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1. Alcance:

Lograr que los técnicos en nutricion y dietistas

llenen de manera coordinada y

estandarizada, el formato Requisicion de alimentos diarios.

2. Documentos Aplicables:

MenU ciclico

Requisicion diaria de insumos
Reservas de insumos

3. Definiciones:

Menu Ciclico: Es una agrupaciéon de menus cuidadosamente planeados que se rota a

intervalos definidos de tiempo.

Requisicion: Recuento de alimentos.

4. Material y Equipo:

Formato impreso y/o en electrénico

Plumas y lapices

Calculadora

En electronico: computadora, Sistema operativo Windows, programa Excel

Impresora
| Elaboré
L.N. Ve%alupe
v > . Garcl o
COFLA NO Aux. de cosirta. Unidad de

CONTROLADA| Preparacion de formulas lacteas
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5. Desarrollo:

No. Responsables Descripcion de la actividad

Lo Técnico en nutricién y/o Al inicio de turno, ubica el formato Requisicion diaria
dietista responsable en de insumos, en el irea administrativa del Servicio
almacén donde previamente ha registrado el nombre de los

insumos que seran solicitados para preparacién de
alimentos en el espacio productos.

5.2 Checa los insumos que hay en almacén y se encarga
de registrar en el espacio de existencias acorde a lo
disponible segln el inventario mas actualizado y/o a
los saldos totales registrados en el formato Regquisicion
diaria de insumos que corresponda al dia anterior.

5.3 Llena en el espacio de entradas, de acuerdo a la
cantidad de insumo que llegd por parte de
proveedores, de cada uno de los productos registrados

5.4 Suma las existencias y las entradas de insumos y lo
registrar en el espacio que dice suma.

5.5 Por turno, anota en la parte de gastos o salidas, los
insumos que se traspasan del almacén a cocina, de
acuerdo a su destino: dietas, empleados,
pediatricos, estancia infantil, banco de sangre y
otros donde se considera a banco de leche, nutricién
clinica u otros servicios; cada que se entreguen los
insumos a la cocina y ademas recupera la firma de
~conformidad a la entrega.

5.6 Por turno también anota en el espacio de reservas, la
cantidad de insumos que se regresaron al almacén
después de la manipulacién y/o preparacién; ese dato
se obtiene del formato Reservas de insumos que llena
el técnico en nutricidn y/o dietista en cocina.

I 4 En el ditimo turno, al final del dia, suma los gastos o
salidas de todos los turnos y obtiene la cifra del
subtotal gastado y lo registra en ese espacio del
formato.

COINNA NO CONTROLADA
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5.8 También en el ultimo turno, al final del dia, suma el
total de reservas que se hicieron y registra en ese
espacio.

9 Para obtener y registrar el saldo parcial, resta el
subtotal de los gastos a la suma de existencias y
entradas.

5.10 Para obtener u registrar el saldo total se suman el
saldo parcial y el total de las reservas.

5.11 Al término del llenado regresa el formato al area
administrativa del Servicio.

6. Anexos

No aplica

7. Control de Cambios:

Version .
Vfgente Fecha Motivo
00 Marzo 2016 Alta de documento

COPIA NO CONTROLADA
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