

B. PATRON DE CRECIMIENTO Puntaje
Pérdida de peso mayor al 5% en el dltimo mes 2
Estatura/Edad menor de -2DE 2
Peso/ Talla: entre -1y +1DE ( Eutrofico) 0
Peso/ Talla: menor de -2 DE 1
Peso/ Talla: entre +2 y +4DE ( Obesidad ++) 2
Peso/ Talla: mayor a +4DE ( Obesidad +++) 4
C. PATOLOGIAS DE INGRESO ( 1 Punto cada uno)
Antec de Prematurez/BPN: SBO Crénico( DBP, FQ, secuelas BN):
Cardiopatia congénita: Diarrea aguda /crénica:
Sd. Genéticos( Sd. Down/otros): ITU, Insuf Renal Aguda/Crénica:
Enfermedad Metabolica: RGE/ Trastornos de deglucién:
Otros:

D. APETITO Y HABILIDAD PARA RETENER LOS ALIMENTOS
Buen apetito, sin dificultad para comer . No diarreas o vomitos 0
Disminucion del apetito. Regurgitaciones frec, vomitos y diarrea leve( 1v/dia) 1
Pobre apetito. Dificultad para tragar. Vémitos y episodios de Diarrea Moderada (2 v/d) Z
Incapaz de comer por via oral. Disfagia. Vomitos severos y/o diarrea severa (3 o + v/dia) 2
E. PARAMETROS BIOQUIMICOS

Hb/Hto por debajo del estandar 2
_______ Recuento total de linfocitos: menor de 1500 cel/mm. 1
_________ PRecuentototal de linfocitos: menor de 1000 cel/mm. 2

Albumina Séerica menor de 3.0 g/dl 2

Alblumina Sérica menor de 2.5 g/dl 4
INDICE DE RIESGO NUTRICIONAL (IRN): |Total de puntos: |
CLASIFICACION: Bajoriesgo: <5 puntos Alto Riesgo:  >5 puntos
EVOLUCION CLINICA: Fechade Egreso: [/ [ DiaS Hospitalizacién:
OBSERVACIONES:

= =

SELLCL
“| ImirisTERIO| | INSTITUTO DE GESTION INSTITUTO NACIONAL DE
PERU" DE SALUD ”D( SERYICIOR DE SALUD | | SALUD DEL MIRO - BREAA

CERTIFICO: Que la presente copia fotostdética es
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
SUBPROCESO
g:ggg;ggﬁ'ro Recepcion y alimacenamients de insumos CODIGO:
UNIDAD ORGANICA Servicio de nutricion y dietética
PROPOSITO Lograr la recepciétl y. almacenamiento de insumos para la elaboracion de dietas
completas y terapéuticas.
ALCANCE Alos Organos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.
MARCO LEGAL Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA.
INDICE DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE
Insumos aceptados Porcentaje de insumos aceptados Registro de almacén de nutricion
Insumos rechazados Porcentaje de insumos rechazados Registro de almacén de nutricién
; NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M N° 566-2003 SA/DMYy sus
modificaciones.

Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente R.D N° 404- DG-
INSN-2009,

Cadigo Alimentario (Codex Alimentarius) de la Organizacion de las Naciones Unidas para la Agricultura y
Alimentacién (FAO) y la Organizacion Mundial de la Salud (OMS).

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Pedido de insumos Cronograma de entrega Diario Manual
TAREAS DEL PROCEDIMIENTO
N° TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Descarsrinsumos RE&“Z"':II' la descarga de los insumos en el area de Proveation
. almacén.
5 Verificar y registrar el ingreso | Verificar y registrar el ingreso de insumos en el acta Nutricionista de
de insumos de recepcién de insumos. almacén
Realizar el pesado de los insumos ingresados, de no
3 Pesar y verificar la contener la cantidad de peso requerido, especificar Responsable de
conformidad de la entrega la cantidad faltante que sera completada por el| almacén de logistica
] proveedor en la proxima entrega.
Verificar el cumplimiento de las especificaciones
técnicas y caracteristicas fisicas, para luego
proceder a su respectivo almacenamiento, para su
. . posterior registro de ingreso de insumos al sistema. o
4 CR;;':::;r coniral fisica de Si existe insumos que no cumplen con las :z:;gzng:lsta ge
especificaciones, el responsable de almacén debera
separar dichos insumos y devolverlos al proveedor
para su regularizacion, para ello se modificara el
- acta de recepcion.
5 | Acondicionar espacio fisico :;?Jrrl]izonar los espacios fisicos y clasificar los Técnico de nutricion
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TAREAS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

6 | Almacenar insumos

m— e, T

Debera almacenar los insumos segun corresponda:
Si son carnes rojas y derivados, pollo fresco sin
menudencia, menudencia de res, debera almacenar
en las camaras frigorificas(de 5 a 10 e
Si son productos congelados, debera almacenar en
congeladora.
Si son frutas .y verduras o similares, debera
almacenar en las camaras conservadoras.

Si son viveres secos: condimentos, cereales y
derivados, leguminosas, azucares y derivados,
efc,debera almacenar en el almacén de viveres

Técnico de nutricién

7 Registrar el ingreso de
insumos al sistema

Debera registrar el ingreso de insumos en el sistema
segun el acta de ingreso de insumos.

Técnico de nutricion

8 Sellar y firmar guia de remision
“ Y acta de recepcion

Al finalizar el control fisico de calidad el responsable
de almacén debera sellar y firmar la guia de remisién
para luego solicitar la firma y sello del Nutricionista.

Responsable de
almaceén de logistica

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Acta de recepcion de insumos Area de Produccion Diario Manual
Registro de control de tem peratura
de camaras Area de Produccién Diario Manual
DEFINICIONES: Caracteristicas

Codex Alimentarius .- Conjunto de Normas internacionales establecidas para las caracteristicas minimas
que deben cumplir los alimentos utilizados en el consumo humano.

REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del Procedimiento

==

|PER| || |M ISTERIO] | IN! OH T E |
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& M Mbisterka MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - A0E
a L |

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

| envasado (formula enteral)

Litros formulas enteral por dia

PROCESO Proteccién recuperacion y rehabilitacion de la salud
SUBPROCESO Atencién nutricional
NOMBRE DEL — : 5
PROCEDIMIENTO Prescripcion y elaboracion de formulas lacteas v enterales CODIGO:
UNIDAD Servicio de nutricion y dietética
= Preparar, envasar y mantener en buen estado las formulas lacteas para los pacientes hospitalizados,
PROPOSITO . s s
segun prescripcion nutricional.
ALCANCE Alos pacientes hospitalizados, Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICE DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE
Cantidad de insum do s ;
(formula en‘i::;; 0§ usados Kilos formulas enteral por dia Registro del drea de formulas enterales
Volumen de produccion

Registro del area de férmulas enterales

Cantidad de insumos usados
(formula lactea)

Kilos férmula lacteas por dia

Registro del area de formulas lacteas

Volumen de produccién
envasado (férmula lactea)

Litros férmulas lactea por dia

Registro del drea de formulas lacteas

NORMAS

modificaciones.

Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R MN® 566-2003 SAIDMy sus

Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente R.D N° 404- DG-INSN-2009.
Norma Técnica de Salud N° 104-MINSA/DGSP-V.01

1 | Realizar prescripcion nutricional

Prescripcion de formula nutricional que requiere cada paciente

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Requerimientos del paciente Visita médica Diaria Manual
TAREAS DEL PROCEDIMIENTO ;
N° TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
Nutricionista del 4rea

de hospitalizacion

2 | Realizar petitorio de insumos

Realizara un resumen de todos los requerimientos y se realizara el
petitorio de insumos al iniciar la produccion de cada tumo.

Nutricionista del drea
de férmulas

3 | Coordinar

Coordinara con el nutricionista del drea de formulas la preparacion
de formulas lacteas y solicitara la preparacion inmediata de ser
necesario, luego se dirigira a la seccion de preparados y registrara
la produccion especificando en las pizamas: nimero de cama,
nombre del paciente, dosis diaria, cantidad de tomas y formula,

Nutricionista del area
de hospitalizacion y
nutricionista del area
de férmulas lacteas

4 | Supervisar

Supendsara la produccion de formulas lacteas y enterales y la
aplicacion de BPM durante todo el proceso productivo.

Nutricionista del 4rea
de férmulas

5 | Elaborar formulas lacteas

Si la formula es matemizada, lo preparara en el drea de formulas
lacteas, segln las especificaciones del nutricionista.

Técnico de nutricion

6 | Elaborar formulas enterales

Si la formula no es matemizada, se preparara en el area de
formulas enterales, segin las especificaciones del nutricionista.

Técnico de nutricion

7 | Envasar

Se envasara la formula y rotulard deacuerdo al numero de tomas
solicitado.

Técnico de nutricion

de refrigeracion

8 Conservar lo necesario en camara

Si es tumo tarde, se almacenara en la camara de refrigeracion la
cantidad de frascos necesarios para el siguiente dia para el tumo
de mafiana, debiendo registrar la temperatura de la camara de
refrigeracion.

Técnico de nutricion

diaria

9 Registrar consumo y produccion

Registrara el consumo y produccion diaria,

Técnico de nutricion

o
§ [perd] [ e as o

INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD DEL MIRQ - BREAA
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N® TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
10 | Abastecer coches ji:?:;zi:;:e' gaghe.con e Toarasan e it poktoniot Teécnico de nutricion
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Volumen férmulas preparadas Registro de produccion de formulas Diaria Manual
DEFINICIONES: BPM : Buenas practicas de manufactura
TN _;R_E_Q!ST ROS: Regi=ho de altas, transferencias, modificaciones y/o ingresos de pacientes con formula respectiva.
ANEXOS: Se adjunta mapa de procesos.

g INSTITUTO NACIONAL DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO Proteccidn recuperacién y rehabilitacion de la salud
SUBPROCESO Atencién nuiricional
;":gg:;::‘h o | Lavadoy esteriizacion de vasos y accesorios - CODIGO:
UNIDAD ORGANICA Sericio de nulric:
PROPOSITO Lavado y esterilizacion de vasos.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Conlrol, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICE DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE
Nimero de envases : :
% Numero de envases deteriorados sobre . i "
de‘tenorac;oni:so:sre total de total de anvises Al mes Registro del Area de formulas lacteas y enterales.

NORMAS
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M N° 566-2003 SA/DM y sus modificaciones.

Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente R.D N° 404- DG-INSN-2009,
Norma Tecnica de Salud N° 104-MINSA/DGSP-V.01

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Servicio de s
E G
nvases para lavados hospitalizacion Diaria Manual
TAREAS DEL PROCEDIMIENTO

N° TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Recepcionar envases Recepcionara los vasos graduados en el area de lavado, Técnico de nutricion
- Desechard residuos y enjuagara cada emase.

2 Lavar - Despintara rotulo anterior. Técnico de nutricion
- Lavara con detergente y lejia, a continuacion enjuagara.
Colocara emases en canastillas metalicas y transportard las canastillas

: para esterilizado a 121°C por 30 min a 10 libras de presion, luego dejara - —

3 Esterilizar enfriar por 20 minutos para después ser descargado en el sector de Tecnico de nutricion

emasado,
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Envases lavados y : . y _—
esteriis ddcis Area de formulas lacteas y enterales Diaria Manual
DEFINICIONES:

REGISTROS: Registro de altas, transferencias, modificaciones y/o ingresos de pacientes con formula
ANEXOS: Se adjunta mapa de procesos.

——

’ 5 STITUTO DE GESTION | | INSTITUTO MACIONAL DE
% [PERUI |"§E"£ﬁl§’| II;: SERVICIOS DE w.uo” SALUD DEL NIRiO - BRERA
CERTIFICO: Que la presente copia fotostitica es

exactamente igual al original que he tenido a la vista y
que he devuelto en este mismo acto al interesado.
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{fj\*gglgrﬁém MANUAL DE PROCEDIMIENTOS f'm‘mTAﬂ}

SRR
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
SUBPROCESO ATENCION NUTRICIONAL
::gg ::I;EII\?IIIEE'I-NIT o Elaboracion de dietas completas y terapéuticas cODICH: S
UNIDAD . G s
ORGANICA Servicio de Nutricion y dietética

Lograr la elaboraciéon de dietas completas y terapéuticas para los pacientes
PROPOSITO hospitalizados del Instituto conforme a las condiciones de higiene y calidad

establecidos.
ALCANCE Alos Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea

MARCO LEGAL  |Ley del Ministerio de Salud N® 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICE DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE
pgfgi:e Rslimos Uizadas Kilogramos Almacén de Nutricion
Dietas distribuidas Numero de dietas distribuidas Oficina de nutricion

NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M N° 566-2003
SA/DMy sus modificatorias.

Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente R.D.
N® 404-DG-INSN-2009.
Norma Técnica de Salud N° 104-MINSA'DGS P-V.01

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO -
Formato de pedido de dietas Ltage dfstrtbucaon oB Diario Manual
dietas
TAREAS DEL PROCEDII!I_IENTO
N° TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Realizar prescripcion Indicar las caracteristicas cuantitativas y Nutricionista del area
|| nutricional cualitativas que debe tener la dieta respectiva.  |de hospitalizacion
2 Elaborar pedido de Egdla of;mlna.de proguccpn reallzarl ol ;eglstrto del Nutricionista del area
dietas p lqo el numero de raciones en los formatos de hospitalizacion
] de dietas.
3 Actualizar dietas en el  |Digitar la informacion registrada en el formato de |Nutricionista de
| | sistema pedido de dietas al sistema. produccion
4 _Verlﬁcar Siackee Verificar el stock de insumos en el almacén. Nutncmr?lsta ce
|| insumos produccion
5 Elaborar programacién Realizar la programacion de dietas de acuerdo al |Nutricionista de
|| dedietas stock disponible. produccion
Realizar dosificacion de Reahzar. la dosificacion de t_qdos los alamentos Nutricionista de
6 : necesarios para la produccion de las dietas S
alimentos produccion
- programadas.

N 5 TIOW INSTITUTO NACIONAL DE
o Y | e | | e
CERTIFICO: Que la presente copia fotostatica es

m wal al original que he tenido a la vista y
d 3 I
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que he devuelto en este mismo acto al interesado.




N° TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE

7 Solicitar insumos a Realizar el petitorio de insumos y enviarlo a Nutricionista de
| | Almacén almaceén. produccion
8 _DeSpachar y trasladar  |Despachar y trasladar los insumos de acuerdo al Técnico de nutricién
INsumos petitorio de insumos.

Una vez recepcionado los insumos necesarios
debera proceder a la elaboracion de dietas;

9 | Elaborar dietas siguiendo indicaciones=iel nutricionisia ¥ Técnico de nutricion
aplicando las normas de buenas practicas de
manufactura (BPM).

Supervisar la elaboracion de las dietas

10 Supervisar la elaboracién Nutricionista de

de dietas programadas y las buenas practicas de produccion
| manufactura
Realizar un control de calidad organoléptico a las
11 Realizar control g!etasnflabqéaga;, S; t'encon;r‘ar alguna = Nutricionista de
organoléptico Isconformidad debera coordinar con el técnico produccion

de nutricién la elaboracion de una nueva dieta o
la modificacion de la misma.
Realizar el despacho de las raciones segun lo

Abastecer coches de

12 programado a los técnicos de hospitalizacion, Técnico de nutricion

distribucion
] conforme resumen de dietas por servicio
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Consolidado de dietas Servlgro d?. 4 veces al dia Manual
hospitalizacion

DEFINICIONES:

Programacion - Se entiende por programacion, como el listado total de las preparaciones destinadas
para cubrir los diferentes tipos de dietas terapéuticas: Blanda, Hipograsa, Hipoalérgica, Hiposadica,
Atraumatica, Alimentacion Complementaria, Hemodialisis. Ademas también se describe la preparacion
de la dieta completa y la destinada a comedor de Personal Asistencial.

Unidad periférica de nutricién. - Espacios fisicos que se ubican en algunos de los servicios de
hospitalizacion, destinadas al servicio de las raciones alimentarias. ademas de la higienizacion de las
bandejas y menaje utilizado.

Control organoléptico.- Aquel que se realiza a las raciones dieteticas a través de los sentidos: gusto,
sabor, aroma, color, textura, etc.

IREGISTROS: Formato de pedido de dietas y especiales, Lista de distribucion de dietas

ANEXOS: Flujograma del Procedimiento

UTO DE GESTION I I INSTITUTO NACIONAL DE
Q F | B | R e
CERTIFICO: Que la presente copia fotostética es

ido a la vista y
igual al eriginal que he tenido
:’I‘-l':tt.\'::ln::u.gito en este mismo acto al interesado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S B

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
SUBPROCESO ATENCION NUTRICIONAL
NOMBRE DEL T . 3
PROCEDIMIENTO Distribucion de dietas y formulas CODIGO: -
UNIDAD ORGANICA Servicio de Nutricion y Dietética
PROPOSITO Lograr la distribucion de dietas y férmulas a los pacientes hospitalizados del INSN
ALCANCE Alos Organos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.
MARCO LEGAL Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA.
INDICE DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE

Dietas y formulas distribuidas

Namero de dietas y formulas
distribuidas

Servicio de Nutricion y Dietética

Dietas y formulas no
consumidas

Numero de dietas y farmulas no
consumidas al dia

Servicio de Nutricion y Dietética

NORMAS

y sus modificaciones.

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M N° 566-2003 SA/DM

Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente R.D N° 404-

DG-INSN-2009.
Norma Técnica de Salud N° 104-MINSA/DGSP-V.01
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Lista de distribucion de dietas Rl thtca e Diario Manual
paciente
TAREAS DEL PROCEDIMIENTO

N° TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Realizar prescripcion Indicar las caracteristicas cuantitativas y Nutricionista del area

nutricional cualitativas que debe tener la dieta respectiva.  |de hospitalizacion

Actualizar cuaderno de
2 |registro y evolucion del
paciente

Actualizar el cuaderno de registro y evolucion de
pacientes, donde se registrara el nombre y
apellido, numero de historia, el peso, diagnostico
clinico, diagnostico nutricional y especificacion
de dieta.

de hospitalizacion

Nutricionista del area

Actualizar lista de
distribucion de dietas

Actualizar la dieta por paciente y registrarla en la
lista de distribucion de dietas, entregando una
copia al personal que distribuye las raciones. Si
la lista no fuese actualizada, el técnico utilizara la
lista anterior.

Nutricionista de
hospitalizacion

4 Limpiar y desinfectar
superficies, vajilla y menaje

Limpiar y desinfectar las superficies de la unidad
periférica de nutricion, asi como las vajilla y los
menaje

Técnico de nutricion

Acondicionar coche de
distribucion

Acomodar los utensilios en el coche

transportador de alimentos.

Técnico de nutricion

o
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N° TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
Debidamente uniformado, trasladara el coche
transportador de alimentos al area de
produccion, FL y FE para recoger las dietas y
formulas, segun consolidado de dietas por
servicio. Esto se realizara en horarios

6 Recoger dietas, formulas establecidos: o o 5
lacteas y formulas enterales |Desayuno: 7:40 am a 8:20 am. — Técnico de nutricion
Almuerzo: 11:30 am a 12:00 am.

Lonche: 1:50 pm a 2:30 pm

Cena: 4:30 pm a 5:00 pm

Luego trasladar los coches por las rutas
establecidas hacia los servicios de

En la unidad periferia de nutricién calentara en
bafio maria las formulas lacteas, enterales
(Unicamente por via oral o sonda por bolos, no  [Técnico de nutricidn
para administrar con bomba de infusion) y servir
las dietas segun paciente.

Debidamente uniformado, debera entregar las
dietas y /o formulas al paciente. Si el nimero de
dietas y/o férmulas no fueran suficientes, el

8 |Entregar dietas y formulas  |técnico debera informar al profesional Técnico de nutricion
responsable del servicio o al area de produccion,
FL y FE si no estuviera para solicitar dietas y /o
férmulas extras.

Al finalizar la ingesta de dieta, debera recoger las
9 Recoger utensilios y vasos |bandejas y menaje utilizados y colocarlos en el
graduados coche transportador para su lavado, desinfeccion
posterior almacenado.

Registrara en el cuaderno asignado al servicio
las actividades desarrolladas durante el turno de
trabajo para posterior inspeccion del nutricionista |Técnico de nutricion
del servicio quien tomara las acciones

7 Calentar formulas y servir
dietas

Técnico de nutricion

10 Realizar reporte de atencion
por turno

correspondientes.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de dietgs y formulas Servicio'de' r_wtricic’)n y Diaria Rkeiiic
atendidas dietetica

DEFINICIONES:

Unidad periférica de nutricion.- Espacios fisicos que se ubican en los servicios de hospitalizacion,
destinadas al servicio de las raciones alimentarias, ademas de la higienizacion de las bandejas y menaje
REGISTROS: Lista de distribucion de dietas, Cuaderno de registro y evolucion del paciente

ANEXOS: Flujograma del Procedimiento
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO Atencion alimenticia a personal de guardia y padres beneficiarios del SIS
NOURRK DEL Distribucion de raciones del comedor CODIGO:
PROCEDIMIENTO )
UNIDAD ORGANICA Servicio de nutricion y dietética :
PROPOSITO Lograr la distribucion de raciones para los usuarios del comedor
ALCANCE Alos Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.
MARCO LEGAL Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA.
INDICE DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE
Diefas distribuidas Numero de dietas distribuidas al dia Servicio de nutricion y dietética
Dietas no consumidas Numero de dietas no consumidas al dia Servicio de nutricion y dietética
NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.MN° 566-2003 SA/DMy sus
modificaciones.

Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente R.D N° 404- DG-INSN-
2009.

Norma Técnica de Salud N° 104-MINSA/DGSP-V.01

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Lista de raciones Jefatura de Nutricion Diario Manual
TAREAS DEL PROCEDIMIENTO

N° TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Elaborar lista de comedor E;azi?:;:;f;aeﬁc?;mbucﬁn do racknes Segunoles Técnico Administrativo
2 Verificar y/o actualizar lista | Actualizara la lista de raciones para el personal de Técnico Administrativo

de comedor guardia y padres beneficiarios del SIS.
" T Encende_r la tabola y equipos que permitan n;:ntener las S

dtribucitn de raciones preparaciones en temperaturas adecuadas écnico de nutricion

refrigeracion.

Trasladara las raciones al area del comedor,
acomodando los alimentos para su posterior despacho.
Esto se realizara en horarios establecidos:

Desayuno: 7:00 am

Almuerzo: 12:30 pm

Cena: 8:30 pm

4 | Trasladar dietas Técnico de nutricion

Previo al servido se verificara las condiciones adecuadas
del menaje y vajillas, y registrara las dietas entregadas

9 Bpecclonar y vegestrar por cocina central en conformidad por los responsables Nutricionist
del comedor.
6 | Supervisarla distribucion Supervisara la correcta distribucion de las dietas en el Nutricionista

comedor durante todo el proceso.

Verificara que los usuarios del comedor se encuentren
7 | Realizar control de firmas | registrados en lista, consignando la firma de los usuarios Técnico de nutricion
para posterior atencion.
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N° TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE

8 | Servir dietas Servira la racion al usuario del comedor. Técnico de nutricion
9 | Recepcionar utensilios Recepcionara los utensilios entregados al usuario. Técnico de nutricién
Aplicara medidas de higiene a los ambientes y equipos
10| Aplicar medidas de higiene | usados en el despacho de las raciones, del mismo modo | Técnico de nutricion
con las vajillas y los menajes.

11 Realizar consolidado de Realizara el conteo de raciones entregadas para la

raciones atendidas posterior aprobacién del nutricionista. Téenico e nutricion
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de raciones atendidas Senﬂuo.de rllutrlcmn y Diaria Manual
dietética

DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del Procedimiento
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

b

pacientes nuevos

atendidas a pacientes nuevos por turno

PROCESO PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
SUBPROCESO Atencién Nutricional
::;ncl;gfn:fe;w Consulta Externa de Nutricion CODIGO:
UNIDAD ORGANICA Servicio de Nutricion y Dietética
PROPOSITO Brindar una atencidon nutricional de calidad al paciente.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICE DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE
Numero de consultas a Numero de consultas - HISS

- Historia clinica

Ndmero de consultas
atendidas por turno

Ndmero de consultas
atendidas por turno

- HISS

- Historia clinica

NORMAS

Nn

404-DG-INSN-2009.

Norma Técnica de Salud N° 104-MINSA/DGSP-V.01

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M N° 566-2003
5A/DM y sus modificatorias.

Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente R.D.

Clinica

acude por primera vez o es un reingreso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
. . s Nutricionista, Médico o L.
Historial clinico ; Diaria Manual
Doctor tratante del paciente
TAREAS DEL PROCEDIMIENTO
N° TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Acudir a programa Se dirigird a los consultorios de Programa de Nutricion Pudianin
respectivo Endocrino o Adolescente.
Acude o es derivado al |Se dirigira al consultorio de nutricion para su consulta. .
2 : Paciente
Consultorio de
’ : Se trasladara las historias clinicas de los pacientes Operario de Archivo de
Trasladar Historia ) . e . . . e
3 Clinica desde los Archivos de Historia Clinica al Consultorio de | Historia Clinica / Dama
Nutricion. ; voluntaria
Reepcionara los tickects de los pacientes que se
4 | Recepcionar tickets atenderan en el consultorio de Nutricion y los pondra Nutricionista
en orden de llegada junto a las historias clinicas.
. Liamara al paciente por su nombre y apellido para que .
5 | Uamar al paciente ; - : P .p R PR Nutricionista
ingresé a consultorio.
Registrar datos en el i 3 i i iari
6 g Registrarlallcs datos del paciente en el Registro Diario NuticonsEs
HISS de Atencion v Otras Actividades. =
Revisar la Historia Revisard |a historia clinica del paciente, para saber si W
7 Nutricionista

e
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HISS: Registro Diario de Atencion y Otras Actividades.
Historia Clinica
Formato de Indicacién de Dieta

N° TAREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
Evaluacién Realizard la evaluacion antropométrica del paciente A
8 § i 7 B 3 - Nutricionista
antropomeétrica (pesoy talla) y lo registrara n la historia clinica.
Realizard la evaluacion dietética del paciente para
9 | Evaluacion dietética  |obtener un panorama de los habitos alimenticios del Nutricionista
paciente.
. . |En base a los datos obtenidos realizara el diagnéstico
Formular el diagnostico - : , ; ) .
10 . nutricional del paciente, anotandolo en la historia Nutricionista
nutricional .
clinica.
Indicara la dieta a seguir del paciente (horarios de
alimentacion, tipo, cantidad, forma de preparacion y
Indicacion de dieta i i i jeri
1 G - y reco'rrTendaf:lo?es aseguir) 9rewa consejeria Niiiicionista
consejeria nutricional nutricional indicando tratamiento de acuerdo a la
patologia del paciente, anotandolo en la historia
clinica.
E r g ien miliar el For i
12 nt'rega.r’ Forma_to de |Se 1_e er_’nf egara_al paciente o familiar el Formato de o
Indicacion de dieta Indicacion de dietas.
Indi e y S Yok —
13 ndlcarfér,:ha de Se mdmarial pacrer,'nte la mgu:ent_e eF a de Kbt
revaluacién reevaluacion, anotandolo en la historia clinica.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Paciente atendido Usuario Variable Manual
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del Procedimiento
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Anexo 1:

Simbologia Bizagi usada en el Manual de Procesos y Procedimientos del
Servicio de Nutricion y Dietética 2016

SIMBOLO

SIGNIFICADO

DESCRIPCION

Evento de Inicio

Indica cuando inicia un proceso.

Tarea o Actividad

Describe una actividad simple.

Compuerta exclusiva
basada en datos

Indica que en un punto del flujo basado en los datos del
proceso se va a escoger un camino de varios posibles.

Compuerta exclusiva
basada en eventos

Representa un punto del proceso donde se escoge un
camino de varios disponibles, pero la decision no se basa en
datos sino en eventos.

Compuerta inclusiva

Se utiliza cuando en un punto se activa uno o mas caminos
de varios posibles.

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden ocurrir en
paralelo y para sincronizar.

Documento

Permite mostrar la informacion que una actividad necesita
como entrada o como salida.

Evento Intermedio

Indica algo que ocurre o puede ocurrir durante el transcurso
del proceso, entre el inicio y el fin.

Evento de Fin

Indica la terminacién del proceso.

Contenedor (Pool)

Indica el nombre del proceso.

Secuencia

Representa el control de flujo y la secuencia de las
actividades.

Carril (Lane)

Subdivisiones del pool, indica los diferentes actores que
intervienenen el proceso.

Fase

Representan las diferentes dreas que intervienen en el
proceso

#-
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