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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos del Servicio de Nutricién del Departamento de Apoyo al Tratamiento
es un documento técnico normativo de gestion, que describe en forma légica, sistematica, secuencial
y detallada las operaciones de los procedimientos, que se ejecutan en su gestion técnica
administrativa en el Servicio de Nutricién con la finalidad de cumplir los objetivos y metas descritas
en los documentos de gestién del HCLLH.

MISION

“El Hospital Carlos Lanfranco La Hoz brinda servicios de salud en el marco del Modelo de Atencion
Integral, en forma solidaria responsable y oportuna, con responsabilidad social y participacion de la
comunidad y promocionando estilos de vida saludables en la poblacién, contribuyendo en el
desarrollo de la comunidad”.
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»7" “Ser un hospital lider del cono norte, con capacidad resolutiva adecuada que permita brindar una
atencién de calidad en forma solidaria. Identificado y comprometido con las necesidades de salud de
la poblacion”.
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VALORES

El Hospital Carlos Lanfranco La Hoz tiene y practica los siguientes Valores:

- Lealtad

Con nuestros valores institucionales, principios éticos y con las necesidades de atencion con los

P e
st e, pacientes.
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Pensar en los demas como si fuera uno mismo, porque todos tenemos el deber de ayudar al
préjimo y el derecho a recibir la ayuda de nuestros semejantes no soélo en casos de desastre y

emergencia.

- Responsabilidad

Las funciones y tareas asignadas se llevaran a cabo con integridad y con sentido del propdsito.
- Honestidad

En el trabajo diario, de manera permanente en nuestra relacion con los pacientes. En todo lo
concerniente al proceso de atencion a su salud.

- Respeto

Respeto a nuestros pacientes y comparfieros de trabajo sin distinciéon de género, situacion
econémica, social y politica, considerando la interculturalidad y condicion de salud.
- Etica

En el desempefio de nuestras funciones, respetando a la persona, y en la aplicacion de nuestros
conocimientos enmarcados dentro de las normas de la sociedad actual y de la comunidad a la que

pertenecemos.

M
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CAPITULO |

OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

GENERAL

Estandarizar los procedimientos del Servicio de Nutricion del Departamento de Apoyo al
Tratamiento con el detalle de sus actividades y flujos

ESPECIFICOS

a.

Establecer la secuencia légica, coherente y sistematica de los procedimientos que se
ejecutan en el Servicio de Nutricion del Departamento de Apoyo al Tratamiento
sustentdndose en una base legal, instrumentos, requisitos, formularios, flujograma y
diagramas para su ejecucion.

Ser un documento guia y de orientacién para los funcionarios, directivos y servidores
publicos del Servicio de Nutricion del Departamento de Apoyo al Tratamiento, en la
ejecucién de las actividades que se establecen en los procedimientos y que les permita

" cumplir con los objetivos y metas establecidas en los documentos de gestién del HCLLH.

Coadyuvar a constituir un sistema procedimiental y de organizacion del Servicio de
Nutricién del Departamento de Apoyo al Tratamiento, precisando en los procedimientos
criterios de sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacién, racionalidad, objetividad,
tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

Lograr una coordinacién y una comunicacién efectiva entre los funcionarios, directivos y
servidores publicos del Servicio de Nutricién del Departamento de Apoyo al Tratamiento
y en el HCLLH en relacién a la ejecucion de los procedimientos, de las funciones y

acciones a cumplir.

Facilitar con el desarrollo de las actividades operativas y administrativas del Servicio de
Nutricién del Departamento de Apoyo al Tratamiento y en el Hospital Carlos Lanfranco la
Hoz.

Coadyuvar a lograr la vision y la misién del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz,
establecidos en sus documentos de gestion.

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas descritas en los documentos de
gestion del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

Evitar la duplicidad en el desempefio de las actividades u operaciones; en el esfuerzo
técnico y profesional; en la confusién e incertidumbre laboral en el Hospital Carlos

Lanfranco la Hoz.

ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos, es de alcance y cumplimiento de los
funcionarios, directivos y servidores del Servicio de Nutricién del Departamento de Apoyo
al Tratamiento del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
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CAPITULO Il

BASE LEGAL

2:1 BASE LEGAL

Ley N¢ 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

e Ley N227658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

o Decreto Supremo N2 013-2001-SA — Aprueba el Reglamento de la Ley N?27657- Ley
del Ministerio de Salud.

o Decreto Supremo N2 023-2005-SA Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley 27657.

o Decreto Supremo N¢ 007-2005-SA Modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Minsa.

o Decreto Supremo N2 011-2008-SA Modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Minsa

e Resolucién Ministerial N2 463-2010/MINSA. Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

e Resolucion Directoral N2 316-DG-DISA-I1I-LN-2002. Autorizan en via de regularizacion, la
apertura y funcionamiento del Hospital Puente Piedra

o Resolucion Ministerial N2 381-2009 Sustituyen la denominacion de Hospital Puente
Piedra Carlos Lanfranco La Hoz de la Direccién de Salud V Lima Ciudad por la de
‘Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica.

Resolucién Ministerial N2 293-2011-MINSA — Aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

o Decreto Supremo N® 043-2004-PCM — Lineamientos para la formulacién y aprobacion
del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, de la Institucion de la Administracion
Publica. ,

o Decreto Legislativo N°® 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N2 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N2 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de
funciones desempefiadas por el INAP

o Directiva N2 007 — MINSA/OGPP-V.02 Aprobado con la R. M. N® 603 — 2006/MINSA

e Resolucion Jefatural Ne 095-95-INAP/ DNR — Aprueba la Directiva N2 001-95-
INAP/DNR — Normas par la Formulacion del Manual de Organizacién y Funciones.

e Resolucion Jefatural N2 109-95-INAP/ DNR — Aprueba la Directiva N2 002-95-INAP/DNR
Lineamientos Técnicos para Formular fos Documentos de Gestion en un Marco
de Modernizacién Administrativa.

e Resolucién Ministerial N2 1160-2004/ MINSA — Aprueba Disposiciones Complementarias
para la elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal

e Resolucion Ministerial N2 566-2005/MINSA - Aprueba los Lineamientos para la
Adecuacién de la Organizacion de' las DIRESAS en el marco del Proceso de
Descentralizacion.

e R. D. N° 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacién y Funciones del
Departamento de Apoyo al Tratamiento

W
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CAPITULO Il
CRITERIOS DEL DISENO

3.1 CRITERIOS DEL DISENO

a. El Manual de Procedimientos del Servicio de Nutricion del Departamento de Apoyo al
Tratamiento, es un documento técnico normativo de gestion.

b. EI Manual de Procedimientos del Servicio de Nutricion del Departamento de Apoyo al
Tratamiento, describe la forma de ejecucion de las actividades o de las operaciones de
un procedimiento o de los procedimientos, en forma secuencial, coherente y sistematica

¢. El Manual de Procedimientos del Servicio de Nutricion del Departamento de Apoyo al
Tratamiento presenta los procedimientos a ejecutarse, sustentandose en una base
legal, instrumentos, requisitos, formularios, flujograma y en diagramas administrativos

d. Los procedimientos del Servicio de Nutricion del Departamento de Apoyo al Tratamiento
se contienen en un inventario de procedimientos, los que reflejan la naturaleza,
actividad y competencia, en las labores y cumplimiento de sus funciones, objetivos y
metas

e. El Manual de Procedimientos, va permitir el desarrolio eficiente y efectivo de las
actividades u operaciones que realizan funcionarios, directivos y servidores publicos del
Servicio de Nutricién del Departamento de Apoyo al Tratamiento

f.  El Manual de Procedimientos del Servicio de Nutricion del Departamento de Apoyo al
Tratamiento, va a coadyuvar a desarrollar una gestion técnica administrativa de orden
competitivo en el Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

g. En la formulacién de los procedimientos del Servicio de Nutricion del Departamento de
Apoyo al Tratamiento, se ha empleado un lenguaje claro, sencillo y breve; y se tenido en
cuenta las pautas y orientaciones que indica la Directiva para Formulacion de
Documentos Técnicos Normativas de Gestion Institucional.

h. En el proceso de formulacién del Manual de Procedimientos del Servicio de Nutricion
del Departamento de Apoyo al Tratamiento, se ha tenido en cuenta, conceptos de la
Ciencias Administrativas: estandarizacién, responsabilidad, eficiencia, efectividad,
calidad, mejoramiento continuo, racionalidad y de coherencia.

i. ElI Manual de Procedimientos ha sido elaborado por el responsable del Servicio de
Nutricién del Departamento de Apoyo al Tratamiento, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento Estratégico y en base a las pautas y disposiciones que establece el
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

W
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CAPITULO IV

INVENTARIOS DE PROCEDIMIENTOS

41 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Ficha

(1) OFICINA
/DIRECCION (2° Nivel DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
organizacional)
N (2) OFICINA
A0 p;\{\DIRECCION (3° nivel
_*1,‘ :/'lk “‘ﬁﬂganizacional) SERVICIO DE NUTRICION
TARRC T
\penes. J7 1 R. D. N2 342-
T j} 09/2010-HCLLH/SA.
- Aprueba Manual de
Organizacion y Distribucion de informe Usuario interno | NG
Funciones del Raciones —
Departamento de Hospitalizacion
Apoyo al

Tratamiento

R. D. N© 342-
09/2010-HCLLH/SA.
Aprueba Manual de
Organizacion y Consultorio Nutricional Informe Usuario externo | NG
Funciones del
Departamento de
Apoyo al
Tratamiento

3 R. D. N2 342-
09/2010-HCLLH/SA.
Aprueba Manual de

Organizacion y Distribucion de Informe Usuario externo | NG
Funciones del Canastas PAN-TBC y

Departamento de del Programa Integral

Apoyo al de Nutricién

Tratamiento

4 R. D. N2 342-
09/2010-HCLLH/SA.
Aprueba Manual de
Organizacion y Visita Domiciliaria Informe Usuario externo | NG
Funciones del
Departamento de
Apoyo al
Tratamiento

Manual de Procedimientos del Servicio de Nutricién
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5 R. D. N2 342-
09/2010-HCLLH/SA.
Aprueba Manual de

Organizacion y Supervision y Informe Usuario interno | NG
Funciones del Verificacion del Servicio

Departamento de de Alimentacidn

Apoyo al

Tratamiento

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

A S,

RN

3NN En la columna “Base legal” anotar segtn
corresponda, lo siguiente:

NG - Si tiene Norma General

ND - Con Directiva o Norma de detalle
S/N - Sin base legal O Norma

e s,
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V. LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO N© 01

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Ne
Cadigo del
Procedimiento

Departamento de Apoyo
al Tratamiento

(1) Oficina /Direccion
(2° nivel
organizacional)

(2) Oficina /Direccion
(de 2° nivel
organizacional)

Servicio de Nutricidn

(3) Denominacién del
Procedimiento (Segun
inventario):

Distribucion de Raciones — Hospitalizacion

(4) Objetivo del

Procedimiento: |hospitalizados del HCLLH

Realizar las distribuciones de raciones a los pacientes

(5)Tiempo estimado
efectivo de duracién

El Auxiliar de Nutricion del Concesionario distribuye
el desayuno con las indicaciones del dia anterior por
la nutricionista a acepcion de algunos cambios e
ingreso del dia reportado por la Enfermera,
Obstetras de turno saliente, segun prescripcion
medico.

del procedimiento 60
Meta: N2 de Informe de Distribucién de Raciones (horas, dias meses) |[min
No incluir tiempos utos
| Unidad de de espera
</ 9 Medida Raciones preparadas y distribuidas
&/ & yf
b
#" (6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
NO
Actividad Resultado / Unidad organica que
Producto ejecuta la Accién
Inicio del Procedimiento
El Servicio de Nutricion implementa el programa de | Servicio de | Servicio de Nutricion
trabajo para el area de Hospitalizacion Implementacion

Coordinacién para | Conce

con el
concesionario

Servicio de Nutricion,

El profesional  Nutricionista pasa Vvisita
conjuntamente con el médico de turno en el area de
hospitalizacién, registra la indicacion médica de la
dieta en el formato de visita nutricional, formula los
requerimientos nutricionales del paciente con su
respectivo valor calérico registrando en la Historia
Clinica, archivo de evidencia (nutricién).

—

La Nutricionista coordina con el Auxiliar de Nutricion
para la distribucion de agua en los ambientes de
Hospitalizacion, utilizando el coche transportador de
alimentos en horario de 8:45 a.m.

Coordina con el
médico para la
prescripcion
dietética y
formulacién

Servicio de Nutricion |

'Distribucion de

agua

Servicio de Nutriciéon
concesionario

5 La Nutricionista verifica la distribucion de agua a
todo los paciente y proporciona al auxiliar de
nutricion la cantidad de racién para la preparacion
de almuerzo y cena segln formato de visita
nutricional

Verificacion y
Prescripcion
dietetica

Servicio de Nutricion

W
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utilizando los utensilio de cocina
El Auxiliar de Nutricién distribuye raciones

El Concesionario prepara las raciones y extras
indicadas por la nutricionista, sirve los alimentos en
charola equipa el coche de transportador (menaje ,
alimento)para los pacientes de hospitalizacion,
antes de la distribucién limpia el area de trabajo

alimenticias en 4area de hospitalizacion segun
patologia del paciente, de acuerdo al horario
establecido segun la bases de la propuesta técnica.

"Bl personal nutricionista verifica si las raciones es

de acuerdo a la dieta establecida del paciente

Preparacion y
entrega de las
raciones

Concesionario

'Concesionario

coordina con
Ser. de Nutricion

Concesionario

Revision de la
dieta

Servicio de Nutricién

|'Auxiliar de Nutricion recoge las charolas y los platos

en forma ordenada y verifica que no se quede
ninguin menaje en ambiente de hospitalizacion.

"Acabado el consumo de las raciones el personal

Técnico de Nutricién debera recoger las charolas y
menajes  utilizados y colocarle en el coche
transportador para su desinfeccion y
almacenamiento de acuerdo a las medidas de
higiene.

Verificacion de
personal

‘Recojode |

bandejas y
menajes

Concesionario

Concesionario

11

El Auxiliar de Nutricion prepara los adicionales
(media mafana, tarde noche) con la indicacion de
la nutricionista de hospitalizacion

Indicacion
nutricional sobre
los adicionales

Concaesionario

12

El Personal Nutricidn verifica si los adicionales han
sido distribuidas segun lo indicado

Verificacion de
las dietas
indicadas

Servicio de Nutricién

13
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Acabada el consumo de raciones alimenticias, el
personal nutricionista coordina con el Técnico ©
Auxiliar de Nutricién para la comida y desayuno del
dia siguiente, teniendo en cuenta el ingreso de los
nuevos pacientes en hospitalizacién, lo cual el
personal de salud encargada en dicha area le dara
facilidades para la prescripcion de la dieta.

Coordinacién con
el concesionario

Concesionario

El profesional Nutricionista de hospitalizacion dara
conserjeria de alta al paciente y registrara la dieta
en el cuaderno de control a diario segun formato de
visita.

Conserjeria de
alta y Registro de
dietas

Personal nutricionista

15

La Jefa del Servicio Nutricién elabora informe
mensual, presenta a Direccién y Unidad de
Logistica. Archiva copia.

Informe final

Servicio de Nutricién

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante
los dltimos 12 meses

Mes 1

Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 Mes 6| Mes 7

Mes 8 | Mes 9

Mes 10

Mes 11

Mes 12

1

1 1 1 1 1 1

1

1 1

1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de

Publicacion

Breve descripcion del Asunto

M
R =
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Ley No 26842: Ley General de

09 Julio 1997

Toda persona tiene derecho a la proteccion de
su salud en los términos y condiciones que

Ministerio de Salud

Salud.
establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable

Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza

procesos  organizacionales de  direccion,
operacién y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N? 013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamenio que establece los
requisitos y condiciones para la operacion y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

/D.S. N2 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccién de la
desnutricién crénica infantii y salud materna
neonatal.

D.S. N® 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencion de pacientes en
los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan

Nacional de Salud 2006-2011

Oricain
\Q’ 3‘;&‘@“"

09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

y micro nutrientes

INSTRUCCIONES

de higiene

» Que las dietas y las raciones sean de acuerdo a la prescripcion nutricional cumpliendo con el macro

Antes de actuar con el paciente en relacion a sus dietas, es necesario las coordinaciones
respectivas con los profesionales de la salud.

> Verificar que los utensilios y otros accesorios estén limpios y esterilizados que cumpla con la norma

» Que los pacientes tengan sus Dietas Terapéuticas de acuerdo a indicacion medica

» En las propuestas de las actividades técnicas administrativas o de servicios por las unidades
organicas del HCLLH, se debera aplicar los criterios: sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacion,
racionalidad, objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

Firma de Director
O Responsable

Fecha

D i B T A TR e o e N e e g e o SO R g e R e e G e e e s
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PROCEDIMIENTO N° 01

NQ
Ficha de Descripcion de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

Sub Proceso: Prevencion de Riesgos a la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO (2): | Distribucion de Raciones - Hospitalizacion :
CODIGO (4):
PROPOSITO (5) : Realizar las distribuciones de raciones a los pacientes hospitalizados del
) HCLLH
: ﬁALCANCE 6) : Servicio de Nutricion y a las unidades organicas del HCLLH

» Ley N® 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

» Ley N¢ 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
MARCO LEGAL (7) : > Ley N2 24641 Ley de Creacion del Colegio de Nutricionistas del Pert

> R. D. N2 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacion y

Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (82) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Raciorgjgst, pre%aradas y Numero de raciones Programacion de | Servicio de Nutricién
Istribuidas distribuidas Nutricién
NORMAS (9)

5 Directiva N¢ 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
4 Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N2 603~ 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

El Servicio de Nutricién implementa el programa de trabajo para el area de Hospitalizacién.

El profesional nutricionista pasa visita conjuntamente con el médico de turno en el area de
hospitalizacién, registra la indicacion médica de la dieta en el formato de visita nutricional,
formula los requerimientos nutricionales del paciente con su respectivo valor calérico registrando
en la Historia Clinica, archivo de evidencia (nutricion).

La nutricionista verifica la distribucién de agua a todo el paciente y proporciona al auxiliar de
nutricién la cantidad de racién para la preparacién de almuerzo y cena segun formato de visita
nutricional.

El personal nutricionista verifica si las raciones son de acuerdo a la dieta establecida del
paciente.

El Personal Nutricion verifica si los adicionales han sido distribuidos segun lo indicado.

T e T T g T T e Sy s T SO e e A AT
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Carlos Lanfranco La Hoz

6 | El profesional nutricionista de hospitalizacién registrara la dieta en el cuaderno de control a
diario.

7 | Archivo de copia de la documentacion

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (112) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Programa diario de dietas y Servicio de Hospitalizacion Diario Manual y
raciones a pacientes sistematizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Informes de raciones unidad de logistica y direccion Mensual Manual y
entregadas Sistematizado
DEFINICIONES (13) ¢ Qué es una racién alimentaria?: Se considera una racién alimentaria la

cantidad habitual que se suele consumir de un alimento.

Dieta: Es el conjunto de las sustancias alimenticias que componen el
comportamiento nutricional de los seres vivos

Nutricién: Rama de las ciencias de la salud que interviene en el tratamiento
y la prevencién de las enfermedades humanas debidas a déficit, excesos o
alteraciones del metabolismo de los nutrientes presentes en la dieta.

Prescripcién Nutricional: Nos indica acciones u orientaciones de la dieta
en relacién a su composicion, que se expresa en una racion alimenticia.

Paciente: En la medicina y en general en las ciencias de la salud, el
paciente es alguien que sufre dolor o malestar (muchas enfermedades
causan molestias diversas. En términos sociolégicos y administrativos,
paciente es el sujeto que recibe los servicios de un médico u otro
profesional de la salud, sometiéndose a un examen, a un tratamiento o a
una intervencion.

REGISTROS (14) Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15) Flujo grama

W
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DISTRIBUCION DE RACIONES — HOSPITALIZACION

SERVICIO DE NUTRICION CONCESIONARIO HOSPITALIZACION UNIDAD DE
LOGISTICA

( INICIO )

Y
JEFE DE SERVICIO DE

NUTRICION DISTRIBUYE LAS
IMPLEMENTA RACIONES EN
PROGRAMA DE HOSPITALIZACION
NUTRICION EN
HOSPITALIZACION

<
ALY %
tezsemar

v
HACE VISITA CON EL VISITAY REGISTRO

MEDICO AL SERVICIO
DE HOSPITALIZACION

v

h 4

D|S$ROISSE|I§Q BE COORDINACION DE
ppagy »  DISTRIBUCION DE
HOSPITALIZACION i
v
VERIFICA VERIFICACION DE
DISTRIBUCION DE DISTRIBUCION
! AGUA Y COORDINA > DE AGUA
i RACIONES - v
&
\\‘?a4u,~ﬁ/§/ HOSPITALIZACION COORDINACION DE
pR T g DISTRIBUCION DE
, RACIONES
VERIFICA
VERIFICACION DE
DISTRIBUCION DE LAS e
RACIONES - 5
HOSPITALIZACION RECOGE LAS i
CHAROLAS Y OTROS
Y
VERIFICA RECOGO DE VERIFICACION DE
LAS CHAROLAS Y > RECOGO DE
OTROS PREPARA CHAROLAS
ADICIONALES
4
VERIFICA VERIFICACION DE
PREPARACION DE > DISTRIBUCION DE
ADICIONALES ADICIONALES
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DISTRIBUCION DE RACIONES — HOSPITALIZACION

SERVICIO DE NUTRICION CONCESIONARIO HOSPITALIZACION UNIDAD DE
LOGISTICA
COORDINA COORDINACION
= PREPARACION DE PARA PREPARACION
0 D RACIONES PARA EL "] DE RACIONES DEL
s :\ DIA SIGUIENTE DIA SIGUIENTE
R \S |
(% k. 7 T'Z/} ‘r
AL PREPARA UNIDAD DE
Pl LOGISTICA

INFORMACION DEL
RACIONAMIENTO EN
HOSPITALIZACION

v

ARCHIVO COPIA DE
DOCUMENTACION

v

( TERMINO )

N 3
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Carloa Lanfranco La Hoz

PROCEDIMIENTO N¢ 02

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

N2
Codigo del
Procedimiento

(1) Oficina /Direccién
(2° nivel
| organizacional)

Departamento de Apoyo

al Tratamiento (de 2° nivel

(2) Oficina /Direccién

organizacional)

Servicio de Nutricién

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun

Consultorio Nutricional

T iy *{ inventario):
L0 25 )

-
\‘;ﬂ\) Objetivo del
Procedimiento:

Promover y recuperar la salud nutricional
paciente '

del

(5)Tiempo estimado
efectivo de duracion del

(i ';(# procedimiento (horas, 20
" pMeta: N2 de Atenciones dias meses) min
; No incluir tiempos de utos
Unidad de . i
Medida Atenciones
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
ND
Actividad Resultado | Unidad organica que
] /Producto | ejecuta la Accion
Inicio del Procedimiento
1| Modulo de cita. Usuario solicita atencion por consultorio | Citade | Personal de admision
de nutricion. Usuario solicita atencion por nutricién. atencion
2 | Pago en caja. Usuario con numero de historia clinica | Pago derecho | Personal de caja
paga en caija derecho de consulta o solicita exoneracion | de consulta
a Servicio social
"3 | Usuario con ticket de atencién acude a consultorio para | Personal Técnico de
la atencidn. Técnico de enfermeria recibe el ticket de | técnico de enfermeria
atencién solicita a archivo historia clinica del paciente | enfermeria
toma los datos con sus respectivos peso, remite la|solicita
historia clinica a consultorio de nutricion para la | Historia
atencion. Clinica

Personal nutricionista atenderd en horario de 8:0am
1:0pm recibe Historia Clinica del técnico de enfermeria
para la consulta, inter consulta de especialidad. Se
realiza la valoracién antropométrica y diagnostico
nutricional.

Atencion para
la consulta de
nutricion

Personal nutricionista

| El personal " nutricionista proporcionara al paciente

La Nutricionista aplicara los pasos del 1ero al 5to
momento de la conserjeria nutricional individualizado
por patologia cifiéndose a los lineamientos de nutricion.

régimen de alimentacién y registra su atencion en la
historia clinica.

Consejeria
nutricional
Indicaciones

dietética al
paciente

Personal nutricionista

Personal nutricionista

El personal nutricionista registrara en HISS las
atenciones y describe en cuaderno se seguimiento
nutricional la atencidn de los pacientes.

Registrar
atencion en
HISS

Personal nutricionista

M
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Carles Lanfranco La Hoz

8 | Técnico de enfermeria recoge la historia clinica y
devuelve la Historia a admision.

Devolucion de | Técnico de
Histeria clica enfermeria

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante
los Ultimos 12 meses

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Mes 4

Mes 5 |Mes 6| Mes 7

Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

1

1

1

1

1 1 1

1 1 1 1 1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

\

Referencia

Fecha de Publicacién

Breve descripcién del Asunto

Salud.

A Ley No 26842: Ley General de

09 Julio 1997

Toda persona tiene derecho a la
proteccién de su salud en los términos y
condiciones que establece la ley. El
derecho a la proteccion de la salud es
irrenunciable

74

“|\Ley No 27657: Ley del Ministerio
= {-de Salud

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefia y organiza
procesos organizacionales de direccion,
operacion y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano
plazo

N I}
!

D.S. N° 013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacion
y funcionamiento de los establecimientos
de salud y servicios médicos de apoyo,
orientados a garantizar la calidad de sus
prestaciones, asi como los mecanismos
para la verificacién, control y evaluacion de
su cumplimiento.

£/D.S. N2 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de
Intervenciones sanitarias  garantizadas
para la reduccién de la desnutricion
crénica infantil y salud materna neonatal.

D.S. N° 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencién de pacientes
en los establecimientos de salud publicos
a nivel nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

INSTRUCCIONES

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

¥ Que las prescripcion dietética (Guia Alimentaria )sean de acuerdo a la patologia del paciente

» Cumplir de acuerdo a lo que indica los Lineamiento de Nutricién

Firma de Director
O Responsable

N e e e e e D e i
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Hospital Carlos Lanfranco La Hoz L h,n,

Carlos Lanfranco La Hoz

PROCEDIMIENTO N¢ 02

NQ

Ficha de Descripcién de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

Sub Proceso: Prevencién de Riesgos a la Salud

il | BRE DEL . . FECHA (3): Mayo 2011
: gyCEDIMIENTO Consultorio Nutricional —
Q)’ CODIGO (4):
PROPOSITO (5) : Promover y recuperar la salud nutricional del paciente
ALCANCE (6) : Servicio de Nutricién y Unidad de Logistica
o > Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado
| » Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
5 ;F,’,“ARCO LEGAL () | Ley N2 24641 Ley de Creacién del Colegio de Nutricionistas del Pert
1 » R. D. N® 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacion y
Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento
B INDICES DE PERFORMANCE (8)
o ,\‘,\\\ INDICADOR (82) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de atenciones Atenciones Admisién / Servicio de Nutricion

Estadistica

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R. M. N® 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

Personal nutricionista atendera en horario de 8:0a.m 1:0 p.m. Recibe Historia Clinica del
técnico de enfermeria para la consulta, inter consulta de especialidades realiza la valoracion

antropométrica y diagnostico nutricional.

La Nutricionista aplicara los pasos del 1ero al 5to momento de la conserjeria nutricional
individualizado por patologia en base a los lineamientos de nutricién.

El personal nutricionista proporcionara al paciente régimen de alimentacion y registrara su
atencion en la historia clinica.

El personal nutricionista registrara en HISS las atenciones y reportara en cuaderno se
seguimiento nutricional la atencién de los pacientes.

Término del Procedimiento.

WM___ Eh—
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Carlos Lanfranco La Hoz

ENTRADAS (11)

NOMBRE (119) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Consulta Admisién y/o interconsulta Diaria Manual Mecanico
y sistematizado

SALIDAS (12)
NOMBRE (129) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
£\
f«;{; \ Guia de alimentos Pacientes Diario Manual
\=
35! FINICIONES (13) Nutricién: Rama de las ciencias de la salud que interviene en el tratamiento

| v la prevencién de las enfermedades humanas debidas a deficit, excesos o

alteraciones del metabolismo de los nutrientes presentes en la dieta.

Atencién: Es el producto logrado en el consultorio externo en cada
paciente o atendido, una persona puede atender mas de una atencion.

Atendidos: Son las personas o pacientes atendidos por el servicio

Cobertura: Es la relacion entre sujetos atendidos por un servicio y los
sujetos por atender.
Concentracién: Es el numero de atenciones programada a cada usuario

por unidades de tiempo ello equivale a brindar Varias unidades de servicio
(atenciones) a las mismas personas, mide la intensidad de uso del servicio

Consejeria Nutricional: Es un dialogo entre dos personas una busca
informacion y otra consejera que brinda informacion en tema de
alimentacion y nutricion , se da cara a cara , en lo posible en un espacio
adecuado sin interrupciones vy en clima favorable , es un proceso de
intercambio de informacién .

Evaluacién Nutricional: Conjunto de procedimiento que abarca desde la
elaboracién de la historia nutricional hasta la técnica de medicion vy
valoracion de los estado nutricional.

Historia Clinica Nutricional: Documento donde se registra los motivos de
consulta, evolucidn y prescripcion dietética.

Prescripcion Dietética: Es el modelo de consumo dietético recomendado
en la consulta de nutricion.

REGISTROS (14)

Documento que sustenta procedimiento

ANEXOS (15)

Flujograma
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Manual de Procedimientos del Servicio de Nutricién




Hospital Carlos Lanfranco La Hoz @

::ar::s izn n;rar:co‘rLa :Iozl
CONSULTORIO NUTRICIONAL
ADMINSION CAJA SERVICIO DE NUTRICION
( INICIO '

v
USUARIO ES

ATENDIDA SU
SOLCITUD DE CITA

USUARIO ABONO EN TECNICA EN
CAJA SU SERVICIO g ENFERMERIA
SOLICITADO RECEPCIONA TICKET

v

Y

TECNICAEN
ENFERMERIA OBTIENE
HISOTRIA CLINICA Y

TOMA DATOS DEL
PACIENTE Y TRASLADO
AL SERVICIO DE
NUTRICION

v

v

PROFESIONAL DE LA
NUTRICION
RECEPCIONA HISTORIA
CLINICA

===

SE EFECTUA
LA CONSULTA
E INTER

CONSULTA

SE REALIZA LA
VALORIZACION
ANTROPOMETRICA Y
DIAGNOSTICO
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CONSULTORIO NUTRICIONAL
CAJA SERVICIO DE NUTRICION

ADMINSION

APLICA 5 PASOS DE LA
CONSEJERIA
NUTRICIONAL

v
SE PROPORCIONA AL

PACIENTE REGIMEN
DE ALIMENTACION

£ e

y

SE REGISTRA EN EL
HISS Y SE DESCRIBE EN
EL CLJADERNO

,"ﬁ;ﬂ O
%" \_05
y

ATHIe,

P

Lt £
o O L
/ G 9
.qt,_:_:{“?.l,u o (‘6‘7
o s
SE REGISTRA EN EL
HISS Y SE DESCRIBE EN
FL CLUADERNO
h 4
TECNICO EN

ENFERMERIA RECOGE
HISTORIA CLINICAY LO

‘&af: i 5@ RECEPCIONA
e,
‘%‘@_‘M LA HISOTRIA <
CLINICA TRASLADA A
ADMISION

y
( TERMINO )
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PROCEDIMIENTO N° 03 "
N..
Cédigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO | procedimiento
(1) Oficina /Direccion Departamento de (2) Oficina /Direccion
(2° nivel Apoyo al Tratamiento | (de 2° nivel Servicio de Nutricion
| organizacional) organizacional)
(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun Distribucion de canastas PAN-TBC y del Programa Integral de
inventario): Nutricion
(4) Objetivo del |Realizar las distribuciones de canastas a los pacientes (5)Tiempo estimado |3
Procedimiento: |con tuberculosis, las gestantes, madres lactantes y |efectivo de duracion |hora
nifios entre 6 y 36 meses. del procedimiento s de
Meta: (horas, dias meses) | 5.
) N2 de Informe de Distribucion de Canastas No incluir tiempos dias
Unidad de de espera
Medida canastas distribuidas

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

ND
Actividad Resultado/ | Unidad organica que
Producto ejecuta la Accidn
Inicio del Procedimiento
"1 | La Nutricionista convoca a los beneficiarios de las Convocatoria | Servicio de Nutricién
canastas PAN-TBC Y del Programa Integral de Nutricién | a los
iy m\ PIN, madre gestante y lactante. _‘ beneﬂcuﬁ[!?? o
,;,‘;'S;r‘ 7 Y. 2 | La Nutricionista realizara la sesion educativa o conserjeria | Evaluacion y | Servicio de Nutricion
j; nutricional de ser necesario. consejeria
e IR o _|nutricional. |
NS /a '3 | El personal nutricionista registra en el padron a los Registro Nutricionista
2 ; beneficiarios de la canasta distribuida
4 | La Nutricionista entrega las canastas a los beneficiarios. Distribucion Personal nutricionista
PAN-TBC, gestante, madre lactante y nifio de 6 a 36 de canastas
meses.
5 |La Nutricionista elabora informe mensual, presenta a|Informe final | Servicio de Nutricion
Unidad de Estadistica.
6 | Archivo de copia de la documentacion.
Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante
los dltimos 12 meses

Mes 1 |Mes 2| Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6] Mes 7 | Mes 8 [ Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacién

M
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Ley No 26842: Ley General de

09 Julio 1997

Toda persona tiene derecho a la proteccion de
su salud en los términos y condiciones que

Ministerio de Salud

Salud.
establece la ley. El derecho a la proteccién de
la salud es irrenunciable

Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza

procesos organizacionales de  direccion,
operacion y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N® 013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacion y
funcionamiento de los establecimientos de
salud y servicios médicos de apoyo, orientados
a garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la vetificacion,
control y evaluacién de su cumplimiento.

D.S. N2 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricién crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N® 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencién de pacientes en
los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

rrrrr

N ; .

/ <\ 09) Anotaciones adicionales:
pecE A\ T
»ﬂ-:*r.ugf\"

ke IREQUISITOS

!
§

beneficiarios

INSTRUCCIONES

estado de salud.

> Que la prescripcién nutricional cumpliendo con el macro y micro nutrientes
> Las cantidades de alimentos que contiene la canasta de viveres es diferente para cada grupo de

¥ \Verificar que los beneficiarios cumplan con los requisitos para integrar este grupo.

¥ Que los pacientes tengan una atencion integral de todo el equipo multidisciplinario.

» Concientizar al paciente que lo mas importante antes de recibir una canasta de viveres, es mejorar
y corregir sus habitos de alimentacién, cumplir con su tratamiento medico y como resultado su

Firma de Director
O Responsable

Fecha

W
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Carlos Lanfranco La Hoz

PROCEDIMIENTO N2 03

NC_’
Cddigo del

Ficha de Descripciéon de Procedimiento
Procedimiento

Proceso (1): Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

Sub Proceso: Prevencion de Riesgos a la Salud

e HOMERE DEL Distribucién de canastas PAN-TBC y del EECHREY g 201
e PROCEDIMIENTO .2 ]
\ (2): Programa Integral de Nutricion CODIGO (4):
Rali -

Realizar las distribuciones de canastas a los pacientes con tuberculosis las

‘L: H .
;}PROPOSITO (5): gestantes, madres lactantes y ninos entre 6 y 36 meses.

#| ALCANCE (6) : Servicio de Nutricién

» Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado
MARCO LEGAL (7) : | » LeyN227806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
» Ley N224641 Ley de Creacién del Colegio de Nutricionistas del Peru

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Canastas distribuidas Numero de canastas Programacion de Servicio de Nutricion
e distribuidas Nutricién
R
Lhitbgapy,
Ayzw
AP =i
:mj‘?)., NORMAS (9)

) &7/
'.'??;,:M:_,ﬁ%rectiva N¢ 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
=il Normativos de Gestidn Institucional Aprobade con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTQOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 La Nutricionista convoca a los beneficiarios de las canastas PAN-TBC Y del Programa Integral
de Nutricion PIN, madre gestante y lactante.

2 La Nutricionista realizara la sesién educativa o conserjeria nutricional de ser necesatio.
3 El personal nutricionista registra en el padrén a los beneficiarios de la canasta distribuida

4 La Nutricionista entrega las canastas a los beneficiarios. PAN-TBC, gestante, madre lactante y
nifio de 6 a 36 meses.

5 La Nutricionista elabora informe mensual, presenta a Unidad de Estadistica.
6 Archivo de copia de la documentacién.

Término del Procedimiento
M
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ENTRADAS (11)
NOMBRE (118) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Programa PAN-TBC y PIN Servicio de Nutricion Mensual Manual y
raciones a pacientes sistematizado
]
SALIDAS (12)
NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Informes de raciones Unidad de Logistica y Oficina Mensual Manual y
entregadas de Administracion Sistematizado

DEFINICIONES (13)

:Qué es una canasta PAN-TBC?: Se considera una canasta PAN-TBC a
una cantidad determinada de algunos alimentos destinados para los
pacientes con tuberculosis como son:13 Kg. De arroz, 2 Kg. De menestras,
1 It. De aceite y 4 latas de conserva de pescado de 425 gr. ¢/u emitidas por
el Programa de Apoyo Alimentario PRONAA.

£ Qué es una canasta PIN Infantil?: Se considera una canasta PIN a una
cantidad determinada de algunos alimentos destinados para los nifios entre
6 y 36 meses que presenten anemia y/o problemas nutricionales y contiene:
2 Kg. arroz, %2 Kg. menestras, 1 It. De aceite y 3 bolsas de lacteo
instantaneo por 900 gr. ¢/u. emitidas por el Programa de Apoyo Alimentario
PRONAA.

Qué es una canasta PIN Gestante-Lactante?: Se considera asi a una
cantidad determinada de algunos alimentos destinados para gestantes y
madres lactantes que presenten anemia y/o problemas nutricionales y
contiene: 4 Kg. arroz, ¥» Kg. menestras, 1 It. De aceite y 3 latas de conserva
de pescado de 425 gr. c/u emitidas por el Programa de Apoyo Alimentario
PRONAA.

Dieta: Es el conjunto de las sustancias alimenticias que componen el
comportamiento nutricional de los seres vivos.

Nutricién: Rama de las ciencias de la salud que interviene en el tratamiento
y la prevencion de las enfermedades humanas debidas a déficit, excesos o
alteraciones del metabolismo de los nutrientes presentes en la dieta.

Prescripcion Nutricional: Nos indica acciones u orientaciones de la dieta
en relacion a su composicion, que se expresa en una racion alimenticia.

Paciente: En la medicina y en general en las ciencias de la salud, el
paciente es alguien que sufre dolor o malestar (muchas enfermedades
causan molestias diversas. En términos sociolégicos y administrativos,
paciente es el sujeto que recibe los servicios de un medico u otro
profesional de la salud, sometiéndose a un examen, a un tratamiento o a
una intervencion.

REGISTROS (14)

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15)

Flujo grama

W
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SERVICIO DE NUTRICION PRONAA UNIDAD DE LOGISTICA

INICIO

Lé ci)\'UngangsA ENTREGA DE LAS
NV L

' f__.____%‘ CANASTAS AL REGISTRO
A0 o2 BENEFICIARIOS DE LAS i SERVICIO DE |

< ;
!’{; oS CANASTAS PAN-TBC y ; NUTRICION
" PIN

Pz

.
SEELS
8

/
g
=
:
o
\(
4
et
S

v

LA NUTRICIONISTA
REALIZARA LA SESION
EDUCATIVAO
CONSEJERIA
NUTRICIONAL DE SER
NECESARIO

A 4

LA NUTRICIONISTA EMITIDA POR
ENTREGA LAS CANASTAS = PRONAA

WP

G‘/,_-O 32

y

REGISTRA EL RECOJO EN
LA FICHA

B\ Ezp /5
\‘“’&}_ 2 &

LA NUTRICIONISTA
UNIDAD DE
ELABORA INFORME P
TADISTICA
MENSUAL =

Y

ARCHIVO COPIA DE
DOCUMENTACION

v

l TERMINO ,

Manual de Procedimientos del Servicio de Nutricion 28



Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

D

R o s m 1 T

Carlos Lanfranco La Hoz

PROCEDIMIENTO N® 04

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Ne
Cadigo del

Procedimiento

(2° nivel
organizacional)

(1) Oficina /Direccidn

(2) Oficina /Direccion
(de 2° nivel
organizacional)

Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Servicio de Nutricion

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun

Visita Domiciliaria

inventario):
(4) Objetivo del | Brindar atencién oportuna, eficaz y eficiente a pacientes | (5)Tiempo estimado |3
Procedimiento: | que acuden al Hospital en su domicilio efectivo de duracion | hora
del procedimiento sde
Meta: N de Visitas (horas, dias meses) |5
No incluir tiempos dias
Unidad de de espera
Medida Visitas a domicilio
\(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Resultado/ | Unidad organica que

Actividad

Producto

ejecuta la Accidn

Inicio del Procedimiento

Profesional nutricionista de turno precisafa el objetivo de
la visita y realizara la programacion, priorizando los casos
que ameriten (Desnutricion, anemia, paciente criticos).

Se precisa los
objetivos de
la entrevista

Servicio de Nutricion

Profesional nutricionista contara con un plano o croquis de | Formula Servicio de Nutricién
la zona de la jurisdiccion y datos de referencia para la | croquis
ubicacion del domicilio
Profesional  nutricionista solicitara el  permiso | Solicita Servicio de Nutricién
correspondiente a la Jefatura y la Unidad de personal para | permiso a la
la salida del Hospital Unidad de

Personal
Profesional Nutricionista coordinara con el area de |Solicita Servicio de Nutricion
Servicios Generales para facilitar una unidad de transporte | Unidad de
y realizar la visita domiciliaria. Transporte

Personal de Nutricidon se desplazara a realizar la visita
domiciliaria, portando los instrumentos de trabajo como
croquis de la zona, equipos antropométricos , formato de
visita domiciliaria y otros

Desplazamien
to al paciente

Servicio de Nutricion

Profesional de nutricion ubica la vivienda saludara al
integrante o integrantes de la familia, identificandose con
su documento de la Institucién (fotochek), vy
contextualizara el motivo de la visita con una conversacion
informal y clima de confianza.

Contextualiza
ra la visita

No informar el motivo de la visita a terceras personas si el
caso fuere de situaciones negativas para el paciente. La
entrevista estara estructurada con fines de diagnostico
Nutricional. No dar consejos ni interpretaciones si el
paciente o familia no lo sugiere.

Reservade la
entrevista

Servicio de Nutricidn

'Servicio de Nutricién
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8 |El personal de nutricion retornara a su oficina registrando la | Retorno a la Servicio de
visita en los documentos institucionales, intercambiando | Oficina Nutricién
resultados con el equipo interdisciplinario, evaluando las
proyecciones de la intervencion profesional

9 |En el caso de no encontrar al paciente y/o familia, se indagara | Indagacién del | Servicio de

con los vecinos de la zona solamente para confirmar la |paciente Nutricion
residencia del visitado, de ser positiva la respuesta, se dejara
una citacion para que el paciente o el familiar se apersone a la
oficina de servicio nutricién y programar una segunda visita.

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante
los dltimos 12 meses

Mes 1 |Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 [Mes 6] Mes7 | Mes 8 [Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto

Publicacién

Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de
Salud. su salud en los términos y condiciones que
establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable

Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza
Ministerio de Salud procesos  organizacionales de  direccion,
operacién y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacién y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacién de su cumplimiento.

25Junio 2006

D.S. N 013-2006-SA

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones

25 Enero 2008 sanitarias garantizadas para la reduccién de la

D.S. N®003-2008-SA, desnutricion cronica infantil y salud materna
neonatal.
Amplia el horario de atencién de pacientes en
D.S. N2 004-2008-SA 2RENSIENS los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

» La Visita Domiciliaria debe cumplir las disposiciones administrativas

W
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> Se debe de practicar la reserva del caso.

INSTRUCCIONES

> Exclusivamente debe practicar con el entrevistado ideas fuerzas en relacion a su caso.

Firma de Director
O Responsable

Fecha

W
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PROCEDIMIENTO N¢ 04

N2

Ficha de Descripcién de Procedimiento Codigo del
Procedimiento

Proceso (1): Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

Sub Proceso: Prevencion de Riesgos a la Salud

4 \:‘:g

G|
\~ 1/NOMBRE DEL FECHA (3): Mayo 2011
~| PROCEDIMIENTO (2): Visita Domiciliaria
vl CODIGO (4):

Brindar atencion oportuna, eficaz y eficiente a pacientes que acuden al

PROPOSITO (5) : Hospital en su domicilio

Servicio de Nutricién, Unidad de Personal y Unidad de Servicios Generales y
Mantenimiento

)

i » Decreto Legislativo N® 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Supremo N¢ 005-90-PCM Reglamento del D. Leg. N2 276

Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica
Resoluciones Directorales que aprueba las Guias Asistenciales Médicas
del HCLLH

(\ ALCANCE (6)

VVVVY

@\MARCO LEGAL (7)

» R. D. N® 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacion y
Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Pacientes con Visitas % de Pacientes con Visita | Libro de Registros Personal de
Domiciliarias Domiciliaria de pacientes con Nutricién
visita domiciliaria

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N2 603- 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (08)

Inicio del Procedimiento

1 | Profesional nutricionista de turno precisara el objetivo de la visita y realizara la programacioén,
priorizando los casos que ameriten (Desnutricion, anemia, paciente criticos).

2 | Profesional nutricionista contara con un plano o croquis de la zona de la jurisdiccién y datos de
referencia para la ubicacion del domicilio.

3 | Profesional Nutricionista coordinara con el area de Servicios Generales para facilitar una unidad de
transporte y realizar la visita domiciliaria

Manual de Procedimientos del Servicio de Nutricion 32




Hospital Carlos Lanfranco La Hoz ww;-mm-u@;—mﬁ——

Carlos Lanfranco La Hoz

Personal de Nutricién se desplazara a realizar la visita domiciliaria, portando los instrumentos de
trabajo como croquis de la zona, equipos antropométricos , formato de visita domiciliaria y otros

Profesional de nutricion ubica la vivienda saludara al integrante o integrantes de la familia,
identificandose con su documento de la Institucion (fotochek), y contextualizara el motivo de la
visita con una conversacion informal y clima de confianza.

No informar el motivo de la visita a terceras personas si el caso fuere de situaciones negativas
para el paciente. La entrevista estara estructurada con fines de diagnostico Nutricional. No dar
consejos ni interpretaciones si el paciente o familia no lo sugiere.

El personal de nutricién retornara a su oficina registrando la visita en los documentos
institucionales, intercambiando resultados con el equipo interdisciplinario, evaluando las
proyecciones de la intervencion profesional.

En el caso de no encontrar al paciente y/o familia, se indagara con los vecinos de la zona
solamente para confirmar la residencia del visitado, de ser positiva la respuesta, se dejara una
citacion para que el paciente o el familiar se apersone a la oficina de servicio nutricion y
programar una segunda visita.

Termino del Procedimiento

ENTRADAS (11)

by, NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
2

;7% Visita Domiciliarias a Fichas de visitas domiciliarias Demanda Manual /

;7 Paciente Mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Paciente Visitado Paciente con Visita Domiciliaria Demanda Manual/
Mecanizado
DEFINICIONES (13) Visita domiciliaria: Actividad que realiza el profesional de trabajo social al

usuario para la verificacién y seguimiento del caso nutricional a tratar.

Caso nutricional: Situacion particular en un usuario con un problema
nutricional  determinado  requiere de un tratamiento y seguimiento
individualizado.

Hacinamiento: Ocupacion de un espacio por un numero de personas que
excede la capacidad funcional del mismo.

Pobreza: Carencia o insuficiencia econdmica para cubrir las necesidades
basicas vitales del usuario.

REGISTROS (14)

Fichas de Visitas Domiciliarias.

ANEXOS (15) Flujograma
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VISITAS DOMICILIARIAS

SERVICIO NUTRICION

UNIDAD DE PERSONAL

UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES Y
MANTENIMIENTO

=0

TG -1

|

i

‘ INICIO

r

PROFESIONAL DE NUTRICION DE
TURNO PRECISA LA VISITAY LA
PROGRAMACION PREVIO ANALISIS
DE LOS CASQS SOCIALES

4

PROFESIONAL DE NUTRICION DE
TURNO CUENTA CON PLANO DE
JURISDICION Y DATOS DEL
PACIENTE

v

PROFESIONAL DE NUTRICION DE
TURNQ SOLICITA PERMISO A LA
UNIDAD DE PERSONAL, PREVIA
AUTORIZACION DEL SERVICIO DE
NUTRICION

UNIDAD DE PERSONAL TIENE
CONOCIMIENTO DE LA VISITA
DOMICILIARIA DE LA PERSONAL
DE NUTRICION DE TURNO

h 4

PROFESIONAL DE NUTRICION DE
TURNO COORDINA CON LA
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Y MANTENIMIENTO LA
MOVILIDAD MQOTQRIZADA

y

PERSONAL DE NUTRICION DE
TURNO SE DESPLAZA A REALIZAR
LA VIISTA DOMICILIARIA

U

b

ACCION COORDINADA PARA LA
UNIDAD MOTORIZADA PARA
REALIZAR VISITA DOMICILIARIA
DE PERSONAL OE NUTRICION
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VISITAS DOMICILIARIAS

SERVICIO SOCIAL UNIDAD DE PERSONAL UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

PERSONAL DE NUTRICION DE
TURNO LOCALIZA DOMICILIO DE
PACIENTE Y REALIZA SU TRABAJO

PROFESIONAL

y

PERSONAL DE NUTRICION DE
TURNO REGRESA OFICINA CON LA
INFORMACION, INTERCAMBIA
IDEAS Y EVALUA EL CASO
NUTRICIONAL DEL PACIENTE

y |
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y

PERSONAL DE NUTRICION DE
TURNO EN CASO DENO
ENCONTRAR AL PACIENTE,
TRATA DE INDAGAR Y DEJAR
CONSTANCIA PARA QUE SE
ACERQUE A LA OFICINA DE
SERVICIO DE NUTRICION Y
EFECTUAR LA SEGUNDA VISITA
DOMICILIARIA

y
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PROCEDIMIENTO N° 05

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

NQ
Cédigo del
Procedimiento

3 (1) Oficina /Direccion Departamento de Apoyo | (2) Oficina /Direccion
'(2° nivel al Tratamiento (de 2° nivel Servicio de Nutricion
& brganizacional) organizacional)
z¥(3) Denominacién del
Procedimiento (Segun Supervisién y Verificacion del Servicio de Alimentacién
inventario):
(4) Objetivo del | Supervisar y verificar el servicio de alimentacion a los | (5)Tiempo estimado |3
Procedimiento: |pacientes y personal.de guardia del Hospital. efectivo de duracion | hora
del procedimiento sde
Meta: Supervision y Verificacion (horas, dias meses) |5
No incluir tiempos dias
Unidad de de espera
Medida N2 de Supervisiones y de Verificaciones
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
NQ
j— Actividad Resultado/ | Unidad organica que
sl Producto ejecuta la Accion
i) e —
A 74V4 XA Inicio del Procedimiento
1\% , 21 | Profesional nutricionista precisara el objetivo de la|Definicion de | Servicio de Nutricion
\\-*q; & supervision de servicio de alimentacion segun las bases | los Objetivos
g |Gbpopushimiaesstiscs, i
2 | Profesional Nutricionista de turno de hospitalizacion y | Monitorizacion | Servicio de Nutricion
Jefa del Servicio de Nutricion monitorizaran el
cumplimiento de la propuesta técnica y verificara el
cumplimiento de las dietas segln programacion
registrando en el cuaderno de monitoreo
3 | Profesional nutricionista coordinara con la jefatura del | Supervision Servicio de Nutricion
Departamento de Apoyo al Tratamiento y la Unidad de
Logistica para la supervision al concesionario de
alimentos una vez al mes.
4 | Jefa del Servicio de nutricién enviara un documento a | Sugerencias Servicio de Nutricion
la empresa para la supervision del servicio de
alimentacion.
5 [Personal de nutricién conjuntamente con el |Aplicacion de la | Servicio de Nutricion,
Departamento de Apoyo al Tratamiento y la Unidad de | Supervision Departamento de
Logistica realizan la supervision aplicando la ficha de Apoyo al Tratamiento
supervision asi mismo verificaran el cumplimiento de la y Unidad de Logistica
propuesta técnica, si se observa incumplimiento se le
dara plazo establecido para el levantamiento de las
observaciones correctivas.
6 |Jefa del Servicio de Nutricion enviara un documento a | Conocimiento | Servicio de Nutricion
la empresa para levantar las observaciones segun |de las
ITEMS del formato de supervision. observaciones
7 |La Jefa del Servicio de Nutricion  verificara el | Verificacion de | Servicio de Nutricion
levantamiento de las observaciones de la supervision levantamiento

W
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realizada en caso de incumpliendo por la empresa| de las
prestadora de servicio se comunicara con informe la | observaciones
unidad de Logistica, Direccion administrativa, para las
medidas correspondiente con visto bueno del
Departamento de Apoyo Al tratamiento.

Término del Procedimiento.

- I\

Mes 1 Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 |Mes 6] Mes7 | Mes 8 |[Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

7 |4 4 2 3 7 4 4 z 2 2 7
,;g.,c«!‘--fi:—d-“,';_;.\ (8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias
I DI
23 S—— I
Z° Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto

;‘
% "vl’ Lg

W
e

i,

W Lo/ |Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccién de su
“aweae®” | Salud.

salud en los términos y condiciones que establece la
ley. El derecho a la proteccién de la salud es
irrenunciable

Ley No 27657: Ley del Ministerio de 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
Salud organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los
mismas que deben implementar las estrategias de
mediano plazo

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacion y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

25Junio 2006

D s WETu)
e o

D.S. N°? 013-2006-SA

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones

25 Enero 2008 ot : &
sanitarias garantizadas para la reduccion de la

TP Bl iy desnutricion crénica infantil y salud materna
neonatal.

56 Enero 2008 Amplia el hgrario de atencion dg pacientes‘en

D.S. N2 004-2008-SA los establecimientos de salud publicos a nivel

nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

» Las supervisiones deben ser inopinadas
» En las supervisiones, deben de participar un equipo de profesionales

INSTRUCCIONES

» Verificar que los beneficiarios estén satisfechos
» Que las dietas sean racionales y nutritivas

Firma de Director
O Responsable Fecha

W
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PROCEDIMIENTO N2 05

NQ

Ficha de Descripcién de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Proteccidn, Recuperacidn y Rehabilitacién de la Salud

Sub Proceso: Prevencion de Riesgos a la Salud

. gggg:;gé‘h_m @: Supervision y verificacion del servicio de | FECHA (B): Mo, seid
N : alimentacion CODIGO (4):
. ; 7 A— 5): Brindar a_tencién oportuna, eficaz y eficiente a pacientes y personal de guardia
; del Hospital.
ALCANCE (6) Personal del Servicio de Nutricidn

> Decreto Legislativo N2 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico

» Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento del D. Leg. N2 276
»> Ley N® 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado
» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
MARCQ LEGAL (7) > Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
» Resoluciones Directorales que aprueba las Guias Asistenciales Médicas
del HCLLH
> R. D. N2 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacion y
Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (82%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
" Supervision al Servicio de Formato de supervisién Propuesta técnica Personal de
alimentacién(concesionario anexo 12, Nutricion
de alimentos )

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (08)

Inicio del Procedimiento

Profesional nutricionista precisara el objetivo de la supervisién de servicio de alimentacién segun
las bases de la propuesta tecnica establecida

Profesional Nutricionista de turno de hospitalizacién y jefa del servicio de nutricién monitorizaran

el cumplimiento de la propuesta técnica y verificara el cumplimiento de las dietas segtn
programacion registrando en el cuaderno de monitoreo.
3 | Profesional nutricionista coordinara con la Jefatura del Departamento de Apoyo al Tratamiento vy

la Unidad de Logistica para la supervision al concesionario de alimentos una vez al mes.

T e T A S I T e P e T T e O LR Y PR O e R S S M e W O R
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Jefa del Servicio de nutricion  enviara un documento a la empresa para la supervision del
servicio de alimentacion.

Personal de nutricién conjuntamente con el Departamento de Apoya al Tratamiento y la Unidad
de Logistica realizan la supervisién aplicando la ficha de supervision asi mismo verificaran el
cumplimiento de la propuesta técnica, si se observa incumplimiento se le dara plazo establecido

,-1; TRR k:
k{

para el levantamiento de las observaciones correctivas.

6 | Jefa del Servicio de nutricién enviara un documento ala empresa para levantar las

observaciones segun ITEMS del formato de supervision.

B
:’;? 7 | La Jefa del Servicio de nutricion verificara el levantamiento de las observaciones de la
3/ supervisién realizada en caso de incumpliendo por la empresa prestadora de servicio se
comunicara con informe la unidad de Logistica, Direccion administrativa, para las medidas
correspondiente con visto bueno del Departamento de Apoyo Al tratamiento.
Término del Procedimiento A
ENTRADAS (11)

NOMBRE (118) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Supervision al servicio de Propuesta técnica Diario Manual /
Alimentacién (concesionaria ) Formato de supervision monitoreo Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente y personal atendido Servicio de Nutricién Diario Manual/
Mecanizado

DEFINICIONES (13)

Supervisidn: Accién de verificar en el acto si todo lo que se desarrolla es
de acuerdo a lo planificado.

Higiene Alimentaria: Implica pulcritud en los alimentos y en los
acd3esorios que se emplean.

REGISTROS (14)

Fichas de supervision

ANEXOS (15)

Flujograma
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Hospital Carlos Lanfranco La Hoz @

T .
H o 1 -~ 1) T n L
Carlos Lanfranco La Hoz
Larlos LA e

SUPERVISION Y VERIFICACION DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

SERVICIO NUTRICION DEPARTAMENTO APOYO AL UNIDAD DE LOGISTICA

TRATAMIENTO
( INICIO )

Y
BASES DE LA PROPUESTA

PROFESIONAL DE NUTRICION DE

PROFESIONAL NUTRICION
TURE]AOJEC}&%E?ETQ\T;:TSECON COORDINAN CON EL PROFESIONAL NUTRICION
.| DEPARTAMENTO DE APOYO AL COORDINAN CON LA UNIDAD
NUTRICION MONITORIZARA EL 5
TRATAMIENTO PARA LA DE LOGISTICA PARA LA
CUMPLIMIENTO DE LOS CUPERVISION SUPERVISHEN
SERVICIOS DE ALIMENTACION
fz‘ ,
Ny
c:{.“\_ JEFA DEL SERVICIO DE NUTRICION PROFESIONAL DE NUTRICION,
b’)’ ENVIARA DOCUMENTO A LA UNIDAD DE LOGISITCAY
7/ EMPRESA PARA REALIZAR LA » DEPARTAMENTO DE APOYO AL
: SUPERVISION TRATAMIENTO REALIZAN LA
"fAWE‘““ # SUPERVISION

SE ALICA FORMATO DE
SUPERVISION NUTRICIONAL Y LAS
BASES DE LA PROPUESTA TECNICA

v

LA JEFA DEL SERVICIO DE
NUTRICION OBSERVARA
INMCUMPLIMIENTO POR PARTE
DE LA EMPRESA DARA PLAZO
PARA LEVANTAR LAS
OBSERVACION CON DOCUMENTOS

SEGUN ITENS OBSERVADOS
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Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

H o 1§ ®F 1 T 0 1
Carlos Lanfranco La Hoz

SUPERVISION VERIFICACION DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

SERVICIO NUTRICION

DEPARTAMENTO APOYO AL
TRATAMIENTO

UNIDAD DE LOGISTICA

JEFA DEL SERVICIO DE
NUTRICION OBSERVA QUE LA
EMPRESA NO LEVANTO LAS
OBSERVACIONES

ARCHIVO DE DOCUMENTO
PRESENTADOQ A LAS UNIDADES
CORRESPONDIENTES CON
FORMATO DE SUPERVISION

Y

‘ TERMINO )

JEFA DEL SERVICIO DE NUTRICION
EMITE DOCUMENTO A LA UNIDAD
DE LOGISTICAY A LA DIRECCION
- ADMINISTRATIVA CON Ve B2 DEL
DEPARTAMENTO DE APOYO AL
TRATAMIENTO SOBRE EL
INCUMPLIMIENTO DE LA EMPRESA
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