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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES  

 

Paso 

 

Responsable 

 

Actividad 

Documento del 

trabajo(clave) 

1 

Secretaria o 

Enfermera del 

Servicio. 

Revisa la referencia que esté completa con datos del paciente (nombre, 

servicio, Nº de cama, etc.), firmada por médico Residente y con sello del 

servicio. 

Tarjeta de 

referencia 

2 

Médico Interno 

o residente o 

Enfermera del 

Servicio. 

Anota la referencia en el  libro de interconsulta del Servicio. 

Libro de registro 

3 
Enfermera del 

Servicio. 

Entrega o envía la referencia al Dpto. de Nutrición y Dietas  

 
 

4 Nutricionista 
Anota la referencia en el censo diario de pacientes. Censo diario de 

pacientes 

5 Nutricionista 
Conforma el Expediente Dietético, anexando la referencia médica. Expediente 

dietético  

6 Nutricionista 
Se desplaza a los Servicios para atender las referencias y solicita al 

Médico Interno o Residente la presentación del caso clínico.  Expediente clínico 

7 Nutricionista 

Revisa el expediente clínico para extraer la información necesaria (Historia 

Clínica, exámenes de laboratorio, notas de evolución, indicación médica) y 

realizar la intervención Nutricional. 
Expediente clínico 

8 Nutricionista 
Toma medidas antropométricas necesarias (peso, talla, circunferencia de 

carpo y brazo, pliegues cutáneos) al paciente. 
Hoja de evaluación 

Báscula 

Tallímetro 

9 Nutricionista 

Analiza las pruebas bioquímicas,  signos clínicos y  la vía de alimentación 

para establecer el diagnóstico Nutricional, el cálculo de requerimiento y el 

plan dieto-terapéutico a implementar. 
Expediente clínico 

10 Nutricionista 
Llena hojas de Evaluación Nutricional, donde se establece el plan de 

manejo Nutricional 
Hoja de evaluación 

nutricional 

11 Nutricionista 
Coloca la hoja de  evaluación Nutricional en el expediente clínico del 

paciente.  

12 Nutricionista 
Presenta al médico, el Plan de tratamiento dietético y Nutricional 

adecuado del paciente intervenido. 

Hoja de plan de 
tratamiento dieto- 

terapéutico. 

13 Nutricionista Actualiza diariamente, los diferentes esquemas de nutrición enteral y/o 

suplementaria, realizando los ajustes necesarios y anotando dichos 
 



cambios en el Expediente clínico y en la Hoja de Evolución. 

14 Nutricionista 

Elabora dieta individualizada, en hoja de indicaciones dietéticas, si el 

paciente así lo requiere, tomando en cuenta las indicaciones médicas y se 

anexará a la libreta del carro distribuidor que corresponda. 
 

15 

Auxiliar de 

nutrición y/o 

cocinera 

Revisan, preparan y cumplen la dieta de acuerdo a las indicaciones dadas 

por la Nutricionista Clínica.  

16 Nutricionista 

Si el paciente amerita alimentación enteral por sonda y/o suplementaria, 

se anotará el esquema en hoja de planificación de dieta, anotando 

también los datos en la hoja de resumen de pacientes, cuando así se 

requiera. 

 

17 Nutricionista 

 

Despacho de dieta al Servicio.  
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REVISIÓN DE 

REFERENCIA 

ANOTACIÓN DE 

REFERENCIA EN LIBRO 

DEL SERVICIO. 

ENVÍO DE REFERENCIA 

AL DEPTO. DE NUTRICIÓN 

Y DIETAS. 

ANOTACIÓN DE 

REFERENCIA EN EL 

CENSO DIARIO DE 

PACIENTES. 

CONFORMA EXPEDIENTE 

ANEXANDO REFERENCIA. 

REVISIÓN DE 
EXPEDIENTE 
 Y REALIZA LA 

INTERVENCIÓN 

NUTRICIONAL. 

 

ESTABLECE PLAN DE 

MANEJO NUTRICIONAL. 

ANALIZA PRUEBAS BIOQUÍ-

MICAS,  SIGNOS CLÍNICOS,  VÍA 

DE ALIMENTACIÓN Y ESTA-

BLECE EL DIAGNÓSTICO 

NUTRICIONAL, EL CÁLCULO DE 

REQUERIMIENTO Y PLAN DIETO-

TERAPÉUTICO. 

DESPLAZARSE AL 

SERVICIO Y SOLICITA 

PRESENTACIÓN DEL 

CASO 

SE TOMAN MEDIDAS 

ANTROPOMÉTRICAS 

COLOCA EVALUACIÓN 

NUTRICIONAL EN EXPEDIENTE 

CLÍNICO DEL PACIENTE. 

PRESENTA AL MÉDICO, EL 

PLAN DE TRATAMIENTO 

DIETÉTICO Y NUTRICIONAL. 

ELABORA HOJA DE 

DIETAS Y ANEXA LIBRETA  

DEL CARRO  DE 

DDISTRIBUCIÓN 

SI ES INDIVI-

DUALIZADO. 

SI 

NO 

REVISA DIETA DE ACUERDO 

A LAS INDICACIONES DADAS 

POR LA NUTRICIONISTA. 

ANOTA ESQUEMA Y 

ELABORA DIETA. 

Si dieta es 
enteral por 

sonda 

DESPACHO DE 

DIETA AL SERVICIO. 

ANOTA ESQUEMA Y 

ELABORA DIETA 

SUPLEMENTARIA 

SI 

NO 
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES  

 

Paso 

 

Responsable 

 

Actividad 

Documento del 

trabajo(clave) 

1 

Encargado de 

despensa 

Revisa las existencia de productos alimenticios. 

Inventario y Kardex 

2 

Encargado de 

despensa 

Anota las existencias y pasa necesidades a Jefatura de servicio para 

elaboración de pedido semanal. 
 

3 
Jefatura de 

nutrición  

Revisa  cantidades necesarias de productos alimenticios. 
Menús semanales 

4 

Jefatura de 

nutrición 

Elabora solicitudes de compra de acuerdo a necesidades en el menú 

semanal y contratos. 

Censos de 

pacientes y menus 

semanales 

5 

Jefatura de 

nutrición  

Si es solicitud de compra por libre gestión se anota en libro y se remite a 

Gerencia Administrativa para su aprobación.  

Si es solamente pedido de contrato se elabora se firma y se remite a UACI 

para que sea enviado por Fax a empresa contratada. 

Contratos u orden 

de compra. 

6 
Admon. y UACI Aprobación de compra. 
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  REVISAREXISTENCIA DE 

PRODUCTOS ALIMENTICIOS. 

 

ANOTAR EXISTENCIAS Y 

PASAR NECESIDADES A 

JEFATURA DE SERVICIO PARA 

ELABORACIÓN DE PEDIDO 

SEMANAL. 

REVISA  CANTIDADES 

NECESARIAS  

DE PRODUCTOS. 

ELABORA SOLICITUD DE 

COMPRA 

TIPO DE 

COMPRA 
POR CONTRATO POR LIBRE GESTIÓN  

COMPRA APROBADA 

SI NO 
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  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES   

Paso Responsable Actividad Documento del 

trabajo(clave) 

1 

Encargado de 

despensa 

Recibe el alimento según pedido los días y horarios establecidos, en 

común acuerdo con el proveedor. Pedido semanal 

2 
Encargado de 

despensa. 

Verifica la calidad del alimento y que la cantidad sea la que se ha 

solicitado. 
 

3 
Encargado de 

despensa 

Se almacena en cuartos fríos carne, huevos, queso, verduras. 
 

4 
Encargado de 

despensa 

Se almacenan los alimentos no perecederos en bodega de alimentos 

secos según PEPS. 

Censo diario de 

pacientes 

5 
Encargado de 

despensa 

Se ingresa cada producto al sistema de Kardex para su registro y control Kardex y facturas o 

envíos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

                

               

    

 

 

 

RECIBIR ALIMENTOS 

VERIFICAR CALIDAD Y 

CANTIDAD DE ALIMENTOS 

ALMACENAR ALIMENTOS 

PERECEDEROS EN 

CUARTO FRIO. 

ALMACENAR ALIMENTOS 

NO PERECEDEROS EN 

BODEGA. 

INGRESAR CADA 

PRODUCTO EN KARDEX 



 

 

 

 

 


