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INTRODUCCION

El Departamento de Nutricion presta servicios de alimentacidn para los pacientes que se encuentran
hospitalizados en esta institucion, asi como para el personal que en ella labora. Es un area importante
y necesaria para contribuir a la adecuada recuperacién de pacientes y el apropiado desarrollo gremial
de los trabajadores, por ello es imperioso establecer y definir claramente su funcionamiento, con base
a la normatividad vigente.

A continuacion se presenta el manual de procedimientos que analiza las actividades, normas y
politicas de la operacién del Departamento de Nutricién y sefiala los formatos y documentos de
referencia utilizados en el mismo, conforme las necesidades de evoluciéon y mejoramiento en la
calidad de atencion del Departamento, dentro de las cuales se encuentran la omisién del
procedimiento de operatividad del Departamento, mismo que se encuentra implicito en cada uno de
los procedimientos que se conservan. Por otra parte, se integran los estandares a los cuales debe
apegarse cada procedimiento, conforme a su competencia, para la certificacién de hospitales.

Este manual es una herramienta para el personal administrativo y operativo, el que debe considerarse
como un instrumento formal de trabajo, porque le orienta hacia un nivel de desarrollo éptimo en las
funciones y actividades diarias del personal, apegandose a las politicas y normas internas del Hospital,
asi mismo, se pretende que, con la aplicacion de este manual, el Departamento de Nutricion, logre la
excelencia en la administracién y el servicio.

Cabe sefalar que el presente Manual contiene 8 Procedimientos, elaborados conforme a la Estructura
Organica establecida en el Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales y
Conservacion, autorizado el 26 de marzo de 2015 y en apego a la actual Guia Técnica para la
Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos autorizada por la Secretaria de Salud;
mismo que debera revisarse y actualizarse por lo menos cada dos afios y en los siguientes casos:

a. Cadavez que cambien los procedimientos.
b. Por emisién de una nueva legislacion.
c. Por modificacion de las funciones del Manual de Organizacién.

La vigencia del presente manual es a partir de la fecha de autorizacién; con el sello de “validado y
registrado” por la Direccidon de Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos, una vez que se
haya firmado por los responsables de su autorizacién.

El personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en el dmbito de competencia,
tendra la obligacién de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, asi como el
deber de prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a éstos, favoreciendo en todo tiempo
la proteccién mas amplia, ademas de declarar que la mujer y el hombre son iguales ante la Ley, de
acuerdo con el Articulo 1° Constitucional, asi como establecer las bases de actuacién para la
implementacion uniforme, homogénea y efectiva de los procedimientos para prevenir, atender y
sancionar el hostigamiento sexual y acoso sexual, promoviendo una cultura institucional de igualdad
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de género y un clima laboral libre de violencia, en apego a la normatividad en la materia, asi como
introducir el uso correcto de la lengua para construir mensajes incluyentes y evitar masculinizar o
feminizar la forma de comunicarnos, ademas de visibilizar de manera adecuada a todas las personas
sin desvalorizar ni minimizar a ninguna de ellas.

La elaboracién del presente Manual estd fundamentada en la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal (Art. 19); Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (Art. 7 fracc. X1V, Art. 27 fracc. II
y Art. 38 fracc. VII); Decreto por el que se crea el organismo descentralizado Hospital General de
México, publicado en el DOF el 11 de mayo de 1995 (Art. 10 fracc. II); Estatuto Organico del Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D., autorizado en la LXXXV Reunién de la Junta de
Gobierno del Hospital, celebrada el 5 de marzo de 2015 (Art. 8 fracc. III, Art. 16 fracc. Il y Art. 38 fracc.
II); asi como en las Guias Técnicas para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacién
Especificos y Manuales de Procedimientos, emitidas por la Secretaria de Salud, septiembre 2013.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Determinar los procedimientos especificos del Departamento de Nutricién para garantizar la atencion
nutricional del Hospital; asi como la dotacidn de raciones alimentarias suficientes, adecuadas e
inocuas con eficacia, eficiencia, oportunidad y calidad a los pacientes hospitalizados y trabajadores de

esta Institucion.
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, Ultima Reforma D.O.F. 15-1X-2024.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976, Ultima Reforma D.O.F. 01-IV-2024.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2024.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, Ultima reforma D.O.F. 03-V-2023

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 18-VII-2016, Ultima Reforma D.O.F. 27-XII-2022. Sentencia de la SCJN con declaratoria de
invalidez del Decreto de reforma DOF 27-XI1-2022, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24
de noviembre de 2023.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-X1I-2008. Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-V-2015. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018. Ultima Reforma D.O.F. 19-1-2023.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932. Ultima Reforma D.O.F. 26-111-2024.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
D.O.F. 18-VII-2016. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
D.O.F. 02-1-2009. Ultima Reforma D.O.F. 25-1vV-2023.
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Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-1-2012. Ultima Reforma D.O.F. 04-V-2021.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, Ultima Reforma D.O.F. 30-1IV-2024.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-X11-1982, Ultima Reforma D.O.F. 01-IV-2024.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994, Ultima Reforma D.O.F. 18-V-2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005, Ultima Reforma D.O.F. 21-V-2024.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

D.O.F. 28-X11-1963, Ultima Reforma D.O.F. 22-XI-2021. Declaratoria de invalidez de articulo transitorio
de decreto de reforma por Sentencia de la SCJN DOF 18-02-2022

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, Ultima Reforma D.O.F. 04-1V-2024.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-X11-1981, Ultima Reforma D.0.F.23-1V-2024.

Ley Federal para la Administracidn y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-X11-2002. Ultima Reforma D.O.F. 30-1V-2024.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-X11-1996. Ultima Reforma D.O.F. 01-VII-2020.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 5-VII-2010.

Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-VII-2020.
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Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004. Ultima Reforma D.O.F. 29-XII-2023.

Ley de Coordinacidn Fiscal.
D.O.F. 27-X11-1978, Ultima Reforma D.O.F. 03-1-2024.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2024.
D.O.F. 13-XI-2023. Vigente a partir del 30-IV-2024.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 31-11I-2007, Ultima Reforma D.O.F 07-VI-2024.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-X11-1975, Ultima Reforma D.O.F. 01-IV-2024.

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D. O. F. 11-XII-2013, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.
D.O.F. 17-1-2011.

Ley de Fiscalizacidn y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-VII-2016 Ultima Reforma D.O.F. 20-05-2021.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucidon Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-1V-2013, Ultima Reforma D.O.F. 14-VI-2024.
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Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993. Ultima Reforma D.O.F. 21-XII-2006.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
D.O.F. 27-1v-2016. Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley de Instituciones de Crédito.
D.O.F. 18-VII-1990. Ultima Reforma D.O.F. 24-1-2024.

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion.
D.O.F. 07-VI-2022. Fracciones arancelarias de la Tarifa de la Ley modificadas por Decreto DOF 08-05-
2024.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-XII-2015.

Ley de Transicidn Energética.
D.O.F. 24-XII-2015.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-X11-1986. Ultima Reforma D.O.F 31-V-2019. Fe de erratas D.O.F. 10-VI-2019.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.
D.O.F. 30-XII-1980. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2021. Cuotas actualizadas por Acuerdo DOF 22-XII-
2023.

Ley Reglamentaria del articulo 60., parrafo primero, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia del Derecho de Réplica.
D.O.F. 4-X1-2015. Ultima Reforma D.O.F 01-1V-2024.

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la Readaptacion Profesional y el Empleo de Personas
Invalidas, adoptado por la Conferencia General de la Organizacion Internacional del Trabajo, durante
la Sexagésima Novena Reunién, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil novecientos ochentay
tres.

D.O.F. 22-1V-2002.
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Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Comité Internacional de
la Cruz Roja relativo al Establecimiento en México de una Delegacién Regional del Comité, firmado en
la Ciudad de México, el veinte de julio de dos mil uno.

D.O.F. 24-v-2002.

Decreto promulgatorio de la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y
Protocolo Facultativo adoptados por la Asamblea General de las Naciones Unidas el trece de
diciembre de dos mil seis. D.O.F. 24-X-2007 Ultima Reforma D.O.F. 02-V-2008.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados
Unidos de América sobre Cooperacién en la Administracidn de Emergencias en Casos de Desastres
Naturales y Accidentes, firmado en Puerto Vallarta, México, el veintitrés de octubre de dos mil ocho.
D.O.F. 18-11I-2011

Convenio Internacional del trabajo NUM. 19 relativo a la igualdad de trato entre los trabajadores
extranjeros y nacionales en materia de indemnizacion por accidentes de trabajo.
D.O.F. 23-1-1933

Convenciéon Internacional del trabajo NUM. 87, Relativo a la libertad sindical y a la proteccién al
derecho sindical, adoptado el 9 de julio de 1948.
D.O.F. 26-I-1950

Convenio Internacional del Trabajo No. 100 relativo a la igualdad de remuneracién entre la mano de
obra masculina y femenina por un trabajo de igual valor.
D.O.F. 26-VI-1952

Convenio Internacional del Trabajo NUM. 111, relativo a la discriminacidn en materia de empleo y
ocupacion adoptado con fecha 25 de junio de 1958, en la Ciudad de Ginebra, Suiza por la Conferencia
General de la Organizacion Internacional del Trabajo

D.O.F. 3-1-1961.

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la readaptaciéon profesional y el empleo de personas
invalidas, adoptado por la Conferencia General de la Organizacidn Internacional del Trabajo, durante
la Sexagésima Novena Reunién, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil novecientos ochentay
tres.

D.O.F. 22-1V-2002.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-V-2014, Ultima Reforma D.O.F. 9-X1I-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 4-V-2000. Ultima Reforma D.O.F. 08-IX-2022.
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Reglamento de la Ley General de Victimas.
D.O.F. 28-XI-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, Ultima Reforma D.O.F. 23-XI-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, Ultima Reforma D.O.F. 13-XI-2020.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 21-XII-2011.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, Ultima Reforma D.O.F. 14-IX-2005.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003, Ultima Reforma D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 14-1-1999, Ultima Reforma D.O.F. 28-XI-2012.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-XI-2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 14-11-2024.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 24-11-2023.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Publico Privadas.
D.O.F. 05-XI-2012, Ultima Reforma D.O.F. 20-11-2017.

Reglamento de la Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.
D.O.F. 04-VI-2015.
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Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 30-X11-1993, Ultima Reforma D.O.F. 22-V-2014.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994, Ultima Reforma D.O.F. 16-XII-2016.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 17-VI-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-XI-2013.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-VI-2017.

Reglamento de la Ley de Transicién Energética.
D.O.F. 04-V-2017.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 04-XII-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08-X-2015, Ultima Reforma D.O.F. 6-V-2016

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-1V-2014.

CODIGOS

Cddigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 31-XII-1981, Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2021. Declaratoria de invalidez de articulos por
Sentencia de la SCJN DOF 04-03-2024.

Cdédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2024.

Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, Ultima Reforma D.O.F. 17-1-2024.

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2023.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-11I-2014, Ultima Reforma D.O.F. 26-1-2024.
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Cdédigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889, Ultima Reforma D.O.F. 28-11I-2018. Cantidades actualizadas por Acuerdo D.O.F. 28-
XII-2023.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Pension para el Bienestar de las
Personas Adultas Mayores para el ejercicio fiscal 2024.
D.O.F. 29-XII-2023.

Reglas de Operacién del Programa Jévenes Construyendo el Futuro.
D.O.F. 29-X11-2021. Ultima reforma D.O.F. 29-XII-2023.

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 11-V-1995.

Decreto por el que se modifica y adiciona el diverso por el que se crea el organismo descentralizado
Hospital General de México.
D.O.F. 30-1V-2012.

Decreto por el que se reforma el articulo 59 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 14-VI-2021.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 15-IX-2022.

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal bajo criterios que en el mismo se indican.
D.O.F. 23-1V-2020.
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Decreto por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana; y se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 19-XI-2019.

Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
D.O.F. 04-1X-2023.

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo por el que se emite las Disposiciones Generales para Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de
Transparencia y de Archivos

D.O.F. 12-VII-2010 Ultima reforma D.O.F. 23-XI-2012

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y
Administracidn de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General
en dicha materia.

D.O.F. 12-VII-2010.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de
Fiscalizacién.
D.O.F. 12-VII-2010 Ultima Reforma D.O.F. 05-XI-2020

Acuerdo por el que modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 30-XI-2018.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 05-IV-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 3-11-2016.

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 02-XI-2017.

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracidn Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacién en las materias que se indican.

D.O.F. 10-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 21-VIII-2012.
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Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y los
organismos descentralizados de la Administracidon Publica Federal, para la recepcién de promociones
que formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios de
comunicacion electrénica, asi como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos,
requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas
gue se emitan por esa misma via.

D.O.F. 17-1-2002.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que determina como obligatoria la presentaciéon de las
declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medio de
comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

D.O.F. 25-111-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2013.

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los
servidores publicos de la Administracién Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 2-V-2005.

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento del
seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las dependencias de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 13-XI1-2005, Ultima Reforma D.O.F. 16-111-2012.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion,
implantacién y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VIII-2006.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 9-1X-2010.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicion de obsequios,
regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 28-VI-2013. Ultima Reforma D.O.F. 12-X1-2019.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de
la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informaciéon y comunicacion, y la seguridad de
la informacidén en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 06-IX-2021.

Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
D.O.F. 06-I1X-2021.
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Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el procedimiento de cumplimiento y sequimiento
de las recomendaciones emitidas a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
por la Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 19-VIII-2014.

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del diverso por el que se
dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las declaraciones de situacion
patrimonial.

D.O.F. 29-1v-2015, Ultima Reforma D.O.F. 22-1I-2019.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de actuacién en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y proérroga de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones.

D.O.F. 20-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 28-11-2017.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter general para el uso del
Sistema de Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra Publica.
D.O.F. 2-XI-2016. Ultima Reforma D.O.F. 11-VI-2018.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacidon General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 5-IX-2018.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para el registro y autorizacion de las
Estrategias y Programas de Comunicacion Social y de Promocidn y Publicidad de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal 2024.

D.O.F. 04-1-2021. Ultima Reforma D.O.F. 29-XII-2023.

Acuerdo por el que se establece la obligacién de incorporar a CompraNet, la informacién relativa a la
planeacion de las contrataciones y la ejecucion de contratos que regula la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

D.O.F. 5-1-2017.

Acuerdo que fija los lineamientos que deberan ser observados por las dependencias y organismos
descentralizados de la Administracién Publica Federal, en cuanto a la emision de los actos
administrativos de caracter general a los que les resulta aplicable el articulo 69-H de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 8-111-2017.
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Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-v-2017.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracidon Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.
D.O.F. 6-VII-2017.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacién de los procesos de entrega-recepcidon y de rendicién de cuentas de la Administracién
Publica Federal.

D.O.F. 24-VII-2017, Ultima Modificacién 14-XII-2018.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020 Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2024.

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS:

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2024.
D.O.F. 25-XI-2023. TEXTO VIGENTE a partir del 01-01-2024.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para la destruccidn de bienes.
D.O.F. 13-1-2006.

Lineamientos del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado para la transferencia de bienes
asegurados, abandonados y decomisados en procedimientos penales federales.
D.O.F. 23-111-2021.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para la devolucién de bienes.
D.O.F. 13-I-2006

Acuerdo por el que se dan a conocer las reformas a los Lineamientos del Servicio de Administracién y
Enajenacion de Bienes para el nombramiento de depositarios y administradores en los
procedimientos penales federales y para conceder la utilizacion de los mismos, intitulados a raiz de las
mismas, Lineamientos del Servicio de Administraciéon y Enajenacién de Bienes para el nombramiento
de depositarios y administradores de bienes y conocer la utilizacién de los mismos.

D.O.F. 19-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 28-111-2016
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Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, agil y eficiente de los recursos que transfieren las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal a las entidades federativas mediante
convenios de coordinacidon en materia de reasignacion de recursos.

D.O.F. 28-111-2007.

Lineamientos Generales para la evaluacion de los Programas Federales de la Administracidn Publica
Federal.
D.O.F. 30-111-2007. Ultima Reforma D.O.F. 09-X-2007

Recomendaciones para la organizacién y conservacién de correos electrénicos institucionales de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-11-2009.

Acuerdo por el que se establecen las acciones especificas adoptadas por la Secretaria de la Funcion
Publica en cumplimiento a las medidas dictadas en materia de prevencién y control del brote de
influenza en el pais.

D.O.F. 29-1V-2009.

ACUERDO por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica
Federal.
D.O.F. 28-X11-2010, Ultima Reforma D.O.F. 26-VI-2018.

Reglas para la determinacion, acreditacién y verificacion del contenido nacional de los bienes que se
ofertan y entregan en los procedimientos de contratacidn, asi como para la aplicacién del requisito de
contenido nacional en la contrataciéon de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14-X-2010.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 22-X1-2010, Ultima Reforma D.O.F. 23-XII-2020

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacion y desclasificacidon de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones
publicas. D.O.F. 28-11-2012. Ultima Reforma D.O.F. 15-1V-2016

Lineamientos para el cumplimiento de obligaciones de transparencia, acceso a informacion
gubernamental y rendicién de cuentas, incluida la organizacion y conservacién de archivos, respecto
de recursos publicos federales transferidos bajo cualquier esquema al Presidente electo de los
Estados Unidos Mexicanos y a su equipo de colaboradores durante el ejercicio fiscal de 2012.

D.O.F. 21-VI-2012.
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Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los andlisis costo y beneficio de los programas y
proyectos de inversion.
D.O.F. 27-X-2015.

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11-v-2018.

Lineamientos para la determinacién de los requerimientos de informacion que debera contener el
mecanismo de planeacién de programas y proyectos de inversion.
D.O.F. 16-1-2015.

Lineamientos para la entrega de informacién, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, sobre los usuarios con un patrén de alto consumo de energia.
D.O.F. 31-1-2015.

Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de inversién, proyectos
de infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones publico privadas, de la
Administracidn Publica Federal.

D.O.F. 20-II-2015.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos.
D.O.F. 3-VII-2015.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcién, procesamiento y
tramite de las solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que formulen los particulares, asi
como en su resolucion y notificacién, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusiéon de las
solicitudes de acceso a datos personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracidn Publica Federal en la recepcién, procesamiento,
tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusién de las solicitudes de correccién de dichos datos.

D.O.F. 18-VIII-2015.

Reglas generales para la tramitacidon electrénica de permisos para el uso de recetarios especiales con
codigo de barras para medicamentos de la fraccion I del articulo 226 de la Ley General de Salud.
D.O.F. 14-X-2015.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web que deben
observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y las empresas
productivas del Estado.

D.O.F. 3-X1I-2015.
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos
de atencion a solicitudes de acceso a la informacidn publica.
D.O.F. 12-I1-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para recabar la informacién de los sujetos
obligados que permitan elaborar los informes anuales.
D.O.F. 12-I1-2016.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal D.O.F. 22-II-
2016. Ultima Reforma D.O.F. 18- IX-2020.

Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacién o
constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por la Oficina de la
Presidencia de la Republica, las dependencias y entidades de la Administracidon Publica Federal, asi
como por los Poderes Legislativo y Judicial y los entes auténomos y Tribunales Administrativos.

D.O.F. 29-V-2019.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados
Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de
Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 4-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacién y
operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F.04-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los
sujetos obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que
emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales.

D.O.F. 4-V-2016.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales, aprueba el padron de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 4-V-2016.
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la
publicacidon, homologacion y estandarizacién de la informacidn de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 4-V-2016.

Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

Federal, Estatal y Municipal incorporen a sus portales de Internet y a la Plataforma Nacional de
Transparencia, la informacion a la que se refieren el Titulo Quinto y la fraccién 1V del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como la aprobacién de la
definicion de la fecha a partir de la cual podra presentarse la denuncia por la falta de publicacion de
las obligaciones de transparencia, a la que se refiere el Capitulo VII y el Titulo Quinto de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 2-XI-2016.

Acuerdo mediante el cual se realizan modificaciones a los formatos establecidos en los anexos de los
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologaciéon y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 10-XI-2016.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 02-VIII-2022

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento para la
atencién de solicitudes de ampliacion del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales.

D.O.F. 7-11-2014. Ultima Reforma D.O.F. 15-11-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales que establecen los criterios para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacién a cargo de las personas
fisicas y morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad.

D.O.F. 13-111-2017.

Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos que establecen el procedimiento de denuncia
por incumplimiento a las obligaciones de transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 69 a 76 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 17-11-2017. Ultima Reforma 30-IV-2018
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Acuerdo mediante el cual se aprueban diversas modificaciones a los Lineamientos que establecen el
procedimiento de verificaciéon y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de transparencia
que deben publicar los sujetos obligados del dambito federal en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, asi como el Manual de procedimientos de metodologia de
evaluacion para verificar el cumplimiento de las obligaciones que deben de publicar los sujetos
obligados del ambito federal en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
D.O.F. 20-11-2017. Ultima Reforma D.O.F. 14-VI-2019

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos por los que se establecen los costos de
reproduccién, envio o, en su caso, certificacion de informaciéon del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales.

D.O.F. 21-IV-2017.

Protocolo de actuacién de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés en la atencién
de presuntos actos de discriminacién.
D.O.F. 18-VII-2017.

Lineamientos para el impulso, conformacion, organizacidon y funcionamiento de los mecanismos de
participacién ciudadana en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11-VIII-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones al procedimiento para la modificacién de la
tabla de aplicabilidad para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia comunes de los
sujetos obligados del ambito federal.

D.O.F. 1-IX-2017

Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales Mayores de las
dependencias y equivalentes en las entidades de la Administracidn Publica Federal y titulares de los
Organos Internos de Control, que deberdn observarse en las contrataciones que se realicen entre
entes publicos.

D.O.F. 6-X1-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Criterios minimos y metodologia para el disefio y
documentacion de Politicas de Acceso a la Informacion, Transparencia Proactiva y Gobierno Abierto,
asi como el uso del Catalogo Nacional de Politicas.

D.O.F. 23-XI-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las disposiciones administrativas de caracter general para la
elaboracién, presentacién y valoracién de evaluaciones de impacto en la proteccién de datos
personales.

D.O.F. 23-1-2018.
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DESTINADA A LA PREPARACION DE ALIMENTOS.
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos y mecanismos para solicitar los productos perecederos y no
perecederos al almacén de viveres, en tiempo y forma, con el fin de elaborar los alimentos que seran
distribuidos para el consumo de los pacientes y empleados en una forma eficaz y eficiente, de acuerdo
con los horarios establecidos.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, supervisa la aplicacidn
correcta del procedimiento, el Departamento de Nutricién, proporciona a los empleados y pacientes
del Hospital los alimentos debidamente preparados y balanceados nutricionalmente para su consumo
diario y el Almacén de Viveres, establece los lineamientos para proveer al Departamento de Nutricidn
de los insumos requeridos para la elaboracion de alimentos a pacientes y empleados en tiempo y
forma.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Nutricion debera calendarizar los pedidos al almacén de viveres y tener el
abasto necesario para la preparacién diaria de los alimentos.

3.2 El area de Supervisién de Cocina realizara las pruebas organolépticas necesarias a los alimentos
solicitados.

3.3 El drea de Supervision de Cocina constatara que los productos requeridos, cumplan con las
caracteristicas y gramajes establecidos.

3.4 El Departamento de Nutricién instaurara el proceso higiénico en la recepcién de la materia prima;
a través de medidas como el lavado de manos, la portacidn de uniforme e implementos necesarios
para la manipulacidon de los productos y la supervisién de las condiciones de higiene, embalaje y
medios de transporte de materia prima de los proveedores.

3.5 El Departamento de Nutricién y el personal involucrado en la realizacién del procedimiento debe
apegarse, en su ambito de competencia, a los siguientes estdndares para la Certificacion de
Hospitales:

e PCI 10 La organizacion reduce el riesgo de infeccion mediante el manejo adecuado de los
alimentos.

e (COP 7.2 La preparacién, manipulacion, almacenamiento y distribucion de los alimentos se llevan a
cabo de manera segura, acorde a la legislacion aplicable vigente.
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3.6 Es responsabilidad del Departamento de Nutricidn, supervisar que las practicas de higiene para el

proceso de elaboracién de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios cumplan con la NOM-251-
SSA1-20009.

3.7 Todas las actividades que requieran interrelacién personal seran realizadas con apego al Cédigo
de Etica de los Servidores Publicos vigente, con respeto a los Derechos Humanos individuales, del
paciente, de su familiar y del prestador de servicios.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

de Supervision
de Cocina
Central

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Departamento 1 Designa al personal calificado para la recepciéon del | « Cronograma
de Nutricion pedido y hace de su conocimiento las instrucciones de actividades
acerca de las acciones aplicadas en este proceso; las | e Vale de Salida
cuales son registradas en el cronograma de actividades de Viveres
de Almacén de viveres.
2 Solicita el pedido de productos perecederos y no
perecederos en forma diaria, a través de Vale de Salida
NUT: ALMO1 para su utilizacion en la preparacién de los
alimentos para empleados y pacientes del Hospital.
Jefe (a) de 3 Recibe la solicitud de pedido, prepara conforme al | e Vale de Salida
Almacén de formato de Vale de Salida al Sub-Almacén de Viveres de Viveres.
Viveres NUT: ALMO1 y entrega al personal designado por el
Departamento de Nutricion.
Nutricionista 4 Recibe el pedido, revisa caducidad, temperaturas y | e Recepcidn-
de Control de efectla pruebas organolépticas (color, olor, textura); Almacenaje-
Calidad que registra en el formato Recepcion-Almacenaje- Distribucién y
Distribucién y Control de Temperaturas, para constatar Control de
la calidad del producto y verifica el peso y cantidad. Temperaturas
¢Es apto para el consumo? e Reporte de
5 No: Devuelve el producto por no cumplir con las Productos
caracteristicas establecidas y regresa a la actividad 3
6 Si: Envia el pedido requerido al almacén temporal.
Personal 7 Almacena el pedido en el almacén temporal, para su | e Bitacora de
operativo  del posterior utilizacidn conforme al programa diario de faltantes
almacén alimentacién y Bitacora de faltantes.
temporal
Nutricionista 8 Requiere los alimentos necesarios para cubrir el | e Vale de Salida

programa diario conforme a lo solicitado en el Vale de
Salida NUT: ALMO1, para la preparacion de los
alimentos de acuerdo con la minuta programada, para
su entrega a personal de cocina e iniciar los
procedimientos culinarios.

de Viveres
e Minuta
Programada
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo

Nutricionista 9 Otorga al personal de cocina, los insumos y se procede

de Supervisién al inicio de la elaboracion de los alimentos para el

de Cocina personal y pacientes conforme a la minuta

Central programada.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

JEFE (A) DE ALMACEN DE VIVERES

NUTRICIONISTA DE CONTROL DE CALIDAD

PERSONAL OPERATIVO DEL ALMACEN
TEMPORAL

NUTRICIONISTA DE SUPERVISION DE

COCINA CENTRAL

DESIGNA AL PERSONAL
CALIFICADO PARA LA
RECEPCION DEL PEDIDO.

CRONOGRAMA

* 2

SOLICITA EL PEDIDO DE
PRODUCTOS PERECEDEROS Y
NO PERECEDEROS,

VALE DE SALIDA

— 3

DE VIVERES

RECIBE LA SOLICITUD DE PEDIDO,
PREPARA CONFORME A LO
SOLICITADO Y ENTREGA.

VALE DE SALIDA
DE VIVERES

— .

RECIBE EL PEDIDO, REVISA
CADUCIDAD, EFECTUA PRUEBAS
ORGANOLEPTICAS, VERIFICA
PESO Y CANTIDAD.

DISTRIBUCION Y CONTROL.

NI

RECEPCION - ALMACENAJE-

¢ES APTO PARA
EL CONSUMO?

DEVUELVE EL
PRODUCTO

REPORTE DE
PRODUCTOS

ENVIA EL PEDIDO REQUERIDO AL
ALMACEN TEMPORAL.

L] 7

ALMACENA EL PEDIDO, PARA SU
POSTERIOR UTILIZACION.

i s

BITACORA DE FALTANTES

REQUIERE LOS ALIMENTOS
NECESARIOS PARA CUBRIR EL

PROGRAMA DIARIO.

TE DE SALIDA
DE VIVERES

OTORGA LOS INSUMOS Y SE
PROCEDE AL INICIO DE LA
ELABORACION DE LOS

ALIMENTOS.

MINUTA PROGRAMADA

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacidn Especifico del Hospital General de México “Dr. .
. ,, No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.2 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo No aplica
Liceaga”. P
6.3 Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Materiales y .
s No aplica
Conservacion.
6.4 Manuales de Procedimientos del Departamento de Servicios Generales. No aplica
6.5 Guia de Normas de Higiene del Departamento de Nutricion. No aplica
6.6 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.7 Coédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; " No Aplica.
Liceaga”.
6.8 Estadndares para la Certificacion de Hospitales 2018, Consejo de .
: No Aplica.
Salubridad General.
6.9 NOM-251-SSA1-2009, Practicas de Higiene para el Proceso de Alimentos, No Aplica
bebidas o suplementos alimenticios DOF. 01-I1I-2010. plica.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros . . . e oo
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Cronograma de Actividades ~ Departamento de .
. , 1 afo L No aplica
de Almacén de Viveres Nutricion
7.2 Formato Vale de Salida Sub- ~ Departamento de .
. ., 1 afo L No aplica
Almacén de Viveres Nutricidn
7.3 Formato de Recepcion-
: o ~ Departamento de .
Almacenaje- Distribucion. 1 afo L No aplica
Nutricidn
Control de temperaturas
7.4 Formato de Reporte de
productos que son devueltos - Departamento de .
) 1 afio L, No aplica
por no cumplir con las Nutricidn
caracteristicas establecidas

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 COP: Atencion de Pacientes (Care of Patient), Estandar centrado en el paciente, conforme a los

Estandares para la Certificacion de hospitales, versién 2018.

8.2 PCI: Prevencidn y Control de Infecciones (Prevention and Control of Infections). Estdndar para la
seguridad del paciente, conforme a los Estandares para la Certificacién de hospitales, versiéon 2018.
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8.3 Perecederos: Que ha de acabarse.

8.4 No perecedero: Que perdura

8.5 Organoléptico: El uso de los sentidos para una revisién primaria.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Se llevd a cabo una actualizacién de
1 Marzo de 2022. forma del procedimiento en su
actividad No. 4.
5 Diciembre 2022 Se actuglizaron los documentos de
referencia.
Se actualizéd el procedimiento de
3 Enero 2025 acuerdo con la Ley General para la
Igualdad entre Mujeres y Hombres.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Cronograma de Actividades de Almacén de Viveres e instructivo.

10.2 Formato de Vale de Salida Sub-Almacén de Viveres NUT.ALMO1 e instructivo.

10.3 Formato de Recepcién-Almacenaje-Distribucién. Control de Temperaturas e instructivo.
10.4 Formato de Reporte de productos que son devueltos por no cumplir con las caracteristicas

establecidas e instructivo
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10.1 Formato de Cronograma de Actividades de Almacén de Viveres e instructivo.
CRONOGRAMA DE TRABAID Facha(l):_ |
ALMACEN DE VIVERES- conmmor b cavipa 2
ACTIVIDAD O e I L I O e s L L e e L Y

Verificar la portacidn g unifarme completo yus a ditamentas [cofia,

Cubrebocas, guants |enel dres decaontrol de calidad

Supervizion yrealizacion dd
i

almacenarianto yrecipientes

Verificar temperaturas iddneas delascdmanas e refrigeracidny conge

rrotes, fruls, verduras v p

materia prima par p

supervizidn de las caracterBticas Organoléoticas adecusdas vy de Calidac

2 la materia prima recibida.

Firma de aproba cidn decontral de calidad en hojas deremizidn

Supervisidn yregistro de fechas de caducidad de |a materia prima recibida.

Supervizidn del correcto resguardo de la materia prima en camaras de

refrigeradidn v aress feicas |sEnte para 2 barmtas).

Supervizidn de |a rotacidn periddica de entrega de la materia prica 3 cocina

central enrdacidnal padido diario ¢

Afividades administrativas: llenado deformatos de registro de temperaturas |
cidny bitdcora de faltantes demateria prima, et

v
1

REALIZADG(2)
SUSPENDIDO(2)

Elzbord Nut. {3}

10.1 Instructivo.

1. Colocar la fecha del periodo correspondiente al periodo de actividades que se reporta.
2. Sefalar con colores la realizacién o suspension de las actividades correspondientes por dia.
3. Nombre y firma del profesional asignado al area de control de calidad.
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10.2 Formato de Vale de Salida Sub-Almacén de Viveres NUT.ALMO1 e instructivo.

HOSPITAL
+ GENERAL
= MEXICO
UNIDAD 206
DEPARTAMENTO DE NUTRICION  |FECHA:
SUB-ALMACEN DE VIVERES DIA:
VALE DE SALIDA
FOLIO:
[ MINUTA No.
AREA COCINA CENTRAL ( EMPLEADOS)
DESAYUNO |[ comiba CENA || T.oERAC.
DESCRIPCION 1850 RAC 900 RAC 330 RAC [3080 RAC
OTAL DE TA]
[UNIDAD [CANTIDAD [CANTIDAD CANTIDAD ITOTAL [CANTIDAD
MEDIDA [SOLICITADA ISOLICITADA ||SOLICITADA ISOLICITADO |[ENTREGADA
CLAVE ABARROTE POR DiA
CLAVE CARNES U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
CLAVE LACTEOS U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S T.E.
CLAVE FRUTA U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. E:
CLAVE VERDURA U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
CLAVE PAN Y TORTILLA U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S T.E.
CLAVE OTROS U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
EMPLEADOS - 31
ENTREGO FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE:
NOMBRE: i NOMBRE:
FIRMA: EaA FIRMA:
. NOMBRE:
(OGBS NOMBRE: a NOMBRE:
SOLICITO AUTORIZO
DTTA/NUT. ENCARGADA DE COCINA CENTRAL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICION
EMPLEADOS - 31
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10.2 Instructivo.

Eall

Indicar fecha para la cual se solicitan los alimentos.
Indicar dia de la semana que corresponde a la fecha para la cual se solicitan los alimentos.
Indicar la semana del mes a la que corresponde la minuta solicitada
Indicar el nimero de minuta correspondiente a la solicitud de alimentos que se esta realizando,

conforme los menus programados.

ow

Indicar la clave correspondiente al producto solicitado.
Indicar el producto solicitado conforme la clave correspondiente y la clasificacién de tipo de

insumo (abarrote, carne, lacteo, etc.)

S © e

departamento de nutricién.
11.Firma de la persona que entregd el producto por servicio o area
12.Nombre de la persona que entregd el producto por servicio o drea, correspondiente a la firma

plasmada en la parte inmediata superior.
13.Firma de la persona que recibe el producto por servicio o area
14.Nombre de la persona que recibe el producto por servicio o area, correspondiente a la firma

plasmada en la parte inmediata superior.
15.Nombre y firma del encargado de cocina central.
16.Nombre y firma del jefe de departamento.

Indicar la unidad de medida del producto solicitado (Kg, envase, litro, etc.).
Indicar la cantidad solicitada del producto para el area o servicio correspondiente.
. Indicar la cantidad total solicitada en el dia del producto correspondiente.
OIndlcar la cantidad total entregada o recibida del almacén de viveres al almacén temporal del
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10.3 Formato de Recepcién-Almacenaje-Distribucién. Control de Temperaturas e instructivo.

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO OD. " DR EDUARDO LICEAGA” HOSPITAL
i " DR EDUARDO LICEAGA” GENERAL
: RECEPCION - ALMACENAJE - DIST RIBUCION s

CONTROL DE TEMPERATURAS

(rai=nii s iie =

FECHA: {1}

RECEPCION ..5..'_.-—-3.1
= FRL ] oasT oRaenL ! L0006 s [ ER o= CEESUACINES RESAESAE
o)l Ehess ) TLIT Ele =0l EReeet

...
Wl

1

10.3 Instructivo.

1. Indicar fecha de control de productos

2. Indicar el nombre del proveedor de los insumos a registrar control de calidad.

3. Indicar el producto sometido a control de calidad

4. Indicar fecha de caducidad del producto a recibir.

5. Indicar hora de entrega del producto.

6. Indicar la temperatura registrada en el termémetro de vastago al momento de la recepcion del
producto.

7. Indicar con una paloma si esta presente el color caracteristico del producto a recibir.

8. Indicar con una paloma si esta presente el olor caracteristico del producto a recibir.

9. Indicar con una paloma si la textura del producto a recibir es adecuada.

10. Indicar con una paloma si el envase en el que se recibe el producto se encuentra en

condiciones éptimas de higiene.
11. Indicar con una paloma si el envase en el que se recibe el producto esta integro
12. Indicar la temperatura de las camaras de almacenaje registradas en el termdmetro de estas.
13. Indicar la temperatura del refrigerador de almacenaje registrada en el termémetro de estas.
14. Indicar la fecha de entrega al drea de almacén temporal del departamento de nutricién.
15. Indicar la hora de entrega al drea de almacén temporal del departamento de nutricion.
16. Anotar en caso de ser necesario alguna observacion sobre el producto recibido.
17. Nombre y firma del responsable del control de calidad.
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10.4 Formato de Reporte de productos que son devueltos por no cumplir con las caracteristicas
establecidas e instructivo

SALUD
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES GEMNERAL

DEPARTAMENTO DE NUTRICION de MEXICO
"OR. EDUARDO LICEAGA ™

REFCRTE DE FRODUCTOS QUE SOM DEVUELTOS POR NO CUMPLIR CON LAS CARACTERISTICAS ESTABLECIDAS,
MESMDS QUE FUERCH SOLICITADOS FOR EL SUBALMACEN DEVIVERES SEGUN CALENDARID DE ENTREGAS
CORRESPONDIENTEALDIA__ (1)___ YALAEMFRESA )
CANTIDAD FECHA DE ENTREGA
PRODUCTO MOTIVO DE LA DEVOLUCION
DEVUELTA DEL NUEVO PRODUCTO
3 4 5 G
ACEPTADO POR EL
Vo. Bo. AREA DE NUTRICION
7 5
PROVEEDOR CONTROL DE CALIDAD
NOMEREY FIRMA NOMEREY FIRMA

10.4 Instructivo.

Indicar fecha de devolucidn de productos

Indicar el nombre del proveedor de los insumos a devolver por control de calidad.
Indicar el producto que sera devuelto al proveedor.

Indicar la cantidad de producto a devolver.

Indicar el motivo de la devolucion.

Indicar la fecha en la que el proveedor se compromete a traer el producto nuevo.
Nombre y firma del proveedor al que se le devuelve el producto.

Nombre y firma del responsable de control de calidad.

PNk~ WN =
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENTREGA
DE DIETAS NORMALES Y DIETAS ESPECIALES A PACIENTES.
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1. PROPOSITO
1.1 Preparar y proporcionar la alimentacion a los pacientes hospitalizados, en el desayuno, comida y
cena, de acuerdo con la solicitud requerida por el personal médico de las Unidades hospitalarias, de

acuerdo con la patologia establecida, dentro de los horarios establecidos; a fin de proporcionar alimentos
bajo condiciones 6ptimas de higiene y valores nutricionales.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccidn de Servicios Generales y Nutricién supervisa la aplicacién correcta
del procedimiento, el Departamento de Nutricién proporciona el servicio de alimentos y los Servicios de
hospitalizacién solicitan el servicio de alimentacién para pacientes.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Nutricién verificara el valor nutricional de las dietas elaboradas para pacientes
hospitalizados.

3.2 El Departamento de Nutricidn implementara la variacidon frecuente de los alimentos normales
elaborados para los pacientes, que no sean prescritos como dietas especiales.

3.3 El Departamento de Nutricion elaborara las dietas especiales para los pacientes de acuerdo con las
indicaciones requeridas por el area médica de los Servicios de hospitalizacidn.

3.4 El Departamento de Nutricion supervisard que la cantidad de suministro para el servicio de
alimentacion sea de acuerdo con el nimero de pacientes que se encuentren hospitalizados.

3.5 El Departamento de Nutricién verificard que la cantidad de alimentos otorgada a pacientes sea la
adecuada de acuerdo con la prescripcion médica.

3.6 La Supervision de Cocina sera responsable de que los alimentos sean preparados bajo estrictas
normas de higiene.

3.7 El Departamento de Nutricidn y el personal involucrado en la realizaciéon del procedimiento debera
apegarse, en su ambito de competencia, a los siguientes estandares para la Certificacién de Hospitales:

e COP.7 Habra una variedad de opciones de alimentacion adecuadas para el estado nutricional del
paciente facilmente disponibles y que concuerden con su atencién clinica. En sus elementos

medibles:

a) Losalimentos o la nutricién adecuadas para el paciente estan regularmente disponibles.
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Todos los pacientes tienen una dieta indicada en su expediente.

La indicacidn se basa en el estado y las necesidades nutricionales del paciente.

Se dota dieta acorde a la indicacion

Se identifica a los pacientes con los identificadores establecidos por la organizacién al
momento de la dotacién de alimentos.

e COP.7.2 La preparacién, manipulacién, almacenamiento y distribucién de los alimentos son
seguros y cumplen con las leyes, reglamentaciones y practicas vigentes y aceptadas. En sus
elementos medibles nimeros:

a)
b)

Q)
d)

Los alimentos se preparan de un modo tal que se reduce el riesgo de contaminacién o
putrefaccion.

Los alimentos se almacenan de un modo tal que se reduce el riesgo de contaminaciéon o
putrefaccién.

La distribucién de alimentos es puntual, y se cumplen las solicitudes especiales.

La preparacion, almacenamiento y distribucion de los alimentos se controlan para garantizar
la sequridad.

3.8 Es responsabilidad del Departamento de Nutricién, supervisar que las practicas de higiene para el
proceso de elaboracién de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios cumplan con la NOM-251-
SSA1-2009.

3.9 Todas las actividades que requieran interrelacion personal seran realizadas con apego al Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos vigente, con respeto a los Derechos Humanos individuales, del paciente,
de su familiar y del prestador de servicios.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

alimentos y dietas a través del personal operativo
de acuerdo Rol del personal, de acuerdo con el
Vale de Salida al Sub-Almacén de Viveres
NUT:ALMO1, cuenta y entrega al responsable de
preparacién de dietas normales y especiales.

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act anexo
Departamento de 1 |Difunde en forma escrita el cronograma de |e Cronograma
Nutricion actividades que deberan observarse durante el
proceso de elaboracién y servicio de alimentos y
dietas, de acuerdo con lo establecido por la
Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion.
Jefatura de 2 |Entrega el formato de Solicitud de Regimenes |e Solicitud de
Enfermeria del Dietéticos NUT. HOSP 01, que indica los tipos de | Regimenes
Servicio de dietas solicitadas por numero de cama y | Dietéticos
Hospitalizacion observaciones, al Departamento de Nutricidn para
su elaboracién.
Nutricionista de| 3 |Procede al censo de solicitud y llenado de los Relacién de Dietas
Supervision de formatos Relacién de Dietas Normales y Diabéticas | e Asignacién de
Cocinas Periféricas y la Hoja de asignacion de alimentos NUT/CDE4(A) | alimentos
(B).
Nutricionista de 4 | Recibe solicitud de dietas y procede a la solicitud | e Vale de Salida de
Supervision de de materia prima para elaboracién de alimentosy | Viveres
Cocina Central dietas a través de Vale de Salida al Sub-Almacén de
Viveres NUT: ALMO1.
Jefe (a) de Almacén 5 |Entrega la cantidad y tipo de materias primas |e Vale de Salida de
de Viveres requeridas en el formato de vale de salida de | Viveres
almacén NUT.ALMO1.
Nutricionista de 6 |Recibe y revisa en forma organoléptica y aleatoria | e Vale de Salida de
Supervision de la materia prima, para la elaboracidn de alimentos | Viveres
Cocina Central y dietas y verifica las cantidades correctas para su Bitacora de
aceptacion, de acuerdo con la Bitacora de reportes reportes
de faltantes. Rol de personal.
7 |Recibe la materia prima para la elaboracion de los
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Responsable

No.

Descripcién de actividades
Act.

Documento o
anexo

Nutricionista de
Supervision de
Cocina Central

8 |Supervisa y controla la preparacion de los |e
alimentos y dietas en la bitacora de temperaturas
NUT.COC01,02, segun el alimento procesado y
conforme a las caracteristicas de cada tipo de

dieta.

Bitdcora de
temperaturas

Auxiliar de Cocina
Periférica

Recibe y transporta las dietas en los horarios |e
establecidos.

Horario de
bloques

Nutricionista de
Supervision de
Cocina Central

10 |[Supervisa que el personal operativo de cocina |e
central realice la entrega de los alimentos a los
auxiliares de cocinas periféricas, en la barra de |e
entrega de alimentos para pacientes de acuerdo
con la solicitud de prescripcidn médica requerida
en la solicitud de régimen alimenticio y entregada
conforme a la Solicitud de asignacion de alimentos
NUT/CDE4 (4)(B) y la Relacién de Dietas Normales y
Diabéticas entregadas a la cocina central en las

que se especifican los alimentos a entregar.

Asignacién de
alimentos
Relacién de Dietas

Auxiliar de Cocina
Periférica

11 |Recibe los alimentos y dietas de acuerdo con la |e
asignacién de alimentos NUT/CDE4 (A)B) vy
Relacion de Dietas Normales y Diabéticas |e

solicitadas a la Cocina Central y verifica. .
¢Es correcta la solicitud de alimentos?
12 |No: Corrobora la solicitud con la Cocina Central y
regresa a la actividad 10.

13 | Si: Firma de conformidad la solicitud de alimentos,
NUT/CDE4 (A)(B) y la Relacion de Dietas Normales 'y
Diabéticas, traslada y ensambla.

14 |Entrega los alimentos y dietas a pacientes en el
Servicio de hospitalizacion correspondiente,
conforme al menu establecido para la dieta
solicitada y la solicitud de regimenes dietéticos
NUT.HOSP 01.

TERMINA

Asignacién de
alimentos
Solicitud de Dietas
Relacién de Dietas
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE ENFERMERIA DEL NUTRICIONISTA DE SUPERVISION DE NUTRICIONISTA DE SUPERVISION DE JEFE (A) DE ALMACEN DE AUXILIAR DE COCINA
SERVICIO DE HOSPITALIZACION COCINAS PERIFERICAS COCINA CENTRAL VIVERES PERIFERICA

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

INICIO

DIFUNDE EL

CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES. i 2

CRONOGRAMA ENTREGA EL FORMATO DE
SOLICTUD DE REGIMENES
DIETETICOS

REGIMENES
DIETETICOS

} 3
PROCEDE AL CENSO DE LA
RELACION DE DIETAS Y LA

HOJA DE ASIGNACION DE
ALIMENTOS

RELACION
DE DIETAS

* 4
PROCEDE A LA SOLICITUD
DE MATERIA PRIMA PARA

ELABORACION DE
ALIMENTOS Y DIETAS

ASIGNACION
DE ALIMENTOS

— .

ENTREGA LA CANTIDAD Y
TIPO DE MATERIAS PRIMAS
REQUERIDAS.

VALE DE SALIDA
DE VIVERES

VALE DE SALIDA
DE VIVERES

AR

RECIBE Y REVISA EN LA
MATERIA PRIMA PARA SU
ACEPTACION

¥ 7
ENTREGA AL
RESPONSABLE DE

PREPARACION DE DIETAS
NORMALES Y ESPECIALES.

'VALE DE SALIDA
DE VIVERES

BITACORA
DE REPORTES

ROL DE
PERSONAL

SUPERVISA Y CONTROLA
LA PREPARACION DE LOS
ALIMENTOS Y DIETAS,

BITACORA DE

TEMPERATURAS
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JEFATURA DE ENFERMERIADEL |  NUTRICIONISTA DE SUPERVISION DE |~ NUTRICIONISTA DE SUPERVISION DE JEFE (A) DE ALMACEN DE AUXILIAR DE COCINA
DEPARTAMENTO DENUTRICION. | ¢epy/c10) DE HOSPITALIZACION COCINAS PERIFERICAS COCINA CENTRAL VIVERES PERIFERICA
9
RECIBE Y TRANSPORTA LAS
DIETAS EN LOS HORARIOS
ESTABLECIDOS.

HORARIO DE BLOQUES

SUPERVISA ENTREGA DE
ALIMENTOS DE ACUERDO
A SOLICITUD DE
PRESCRIPCION MEDICA
REQUERIDA.

— 1

DE ALIMENTOS

RECIBE LOS ALIMENTOS Y
DIETAS Y VERIFICA

RELACION DE
DIETAS

ASIGNA
DE ALIMENTOS

RELACION DE
DIETAS

ZES CORRECTA
LA SOLICITUD?

CORROBORA
SOLICITUD

FIRMA DE CONFORMIDAD
LA SOLICITUD

DIETETICOS

ENTREGA LOS ALIMENTOS
Y DIETAS A PACIENTES

y
TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Alimentos, bebidas o suplementos alimenticios DOF. 01-1I1I-2010.

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. .
. ,, No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.2 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. .
) . No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Manual de Organizacidén de la Direccidn de Recursos Materiales y .
. No aplica
Conservacion.
6.4 Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Generales. No aplica
6.5 Guia de Normas de Higiene del Departamento de Nutricion. No aplica
6.6 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.7 Cédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo :
. ,, No Aplica.
Liceaga”.
6.8 Estandares para la Certificacion de Hospitales 2018, Consejo de .
' No Aplica.
Salubridad General.
6.9 NOM-251-SSA1-2009, Practicas de Higiene para el Proceso de .
No Aplica.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros g . e oo
conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 Formato Vale de Salida ~ Departamento de .
. . 1 afo L No aplica
Almacén de Viveres Nutricion
7.2 Solicitud de Regimenes ~ Departamento de .
o 1 afo L No aplica
dietéticos Nutricién
7.3 Formato de Hojas de - Departamento de .
. - : 1 afio L, No aplica
asignacién de alimentos Nutricidon
7.4 Relacion de Dietas Normales - Departamento de .
L 1 afo L No aplica
y para Diabético Nutricion
7.5 Bitacoras de temperaturas de - Departamento de .
. 1 afio L, No aplica
coccién Nutricién

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 COP: Atencién de Pacientes (Care of Patient), Estandar centrado en el paciente, conforme a los

Estandares para la Certificacion de hospitales, versién 2018
8.2 Aderezo: Condimento que se afiade a una comida.

8.3 Coccidn: Accidn y resultado de cocer.
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8.4 Higienizacién: Establecimiento o dotacion de las condiciones higiénicas esenciales o normativas.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Marzo de 2022.

Se llevd a cabo una actualizacion
de forma en la descripcién del
procedimiento en su actividad
No. 10 y se actualizaron anexos
del procedimiento.

Se actualizaron los documentos

2 Diciembre de 2022 .

de referencia.

Se actualiz6 el procedimiento de
3 Enero 2025 acuerdo con la Ley General para

la Igualdad entre Mujeres vy
Hombres.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Cronograma de actividades de cocina central e instructivo.
10.2 Formato de Vale de Salida Almacén de Viveres e instructivo.
10.3 Formato de Solicitud de Regimenes dietéticos e instructivo.
10.4 Formato de relacion de dietas normales y para diabético e instructivo.

10.5 Formato de asignacion de alimentos para dietas especiales e instructivo.
10.6 Formato de Bitacoras de temperatura de coccién e instructivo.
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10.1 Formato de Cronograma de actividades de cocina central e instructivo.

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
DR.EDUARDO LICEAGA
DEPARTAMENTO DE NUTRICION

CRONOGRANA DE TRABAJO
COCINA CENTRAL

HOSPITAL
GEMERAL
& MEXICO

Facna: {1

ACTIVIDAD L [ MM J|VIL M MJV

M[ m] J

Verificar que se porte el uniforme establecido dentro del i2)
area

Supervision del lavado de manos al entrar al servicio

Supervision de cocina central plantilla de personal
.asistencia
¥ permanecia

:iniu: cumplimiento de normas higienicas para ¢l manejo
g

alimentas.

Supervisar preparacion de previas y distribucion de
preparaciones
alimenticias

Supervisar tecnicas culinarias comectas, coccion ¥
aderezo final

Vigilar @l adecuade use y aprovechamiento de los
productos
alimentarios en el drea de cocina

Vigilar ¢l cumplimiento de menu correspondiente

Supervisar la entrega de las preparaciones alimenticias
en ¢l horario establecido para pacientes y empleados

Supervisar devolucion de los productos alimenticios
sobrantes y en su caso solicitar faltantes a través de vale
extra,

Verificar registros de temperaturas frigonficas y de
cocchin de
ilimlntgi gon II EEEH' 2 cargo

Supervisar el adecuado uso del equipo y mobiliario de la
cogina

Supervision del rol del lavado de exhaustivos

Supervisar limpieza del area de cocina central

Recopilar  diariamente  informacion de raciones
proporcionadas a empleados _pacientes, refrigerios y

alimentos especiales

Actividades administrativas (censos, cancelaciones, ete.)

REALIZADO | 25
SUSPENDIDO | %

Elabord Nut:

(3]

10.1 Instructivo.

1. Colocar la fecha del periodo correspondiente al periodo de actividades que se reporta.

2. Sefalar con colores la realizacién o suspension de las actividades correspondientes por dia.

3. Nombrey firma del profesional asignado al drea de supervisiéon de cocina central.
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10.2 Formato de Vale de Salida Almacén de Viveres e instructivo.
.:. CENERAL
UNIDAD 206 .
DEPARTAMENTO DE NUTRICION  |FECHA:
SUB-ALMACEN DE VIVERES DIA:
VALE DE SALIDA
FOLIO:
| MINUTA No.
AREA COCINA CENTRAL ( EMPLEADOS)
DESAYUNO COMIDA CENA T.DE RAC.
DESCRIPCION 1850 RAC 900 RAC 330 RAC 3080 RAC
OTAL DE [A]
[UNIDAD ICANTIDAD [CANTIDAD [CANTIDAD [TOTAL CANTIDAD
MEDIDA ISOLICITADA ISOLICITADA |[|SOLICITADA ISOLICITADO ||[ENTREGADA
CLAVE ABARROTE POR DIA
CLAVE CARNES U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
CLAVE LACTEOS U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S T.E.
CLAVE FRUTA U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. TE:
CLAVE VERDURA U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
CLAVE PAN Y TORTILLA U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S T:E:
CLAVE OTROS U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. TE.
EMPLEADOS - 31
ENTREGO FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE:
NOMBRE: _ NOMBRE:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
: NOMBRE:
RECIRIO NOMBRE: = NOMBRE:
SOLICITO AUTORIZO

DTTA/NUT. ENCARGADA DE COCINA CENTRAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICION

EMPLEADOS - 31
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10.2 Instructivo.

Eal

Indicar fecha para la cual se solicitan los alimentos.
Indicar dia de la semana que corresponde a la fecha para la cual se solicitan los alimentos.
Indicar la semana del mes a la que corresponde la minuta solicitada.
Indicar el nimero de minuta correspondiente a la solicitud de alimentos que se esta realizando,

conforme los menus programados.

ow

Indicar la clave correspondiente al producto solicitado.
Indicar el producto solicitado conforme la clave correspondiente y la clasificacion de tipo de

insumo (abarrote, carne, lacteo, etc.)

S © e~

departamento de nutricion.
11.Firma de la persona que entregé el producto por servicio o area.
12.Nombre de la persona que entregd el producto por servicio o area, correspondiente a la firma
plasmada en la parte inmediata superior.
13.Firma de la persona que recibe el producto por servicio o area.
14.Nombre de la persona que recibe el producto por servicio o area, correspondiente a la firma
plasmada en la parte inmediata superior.
15.Nombre y firma del encargado de cocina central.
16.Nombre y firma del jefe de departamento.

Indicar la unidad de medida del producto solicitado (Kg, envase, litro, etc.).
Indicar la cantidad solicitada del producto para el area o servicio correspondiente.
. Indicar la cantidad total solicitada en el dia del producto correspondiente.

0 Indicar la cantidad total entregada o recibida del almacén de viveres al almacén temporal del
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10.3 Formato de Solicitud de Regimenes dietéticos e instructivo.
HOSPITAL GEMERAL DE MEXICC
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOSPITAL
SOLICITUD DE REGIMENES DIETETICOS s
Fecha: (1)
Mao. Camas: (2]
Pabellsn: 1]
Especialidad: 4]
CAMA M. CXP. WOMBRL DL PACICNTE CICTA INDICADA DRSCAVACIONES
1] [6) 7l [L1] [T
SOUCITO Vo.Bo.
{10)
[NOMBRE])

JEFE DE ENFERMERAS U.

HU IOHI

{11}

A N

DEL SERVICIO
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Instructivo.

. Anotar la fecha en que se realiza la solicitud.

. Anotar el numero total de camas con que cuenta la unidad de hospitalizacion que emite la solicitud.
. Anotar el numero de pabellén que corresponde a la unidad de hospitalizacion que emite la
solicitud.

. Anotar el nombre de la especialidad que corresponde a la unidad hospitalaria que emite la
solicitud.

. Colocar el nimero de cama que corresponde al paciente para el cual se solicita el régimen
dietético.

. Anotar el nimero de expediente que corresponde al paciente para el cual se solicita el régimen
dietético.

. Anotar el nombre completo del paciente para el que solicita el régimen dietético, que debe
corresponder al nimero de expediente y nimero de cama reportados en los pasos 5y 6.

. Anotar el tipo de dieta requerida para el paciente en base a las indicaciones médicas.

. Anotar en caso de que aplique las observaciones a considerar para el envio, ensamblado y dotacién
de la dieta al paciente.

10.Nombre y firma de la Jefe de Enfermeras de la unidad hospitalaria que emite la solicitud de

regimenes dietéticos.

11.Nombre y firma del nutricionista responsable de la unidad hospitalaria.
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10.4 Formato de relacidon de dietas normales y para diabético e instructivo.
- HOSPITAL
RELACION DE DIETAS NORMALES ¥ PARA DIABETICOS {l GENERAL
Servicior (1) Fecha: {2)
GUISADOS LIQUIDOS Fema
UNIDAD SERVICIO " o o o8 HP Recibid
Otominokaringologia i3 4 is) ] m )

Oftalmologia
Medicina Intema

Cruoia Plisti

JHHHEEREREREHEHEHHEHEHEEEE
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Instructivo.

vk wnn

o

Anotar el servicio de alimentos al que corresponde la solicitud de dietas (desayuno, comida o

cena).

Anotar la fecha en que se realiza la solicitud.

Anotar el nimero de dietas normales solicitadas para cada unidad.
Anotar el nimero de dietas para diabético solicitadas para cada unidad.

Anotar la cantidad de liquidos (atoles) requeridos para pacientes normales en desayuno y cena;
en la comida se anotara la cantidad de agua de sabor para pacientes que no son diabéticos.
Anotar la cantidad de liquidos (leche) requeridos para pacientes diabéticos en desayuno y cena;

en la comida se anotara la cantidad de agua de sabor para pacientes diabéticos.

Anotar el niUmero de colaciones requeridas para las dietas hiperproteicas por unidad.
Firma del auxiliar de cocina periférica que recibi6 los alimentos y preparaciones alimenticias para

las dietas normales y diabéticas solicitadas para los pacientes de cada servicio.
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10.5 Formato de asignacién de alimentos para dietas especiales e instructivo.

ICSPITAL
GEMERAL
da PAEXICO

EEFECIALIDAD

JUEDE MARZAMA
E MARSAR LA

EFROFATA
CUNEADT SN ERASA

FRUTAEM AL MEBAR
FRUTAFRESOA
FRILT A CCCIDE
COCTEL DE FRUTAS
L2
DUESD OHUBWD
SELATIMNADE AGUA
SELATIMAID ECHE
PAFILLA DOMN SAL

PAFILLASIN AL

(ARl

FPAN DULCE
GALLETAMARLA
FAR DE TAdA

FPAR INTESRAL

PAR TOETADD:
EHURT DE SABOR
YOEEHURT MATURAL
YAHULT

DULTE

SUNEADT HEPATOPATA

SUISADD PARAESFEDIAL

ALL BRAM, ANENAD SALVADD

HUT. COEd (A)

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUT RICION
DEPART AMENT O DEMUTRCION U 208

REALACION DE ALIMERNTOS PROPORCIDNADDOS EN COCINADE DIETAS EPECIALES A

!

AL EMTOE CANTIDA D
]

LT

LT.

SIM AZUCAR LT.

LIC. NORMAL LT

LIC. DIABETHCC LT.

LIS, HIPL DA LT.
LIC. NEFROFATA

REE
RES
RES

[ T ST LR S TR

=

SOy

DESAYUMNO ()

o
CEMA
LaUNIDAD 2
Facha 4
A BGOSR

BL. PAF. LIL: SRAL. FIZADA
HONA, HOGERASA, HIPDPROT. e SsFes L EF F L
ESF. DB
LEZLADA
LIZLaDADE
LIZ LD A H IR A
LI UWADAMEFRD
LI CLARA. L. GRAL., LK., OTF
LEZUIDACLARAY SENERAL, FAFILLAS, EEFP. EETUDIKS, OTF

LEZUIDA, DE., LEEUADAEIN REE

BL. HONA HIPOERASA, RED., & RES. NEFRD, HEPATOL
HORA

BL,RED

HOMA S
NEFR{

HEPATLH

HIFDERASASRES

AETRING Sy CADD, SHUENWD, S CARNE ROJ4A
HOMASIN REE., SECA, OTF, HIW, NEFRT, HEFAT O
HOMA HOGERASA, RED.BL

BL. HN, 5fRES, HEFRO, HEPATD:
CHLIRA CIALES, HIW

LEZUIDA BL. HIMA OTR, HIW, S/REE, PAR. FICADA
BLANDA, HIFDEOD KA

PAFILLACONTIEME FRUTA WVERDURAY CARME
PARILLAHDONA

COLACIONES

BL, HOMA

PAF. BECA HIFERASA, PICADA

BL. PAFILLA

HOMA, HOGRASA, MEFRO, HEPAT.

HOMA, SECA, S/RES

BL., PAP. PICADA

BL., PAF. DB

UMD TERAPLA

HEFPAT, MEFRD

LI UL LTS FLRE LR

&

ERTREGD AL DE CaiDita DF DTS ZSFED&ED
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10.5 Instructivo

1. Indicar con una cruz a que tipo de servicio de alimentos corresponde la asignacién de alimentos

(desayuno, comida o cena).

Indicar el numero de la unidad o servicio a que corresponden los alimentos asignados.

Indicar la especialidad del servicio al que se asignan los alimentos.

Indicar la fecha de asignacién de alimentos.

Indicar la cantidad de los alimentos (litros, piezas, raciones, etc.) que correspondan a las dietas

solicitadas por el servicio correspondiente.

Indicar si existen alimentos especiales que solicitar, cantidad y para qué dieta esta designado.

Plasmar nombre y firma de la nutricionista que realizo la asignacién de alimentos.

8. Plasmar nombre y firma de conformidad de la auxiliar de cocina periférica que recibi6é los
alimentos.

9. Plasmar nombre y firma de conformidad de la auxiliar de cocina central que entrego los alimentos
a la auxiliar de cocina periférica.

vk wnn

No
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10.6 Formato de Bitacoras de temperatura de coccidn e instructivo.
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO HOSPITAL
DR. EDUARDO LICEAGA +GENERI\L
DEPARTAMENTO DE NUTRICION d MEXICO
BITACORA DE TEMPERATURAS DE COCCION e
Mt £ -
PREPARADION PREPARASON PREPARASION PREPARASION
Dis | Wore | °C | Responsadie | Wore | *C | Resporsenie | Wore | *C | Responsasie | wors | *C | Responsadie
2] 3}
4 _Jsi] @ [ 1 | | [ |
L L1 || |
| | [l | 1
[ | [ 1 [ 1 L1
[ ] [ | [ | L1

10.6 Instructivo

ok wWwnN =

Indique al mes al que corresponde el registro de temperaturas.
Indique el dia de la semana en que se estan registrando las temperaturas.
Indique la preparacion correspondiente a la verificacion de temperaturas.
Indique la hora en que fue tomada la temperatura de la preparacion.

Indique la temperatura de la preparacion en °C.
Plasme en nombre del responsable de la lectura de temperatura y registro.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y

SERVICIO DE ALIMENTOS A TRABAJADORES
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1. PROPOSITO

1.1 Preparar y proporcionar a los trabajadores desayuno, comida o cena en el comedor central de
acuerdo con la jornada laboral autorizada, conteniendo los valores nutricionales requeridos, para apoyar
el adecuado estado de salud de los trabajadores.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccidn de Servicios Generales y Nutricidn supervisa la aplicacién correcta
del procedimiento, el Departamento de Nutricién realiza la preparacion y entrega de los alimentos en los
servicios de desayuno, comida y cena al personal del Hospital conforme a los requerimientos de higiene,
cantidad y calidad nutricional y los empleados del Hospital reciben el servicio de alimentacion
correspondiente a su jornada de trabajo

2.2 A nivel externo: Este procedimiento aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Nutricién verificarda permanentemente el valor nutricional de las dietas
elaboradas para los trabajadores.

3.2 La Supervision de Cocina implementara la variacion frecuente de los alimentos elaborados para los
trabajadores.

3.3 La supervision de cocina central verificara la calidad y cantidad de la materia prima destinada a la
preparacién de alimentos para los trabajadores.

3.4 La Supervision de Cocina preparara los alimentos bajo las normas de higiene requeridas para
asegurar la inocuidad del alimento; asi como el manipulador de alimentos de la barra, quien debera
portar cofia, cubre bocas y guantes durante el servicio.

3.5 La supervision de cocina central verificara la elaboraciéon, aderezo final y entrega de alimentos a los
trabajadores.

3.6 La Supervision de Cocina Central verificara la limpieza del comedor y reportara derrames en pisos al
personal de limpieza.

3.7 El Departamento de Nutricion proveera de agua, jabén y papel secante para el lavado de manos del
personal al ingresar al comedor.

3.8 El Departamento de Nutricién restringira el acceso al personal con muestras de laboratorio, uniforme
quirurgico, expediente clinico o equipo médico.



HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION T
S l d 3. Procedimiento para la elaboracion y servicio de alimentos a GENERAL
alu baiad de MEXICO
Secretaria de Salud e d trabaja For:5 5
echa de echa de -
Elaboracion N/A Actualizacion Enero 2025 DR. EDUARDO LICEAGA,

No. Revisién 01 | HGMEL-DAF-DRMC-SSGN-DN-MPNUT-0002 | Hoja 58 de 131

3.9 La Supervision de Cocina Central verificara la dilucion de cloro (8ml de cloro al 6% por litro de agua o
4ml de cloro al 13% por litro de agua para obtener una dilucién de 500 ppm) para el proceso de
desinfeccion.

3.10 Es responsabilidad del Departamento de Nutricion, supervisar que las practicas de higiene para el
proceso de elaboracién de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios cumplan con la NOM-251-
SSA1-2009.

3.11 Todas las actividades que requieran interrelacidon personal seran realizadas con apego al Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos vigente, con respeto a los Derechos Humanos individuales, del paciente,
de su familiar y del prestador de servicios.

3.12 La requision de alimentos para consumo fuera del drea de comedor, destinada a personal que por
necesidades del servicio y de manera extraordinaria no pueda acudir al comedor de personal, sera a
través de un oficio emitido por el jefe de area solicitante, en el cual sefiale fecha, motivo y raciones que
requiere dicho apoyo.

3.13 En caso de tener alguna eventualidad en la dinamica del servicio, que requiera modificacién alguna
en el niumero de raciones programadas, el o la nutricionista encargada del drea tomara la decisiéon de
solicitar la materia prima requerida o en el caso contrario determinara el destino de la ya programada,
verificando su utilidad en otros servicios de alimentos de cocinas alternas de Cocina Central.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Departamento de 1 Difunde en forma escrita los lineamientos que |e Cronograma
Nutricion deberdn observarse durante el proceso de
elaboracién y servicio de alimentos, de acuerdo
con lo establecido por la Subdireccién de Servicios
Generales y Nutricibn y cronograma de
actividades de Cocina Central.
Nutricionista de 2 Designa al personal operativo de cocina, para la |e Vale de Salida de
Supervision de recepciéon y preparacion de los alimentos Viveres
Cocina Central perecederos y no perecederos, conforme lo |e Bitacorade
solicitado en el vale de salida del sub-almacén de previas
viveres NUT.ALM 01, que se usan en la
preparacién de los alimentos.
3 |Verifica la calidad y la cantidad de los alimentos
recibidos conforme a lo solicitado en el Formato
de Vale de Salida Almacén de Viveres.
¢Es correcta la solicitud?
4 | No: Solicita aclaracion y regresa a la actividad 2.
5 Si: Recibe, el personal operativo del area de
previa, la materia prima necesaria y en cantidad
suficiente para iniciar la preparacion de los
alimentos.
Personal Operativo | 6 Higieniza, corta y prepara las porciones, bajo el |e Bitacorade
de Cocina cuidado del Supervisor de Cocina y de acuerdo previas
con el alimento que se va a preparar y da inicio al
proceso de coccion por parte de los cocineros.
Nutricionista de 7 Recibe el personal asignado al area de cocina |e Menu
Supervision de central los alimentos para su coccién y aderezo programado
Cocina Central conforme al menu programado. e Bitacora de
coccion.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Nutricionista de 8 |Supervisa todo el proceso de elaboracién de los
Supervision de alimentos y entrega para su distribucion en el
Cocina Central area de barra de empleados, incluyendo Ia

verificacion de la temperatura de coccidn de
alimentos y registrandola en la bitacora de
coccion correspondiente.

Personal Operativo | 9 Prepara el equipo o material para que los
de Cocina alimentos sean entregados en la barra de servicio
a empleados.

Personal del 10 |Ingresa y registra su acceso al comedor en el |e Formato IAB

Hospital sistema electrénico de registro y control de acceso |e Vale de Raciones
al comedor central por medio de huella digital,
libreta de registro o Formato de Vale de Raciones.

¢Elingreso es correcto?

11 | No: Solicita al encargado del acceso autorizacion,
para valoracion de alta en el sistema electrénico
de registro y regresa a la actividad 10.

12 |Si: Recoge charola, pasa a la barra de servicio,
recibe en 3 movimientos los alimentos y finalizado
el consumo de los alimentos, deja la charola en la
banda transportadora para su lavado e
higienizacién.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE NUTRICION NUTRICIONISTA DE:ESS:?;;Z\(ISION DECOCINA PERSONAL OPERATIVO DE COCINA PERSONAL DEL HOSPITAL

DIFUNDE LOS LINEAMIENTOS PARA EL
PROCESO DE ELABORACION Y SERVICIO
DE ALIMENTOS.

— 2

DESIGNA AL PERSONAL OPERATIVO DE
COCINA, PARA LA RECEPCION Y
PREPARACION DE LOS ALIMENTOS.

CRONOGRAMA

A| VALEDESALIDA
DE VIVERES

BITACORA
DE PREVIAS

VERIFICA LA CALIDAD Y LA CANTIDAD DE
LOS ALIMENTOS.

VALE DE SALIDA
DE VIVERES

SOLICITA
ACLARACION

O

RECIBE LA MATERIA PRIMA NECESARIA Y
EN CANTIDAD SUFICIENTE PARA INICIAR
LA PREPARACION DE LOS ALIMENTOS.

L ] 6

HIGIENIZA, CORTA Y PREPARA LAS
PORCIONES Y DA INICIO AL PROCESO DE

COCCION. —I
BITACORA * 7
DE PREVIAS
RECIBE LOS ALIMENTOS PARA SU

COCCION Y ADEREZO CONFORMEAL  f—
MENU PROGRAMADO.

MENU PROGRAMADO

Y s

SUPERVISA TODO EL PROCESO DE
ELABORACION DE LOS ALIMENTOS Y i
ENTREGA PARA SU DISTRIBUCION.

BITACORA DE COCCION
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DEPARTAMENTO DE NUTRICION

NUTRICIONISTA DE SUPERVISION DE COCINA
CENTRAL

PERSONAL OPERATIVO DE COCINA

PERSONAL DEL HOSPITAL

¥

PREPARA EL EQUIPO O MATERIAL PARA
QUE LOS ALIMENTOS SEAN ENTREGADOS
EN LA BARRA DE SERVICIO A EMPLEADOS.

L

COMEDOR

INGRESA Y REGISTRA SU ACCESO AL

A| rorvato ia

SOLICITA
AUTORIZACION

&

RECOGE CHAROLA, PASA A LA BARRA DE
SERVICIO, RECIBE ALIMENTOS Y
FINALIZADO SU CONSUMO DEJA LA
CHAROLA PARA SU LAVADO E
HIGIENIZACION.

Y

TERMINO ’
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. .
: " No Aplica.
Eduardo Liceaga”.
6.2 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga”. plica.
6.3 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Materiales y .
s No Aplica.
Conservacion.
6.4 Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Generales. No Aplica.
6.5 Guia de Normas de Higiene del Departamento de Nutricion. No Aplica.
6.6 NOM-251-SSA1-2009, Practicas de Higiene para el Proceso de Alimentos, No Aplica
bebidas o suplementos alimenticios DOF. 01-I1I-2010 plica.
6.7 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.8 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; " No Aplica.
Liceaga”.
6.9 Estandares para la Certificacion de Hospitales 2018, Consejo de .
. No Aplica.
Salubridad General.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .o . e oo
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Formato Vale de Salida 1 afo Departamento de No Aplica
Almacén de Viveres Nutricion plica.
7.2 Bitacora de Temperaturas de - Departamento de .
- 1 afio _ No Aplica.
Coccion Nutricion
7.3 Registro electrénico de - Departamento de :
1 afio s No Aplica.
acceso a comedor Nutricién
. - Departamento de .
7.4 Formato de Vale de Raciones 1 afio P . No aplica
Nutricidon

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Aderezo: Condimento que se afiade a una comida.
8.2 Coccidn: Accidn y resultado de cocer.

8.3 Higienizacién: Establecimiento o dotacion de las condiciones higiénicas esenciales o
normativas.

8.4 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION SRR
3. Procedimiento para la elaboracion y servicio de alimentos a GENERAL
Salud P baiad Y : de MEXICO
Secretaria de Salud Fochad trabaja FOf:S 3
echa de echa de I
Elaboracion N/A Actualizacion Enero 2025 DR. EDUARDO LICEAGA,
No. Revisién 01 HGMEL-DAF-DRMC-SSGN-DN-MPNUT-0002 | Hoja 64 de 131

8.5 Materia prima: Todas las sustancias que se emplean en la produccién y que forman parte del

producto terminado.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nudmero de Revisién

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

1

Marzo de 2022.

Se actualizaron algunos anexos del
procedimiento.

Se actualizaron las Politicas de

2 Diciembre de 2022 Operacion, Normas y Lineamientos
y los documentos de referencia.
Se actualizé el procedimiento de
3 Enero 2025 acuerdo con la Ley General para la

Igualdad entre Mujeres y Hombres.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Cronograma de actividades de cocina central e instructivo
10.2 Formato de Vale de Salida Sub-Almacén de Viveres NUT.ALMO1.
10.3 Formato de Bitacora de Temperaturas de coccion e instructivo.

10.4 Requisicion de alimentos.
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10.1 Formato de Cronograma de actividades de cocina central e instructivo
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO HOSPITAL
DR.EDUARDO LICEAGA I:I CRNRAL
DEPARTAMENTO DE NUTRICION —_
COCINA CENTRAL
ACTIVIDAD TN YN T Y T T I I T T
'_IrHi'ﬁGll' que Se p-ﬂl'l! el uniforme establecido dentro del {E’]
ArEd

Supervision del lavade de manas al entrar al servicio
Supervision de cocina central plantilla de personal
Jasistencia

¥ pEfmanssia
Vigilar cumplimiento de normas higienicas para el manejo

1]
alimentos.
Supervisar preparacion de previas y distribucion de
preparaciones
| _alimenticias
Supervisar tecnicas culinanas comectas, coccion y
aderezo final
Vigilar el adecuade wse y aprovechamients de los
produstos
alimentarios en ¢l drea de cocina
Vigilar &l cumplimiento de mend cormespondiente
Supervisar la entrega  de las preparaciones alimenticias
en el horario establecido para pacientes y empleados
Supervisar devolucion de los productos alimenticios
sobrantes y en su caso solicitar faltantes a través de vale
exira,
Verificar registros de temperaturas frigorificas y de
coccion de
alimentos con el personal a cargo. _
Supervisar el adecuado uso del equipe y mobiliario de la
cocina
Supervision del rol del lavade de exhaustivos.

Supervisar impieza del area de cocina central

Recopilar  diariamente  informacién  de  raciones
proporcionadas a empleados  pacientes, refrigerios y
abmentos especiales

Actividades administrativas [censos, cancelaciones, etc.)

REALIZADD | 7
SUSPENDIDO | ()

Elabord Mut: i3

10.1 Instructivo

1. Colocar la fecha del periodo correspondiente al periodo de actividades que se reporta.
2. Sefialar con colores la realizacién o suspensién de las actividades correspondientes por dia.
3. Nombrey firma del profesional asignado al area de supervisién de cocina central.
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10.2 Formato de Vale de Salida Sub-Almacén de Viveres NUT.ALMO1.
o
UNIDAD 206 .
DEPARTAMENTO DE NUTRICION  [FECHA:
SUB-ALMACEN DE VIVERES DiA:
VALE DE SALIDA
FOLIO:
| MINUTA No.
AREA COCINA CENTRAL ( EMPLEADOS)
DESAYUNO || comiDA CENA || T.0ERAC.
DESCRIPCION 1850 RAC 900 RAC 330 RAC 3080 RAC
OTAL DE TA]
[UNIDAD ICANTIDAD ICANTIDAD [CANTIDAD [TOTAL ICANTIDAD
IMEDIDA ISOLICITADA ISOLICITADA ||SOLICITADA ISOLICITADO |[ENTREGADA
CLAVE ABARROTE POR DiA
CLAVE CARNES U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
CLAVE LACTEOS U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
CLAVE FRUTA U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. TR
CLAVE VERDURA U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
CLAVE PAN Y TORTILLA U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S TE.
CLAVE OTROS U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. LB
EMPLEADOS - 31
ENTREGO FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE;
NOMBRE: _ NOMBRE:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
; NOMBRE:
REGIBIO NOMBRE: - NOMBRE:
SOLICITO AUTORIZO

DTTA./NUT. ENCARGADA DE COCINA CENTRAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICION

EMPLEADOS - 31
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10.2 Instructivo.

Indicar fecha para la cual se solicitan los alimentos.

Indicar dia de la semana que corresponde a la fecha para la cual se solicitan los alimentos.

Indicar la semana del mes a la que corresponde la minuta solicitada

Indicar el numero de minuta correspondiente a la solicitud de alimentos que se esta realizando,

conforme los menus programados.

Indicar la clave correspondiente al producto solicitado.

Indicar el producto solicitado conforme la clave correspondiente y la clasificacién de tipo de insumo

(abarrote, carne, lacteo, etc.)

Indicar la unidad de medida del producto solicitado (Kg, envase, litro, etc.).

Indicar la cantidad solicitada del producto para el area o servicio correspondiente.

. Indicar la cantidad total solicitada en el dia del producto correspondiente.

0 Indicar la cantidad total entregada o recibida del almacén de viveres al almacén temporal del

departamento de nutricién.

11.Firma de la persona que entregd el producto por servicio o area

12.Nombre de la persona que entregd el producto por servicio o area, correspondiente a la firma
plasmada en la parte inmediata superior.

13.Firma de la persona que recibe el producto por servicio o area

14.Nombre de la persona que recibe el producto por servicio o area, correspondiente a la firma
plasmada en la parte inmediata superior.

15.Nombre y firma del encargado de cocina central.

16.Nombre y firma del jefe de departamento.

Eall

ow

S © e
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10.3 Formato de Bitacora de Temperaturas de coccién e instructivo.
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO HOSPITAL
DR. EDUARDO LICEAGA {- GEMNERAL
DEPARTAMENTO DE NUTRICION _ W & MEXICO
BITACORA DE TEMPERATURAS DE COCCION R
Nes . o
PREEPARISION PREPAR 50N PEEPARLSNON PEEPARISON
e | more | 'c | Eesporsane | more | 'c| Eesponzasie | mors i ‘l:] Resoonzasie | wore | 'C | Fesanisane
] 1)
@ Jim] (s [ | [ | [ 1
| | [ | | | [ |
[ | 1 ] | | 1 1
[ 1 1 [ | | 1
[ | | [ 1 L

10.3 Instructivo:

ok wWwnN =

Indique al mes al que corresponde el registro de temperaturas.
Indique el dia de la semana en que se estan registrando las temperaturas.
Indique la preparacion correspondiente a la verificacion de temperaturas.
Indique la hora en que fue tomada la temperatura de la preparacion.

Indique la temperatura de la preparacion en °C.
Plasme en nombre del responsable de la lectura de temperatura y registro.
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10.4 Requisicion de alimentos.

a -] @ Autoguarsado @ ) H D~ 1) B v = MPDprobiuticién Za dic20t - Mododece.. v o
Archive Inicio Inseriar  Dibujar Diseho  Disposicién  Referencias  Comespondencia  Revisar Vista  Ayuda  Acrobat = |2 Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio  Disposicidn  Referencias  Correspondencia Revisar Vista  Ayuda  Acrobat
Noto Sans )= p O s D e B = & F It
N K s~ x %A Pinsfa  fies | Edicion | Crear Edtor S el E " ' ! ' ! '+ Regla | Barformaio | Comvertit ent
2. . AR - - - POF L al fond 4 lipiz en

~ Hts 0 Plantillas Editar

Salud

10.4 Requisicion de alimentos.

10.4 Requisicion de alimentos.

SALUD o

(EN ESTE ESPACIO CEBERA TNDIGAR L0 MOTIVOR)

[ = lespeciFicas desayums comide

=y

. [ p——— m




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION

Secretaria de Salud

servicio de comedor.

S a lu d 4. Procedimiento para el registro de personal en el sistema de acceso al

Fecha de Fecha de
Elaboracién N/A Actualizacion Enero 2025
No. Revision 01 HGMEL-DAF-DRMC-SSGN-DN-MPNUT-0002 | Hoja 70 de 131

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDO LICEAGE

4. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PERSONAL EN LA BASE DE DATOS
DEL REGISTRO DE ACCESO AL SERVICIO DE COMEDOR.
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer un sistema de acceso al servicio de comedor que permita proporcionar a los
trabajadores desayuno, comida o cena en el comedor central de acuerdo con la jornada laboral
autorizada, conteniendo los valores nutricionales requeridos, para apoyar el adecuado estado de
salud de los trabajadores; y ademas permita el aprovechamiento optimo de la materia prima
utilizados en la elaboracién de alimentos para el personal.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricidn supervisa la aplicacién correcta
del procedimiento, el Departamento de Nutricién establece y realiza los controles administrativos para
el acceso del personal del hospital en los servicios de desayuno, comida y cena conforme a su jornada
de trabajo.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Nutricidn verificara permanentemente el cumplimiento de los controles para
el acceso de los trabajadores personal al servicio de comedor.

3.2 La Supervision de Cocina verificara la dotacidn correcta de alimentos y preparaciones alimenticias
a los trabajadores en el area de comedor.

3.3 La Supervision de Cocina verificara que los alimentos sean elaborados y manipulados bajo las
normas de higiene requeridas para asegurar la inocuidad del alimento; asi como el manipulador de
alimentos de la barra, quien debera portar cofia, cubre bocas y guantes durante el servicio.

3.4 El Departamento de Nutricién brindara el servicio de comedor solamente al personal que cumpla
con los lineamientos establecidos por el area de Recursos Humanos y se registre en el drea de captura
del comedor para ser dado de alta en el sistema, identificdandose con credencial vigente de la
Institucion.

3.5 El Departamento de Nutricidn realizara el registro del personal con derecho a servicio de
alimentos en el sistema de acceso al comedor, asi como el registro de huella digital.

3.6 El Departamento de Nutricion verificara el nombre completo, nimero de empleado, turno y foto
del empleado en la credencial del hospital para dar acceso al servicio de comedor.

3.7 El (la) Trabajador (a) con jornada diurna establecida, tendra derecho a un servicio de alimentos, en
concordancia con su horario laboral.
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3.8 El Trabajador con Jornada especial mayor a 8 horas, tendra derecho a dos servicios de alimentos.

3.9 El Trabajador con jornada laboral compactada de 30 minutos por concepto de consumo de
alimentos, no tendra acceso al servicio de comedor.

3.10 El Trabajador con tiempo extraordinario de trabajo autorizado por el Departamento de Servicios y
Prestaciones dependiente de la Direccion de Recursos Humanos, tendra derecho a un segundo
servicio de alimentos en concordancia con el horario autorizado. El Departamento de Nutricidon
solicitard a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo la base de datos del personal que tenga
autorizados cambios de horario, horas extraordinarias, suplencias de forma mensual y reduccién de
alimentos, para que, dentro de los cinco dias naturales previos al inicio de mes siguiente, dicha
informacién sea capturada y dada de alta en el sistema del comedor central.

3.11 El Trabajador que realice guardias, tendra acceso al comedor en el Servicio correspondiente al
horario suplido, presentando incidencia debidamente tramitada y foliada por el Departamento de
Control de asistencia.

3.12 El Departamento de Nutricién otorgara el servicio de comedor al personal que se encuentre
registrado y dado de alta en el Sistema Digitalizado de Registro de Acceso al Comedor Central, con su
huella digital y credencial de la institucidn.

3.13 Los médicos internos tendran acceso al comedor con horario abierto, conforme al listado anual
autorizado y emitido por la Direccién de Educacién y Capacitaciéon en Salud, en cumplimiento al
Reglamento para Internado de Pregrado vigente.

3.14 La requisicion de alimentos para consumo fuera del drea de comedor, destinada a trabajadores
que por necesidades del servicio y de manera extraordinaria no puedan acudir al comedor de manera
personal, sera a través de un oficio emitido diariamente por el jefe del servicio o jefe del area
solicitante, en el cual se sefiale la fecha, el motivo por el cual el personal no puede salir a la toma de
sus alimentos, el nimero de raciones, el tipo de alimento (desayuno, comida o cena) y nombre del
personal que requiere el apoyo incluyendo por cada persona; nimero de empleado, turno y firma del
trabajador, asi como presentar de forma fisica las credenciales de los trabajadores.

3.15 En caso de tener alguna eventualidad en la dinamica del servicio, que requiera modificacién
alguna en el numero de raciones programadas, el o la nutricionista encargada del area tomara la
decisién de solicitar la materia prima requerida o en el caso contrario determinara el destino de la ya
programada, verificando su utilidad en otros servicios de alimentos de cocinas alternas de Cocina
Central.

3.16 El Departamento de Nutricidn solicitara a la Direccién de Recursos Humanos de manera
trimestral la plantilla actualizada del personal con derecho al servicio de comedor.
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3.17 Todas las actividades que requieran interrelacién personal seran realizadas con apego al Cédigo
de Etica de los Servidores Publicos vigente, con respeto a los Derechos Humanos individuales, del

paciente, de su familiar y del prestador de servicios.
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4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. s . Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Departamento 1 Difunde en forma escrita los lineamientos que |e Lineamientos.
de Nutricion deberan observarse durante el proceso de
registro de personal en el sistema de acceso al
comedor, de acuerdo con lo establecido por la
Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion; y
designa al personal responsable del area de
acceso al comedor.
Personal del 2 Solicita su registro en el sistema electréonico de
Hospital acceso al comedor presentando su credencial del
hospital.
Personal 3 Verifica nombre completo, nimero de empleado,

responsable del
area de acceso al

turno correspondiente y foto del empleado en la
credencial del hospital que presenta el trabajador

comedor y determina.
;Los datos son correctos?

4 No: Solicita al personal correccion de datos y
regresa a la actividad 2.

5 Si: Captura nombre completo y turno asignado
del trabajador en la base de datos del registro de
acceso al comedor (Excel).

6 Ingresa los datos del trabajador al programa
Control de Acceso SYCOM que controla los
torniquetes de acceso al comedor y procede a
registrar huella digital del trabajador en el
torniquete.

Personal del 7 Realiza su ingreso al comedor a través del
Hospital torniquete con su huella digital.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE NUTRICION PERSONAL DEL HOSPITAL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA DE ACCESO AL COMEDOR

DIFUNDE LOS LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVARSE —|
DURANTE EL PROCESO DE REGISTRO DE PERSONAL EN EL
SISTEMA DE ACCESO AL COMEDOR. * 2

1

LINEAMIENTOS

SOLICITA SU REGISTRO EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE

ACCESO AL COMEDOR g)

¥ 3

VERIFICA NOMBRE COMPLETO, NUMERO DE EMPLEADO,
TURNO CORRESPONDIENTE Y FOTO DEL EMPLEADO Y
DETERMINA.

{LOS DATOS
SON CORRECTOS?

NI

NO

SOLICITA CORRECCION DE

CAPTURA NOMBRE COMPLETO Y TURNO ASIGNADO DEL
TRABAJADOR EN LA BASE DE DATOS DEL REGISTRO DE
ACCESO AL COMEDOR (EXCEL).

¥ 6

INGRESA LOS DATOS DEL TRABAJADOR Y PROCEDE A
REGISTRAR HUELLA DIGITAL DEL TRABAJADOR.

Y 7

REALIZA SU INGRESO AL COMEDOR A TRAVES DEL
TORNIQUETE CON SU HUELLA DIGITAL.

A
TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo.(cuando
aplique)

6.1 Manual de Organizacidn Especifico del Hospital General de México “Dr. .

: " No Aplica.
Eduardo Liceaga”.
6.2 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga”. plica.
6.3 Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Materiales y .

s No Aplica.
Conservacion.
6.4 Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Generales. No Aplica.
6.5 Guia de Normas de Higiene del Departamento de Nutricion. No Aplica.
6.6 NOM-251-SSA1-2009, Practicas de Higiene para el Proceso de Alimentos, No Aplica
bebidas o suplementos alimenticios DOF. 01-I1I-2010. plica.
6.7 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.8 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.9 Estandares para la Certificacion de Hospitales 2018, Consejo de Salubridad .
General No Aplica.

7. REGISTROS

Tiempo de

Codigo de registro o

Registros L Responsable de conservarlo . e i .
conservacion identificacion unica
7.1 Base de datos de ~ . .
1 afio Departamento de Nutricion No aplica
acceso al comedor
7.2 Libreta de registro de ~ . :
g 1 ano Departamento de Nutricion No aplica

acceso al comedor

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Higienizacién: Establecimiento o dotacion de las condiciones higiénicas esenciales o normativas.

8.2 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

8.3 Materia prima: Todas las sustancias que se emplean en la produccién y que forman parte del

producto terminado.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Nimero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
1 Marzo de 2022. Sin modificaciéon en la presente revision.

Se actualizaron las Politicas de Operacion,
Normas y Lineamientos, los documentos

2 Diciembre 2022 )
de referencia y los anexos del
procedimiento.
Se actualizé la politica 3.14. Se actualizd el
3 Enero 2025 procedimiento de acuerdo con la Ley

General para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Requisicion de Alimentos para Consumo Fuera del Comedor.
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10.1 Requisiciéon de Alimentos para Consumo Fuera del Comedor.

SALUD | ol

Ciudad de Hexics, a =] da 292_
Servicio

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICION
PRESENTE.

Por i a2 a8 eata | el
Manua f s e A ae = - encia
parca 18 S el servici le alimentos fuera del Comedo: para
perascnal ¢ ¢ [(nombre del servicio) , @l cual n
a AT & sanal Bar a aiguientes 4 i
(EN ESTE ESPACIO DEBERA INDICAR LOS MOTIVOS)
Por 1 que me permito solicitar (Wdamexo) racicones de (especificar desayuno comida
o aana), para los siguientea trabajadorea:
Ho. Hombre del trabajader Humero de Turne Firma
| | ampleado | |
T + T
+ 4 +
4
n mas por &l momento, reciba un cordial aalud
Atantamante

Hombre, cargo ¥y firma autégrafa del jefe de servicio.

i . / DEFARTAMENTO DE Con +52 [55) 2789 2000
W NUTRICION Ext 1186y 1187
s wwwt b s lud gob, México, DF. 66720

E, ; 2C24
Feilps Carrills
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE ENSAMBLADO

DE CHAROLA DE SERVICIO A PACIENTES.
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1. PROPOSITO

1.1 Proporcionar a los pacientes hospitalizados el servicio de alimentos, a través de la Solicitud de
Regimenes Dietéticos de los Servicios médico-quirurgicos del Hospital; bajo condiciones de higiene
adecuadas, a fin de realizar de manera puntual la distribucion de alimentos requeridos.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccidn de Servicios Generales y Nutricidn supervisa la aplicacién correcta
del procedimiento, el Departamento de Nutricion colabora con la supervisién del ensamblado de
charolas del servicio de alimentos para pacientes hospitalizados y los Servicios de hospitalizacién, realizar
la Solicitud de Regimenes Dietéticos conforme a las necesidades fisiopatoldgicas de cada uno de los
pacientes atendidos.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Jefatura de Dietologia asignara a un profesional en las areas que tengan el servicio de ensamble de
charolas para pacientes hospitalizados.

3.2 La Jefatura de Dietologia supervisara el ensamblado de charolas para confirmar que la presentacion
final del alimento producido en el drea de cocina central sea conforme a la planeacién del menu; ademas
de supervisar las condiciones de transporte del alimento.

3.3 El Departamento de Nutricidn y el personal involucrado en la realizacién del procedimiento debe
apegarse, en su ambito de competencia, a los siguientes estandares para la Certificacién de Hospitales:

e COP.7 Habra una variedad de opciones de alimentacién adecuadas para el estado nutricional del
paciente facilmente disponibles y que concuerden con su atencién clinica. En sus elementos
medibles:

a) Los alimentos o la nutricion adecuados para el paciente estan regularmente disponibles.

b) Todos los pacientes tienen una dieta indicada en su expediente.

¢) Laindicacién se basa en el estado y las necesidades nutricionales del paciente.

d) Se dota dieta acorde a la indicacién

e) Se identifica a los pacientes con los identificadores establecidos por la organizacién al momento
de la dotacion de alimentos.

e COP.7.2 La preparacién, manipulacion, almacenamiento y distribucién de los alimentos son seguros
y cumplen con las leyes, reglamentaciones y practicas vigentes y aceptadas. En sus elementos
medibles numeros:
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a) Los alimentos se preparan de un modo tal que se reduce el riesgo de contaminacién o
putrefaccion.

b) Los alimentos se almacenan de un modo tal que se reduce el riesgo de contaminacién o
putrefaccion.

c) Ladistribucidn de alimentos es puntual, y se cumplen las solicitudes especiales.

d) La preparacién, almacenamiento y distribuciéon de los alimentos se controlan para garantizar la
seguridad.

e) La preparacion, almacenamiento y distribucion de los alimentos se controlan para garantizar la
seguridad y el cumplimiento de las leyes, reglamentaciones y practicas aceptables.

3.4 La Jefatura de Dietologia supervisara las condiciones de higiene del manipulador de alimentos;
portacion de cofia, cubre bocas, guantes y uniforme limpio y completo.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Nutricién, supervisar que las practicas de higiene para el
proceso de elaboracién de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios cumplan con la NOM-251-
SSA1-2009.

3.6 Todas las actividades que requieran interrelacion personal seran realizadas con apego al Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos vigente, con respeto a los Derechos Humanos individuales, del paciente,
de su familiar y del prestador de servicios.
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4, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Departamentode | 1 Designa al Jefe de Nutricionistas y le asigna funciones Cronograma
Nutricion especificas dentro del area de su conocimiento y el
cronograma de jefatura y ensefianza.
Jefe (a) de 2 | Designa el personal profesional técnico que Cronograma
Dietologia desempefia sus funciones en las Unidades o Servicios,
conforme al programa establecido para este grupo
profesional y el cronograma de hospitalizacion.
Nutricionista de 3 | Capta y/o corrobora el personal profesional técnico las Solicitud de
Supervision de necesidades de dietas terapéuticas del area de Regimenes
Cocinas hospitalizacién asignada, a través de la solicitud de dietéticos
Periféricas regimenes dietéticos NUT.HOSP 01 elaborada por cada Asignacién de
Servicio de hospitalizacion. alimentos
Relacion de
4 | Supervisa que los alimentos servidos a cada carro Dietas
transportador sean los adecuados y completo Informe
conforme a lo requerimientos de cada Servicio médico- mensual
quirdrgico; la Relacién de Dietas Normales y para Bitacora de
Diabético y la hoja de asignacion de alimentos Ensamblado
NUT/CDE 4 (A)(B), elaboradas por la Nutricionista
Supervisora de Cocinas Periféricas.
5
Supervisa en cada area de ensamblado de charolas de
servicio de alimentos, de las Unidades médico-
quirdrgicas el ensamblado correcto de cada una de las
dietas terapéuticas requeridas, conforme al menu
planeado de cada dieta y el régimen dietético solicitado
para cada paciente en la solicitud NUT.HOSPO1.y
reporta en bitacora de ensamblado.
6 ¢Es correcto el ensamblado?
No: Corrige los alimentos que no corresponden a la
7 | dietayregresa a la actividad 5.

Si: Integra, el personal profesional técnico en nutricién,
el reporte mensual de actividades y envia al Jefe de
Dietologia.
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Responsable

No.

Descripcion de actividades
Act. P

Documento o
anexo

Jefe (a) de
Dietologia

8 | Recibe y concentra la informacién del personal |e Informe

profesional técnico en nutricidon para que sea
entregado el reporte de productividad del
Departamento.

TERMINA

mensual
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE NUTRICION JEFE (A) DE DIETOLOGIA NUTRICIONISTA DE SUPERVISION DE COCINAS PERIFERICAS

DESIGNA AL JEFE DE NUTRICIONISTAS Y LE ASIGNA —|
FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DEL AREA DE SU
CONOCIMEENTO, * 2

DESIGNA EL PERSONAL QUE DESEMPENA SUS FUNCIONES
EN LAS UNIDADES O SERVICIOS, CONFORME AL
PROGRAMA ESTABLECIDO Y EL CRONOGRAMA DE
HOSPITALIZACION. *

CRONOGRAMA

3

CRONOGRAMA

CAPTA Y/O CORROBORA EL PERSONAL PROFESIONAL —

TECNICO LAS NECESIDADES DE DIETAS TERAPEUTICAS DEL
AREA DE HOSPITALIZACION ASIGNADA.

REGIMENES DIETETICOS

SUPERVISA QUE LOS ALIMENTOS SERVIDOS A CADA —
CARRO TRANSPORTADOR SEAN LOS ADECUADOS Y
COMPLETO CONFORME A LO REQUERIMIENTOS.

ASIGNACION DE ALIMENTOS

REGIMENES DIETETICOS

SUPERVISA EL ENSAMBLADO CORRECTO DE CADA UNA DE
LAS DIETAS TERAPEUTICAS REQUERIDAS,

ASIGNACION DE ALIMENTOS

REGIMENES DIETETICOS

¢ES CORRECTO EL
ENSAMBLADO?

CORRIGE LOS ALIMENTOS QUE
NO CORRESPONDEN.
, (?)
* 8 INTEGRA EL REPORTE DE ACTIVIDADES Y ENVIA.
RECIBE Y CONCENTRA LA INFORMACION PARA QUE SEA

ENTREGADO EL REPORTE DE PRODUCTIVIDAD DEL
DEPARTAMENTO.

INFORME MENSUAL

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo.(cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacidn Especifico del Hospital General de México “Dr. .
: " No Aplica.
Eduardo Liceaga”.
6.2 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga”. plica.
6.3 Manual de Organizaciéon de la Direccion de Recursos Materiales vy :
s No Aplica.
Conservacion.
6.4 Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Generales. No Aplica.
6.5 Guia de Normas de Higiene del Departamento de Nutricion. No Aplica.
6.6 Bitacora de previas. No Aplica.
6.7 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.8 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.9 Manual de Organizacion de la Direccion de Coordinacion Médica. No Aplica.
6.10 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacion Médica. No Aplica.
6.11 Estandares para la Certificacion de Hospitales 2018, Consejo de :
. No Aplica.
Salubridad General.
6.12 NOM-251-SSA1-2009, Practicas de Higiene para el Proceso de Alimentos, NG Aplica
bebidas o suplementos alimenticios DOF. 01-I11-2010. plica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros . . . e i
conservacioén conservarlo identificacién unica
7.1 Solicitud de Regimenes - Departamento de .
o 1 afio _ No aplica
Dieteticos Nutricion
7.4 Hoja de asignacién de ~ Departamento de .
. . . 1 afo L No aplica
alimentos para dietas especiales Nutricion
7.3 Relacién de Dietas Normales y - Departamento de .
L 1 afio S, No aplica
para Diabético Nutricidon
D
7.4 Bitacora de ensamblado 1 afio epartar.n.e,nto de No aplica
Nutricion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 COP: Atencion de Pacientes (Care of Patient), Estandar centrado en el paciente, conforme a los

Estandares para la Certificacion de hospitales, edicidon 2018.

8.2 Dieta: Conjunto de comidas y bebidas que componen un régimen alimenticio.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

1

No aplica

Se actualizaron documentos de
referencia y
procedimiento.

anexos

del

Se actualizaron los documentos

2 Diciembre 2022 )

de referencia.

Se actualiz6 el procedimiento de
3 Enero 2025 acuerdo con la Ley General para

la Igualdad entre Mujeres vy
Hombres.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Cronograma de actividades de jefatura y ensefianza e instructivo.
10.2 Formato de Cronograma de actividades de hospitalizacién e instructivo.

10.3 Formato de Solicitud de Regimenes Dietéticos e instructivo.
10.4 Formato de Relacion de Dietas Normales y para Diabético e instructivo.

10.5 Formato Hoja de Asignacion de Alimentos para Dietas Especiales e instructivo.
10.6 Bitacora de ensamblado e instructivo.
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10.1 Formato de Cronograma de actividades de jefatura y ensefianza e instructivo.

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO HOSPITAL
DR. EDUARDO LICEAGA -:. ok
DEPARTAMENTO DE NUTRICION T T
CRONOGRAMA DE TRABAIO
COORDINACION Y SUPERVISION Fecha: (1}
ACTIVIDAD L W] M J] V[ L W] 5] W] L] M M ] W] L] W] W 5] W] L W] 3] W

Asignacion Diara de Unidades de Trabajo a | 2
Nutricignisias

Supernvision de Nutricionistas en Unidades
de trabajo Asignadas

Orentecian  MNutricionsl & pacientes v
familiares en drea de Consulta Externa

Actiidades propias de Jefatura de
Nutricignistas

Actividades relacionadas con alumnos de
pregrado prestando servicio sockal, practicas
#scolares a proféswonales & #l

| Departamento

Evaluacicn y trabajo administrativo del
Programa de Estimulos a la Calidad del
Desermnpefo

Reuniones de trabajo con Subcomité de
Programa de Estimulos a la Cabdad del
Desampeno

Organizacion de Jornadas Académicas de
Nutricign.

'Drgam:av.‘.mn de cursos de capacitation a
personal manipulador de alimentos del
hospital

Rewnion de trabajo con Jefatura

Reunion de trabajo con Mutricionistas

|_Elaboracion de informe mensual

Otras actividades |especificar)

Ortras actividades |#specificar)

Otras actividades |especificar)

Realzads 2 Fhabsorg [ ]

Suspendido 2

10.1 Instructivo.

1. Colocar la fecha del periodo correspondiente al periodo de actividades que se reporta.

2. Sefialar con colores la realizacién o suspension de las actividades correspondientes por dia.

3. Nombre y firma del profesional asignado al area de hospitalizacién.
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10.2 Formato de Cronograma de actividades de hospitalizacion e instructivo.

HOSPITAL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
.:- ‘i'm”r': Q c'> DR.EDUARDO LICEAGA

DEPART AMENT O DE NUTRICION
CRONOGRAMA DE TRABAID

HOSPITALIZACION FECHA 1

ACTNIDAD L gRAR A0 ) L i) J | Y

=

A A L AR L e

Superztn de hos de agracon de dmomos dba ks do un di o | o

Sporesin de mopodn de dvmerax d crm rawmeorido de coonem

erildrecas

Anmcy sootd de rogrmenes deidtoos pra g oies de nueva NeEsa o

(= qp- J<-F* T 0

Spervson de ersamtiedn y dsrbunon de delas on Oy de urdes
[l

Hahorandin de hes de & sgrer on de STEro s e o serad de oo de e

oo 2 opr do,

Achadades sdmneraives (conearn, achver, & )

A -i-wm:emrlﬂ saicidos o o sorven de o on cica Era
o i com o servicin de comida.
.n.uuﬁ:u’den’:u'n:u:n'u detribaoon de deias o comda de s undades

Hahorancin de hoes de & sgror on de Mo s Era s sereon de dessr del
BRI RO S R S e
PO DR O TS DO N U0 8 e e hosg il raios, ques o meg e an

e e Co al sl e y de &1 ST B S SCUSE e
even uaidad con mspeco a b dea propor corada a pacen s hosptalizados

(OO ¥ o packnoin & personal de cooness parléncs pam d corneci
e e b ey ormgrrii o de et
Coiwers ra o OB S O deper Temenio

Greeforea s praaees delb crerade Deadtca

Haber acdn de nkrma el

Cursas de ackairacdn de Murican

TERMMADD
SUSPENDIDO 2 ELABORO [

(5]

10.2 Instructivo.

Colocar la fecha del periodo correspondiente al periodo de actividades que se reporta.
2. Sefalar con colores la realizacién o suspension de las actividades correspondientes por dia.
3. Nombre y firma del profesional asignado al area de hospitalizacién.
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10.3 Formato de Solicitud de Regimenes Dietéticos e instructivo.

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
DEFPARTAMENTO DE NUTRICION
SOLICITUD DE REGIMEMNES DIETETICOS

HOSPITAL
GEMERAL
de MEXICOD

Fecha: 1)
Mo, Camas: (2)
Pabelign: (2]
Especialidad: (4]
CAMA NO. EXP, MOMBRE DEL PACIENTE DIETA INDICADA OBSERVACIONES
] [ {1 (8} ]
S0UCITO Vo Ba.
(10} (11}
THOMBRE) NUTRICIONISTA M L
JEFE DE ENFERMERAS L

DEL SERVICID
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Instructivo.

oA WN -

Anotar la fecha en que se realiza la solicitud.

Anotar el niUmero total de camas con que cuenta la unidad de hospitalizacidon que emite la solicitud.
Anotar el nUmero de pabellén que corresponde a la unidad de hospitalizacidon que emite la solicitud.
Anotar el nombre de la especialidad que corresponde a la unidad hospitalaria que emite la solicitud.
Colocar el nUmero de cama que corresponde al paciente para el cual se solicita el régimen dietético.
Anotar el numero de expediente que corresponde al paciente para el cual se solicita el régimen
dietético.

Anotar el nombre completo del paciente para el que solicita el régimen dietético, que debe
corresponder al nimero de expediente y nimero de cama reportados en los pasos 5y 6.

Anotar el tipo de dieta requerida para el paciente en base a las indicaciones médicas.

. Anotar en caso de que aplique las observaciones a considerar para el envio, ensamblado y dotacion

de la dieta al paciente.

10.Nombre y firma del Jefe de Enfermeras de la unidad hospitalaria que emite la solicitud de regimenes

dietéticos.

11.Nombre y firma del nutricionista responsable de la unidad hospitalaria.
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10.4 Formato de Relacion de Dietas Normales y para Diabético e instructivo.

RELACION DE DIETAS NORMALES Y PARA DIABETICOS

Servic

M

Fecha ___(2)

HOSPITAL
GEMNERAL
de MEXICO

i, S L o

UNHIDALD

GUISADOS

LIQUIDOS

ML

ML

HP

(2]

(4}

(£3]

1€}

7}
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Instructivo.

s WN =

Anotar el servicio de alimentos al que corresponde la solicitud de dietas (desayuno, comida o cena).
Anotar la fecha en que se realiza la solicitud.

Anotar el niUmero de dietas normales solicitadas para cada unidad.

Anotar el nimero de dietas para diabético solicitadas para cada unidad.

Anotar la cantidad de liquidos (atoles) requeridos para pacientes normales en desayuno y cena; en
la comida se anotara la cantidad de agua de sabor para pacientes que no son diabéticos.

Anotar la cantidad de liquidos (leche) requeridos para pacientes diabéticos en desayuno y cena; en
la comida se anotara la cantidad de agua de sabor para pacientes diabéticos.

Anotar el nUmero de colaciones requeridas para las dietas hiperproteicas por unidad.

Firma del auxiliar de cocina periférica que recibio los alimentos y preparaciones alimenticias para
las dietas normales y diabéticas solicitadas para los pacientes de cada servicio.
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10.5 Formato Hoja de Asignaciéon de Alimentos para Dietas Especiales e instructivo.

NUT. CDE4 (A)
+ ggﬁigﬁt HOSPITAL GENERAL DE MEXICO )
e SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION
DEPARTAMENTO DE NUTRCION U 206 . DESAYUNO ()
o
ceEnA O
REALACION DE ALIMENTOS PROPORCIONADOS EN COCINA DE DIETAS EPECIALES A LA UNIDAD | 2
ESPECIALIDAD 3 Fecha: 4
ALIMENTOS CANTIDAD ASIGNACION
5
ATOLE CON LECHE LT. BL. PAP. LIQ. GRAL. PICADA.
ATOLE SIN LECHE LT. HONA, HOGRASA, HIPOPROT. SECA, S/RES. LIQ., NEFRO, HEPATO.
ATOLE SIN LECHE , SIN AZUCAR LT. ESP. DB.
LIC. NORMAL LT. LICUADA
LIC. DIABETICO LT. LICUADADB
LIC. HIPOSODICA LT. LICUADA HIPONA
LIC. NEFROPATA LT. LICUADA NEFRO
JUGO DE MANZANA VASO 200 ml. LIQ. CLARA. LIQ. GRAL., LIQ., QTP
JUGO DE NARANJA VASO 200 ml. LIQUIDA CLARAY GENERAL, PAPILLAS, ESP. ESTUDIO, QTP
TE EN SOBRE SOBRE LIQUIDA, DB., LICUADA SIN RES.
VEGETALES COCIDOS RAC BL. HONA. HIPOGRASA, RED., S/ RES. NEFRO, HEPATO.
VEGETALES RAC HONA
GUISADO CON SAL RAC BL, RED.
GUISADO SIN SAL RAC HONA, SECA
GUISADO NEFROPATA RAC NEFRO
GUISADO HEPATOPATA RAC HEPATO
GUISADO SIN GRASA RAC HIPOGRASA S/RES.
GUISADO PARA ESPECIAL RAC ASTRING., SECA, S/IPESCADO, S/HUEVO, S/ CARNE ROJA
FRUTAEN ALMIBAR PZA HONA SIN RES., SECA, QTP, HIV, NEFRO, HEPATO.
FRUTAFRESCA PzA HONA. HOGRASA, RED..BL.
FRUTA COCIDA PZA BL., HIV., S/ RES, NEFRO, HEPATO.
COCTEL DE FRUTAS RAC. QUIMIOTERAPIA, ESPECIALES, HIV
ATE PZA NEFRO, HEPATO
QUESO O HUEVO PZA ESPECIALES
GELATINADE AGUA PZA LIQUIDA. BL. HONA. QTP, HIV, S/RES, PAP. PICADA
GELATINADE LECHE PZA BLANDA, HIPOSODICA
PAPILLA CON SAL RAC PAPILLA CONTIENE FRUTA, VERDURA Y CARNE
PAPILLASIN SAL RAC PAPILLAHONA
ALL BRAN, AVENA O SALVADO RAC ESPECIALES, DB., COLACIONES
PAN DULCE PZA BL, HONA.
GALLETA MARIA RAC PAP. SECA HOGRASA, PICADA.
PAN DE CAJA REB BL. PAPILLA.
PAN INTEGRAL REB HONA, HOGRASA, NEFRO, HEPATO.
PAN TOSTADO REB HONA, SECA, S/RES.
YOGHURT DE SABOR PZA BL., PAP. PICADA.
YOGHURT NATURAL PZA BL., PAP. DB.
YAKULT RAC QUIMIOTERAPIA
DULCE RAC HEPATO, NEFRO
6
7 8 9
ELABORO DTT A, HOSPITALIZACION RECIEIQ ENC. DE COCINA PERIFERICA ENTREGO AUX. DE COCINA DE DIETAS ESPECIALES
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10.5 Instructivo

vk wnn

0 N o

. Indicar con una cruz a que tipo de servicio de alimentos corresponde la asignacién de

alimentos(desayuno, comida o cena).

Indicar el numero de la unidad o servicio a que corresponden los alimentos asignados.

Indicar la especialidad del servicio al que se asignan los alimentos.

Indicar la fecha de asignacién de alimentos.

Indicar la cantidad de los alimentos (litros, piezas, raciones, etc.) que correspondan a las dietas
solicitadas por el servicio correspondiente.

Indicar si existen alimentos especiales que solicitar, cantidad y para que dieta esta designado.
Plasmar nombre y firma de la nutricionista que realizo la asignacién de alimentos.

Plasmar nombre y firma de conformidad de la auxiliar de cocina periférica que recibio los alimentos.
Plasmar nombre y firma de conformidad de la auxiliar de cocina central que entrego los alimentos a
la auxiliar de cocina periférica.
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10.6 Bitacora de ensamblado e instructivo.
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
BITACORA DE ENSAMELADO
Sonacn (1) Dt o L Pt i2) Focha (3)_
Carna ::,.ﬂ_.m_ Hioamibae: ol paecaenite | Seson | Feled | Dsacpneest ico et } M I 1 v | MM ! v
4 5 & 7 ] 9 10 T 11111111111

10.6 Instructivo

—_

Indicar el servicio de hospitalizacién donde se esta supervisando el ensamblado de dietas.

2. Anotar el nombre completo de la dietista o nutricionista asignada al servicio de hospitalizacidn
donde se esta supervisando el ensamblado de dietas.

3. Indicar la fecha de llenado de la bitacora en el servicio de hospitalizacién asignado.

4. Indicar nimero de cama del paciente.

5. Indicar nimero de expediente del paciente que ocupa el nimero de cama registrado en el paso 4.

6. Indicar nombre completo del paciente que corresponda a los datos registrados en los pasos 4y 5.

7. Indicar sexo del paciente que se esta registrando.

8. Indicar la edad del paciente que se esta registrando.

9. Indicar el diagndstico del paciente que se esta registrando.

10. Indicar el tipo de dieta prescrita por el médico al paciente que se esta registrando.

11. Marcar con un simbolo o color la permanencia diaria del paciente.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FORMULAS LACTEAS
PARA LOS SERVICIOS DE PEDIATRIA Y GINECO OBSTETRICIA
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1. PROPOSITO

1.1 Coordinar la elaboracién y preparacion de férmulas lacteas solicitadas por el area de enfermeria,
para proporcionarselas a los infantes de los Servicios de Pediatria y Gineco-obstetricia.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricidn supervisa la aplicacion correcta
del procedimiento, el Departamento de Nutricion suministra las formulas lacteas conforme a la
indicacién médica y los Servicios de Pediatria y Gineco-obstetricia, solicitan féormulas lacteas como
tratamiento dietético de pacientes pediatricos

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Nutricién suministrard las formulas lacteas conforme a las indicaciones
médicas, para coadyuvar al tratamiento médico.

3.2 El drea de Nutricidon de Pediatria llevara un control estricto en la recepcién de los insumos para la
preparacién de las formulas lacteas.

3.3 El area de Nutriciéon de Pediatria supervisard en forma total la distribucién adecuada de las
féormulas lacteas de acuerdo con la prescripcién médica.

3.4 El rea de Nutricién de Pediatria deberd mantener la calidad total en la elaboracion de las férmulas
lacteas.

3.5 El area de Nutricién de Pediatria ejercera un control de higiene en el personal, material y equipo
que interviene en la elaboracién de férmulas lacteas.

3.6 Nutricién de Pediatria establece el flujo de actividades para la preparacién de férmulas lacteas.

3.7 El area de Nutricidn de Pediatria sera el responsable de la elaboracién y entrega en tiempo y forma
de las férmulas lacteas, conforme lo solicitado por el area médica.

3.8 Es responsabilidad del Departamento de Nutricidn, supervisar que las practicas de higiene para el
proceso de elaboracién de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios cumplan con la NOM-251-
SSA1-2009.

3.9 Todas las actividades que requieran interrelacién personal seran realizadas con apego al Cédigo
de Etica de los Servidores Publicos vigente, con respeto a los Derechos Humanos individuales, del
paciente, de su familiar y del prestador de servicios.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Jefe (a) de 1 Asigna al personal profesional técnico y le indica los |e Cronograma.
Dietologia lineamientos a seguir para el desarrollo de la
actividad, conforme al cronograma de actividades.
Delegado (a) 2 | Asigna el personal auxiliar de laboratorio de férmulas
Administrativo (a) lacteas.
del Servicio de
Pediatria
Enfermera del 3 | Elabora solicitud de formulas lacteas conforme a las |e Solicitud de
Servicio y/o Area indicaciones del médico tratante. formulas
Solicitante lacteas
Nutricionista 4 | Recibe, el personal profesional técnico, la solicitud de |e Solicitud de
Encargada de formulas lacteas de los Servicios de Pediatria y féormulas
Dietologia Gineco-Obstetricia e integra. lacteas
Pediatrica ¢ Solicitud de
5 | Efectua, el personal profesional técnico, el pedido de leche e
insumos para la preparaciéon de féormulas lacteas al insumos.
area de farmacia. ¢ Bitacora de
calculo
6 | Recibe, el personal profesional técnico en nutricién, |e Bitacora de
los insumos para la preparaciéon de las férmulas censo
lacteas especiales solicitadas y valora.
¢Es correcta la férmula?
7 | No: Aclara con el Servicio de farmacia de Pediatria la
cantidad solicitada y regresa a la actividad 5.
8 | Sii Procede al cdlculo para la preparacion y/o
clasificacién de las formulas lacteas y registra en la
bitacora de calculo de férmulas lacteas.
9 | Clasifica y cuantifica, el personal profesional técnico,
las diferentes formulas lacteas y rotula etiquetas por
sala, cama, horario y tipo de féormula y registra en
bitacora de censo de férmulas lacteas.
Personal Auxiliar 10 | Realiza el proceso de higienizacidon y preparacion para |e Solicitud de
de Laboratorio esterilizacién de material para elaboracion de féormulas
féormulas lacteas. lacteas
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
11 | Lleva al drea de CEyE del Servicio de Pediatria, el
material para su esterilizacion y lo regresa al area de
preparacién de fdérmulas lacteas conforme a los
horarios establecidos de comun acuerdo en el area de
CEyE.
Personal Auxiliar 12 | Hidratan férmulas especiales y llenan vasos de
de Laboratorio precipitado conforme a la solicitud de férmulas
lacteas de los Servicios de Pediatria y Gineco
Obstetricia.
13
Efectia el tapado del vaso graduado que contiene
formula lactea especial hidratada y procede a
etiquetar los mismos, asi como de férmulas lacteas
14 | envasadas.
Clasifica y refrigera las férmulas lacteas por horario y
sala, conforme la solicitud de férmulas lacteas.
Nutricionista 15 | Elabora el censo diario de las férmulas lacteas y surte |e Censo de
Encargada de las solicitudes. férmulas
Dietologia lacteas
Pediatrica 16 | Elabora el personal profesional técnico en nutricién el |e Informe
informe de formulas lacteas elaboradas de manera
mensual y entrega a la Jefatura de Dietologia.
Jefe (a) de 17 | Recibe informe de férmulas lacteas y concentra la |e Informe
Dietologia informacion.
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE (A) DE DIETOLOGIA

DELEGADO (A} ADMINISTRATIVO (A)
DEL SERVICIO DE PEDIATRIA

ENFERMERA DEL SERVICIO Y/O AREA
SOLICITANTE

NUTRICIONISTA ENCARGADA DE
DIETOLOGIA PEDIATRICA

PERSONAL AUXILIAR DE LABORATORIO

ASIGNA AL PERSONAL Y LE
INDICA LOS LINEAMIENTOS A
SEGUIR.

— 2

CRONOGRAMA

ASIGNA EL PERSONAL AUXILIAR
DE LABORATORIO DE FORMULAS
LACTEAS.

¥ 3

ELABORA SOLICITUD DE
FORMULAS LACTEAS
CONFORME A LAS
INDICACIONES.

FORMULAS
LACTEAS

* 4

RECIBE LA SOLICITUD DE
FORMULAS LACTEAS E INTEGRA. [

FORMULAS
LACTEAS

EFECTUA EL PEDIDO DE

INSUMOS PARA LA
PREPARACION DE FORMULAS M
LACTEAS.

LECHE E INSUMOS

RECIBE LOS INSUMOS PARA LA
PREPARACION Y VALORA.

ACLARA LA
CANTIDAD

b

PROCEDE AL CALCULO PARA LA
PREPARACION Y/O
CLASIFICACION DE LAS
FORMULAS

BITACORA DE
CALCULO

CLASIFICA Y CUANTIFICA
FORMULAS LACTEAS Y ROTULA

BITACORA DE
CALCULO
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DELEGADO (A) ADMINISTRATIVO (A} ENFERMERA DEL SERVICIO Y/O AREA NUTRICIONISTA ENCARGADA DE

JEFE (] DE DIETOLOGIA DEL SERVICIO DE PEDIATRIA SOLICITANTE DIETOLOGIA PEDIATRICA

PERSONAL AUXILIAR DE LABORATORIO

REALIZA EL PROCESO DE
HIGIENIZACION Y PREPARACION
PARA ESTERILIZACION.

FORMULAS
LACTEAS

LLEVA AL AREA DE CEYE EL
MATERIAL PARA SU
ESTERILIZACION.

* 12

HIDRATAN FORMULAS
ESPECIALES CONFORME A
SOLICITUD.

v -

EFECTUA EL TAPADO DEL VASO
GRADUADO Y LOS ETIQUETA,

* 14

CLASIFICA Y REFRIGERA LAS
FORMULAS LACTEAS
CONFORME A SOLICITUD.

v s

ELABORA EL CENSO DIARIO DE
LAS FORMULAS LACTEAS Y
SURTE LAS SOLICITUDES.

FORMULAS
LACTEAS

ELABORA EL INFORME DE
FORMULAS LACTEAS
ELABORADAS Y ENTREGA.

INFORME

v 7

RECIBE INFORME DE FORMULAS
LACTEAS Y CONCENTRA LA
INFORMACION

INFORME

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo.(cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. No Aplica.
Eduardo Liceaga”.
6.2 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica.
Liceaga”.
6.3 Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales y No Aplica.
Conservacion.
6.4 NOM-251-SSA1-2009, Practicas de Higiene para el Proceso de Alimentos, No Aplica
bebidas o suplementos alimenticios DOF. 01-I1I-2010. '
6.5 Guia de Normas de Higiene del Departamento de Nutricion. No Aplica.
6.6 Manual de Procedimientos del Servicio de Pediatria. No Aplica.
6.7 Cédigo de Etica de la Administracién Pdblica Federal. No Aplica.
6.8 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.9 Manual de Procedimientos del Servicio de Gineco-Obstetricia. No Aplica.
6.10 Estandares para la Certificacion de Hospitales 2018, Consejo de Salubridad No Aplica.
General.

7. REGISTROS

. Tiempo de Cdédigo de registro o
Registros . . Responsable de conservarlo . e oo
conservacion identificacién unica
7.1 Informes mensuales 1 afio Departamento de Nutricion No aplica
7.2 Solicitud de férmulas ~ - .
, 1 afo Departamento de Nutricion No aplica
lacteas
7.3 Censos 1 afo Departamento de Nutricion No aplica
7.4 Solicitud de leche
liquida e insumos para la ~ . .
4 ., . P 1 afio Departamento de Nutricién No aplica
preparacién de féormulas
lacteas

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Esterilizar: Destruir gérmenes patégenos que puede haber en cualquier lugar u objeto.
8.2 Lactea: Relativo a la leche.
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8. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
9.

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripciéon del cambio

Marzo de 2022.

Se actualizaron documentos de
referencia  y  anexos  del
procedimiento.

Se actualizaron los documentos

2 Diciembre 2022 .

de referencia.

Se actualizé el procedimiento de
3 Enero 2025 acuerdo con la Ley General para

la Igualdad entre Mujeres y
Hombres.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de cronograma del Servicio de Pediatria e instructivo

10.2 Formato de solicitud de férmulas lacteas e instructivo
10.3 Formato de informe de férmulas lacteas e instructivo

10.4 Funciones del auxiliar de labo

ratorio de leches

10.5 Solicitud de leche liquida e insumos para la preparacién de férmulas lacteas e instructivo
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10.1 Formato de cronograma del Servicio de Pediatria e instructivo
'i SALUD CenERAL DEPARTAMENTO DE NUTRICION
rh\""_,\.-: e Jlll-‘l:i"-‘} - f = " L]
CRONOGRAMA DE TRABAJO
FrOFATERTA
FECHA [ .
RETIVIGES SLELEERLISLELEE LIS L L EF R AL NLELEE L IS LELEENL

Werificar gque se porie ol uniforse y loa Lsplesentios P
establecidos denbro del drea. t !
Supbrviear Sl Lavadd o massd 41 enlrar &l werviclo
TopeTvinar 1A aBIA(encia y persanecia o491 perponal,
vigilar ¢l cusplialente d¢ Tas normas Riglénlcas para
el mane}o d¢ AlimenEod.

Topervisar T proparscion o previas y O0airIBucion oo
preparacionss Alisentlcias.

Supervisar [éonicas culinarias correctas, coccidm y
aderezo Tinal oe las preparaciones.

Vigilar ol wid adecuads y apfovechamlento S¢ Tos
reducton alisestarios en el drea de preparacion,
Vigllar ¢l CumplIRIENTO OF Bdva mrriip_oasmu.
T TVINAr UA CALTOQE OF TA% preparaciooes AUIsentician
e el horario establecids para pacientes y empleados.
SOpETVISAr LA OewoluCion o8 productos alimeniicios
SOBFARLES y oA Cals AeOELAFLe dallcltar faltantes a
trawés  de wvale sxira

Elaboracion de Inforse menseal.

Werificar (esperalwras frigofificas y de codclon de
alisento: con el personal & carge y reglstrar en
BELALOraL,

Tgrrvinar £1 MOrCuMds whe @€1 equips y SoBILiario Of
l& cocing

Sepervision del rol g Lisplera exhaust [va

Supervisar  lisplera Sesinleccion dIAfia oF Areas,

materisl ol
Wecopl Lar In*nru-:i-h @l rumero 0@ racionss olorgadas

a esplesdon, pacleates, refrigerios ¥ alisentos
eapeclales.
Gtras aciividades [erpecificar)

ras SCLLV 8 (especificar)

Bealirass x)

Suspendisn %) [ ladord N
Instructivo.

1. Colocar la fecha del periodo correspondiente al periodo de actividades que se reporta.
2. Sefialar con colores la realizacidn o suspensién de las actividades correspondientes por dia.
3. Nombre y firma del profesional asignado a la unidad de pediatria.
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10.2 Formato de solicitud de férmulas lacteas e instructivo
HCEPITAL
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO + GENERAL
“DR. EDUARDO LICEAGA™ de MEXICO)
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
SERVICIO DE PEDIATRIA
SOLICITUD DE FORMULAS LACTEAS
Ciudad de México.a (1) de i2) de20 (3__
Sala: {4) Turno: {3) Hora: (B]
Cama No. Exp Hombre del pacients Edad Tipo de formuyla % Canti m
7] [E]] [E] {10) (1) [12) (13) _x__i14) x24 hrs
X x24 hrs
X x24 hrs
X x4 hrs
X x4 hrs
X x24 hrs
X 224 hrs
X %24 hrs
X x24 hrs
X x4 hrs
SOLCITO Wi Bl Sorificado do e alredniurss
LF= Leche para Prematuro
{15)_ 18} i LMz Leche Marrnizada
LS= Leche de Seguimiento
({MOMBRE ¥ FIRMA (NOMBRE ¥ FIRALA) LE= Leche Entera

Instructivo.

Indicar nimero del dia de la fecha de solicitud.
Indicar mes de solicitud
Indicar afio de solicitud.
Indicar la sala en la cual se encuentra hospitalizado el paciente al cual se le solicita formula
ctea.
Indicar el turno en el cual se esta solicitando la férmula lactea del paciente.
Indicar la hora de recepcion de solicitud de formula lactea en el area de preparacion.
Indicar el nimero de cama en el cual se encuentra internado el paciente.
Indicar el nimero de expediente del paciente.
Indicar el nombre completo del paciente.
10. Indicar edad del paciente.
11.Indicar el tipo de férmula lactea solicitada.
12.Indicar el porcentaje de concentracién de la formula lactea solicitada.
13.Indicar los mililitros solicitados por toma.
14.Indicar el nUmero de tomas solicitadas en 24 horas.
15.Nombre y firma de la enfermera encargada de la sala de pediatria que solicita las formulas
16.Nombre y firma de la nutricionista responsable

O ONOU g AWN =
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10.3 Formato de informe de formulas lacteas e instructivo
: BEORPITAL
Gl M RAL
i BUE X DG
= HOSFITAL GENERAL DE MEXICO
“DR. EDUARDO LICEAGA™
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
SERVICIO DE PEDIATRIA
IMEORML MINSUAL DI PORBMULAS LACTLAS Y DI[TAS PROPORCIONADAS POR MUTRICION DILMCE DL [§1]
ARES: PRECARACION DE FORMULAS LACTEAS HOSPITALIZACION
FORMULA INFECTD | HUGFI | HEMJONLC | URG; | NECHATO | TOTAL | LATAS | GES NETA CIREG | MEeec | HER /0N e Ll AL
UTiP
MOEAL, [} L1} &l L] n
LAMTERN | hEo 7] i (] ) m m | W 7] T
LAAAT Xl HLAMDA
= - asThied
L FREMAAT L0, H
LSEGunA | sspton
L EMTERA LT HEFRD
L AT LT pr—
REFALED T
DABET
ALFARE Lt a
FICADS,
SLACTOAR LT, FAFILLA
L5 4 T LT LICLIADA,
L EAD
ELECARE A ESSECUL
] 1 R
EETLCNC:
WEDSIRE i COLADICH
FRISDLAL T N
BLITRAD T, ANIOT
AL F AR MO T FERA
MANT LT
ROV AMIL
o | ow | @ iz ) CHl
NUMERD DE: MINOS, TOMAS, RESERVAS ¥ VASO ESTERIL
151 ESFELLAL ll.lll.lila'll.ﬂ':lh TOTAL
W A ) 112),
e ™ HUTRICICHISTA RESPONSASLE DEL AREA
TONRAS
ARLEMVAL £11)
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Instructivo.

10.

11.

12.

Indicar mes al que corresponde el informe.

Indicar la cantidad total proporcionada de férmula lactea por cada sala del servicio de pediatria
y el servicio de ginecologia

Indicar cantidad total de férmula proporcionada en el mes

Indicar el nimero de latas utilizadas para la preparacion de formula lactea indicada en caso de
no ser liquida.

Indicar la cantidad de gramos de polvo de formula lactea proporcionada, en caso de no ser
liquida.

Indicar el numero de dietas proporcionadas, correspondiente al tipo de dieta registrada en el
extremo izquierdo del cuadro de registro de dietologia.

Indicar total de dietas proporcionadas, correspondiente al tipo de dieta registrada en el
extremo izquierdo del cuadro de registro de dietologia.

Indicar el total de dietas proporcionadas por sala del Servicio de Pediatria.

Registrar el nimero total de nifios a los que se les proporciono formula lactea durante el mes,
conforme el tipo de férmula indicada en el encabezado superior del cuadro de registro de
laboratorio de leches.

Registrar el niUmero total de tomas proporcionadas durante el mes, conforme el tipo de
férmula indicada en el encabezado superior del cuadro de registro de laboratorio de leches.
Registrar el nUmero de reservas de férmula lactea elaborada durante el mes, conforme el tipo
de formula indicada en el encabezado superior del cuadro de registro de laboratorio de leches.
Nombre y firma de la nutricionista encargada del servicio de pediatria.
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10.4 Funciones del auxiliar de laboratorio de leches

HOSPITAL
GEMERAL
de MEXICD

B DRI S LAk

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE FORMULAS LACTEAS

1. Higienizacion de areas de trabajo en el laboratoric de leches (paredes, pisos, mesas de
trabajo); antes y después de la elaboracién de férmulas.

2. Higienizacién del material y equipo de trabajo en el laboratorio de formulas lacteas (batidores,
jarras, ollas, vaso graduado, charolas, bascula, refrigerador, botes)

3. Montaje de las mesas de trabajo para la elaboracién de las férmulas lacteas, con campos
esteriles (sabanas y compresas).

4. Hidratar formilas especiales conforme a la solicitud de enfermeria.
5. Tapar las formulas lacteas ya preparadas; separarlas por servicio y por toma y refrigerarlas.

6. Montaje del material y equipo y su traslado a la unidad de C.E.Y.E. para su esterilizacion y
posterior uso en el laboratorio.

7. Recoleccion de solicitudes de formulas lacteas y vaso sucio en las unidades de Ginecologia y
Pediatria.

& Recoger en el drea de farmacia de la unidad de pediatria la cantidad de formula maternizada y
demas insumos solicitados por la dietista asignada.

9. Recoger en la unidad de Neonatologia la cantidad de férmula para prematuros que solicite la
dietista encargada.

10. Distribuir y entregar la toma de las formulas preparadas a los servicios solicitantes incluida la
unidad de Ginecologia.
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HOSPITAL
GENERAL
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10.5 Solicitud de leche liquida e insumos para la preparacion de férmulas lacteas e instructivo

HOSPITAL
GEMERAL
e MEXICO

SOLICITUD DE LECHE LIQUIDA E INSUMOS
PARA LA PREPARACION DE FORMULAS LACTEAS
BOTIQUIN DE PEDIATRIA

EREA PEDIATRIA FECHA: 1)
PACIENTES 2)
ALM CLAVE DESCRIPCION UM SOL SURTIDO
MED (3) (4) {5) (5] [l
MED
MED
MED
MED
MED
MED
MED
MED
FIRMA AUTORIZADA FIRMA QUIEN SURTE FIRMA DE RECIBIDO
(8) (9 (10)

Instructivo.

.

© o NOoO O

Anotar fecha del dia en que se solicitan los insumos.
Anotar la(s) especialidad(es) en la(s) que se encuentran los pacientes para los que estan
destinados los insumos.
Anotar la clave del producto solicitado.
Anotar la descripcién del producto solicitado (nombre, denominacioén).
Anotar la unidad de medida del producto solicitado (piezas, litros, etc.).
Anotar la cantidad numérica de producto solicitado.
Anotar la cantidad de insumos surtida.

Firma de la persona que autoriza la solicitud.
Firma de la persona que surte los insumos solicitados.
. Firma de la persona que recibe los insumos entregados por el drea de farmacia en

pediatria.
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HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDO LICEAGE

7. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENTREGA
DE DIETAS EN EL SERVICIO DE PEDIATRIA.
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1. PROPOSITO

1.1 Coordinar y preparar la alimentacién a los pacientes pediatricos hospitalizados, para el desayuno,
comida y cena de acuerdo con la solicitud del personal médico de las salas del Servicio de Pediatria, a
fin de proporcionar dietas que contienen los valores y caracteristicas nutricionales requeridas,
conforme a las caracteristicas fisiopatoldgicas del paciente.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricidn supervisa la aplicacién correcta
del procedimiento, el Departamento de Nutricién proporciona el servicio de alimentos a los pacientes
hospitalizados del Servicio de Pediatria que solicita el servicio de alimentacidn para pacientes.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Nutricidn verificara el valor nutricional de las dietas elaboradas para pacientes
pediatricos hospitalizados.

3.2 El Departamento de Nutricion implementara la variacién de los alimentos en la planeacién de
menus.

3.3 El Departamento de Nutricion elaborara las dietas para los pacientes pediatricos de acuerdo con
las indicaciones requeridas por el area médica de las salas de hospitalizacién del Servicio de Pediatria.

3.4 El Departamento de Nutricidon supervisard que la cantidad de suministro para el servicio de
alimentacion del Servicio de Pediatria sea de acuerdo con el nimero de pacientes que se encuentren
hospitalizados.

3.5 El Departamento de Nutricion verificard que la cantidad de alimentos otorgada a pacientes
pediatricos sea la adecuada de acuerdo con la prescripcion médica.

3.6 La persona nutricionista asignada por el Departamento de Nutricién al Area de Cocina Periférica
del Servicio de Pediatria sera responsable de que los alimentos sean preparados, ensamblados y
entregados bajo la normatividad vigente de practicas de higiene para el procesado de alimentos.

3.7 Los horarios de servicio de desayuno, comida y cena son:
e Desayuno 8:30 - 9:00 hrs.

e Comida 13:30-14:00 hrs.
e Cena 19:30 -20:00 hrs.
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3.8 La entrega de Dietas solicitadas fuera de los horarios de servicio de desayuno, comida y cena
estara sujeta a la disponibilidad de alimentos preparadas en el momento, adaptandose una colacién
conforme a las necesidades fisiopatoldgicas del paciente, para evitar el ayuno prolongado.

3.9 El Departamento de Nutricidn y el personal involucrado en la realizacién del procedimiento debe
apegarse, en su ambito de competencia, a los siguientes estandares para la Certificacidn de
Hospitales:

e COP.4 Habra una variedad de opciones de alimentacién adecuadas para el estado nutricional del
paciente facilmente disponibles y que concuerden con su atencién clinica. En sus elementos
medibles:

a) Los alimentos o la nutricién adecuadas para el paciente estan regularmente disponibles.

b) Todos los pacientes tienen una dieta indicada en su expediente.

¢) Laindicacion se basa en el estado y las necesidades nutricionales del paciente.

d) Los pacientes cuentan con una variedad de opciones de alimentos, segun su estado y atencién.

e) Cuando los familiares suministran los alimentos, estdn educados sobre las limitaciones de la dieta
del paciente.

f) Existe un proceso para identificar errores en la indicacion de alimentacion.

e (COP.4.1 La preparacién, manipulacién, almacenamiento y distribucion de los alimentos son
seguros y cumplen con las leyes, reglamentaciones y practicas vigentes y aceptadas. En sus
elementos medibles nimeros:

a) Los alimentos se preparan de un modo tal que se reduce el riesgo de contaminaciéon o
putrefaccién.

b) Los alimentos se almacenan de un modo tal que se reduce el riesgo de contaminacién o
putrefaccion.

c) La distribucion de alimentos es puntual, y se cumplen las solicitudes especiales.

d) La preparacién, almacenamiento y distribuciéon de los alimentos se controlan para garantizar la
seguridad y el cumplimiento de las leyes, reglamentaciones y practicas aceptables.

3.10 Es responsabilidad del Departamento de Nutricién, supervisar que las practicas de higiene para el
proceso de elaboracién de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios cumplan con la NOM-251-
SSA1-2009.

3.11 Todas las actividades que requieran interrelacién personal seran realizadas con apego al Cédigo
de Etica de los Servidores Publicos vigente, con respeto a los Derechos Humanos individuales, del
paciente, de su familiar y del prestador de servicios.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Departamento de | 1 | Difunde en forma escrita los lineamientos que deberan |e Cronograma
Nutricion observarse durante el proceso de elaboracion y servicio
de alimentos y dietas, de acuerdo con lo establecido por
la Subdireccidn de Servicios Generales y Nutricion y al
cronograma de actividades del Servicio de Pediatria.
Delegado (@) | 2 |Asigna al personal auxiliar de cocina, que realiza las
Administrativo (a) actividades de recoleccién de insumos en el area de
del Servicio de cocina central y transporte a la cocina periférica de
Pediatria pediatria para la preparacion de alimentos e higienizacidn
del area.
Enfermero (@) | 3 |Elabora formato de solicitud de dietas por sala de |e Solicitud de
Encargado (a) de hospitalizacién del Servicio de Pediatria, en el que indica dietas
Sala del Servicio los tipos de dietas solicitadas por numero de cama,
de Pediatria paciente, expediente y observaciones, para ser
entregadas al drea de nutricién en cocina periférica de
pediatria, para su elaboracion.
Nutricionista de | 4 | Recibe el formato de solicitud de dietas elaborado por el |e Solicitud de
Dietologia personal de enfermeria de cada sala, y procede al llenado dietas
Pediatrica del Vale de Salida de Almacén de Viveres NUT.ALMO1 para |e Vale de Salida
requerir la materia prima para la elaboracién de
alimentos y dietas conforme al menu establecido.
Jefe (a) del | 5 | Recibe formato de Vale de Salida de Almacén de Viveres |e Vale de Salida
Almacén de NUT.ALMO1 por la cantidad y tipo de materias primas
Viveres requeridas para la elaboracién de alimentos y dietas y
surte el pedido.
Nutricionista de | 6 |Supervisa la recepcién de los insumos provenientes del |e Tarjeta de
Dietologia area de cocina central para la preparacién de los identificacién
Pediatrica alimentos conforme al menu establecido y dietas

solicitadas por el area de hospitalizacién y da indicaciones
al auxiliar de cocina de pediatria para la elaboracion de
los alimentos y dietas bajo las normas de higiene
establecidas.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Nutricionista de
Dietologia

Pediatrica

Supervisa la higienizacion de la materia prima de acuerdo

con el proceso establecido por la normatividad vigente

(NOM-251-SSA1-2009).

e Supervisa la preparacién y elaboracién de los alimentos
y dietas conforme a lo indicado.

¢ Elabora tarjetas de identificacién de dietas conforme la
solicitud de regimenes dietéticos de las salas de
hospitalizacién del servicio de pediatria

e Tarjeta de
identificacion

Auxiliar de Cocina
de Pediatria

Ensambla la charola de servicio de alimentos conforme a
las indicaciones de la tarjeta de identificacién de dietas y
entrega la charola de servicio de alimentos a cada
paciente conforme la identificacion de cama, expediente y
paciente indicado en la tarjeta de identificacion de dietas.

e Tarjeta de
identificacion

Nutricionista de
Dietologia

Pediatrica

10

11

12

13

Supervisa el ensamblado correcto de charola de servicio
de alimentos conforme las indicaciones de la tarjeta de
identificacién de dietas y determina.

¢Es correcto el ensamblado?

No: Identifica el error en el solicita

correccién y regresa a la actividad 8.

ensamblado,

Si: Supervisa la entrega correcta de la charola de servicio
de alimentos a pacientes conforme a los datos marcados
en la tarjeta de identificacion de dietas y valora.

¢Es correcto el servicio de alimentos?

No: Retira la charola de servicio de alimentos al paciente y
regresa a la actividad 9.

Si: Invita al paciente a ingerir el servicio de alimentos.
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Act. anexo
Auxiliar de Cocina | 14 | Recolecta las charolas de servicio de alimentos sucias, |e Tarjeta de
de Pediatria posterior al tiempo de comida de los pacientes identificacién

hospitalizados.

15 | Escamochea fuera del drea blanca de cocina los residuos
de alimentos de las charolas que fueron ofrecidas a los
pacientes hospitalizados.

16 | Introduce charolas de alimentos sin residuos al area de

tarjas para iniciar el proceso de sanitizacion de loza.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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DIFUNDE EL
CRONOGRAMA DE

ACTIVIDADES. i 2

ASIGNA AL PERSONAL
CRONOGRAMA PARA RECOLECCION DE
INSUMOS Y TRANSPORTE

A PEDIATRIA.

L 3

ELABORA SOLICITUD DE
DIETAS.

— .

RECIBE SOLICITUD DE
DIETAS Y REQUIE LA
MATERIA PRIMA PARA LA
ELABORACION DE
ALIMENTOS Y DIETAS

SOLICITUD
DE DIETAS

SOLICITUD
DE DIETAS

— .

ENTREGA LA CANTIDAD Y

VALE DE
SALIDA

TIPO DE MATERIAS PRIMAS
REQUERIDAS.
VALE DE SALIDA
i 6 DE VIVERES
SUPERVISA RECEPCION DE
INSUMOS PARA
PREPARACION DE
ALIMENTOS,
¥ 7
SUPERVISA LA
HIGIENIZACION DE LA
MATERIA PRIMA DE
ACUERDO AL PROCESO —|
ESTABLECIDO.
v 8
IDENTIFICACION
ENSAMBLA CHAROLA DE
ALIMENTOS CONFORME
A TARJETA DE
IDENTIFICACION Y
ENTREGA.
A TARIETA DE

IDENTIFICACION

I

SUPERVISA ENSAMBLADO
CORRECTO DE CHAROLA
DE ALIMENTOS
CONFORME A TARJETA,

TARJETA DE
IDENTIFICACION
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DELEGADO (A) ADMINISTRATIVO ENFERMERO (A) ENCARGADO (A) DE NUTRICIONISTA DE DIETOLOGIA AUXILIAR DE COCINA DE
DEPARTAMENTO DE NUTRICION (A) DEL SERVICIO DE PEDIATRIA SALA DEL SERVICIO DE PEDIATRIA PEDIATRICA JEFE DEL ALMACEN DE VIVERESX PEDIATRIA
7ES CORRECTO EDN_ NO
ENSAMBLADO?
SOLICITA
CORRECCION
SUPERVISA EL SERVICIO DE
ALIMENTOS Y DETERMINA.
TARJETA DE
IDENTIFICACION
7ES CORRECTO El
SERVICIO DE
ALIMENTOS?
RETIRA
SERVICIO
INVITA AL PACIENTE A
INGERIR EL SERVICIO DE
ALIMENTOS.
] 14
RECOLECTA LAS
CHAROLAS DE SERVICIO
DE ALIMENTOS SUCIAS

* 15

ESCAMOCHEA FUERA DEL
AREA BLANCA DE COCINA
LOS RESIDUOS DE
ALIMENTOS.

* 16

INTRODUCE CHAROLAS
PARA INICIAR EL PROCESO
DE SANITIZACION.

A

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo.(cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. No Aplica.
Eduardo Liceaga”.
6.2 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica.
Liceaga”.
6.3 Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales y No Aplica.
Conservacion.
6.4 NOM-251-SSA1-2009, Practicas de Higiene para el Proceso de Alimentos, No Aplica
bebidas o suplementos alimenticios DOF. 01-I1I-2010. '
6.5 Guia de Normas de Higiene del Departamento de Nutricion. No Aplica.
6.6 Manual de Procedimientos del Servicio de Pediatria. No Aplica.
6.7 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.8 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.9 Estandares para la Certificacion de Hospitales 2018, Consejo de Salubridad No Aplica.
General.

7. REGISTROS

Tiempo de

Registros L
conservacioén

Responsable de conservarlo

Cédigo de registro o
identificacién unica

7.1 Formato Vale de Salida

Servicio de Pediatria

, 1 af Departamen Nutricidn N li
Almacén de Perecederos ano epartamento de Nutrici 0 apiica
7.2 Solicitud de Dietas ~ . .
Servicio de Pediatria 1 afo Departamento de Nutricion No aplica
7.3 Tarjeta de

identificacién de dietas del No aplica Departamento de Nutricion No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 COP: Atencién de Pacientes (Care of Patient), Estandar centrado en el paciente, conforme a los

Estandares para la Certificacion de hospitales, version 2018

8.2 Higienizacién: Establecimiento o dotacién de las condiciones higiénicas esenciales o normativas.

8.3 Materia prima: Todas las sustancias que se emplean en la produccién y que forman parte del

producto terminado.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nudmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

Marzo de 2022.

Se llev6 ca cabo una actualizacién de
forma en la descripcion  del
procedimiento en sus actividades No.
2 y 6, se actualizaron documentos de
referencia y anexos del
procedimiento.

Se actualizaron los documentos de

2 Diciembre 2022 .

referencia.

Se actualiz6 el procedimiento de
3 Enero 2025 acuerdo con la Ley General para la

Igualdad entre Mujeres y Hombres.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Vale de salida Sub-Almacén de Viveres NUT.ALMO1 e instructivo.
10.2 Formato de Solicitud de Dietas Servicio de Pediatria e instructivo.
10.3 Tarjeta de identificacién de Dietas Servicio de Pediatria e instructivo.
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10.1 Formato Vale de salida Sub-Almacén de Viveres NUT.ALMO1 e instructivo.

: HOSPITAL
GENERAL
4= MEXICO
UNIDAD 206
DEPARTAMENTO DE NUTRICION  |FECHA:
SUB-ALMACEN DE VIVERES DIA:
VALE DE SALIDA
FOLIO:
[ MINUTA No.
AREA COCINA CENTRAL ( EMPLEADOS)
DESAYUNO |[_COMIDA CENA T_DE RAC.
DESCRIPCION 1850 RAC 900 RAC 330 RAC 13080 RAC
BTAL DE A
UNIDAD  |[cANTIDAD canTiDAD  [lcanTiDAD [ToTAL CANTIDAD
MEDIDA ISOLICITADA ISOLICITADA ISOLICITADA [SOLICITADO |[ENTREGADA
CLAVE ABARROTE POR DiA
CLAVE CARNES UM, DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
CLAVE LACTEOS UM, DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
CLAVE FRUTA UM, DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
CLAVE VERDURA UM, DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
CLAVE PAN Y TORTILLA U.M. DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
CLAVE OTROS UM, DESAY. COMIDA CENA T.S. T.E.
EMPLEADOS - 31
ENTREGO FIRMA: FRMA _______ FIRMA:
NOMBRE:
NOMBRE: _ NOMBRE:
FIRMA:; EIRMA: FIRMA:
. NOMBRE:
RECIBIO _—
B! NOMBRE: = NOMBRE:
SOLICITO AUTORIZO
DTTA/NUT. ENCARGADA DE COCINA CENTRAL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICION
EMPLEADOS - 31
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Instructivo.

Eall

ow

= ¥© 0N

12.

13.
14.

15.
16.

Indicar fecha para la cual se solicitan los alimentos.

Indicar dia de la semana que corresponde a la fecha para la cual se solicitan los alimentos.

Indicar la semana del mes a la que corresponde la minuta solicitada

Indicar el nimero de minuta correspondiente a la solicitud de alimentos que se esta realizando,
conforme los menus programados.

Indicar la clave correspondiente al producto solicitado.

Indicar el producto solicitado conforme la clave correspondiente y la clasificacién de tipo de
insumo (abarrote, carne, lacteo, etc.)

Indicar la unidad de medida del producto solicitado (Kg, envase, litro, etc.).

Indicar la cantidad solicitada del producto para el area o servicio correspondiente.

Indicar la cantidad total solicitada en el dia del producto correspondiente.

Indicar la cantidad total entregada o recibida del almacén de viveres al almacén temporal del
departamento de nutricién.

Firma de la persona que entregd el producto por servicio o area

Nombre de la persona que entregd el producto por servicio o area, correspondiente a la firma
plasmada en la parte inmediata superior.

Firma de la persona que recibe el producto por servicio o area

Nombre de la persona que recibe el producto por servicio o area, correspondiente a la firma
plasmada en la parte inmediata superior.

Nombre y firma del encargado de cocina central.

Nombre y firma del jefe de departamento.
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10.2 Formato de Solicitud de Dietas Servicio de Pediatria e instructivo.

Ciudad de México,a __ (1)__ de

Sala:

(4)

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
“DR. EDUARDO LICEAGA"
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
SERVICIO DE PEDIATRIA
SOLICITUD DE DIETAS

(2)

Hora:

(6)

Turno:

de20_(3)___.

HOSPITAL
GEMERAL
b MENICO

(3)

Cama

No. Exp.

Nombre
paciente

del | Edad

Tipo de dieta

Calorias | Observaciones

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

SOUCITO

[HOMEBRE ¥ FIRMA
ENFERMERA ENCARGAD A

Instructivo.

O Nk~ wN =

_\44444&0
nArWN O

Vo B

15

[NORMBRE ¥ FIRMA)
MUTRICIOMNESTA RESPOMNSAGLE

Indicar nimero del dia de la fecha de solicitud.

Indicar mes de solicitud

Indicar afio de solicitud.

Indicar la sala en la cual se encuentra hospitalizado el paciente al cual se le solicita formula lactea.

Indicar el turno en el cual se esta solicitando la férmula lactea del paciente.

Indicar la hora de recepcién de solicitud de formula lactea en el area de preparacién.

Indicar el nUmero de cama en el cual se encuentra internado el paciente.

Indicar el numero de expediente del paciente.

Indicar el nombre completo del paciente.
. Indicar edad del paciente.
. Indicar el tipo de dieta solicitada.
Indicar las calorias requeridas en la dieta solicitada.
. Indicar las observaciones especiales de la dieta en caso de ser necesario.
Nombre y firma de la enfermera encargada de la sala de pediatria que solicita las férmulas
Nombre y firma de la nutricionista responsable.

ML= Momnal

GL= Ganda

PIC= Picsds

LIC= Licwswda

LIC Ligusds

HOMA= Hiposddica

DB= Diabiics
COMPLEMENTARIA=Papdis
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10.3 Tarjeta de identificacidon de Dietas Servicio de Pediatria e instructivo.

CAMA (1) CAMA (1)
NOMEBRE (2) NOMERE (2)
FN (3) FN (3)
ECU (4) ECU (4)
DIETA (5) (6) DIETA (5) (6)

Instructivo.

AN AN o

alergias, horarios, etc.).

Indicar nimero de cama que ocupa el paciente hospitalizado para el que se solicita la dieta.
Indicar nombre completo del paciente para el que se solicita la dieta.
Indicar fecha de nacimiento del paciente para el que se solicita la dieta.
Indicar niumero de expediente del paciente para el que se solicita la dieta.
Indicar el tipo de dieta solicitado para el paciente.
Indicar las observaciones especiales de la dieta en caso de que sea necesario (consistencia,
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DEL COMEDOR DE MEDICOS RESIDENTES
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1. PROPOSITO

1.1 Supervisar las condiciones para la elaboracién y dotacidn de preparaciones alimenticias a los
residentes médicos en desayuno, comida o cena, en el comedor de residentes, conteniendo los
valores nutricionales requeridos y buenas practicas de higiene, para apoyar el adecuado estado de
salud de los médicos residentes.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricidn supervisa la aplicacién correcta
del procedimiento, el Departamento de Nutricién realiza la supervisidon de los procesos y entrega de
los alimentos en los servicios de desayuno, comida y cena a los residentes médicos del Hospital
conforme a los requerimientos de higiene, cantidad y calidad nutricional y los residentes del Hospital
reciben el servicio de alimentacién correspondiente a su jornada de trabajo

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Nutricién supervisard permanentemente el valor nutricional de las dietas
elaboradas para los médicos residentes.

3.2 El Departamento de Nutricidn supervisara la variacién frecuente de los alimentos elaborados para
los médicos residentes.

3.3 El Departamento de Nutricidon supervisara la preparacién de los alimentos los alimentos bajo las
normas de higiene requeridas para asegurar la inocuidad del alimento; asi como el manipulador de
alimentos, quien debera portar cofia, cubre bocas y guantes durante el servicio.

3.4 El Departamento de Nutricion supervisara la limpieza del comedor

3.5 El Departamento de Nutricion supervisara que las practicas de higiene para el proceso de
elaboracion de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios cumplan con la NOM-251-SSA1-2009.

3.6 Todas las actividades que requieran interrelacién personal seran realizadas con apego al Cédigo
de Etica de los Servidores Publicos vigente, con respeto a los Derechos Humanos individuales, del
médico residente y el personal técnico y operativo del area.

3.7 El Departamento de Nutricion entregara un reporte mensual a la subdireccion de servicios
generales y nutricién de los hallazgos encontrados en la supervision del comedor de médicos
residentes.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo

Departamento de 1 Asigna al personal profesional para la e Cronograma
Nutricion supervision del comedor de residentes y

difunde en forma escrita los lineamientos que

deberan observarse durante la supervision

del comedor de residentes, de acuerdo con

lo establecido por la Subdireccion de

Servicios Generales y Nutricion y al

cronograma de  actividades para la

supervision.
Nutricionista de 2 Supervisa las condiciones para la elaboracion e Check list.
Supervision de y entrega de alimentos a los residentes
Comedor de médicos, asi como la aplicacién de las buenas
residentes practicas de higiene.

3 Elabora informe de supervision para e

Departamento de Nutricion.
Departamento de 4 Elabora informe para la subdireccion de
Nutricion servicios generales y nutricion

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

NUTRICIONISTA DE SUPERVISION DE COMEDOR DE RESIDENTES

INICIO

\ A 1

DIFUNDE LOS LINEAMIENTOS PARA LA
SUPERVISION DEL COMEDOR DE RESIDENTES
MEDICOS —|

CRONOGRAMA

1 :

SUPERVISA LAS ACTIVIDADES Y APLICACION DE
BUENAS PRACTICAS EN EL COMEDOR DE

RESIDENTES MEDICOS
CHECK LIST

' 3

ELABORA INFORME DE LA SUPERVISION PARA EL
DEPARTAMENTO DE NUTRICION

/ 4

RECIBE INFORMACION Y ELABORA INFORME PARA
LA SUBDIRECCION.

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. .
: " No Aplica.
Eduardo Liceaga”.
6.2 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. .
) ” No Aplica.
Eduardo Liceaga”.
6.3 Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Materiales y :
. No Aplica.
Conservacion.
6.4 Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Generales. No Aplica.
6.5 Guia de Normas de Higiene del Departamento de Nutricion. No Aplica.
6.6 NOM-251-SSA1-2009, Practicas de Higiene para el Proceso de .
) . . - No Aplica.
Alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.
6.7 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.8 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; " No Aplica.
Liceaga”.
6.9 Estandares para la Certificacion de Hospitales, Consejo de Salubridad .
General No Aplica.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .o . e
conservacion conservarlo identificacion unica
, - Departamento de .
7.1 Check list 1 afio P . No Aplica.
Nutricidn
. ~ Departamento de .
7.2 Informe de supervision 1 afio P o No Aplica.
Nutricion
7.3 Registro de acceso a - Departamento de .
g 1 afio P L No Aplica.
comedor Nutricidon

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Higienizacién: Establecimiento o dotacién de las condiciones higiénicas esenciales o

normativas.

8.2 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

8.3 Inocuidad: Caracteristica que garantiza que los alimentos que consumimos no causan dafio a

nuestra salud.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisidn

Fecha de la actualizacién

Descripciéon del cambio

No aplica

Enero 2025

Procedimiento de nueva creacidn

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Cronograma de actividades de comedor de residentes e instructivo
10.2 Formato de Check list para la supervision del comedor de residentes e instructivo
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10.1 Formato de Cronograma de actividades de comedor de residentes e instructivo.

FOESITAL
GEMERAL
aElmen

() SALUD

CRONOGRAMA DE TRABAJO

CONEDOR DE RESIDENTES FECHA:
________________ (Rt rmr — ot
AETIVIDAD L M| Wm[J[vV]L|W|K]|I]|V J[w L M]|u] T AEIEIERK

Verificar gue ae¢ porte el uniferme ¥ laa
implementos establecidos dentro del édrea.

i2)

Supervisar del lavado de manos al entrar al
servicio

Vigilar el cumplimiento de las normas higlénicas
para @l mampeijo de alimentoa.

supervisar la preparacidn de previas ¥y
distribuclién de preparacicnes alimenticias.

Supervisar wéonicas culinarias COrEactas;
cocclién vy aderszo fimal de las preparacionas.

Supsrvisar ol uac adecusds y aprovechamiento 4

lea productos alimentaciss en el Area de
preparacion.

Vigilar el oumplimiento de mend correspondiente.

Elabaracién de Lnforme menaual.

Verlificar temperaturas frigorificas vy de coccldn
de alimentos con el personal a cargo ¥ reglstrar
cumplimiento de temperaturas en Check list.

Supervisar el adecuados wuso del equipo
mobiliario de la cocina

Suparviaién del rol de limpieza exhauativa

Supervisar limpieza y desinfecoldn diaria de
draas, material y eguipo.

Ocras actividades [espacificar)

Raalizads
Buspendlds

Instructivo.

Elabare:

(3

1. Colocar la fecha del periodo correspondiente al periodo de actividades que se reporta.
2. Sefalar con colores la realizacidn o suspensién de las actividades correspondientes por dia.
3. Nombrey firma del profesional asignado a la supervisidn del comedor de residentes.
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10.2 Formato de Check list para la supervisién de comedor de residentes.

7 AL D HOSPITAL
: S GENERAL
NS A DE SALUD de MEXICO

DR EDUARDO LICFAGA

LISTA DE VERIFICACION NOM-251-SSA1-2009, PRACTICAS DE HIGIENE PARA EL PROCESO DE

ALIMENTOS, BEBIDAS O SUPLEMENTOS ALIMENTICIOS
COMEDOR DE RESIDENTES

FECHA: (1)
RECEPCION DE ALIMENTOS CUMPLE
SI NO NA OBSERVACION
a) Pisos, paredes y techos de facil limpieza y en buen estado. 2 | (2 | 2 3)
b) Coladeras en buen estadoy sin estancamientos. Ausencia de malos
olores.
Ic) Cuenta con iluminacion que permite verificar el estado de la materia prima
ALMACENAMIENTO CUMPLE
SI. NO NA OBSERVACION
a) Pisos, paredes y techos de facil limpieza y en buen estado.
b) Coladeras en buen estadoy sin estancamientos. Ausencia de malos
olores.
Ic) Cuenta con iluminacion que permite verificar el estado de la materia prima
REFRIGERACION CUMPLE
SI NO NA OBSERVACION
*a) Temperatura interna de los alimentos maximo a 4° C
b) Termémetro de la unidad limpio, funcionando y en buen estado.
c) Equipo limpio y en buen estado (puertas, anaqueles y componentes).
PREPARACION DE ALIMENTOS CUMPLE
SI NO NA OBSERVACIONES
*a) Los alimentos de origen vegetal se lavan en forma individual o en
manojos pequenos con agua potable, estropajo o cepillo (si es necesario),
jabodn o detergente, se enjuaga con agua potable y se desinfectan.
*b) Se emplea de antemano la descongelacion de alimentos, por medio de:
AREA DE SERVICIO CUMPLE
SI NO NA OBSERVACION
*a) Alimentos frios listos para servirse a temperatura maxima de 7° C o inferior.
*b) Alimentos calientes listos para servirse a una temperatura minima de 60° C
c) Los alimentos preparados y listos para servirse deben estar cubiertos
antes de iniciar el servicio.
PERSONAL CUMPLE
SI NO NA OBSERVACION
a) Apariencia pulcra.
b) Uniforme limpio y completo.
c) Cabello completamente cubierto con cofia, red o turbante.

Elaboro: (4) Vo.Bo.
Nutricionista encargada de la supervision

Instructivo.

»

(5)

Jefe del Departamento de Nutricion

Colocar la fecha correspondiente al periodo de supervision que se reporta.

Marcar con una X el cumplimiento o no del lineamiento que corresponda en el rubro

correspondiente.

Describa en caso de haber observaciones sobre el lineamiento a calificar.
Nombre y firma de la nutricionista asignada a la supervision del comedor de residentes.
Nombre y firma del Jefe del Departamento de Nutricion.
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