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LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

El objetivo de este instructivo es proporcionar una guia para que los servicios, departamentos y unidades
puedan llevar a cabo el levantamiento de procesos de manera efectiva, identificando actividades,
responsables, flujos de trabajo y recursos necesarios para alcanzar los objetivos establecidos.

l. IDENTIFICAR EL OBJETIVO GENERAL DEL PROCESO: (;Qué problema o necesidad se busca
resolver?) Por ejemplo, “Proporcionar suplementos nutricionales orales unicamente a aquellos
usuarios cuya necesidad nutricional esté debidamente identificada y justificada.”

1. DESCRIBIR EL PROCESO ACTUAL: utilizando el siguiente esquema, describa paso a paso el
proceso que considera se debe intervenir.

PASO 1

Describir el desarrollo
de la actividad

Responsable: indicar
quien es el
responsable de la
actividad

PASO 2

Describir el desarrollo
de la actividad

Responsable: indicar

quien es el

responsable de la

actividad

PASO 3

Describir el desarrollo
de la actividad

Responsable: indicar

quien es el

responsable de la

actividad

DESVENTAJAS: indicar
todas las desventajas que
conlleva mantener el

proceso actual.

. DESCRIBIR EL PROCESO OPTIMO: utilizando el siguiente esquema, describa paso a paso el
proceso que considera da cumplimiento al objetivo.

PASO 1

Describir el desarrollo
de la actividad

Responsable: indicar
quien es el
responsable de la
actividad

PASO 2

Describir el desarrollo
de la actividad

Responsable: indicar
quien es el
responsable de la
actividad

PASO 3

Describir el desarrollo
de la actividad

Responsable: indicar
quien es el
responsable de la
actividad
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VENTAJAS: indicar
todas las ventajas que
conlleva mejorar el
proceso
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PASO 1

El paciente asiste a su control médico
y solicita un suplemento nutricional.

Responsable: Paciente

EJEMPLO DE LA DESCRIPCION DE UN PROCESO

PROCESO ACTUAL PARA LA ENTREGA DE SUPLEMENTOS NUTRICIONALES

PASO 2

El médico prescribe el suplemento nutricional
oral. Sin realizar una evaluacion nutricional o
seguimiento.

Responsable: Médico

PASO 3

El Servicio de Farmacia recibe la .

receta médica, la registray entrega el

suplemento nutricional al
Responsable: Servicio Farmacia

EJEMPLO DE UNA PROPUESTA DE MEJORA AL PROCESO

DESVENTAJAS
No se realiza evaluacion ni
seguimiento nutricional

e Perdida de recursos

PROCESO OPTIMO PARA DAR CUMPLIMIENTO AL OBJETIVO: Proporcionar suplementos nutricionales orales tinicamente a aquellos usuarios cuya necesidad
nutricional esté debidamente identificada y justificada.

PASO 1

El paciente asiste
a su control
médico y solicita
un suplemento
nutricional.

Responsable:
Paciente

PASO 2

El médico prescribe el
suplemento
nutricional oral, segun
peso, talla e IMC del
paciente. Ademas,
decide sobre el
seguimientoy la
duracién de la receta.

Responsable:
Médico

PASO 3

El médico realiza una
interconsulta con el
Quimico
Farmacéutico (QF) de
Infectologia para
derivar al paciente a la
nutricionista y Trabajo
Social (Florence).

Responsable:
Médico

PASO 4

EL QF entrega el
suplemento
nutricional al
paciente, deriva a la
nutricionistay
establece lafecha de
retiro del suplemento
segun la evaluacion
nutricional.

Responsable:
Servicio de Farmacia

PASO 5

La nutricionista realiza
la evaluacion
nutricional del
paciente, realiza
seguimiento y elabora
un informe para el
equipo de farmacia
sobre la indicacion del
suplemento.

Responsable:
Nutricionista
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PASO 6

El trabajador social
evalla la situacidn
social del pacientey
gestiona apoyo
financiero o de
alimentos seguln sea
necesario.

Responsable:
Trabajador Social

VENTAJAS

Conocimiento del
verdadero estado
nutricional del
paciente.

Optimizacion de
recursos al entregar
el suplemento
nutricional solo a
quienes lo requieran
realmenteyenla
cantidad adecuada.
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