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PRESENTACION

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que pretende dar a conocer al personat que labora en el
Departamento de Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria e interesados en el mismo los procedimientos realizados dentro de
este, de manera sistematica.

El presente manual uniendo conocimientos y técnicas, con la practica cotidiana sirve como guia para la realizaclon de las
actividades en forma rapida y eficaz, de manera que el personal las pueda desarrollar eficientemente en las diversas
situaciones de la atencion del individuo.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de procedimientos del Departamento de Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria tiene como objetivo principal
uniformar fas politicas y procedimientos a fin de obtener el mejor aprovechamiento de jos recursos humanos y materiales,
para gue las actividades def departamento sean apegadas a la normatividad vigente. '

Ay

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Rdyiso:, Autorizo: e
Nombre Lic. Ma, Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio{A. Cisnergh Bernal " G.P. Francisco J. LopezBatEena
Firma m ' ><\ \ ¥
; 7C / i { el
Fecha 26-02-07 ¢ 26302-0A N —— 26-02-07

N



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

Marco Juridico

REV:
HOJA: 6
DE: 233

I, MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los ’Qstados Unidos Mexicanos,
D.O.F. 5-11-1917 con sus reformas y adiciones.

* Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-Xil-19786 y sus reformas

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.C.F. 14-\-1986 y sus reformas.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F.31-XH-1982 vy sus reformas

Ley Federal de Respensabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F: 13-111-2002.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.OF. 04-VIN-1994 y sus reformas

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.0.F 04-1-2000 y sus reformas. .

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.GF. 11-V1-2002 '

Reglamento Interno de la Secretaria de Salud.
D.OF. 5-Vi1-2001.

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.OF. 26-1-1990 y sus reformas. :

Reglamento de fa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VHiI-2001 ‘

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamentat.

D.O.F. 11-VI-2003

Plan Nacional de Desarrolle 2001-2008
D.0O.F. 30-v-2001
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Programa Nacional de Salud 2001-2006
D.O.F. 21-iX-2001

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y fomento a la Transparencia y ef Desarrollo Administrativo 2000~
2006 ' '

D.O.F. 22-IV-2002

Norma Oficial Mexicana NOM@27~SSA1-1993, Bienes y Servicios. Productos de la pesca. Pescados frescos
refrigerados y congelados, Especificaciones Sanitarias. '
D.OF. 03-1i-1995. Aclaracidn D.O.F. 24-11-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA1-1993, Bienes y Servicios. productos de la pesca. Pescados en conserva,
Especificacionas Sanitarias, '
D.OF. 27-1-1985

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA1-1993, Bienes y Servicios. Productos de la pesca, crustaceos frescos
refrigerados y congelados. Especificaciones sanitarias.
D.OF. 27-11-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA1-1993, Bienes y Servicios Productos de la Pesca. Crustéceos en conserva.
Especificaciones sanitarias.
D.O.F. 31--1895

Norma Oficial Mexicana NOM-031-S8A1-1993, Bienes y Servicio. Productos de la pesca, Moluscos bivaivos frescos-
refrigerados y congelados, Especificaciones sanitarias.
D.O.F. 06-11-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA1-1993, Bienes y Servicio. Productos de ia pesca, Moluscos bivalvos en
conserva. Especificaciones sanitarias.
D.O.F. 06-il-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA1-1993, Bienes y Servicios. Productos de la carne, camne molida y carne
molida moldeada, envasadas. Especificaciones Sanitarias.
D.O.F. 08-H-1295

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA1-1993, Bienes y Servicios. Quesos de suero. Especificaciones Especificas.
D.O.F. 30-1-1985

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA1-1993,Bienes y Servicios, Helados de crema, de leche o-grasa vegetal,
sorbetes y bases 0 mezcias para helados. Especificaciones Sanitarias.
D.OF. 10-H-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA-1-1993, Bienes y Servicios. Sal yodada y sal yodada fluorurada,
Especificaciones Sanitarias
D.OF, 13-11-1895, Modificacion D.O.F. 23-1X-2003
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Norma Oficial Mexicana NOM-041-S5A1-1993-Bienes y Servicios, agua purificada y envasada, Especificaciones
Sanitarias.
D.O.F. 24-111-1995 F E D.O.F. 18-1-1896

Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA1-1993, Bienes y Servicios. Hielo Potable y hielo purificado, Especificaciones
Sanitarias . -
D.O.F. 17-111-1995

" Norma Oficial Mexicana NOM-086-8SA1-1994, Bienes y Servicios, Alimentos y Bebidas no Alcohdlicas con
madificaciones en su composicion Especificaciones Nutrimentales,
D.O.F. 26-VI-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-093—SSA1-1994-, Bienes y Servicios. Buenas Practicas de higiene y sanidad en la
preparacion de alimentos que se ofrecen en establecimientos fijos.
D.O.F 04-X-1995, Aclaracion D.O.F. 25-IV-18906.

Norma Oficial Mexicana NOM-114-SSA1-1994, Bienes y Servicios, Método para la determinacion de salmonela en
alimenios.
D.Q.F. 22-1X-1995-, Aclaracion 13-XIi-1995.

Norma Ofsoial Mexicana NOM-115-SSA1-1994, Bienes y Servicios. Método para la Determinacién de
Staphylococcus Aaureos en Alimentos
D.O.F. 25-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-120-SSA1-1994, Bienes y Servicios Practicas de Higiene y Sanidad para el proceso de
alimentos, bebidas no alcohdlicas y alcohdlicas.
D.O.F. 28-VII|-1995. ‘

Norma Oficial Mexicana NOM-121-SSA1-1994, Bienes y Servicios quesos: frescos madurados y procesados,
Especificaciones sanitarias.
D.0O.F. 23-111996.Aclaracién D.O.F. 28-V-1986.

Norma Oficial Mexicana NOM-122-SSA1-1994, Bienes y Servicios, Productos de la carne, Productos carnicos curados
y cocidos y curados emulsionados y cocido. Especificaciones sanitarias.
D.OF. 13-XII-1995

Norma Oficial Mexicana NOM143-SSA1-1995, Bienes y Servicios Métodos para- la determinacion de Itster;a
monocytogenes V. coliformes fecales por la técnica dei nimero probable en alimentos.
D.0O.F. 18-X1-1887 y su aclaracién 08-1V-1998.

Norma Oficial Mexicana NOM-145-SSA1-1995, Bienes y Servicios, Productos de la Carne. Productos carnicos
troceados y curados, Productos carnicos curados y madurados, Especificaciones Sanitarias.
D.OF. 03-X11-1999
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Norma Oficial Mexicana NOM-147-SSA1-1998, Bienes y Servicios. Cereales y sus productos. Harinas de cereales,
sémolas o cemolinas, Alimentos a base de cereales harinas o sus mezclas, Productes de panificacion, Disposiciones y
especificaciones sanitarias y nutrimentaies.

D.O.F. 10-X11-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-159-SSA1-1996, Bienes y Servicios, Huevo, sus productos y derivados. Disposiciones y
especificaciones sanitarias.
D.0O.F. 02-XH-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-182-SSA1-1998, etiquetado de nutrientes y vegetales
D.0.F 20-X-2000

Normé Oficial Mexicana NOM-184-SSA1-2002, Productos y servicios, Leche, formula lactea y producto lacteo combinado,
Especificaciones sanitarias.
D.O.F 23-X-2002 Aclaracién D.O.F. 1l1-2003

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Medicas y Nutricion “Saivador Zubiran”
Aprobada por la junta de gobierno el 29-V11i-2000.
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alimentacion para el personal ;

OBJETIVO ESPECIFICO:

Mantener y/o mejorar la dieta del personal que labora en el Instituto.

/1
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

1. Aplicar procesos encaminados a producir un servicio de calidad y para cubrir las necesidades de los
diferentes profesionales o grupos que demanden &l servicio.

2. Et punto de partida es el cliente o empleado de tal manera que, una vez estimadas las necesidades v los
derechos que le correspondan se le proporcionara el servicio de alimentos.

e DIETA O PLAN DE ALIMENTACION PARA PERSONAL SANO.

Recomendaciones dietéficas Energia 2500 keal. Premedio.
Distribucion H. de C. 80% 1500 keal. ' 3754g.
Proteinas 15% 375 kceal. 94 g
Lipidos 25% 625 keal. 69 g.
100% 2500 :

Agua 2.5 litros y de fibra 35 g. por dia.

DESAYUNO CANTIDAD + VALOR ENERGETICO
POR RACION KCAL. PROMEDIO
Bebida fria (2) 240 ml. 120 keal.
Bebida caliente (2) 240 ml. 160
Guisado (3) ' 250 9. 220
Frijoles 80 g. 100
Fruta ' 120 g. 70
Postre o pan dulce _ 5C g. 190
Pan blanco 70 g. 180
TOTAL 1060 g. volumen 1040 kcal,
COMIDA
Sopa caldosa (2) 240 mi. 130 keal.
2° plato (2) 90 160
Ensalada (barra libre) 150 80
Guisado (4) 280 420
Frijoles 90 100
Salsa (2) 60 30
Fruta 150 70
Postre {3) 120 220
1 Agua 350 80
Pan blanco 60 180
TOTAL : 1590 Volumen 1450 keal,
AR
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CENA
Bebida fria {2) o 240 _ 110
Bebida caliente {2) 240 . 160
Guisado (3)] ‘ 280 220
Frijoles . 90 ‘ 100
Postre o fruta 120 180
Agua 200. ' 40
Pan blanco 70 ‘ 180
TOTAL 1240 - 1000
El usuario debe consumir un alimento de cada grupo para cubrir ios requerimientos nutricios. Las
opciones son para escoger UNO entre 2 6 4 productos de un mismo grupo.
El consumo del desayuno y comida o comida y cena cubren el 100% de los requerimientos energéticos
diarios. El tiempo de comida cubre el 65% del requerimiento energético por dia.
MENU O DIETA RECOMENDADA. Consta de desayuno, comida y cena programados de lunes a
dominge en periodos de 90 dias, integrados con platillos que se ofrecen de acuerdo con la aceptacion del
usuario.
Las necesidades de alimentos se estiman tomando como base el plan de alimentacion distribuido en 3
fiempos mas colaciones, servicios especiales como presentacion de libros, sesiones culturales y
clentificas, cursos y estudios autorizados. El total de los insumos estimados por semana, mes y afio se
les aplica el costo unitario para obtener el presupuesto anual anticipado. :
Para que el presupuesto este acorde a la realidad, se aplica como incremento el porcentaje de inflacion
oficial establecido por las autoridades correspondientes.
Y
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UNIDAD QUE
INTERVIENE

NUMERO DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Nutricion Hospitalaria y
Ambulatoria

Estimar las cantidades de alimentos para cumplir con el plan de
alimentacién para personal con derecho al servicio de desayuno
0 comida o cena.

Se elaboran las técnicas de preparacion y se clasifican tomando
como base el alimentos principal de los ingredientes que
integran la técnica: 01 Sopas aguadas, 02 Segundo plato, 03
Ensaladas, 04 Carne de res, 05 Carne cerdo, 06 Carne molida,
07 Pescado, 08 Pollo 09 Guisado mixtos, 10 Leguminosas, 11
Postres, 12 Salsa y aderezos, 13 Refrigerios, 14 Bebidas frias y
calientes, 15 Enfremés y Bocadillo, 16 Colaciones.

Seleccionar e integrar el listado de técnicas o platillos para la
programacion del meni a producir en periodos de 30 dias
naturales y controlado en su ejecucion por semana de lunes
domingo respectivamente. -

Entregar con 30 dias de anticipacién la programacion mensual e
platilfos distribuidos en desayuno, comida y cena al servicio de
Alimentacion  para personal y al servicio de Control de
Alimentos.

Calcular en el ment las raciones a producir por platiio y por
servicio. Se efectiia la captura para generar la orden de compra
costeada por dia y por semana. Se procesa con 15 dias de
anticipacion ‘ ‘

Entregar la orden de compra a la seccion de Conirol de
Alimentos par ala programacion y realizacion de las compras
por dia y por semana.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Informa por escrito al Depto. de Nufricion Hospitalaria vy
Ambulatoria la fecha de enfrega del programa y presupuesto
anual del préximo ejercicio contable.

Se estiman y calculan las necesidades de produccion tomando
como base los datos estadisticos de las raciones servidas y ei
costo unitario de cada alimento para obtener el consumo global
calendarizado por mes y afio solicitado por la Subdireccion de
Recursos Materiales. -

Depto. de Aimaceén
General

Informa por escrito la fecha de entrega del programa de
necesidades de material de oficina, vajilla, articulos de limpieza,
utensilios de cocina y de Uniformes.

Almacén General

10

Elaborar y entregar en las fechas sefialadas los programas y/o
presupuestos de insumos y equipo requeridos para el afio
indicado por la Sub-direccion de Rec. Materiales.
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UNIDAD QUE NUMERO DE .
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Subdireccion de Entregar copia del programa en DISCO para integraric al
Informatica 11 presupuesto general de los Almacenes e informar a la
| Secretaria de Hacienda.
Se entrega copia del programa de necesidades de alimentos
para personal y pacientes, informacién que integra el anexo N°
1 0 anexo téchico de las BASES de Licitacion Publica Nacional.
Depto. de 19
Adguisiciones
FIN DEL PROCEDRIMIENTO
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Alimentacion para el Personal

DE : 233

SUBDIRECCION DE -
NUTRICION HOSPITALARIA Y AMBULATORIA RECURSOS MATERIALES Y ALMACEN GENERAL SU‘;E'S‘S&%?(’;‘ b Ao DE
: SERVICIOS GENERALES ' ATICA
4 7 1
“Estimar 25 cantidades Entregar con 30 dias de Informa por escrito al Informa per escrito la Entreger copia del Sé entrega copia del
de alimentos pera anticipacién la Depta, de Dietologla fecha de entrega del programa en DISCC programa de
cumglir con el plan de programacion mensual ia fecha de entrega . pragrama e para integrario al necesidades de
alimentacién para 2 platilios distribuidos del programa v nace_s;czjaseﬁ de presupuasto general de alimentos para personal
personal con derecho al en desayuno, comida y presupuesto anual neateria @ olicing, jos Almecenes e y pacientes, informacion
servicio de dasayuno o cena al servidio de dal préxinme ejercicio vajilia, artlcuﬁos_lfie informar a la Secretaria que integra el anexo N°
tomida o ceha. Alimentacion para contable. iimWEZﬂ._U?B"'Si oS de Hacienda 1 0 anexo tcnico de fas
o personal y & servicio de da COGING ¥ de BASES de Licilacion
Gontrol de Alimentos. Uniformes, Priblica Nagional,
2 5
Se estiman y calculan Elaborar y sniregar
- ¥ {as nocesidades de
Se elaboran Ias téonicas de ?aacl%ﬁ;in efi;;’:::’ Ii? produccion tomande en las fechas
preparacion y se clasifican i rpsewiciopSe como base los datos sefiaiadas os
tomando como base 2| %?eol%i {':’ca tira 'ara estadisticos da las programas yfo
alimentos principal de los orerar grdera E;e raciones servidag y ol presuptiestos de
ingredientes que integran g o i costo unitario de cada MSUMODS Y equIne
‘a téonica; 01 Sopas compra costeada por dia i | requeridos para ol
y por semana. Se alimento para obtener e L
aguadas, 02 Segundo 15 dias d constme global afio indicado por la
pleto, 03 Ensaladas, 04 e e calendarizado por mes Sub-direccion de
Camne de res, 05 Came antiaipacior y efio solicitado por fa Rec. Materiales
cerdo, 08 Carne motida, 07 Subdireccién do
Pescade, 08 Polic GO Recursos Materiales.
Guisado mixtos, 10
Leguminosas, 11 Postres, L
12 Balsa y adarezos, 13 i i
Refrigarios, 14 Babidas
frias y callentes, 15
£ntremés vy Bocadilo, 18
Colaciones.
h A
3 6
R Yy
! Seleccionar e inlegrar &t Ertregar fa orden de
| listado de téonicas o mregar a
: ! platiiios para ta compra a fa seccion de TERM‘ NA
programacién del ment: Controi de Alimenios -
a producir en periodos par ala programacion y !
de 30 dias naturales y : realizaclon de fas
controlado en su compras por dia y por
sjecucién por semana semana.
de lunes domingo
raspectivamente. ;
CONTROL DE EMISION
—5 .
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

HOJA: 19

2.- Procedimiento para la preparacién de alimentos DE 233
2.- PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION DE ALIMENTOS
CONTROL DE EMISION . '
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

2.- Procedimiento para la preparacion de alimentos

REV:

HOJA: 20

DE:

233

OBJETIVO ESPECIFICO:

Verificar que el procesamiento de alimentos se haga de acuerdo a la técnica de preparacion determinada para cada

. platillo.
CONTROL DE EMlsm
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MANUAL DE Y
PROCEDIMIENTOS '
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOJA - 21
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA '
2.~ Procedimiento para la preparacion de alimentos DE: 233

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

1.

El personal debera presentarse en el area de trabajo puntual y uniformado con pulcritud, ufias cortas, sin
esmalte, sin ningtn tipo de accesorios como anilios, pulseras, collares, etc., zapatos fimpios.

Aplicar diariamente al inicio y al cambiar de actividad el bactericida autorizado para higienizar manos, mesas y
equipo de trabajo, ademas se deberan hervir las jergas y trapos de cocina por 16 minutos al iniciar y al
terminar la jomada de trabajo

El personal debe lavarse las manos al interrumpir ¢ cambiar de actividad y cuando salgan de la cocina, deben
dejar el delantal en el perchero como medida de higiene, principalimente al ir al vestidor o sanitario.

Et personal que intervenga en la preparacion de alimentos frios (fos gue no son sometidos a coccidn o se
manejan en frio) deberan utilizar guantes desechables y cambiarlos cada 2 horas de uso, 0 cuando se cambie
el alimento.

Todo ef personal que infervenga en la elaboracion de alimentos debera usar cubreboca, turbante o gorro sin
descuidar el cumplimiento de las medidas de higiene.

La entrega y recepcion de alimentos en la cocina central debera ser de acuerdo a la técnica de preparacion
de preparacion del platiio. La recepcién seré responsabilidad de la superviscra de preduccion.

Las tablas o superficies de las mesas para picar y cortar deben ser de poligtileno de alta densidad o
polipropileno. Para extremar las medidas de higiene el uso de las tablas sera por color:

Rojo: Para carnes rojas
Verde: Para verduras
Amariiio: Para pollo y pescado
Azub Para frutas

Blanco: Para alimentos cocidos

8. Las superficies de las mesas se mantendran limpias después de cada servicio y se desinfectaran ai final de la
jornada de trabajo.

9. Los alimentos preparados que requieran mantenerse mas de DOS HORAS en el servicio, se depositaran en el
horno conservador de alimentos a 80° C.

10. Conforme al tipo de alimentos (carnes, polio, lacteos y embutidos) que se manipulen para su preparacion, estos
deben estar expuestos a la temperatura ambiente el menor tiempo posible.

/) '
CONTROL DE EMISI
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MANUAL DE o
PROCEDIMIENTOS '
DEPARTAMENTOQ DE NUTRICION HOUA: 22
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA '
2.- Procedimiento para la preparacion de alimentos DE: 233

11. El personal responsable de la elaboracion de platillos recibira la materia prima en la cantidad que sefiaie la técnica
y su ejecucion deberé apegarse a la descripcion y orden que se indica en el formato.

12. No se permite fumar, comer, beber o masticar chicle en el area de trabajo a excepcion de cuando se proceda a
probar el sazon de los alimentos, utilizando para tal fin platos y cubiertos especificos,

13. Colocar en las areas de mondado y preparacién depésitos para basura de acero inoxidable, con bolsa de plastico
para los desechos, separando los organicos y los inorganicos. Evitar la acumutacion excesiva de basura, se debe
eliminar una vez que los depositos estén llenos. Los depodsitos o botes se deben lavar y escurrir al final de cada
furno.

14. Los alimentos sobrantes de la produccion diaria, se DONARAN a una Institucion de Beneficencia yfo ayuda a Iz
comunicad mediante convenio autorizado y firmado por el Director General del INCMNSZ. Ei control y entrega de
los atimentos en donacion es responsabilidad del Jefe del Departamento de Nutricion Hospitalaria y Ambuiatoria.

CONTROL DE EMSI
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MANUAL DE

REV:
PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA - 23
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA ‘
2.- Procedimiento para la preparacién de alimentos DE: 233
UNIDAD QUE . NUMERO DE '
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCIPON DE LA ACTIVIDAD
Se programa el mend, se generan las técnicas de preparacion con
Nutricion Hospitalaria 1 15 dlas de anticipacion y se canalizan al servicio de Control de
y Ambulatoria Alimentos, Alimentacion del Personal y de Pacientes para su
gjecucion.
El personal del Almacén de Viveres surte las materias primas
requeridas para la preparacion del ment en los horarics siguientes:
Control de 5 - Desayuno: 06:00 horas a. m.
Alimentos 07:30
Comida: 09:00
' 10:30
Cena: - 1300
La supervisora de produccion recibe las materias primas y las turna
al cocinero en Jefe para su distribucion y procesamiento del menu
en el siguiente orden:
Servicio de Area 1 Lavado y desinfeccion de verduras y frutas.
Alimentacion 3 Area 2 Manejo de carnes y derivados.
Area 3 Preparacion de guisados.
Area 4 Preparacion de liquidos.
Area 5 Preparacién de postres y agua
Area 8 Preparacién de dietas especiales.
Area7  Lavado de equipo.
El personal de cocina elabora los alimentos de acuerdo con &
) técnica de preparacion indicada en el men, fraccionando el
Cocina Central 4 volumen en raciones de 100 en 100 y las etapas de produccion de
acuerdo a la demanda o aceptacion del platilio.
El personal separa las verduras de hoja y de pulpa para su lavado,
5 desinfeccion, mondado y presentar o cortar de acuerdo con las
indicaciones del cocinero en Jefe . Entregar la produccion por
etapas: Insertos con 100 raciones cada 15 minutos.

A
{

Elabord:

a
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MANUAL DE o
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA - 24
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA ’
2.- Procedimiento para la preparacion de alimentos DE: 233

UNIDAD QUE NUMEROC DE
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCIPON DE LA ACTIVIDAD
Realizar el lavado y la desinfeccion de ta fruta. Procesar las
raciones programadas para jugo, papillas, postre de acuerdo con el
6 peso, corte y cantidad por racién que sefiale el cocinero en Jefe.
Emplatar y conservar en el cuarto frio: charolas con 20 a 25
raciones.

. Las supervisoras de produccién y de servicio verifican la
Cocina centra 7 produccién real ylo programada, el sabor, consistencia y la
presentacion final del platillo y ta distribucién durante el servicio.

Reporta cada 15 minutos la asistencia para efectuar el comparativo
con el consumo y/o aceptacion de los platillos y decidir si continua
Comedor Central 8 la produccion o se suspende o solo se disminuye el nimero de
raciones dei platilo con menor aceptacion en el menu
correspondiente a desayuno, comida y cena.

9 En cada servicio se tomara una muestra de los platilios preparados,
se anota la fecha y se congerva en congeiacion durante 48 hrs.

10 Revisar el lavado, desinfeccién y desincrustacion del equipo-de
‘ cocina y de los utensilios gue estan en contacto con los alimentos.

. La supervisora de produccion realiza la programacion de fos
11 tiempos y movimientos de preparacion por turno y por servicio para
el dia siguiente.

Cocina central

La jefe del servicio, supervisora de produccion y el cocinero en
Jefe, analizan las técnicas de preparacion, volumen o cantidad de
12 raciones, los tiempos de coccién para indicar las etapas de
produccion y los factores de riesgo de cada platillo e informar a los
responsables de &rea antes de iniciar las actividades del dia
siguiente.

Colocar la forma Tiempos y Movimientos en la cocina para que

13 cada trabajador la consulte y realice la preparacion de fos afimentos
en el horario y el equipo asignado.
CONTROL. DE EMISION
‘ Elaboré: Reyis Autorizo: e
Nombre Lic. Ma\\Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio AlZisneYos Bernal C.P. Francisco J. Lépez’l;g,r;ge”ﬁéh‘”
e | Yo, | A
See I ap 1 e
Fecha - 26-02-07/ 280707 26-02-07
4 4

)



WMANUAL DE

REV:
PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA: 25
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA -
2.- Procedimiento para la preparacion de alimentos DE: 233
UNIDAD QUE NUMERO DE
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCIPON DE LA ACTIVIDAD
Distribuir en las areas de trabajo los botes de Acero inoxidable con
14 boisa de plastico y separar los desechos organicos y los
inorganicos. Mantener las bolsas cerradas al llegar al limite de su
capacidad.
Retirar la basura de las areas de trabajo, sacar y transportar cada
15 tres horas las bolsas y depositarla en los contenedores especiales
del institufo instalados lejos del area de preparacion de los
alimentos.
Pesar los desechos organicos por servicio, por dia y por semana,
16 una vez al mes. Registrar el peso total de cada alimento y sacar el
costo individual y del tofal por dia. ‘
Elaborar el reporte de raciones programadas servidas y la
17 diferencia por platilio. Cuando se termina un platillo se anotara la
Cocina central hora y si se requiere aumentar otro guisado se registrara la
cantidad.
18 Verificar que se hace la limpieza del equipo, mesas, piso y
utensilios de trabajo al terminar cada turno.
Verificar el funcionamiento de las marmitas:
Presion (2.5 kg/CM? a 3.0 kg/CM?* ), disparo automatico de las
19 valvulas de seguridad, deformaciones, lagrimeos, fugas, ni
decrementos de presion (en el manometro).
Reportar cualguier cambio que se observe en l0s equipos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE ENMJSION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Nutricién Hospitalaria y
Ambulatoria ‘

2.- Procedimiento para la Preparacion de Alimentos

REV:

HOJA : 26

DE: 233

NUTRICION HOSPITALARIA Y CONTROL DE SERVICIO DE COCINA CENTRAL COMEDROR
AMEULATORIA ALIMENTOS ALIMENTACION CENTRAL
INICIA i !
8
El personal del Almacén la  supenisora  de El personal de cocina elshora los Reporla cada 15 minuos
de Viveres surle las produccién  recibe  las alimentos de aquercio con la 1écnicf:1 Iz asistencia para efeciuar
Se progratma ef mend, sa materias primas materias primas y las <o preparacion indicada en el meny, el comparativo con e
generan las téenicas de requeridas - para  la uma &t cocinere en Jefe fraccionando el voluman en raciches consume ylo aceptacion
preparacion con 15 dias preparscion gel mend pars su distribucion y de 100 en 100 y loas etepas de de los platilos y decidir st
de anticipacion vy se en fos  horatios procesamiento det mend produccibn de acuerdo a fa demanda continua la produccion o
candlizan al servicio de siguientes: en &l siguiente orden: o aceptacion de! platito. s6 suspende o solo se
Contegl  de  Aimentos, d'sfmnuye el ndmero de
Alimentacion del Personat Desayunal Avea 1 raciones del platilo con
vy de Pacientes para su 06:00 s & m.07.30 Lavado y desinfeccitn de | mem?r acePtmEén. en el
sjscucion. verduras y frutas, men correspondients a
Comida: dasayuno, comida y ceha,
09001030 Area:
- R o Mangjo de camas y VE SEpAT 1 VETITeE Ot
Cena:13:60 derivados. hoja y de pulpa para su lavado,
desinfeccion, mondado y presentar o
Area 3 corar de acuerdo con las
Preparacion de guisados. indicaciones del cocinero en Jefe ,
. Enregar Ja produccién por etepas.
S Arga 4 Insertos con 100 raciones cada 15
Preparacion de fiquidos. mintos
Area 5
Preparacion de postres y
agua 5
Area s
Preparacion da dietas Realizar el lavato y ia desinfeccion
espaciales. de la frula. Procesar las raciones
. . programadas para jugo, papilas,
Area 7: . posire de acuerdo con vl pese, corle
Lavado de equipo. y cantidad por racién que sefiale ef
" cocinero on Jefe, Emplatar y
conservar en & cuarte frio; charolas
con 20 a 25 raciones.
7
Las supervisoras de produccidn y de
sefvicio verifican la produccion real y/
© programad, ef sabor, consislencia
. via presentacion final del platilo v ia
distribucitn durante ef servicio.
g -l
Exn cada servicio se omeara una
muestra de ios platiios preparados,
se anola la fecha y s8 conserva en
congalacién durante 48 hrs,
12
=~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV;

Departamento de Nutricion Hospitalaria y

Ambulatoria

HOJA . 27

2.- Procedimiento para la Preparacion de Alimentos

DE: 233

COCINA CENTRAL

O

Revisar el lavado, desinfeccion vy
desincrustacion del equipa

@,;M

La supervisora de produccién realiza Iz
programacion de los tiempos y
movimientos de preparacién porlumo y
por servicio para el dia siguiente

@._

L& jefe del serviclo, supervisora de
produccidn v e cocinere en Jefa,
analizan las técnicas de preparacion,
volumen o canlidad de racicnes, los
tiempos de cocsion para indicar las
etapas de production y jos factoras de
riesgo de cada piatifio & informaralos
responsables de drea antes de iniclar
las actividades del dia sigulente

3

(o

Colocar a forma Tiempos y
Movimientos en fa cocina para que
cada rabejador la consulle y realice la
preparacion de los alimentos en é
horario y al equipo asignado.

(2

Distribusir gn Ias areas de trabsjo los
hotes de Acero inoxidable con bolsa de
plastico y separar los deasechos
orgénicos y los inorgénicos, Mantaner
las bolsas cemadas & leger at imite de

On

Retirar fa basura de las areas de trabajo,
sacar y transportar cada tres horas las
bolsas y depositaria en los contensdores
especialas del Instiule instalados lejos de
 ias drea de preparacion de los alimentos

16

O

Pesar los desechos organicos por servicio,
por dia y por semana, una vez & mes.
Registrar af peso tolal de cada alimento v
sacar &l costo individual v def total por dia,

7

@W

Elaborar el reporte de raciones
programadas servidas y ia diferencia por
platiflo. Cuando se termina un plalilic se
anolaré la hora y si se requiere aumentar

otro guisado se registrard la canlidad

8

©

Verificar é;ue s& hace la mpleza del equipo,
mesas, piso v utensilios de rabajo &t
terminar cada tumo

O

Verificar el funcicnamiento de las marmitas,
Presitn (2.5 kgiCh? 2 3.0 kg/CM? ), disparo
automdlico do las vélvdas de seguridad,
deformaciones,  lagrimeos,  fugas, i
decrementcs de presion (en el mandmelro).
Reporiar cualquier cambio que se observe

su capacidad enlos equipos.
¥
TERMINA
/f’"\
il
CONTROL DE EMISI@N -
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS _

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

2.- Procedimiento para la preparacion de alimentos

REV:
HOJA: 28
DE: 233

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO: MENU

NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Ment Especificar el servicio, desayuno ¢ comida o cena por
semana.
2 Fecha Dias de la semana {lunes a domingo) mes y afio.
3 funes a Domingo Desglosar por nombre y clave los platilios que integran
el mend por dia y por servigio.
CONTROL DE EMIBION
Elaboré: Revisgt Autorizé:
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PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

2.- Procedimiento para la preparacion de alimentos

REV:
HOJA : 32
pDE: 233

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO: TIEMPOS Y MOVIMIENTOS DE PREPARACION

NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Dia, mes y afio.
2 Servicio Nombre del turno que se programa.
3 Mend a prod. Nombre de los platillos que se van a preparar.
4 Quien prepara Nombre del empleado responsable de la preparacion.
5 Hora de! dia Espectf car la hora de inicio y la hora de finalizar la
preparacion del guisado o platillo, segin e mend o el
serviclo.
6 Tiempo de Numero de horas y minutos gue se requieren para la
preparacion del platiflo.
7 Lugar Asignacion de area y equipo corfespondieﬂte.
CONTROL DE EM1SION
Elabora: i
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“MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

2.- Procedimiento para la preparacion de alimentos

REV:
HOJA : 34
DE: 233

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO: TECNICAS DE PREPARACION-COSTO.

CONCEPTO

>

NUMERO SE ANOTARA
1 Desayuno Indicar el servicio, ya sea desayuno comida o cena.
2 Ciclo semana Sefalar el ciclo, la semana y la fecha de la ejecucion
del platitio.
. Desglosar por orden del procedimienioc de
3 Ingredientes preparacion, los ingredienies del platiilo.
Especificar el numero de platiios o de raciones a
4 Turno producir por servicio.
5 Numero NUmero o clave del platilio, segdn clasificacion.
. Describir el procedimiento de la preparacién y la
6 Técnica de secuencia hasta su presentacion y distribucion.
7 Costo indicar el cosfo del platillo.
A
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MANUAL DE

REV:

PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOJA: 36
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA -
3.- Procedimiento para el servicio y distribucién de loe: 233
alimentos

3.- PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO Y DISTRIBUCION DE ALIMENTOS.

Elaboré: Autorizé: .=
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MANUAL DE e
PROCEDIMIENTOS '
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOJA - 37
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA '
3.- Procedimiento para el servicio y distribucion de DE. 233
alimentos )

‘OBJETIVO ESPECIFICO:

Proporcionar al personal del Instituto una alimentacion suficiente, completa, variada y equilibrada para cubrir las
necesidades nutricias dentro de su jornada de trabajo.
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MANUAL DE REV.
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOJA - 38
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA )
3.- Procedimiento para el servicio y distribucion de DE. 233
alimentos ‘

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

1.

Los empleados del instituto registraran su asistencia al servicio de comedor con su gafete de identificacion. El
sistema de control muestra la fotografia y los datos de nombre, N° de empleado, fecha de ingreso, horario de
trabajo, departamento, hora de entrada al comedor, alimento autorizado y la categoria. Sefiala el derecho
otorgado y ia negativa al servicio cuando sale de la normatividad.

2. La falta de gafete prohibe el acceso al comedor, para resolver incidencias menores, jos empleados contaran con
el apoyo de un pase (desayuno, comida, cena) para acceder una vez al servicio. El pase se recoge de inmediato.
3. FEl personal sin relacion laboral como prestadores de servicio social, tesistas, asistente voluntario, alumnos,
practicas profesionales, asistente a cursos, médicos rotatorios, etc., tendran et apoyo del servicio de comedor,
cuando cubran un minimo de CINCO HORAS por dia. Dicho personal sclo recibira el servicio de COMIDA el
cual sera autorizado por la Direccién de Ensefianza cuando el solicitante corresponda a las areas médicas y
de investigacion (tarjeta azul). La subdireccion de Recursos Humanos autorizara las del area Administrativa.
4, El personal con gafete fuera del sistema se dara el acceso al servicio con la tarjeta disefiada para estos
casos: PASE DE SUPERVISOR o de INVITADOS.
5. Ef horario de servicio sera:
De Lunes a Viernes' HORARIO
Desayuno 07:00 — 07:45 hrs.
08:00 - 08:30 hrs, Especial
Comida 12:00 — 14:30 hrs.
15:00 — 15:30 hrs. Especial.
Cena 18:30 ~ 19:30 hrs.
Sabados, domingos vy dias festivos, HORARIO
Desayuno 07:30 — 08:30 hys.
Comida 12:30 ~ 14:30 hrs.
Cena ‘ 18:30 - 19:30 hrs.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE e
PROCEDIMIENTOS » |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION ' A HOJA - 39
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA : '
3.- Procedimiento para el servicio y distribucion de .
alimentos DE: 233

4 Fl servicio de alimentacion es de autoservicio, el personal debera pasar por la barra, seleccionar y tomar uno de los
piatilos que indigue el men.

5. El comensal deberd depositar la charola sucia en la banda transportadora, separando los cubiertos para su deposito
en la canastilla de cublertos anexada a la banda de la zona de lavado de loza.

6. No se permite infroducir o sacar del comedor alimentos y/o vasos, tazas, platos, cubiertos, etc.

7. El personal que sirve los alimentos en la barra de servicio debera usar cubreboca, furbante y mandil color blanco,
ademas guantes desechables cuando se requiera (el cambio sera cada 2 horas o al interrumpir la actividad).

8 No se deben colocar los dedos en la parte de vasos, tazas, platos, tazones y cubiertos que estén en contacto con los
alimentos o con fa boca def comensal.

9. El personal debe lavarse las manos hasta la altura de los codos con agua, jabon liquido antibacteriano y cepilio,
secarse frotando las manos con el GEL germicida y lubricante de piel, antes de iniciar las lzbores después de
ausentarse de! area de trabajo, toser, rascarse, saludar de mano, ir al bafio, manipular alimentos crudos, tocar las
perillas, puertas o equipo sucio o después de cualquier situacion gue impligue contaminacion.

10. Los utensilios y recipientes que se emplean para servir porciones de los alimentos, deben lavarse cada 3 horas 0
cuando se vayan a emplear en diferentes alimentos y al final del servicio.

11. No utilizar el mandii como trapo de cocina para limpiar o para secar las manos. El delantal debe quedar en el drea de
trabajo, no se debe exponer al riesgo de fa contaminacion en sitios como el vestidor o sanitarios.

12. Ei personal que presente problemas en vias respiratorias, gastrointestinales o infecciones en la piel y no ameriten
incapacidad, se canalizaran a las areas de trabajo donde ho se manejen alimentos.

13. Mantener el uniforme limpio durante la jornada de trabajo, evitar arreglos de pelo, turbante, cubreboca, delantal, etc.,
cuando se esta haciendo la distribucion de platillos.

14, Por las caracteristicas del servicio, se deberd mantener el estandar de RAPIDEZ, el indicador es servir 12 a 14
charolas por minuto.

Py
/
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

HOJA @ 40

3.- Procedimiento para el servicio y distribucién de

afimentos

UNIDAD QUE NUMERO DE
INTERVIENE ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Cocina centrat

Personal de cocina enfrega la produccion del mend del dia
fraccionada en tres partes el total de raciones, dos tercics con
diferente porcentaje de preparacion parcial o total,

Sunrte las barras de servicio caliente y frias, e indica y pone la
muestra de la racion de cada piatillo a servir,

Revisa equipc de compufo, sistema, abastecimiento de
charolas, cubierto embolsado y servilletas.

Controi de asistencia

Los usuarios o comensales pasan e gafete por el lector para
registrar su asistencia y la supervisora verifica en la pantalia de!
monitor los datos del empleado, si estan correctos le entrega
cubiertos y servilletas. Cuando no esta registrado, se da el
accesc como invitado y se le proporcionan los cubierios vy la
servilleta.

La fila de usuarios se mantiene hasta la pueria de acceso para
dar fluidez al servicio.

Barra de servicio

El personal sirve los.alimentos de acuerdo con la muestra e
instrucciones del jefe de cocina para cumplir con los atributos
del servicio que son rapidez, cortesia y consistencia.

Control de asistencia

Informa cada 15 minutos la cantidad de usuarios registrados vy
30 minutos antes dei findl del servicio hace un pre-corte para
estimar la asistencia final y lo reporta a la supervisora.

Cocina central

Abastece |a barra de servicio de acuerdo con la demanda de 50
a 100 raciones de cada guisado cuidando la temperatura y 1a
presentacion del alimento.

Verifica el abastecimiento oportuno de los alimenios,
temperatura del bafic Maria, impieza, presentacion y tamafio de
la racion v la atencidn al cliente.

Barra de servicio

En diferentes horarios y tipos de menu, verificar el cumplimiento
del indicador de servicio: servir 14 charolas por minuto y ia
integracion de fa charola para actualizar los registros de
consume por grupos de alimentos procesados. Marcar en forma
| aleatoria de 50 a 100 charolas por servicio (desayuno, comida y
cena) para realizar Ia valoracion posteriof.

10

En la recepcion de charolas sucias separar las marcadas para
efectuar la valoracion de ingesta de alimentos procesados y
posteriormente con el mismo procedimiento se realizara la
evaluacion de los vegetales o ensaladas.

11

Realiza 1a limpieza y desinfeccion de superficies de mesas,
equipo en general y la limpieza de muros y pisos del comedor.
Durante e! servicio se cuidaran los derrames de agua, trozos de
verduras, ete.
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

3.- Procedimiento para el servicio y distribucion de

alimentos -

REV:

HOJA : 41

DE. 233

Barra de sarvicio

UNIDAD QUE NUMERO DE A
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
12 Elabora informe estadistico de la asistencia por servicio, por dia
y categoria de los usuarios,
13 Registra los sobrantes de materia prima por platilo para

FIN DEL PROCEDIMIENTO

determinar el indice de costo/beneficio del mend.

£
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
epartamento de NUtricion Hospitaiaria'y

Ambulatoria

3. Procedimiento para servicio y distribucién de

alimentos

REV:

HOJA . 42

DE: 233

COCINA CENTRAL

CONTROL DE AISISTENCIA

BARRA BE SERVICIO

( INICIA

1

Personal de cocina entrega fa
produccion del mend del dia
fraccionada en tres partes ef total de
raciones, dos lercios con diferente
porcentaie de preparacién parcial o
total

¢

Surte las barras de servicio caliente y
frias, e indica v pone la muesira de la
racién de cada platiio a servir

Abastece la barra de servicio de
{‘acuerdo con la demenda de 50 a
100 raciones de cada guisado
cuidando la temperatura ¥ la
pregsentacion del alimento

Revisa agquipo de computo, sistema,
abaslecimianto de charclas, cublero
emboisade y servilletas

o

£l personal sirve los alimentos de
acuerdo con fa muestra e
instruccicnegs del jefe de cocina para
cumplir con los atributos det servicio
que son rapidez, cortesia y
consistencia

Realiza la limpieza y desinfeccion de
superficies de mesas, equipo en
general y ia fimpieza de muros y

pises del comedor. Durante ef
sarvicio se cuidardn los derrames de
agua, rozos de verduras, eic.

10s usuarios © comensalas pasan el
gafete por el lector para registrar su
asistencia y la supervisora verifica en
la pantaila del monitor ios datos del
empieado, si estdn comectos le
entrega cublertos  y  servilletas,
Cuando no esta registrado, se da el
acceso como invilade vy se e
proporcionan  ios  cubiertos v la
servilleta.

ta fila de usuarios se mantens
nasta ia puerla de acceso para dar
tlidez al servicio

I

Informa cada 15 minutes la cantidad
de usuarios registrados y 30 minutos
anies del final det servicio hace un
pre-carle para estimar la asistencia
final y {o reporta a la supsrvisora

o

12

Verifica ef abastecimionto oportuno
de los alimentos, temperalura del
bafio Maria, limpieza, presentacidn y
tamafio de la racion y la atencién al
clientz

Elabora informe estadistico de la
asistencia por servicio, por diay
categoria de 105 usuarios

N

:

En diferentes horarios y tipos de
mend, verificar el cumplimiento del
indicador de servicio. servir 14
charolas por minuto y la integracion
de fa charola para aclualizar [0s
registros de consumo por grupos de
alimentos procesados. Marcar en
forma aleatoria de 50 & 100 charolas
por servicio (desayuno, comida y
cena) para realizar la valoragion
posterior

Registra los sobrantes de materta
prima por platillo para determinar el
indice de costoibeneficio del mend

i

e

En la recepeion de charelas sucias
separar las marcadas para efectuar
{a valoracion de ingesta de afimentos
procesados y posteriormente con el
mismo procedimianto se realizara la
avaluacitn de los vegetales o
ensalzdas

AV
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MANUAL DE .
PROCEDIMIENTOS '
DEPARTAMENTO DE NUTRICK’)N HOUA - 43
'HOSPITALARIA Y AMBULATORIA |
3.- Procedimiento para el servicio y distribucion de )
alimentos DE: 233
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
FORMATO: CONTROL DE PRODUCCION.
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Seccién Nombre. ] del sejrvicio gue Heva el control de la
produccién dei dia.
2 = |Fecha Dia, mes y afio que esta operando.
3 Desayuno Descripcion del mend sin omitir ningln articulo.
4 Planeado Num_ero de raciones estimadas para preparar por
servicio.
5 Servidos Numero de raciones distribuidas durante el servicio.
Numero de raciones disponibles para el personal gue
6 Sobrante labora en el serviclo de excedentes.
)
CONTROL. DE EMISION ,
Elaboro: Reviga# | Autoriz6: s
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
- HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

3.- Procedimiento para el servicio y distribucién de

alimentos

REV:
HOJA : 45
DE: 233

FORMATO E INSTRUCTIVOS:
FORMATO: INFORME DIARIO.

NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Pia, mes y afio.
2 Personal Total Numero de trabajadores adscritos por turno.
3 Ausencias Total de personas ausentes
4 |Faltas justificadas Causa de fa falta
5 Colaciones Anotar el fotal de colaciones matutinas.
Anctar nombre del platillo v el nimero de
- raciones servidas a personal y para
6 Servicio de Desayuno pacientes. Total de desayunos.
Anotar nombre del platiio y el numero de
. . raciones servidas a personal y pacientes.
7 Servicio de Comida Total de comidas. 7
Registrar datos relevantes sobre aceptacion
. o rechazo del menil 0 guejas o sugerencias,
8 Observaciones otc.
Anotar nombre del platilo y el ndmero de
-~ raciones servidas a personal y pacientes.
9 Servicio de Cena Total de cenas.
10 Colaciones Anotar el total de colaciones nocturnas.
. Anoctar el platillo que requiere adelanto en el
11 Pre-preparacién de Alimentos | proceso de coccion ¢ mendado o remojo.
12 Funcionamiento del equipo Anotar las fallas detectadas.
13 Solicitud de trabajo Solicitar la revision o reparacion.
14 Supervisor Nombre vy firma del responsabie del turno.
/T
CONTROL DE EMISION
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOSPITALARIA Y AMBULATORIA
SERVICIO DE ALIMENTACION

INFORME DIARIO TURNO MATUTINO FECHA

PERSONAL TOTAL AUSENCIAS FALTA INJUSTF.

VACACIONES

ECONOGMICOS

SERVICIO DE DESAYUNO
PERSONAL No. RACIONES PACIENTE No. RACIONES

BEBIDAS

GUISADO 1

2
3
4

. FRUJOLES

'POSTRE

FRUTA

BOLILLO

TOTAL DE DESAYUNOS

COLACIONES

SERVICIO DE COMIDA

PERSONAL No. RACIONES PACIENTES No. RACIONES

SOPA CALDOSA 1

2

2°. PLATO

ENSALADA

GUISADO 1

2

3

4

FRIJOLES

SALSA 1

2

POSTRE 1

2

3

FRUTA

AGUA

BOLILLO

TORTILLA

TOTAL DE COMIDAS

= LBSERVACIONES




TURNO VESPERTINO

PERSONAL TOTAL AUSENCIAS FALTA INJUST.
VACACIONES
ECOROMICOS

SERVICIO DE CENA

PERSONAL No.RAC, PACIENTES No.RAC.

BEBIDAS

GUISADO

. FRIJOLES

L POSTRE
AGUA
"BOLILLO
TOTAL DE CENAS
'COLACIONES

OBSERVACIONES

PRE~PREPARACION DE ALIMENTOS

FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO

SOLICITUDES DE TRABAJO

SUPERVISCOR TURNO MATUTINO SUPERVISOR TURNO VESPERTINC



MANUAL DE REV.
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA - 48
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA '
3.- Procedimiento para el servicio y distribucién de —
alimentos DE: 233
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
FORMATO: REPORTE DE COMENSALES
NUMERO CONCEPTO 7 SE ANOTARA
_ Numerc de personas, {segun grupo) gue
1 Desayunc, Comida y Cena tomaron el servicio.
Nurnero de personas que pasaron al servicio,
2 Horario dango_ el total cada 15 minutos y el total por
servicio,
Dia, mes y afio en que se tomo la asistehoia
3 Fecha al comedor.
Nombre completo y firma del empleado que
4 Nombre firma tomo la asistencia.
CONTROL. DE EMISION
Elaboro: ' Revis#! Autorizo:
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

DESAYUNO:

PERSONAL

MEDICOS

UNIDAD METABOLICA
DI ETOLOGIA

TOTAL

COMIDA:

PERSONAL

MEDICOS

UNIDAD METABOLICA
DI ETOLOGIA
APARTADOS

TOTAL

CENA.

PERSONAL

MEDICOS ,
UNIDAD MI@TABOLICA
DI ETOLOGIA

TOTAL

FECHA.

REPORTE DE COMENSALES

7:15

7:30

7:45

8:00

8:10
12:15 14:15
12:30 14:30
12:45 14:45
13:00 15:00
13:15 15:15
13:30 15:30
13:45 15:45
14:00 16:00

18:15

18:30

18:45

19:00

19:30

SUPERVISOR DE ASISTENCIA



"MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

3.- Procedimiento para el servicio y distribucion de

REV:

HOJA: 50

alimentos DE: 233
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
FORMATO: INFORME MENSUAL (1)
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
El total acumulado por servicio, por mes y
1 Informe (1) por grupo de usuarios (Forma il y lil).
> Fecha Mes y afio gue se informa.
Nomero de desayunos, comidas, cenas y
. colaciones proporcionadas en el mes que se
3 Pacientes informa.
Ndmero de desayunos, comidas, cenas vy
4 Personal colaciones proporcionadas en el mes
correspondiente.
Nombre completo y firma det Jefe del
. Departamento de Nutricidn Hospitalaria y
5 Nombre y firma Ambulatoria.
)
CONTROL DE EMISION :
Elaboré: Revisé,/ Autorizo: .
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION “SALVADOR ZUBIRAN”

DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOSPITALARIA Y AMBULATORIA
INFORME MENSUAL

CORRESPONDIENTE AL MES DE: DEL

Clave del Departamento:7.19

ALIMENTOS A DESAYUNOS COMIDA CENA COLACIONES

PACIENTES

PERSONAL

TOTAL:

Atentamente.

ALK 7017
LIC.Ma. EUGENIA BUEN(OYCERVANTES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

REV:

HOJA . 52

3.- Procedimiento para el servicio y distribucién de

alimentos DE: 233
FORMATO E INSTRUCTIVO:
FORMATO: INFORME MENSUAL DE PERSONAL ()
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Mes y afic que se informa
Desayuno Numero de servicios proporcionados al dia.
5 Comida
Cena
Total de personas que asistid en el
3 Total de personas desayuno, comida y cena por dia.
Total de servicios proporcionhados en
desayunc, comida y cena en el mes gue se
4 Totales reporta.
A\
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION “SALVADOR ZUBIRAN”

DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOSPITALARIA Y AMBULATORIA
INFORME MENSUAL

CORRESPONDIENTE AL MES DE: DEL

Clave del Departamento:7.19

DIA

DESAYUNOS | COMIDAS CENAS TOTAL DE PERSONAS
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TOTALES




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

3.- Procedimiento para el servicio y distribucién de

alimentos

REV:
HOJA . 54
DE: 233

FORMATO E INSTRUCTIVO:

FORMATO: INFORME MENSUAL PACIENTES Y PERSONAL (Il

CONCEPTO

NUMERO SE ANOTARA
1 Fecha Mes y afio gue se informa.
. Numero de pacientes 0 camas ocupadas por
2 Estancia dia.
Niomero de personas que fomaron sus
3 Alimentos alimentos en mayor cantidad por servicio y
por dia.
Numero de desayunos, comidas y cenas de
. personal mas pacientes por dfa y por servicio
4 Raciones {columna 2y 4 ).
Numero de colaciones servidas a pacientes
5 Colaciones para pacientes por servicio, por piso (1, 2, 3y 4)ypor dia.
Numero de refrigerios o colaciones extras
gue se proporcionaron a perschal de los
8 Colaciones Ext. personal departamentos autorizados (matutinas v
nocturnas).
Total de: pacientes, personal, total de
raciones de personal y pacientes por servicio
7 Totales y fotal de colaciones para pacientes vy
personal, servidos en el mes gue se reporta,
CONTROL DE ENMISION
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION “SALVADOR ZUBIRAN”

DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOSPITALARIA Y AMBULATORIA
INFORME MENSUAL

CORRESPONDIENTE AL MES DE: DEL

Clave del Departamento:7.19

EMPLEADOS
NUMERO DE QUE RACIONES
DiA ESTANCIA TOMARON
REGISTRADAS SUS

ALIMENTOS | DESAYUNOS | COMIDAS | CENAS | COL.PAC. | COL.EXT.
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

4.~ Procedimiento para el lavado y

REV:

HOJA: 56

desinfeccion de loza y cubiertos DE: _ 233
4.- PROCEDIMIENTO PARA EL LAVADO Y DESINFECCION
DE LOZA Y CUBIERTOS.
/A
CONTROL DE EMISJON _
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

4.- Procedimiento para el lavado y
desinfeccion de loza y cubiertos

REV:
HOJA: &7
DE: 233

OBJETIVO ESPECIFICO:

Vigilar que el lavado de loza y cubierto se realice siguiendo las normas de higiene vigentes.

P
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revijg6:| Autorizé: e
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MANUAL DE e
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA {HouA: 58
4.- Procedimiento para el favado y ,
desinfeccion de loza y cubiertos DE: 233

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

1. Esta area debe tener ventilacion adecuada natural y auxiliada por equipos mecanicos como: extractores, ventiladores
especiales, etc. El nivel de temperatura que se considera conveniente es de 20°C a 23°C durante el verano y de 18°C
a 21°C durante e! invierno, con una rotacion de aire de 20 pies' por minuto. La humedad relativa no debe sobrepasar
los limites inferiores al 30%.

2. Ellavado de loza y cubierto se debe hacer mediante el siguiente procedimiento:
a) Escamocheo; se debe realizar y eliminar antes de iniciar el prelavado.
b) Lavado de vasos y tazas: Tailar con fibra blanca y detergente el interior y la orilia de cada pieza.
¢} El secado de vajilia, vasos y cubiertos que no se laven automaticamente, se debe hacer a temperatura
ambiente en una area especifica.

3 En caso de utilizar servilietas o secadores de cocina, deben ser de color blanco y exclusivo para este fin. Lavarse y
desinfectarse, ademas debe ser de tamafio suficiente para que las manos no toquen los utensilios. Una vez mojados
deben cambiarse.

4. Elarea de escamoche debe lavarse, desinfectarse y desincrustarse al terminar el servicio. Los residuos o sobrantes
de alimentos deben ser eliminados al terminar cada servicio.

5. La limpieza de las bandas transportadoras de charolas debe hacerse al finalizar las actividades de escamoche,
cuidando que la limpieza se realicé a 30 cm de distancia de los RODILLOS (sujetar la jerga o franela que contiene el
producto quimico con ambas manos y se deja correr la banda. Se repite el procedimiento con la franela seca y se
elimina la grasa y agua). ‘

6. Toda la loza debe lavarse y después desinfectarse con cloro o mediante inmersion en agua calilente a una
temperatura de 75° a 82° c. En un minimo de 30 segundos.

7. Mantener la maquina lava loza, en perfectas condiciones de limpieza e higiene en todas las partes internas: tanque
det agua, cortinas, depositos especiales para detergente, liquido secador, efc.

8. Distribuir depositos de acero inoxidable con bolsa de plastico en el area de escamoche y separar los residuos
organicos e inorganicos. Al terminar el servicio, se retiran del area y se depositan en los contenedores para residuos.

9. Levantar inventario de loza y cubiertos cada semana con los registros se determinaran los indicadores de bajas por:
Deterloro de uso, perdidas, roturas y los costos de la reposicion.

10. Pesar los residuos organicos y los inorganicos la primera semana de cada mes. Cuando interfiera con dias festivos
se tomara la siguiente semana del mes.

11. Establecer las medidas de control para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, ios cuales deben
mantenerse en buen estado. ’

i,
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MANUAL DE REV.
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA: 59
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA '
4 - Procedimiento para el lavado v DE 233
desinfeccion de loza y cubiertos '

12. Participar en el control de los costos indirectos de operacion, mantenimiento, control de plagas, perdidas de alimentos,
vajilla, cubiertos y deterioro de fos equipos a cargo del Departamento.

13. Vigilar que las dreas de servicio y el comedor estén libres de fauna nociva.

14. Informar a los usuarios del comedor gue esta prohibido mover o juntar las mesas, el peso y forma del pedestal hace
que se incline la cubierta.

15. Por medidas de higiené y seguridad de ios usuarios esta prohibido introducir o sacar alimentos en ei comedor,

2

Y
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MANUAL DE ~EV:
PROCEDIMIENTOS '
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA: 60
4.- Procedimiento para el lavado y DE. 233
desinfeccion de loza y cubiertos ’

UNIDAD QUE
INTERVIENE

NUMERO DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Servicio de
alimentacion

En base al ment del dia, se determina la rotacion de la loza
para tener un abasto oportuno y eficiente.

Comedor central

El personal recibe las charolas, separa la loza por tipo y
tarmafio, se escamocha {deslizar los restos de alimentos) y se
pasan al area de pre-lavado.

Area de lavado

Se coloca la loza de acuerdo al tipo y tamafio en la canastilla
correspondiente, se hace el pre-lavado a presion por ambos
iados y se coloca en la mesa de enfrada a la maquina lava loza
para su lavado.

Ciclo de lavado paso N° 1: el mecanismo de la méaquina jala la
canastilla al interior, el agua debe tener una temperatura de 72°
C. El tiempo minimo de lavado debe ser de 40 segundos.

Ciclo de enjuague paso N° 2: el agua debe tener entre 72 y 78°

C., el tiempo minimo de enjuague es de 10 segundos y una

presion arriba de 15 libras (1.050 kg.).

Secado al aire paso N° 3. Al salir la canastilla de la maquina la
accion del Hquido secador con el aire secara la loza. Para lograr
el secado la loza debe permanecer en ia canastilla sin
movimiento, el tiempe necesario para el secado de loza.

El tiempo que dura el lavado mecanico, es el requerido para
realizar el pre-lavado de la siguiente canastilla y sacar la loza
seca de la anterior canastilla.

Lavar por separado los vasos y tazas con fibra blanca vy
detergente, tallar el interior y la orilla de cada pieza, colocar en
la canastilla para su lavado mecanico.

Recepcion y acomodo de la loza limpia, los procedimientos y
normas higiénicas deben aplicarse con responsabilidad, debe
cuidarse la limpieza de manos, usar el cubreboca para evitar la
contaminacion.

10

Las charolas de servicio (Policarbonato) se colocan en la
canastilla correspondiente se hace el pre-lavado y se pasa al
lavado mecéanico sin detergente, sofo fiquido secador. Para
eficientar los tiempos se debe hacer al final del lavado de loza.

11

Al terminar cada servicio, las areas y eguipos se lavan,
desincrustan y desinfectan. Registrar ias piezas desmontadas y
estado fisico.

12

La desincrustacion de la loza se realizara diariamente previa
revision y seleccion de piezas. El Rol debe contemplar ciclos de

115 a 30 dias para cada fipo de piezas.
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MANUAL DE REV.
PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOJA - 61
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA )
4.- Procedimiento para ei favado y DE 233
desinfeccion de loza y cubiertos '

UNIDAD QUE NUMERO DE A
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
El personal auxiliar realiza la fimpieza y desinfeccion de las
13 superficies de ias mesas al terminar cada servicio y [os
pedestales de acuerdo con el rol una vez por semana,
Distribulr las mesas en forma de diamante y en 1os extremos o
14 areas estratégicas unir dos mesas para cubrir las necesidades
o preferencias de los usuarios.
Realizar el inventario de loza cada semana y repottar cada mes
15 las diferencias o baja en la loza, para realizar los estudios de
costos.
Entregar y llevar el control de los articulos de limpieza y
16 | productos quimicos y verificar el uso y cantidad de acuerdo a la
ficha técnica y de seguridad.
Lievar el control y verificar el cumplimiento del servicio de
17 mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos existentes
en el area: Maquina lava loza, bandas transportadoras de
charolas, bafio Maria, contenedores para agua, cafetera, filtros.
18 Informar que esta prohibido mover o juntar mesas a su criterio,
el peso dimensiones y forma del pedestal hacen que se incline
la superficie.
Comedor central
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
f)epartamento de Nutricion Hospitalaria y
. HOJA: 62
Ambulatoria
4.~ Procedimiento para el Lavado y Desinfeccion de Lozay DE: 233
Cubiertos '
SERVICIO DE
ALIMENTACION COMEDOR GENTRAL AREA DE LAVADO

INICIA

16

En base al mend del
dia, se determina la
¢ rotacién de la foza par
alener un abasto
oporluno y eficiente.

El persenal recibe las
charolas, sapara la loza
por tipo y tamafio, 8
gscamacha (destizar los
restos de alimentos) y
s pasan al drea de pre-
iavado
P S
i

Ei personal awxiliar
realiza la impleza y
desinfeccion de las
superficies de fas
mesas al lerminar cada
servicio v los pedestales
de acuerde con & rol
4na vez por semana

14

Entregar y llevar ef
control de los articulcs
de limpieza y productos
quimicos y verificar el
uso y santidad de
atuerdo a la ficha
téenica y de seguridad

TlevareTTomrory )
verificar ef cumplimiento
ded servicio de
mantenimiento
preventivo y corrective
de los equipes
existentas on al area:
Maquina lava loza,
bandas ransportadoras
de charolas, bafio
Maria, contenedores
para agua, cafetera,
fitrns

é: g

acuerde atlipo y
tamafio en la canastilla
correspondienta, se
hace e pre-lavado a
presién por ambos
lados y se colcca en la
mesa de entrada & la
méagquina fava loza para

su-iavado

16

El lempe gue dura el
lavado mecénico, es el
requeride para realizar

el pre-lavads de la

siguiente canastilla y
sacsr laloza secade la

anterior canastilia

o

&

Las charolas de servicic
(Policarbonato) se
colooan en |a canastilla
correspondiente se
hace ef pre-lavade y se
pasa al lavade
mecanico sin
delergente, solo liquido
secador, Para eficientar
los tiempos se debe
hacer al final del lavado
de loza

1

Cicle de lavado paso N°
1: el macanismo de la
maguina jala la
canastila al interior, el
agua debe fener una
temperatura de 72° C,
El tiempe minimo de
lavado debe ser de 40

segundos

Lavar por separado los
vasos y tazas con fibra
blanca y detergente,
tallar el interior y fa orilla
de cada pieza, colocar
en la canastilla para su
lavado mecanico

Al terminar cada
servicio, las areas y
equipos se javan,
desincrustany
dasinfectan. Registrar
tas piezas desmonladas
y estado fisico

5

Distribuir las mesas en
forma de diamante y en
los extremos o areas
astratégicas unir dos
maesas para cubrir jas
necesidades o
preferencias de fos
uguarios

i5

Realizar el inventario de
loza cada semana y
reportar cada mes las
diferencias o bajaen fa
ioza, para realizar los
astudios de costos

Informar que esta
prohibido mover o juntar
mesas a sy ctiterio, el
peso dimensiones y
forma del pedestal
hacen gue se incline ia
superficia

TERMINA

Ciclo de enjusgue paso
N° 2: al agua debe tener
antra 72y 78°C el
tiompo minimo de
enjuague es de 10
SegUNdes y una presion
arriba de 15 libras
{1,050 kg.)

ol

Secado al aire paso N°
3: Al salir la canastilla
de la méquina la accidn
del liguido secador con
el aire sesard la loza.
Para lograr ef secado la
loza dabe permanecer
en la canastilla sin
movimiento, el tiempo
necesario para el
secado de luza

g

12

Recepcion y acemodo
de la loza limpia, los
procedimientos y
normas higlénicas
deben aplicarse con
respensabilidad, debe
cuidarse la impieza de
manos, usar e}
cubreboca para evitar la
contaminacion

loza se realizara
diarfamenle previa
revisién y seleceion de
plezas. E! Rol debe
contemplar ciclos de 15
a 30 dias para cada tipo
de piezas

L La dasincrustacién de la
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

4.- Procedimiento para el lavado y
desinfeccion de loza y cubiertos

REV:
HOJA: 63
DE: 233

FORMATO E INSTRUCTIVO:

FORMATO: CONTROL DE EQUIPO LOZA'Y CUBIERTO

SE ANOTARA

NUMERO CONCEPTO
- Nombre del serfvicio solicitante.
1 Servicio
2 Fecha Dia, mes y afio.
Anotar la clave del Instituto, asignado por &l
3 Clave almacén general.
4 Articulo Pescripcidon detallada del articulo.
Registro total de unidades o piezas
asignadas al servicio y las variaciones
5 Movimiento mensual semanales ocasionadas por roturas,
pérdida o defectos de fabricacion.
Justificacion  y/o aclaracion de las
6 QObservaciones diferencias 0 bajas registradas.
Nombre completo vy firma de (a responsable
7 Nombre y firma del inventario.
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

REV:

HOJA . 65

5.- Procedimientos para la atencion de eventos
gasironomicos

DE: 233

5.- PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE EVENTOS GASTRONOMICOS.

i
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

5.- Procedimientos para la atencidn de eventos

gastronémicos

REV:
HOJA . 66
DE: 233

OBJETIVO ESPECIFICO:

Hacer de la dieta habitual una fuente de inspiracion donde persistan las tradiciones y los valores socioculturales.

A
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MANUAL DE RV
PROCEDIMIENTOS B
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA : 87
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA ‘
5.- Procedimientos para [a atencién de eventos )
gastronémicos DE: 233

POLITICAS Y O NORMAS DE OPERACION:

Los procesos relacionados con la recepcion, almacenamiento y manipulacion de los alimentos se realizan
con higiene vy en el menor fiempo para mayor seguridad del consumidor.

La planeacidn de los mends contempla dos estrategias, mantener fa calidad y las principales
caracteristicas de una alimentacion correcta.

La presentacion de los platilios o bocadillos o tiempos del servicio, se apegara al contenido educativo, a
las costumbres, a las tradiciones o necesidades de los clientes que soliciten el servicio.

Los alimenios como bocadiilos, guisados, postres, ete. disponibles al terminar un evento, se regresaran a

la cocina central, no se permitird regalar alimentos sin autorizacion.

Los meseros mantendran una actitud de respeto y amabilidad en todo momento.

El servicio es ia funcion mas. importante, de ella depende la satisfaccion del cliente y el cumplimiento de.
tas normas y pollticas de cortesia indispensables para lograr un servicio exitoso.

Ei equipo, vaijilta, cristaieria y cubiertos propiedad del Instituto no se permitira el uso en eventos que sean
manejados por el Departamento de Nutricién Hospitalaria y Ambulatoria.

La reposicién de los equipos, vajilla, cristaleria y cubiertos quedara incluida en el costo de los eventos
gue se reaticen.

3
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MANUAL DE ey
PROCEDIMIENTOS N
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOJA: 68
HOSPITALARIA'Y AMBULATORIA ‘ _
5.- Procedimientos para la atencion de eventos .
gastronémicos DE: 233

UNIDAD QUE
INTERVIENE

NUMEROQ DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTWIDAD

Depariamento de
nufricién hospitalaria
y ambulatoria

1

El parsonal revisa las condiciones del equipo y mantiene actualizado
el inventario de crisialerfa, vajilla y cubiertos para cubrir
oportunamente el material requerido: INVENTARIO INICIAL

Departamentos del
Instituto

Solicita por escrito a la Direccidn de Administracion el servicio
requerido, fecha, lugar, horario, nimero de personas, forma de pago
o el apoyo econdmico y material, que desea le brinde el Instifuto,

Direccion general

Recibe por escrito la solicitud de autorizacion para efectuar
congresos o eventos intefnos de Asociaciones, grupos académicos
o cursos de Especialidades Médicas det Instituto.

Coordinacion
institucional

Coordina e informa oportunamente las fechas, asistencias, hora,
grupo artistico, obra de teatro ¢ la presentacicn de obras cientificas
gue se llevaran a cabo en el Instituto y requieren atencion
gastrondmica (Vino de honor).

Depariamento de
nutricion hospitataria
y ambulatoria

Recibe copia de la solicitud auforizada™ por la autoridad
correspondiente, analiza el contenido y elabora la respuesta: Menu,
tipo de servicio, lugar, horario, costo, fecha, renta de equipo
complementario y/o planeacion del evento al Dpto. solicitante con
copia a la Direccién Administrativa, Dpto. De Tesoreria y de
Contabilidad.

Genera la orden de compra de los alimentos y la relacion o listados
de necesidades de equipo (mesas, sillas, manteles, flores, carpas),

Coordina y dirige al personal que acondiciona, ordena y decora las
instalaciones fisicas para la elecucion dei evento: Jardines, Lobby
del auditorio, comedor terraza, expianada e investigacion, etc.

Coordina y dirige al personal de cocina responsables de la
preparacion de los alimentos programados y ofrecidos ai cliente:
Dptos. del Instituto, Asociaciones, fundaciones, Laboratorios, efc.

El personai - Meseros, atienden y sirven los alimentos y las bebidas
de! ment — servicio, supervisados por la coordinadora dei evento.

10

Ordenan y lavan la vajilla, cristaleria y cubiertos utiizados en el
servicio del evento. Registra las existencias y se determinan las
mermas por roturas o prdidas.

"

Se informa por escrito a la Direccion de Administracion con copia al
Dpto. de Remuneraciones los servicios prestados por meserc, por
evento y fecha del mismo, para el trémite del correspondiente.

Direccion de
Administracion

12

Recthe la comunicacion del servicio de meseros para su
autorizacion y el pago a traves de la nomina.

/)

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reyise: | Autorizo:
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MANUAL DE ey
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOJA: B9
HOSPITALARIA'Y ANMBULATORIA '
§.- Procedimientos para la atencién de eventos _
gastrondémicos DE: 233

UNIDAD QUE NUMERQ DE .
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Con la copia del servicio autorizado, elabora la poliza de gastos de
acuerdo al procedimiento de:
Pago anticipado: El responsable de las compras queda
.. como deudor, hasta la comprobacion.
Contabilidad 4 Comprobacion de Anexar al comunicado las facturas
gasto: firmadas y selladas por el Jefe del Dpto.
solicitante, orden de trabajo firmada por el
jefe del Dpto. de Mantenimiento para su
framite de pago.
Tesoreria 15 Elabora el cheque gue cubre los gastos del evento comprobados.

El departamento solicitante realiza el pago del servicio recibido
16 directamente en la ¢aja medianie clave asignada o lo deposita en
ia cuenta que le indique la Jefe del Dpto. de tesoreria.

17 Posteriormente se archiva las copias del evento, para su control y
consulta cuando se requiera otro con las mismas caracteristicas.
Departamentos del
instituto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISIEN
Elaboré: Revisg: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Nutricion Hospitalaria y

i

Recibe copia do l2
solichud autorizada por la
autoridad
correspondients, anghiza
&l conlenido y elabora la
respuesta; Mend, lipo de
servicio, kigar, horario,
costo, fecha, renta de
2quipo complementario yf
0 planeacion def evenio &
Dpto. soficitante con copla
a la Direccion
Administrativa, Dpto. De
Tesoreria y de
Contabilidad.

e R

"

£l personal - Meseros,
atienden y sikven los

alimentos y las bebidas
del ment — servicio,
supervisados por la

ooordsrzadora del evento

I

Genera la orden de
compra de los aimentos ¥
{a refacion o istados de
necesidades de equipo
{mesas, silas, manteles,

{lores, carpas),

“"cmm‘a VTG
personat que
acondiciona, ortdena y
decora las instalaciones
figicas para la eiemcron

del evento: Jardines,
Lobhy del auditoric,
comedor lerraza,
explanada e

Crdenan y favan la vajilla,
cristaleria y cublerlos
wtilizados en ef servicio
del evento. Regislra fas
existencias y se
determinan las mermas
por roluras o perdidas

Se informa por escrito a la
Direccién de
Administracion con copia
al Dpto. de
Remuneraciones los
servicios prestados por
mesaro, por evanto y
facha del mismo, perael

TERMINA

. HOJA: 70
Ambulatoria ‘
5 - Procedimiento para la atencion de eventos gastronémicos DE: 233
DEPA DIRECCION DIRE N DE
NUTRICION HOSPITALARMA Y AMBULATORIA RTAMENTOS COORDINACION €elo
DEL INSTITUTO GENERAL INSTITUCIONAL | ADMINISTRACION
INICIA
-—v-A—u—u—A—n-a—%-Auw»-mu " T  — 3—_—__”-«-
8 13 . 3 4 12
N - . ; i Coordia g ———
El personal revisa fas Coordin y dirige al Sa levanta ef inventario Solicta par escrito & la mig:l?d?;s;ﬁ:g;%n informa B )
candicionas det equipo ¥ personat de cocina de equipo, se almacena y Direccion de para ofeclUar CONGasos O cportunamants Recie la
mantiene aclualizado el responsables dela s registran las Adrinistracién el servicio eventos inlemos de ias fechss, comunicaciin del
inventario de cristaleria,  praparacién de los existoncias de cada raquerido, fecha, lugar, ASOHICIONSS, GUPOS asistencias, servicio de meseros
vajilla y cublerlos para alimentos programados y articulo en custodia y horario, niimero de SCAAEMICOS O x‘:.grsos do hors, grupo para su aulorizacion
cubrir cporunamente ef afrecidos al cliente; Dptos. mantener el inventario personas, forma de pago Espocialidades Médicas anistico, obra y &l pago a ravés de
i malerialrequeridor | - del instituto, acualizado: o el apoyo econdmico y el Instituso detealro o la i nbmina
INVENTARIO INICIAL 1 ASUCFEQIUN’-S. MYENTARIO FINAL malerial, gue desea le presentacion de
e e ; fundationes, brinde & Instituto obtas | |} e
b i Laberalonos:m - sientiticas que
o se Hevaran a
o T - : caboen &l ;
} instituto y
requleren
atencidn
gastrondmica
5  {(Vino da honorl,

mggngalim.&m co:;j:;;iiggnte
|
Elabord:
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA: 71

B) SERVICIO DE NUTRICION Y DIETOTERAPIA DE: 233

B) SERVICIO DE NUTRICION Y DIETOTERAPIA

CONTROL DE EMISIGN
X Elaboré: Revisd: Autorizo:
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

6.~ Procedimiento para la aplicacion de historia | g bE- 233
dietética y clinica a pacientes hospitalizados )

REV:

HOJA: 72

6.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE HISTORIA DIETETICA Y CLINICA A
PACIENTES HOSPITALIZADOS

CONTROL DE EMISION
. Elabord: Revigg? | Autorizo: =
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MANUAL DE Y
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA - T3
HOSPITALARIAY AMBULATORIA '
§.- Procedimiento para la aplicacion de historia i
dietética y clinica a pacientes hospitalizados DE: 233

OBJETIVO ESPECIFICO:

Conocer la situacion fisiopatologica del paciente para establecer de manera sistematizada el manejo dietoterapeutico
durante su estancia hospitalaria.

/)

CONTROL DE EMIS@N
. Elaboré: Revisé® |, Autorizé:
Nombre Lic. Ma. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio Al CignerosgBernal C.P. Francisco J. Lépez Barcenags™
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MANUAL DE REV.
PROCEDIMIENTOS '
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA: T4
6.7 P::o‘cedimit’an_to para Ia. aplicacién t_:le l_listoria DE. 233
dietética y clinica a pacientes hospitalizados :

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

1. La historia dietética consta de tres etapas, la primera se aplicara al 100% de los pacientes que
ingresen por el servicio de Admision, por urgencias, por terapia infensiva y por terapia intermedia,
antes el internamiento o durante las primeras 24 horas de su estancia.

2. Los daios personales: Nombre, N° de registro, fecha de ingreso, N° de cama, edad, lugar de
residencia, diagnhdstico principal, sintomas digestivos, etc. seran recabados a tavés de la
documentacion que maneja el setvicio por el cual ingrese.

INTERROGATORIO:

2. Al iniciar los ftramites de internamiento, se confirmara la mformacnon recabada directamente al
interrogar al paciente o al familiar que le acompafie.

4 |.os datos sobre alergias, intolerancias o rechazos de alimentos que sean derivados de la patofogla o
de los habitos de alimentacion, se clasifican como "Prohibidos” para extremar las medidas y notificar
de inmediato (30 minutos maximoe) a la nutridloga responsable de la dieta del paciente.

5. Marcar una X en los datos solicitados, usar tinta negra y letra de molde en las respuestas que lo
requieran.

SEGUNDA ETAPA

‘B, Se apticaré' en pacientes con estancia hospitalaria promedic de 4 a 7 dias, o en pacientes

subsecUentas.

7. A criterio del médico especialista o del nutridlogo, los pacientes subsecuentes con alteraciones por su
- estado nutricional se les aplicara la evaluacion dietética, habitos y consumo de alimentos, recordatorio
de 24 horas.

8. La informacion sobre la dieta habitual, cantidad y preferencias de alimenfos se manejaran por
patologias y como base de las actividades de investigacion.

9. Las primeras 24 horas de internamiento, se vigilard la evolucion dei estado de salud y el
comportamiento del paciente frente a ios alimentos de la dieta indicada.

10. En los primeros 3 dias de estancia, se tomaran como indicador de satlsfacmén st consumen el 98% de
los alimentos, como dieta aceptada si consumen el 90% y cuando se recupere e el tiempo estimado,
se tomara como dieta CORRECTA para la patclogia.

11. Los pacientes con diabetes tipo |l se consideran como pacientes de ALTO RIESGO y su vigilancia y
manejo serd mas estricto.

CONTROL DE EMIBION
Elaboré: RQW Autorizd: -
Nombre Lic. N@. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A. £f€nefos Bernal P, ! 2 Barcenas
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Fecha 26-02-07 26-02-07




MANUAL DE REV.
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA: T5
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA T
6'? Pn:o'cedimign.to para Ia- aplicacion qe r_ristoria DE. 233
dietética y clinica a pacientes hospitalizados '

12. El manejo y registro de datos sera responsabilidad de la nutridioga con funciones clinicas y de
investigacion.

13. Se tomara como indicador satisfactorio si se evallia al 80% de los pacientes con estancia hospitalaria
mayor a 4 dias. o

TERCERA ETAPA

14. Corresponde al evaluacién clinica y antropométrica con toma de pliegues, indices antropometricos y
datos de iaboratorio.

15. Se aplicara a pacientes que presenten un indice de masa corporal {IMC) menor a 20, un porcentaje
de perdida de peso significativo apoyandose en los datos bioquimicos como albumina, hemoglobing,
hematocrito y que su estancia hospitalaria sea mayor a 7 dias. Los pacientes que prolonguen su
estancia, las mediciones seran cada fres semanas.

16. La historia dietética formara parte del expediente del paciente, ampliando o depurando la informacion
en cada internamiento. Para su control se usara el N° de registro que se le asigne en el Instituto.

CONTROL DE EMISIGN

'Elaboré: Autorizo:
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS =
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOJA: 76
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA '

6.7 Pn:o_cedimit?n_to para Ia_ aplicacion gie i?istoria DE. 233
dietética y clinica a pacientes hospitalizados ‘

UNIDAD QUE NUMERO DE 5
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entrega solicitud de internamiento autorizada pro la
Admision 1 Subdireccion Médica junto con la documentacion solickada por
el médico gue se responsabilizara del paciente
Registra en la Historia dietética los datos personales del
2 paciente para su control, llena el cuestionaric, mide y pesa al
Nutricién v dietoterapia pacien?e, compFeta_ndo_ la primerg etapa de ia Hési&oréa Dietét.ica.
Se revisan las indicaciones medicas y se entrevista al paciente
3 para determinar la aceptaciéon o rechazo de alimentos, salud
dental y hacer los ajustes de la dieta.
Entrega a la nutridloga de la Unidad de Distribucion del piso
Cocina de distribucion 4 correspondiente la historia dietética | etapa, para su analisis y
uso de la informacion en la prescripcion y calculos de las dietas
por paciente. ‘ '
Se abre el expediente del paciente con el nimero de registro
5 gue le asigne el Instituto, el cual se mantiene a disposicion de
las nutridlogas para su lectura y notas de evelucion.
5 Se registran los datos en la hoja de CENSO DE PACIENTES
‘ (Tarjetdn) por piso ¢ sector de hospitalizacién.
7 Se captura la informacion y se genera el ceso de pacienies
actualizado para utilizarlo en la visita diaria.
Nutricién y dietoterapia
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMIS|ON .
Elaboré: Revisd: .~ Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Nutricion Hospitalaria y
Ambulatoria

HOJA: 77

5.- Procedimiento para la aplicacion de la historia

dietética y clinica a pacientes hospitalizados

DE: 233

ADMISION

NUTRICION Y DIETOTERAPIA

COCINA DE DISTRIBUCION

C INICIA

Entrega solicitud de
internamiento autorizada pro fa
Subdireccion Médica junto con

| la decumentacion solicitada por
H el médico que se
responsabilizara det paciente

Registra en ia Historia dietética
i los datos perscnales del
paciente para su control, liena
@ cuestionario, mide y pesa al
pacienie, completando {a
primera elapa de la Historia
Dietética

Se revisan las indicacicnas
médicas y se entravista al
paciente parg determinar la
aceptacidn o rechazo de
alimentos, salud dentat y hacer
los ajustes de la dieta

5

Se abre ol expadiente del
pacienta con &l ndmerc de
regisiro que le asigne el
Institulo, el cual se mantiene a
disposicién de las nutridicgas
para su lectura y notas de
avolucion

Se registran los datos en la hoja
de CENSO DE PACIENTES
{Tarjeton} por pise o sector de
héspitalizacion

Se caplura la informacitn y s&
genera el ceso de pacientes
actuglizado para utifizarlo en la
visita diaris

4

TERMINA

A

Entrega a la nutridioga de la
Unidad de Distribucién de! piso
correspondiente la hisloria
digtética | etapa, para su
andalisis y uso de la informacion
en la prescripcion y célculos de
ias dislas por paciente

|’ CONTROL DE EMISJONT

Elabord: Re¥iso:| _
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

6.- Procedimiento para la aplicacion de historia
dietética y ciinica a pacientes hospitalizados

REV:
HOJA: 78
DE: 233

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO: EVALUACION CLINICA 'Y DEL ESTADO NUTRICIO

NUMERO

CONCEPTO

SE ANOTARA

Datos

Nombre, registro, fecha de ingreso, edad,
sexo, numerc de cama, escolaridad,
ocupacion, Iugar de nacimiente vy
procedencia, -

Evaltacion

Diagnostico de  ingreso,  alteraciones
patolégicas, funcion gastrointestinal,
capacidad funcional, evaluacion fisica vy
tratamiento.

Evaluacion Nutricia

Peso, talla, pliegues cuténeos,
circunferencias, grasa corporal y datos de
laboratorio.

Apetito  habitual, nUmero de comidas,

refrigerios, alergias o infolerancias
4 Evaluacion del consumo alimentartas, problemas prese_ntacios,
alimentos favoritos, agiimentos
desagradables.
Pk
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd:, 2% Autorizo:
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOSPITALARIA Y AMBULATORIA
AREA DE HOSPITALIZACION

HISTORIA DIETETICA
IETAPA
1. DATOS PERSONALES
Nombre del paciente: N° cama:
Fechadeingreso: _ / /  / Aha: /. xdias estancia
1®vez: O Subsecuente; O N¢ de registro:
Lugar de procedencia:
DIAGNOSTICOS PRINCIPALES:
2. SOMATOMETRIA
Edad: cm. Peso actual: Kg. Peso habitual: Kg.
Talla: afios. Peso tedrico: Kg. Pérdidadepesor 8 O No O
sexo: F O M O. IMC: En cudnto tismpo:
3. ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS
O DM O HTA O Cardiopatfa isquémica O Sobrepeso- obesidad
O Enfermedad vascular cerebral O Enfermedad psicologica O CUCl O CROHN
O Gastritis O Colitis O Insuficiencia renal O Neumopatfa
O Pancreatitis O Insuficiencia hepatica O Nefropatfa diabética
O Fistulas O lleostomia O Colostomia
O Colé litiasis O Reseccidn intestinal O Intestino corto

4. SIGNOS CLINICOS, SINTOMAS DIGESTIVOS Y FUNCIONAMIENTO GASTROINTESTINAL

O Ascitis O Gases o flatulencia O Estrenimiento

O Edema O Pirosis O Diarrea

QO Vémito O Anorexia O Distencion abdominal
(O Naiisea O Reflyjo O Dolor abdominal

O Melena O Hematemesis

*Frecuencia de sintomas: O siempre O regularmente O aveces Oraravez O actualmente

5 SALUD BUCAL Y DPENTAL

*Denticion: completa O Adoncia parcial O Adoncia total O

*Pb masticacion O *Pb deglucién O: Retencién oral O Sensacidn presencia de cuerpo extrafio O
* Alim. que no puede pasar o masticar:
*La consistencia del alimento que tolera es: liquido O papillas O sélidosuave O Todo O

6. ALERGIAS E INTOLERANCIAS.
# Alergias a alimentos: Si O No O ¢Cuales?
* Intolerancias a alimentos: 81 O No O ;Cuidles?

7. USO POR TRATAMIENTO MEDICO DE: O laxantes O insulina O diuréticos
Oanticoagulante O antidcidos O antihistaminicos O hipoglucemiantes O sondas

8. EVALUACION DE HABITOS Y CONSUMO DE ALIMENTOS

* Apetito habitual: Obueno Oregular Omalo *Apetito actual: Obueno O regular O malo
- N° de comidas al dia: - N° colaciones:

*Alimentos favoritos:
*Alimentos que no agradamn:




RECORDATORIO DE 24 HORAS

DESAYUNO COMIDA CENA

Alimento Cantidad Alimento Cantidad Alimento Cantidad

-Fl paciente lleva dieta equilibrada habitualmente: 8i O No O

-Tipo de dieta habitual: Altaengrasa O hiperproteica O Altaen CHOS O

-Recomendacion dietética: Energia: Kcal., Proteina: g
-Distribucidén energética: % proteina ; % CHOS % lipidos

Nombre del Nutriélogo responsable:

11 ETAPA

EVALUACION ANTROPOMETRICA
Circunferencia de mufieca : Complexion:

INBICADOR FECHA: EVALUACION FECHA; EVALUACION

PCT

PCRB

PCSE

PCSI

CIR. BRAZO

AMB

DATOS DE LAB.

ALBUMINA

HEMOGLOBINA

HEMATOCRITO

CREATININA

BUN

UREA

ACIDO URICO

SODIO

POTASIO

FOSFORO

CALCIO

ALT

AST

DHL

FOSFATASA ALCALINA

BILIRRUBINA

COLESTEROL

TRIGLICERIDOS

GLUCOSA

SIGNOS CLINICOS

PERDIDA DE PELO

RESEQUEDAD DE LA PIEL

DEPLESION MUSCULAR
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HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

7.- Procedimiento para la aplicacién del plan de
alimentacion y adecuacidn de la dieta del paciente

REV:

HOJA: 81

DE:

233

7.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL PLAN DE ALIMENTACION Y
ADECUACION DE LA DIETA DEL PACIENTE

A
CONTROL DE EMISION
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“MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

HOJA: 82

- 7.- Procedimiento para la aplicacion del plan de
alimentacién y adecuacion de la dieta del paciente

DE: 233

OBJETIVO ESPECIFICO:

Mejorér el indice de aceptacion de los mends y el control dietoterapéutico de los pacientes.

CONTROL DE EMISION
) Elaboré: Revisd, +\ Autorizé:
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MANUAL DE REV.
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA - 83
HOSPITALARIA'Y AMBULATORIA ‘
7.— Procg’dimiento parz-xrla aplicac_ién del plan‘de DE 233
alimentacion y adecuacion de la dieta det paciente '

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

1. La alimentacion del paciente se establecera de acuerdo a | su padecimiento, habitos de alimentacion,
estado nutricio y otros factores como son el biologico, psicologico y social,

2. Dieta o plan de alimentacion para el paciente hospitalizado.

Recomendacion dietética: Energla 1800 Keal. Promedio

Distribucién en H. de C. 60% 108G Keal. 270¢.

Proteinas 15% 270 Keal. 68 q.

Lipidos 25% 450 Keal. 50 g.
100% 1800 Kcal.

Agua 1.8 litros y de fibra 25 por dia.

DESAYUNO CANTIDAD VALOR ENERGETICO

: : POR RACION KCAL. PROMEDIO
Bebida fria (3) 150 70
Bebida caliente (2) $ 240 80
Guisado 100 190
Verdura 120 30
Fruta 150 60
* Pan blanco ' 40 120
800 550
| . VALOR ENERGETICO KCAL.
COMIDA CANTIDAD POR RACION PROMEDIO
Sopa caldosa (3) 240 140
Segundo plato {1) a0 100
Guisado (2) 100 220
Verdura (2) 120 30
Fruta 100 60
Postre 100 70
Agua 220 40
Pan bianco 40 120
1010 780
/\

CONTROL DE EMISION g
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MANUAL DE REV
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTOC DE NUTRICION HOUA: 84
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA '
7.- Procedimiento para la aplicacion del plan de DE 233
alimentacion y adecuacion de la dieta del paciente ’
CANTIDAD VALOR ENERGETICO
CENA POR RACION KCAL. PROMEDIO
Bebida caliente (2) ‘ 240 80
Guisado 100 190
Verdura 120 30
Fruta 150 66
Pan blanco 40 120
850 volumen 480 g.
3. Aplicacion del plan nutricio: Esta etapa es de vital inﬁportancia para el cuidado de la salud. La preparacion

10.

11.

de los alimentos es con limitacion de lipidos (en especial de origen animal) se usara aceite de canola o de
girasol o de oliva. Esta restriccion incluye la sal, condimentos y especias.

La dieta (NI) dei paciente deberd adecuarse tomando como base a informacion registrada en la historia
diatética y los estudios clinicos que le efectden.

El plan de alimentacion modificado en consistencia, contempla las dietas Liquidos claros, Isqu ida
completa, papillas o puré. La dieta “Blanda” (Bl) se utiliza en el periodo de fransicion entre e plan de
consistencia liquida, la alimentacion enteral, parenteral o mixta y la dieta normal correcta en procesos
inflamatorios del aparato gastrointestinal (gastritis, chera o colitis) y cuando exista intolerancia a los
lipidos.

El plan de alimentacién modificado en el contenido de nutrimentos espeos’ficés, emplean los aiimentos
adecuados a la condicién patolégica y fisiolégica del individuo.

Las dietas modificadas en el contenido de nutrimentos de mas demanda son; Hiposadica (HoNa), Baja en
grasa ( } Gr), Diabética (DM), Diabética baja en sal (DM HoNa), Diabética baja en grasa (DM | Gr),
Diabética Baja en residuo (DM | residuo), Baja en residuo ( | Residuo)

El personal que realiza la distribucion de los alimentos sera capacitado en nutricion en cursos formales y
en servicio por la nutridloga responsable de la Unidad.

£l personal debera presentarse en la Unidad de distribucién, puntual y uniformado con puleritud, ufias
cortas, y afeitado.

E! personal gque maneja los alimentos frios (que no son sometidos a coccidn) debera usar guantes
desechables y cambiarlos al interrumpir o cambiar de actividad.

Al servir los alimentos calientes se debera usar cubreboca, sin descuidar el cumplimiento de las medidas
de Higiene para evitar la contaminacion cruzada.
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]

12. Los alimentos preparados que reguieran mantenerse mas tiempe en la unidad, se depositaran en el

horno conservador de alimentos a 80° C,

13. El cubierio debera higienizarse por inmersion (10 minutos) en agua hirviendo al terminar cada servicio.

HORARIO DE SERVICIO,
Desayuno - 8.00~9:.00
Colacion matutina 9:45 ~10:15
Comida 13:00 - 14:.00
Colacion vespertina 15:30 — 16:30
Cena 1915 -19:45
Colacién nocturna 20:00-20:15
14,

15.

16.

17.

L.a dotacién de agua (Purificada) adicional, formara parte de los requerimientos nuiricios del paciente. En
promedio necesita maximo 1.5 litros por dia. Para incrementar esta cantidad se reqguiere autorizacion

médica.

Los pacientes que soliciten servicio fuera de horario se les proporcionara un refrigerio o colacion que no
interfiera en el apetito al recibir los alimentos correspondientes a la comida o cena.

Los pacientes que salen de permiso deberan regresar antes de las 19:00 hrs. para ser inciuidos en et

servicio de la cena.

El personal adscrito a las unidades de distribucion debera acatar todas las normas de higiene personal y

las de manejo de los alimentos.

-y,
/)
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MANUAL DE REV.
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
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_7.- Procgfiimiento pare_l"la ap[icac_ién del plan.de DE. 233
alimenfacion y adecuacion de la dieta dei paciente

UNIDAD QUE
INTERVIENE

NUMERO DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de
nutricién hospitalaria y
ambulatoria

Se elaboran las técnicas de preparacion vy se clasifican tomando
como base &l alimento principal de los ingredientes que integran
la técnica.

Se elabora el menu y calcuian las raciones a producir por platillo
por paciente y por servicio. Se captura y genera la orden de
compra costeada por dia y por semana,

Se entrega la orden de compra a la Seccion de Control de
alimentos para la compra de los productos requeridos en el
mend.

Control de alimentos

El personal del almacén de Viveres entrega las materias primas
para la preparacion de los platillos del dia en los siguientes
horarios:

Desayuno 6.00 horas.
Comida 10:00 hrs.
Cena 13:00 hrs.

Cocina de dietas

El personal de cocina lava y desinfecta verduras vy fruta para la
preparacion del agua, ensaladas y postres.

El cocinero de dietas especiales elabora los alimentos de
acuerdo con la técnica de preparacion indicada en el mend,
ademas de los platillos especiales para las opciones por
patologla y preferencias de los pacientes.

ta solicitud de opmones se entrega con 03 horas de
anticipacion.

Selecciona el equipo (insertos cilindricos, rectangulares) por
piso vy conecta con una hora de anticipacion los carros termicos
que transportaran ios alimentos preparados a la Unidad de
distribucion de cada piso.

La supervisora verifica porciones, el manejo higiénico y entrega
los alimentos naturales y preparaciones en frio, de acuerdo al
numero de raciones solicitadas para la pianta baja, Primero,
Segundo, Tercero y Cuarto piso.

El personat de cocina separa los alimentos calientes sohcltados
por piso, surte los carros térmicos v los entrega ala supervisora
en el horario establecido para desayuno, comida vy cena.

10

El personal de la Unidad de distribucion recibe y transporta los
carros térmicos a cada pisc de hospitalizacién para distribuir o
ensamblar las charolas con los alimentos frios y calientes que
sefiala la dieta de cada pacienie.

A
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'7.~ Procfefjimiento pare_zvla aplicacjén del plan.de DE 233
alimentacion y adecuacion de la dieta del paciente '

UNIDAD QUE NUMERO DE

INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

La nutridloga elabora las tarjetas de prescripcidon dietética por

paciente, fomando la informacion de la Historia Dietética, ia cual

se amplia o confirma al pasar la visita: Clasificacion de Tarjetas.

e Color naranja para Dieta normal Hosp..
Color rosa para Dieta blanda
Color amarillo para Dieta Diabético
11 Color verde para Dieta en papillas

Color blanco para Dieta liquidos claros
Color azul para Dieta liquidos.

2 & 2 @ o

Las dudas sobre los alimentos {permitidos) el personal auxiliar
contard con los instructivos de cada una de las dietas a su
alcance y 'de facil interpretacion.
19 La tarjeta de prescripcion dietélica sirve de guia para montar o
enhsamblar las charolas por paciente y por patologia.
El personal auxiliar de cocina y de nutricion antes de emplatar o
servir log alimentos por racién, consulta los instructivos para evitar
errores en las cantidades y tipo de alimentos permmdos por
patologia o fipo de dieta.
La nutridloga verifica gque los alimentos sean correctos, se
Unidad de distribucion 14 depositan las charolas en los carros transportadores y se
distribuyen cuidando la presentacion, la temperatura, la rapidez en
la entrega v la cortesia de los auxiliares.
Los pacientes con-dieta suspendida por estudios o por Ctrugta 0
por cambios en la prescripcion dietética, se gueda la charcla sin
15 ensamplar y los alimentos se mantienen en el horno Conservador
a 90° C. en espera de la orden médica de reanudacion que farda
en promedio 2 horas.
La nutridloga verifica el consumo de alimentos y realiza el balance
16 de ingestion de los pacientes una vez que se recogit la charola.
Con el resultado determina los cambios o gjustes de la dieta.
Por indicacion médica se pasara visita de 1 a 3 veces al dfa, a
pacientes en estudio, para confirmar el consumo de alimentos y
realizar el balance de ingestion, analizar los datos e informar al
médico responsable para gue autorice ios cambios en la dieta o
programar apoyo via oral o manejar su plan de alimentacion a
complacencia,
Elaborar la soliciud de raciones (guisados) para cubrir las
opciones o complacencias de los pacientes por servicio y por piso
con 2 horas de anticipacion.

13

17

18
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7.- Procedimiento para Ja aplicacién del plan de - DE 233
alimentacién y adecuacion de la dieta de! paciente ‘

UNIDAD QUE NUMERO DE A
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIFPCION DE LA ACTIVIDAD
Realizar el censo de pacientes, actualizar los datos y capturar
19 para generar los formatos por piso y por cama — paciente. Se
archiva copia del censo y con los datos actualizados se inicia el
censo de pacientes el dia siguiente,
Programar el niimero de raciones por platillo, para la produccion
20 del mentl y se turna a la cocina de dietas especiales para el dia
siguiente,
Verificar ef cumplimento de las normas de higiene personal,
equipo y del marniejo de los alimentos en todos 108 procesos.
Unidad de distribucion
21

FIN DEL PROCEDIMIENTO

.

/ j

3
CONTROL. DE EMISION!

Elaboré:

Revigé# 1 Autorizo:

Nombre Lic.‘Ma. Eugenia Bueno Cervantes

C.P. Sergio A, qu’r‘ieros C.P. Francisgo J. L&

Firma

Gl

Fecha

26-02-§7

760507 N1 T 56-02-07




LRy A [
A |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria

7.~ Procedimiento para la aplicacion del plan de alimentacion y

adecuacion de la dieta del paciente

REV:

HOJA: 89

DE:. 233

NUTRICION HOSPITALARIA Y CONTROL DE
AMBULATORIA ALIMENTOS COCINA DE DIETAS - UNIDAD DE DISTRIBUCION
INICIA

Se elaboran las
técnicas de preparacién
y se clasifican tomando
como base el aimento

principal de los

ingredientes que
integran la técnica,

Se elabora el menl y
calculan ias raciones a
producir por platillo por
[ paciente y por servicio.
i Se captura y genera ia
i ordende compra
;

L

i costeada por diay por
semana

Se entrega fa orden de
compra a la Seccion de
Cantrot de alimentos
"paraia compra de los
praductos requeridos en

El personal del @imacén
de Viveres entrega las
materias primas para la
preparacion  de  los
platilos del dia en los
sigulentes horarios:
Degsayuno&: {0
horas, Comidai000
hrs.Cena13.00 hrs.

B} personal de cocina
lava y desinfecta
verduras y fruta para la
preparacion def agua,
ensaladas y postres

1M

14

6

La supervisora verifica
porciones, el manejo
higiénico y enfraga los
alimentos naturzles y
preparaciones en frio,
de acuerde al nimero
de raciones sclicitadas
para ia planta baja,
Primare, Segundo,
Tercero y Suarlo pise

@

El cocinero de digtas
especiales slabora los
alimentos de acuerdo
con  la  téchica de
preparacion indicada en
al ment, ademas de los
platilos especiales para
las  opciones por
patologia y preferencias
de los pacientes.

' La solicitud de opciones
se entrega con 03 haras

El personal de coclna
separa fos alimentos
calientes solicitados por
piso, surte los carros
térmicos v jos entrega
ala supervisora en el
horario establecido para
desayunc, comida y
cena

de anticipacion

1

{a nulridloga elshora las
tafjelas de prescrpsion
dietética por paciente,
temande fa formacion
de la Historia Dietética, ta
cual se amplis 0 confirma
al  pasar la visila:
Clasificacion de Taretas.
«Color neranja para
Dieta normat Hosp..
«Color rosa para Dieta
planda

+Cofor amarilio para
Dista Disbético

«{olor verde para Dista
an papiflas

*Coior blanco para
Diata liquidos claros
2Color azul para Dieta
liguidos.

Las dudas sobre jos
alimentos {permitidos)
el personal auxiliar
contard con fos
instructivos de cada una
de las distas 2 su
alcange y de facil
interprelacion

12

{05 pacientes con dieta
suspendida por estudios
G por cirugia o por
cambios en fa
prescripeion distética,
5o queda la charola sin
ensamblar y los
alimentos se mantienen
en el horno
Conservador a 80° €.
en espera de la orden
médica de reanudacidn
que tarda en promedic

2 horas

b4

15

el mend o .
Selecsiona ef aquipo La tarjeta de Los " .
A e nela ce pacientes con dieta
(insertos cilindricos, Ei personal de la prescripcion dietética suspendida por esludios
i Unidad de distribucién . ; P o
e o reclangulares) por piso ! sirve de guia para o por cirugfa o por
y conecta con una hora recibe y iransporta los montar o ensamblar l2s ambios on I
ds anlicipacién los carros térmicos a cada charolas por paciente y rescripcion dietética
i 50 de hospitalizacion P 42 B
carros térmicos que & % log] ca 12 charol &1
ra distribuir o por patologia se queda fa chargla sin
transporiaran los pa ensamblar y fos
alimentas preparados a ensambla_r a5 charoias glimentos se mantienen
la Unidad de con jos alimentos frios y en ol homo
distribucion de cada calientes que sefala la Conservador & 90° G
piso. dieta de cada paciente an espera de ta orden
medica de reanudacidn
que tarda en promedio
2 horas
cocina y de nutricion
anles de emplatar o
servir los alimentos por v
racion, consulta los
instruclivos para evitar
errores en las 12
cantidades y tipo de
alimentos parmitidos
por patologia ¢ lipe de
deta.
£
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7.- Procadimierdo para la aplicacion del plan de alimentacién y
adecuacion de la dieta del paciente

DE: 233

UNIDAD DE DISTRIBUCION

Y

15 19
Realizar el censo de
La nuttidloga verifica el pacientes, aclualizar los
consuine de alimentos y datos y caplurar para
realiza #f balance de generar los formates por
ingestion de los pacientes pls¢ y por cama -
una vez que se recogio la paciente, Se archiva
charola. Con e resultade’ vopia dol censo y con 108
determina los cambios o datos  acluglizados  se
2justes de la dieta inicia & censo  de
paciantes ¢l dia siguiente,

Por indicacion médica se
pasard visitade L a J veces
al dia, a pacientes en
gstudio, para confirmar el
comsumo de alimentos y
realizar ¢l balance de
ingestidn, analizar los datos
e informar al médico
respoiisable para que
awtorice los cambios en la
dieta 0 programar apoyo
via oral o manejar su plan
de afimentacion a
complacencia.

Programar ¢ nimero de
raciones por pialiile, para
fa produceitn del mend y

s¢ traa a la cocina de
dielas especiales para ¢l dia
siguiente.

18 21
Eiaborar Ia solicitud de Verfficar el cumplimento
raciones (guisados) para de las normas da higlene
cubrir las apclones o personal, equips vy del
complacencias de los manegjo de los alimentos
|racientes por servicio y por en todos los proceses.
piso con 2 horas de
anticipacion

S 4
TERMINA
i Vil
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO: CENSO DE PACIENTES

SE ANOTARA

NUMERO CONCEPTO 5
’ Piso Area al gue pertenece
5 Fecha Dia, mes y afo del censo.
3 Camas censables Registrar el ndmero de cama no ocupada.
4 Altas Numero de cama de egresos.
5 Ingresos Ndmero de camas asignadas,
Anotar el nimero de cama del paciente que
6 SXOP esta en cirugia.
Anotar el nimero de cama de! paciente gue
7 SHNO esta suspendido.
Tachar el niUmero de cama correspondiente
8 Reanudaciones y se anota en la reanudacion.
9 Cambios Registrar la mdmamon medica sobre ia
: dieta. .
10 Aislados
Nimero de cama que fue autorizada salir
11 Fermisos en forma eventual.
' _ Registrar los datos sobresalientes o muy
12 Observaciones importantes.

Para planta baja no se realiza reporte o censo solo se anota el nimero de dietas totales
en desayuno, comida y cena, y en colacion se anotaran las dietas exiras.

“CONTROL DE EMISIONY
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION “SALVADOR ZUBIRAN”
DEPTOQ. DE NUT. HOSP. Y AMBULATORIA
REPORTE DE PISO

FECHA PISO

CAMAS VACIAS_

ALTAS

INGRESOS

SXOP

SHNO

REANUD

CAMBIOS

AISLADOS

PERMISOS

OBSERVACIONES

REPORTA
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7.- Procedimiento para la aplicacion del plande DE 233
alimentacion y adecuacién de la dieta del paciente )
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
FORMATO: TARJETA DE PRESCRIPCION DIETETICA
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 No. de cama Numero de cama asignado.
Registro Numero de registro del paciente dentro del
2 Instituto.
Nombre Nombre completo del paciente
3 hospitalizado.
4 Dieta Tipo de dieta gue requiere el paciente.
Observaciones Alimentos gue deben incluirse o eliminarse
5 y los que deben ser agregados en forma
 extraordinaria.
Nutriélogo Nombre completo de los responsables del
6 sector, matutino, vespertino y especial.
Color Naranja Se indica la dieta hospitalaria base
Color Resa Se usa para la dieta blanda
Color Amaritio Se usa para la dieta para diabético
Color Verde Se maneja en la dieta en papillas
7
Color Blanco En dieta de liquidos claros
Color Azul Dieta liquidos generales
Con esta tarjeta se montan o ensamblan ias
charolas, ademas sirven de guia en la
supervision de la nutridloga. .
Py
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NO. DE CAMA: REG.

NOMBRE DEL PACIENTE:

DIETA PRESCRITA:

OBSERVACIONES:

NUTRIOLOGOS RESPONSABLES:

DEPTO. DE NUT. HOSP. Y AMBULATORIA INCMNSZ
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7.- Procedimiento para la aplicacion del plan de DE. 233
alimentacién y adecuacién de la dieta del paciente :
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
FORMATO: CONTROL DE ALIMENTOS — MENU
LISTA DEL DIA.
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Dia, mes y afio.
. Numero de raciones por platillo del menu
2 Desayuno del dia.
Considerar ias camas vacias como posibles
3 Piso1,2,3y4 ingresos — alimentos disponibles.
Nimero de racicnes por platiio det mend
4 Comida ‘ del dia.
Nimero de raciones por platillo del ment
5 Cena del dia.
Nombre completo y firma de la nutridloga
6 Nombre y Firma ‘ responsable del turno.
£
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LISTA 1
LISTA DEL DIA :

DESAYUNO

10

20

30

TOTAL

TE

CAFE CON LECHE

ATOLE CON LECHE

ATOLE SIN LECHE

HUEVO TIBIO

FRIJOLES

BIZCOCHO

BL. DM.

SIN SAL

FRUTA AL HORNO SIN AZUCAR

PURE DE FRUTA

POSTRE BL. DM.

LEGUMINOSAS DEL DIA

FRUTA BAJA EN POTASIO

PECHUGA A LA PLANCHA SIN SAL

BISTECK SIN SAL

CEREAL

LECHE FRIA

JUGO DE NARANJA

COMIDA

10

20

30

TOTAL

CONSOME

SOPA CREMA DEL DIA

SOPA CALDOSA CON SAL

SOPA CALDOSA SIN SAL

SOPA SECA CON SAL

SOPA SECA SIN SAL

ENSALADA |

ENSALADA 1 SIN SAL

VERDURAS I

YERDURAS I SIN SAL

GUISADO CON SAL

GUISADO SIN SAL

OPCION POLLO

PESCADO

SOYA

PURE DE PAPA

PREPARACION DE SOYA DEL DIA

POSTRE DM.

FRUTA BAJA EN POTASIO

PURE DE FRUTA

FRUTA COCIDA SIN AZUCAR

BOLILLO

TORTILLA

GELATINA CON FRUTA

AGUA DE SABOR

ﬂ
A




LISTA 2
LISTA DEL DIA :

CENA

10

2° 3° TOTAL

CAFE CON LECHE

ATOLE CON LECHE

ATOLE SIN LECHE

LECHE FRIA

TE

HUEVO TIBIO

FRIOLES

BIZCOCHO

BOLILLO

BL. DM.

SIN SAL

FRUTA B/POTASIO

FRUTA COCIDA SIN AZUCAR

PURE DE FRUTAS

FRUTA BL. DM.

LEGUMINOSA DEL DIA

PECHUGA A LA PLANCHA

BISTECK A LA PLANCHA

JUGO DE FRUTA

FRUTA EN ALMIBAR LATA

MERMELADA DE FRESA INDIVIDUAL

YOGURTH NATURAL 100g x RACION

YOGURTH DE SABOR 100g x RACION

GELATINA

FLAN AL HORNO

GALLETA MARIA 30g x RACION

PANDE CAJA

AZUCAR INDIVIDUAL 2 x RACION

JAMON REBANADA DE 30z x RACION

QUESO PANELA 30g x RACION

CEREAL

PAN TOSTADO

PAN INTEGRAL

SAL

NUTRIOLOGA TURNO MATUTINO

NUTRIOLOGA TURNO VESPERTINO
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7.- Procedimiento para la aplicacion del plan de
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REV:
HOJA: 98
DE: 233

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO: ALIMENTOS ~ COMPLEMENTARIOS

NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Dia, mes y afio.
Productos disponibles para complementar
. las dietas especiales, complacencias ©
2 Ahmentosl colaciones.
Cantidad establecida para facilitar el control
3 Raciones y evitar mermas.
Nombre completo y firma de la responsable.
4 Nombre y Firma del turno.
CONTROL DE EMHSION
Elaboro: Revisgy Autorizo. g
Nombre Lic. Ma. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergic A\f\g&én : os Bernal C.P. Francisco J. LopezBgiet|
Firma }V@ \ /
AL At For b
Fecha 26-02-07 / R 26-02-07
T




MEN-DES

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

“SALVADOR ZUBIRAN’

DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOSPITALARIA'Y AMBULATORIA
SECCION COCINA DIETAS ESPECIALES

COMPLEMENTO DEL MENU:

ALIMENTOS

YOGURT NATURAL
YOGURT DE SABOR
GELATINA

FLAN AL HORNO
JUGOS ENVASADOS
GELATINA LIGHT
MERMELADA DE FRESA
GALLETAS MARIAS 30 g
PAN DE CAJA

PAN INTEGRAL

PAN TOSTADO

AZUCAR INDIV.
BOLILLO

QUESO COTTAGE
PLATANO

JUGO NARANJA NATURAL

NECTAR

NUTRIOLOGA TURNO MATUTINO

1. PISO

FECHA:

2. PISO 3°y4°. PISO

NUTRIOLOGA TURNO VESPERTINO



MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

8.- Procedimiento para la valoracion del estado - DE. 233
nutricio de pacientes hospitalizados :

REV:

HOJA : 160

8.- PROCEDIMIENTO PARA LA VALORACION DEL ESTADO NUTRICIO
DE PACIENTES HOSPITALIZADOS '

/A
CONTROL DE EMJSIO!
. Elaboro: - Revigd® \ Autorizé: ‘
Nombre Lic. Mg. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A, Giknerog,Bernal C.P. Francisco J. Lopez Barcepagzs™ |
‘Firma %@
tLy % L AV /
Focha 260207/ 2610207, L




MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTC DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

8.~ Procedimiento para la valoracion del estado
nutricio de pacientes hospitalizados

REV:
HOJA : 101
DE: 233

OBJETIVO ESPECIFICO:

Deteccion de pacientes que presentan algin grado de desnutricion y realizar una intervencion nutricia oportuna.

A
. CONTROL DE EMISION
. Elaboré: Revisgf \ Autorizo:
Nombre Lic.\‘ag. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A./C‘ ’neraéwBernal C.P. Francisco J. LGp
Firma % ( vl (/
AL QL7 AN 4
Fecha 26-02-07 26~@§~()7 S 26-02-07 .




MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

8.~ Procedimientc para fa valoracion del estado
nutricio de pacientes hospitalizados

REV:
HOJA - 102
DE: 233

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

1. Lavaloracién del estado nutricio se iniciara con la historia clinica. E! método de valoracién busca un mejor
conocimiento de la situacion nutricia y metabélica junto con la aplicacion temprana de soporte nutricio,

ME’fODOS DE VALORACION NUTRICIA

DETERMINACION EVALUACION DE DETECCION DE ACCIONES
Deficiencias especificas de | Diarias
nutrientes. Alteraciones Semanales

Historia clinica Datos clinicos entre enfermedades, Mensuales
farmacos y nutrimentos. Anuales
Deficiencias y exceso de Diarias
Historia dietética Ingestion de nutrientes aporte de nutrientes Semanales
Mensuales
. Educacion y habitos - iMensual
Datos psicosocial Factores fisiopatolégicos alimentarios. Anual
Obesidad semanal
. e e . Desnutricién cronica y actual | Mensuales
Antropometria Situacion fisiopatoldgica Composicién corporal Anual
‘ ] Malnutricion especifica de Semanal
Hematologia . :
bioguimica y otros Metabolismo de nutrimenios nutrientes. Alteraciones Mensual
o , metabdlicas.
analisis de laboratorio

2. Recopilar toda la informacion, para su andlisis e interpretacion conjunta con otros especialistas y definir el
tratamiento que se dara al paciente.

3. El manegjo dietotérapéutico de pacientes se realizara bajo estricta vigilancia y/o direccidon del médico
responsable del sector y del médico especialista.

4. La dieta del paciente se deberd adecuar en base a la informacion registrada en !a historia dietética y
ajustada ala patologia y mejora nutricia con la informacion de la historia clinica.

5. Eif personal de nutricién sera capacitado o estandarizado en medidas antropométricas y de acuerdo al
resultado de ia evaluacién se asignaran al drea de hospitalizacion.

6. Elequipo para la medicion anfropométrica se calibrara cada seis meses ¢ antes si lo requiere.

7. Las medidas antropométricas se tomaran al 100% de los pacientes hospitalizados por mas de 7 dias o
cuando reingresan por complicaciones o cambios por disfuncién de!l aparato o sistema grave.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reyfso:!
Nombre Lig. Ma. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A {isnergs Bernal
| , a -
7 2S¢
L / ey €%,
Fecha - 263?}107 26-D2-0 26-02-07
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MANUAL DE e
PROCEDIMIENTOS Y
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOJA - 103
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA '
8.- Procedimiento para la valoracion del estado DE- 233
nutricic de pacientes hospitalizados :
UNIDAD QUE NUMERO DE A
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se analizan y seleccionan los expedientes de pacientes con
’ estancia hospitalaria mayor a 7 dias. Realiza la visita para
estabiecer et plan de alimentacion y los controles que garanticen
el cumplimento de la dieta,
A través de la consulta médica profundizar enh los aspecios
Nutricion relacionados con la conducta frente a la comida, problemas sobre
2 la masticacion deglucion, alteraciones de la saiivacion, posibles
alergias por alimentos, apetito y cambios de peso recientes {mayor
del 10%)
3 Investigar el estilo de vida, el aislamiento, ta ayuda familiar y los

factores gue influyan sobre los patrones nutricios del paciente.

: | Canaliza los cambios y modificaciones de la dieta derivados de
Enfermeria 4 estudios, cirugias, suspension de la dieta, reanudacion, etc.
indicadas por el médico residente del sector.

Se revisan ias dietas de los pacientes, calcuia los reguerimientos
5 nutricios del paciente y elabora o modifica la dieta que asegure su
huena nutricion.

Toma las medidas antropomeétricas del paciente entre el segundo
y fercer dia de su ingreso.- Pliegues cutaneos tricipital, subj.
| escapular, bicipital y abdominal. Posteriormente se tomaran otras
variables como complexion, superficie corporal y metabolismo
basal, perimefro de area muscular del brazo y mufieca indice
peso — altura (IMC). Porcentaje de grasa corporal.

Lee el expediente clinico del paciente y registra los datos de
7 laboratorio obtenidos durante el segundo y tercer dia del
internamiento.

Detectar posibles deficiencias o excesos nufricios de forma
temprana, antes de que aparezcan los signos clinicos.

Analizar la informacion recabada para efectuar las estimulaciones
9 previamente definidas como resultado de la valoracion del estado
nutricio.

Elaborar los protocolos d@ investigacién tomando como indicador
gue se presentaran minimo, los resultados parciaies o concluidos
de 3 investigaciones por afio.

Nutricion 8

10
FIN DEL PROCEDIMIENTO

[\,
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé:\ Autorizé:
Nombre L:b\l\na Eugenia Bueno Cervantes C.P, Sergio h( Cisner‘“ s Bernal C.P, Francisco J. Lope:

Fecha " 26 02/07




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOSPITALARIA'Y

AMBULATORIA

HOJA: 104

8.- Procedimiento para la valoracion del estado nutricio

de pacientes hospitalizados

DE: 233

NUTRICION HOSPITALARIA Y AMBULATORIA '

ENFERMERIA

( INICIA -
N

5

Se analizan y
seleccionan los
axpedientes de

pacigntes con estancia
hospitalaria mayor a 7
dias. Realiza Ia visita
 para establecer af plan
de alimentacién y fos
controles que

garanticen o}

cumplimento de ia dieta

A través de la consuita
médica profundizar en
o8 aspactos
retacicnados con la
conducta frente & la
comida, problemas
I -sobre la masticacién
deghicion, alteraciones
de la sativacién,
posibles alergias por
alimentos, apetito y
cambios de paso
recientes (mayor del

L 0%y

i investigar el estijo de vida,
ef aisiamiento, la ayuda
familiar y los factores qie
influyan sobre los patrones
nutricios def paciente

Lﬁw#.«__r_m

Se revisan las dietas de
los paciantes, caloula
{os requerimientos
nutricios dei pacientey
elabora 0 modifica fa
dieta que asegure su

bueha nutricién

6

Toma las medidas
antropomélricas del
paciente entre el
segundo y lercer dia de

. st ingreso.- Pliegues
cut@neos lricipital, sub
escapular, bicipital y
abdominal.
Posteriormente se
tomaran otras varigbles
como complexién,
superficie corparal y
metabolismo basal,
perimetro de &rea
muscidar del brazo y
mufteca, Indice peso -
allura {(iMC). Porcentaje

de grasa corporal

BE BT Bxpediente
clinico del paciente y
registra fos datos de
laboratorio oblenidos
durante el segundo y
tercer dia def
internamiento

Canaliza los cambios y
modificaciones de la
digta derivados de
estudios, ciuglas,
suspension de la dieta,
reanudacion, et
indicadas por e médico
residente de! sector

Datactar posibles
deficiencias o excesos
nutricios de forma
temprana, antes de que
aparezcan 108 signos
clinicos

Analizar a informacion
recabada para efecluar
las estimylaciones
pravismenle definidas
como resultade de la
valoracion del estade
nutricio.

10

Eiaborar los protocolos
de investigacion
tomando como
indicador que se

prasentaran minimo, los

rasullados parciales o

concluidos de 3

investigaciones por afic

h

TERMINA
A

fiy

[

CONTROL DE EMISION / i

Elabord: REViso: 4
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MANUAL DE ~Ey.
PROCEDIMIENTOS '
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA - 105
HOSPITALARIAY AMBULATORIA '
8.- Procedimiento para la valoracién del estado DE. 233
nutricio de pacientes hospitalizados '
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
FORMATO: VALORACION Y DIAGNOSTICO
NUMERO CONCEPTO - SE ANOTARA
Numero de cama asignado a cada paciente
1 Cama por la admision de enfermos (01 a 60 ).
5 Normbre Nombre completo del paciente,
3 ING Fecha de Ingreso
4 E i Edad. (en afios)
5 P Peso. {en kilos)
6 T _ Talla.{en centimetros)
7 Edo. Nut. Grado de nutricion del paciente.
Especificar fecha y tipo de suspension.
Suspendidos hasta nueva orden (SHNO);
Agregar dia .y mes, en este rubro se
incluyen los pacientes muy graves,
8 Susp, inconscientes que no tienen via oral y seran
reanudados en un lapso mayor.
Suspendidos por operacion {(SXOP}):
Agregar dia y mes en que se realizo la
cirugia,
9 Diagnéstico El q:agnostico clinico del paciente.
Tipo de dieta establecida para el paciente.
10 Dieta . (NI Hosp. 2000 kecal o Esp. DM 1800, 50 g.
de proteing, 2 g. Na)
Colacion Matutina Tipo de colacion, o comida pequefia
' incluida en la mafana,
11 Colacion Vespertina Tipo de colacion o comida pequefia incluida
a media tarde.
Colacion Nocturna Tipo de colacion o comida pequefia incluida
£l formato debe manejarse con limpieza, con letra de molde pequefia y mantenerse
actualizado.
Y
CONTROL DE EMISION .
Elaboro: - Revisgi ~ Autorizé:
Nombre Lic.‘@la. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A, Q&éﬁero% Bernal C.P. Franeisco J. Lope; nas

Firma /
/%8—6? L
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTOQ DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

9.- Procedimiento para la vigilancia y
seguimiento de la evolucion del paciente

REV!

HOJA : 108

DE:

233

9.- PROCEDIMIENTO PARA LA VIGILANCIA Y SEGUIMIENTO
DE LA EVOLUCION DEL PACIENTE

/\

CONTROL. DE EMISION

Elaboro: Rdyisé! Autorizé:
Nombre Lic. Ma. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio }# i Fra'm:_ic. Lope:
Firma %é/%') - /( \ ‘
ML\ CE et / :
Fecha 26-02407 [ 26°92.07%° 26-02-07




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

8.- Procedimiento para la vigilancia y
seguimiento de la evolucién del paciente

REV:

l—fOJA : 109

DE:

233

OBJETIVO ESPECIFICO:

Identificar los factores condicionantes del estado nutricio durante la hospitalizacion del paciente.

A

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revigd:\ Autorizé:
Nombre Lic. M@. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A/ isners Bernal C.P. Francisco J. Lo,
Firma / | A
Zui; ng_aw
Fecha 26-02,07 2’6@\2\—?\1} T 26-02-07




MANUAL DE REV.
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA: 110
9.- Procedimiento para la vigilancia y bE. 233
seguimiento de la evolucion del paciente )

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

Planear en materia de afimentacion y de nutricion las actividades en forma individual y adaptada a su
estado fisiopatologico.

Se debera evaluar la evolucion del paciente con alimentacion por via oral con la frecuencia que se
requiera para detectar los distintos grados de mala nutricion que suelen presentarse por ingesta
insuficiente de nutrimentos o perdida de los mismos por diversos trastornos o enfermedades metabdlicas
del paciente.

Se debera canalizar oportunamente a los pacientes incapacitados para alimentarse por via oral al servicio
y médico correspondiente (Alimentacion Artificial).

Los pacientes que sean dados de alta y que tengan la capacidad de alimentarse por via oral deberan
recibir la orientacion para el manejo de la dieta en casa. -

La GUIA de alimentos para el CUIDADO DE LA SALUD permite disefiar la dieta diaria y le servira de
apoyo a los pacientes que deben controlar padecimientos como: la Obesidad, la Diabetes Melitus,
Trastornos en el Metabolismo del Colesterol o Triglicérido, Hipertension Arterial, Problemas Digestivos y
para mantener un peso saludable.

/\

CONTROL DE/EMISION
Elaboro: Revi6a: Autorizo:
Nombre Lic. Wa. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergid A. Cisnéros Bernal
Firma

wf,@/qrz

Fecha

26-02t07




MANUAL DE BV
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION o
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA: 111
9.- Procedimiento para la vigilancia y DE. 233
seguimiento de la evolucion del paciente '

UNIDAD QUE
INTERVIENE

NUMERO DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Nutricion hospitalaria y
ambulatoria

Revisa los expedientes, valora datos clinicos, dietéticos,
aspectos psicosociales, datos antropoméiricos y bioquimicos
que permitan describir de manera objetiva la situacion nutricia
del paciente.

Revisa las dietas de los pacientes cada semana o las nuevas
indicaciones, valora la interaccion fisiopatoldgica y la ingestion
de nutrimentos la influencia sobre ia composicion corporat.

Vigita y registra el peso de los pacientes que presenta en una
ingestion de alimentos gue no cubra sus reguerimienios y en
funcion de la altura relacionados con los patrones de peso
saludable determina la evolucion nutricia del paciente:

Valores menores del 75% es indicador de desnutricion grave.
Valores entre 75% y 84% es indicador de desnutricion
moderada.

Valores entre 85% y 95% es indicador de desnutricion leve,

El intervalo entre 96% y 109% se considera NORMAL,
sobrepeso entre 110% y 120% y OBESIDAD si es mayor de
120%.

Verifica el consumo de alimentos y realiza el bance de ingestion
por servicio.

Meédico de sector

Elabora ia hoja de seguimiento y confirma con el medico
responsable del sector la evolucidn dei paciente.

Nutricion hospitalaria y
ambulatoria

Revisa notas de evolucion, indicaciones médicas y la fecha de
alta o de egreso de los pacientes y elabora la DIETA DE ALTA.

Se elabora la receta para el pago de la GUIA DE ALIMENTOS y
se registra en el expediente para su confrol subsecuente.

Se imparte la orieniacion sobre el manejo de la dieta en casa y
la interpretacion y uso de la guia de alimentos para resolver sus
dudas.

Se entrega la DIETA DE ALTA y la gula de alimentos al terminar
el internamiento hospitalario. Se anota el nombre y el teléfono
de la nutricloga responsable de su control dietético.

10

Via telefénica se mantendra el control y asesoria del paciente, y
se informara de la fecha de su préxima cita de control meédico y
dietético. '

11

Organizar grupos de pacientes y familiar para impartir
orientacién alimentaria como parte del control dietoterapéutico.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

&

[\

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisg: \
Nombre Lic. Ma. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A.[Cigheros Bernal
Firma / .
Mz
Fecha 26-02-07 26-02-07




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV.

Departamento de Nutricion Hospitalaria y

H :
Ambulatoria oA 112

9 - Procedimiento para la vigilancia y seguimiento
de la evolucion del pacienie

DE : 233

MEDICO DEL SECTOR

NUTRICION HOSPITALARIA Y AMBULATORIA
INECEA
1 5
Revisa los expedientes, i ; i - ”
valora dalospclinicos, Verffica 8} consumo de evoﬁi\{;a ;ﬁzc‘égnes ma\:;:;zg:?fsniil y Elabora la hoja de
diatéticos, aspaclos a&mentosf ¥ rea‘hza el médicas y Ia facha de asesorla del paciente, y seguimiento y confirma
psicosociales, datos © banoe da ingestian por alta o de egreso de (05 ce infarmard de la fecha con ol médice
antropométricas y servmp pacientes y elabora ia de su préxima cita de responsable}c‘iel $eclor
vloguimicos gue - o DIETA DE ALTA control médico y la svolucion del
permitan describir de distético paciente
manera objetiva la e - s
situacion nutricia del
paciente L
11
Qo glabora la recela Grganizar grupos de
para gl pago de la GUIA pacientes y familiar para
NI S DE ALIMENTOS v se impartir orientacion
i i registra en e} alimentaria como parle
Revisa las dietas de 1os expedients para su dei control
pacientes cada ssmana conirol subsecusnte dietoterapibutico
o las nugvas -
indicaciones, valora la ‘
interaccién
fisiopatologica v 2
ingestion de nutiimentos
la infiuencta sobre ia
composicion corporal
Seg imparte 1a
crigntacitn sobre el
3 mangjo de la dieta en
casa y a interpretacitn
y uso de la guia de
Vigila y registra el peso do alimentos para resoiver
los pacientes gque presenta sus dudas.
en  una ingestion  de .
alimentos que no cubra sus
requerimientos y en funcién
de la aitura relacionados
con los patrones de pese
saludable  determina  la &
evolusién  nutricia  del
paciente: -
Valores menores del 75% Se entrega la DIETA DE
o5 ingicador de desnuiricidn ALTA Yy ia guia de
grave. alimentos al farminar el
Vaioras enire 75% y 84% internamiento
es indicador de desnutricion hospitalario. Se anota
moderada. el nombre y el telafono
Valores entre 85% v 95%;. de la nutridicga
28 indicador de desnutricion responsable de su
leve. { controt dietético
£l intervalo entre 96% y s i
109% se considera
NORMAL, sobrepeso entre e v
110% y 120% y OBESIDAD
si @s mayor de 120%. TERMINA
I
i
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisg.~ Autorizo:
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

10.- Procedimiento para el control dietético del
paciente ambulatorio

REV:
HOJA : 113
DE: 233

10.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIETETICO DEL

PACIENTE AMBULATORIO

A

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisg? |
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Firma é><
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
"HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

10.- Procedimiento para el contrel dietético del
paciente ambulatorio

REV:

HOJA 114

DE: 233

OBJETIVO ESPECIFICO:
Proporcionar atencion dietoterapeutica al paciente ambulatorio como parte del seguimiento y continuidad en su control
dietético.
CONTROL DE EMISIGN
Elaboro: Revisp?| Autorizé: e
Nombre Lid\Ma. Eugenia Bueno Cervantes - C.P. Sergio A, ﬁénerﬁs Bernal C.P. Francisco J. Lépe:
Firma 2
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MANUAL DE cEV.
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA - 115
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA A
10.- Procedimiento para el control dietético del ,
pacienfe ambulatorio DE: 233

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

1.

Elaborar el plan de alimentacién individual que aporte los nutrimentos necesarios para recuperar o
mantener el estado de nutricion optimo para las circunstancias fisiopatoldgicas del individuo.

2. Prevenir las deficiencias nutricias que se presenten ofreciendo una aiimentacion sensorialmente atractiva.

3, FEl paciente o persona responsable de su cuidado recibira la orientacion (via ielefonica) que requlera y
ayude en el seguimiento de la dieta prescrita al salir dei infernamiento hospitalario.

4. Se proporcionara atencion a pacientes en control a través de la consulta externa.

5. La orientacion yfo educacion al paciente sera individuat y familiar para profundizar en el uso de la guia de
alimenios, gue es parte del cuidado integral del paciente.

6. Se debera respetar el programa de citas y los horarios establecidos.

7. Debera existir coordinacion con las clinicas de especialidad para unificar criterios o recibir informacion de
las patologias que manejan e investigan y dar el manejo dietotérapéutico con las mismas indicaciones
clinicas.

8. Promover a participacién de los pacientes en los protocolos de investigacion relacionados con su
situacion de salud.

N
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reyiso: Autorizo:
Nombre Lic.\Ma. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergif) A Cisn ros Bernal C.P, Francisco J. Lépe
Firma
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MANUAL DE —
PROCEDIMIENTOS '
DEPARTAMENTO DE NUTRICION } 116
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA QJA .
10.- Procedimiento para el control dietético del .
paciente ambuiatorio DE:. 233

UNIDAD QUE NUMERQ DE .
INTERVIENE ACTIVIDAD ) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicta la interconsulta de Educacion Alimentaria o
dietoterapéutica mediante una nota en el expediente del paciente.
Programa la cita del paciente para su atencion, registrando la
fecha y hora de la consulta de nutricion. '
Revisa los expedientes clinicos, historia dietética y resultados de
3 laboratorio de los pacientes programados para consulta de
aspecialidad.
De acuerdo con la informacion obtenida se clasifica a los
pacientes en una de las siguienies categorias.
4 s Bien nutrido,
‘ ) o _ « Moderadamente desnutrido o sospecha de desnutricién,
Medico nutricion o Desnutricion grave.
hospitalaria y Paciente de primera vez, verifica datos sobre los habitos de
ambulatoria 5 alimentacion y llena |a historia dietética primera etapa.

B Indica la fecha para la entrega de la dieta o pian de alimentacion,
Calcula los requerimientos nutricios del paciente y elabora la dieta

Medicina interna 1

Consulta externa 2

7 gue ayude a mejorar su estado nutricio.

Lee el expediente clinico de! paciente y registra los datos de
8 laboratorio, o notas de evaluacion en la historia dietética para su

evaluacion.

Analiza la informacion de cada expediente para definir fas
9 actividades a realizar en las citas subsecuentes. Registrar la nota

en el expediente y en el carmet. .

Los resultados por categoria formaran parte de las actividades de
10 investigacion en nutricion, la dieta y el estilo de vida y fa aparicion
de diferentes tipos de enfermedades cronicas.

El paciente ambulatorio con desnutricidn grave sera programado
para la valoracion Antropométrica, psicosocial y de faboratorio.
Integrar grupos con pacientes ambulatoric y familiares para
12 impartir la educacion alimentaria gque mejore los habitos y el
consumoe de los alimentos.

Establecer cursos de educacidn en nutricidn para pacientes con
13 problemas crénicos como medida profiléctica del seguimiento dei
tratamiento que se haya establecido,

Los pacientes incluidos en protocolos de investigacion recibiran
14 visitas domiciliarias para correlaciones de los alimentos, estilo de
vida, familia, efc. con la patologia.

Informar sobre los resultados y las actividades realizados en el

i

Medico Nutricion

15 mes y periodos de 6 y 12 meses.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Nutricion Hospitalaria y
Ambulatoria

REV:

10.- Procedimiento para el controt dietético del
paciente ambulatorio

HOJA : 117

DE : 233

MEDICINA INTERNA

CONSULTA
EXTERNA

MEDICO NUTRICION HOSPITALARIA
Y AMBULATORIA

INIGIO

(-

Solicita ta interconsulla
da Fducacidn
Alimentaria 0

: diatolerapéutica
mediante una nota en et
axpediente del
paciente.

P A
Programa ia cita del
paciente para su
atencion, registrando 2
fecha y hora de la
consulta de nutricidn

o

v

Revisa los expedientes
clinicos, historiz
digtética y resuitados de
taboratorio de los
pacientes programados
para consulta do
especiaidad

Caicula los
requerimientos nutricios
dal paciante y 2labora
|z dieta que ayude &
mejorar su estado
nutricio

g

:

De acuerdo con la
informacion oblenida se
clasifica a los pacientes
en una de las siguientes

catagorias. -Bien

nulrido, ~
Moderadamente
desnutrido o sospecha
de desnuticion, -

" Lee ol expediente
clinico det paciente y
regisira los datos de
laboratorio, o notas de
avaluacion en la historia
dietética para su
evaiuacién

Deshutiicidn grave

Paciente de primera
vez, verifica datos sobre
los hébitos de

sz niGnmacion
de cada expediente
para definir las
actividades a realizar en
fas citas subsecuentes.
Registrar 1a nota en el
expediente y en el

Los resuitados por
categoria formaran
parte de las actividades
de invesligacién en
nutricton, ia dieta y el
estiio de vida y ia
aparicion de diferentes
tipos de enfermedades

crénicas

Ei paciente ambulatorio

con desnuinicién grave

serd programade para
fa veloracién

Establecer cursos de
aducacién en nuiricién
para pacientes con
problemas oronicos
como medida
profitictica det
seguimiento del
tratamiento que sa haya
establecido

Los pacientes incluidos
en protocoios de
investigacion recibirén
visitas domiciligrias
para correlacicnes da
ios alimentos, estiio de
vida, familia, etc. conla
patologia

15

informar sobre 10$

resultados v las :
actividades realizados
en el mes y periodos de

alimentacién y llgzna la Antropométrics, &y 12 meses
historia dietética psicosocial v de N
primera etapa. \aboratorio
. . intagrar grupos con .
Indica la fecha para a pacientes ambulatorio y
enirega de |a dieta o familiares para impartic
plan da aimentacisn ta educacidn aliimentarta
que mejore los habilos
y 61 consumo de los
glimenlos
— Y.
TERMINA
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

11.- Apoyo nutricio DE: 233

REV:

HOJA - 148

11.- APOYO NUTRICIO

1
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA: 119

11.- Apoyo nutricio DE. 233

OBJETIVO ESPECIFICO:

Contribuir al mejoramiento del estado nutricio de pacientes con problemas de ingesta hospitalizados o ambuiatorio.

A
CONTROL DE EM|SION
( Elaboro: R&ﬁ’séf\ Autorizé:
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MANUAL DE REV:
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOJA - 120

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA » ‘
11.- Apoyo nutricio DE: 233

'POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

Ef apoyo sera en base a formulas poliméricas artesanales con 300 a 400 Kcal. en 240 ml. Por formula.

Los pacientes candidatos APRA requerir de apoyo nuftricio por via oral se identificaran desde el
internamiento al area de hospitalizacion por medio de una evaluacion de tipo subjetiva, el diagndstico y
lag indicaciones del médico tratante.

' El paciente que no cubre sus requerimientos con la dieta hospitalaria por problemas de anorexia, disfagia,

etc. se le cubrird la diferencia calérica y de nutrimentos por medio de la formula artesanal {Licuado)
ofrecida como colacion matutina y vespertina para no interferir con el consumo de alimentos de la dieta
diaria. .

La eleccion de la féormula polimérica artesanal se hara en cada caso © paciente de acuerdo al
padecimiento y su vaioracion clinica. El apoyo se entrega si es aceptado de lo contrario se suspende.

El impacto o beneficio que tenga el apoyo nutricio que se ofrezca al paciente se medira por
dinamometria, la recuperacion de la fuerza manifiesta de manera rapida la mejoria en el estado nutricio, 2
diferencia de otros indicadores gue requieren mas tiempo.

Se realizara la evaluacion de los balances de ingesta que se realizan por turno y por dia, ef resultado
individual sera comentado con e médico tratante y solo en caso de estar indicada se procedera con &f
servicio. )

Se mantendra un estricto control del uso de las formulas y los resulfados para reforzar las actividades de
investigacion. Ejemplos.

Licuado de mamey

-Consistencia: | Espesa
-Volumen: 600 ml,
-Ingredientes: 240 mi. De leche entera

5 cdas. De mamey
1 taza de hojuela de avena cocida
1 cda. De azucar.

ENERGIA H. de C. PROTEINAS LIPIDOS _

409 Keal. 68g. _ 20g. 9g.
“
CONTROL DE EMISION
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MAN

UAL DE

PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

HOJA : 121

11.- Apoyo nutricio

DE: 233

{Licuado de hojuelas de maiz

Caracteristicas:

lengua (antihumectante).
Yolumen: 400 mi.

Mas formacién de espuma.
Mayor tiempo de preparacion.

Precipitacion de las hojuelas y sensacion de pamcuias en la

No apto para dietas con restriccién de H. C. simples, ni bajas en
residuo.

ingredientes:

240 ml. De leche entera

38g. de hojuelas de maiz

2 cdas. De mermelada de fresa

1 cdita. De aceite vegetal

ENERGIA

H. de C.

PROTEINAS

LIPIDOS

398 Kcal.

61g.

11g.

13g.

Licuado de Chocolate

Caracteristicas: Sabor muy marcadoe a pan de caja

La formula tiene aspecto grasoso
Ingredientes: 240 ml. De leche
2 reb. Pan blanco
2 Cda. Chocolate en polvo

ENERGIA

H. C.

PROTEINAS

LIPIDOS

392 keal.

56g.

13.5q.

134.

Licuado de yogurt 1
Caracteristicas; Separacién de las fases (fase color café abajo y blanca encimaj)
Volumen; 450 mk.

ingredientes: 240 mi. de leche entera

150g de yogur de sabor
1 cda. de azlcar
8 galletas.
ENERGIA H.C, PROTEINAS LIPIDOS
367.4 kcal. 54.6g. / Wg. 9g.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA o) 122
11.- Apoyo nutricio DE: 233
Licuado de yogurt 2

Caracteristicas; perfecta incorporacion
Volumen: 200mi.

De facil preparacion
ingredientes: 1509. de yogurt de sabor
100 ml. De leche evaporada
8 galletas

ENERGIA H.C. PROTEINAS LIPIDOS
308.6 keal. 44.4g. 174. 7g.

Ajustando para paciente diabéticos:
100g. de yogurt natural
100ml. de leche entera
8 galletas

ENERGIA H.C. PROTEINAS LIPIDOS
327keal. 41.4g. 15g. 10.69.

Formula Polimérica Industrializada SUSTACAL
(Datos en 200mi. de producto)

ENERGIA H. C. PROTEINAS LIPIDOS
202.7keal. 27 .98q. 12.264. 4.644.

Llcuado de fruta
Se puede adaptar a dietas con restriccion de hidratos de carbono snmpies estériles y bajas en residuo
Consistencia: aceptable
Ingredientes:240 ml. de leche entera deslactosada
4 galletas
1 cda. de azucar
50g. de fruta

ENERGIA H. C. PROTE%NAS LIPIDOS
264.4 kcal. 40.1g. 8g. 89.
CONTROL DE EM
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MANUAL DE REV
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA - 123
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA ' ‘
11.- Apoyo nutricio : DE. 233
UNIDAD QUE NUMERO DE .
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE 1.A ACTIVIDAD
1 Realizars la historia clinico y gietética.
2 Identificara a los pacientes candidatos a recibir el apoyo via oral.
Nutricion hospitalaria y
ambulatoria
3 Realizarg una evaluacion subjetiva,
4 Comentara con el médico tratante la indicacion del apoyo.
Médico tratante 5 informara si existe o no alguna contraindicacion para proporcionar

el apoyo.

8 Calcutara la formula del apoyo.

7 Vigilara la preparacion de los apoyos.

8 Se encargara de! seguimiento de la aceptacion, rechazo o impacto

‘ del apoyo oral.
Nutricion hospitalaria y 9 Preparara el apoyo oral y lo entregara.
ambulatoria

10 Reportar los resultados por paciente y por dia y de manera
resumida, mensual por sectores de hospitalizacidn y pacientes
ambulatorios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV;
Departamento de Nutrtczqn Hospitalaria y HOUA: 124
Ambulatoria ‘
11.- Apoyo nutricio DE: 233
NUTRICION HOSPITALARIA Y AMBULATORIA MEDICO TRATANTE
( INICIA /‘ |
6 5

| Realizaré ia historia clinico
y dielética

|
o

entificard a los pacientas
i candidatos a recidir el
1 apoyo via oral i

[

T

| Reallzara una evaluaciin
‘ subjetiva

!VCGmenlaré con el médico
| tralante la indicacion del
apoyo

L. |

Caleulard la formuta del
apoyo

7> ' 10

i Repertar los resultados
por paciente y por dia y de

Vigilara la preparacion da mianera resumida,

{08 apoyos mensual par sectores do
hospitalizacién v
pacientes ambulatorios
b
Se encargara del

seguimiento de ia
aceptacion, rechaze o
impacto del apoyo oral

Prepararé el apoyo oral y
o entregara

S| G

Informerd si existe o ne
alguna confraingdicacién
para preporcionar 2l 2poyo

]

P
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

12.- Procedimiento para el control dietético del
personal del INCMNSZ

REV:

HOJA 125

DE: 233

12.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIETETICO DEL PERSONAL DEL
INSTITUTO NAGIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

12.- Procedimiento para el contro! dietético del DE 233
personal del INCMNSZ ' :

REV:

HOJA 126

OBJETIVO ESPECIFICO:

Proporcionar un mejor servicio dietoterapéutico al personal que tabora en el Instituto.

L
CONTROL DE EMJSION
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

personal del INCMINSZ

12.- Procedimiento para el control dietético del

REV:
HOJA 1 127
DE: 233

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

.

2. Respetar los horarios establecidos de 12:00 a 13:30 hrs.

£l personal debera recibir atencion dietoterapeutica mediante su diagnostico y prescripcion medica.

3. Se debera comunicar oportunamente cambios o ausencias al servicio: comedor central.

4, Austarseala prescripcion dietética establecida, los cambios de dieta los indicara su medico.
CONTROL DE &Mfi;f)n
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA: 128

42.- Procedimiento para el control dietético del

personal del INCMINSZ DE: 233
UNIDAD QUE NUMERO DE 5
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Medico tratante 1 Qanaliza al persgnaft que IahO{a en e} instituto para su atencion
dietoterapeutica, indicando su diagnostico y prescripcion.
5 Liena la historia clinico dietética para establecer el regimen

dietético de acuerdo a sus hecesidades.

Instruye al paciente durante los dias de descanso y las comidas
3 que realice en su casa para tener un mejor resuttado de su
fratamiento.

Entrega una copia del formato de dieta del paciente para su

4 preparacion y entrega en los horarios establecidos en el comedor
central.

5 Coordina con la supervisora de dietas el control y analisis de ios
resultados de las dietas, ast como su adecuacion a las

Nutridtogo ‘ necesidades de los empleados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Nutricion Hospitalaria y HOUA 129
Ambulatoria
12.- Procedimiento para el control dietético del personal del Instituto Nacionat DE: 233
de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubirén

MEDICO TRATANTE NUTRIOLOGO

) 3

Liena la historia clinico dietélica
para establecor el régimen
distético ge acuerdo & sus

necesidades

é)
b4 [

: 1 instruye af paciente durante ios
;. dias de descanso y las comidas
que realice en su casapara

tener un mejor resultado de su
tratamiento

Canaliza a personal gue labora

en & instiuto para su atencidn :
dietoterapeutica, indicando su .
diagnostico y prescrpcion
{
|
4

Fnirega una copia det formato
de dieta del paciente para su
preparacion y entrega en los

horarigs eslablecidos en et
comedor centrat

&

Coording con la supervisora de
dietas el control y andlisis de los
resullados da las dieles, asl
comi su adecuacion a las
necesidates de los empleados

S
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- MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA: 130

C) Sérvicio de control de alimentos DE. 233

C) SERVICIO DE CONTROL DE ALIMENTOS

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

13.- Procedimiento para la seleccion, compray
recepcién de materias primas

REV:

HOJA 131

DE; 233

13.- PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, COMPRA Y
RECEPCION DE MATERIAS PRIMAS

i
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

13.- Procedimiento para la seleccién, compray ) el DE 233
recepcion de materias primas '

REV:

HOJA - 132

OBJETIVO ESPECIFICO:

Seleccionar las mejores opciones de materias primas en cuanto a calidad, costo y dlspombﬂsdad necesarias para la
elaboracién de 1os alimentos para personal y pacientes del instituto.

A

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA. HOJA: 133

13.- Procedimiento para la seleccion, compray

recepcion de materias primas DE: 233

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

1. Programar las necesidades de alimentos de todos los servicios de persona, paciente hospitalizado y
ambulatorio que requieren de estos insumos, por afio calendario (Enero a Diciembre).

2. Clasificar los alimentos de acuerdo a sus caracteristicas fisico —qulmicas y conformar grupos especificos
que faciliten fos procesos de seleccion y compra de los alimentos mediante concursos apegados a la Ley

de Adguisiciones.

Grupo N° 1 Carne de res y cerda
Grupo N° 2 Polio

Grupo N° 3 Pescado

Grupo N° 4 Embutidos {carnes frias)
Grupo N° 5 Lacteos y Huevo

Grupo N° 8 Frutas

Grupo N°7 Verduras

Grupo N° 8 Panaderia y Reposteria
Grupo N° 9 Productos de maiz y derivados
Grupo N° 10 Abarrotes

Grupo N° 11 Productos congelados.

3. La seleccidn o participacion de proveedores sera mediante Licitacién Publica y se deberd someter por
este procedimiento al 100% de los productos perecederos y no perecederos que se requieran para cubrir

todas las necesidades de alimentos en el Instituto.

4 La seleccién o evaluacién fcnica de los alimentos sera mediante ETIQUETA para los productos
manufacturados y/o registrados en la Secretarfa de Salud y de Comercio y FICHA TECNICA para las

materias primas naturaies (alimentos no patentados).

5. Los productos aprobados en la fase técnica y fa economica se adjudicaran al proveedor ¢ licante
ganador mediante un pedido firmado y autorizado por las autoridades superiores responsables del

proceso de licitacion.

6. Los licitantes ganadores deberan entregar al Instituto los articulos en ja cantidad, marca y el horario

sefalado por el Almacén de Viveres, durante la vigencia de los pedidos.

7 Recépcién: Los productos deben tener una efiqueta adnerible o un marbete con las especificaciones

siguientes:

Cantidad en kilos o litros o piezas.
Razén social y domicitio del fabricante y del distribuidos o proyéador que licito.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE v
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13.- Procedimiento para la seleccion, compra y )
recepcion de materias primas DE: 233

Condiciones de almacenamiento especial

8.

10.

1.

12,

13.

14.

15.

Los alimentos naturales: Verduras y frutas se verificara el peso, la calidad e higiene. El Ing. Bioguimico en
Alimentos, determinara si se reciben o rechazan y cual serd el método de manejo higiénico a seguir.

La recepcion de alimentos sera de 6:00 a 10:30 horas a. m. de lunes a viermes. El proveedor recibiré con
anticipacion el dia y horario de entrega que le fue asignado durante la vigencia del pedido.

La entrega de alimentos debera estar respaldada con la factura, a la cual se le asignara un nimero de
folio y el controt de entrada sera por dia.

Los incumplimientos se reportaran por escrito, se notificaré al proveedor y se turnara la copia firmada por
las partes involucradas al Departamento de Asesoria Juridica. La acumulacion de cinco incumplimientos
sera causa suficiente para la cancelacion fotal del pedido.

Se tomaran muestras en forma aleatoria de cada alimento para su anglisis microbiciogices.

El personal debe lavarse las manos al interrumpir ¢ al cambiar de actividad y cuando saiga del area para
ir af vestidor ¢ sanitarios.

Reportar por escrito los errores en fa facturacion de los alimentos y Ja afectacion en el controi de entradas
y salidas del almacen.

Mantener un estricto control de la confiabilidad de los alimentos entregados por el proveedor, a traves de
los muestreos aleatorios de cada producto y el cumplimiento de calidad ofertada.

CONTROL DE E%Q%N
$6: |

Elabord: Revy, Autorizd:
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13.- Procedimiento para la seleccién, compra y

recepcion de materias primas DE: 233

UNIDAD QUE
INTERVIENE

NUMERO DE

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Depariamento de
Adguisiciones

Envia al Dpto. de Dietologia copia del acta dei FALLO de
adquisiciones de la Licitacion Plblica: Licitantes ganadores y las
partidas adjudicadas por proveedor, asi como las partidas
desiertas.

Elabora los pedidos en original y 7 copias y les asigna un
NUMERQC y color por afio. Todas las entregas y su control
administrativo se apegardn a las indicaciones del pedido
identificado con el NUMERO.

Departamento de
nutricion hospitalaria y
ambulatoria

Recibe los pedidos para firma, sello y revision de la cantidad,
unidad de presentacion e indicaciones técnicas sefialadas en el
anexo técnico de las BASES DE LICITACION.

Se regresa el original y se conservan las copias hasta terminar
el monto del pedido.

Se analizan las partidas desiertas, se estiman las compras
directas para cubrir las necesidades durante el periodo de
preparacion y realizacion de la segunda Licitacion Pdblica.

Se informa oportunamente de las necesidades de alimentos de
partidas desiertas para cubrir los meses del afio en desabasto,
utilizando las formas autorizadas para compras directas.

Almacén de Viveres

Elabora los formatos o relacion de productos por proveedor para
evitar errores al hacer los pedidos de alimentos por dia y por
semana.

El personal de las areas usuarias realiza el inventario semanal
informa el jueves de cada semana las existencias para que sean
descontadas en la entrega de la siguiente semana.

Departamento de
nutricion hospitalaria y
ambulatoria

En base al ment para desayuno, comida y cena, se genera con
15 dias de anticipacién la orden de compra para personal y para
pacientes por dia y por semana,

Cafeteria

Elabora y entrega con 8 dias de anticipacion el pedido de los
alimentos requeridos por dia y por semana.

Almacen de Viveres

10

Concentra las necesidades de los usuarios y los registra en el
formato — pedido por proveedor, y se entrega l0s jueves y viernes
de cada semana a los proveedores para el surlido de los insumos.

11

Coordina y dirige al personal para recibir verificar comprando con
el pedido del almacén que ja cantidad en kilos o litros o piezas si
corresponde a lo solicitado y el horario de entrega.

Laboratoric de Control
de Calidad

12

Verifica la calidad de los alimentos, condiciones de los empaques,
techa de caducidad, temperatura de los productos como lo sefiala
las normas incluyendo el transporte empleado.

Si cumple: Se acepta y recibe.

No cumple: Se.rechaza.

\

/
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13.- Procedimiqnto-para la sglecci{m, compray DE 233
recepcion de materias primas '

UNIDAD QUE NUMERO DE

INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verificar la higiene de las verduras y frutas, sepan las que
. requieren pre ~lavado antes de la entrega al usuario o antes de
Labor;;ogoa;ijdzgontro 13 almacenarla. Se cuantifica la merma por tierra, fallos, hoja
, maltratada, etc. si es mayor al 5% del peso por alimento se
descuenta con cargo al proveedor, en la factura.
Los faltantes de materias primas se toman como incumplimiento y
Proveedores 14 lo debe reponer en 2 horas, si no o hace se tomara como
segundo incumplimiento.

nugéec?n”ﬁgep?tg adr?a y 15 in_forma por e‘s;rito alos pro.\{eedores ’de {os iIncumplimientos por
ambulatoria namero de pedido y descripcion del articulo,
En forma aleatoria tomara las muestras de los alimento spara
.16 efectuar los analisis microbiologicos de rutina. Ef minimo sera de
tres por pedido.
Laboratorio de Control Cuando hay duda de la calidad de los alimentos se efectuaran los
de calidad 17 analisis microbiologicos urgentes. El costo sera cubierto por el
proveedor.

Coordinar y dirigir al personal para que se cumpla con las normas

18 de higiene en el manejo de los alimentos perecederos.
Entrega las copias foliadas del total de ias facturas recibidas por
10 dia, para la revision contable e integracion de los movimientos por
dia.
Analiza y ordena documentacion, genera respaldos y los archiva
20 para su resguardo.
Almacén de Viveres
FiN DEL PROCEDIMIENTO
I/‘-*'"\\
CONTROL DE EMISION
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Departamento de Nutricion Hospitalaria y

Ambulatoria HOJA: 137
13.- Procedimiento para ia seleccion, compra y recepcion de SE 233

materias primas

DEPTO. DE NUTRICION HOSPIT, ALMACEN DE L ABORATORIO DE
ADQUISICIONES | Y AMBULATORIA VIVERES CAFETERIA | CONTROL DE CALIDAD

/’“"""%“M"" .
INICIO 3 6 { 7) : 12
N

Veriiica la calidad de 16s alimenles,

PROVEEDORES

Recibe los pedidos para Elabora los £l persenal de las i
firma, sellp y revision de Iz formatos © relacién areas usuarias condiciones de los empagues, fecha
centidad,  unidad  de de productos por realiza ef invertario de caducidad, temperatura de (o5
presentacion e indicaciones provoedor para semanal @ informa el prcduc_(os come 1o sefala las
t&cnicas sefatadas en el evilar errcres al jueves de cada normas incluyendo e transporte
anexo téonico de las BASES L1 hacer jos pedidos semana las empleade
DE LICITAGION, de alimentos por existencias para quea ) No Si
Se regresa el original v 58 dia y por semana sean descortadas
conservan 1as copias - rr— en la entrega da la "}
o - hasta terminar af monto del v | siguiente semana |
Envia al Dpto. da pedide Se So acepta
Distologla copia rechaza : y recibe
del acta det * —
FALLO de
adquisiciones de 4
1a Licitacion i1 ! g 13
P;:::EZJF;?’??;:S deesnae?zae:s?asne ‘éi;fiﬁafif [ Concentralas Coordina y dirige al Elabr
partidas compras diractas para necesidades de los parsonal para recioir entr: g?ﬂt’] s Verificar la higiene de Los {attantes de
adjudicadas por cubrir las necesidades usuarios y fos registra verificar comprando digs do las verduras y frulas, materias primas
proveedor, asi durante el periodo de en gl formato - pedido con el pedide del anticipacién el sepan las que se toman como |
coma las padidas reparacion y realizacion por proveedor, y sé aimacén que la di o requiersn pre —avado incumplimienlo y
desiertas prep y reanzact enirega los juaves ¥ ; . pedida de log anles de la entrega al 1o debe reponer
uee de fa segunda Licitacién r cantidad en kilos o alimentos o o ;
Publica viemes de cada liros o piazas si raqueddos por usuaric ¢ antes de en 2 horas, §i no
sermana a los corresponde a lo die y por aimacenaria. Se lo hace se tomard
proveedores para al soficitado y el somana cuanlifica la merma por camo segundo
surtido de los insumos horario de entraga tierra, talios, hoja incumplimients
5 | - T i maitratada, elc. si as b -
T mayor al 5% del peso
ot r afimento se
T Eiabora 1 [T Semioma desgL?enta con ?:argc al
Elabora los oporiunamente de las
pedidos an necesidades de prov?ed(or, enla
original y 7 ahmentos de partidas taciura
copias y ies destertas para cubrir 108 R ———
_asigna un meses del afo en
NUMERQ y color desabasto, wiizando las
por afio. Todas farmas autorizadas para Entrega las coplas
1as entregas y su compras directas foliadas dei total de las
control . - w1l facturas recibidas por
admimstrativo se J dia, para ta revisién 1 6 ,§ 7
apegarén a las contable e integracidn
indicaciones det de los movimientas
pedido por dia £n forma Cuando hay
" | wentificado con - aleatorla cduda de la
l el NUMERO En Dose 8 ment para | tomara las calidad de los
A T dasayuno, comida y muestras de alimentos se
. 11| cera, se genera con 15 tos alimentos efectuaran los
dias de anticipacion la para efectuar andlisis
qrden de compra para fos andlisie microbiolégicos
personal y para microbiolbgic urgentes. El
pacientes por diz y por ! os de ruting, costo serd
semana-. ] Analiza y ordena Ei minimo cubierto por el
S documentacion, serd de tres proveedor
genera respaldos per padide
: y los archiva para . |
I su resguardo )
18
: [ Tnforma por escrito -
| 2 los proveedores Coerdinar y dirigir af
de log 4 personal para qua se
incumplimientos por cumpla con las
nimero de padido y ’ normas ¢e higiene en
H descripcién dei TERMENA el manejo de los
. articulo aimentos
l T - perecederos
w7
i Y A
i £ AN
A,

1 CONTROL DE EMIGION
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13.- Procedimiento para la seleccion, compray .
recepcion de materias primas DE: 233

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO: ORDEN DE COMPRA

NUMERO CONCEPTO _ SE ANOTARA
Especifica que es el concenirado de todas
1 Orden de las necesidades de materias primas.
Ciclo, semana, dia y afic a que
o Fecha corresponden las necesidades o]
presupuesto de materia prima.
3 Lunes a Domingo Caiendanzac;én de ios pedidos. p
i Desglose o descripcion de los articulos y
4. Proveedor y Productos | producios requeridos.
Agrupar los articulos por especie Y
5 Clasificacion proveedor.
Sefalar la unidad o presentacion de venta
B Unidad de compra en el mercado vy su costo.
, Importe en pesos del total de la compra por
7 Total compra proveador.
Importe total en pesos de todas las compras
8 Totai de orden o presupuesto por semana.
£
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Révigh: Autorizo:
Nombre Lic. ¥a. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio }\.(ffisnégps Bernal C.P. Francisco J.
Firma
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PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

13.- Procedimienio para ia seleccidn, compra y
recepcion de materlas primas

REV:

HOJA : 141

DE: 233

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO: CONTROL DE ALIMENTOS

NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
Nombre o RazOn Social del proveedor
1 Proveedor ganador en la Licitacion.

Mes y afio correspondiente a fa enfrega de
2 Fecha materias primas.

Desglose o descripcion de los alimentos:
3 Productos : requeridos.

Sefiala la unidad o presentacion de venia
4 Unidad en el mercado.

Registro de la cantidad en Kkilos o
presentacion de la unidad de compra por

5 Dia y cantidad articulo y dia de la entrega.
: Sefialar el dia del mes, gue se recibe el
8 Dia calendario pedido.
Cantidad recibida o solicitada por articulo y
7 Cantidad uhidad de compra.
6 TOTAL DE ;’gi{:g:lge ta compra por dia, por mes y por
COMPRA '
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reyisé: Autorizé: |
Nombre Lic. Mg, Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A Qﬁ»‘ﬁlems Bernai X i
Firma | @@Q Ly e
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

CONTROL DE ALIMENTOS
PROVEEDOR: ALIMENTOS PRACTICOS FECHA DE PEDIDO: HORARIO:
FECHA DE ENTREGA: HORA:
PRODUCTO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
MOLIDA DE PAVO DEB/2 K
PATO ENTERO

PECHUGA DE PAVO DESHUESADA

MIEL DE ABE.JA IND. 144 PIEZAS

MIEL MAPLE IND. 144 PIEZAS

MOSTAZA IND.

FILETE DE POLLO

.| DONA CAKE CONGELADA

DONA TRADICIONAL

- | COBERTURA BLANCA

. [COBERTURA DE CHOCOLATE

£\
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DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

perecederos.

14.- Procedimiento para el almacenamiento, manejo
y distribucion de materias primas: alimentos

REV:

HOJA : 143

DE. 233

 14. PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAMIENTO MANEJO Y
‘DISTRIBUCION DE MATERIAS PRIMAS: ALIMENTOS PERECEDEROS.

CONTROL DE EMISION

~ ( Elaboré: ReVisd: Autorizé:
Nombre Lic. Ma.\E.ggenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A, J sné{os Bernat
Firma / ]
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REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

HOJA : 144

14.- Procedimiento para el almacenamiento, manejo

233

y distribucion de materias primas: alimentos DE:
perecederos.
OBJETIVO ESPECIFICO:
Mantener un estricto controt higiénico en el manejo de ios alimentos potencialmente pelfigrosos.
o
CONTROL DE EMfSION
Elaboro: Revisdi Autorizé:
Nombre Lic.\QIla. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A.jﬁisnel‘ps Bernal C.P. Francisco J. Lopez Barc S e
Firma
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REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA - 145

14.- Procedimiento para el almacenamiento, manejo
y distribucion de materias primas: alimentos DE: 233
perecederos.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

1. Identificar los peligros ¢ riesgos y evaluar su gravedad para establecer los criterios de seleccion de
proveedores a través de la FICHA TECNICA o de la ETIQUETA en los productos manufacturados o
procesados. Puntos a considerar para la seleccion.

o Prestigio det proveedor (cumplimento, servicio, estructura)
o Aseguramiento de la calidad: marcas de los productos transporte refrigerado.
¢ Capacidad administrativo y técnica.

5 Alimentos perecederos. Por su composicion o sus caracteristicas fisicas, quimicas o biolégicas pueden
favorecer el crecimiento de microorganismos por o que su manejo requiere de condiciones especiales de
conservacion y almacenamiento,

3. Los alimentos perecederos se almacenaran un maximo de tres dias y bajo las siguientes condiciones:

a) Carnes (res, cerdo, cordero, conejo). Se deberan mantener en refrigeracion entre 1.1 °C. a 2.2 ° C. en envoltura
' lisa o en recipientes con tapa de policarbonato.
b} Aves (polio, pavo, pato y derivados). Se deberan mantener en refrigeracion entre 1.1 ° C. @ 2.2 °C. en envoltura
lisa o en recipientes con tapa de policarbonato.
¢} Productos de la pesca (pescado entero, filete mero, camar6n, callos, almeja, pulpo, mojarra). Se deberan
mantener en congelacion y envoltura lisa. '
d) Carnes frias o embutidos (jamon, tocino, salami, salchichas, chorizo, longaniza, pastel de polio, mortadela, jamon
de pavo). Se deberan mantener en refrigeracion entre 1.1°C. a 2.2 °C. en envoltura lisa, altura de 8 cm. Maximo
o en recipientes con tapa de policarbonato. ‘
e) Lacteos (Leche, crema, quesos, mantequilla). Se deberan mantener en refrigeracion entre 2.2 °C. a 4.4 °C. en
recipientes individuales, o en envoltura origina, etiqueta visible y se almacenaran de 1 a 8 dias méximo.
f)  Huevo, debera tener el cascaron limpic sin manchas, cascaron entero, firme, NO ROTOQ, refrigerarse entre 4.4 °C.
y 7 °C. Se mantendra maximo una semana.
g) Verduras, se mantienen en un tugar fresco entre 7°C. y 12°C. sin cambios bruscos de temperatura. La altura de
‘los anaqueles debe ser de 20 a 50 cm. De nivel del piso.
h) Los alimentos congelados se deben recibir sin signos de descongelacion.
4 La salida de alimentos del almacén debe ser autorizada y respaldada con el nombre y firma de quién los
entrega y de quién los recibe.
5. Los departamentos o servicios que soliciten alimentos deberan justificar con anticipacion el requerimiento
"y la razén por fa cual no aceptan el plan de aEiment/aeipn normal o especial de los pacientes del Instituto.
_ CONTROL DE EMISION
: Elaboro: Reyiso:
Nombre Lit, Ma. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A/Cisnerbs Bernal
Firma / 2
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14.- Procedimiento para el almacenamiento, manejo
y distribucion de materias primas: alimentos DE. 233
- perecederos.

10.

11.

En caso contrario NO seran proporcionados alimentos naturales o procesados por conducto del aimacén
de viveres.

Registrar las posibles diferencias de alimentos solicitados (facturados) contra los registrados en Ia
recepcion, el almacenamiento y la distribucion. Informar de inmediato a la Jefatura de Nutricion
Hospitalaria y Ambulatoria. '

Restringir el acceso a las diferentes éreas que integran el almacén de viveres.

Los proveedores dejaran los afimentos en el area de recepcion, no pueden entrar a las éreas de
almacenamienio y de refrigeracion. :

No se permite fumar, comer, beber o mascar chicle en el area de trabajo.

Ei personal debe lavarse las manos al interrumpir o cambiar de actividad y cuando salga del area para ir
al vestidor o sanitarios.

Durante la recepcion, entrega y el corto tiempo de almacenamiento, el personal que reafiza estas
actividades permanecera en el area asignada y se debera lavar las manos al interrumpir ¢ cambiar de
actividad para evitar la contaminacion cruzada.

12. No se permitira el acceso a personal ajenc al servicio sin autorizacién.

,

CONTROL DE EMISION

) . Elaboré: ReVisd: | Autorizé:
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14.- Procedimiento para el almacenamiento, manejo
y distribucién de materias primas: alimentos DE: 233
perecederos, '

REV:

HOJA : 147

UNIDAD QUE NUMERO DE

INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El personal encargado de recibir los alimentos perecederos:
Carnes, aves, pescado, cames frias, crema, mantequilla, verifica
contra el pedido las cantidades gue se entregan (kilos o litros ©
piezas) son las solicitadas. Las entregas son diarias.
El personal técnico (ing. Bioguimico) verifica la temperatura,.
marca, empaques, caracteristicas organolépticas, aspecto fisico
de los alimentos y el transporte empleado. Del cumplimiento
depende su aceptacion o rechazo.
Almacén de Viveres Los productos perecederos como verduras (Kilos, manojo, pieza)
se reciben, revisan y las separa por grupos, las de hoja y de pulpa,
3 para determinar los que requieren pre- lavado, limpieza o se
rechazan por no ajustarse a las especificaciones de la FICHA
TECNICA. Las entregas son diarias.
En las frutas se revisa la madurez, coloracion extrafa,
magulladuras o mal olor y el peso por pieza como se especifica en
la FICHA TECNICA. Se reciben y verifica contra pedido que son
las cantidades solicitadas.
Los alimentos que no cumplen con lo soliciiado, se rechazan, y
5 cuentan con dos horas para hacer el cambio del producto o
Diferentes completar el pedido. ‘
Proveedores - [os pedidos incompletos por faltantes o rechazados por no cumplir
: 6 con las normas y ademas, no sean cubiertos en el tiempe
estipuiado, se levantara el reporte de ambos incumplimientos.
Se registra el nimero de la factura, la fecha, monto total y &l
7 motivo de la cancelacion. Se gueda una copia como respalde de
la entrega y se canjea por la factura que la sustituye.
Los alimentos aceptados, se ordenan y separan de acuerdo a las
necesidades de los usuarios: Personal, Pacientes y la Cafeteria,
Se montan las charolas por servicio, con los alimentos e
ingredientes que integran los platillos del ment: Desayuno,
| comida, cena, colaciones y eventos gastrondmicos. Se entrega la
charola con la técnica de preparacion de cada piatillo.

Almacén de Viveres
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

REV:

perecederos.

14.- Procedimiento para el almacenamiento, manejo
y distribucion de materias primas: alimentos

HOJA : 148

DE: 233

UNIDAD QUE
INTERVIENE

NUMERO DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Almacén de Viveres

10

El personal registra y firma la salida de los alimentos del almaceén
por medic de la orden de compra diaria para personal y para
pacientes y el pedido de la cafeteria.

11

Separa y ordena los alimentos de acuerdo con la técnica de
preparacién por servicio y por usuario para cubrir las necesidades
de los servicios gque se proporcionan en viemes, sébado y
domingos. Los alimentos que faltan por entregar se anotan para
quedar inciuidos en fa charola (nombre y cantidad).

12

Los alimentos perecederos se reciben diario, por su caducidad no
se almacenan. .

13

Reporta las existencias disponibles al jueves de cada semana
para efectuar los ajustes en las compras — pedidos de la semana
siguiente.

14

Las emergencias por incremento en los servicios se cubren con el
| Stock semanal que se forma con los productos que se almacehan
de 2 a 3 dias. Se registra la fecha de entrada para llevar el control
de la rotacion e incluirlos en el andlisis de los ajustes de las
compras semanales y por invertarios.

15

El stock de frutas por su corta vida de anaquel solo cubre 24 horas
y se mantiene en el cuarto de maduracion para no interrumpir
dicho proceso. Esta medida evita los excesos 0 mermas.

16

Realiza la limpieza y desinfeccion del equipo, mesa de trabajo,
cémaras de refrigeracion, cajas de policarbonato y cajas de
plastico de acuerdo con el programa de fimpieza del aimacén de
viveres.

K
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MANUAL DE

REV!

~ PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA - 149
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA ‘
14.- Procedimiento para el almacenamiento, manejo
y distribucion de materias primas: alimentos DE: 233
perecederos.
UNIDAD QUE NUMERO DE
INTERVIENE ACTIVIDAD ‘ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica todos los dias las temperaturas de las camaras, las
Laboratorio de Control ' condiciones de conservacion y la fecha de la entrada de
de Calidad 17 alimentos.
Almacén de Viveres Revisa los registros de las entradas y salidas de los alimentos
18 para la captura oportuna y correcta en los sistemas del Instituto.
Reportar oportunamente el deterioro de uso de los equipos,
cambios bruscos de las temperaturas e incumplimientos de las
19 normas por los usuarios.
20 Vigilar el cumplimento del programa de fumigacion y la no
existencia de fauna nociva,
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
| [
CONTROL DE EMISION 4
Elaboré: Revigo? | Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Nufricion Hospitalaria y
: HOJA: 150
Ambulatoria
14.- Procedimienio para el almacenamiento, manejo y
distribucion de materias primas: alimentos perecederos DE: 233
j LABGRATORIO DE DIFERENTES
ALMACEN DE VIVERES CONTROL DE PROOVEDCRE
CALIDAD S
INICIA
- 14
. Las emergencias por
8 incremento en los servicios
/ se cubren con el Stock
Ei personal encargado de racibir semanal que se forma con los [ N e
i:s alimentos p?erecedems: Los alimentos Reporta las existencias productos que se almacenan ; ﬁgscii‘nmf;";i"‘é
| Camnes, aves, pescado, carnes aceptados, se ordenan ¥ dispanibles al juaves de 2 & 2 dias. Se registra ia soﬁc‘:?ado se
i frias, crema, mantequilia, separan de acuerdo a de cada semana para tacha de entrada para llevar 17 rechazan
verifica contra el pedido jas las necesidades da los efectuar los ajustes en el conlrol de la rotactén e cuanites con éos
cantidades b 56 emregan usuarios: Perscnal, las compras ~ pedidos inciuirios an el andlisis de jos 7 i haras para hacer
(kilos o litros o piezas) son las Pacientes y la Cafelerla de ja semana sigulente sjustes de ias compras Verifica todos of cambio del
solicitadas. Las entregas son semanales y por inventarios los dias las progucto o
‘ diariasa I temperaturas de complutar e
. las c&maras, las pedido
condicienes de
conservacion y
2 ) 9 la fecha de ta
entrada de
alimentos
El personal benico (Ing. $e montan las charclas por servicio, El stock_céa frulas por 5|"' Realia e Tnpiesa 7|
1 Bivguimico) verifica ta con los alimentos e ingredientes que cioﬁa ;‘ aziehanaqua desinfeccién det
! temperalura, marca, empagues, integran los platiios del menti: s o;_:u re o graaiy ;e equipo, mes de Los pedidos
caracteristicas organolépticas, Desayunc, comids, cena, colaciones man azﬂe eE' uang oe \rabsjo, cAmaras de incompietos por
aspecto fisico de l0s alimentos y y evenlos gastronomices, Se ma i racion pda_r: o refrigeracion, cajas de faltantes o
el ransporte empleade, Det entrega la charola con ia técnica de n ar;ur;p:r i ;d a pclicarbonat'o y cajas rechezados per no
| cumplimiento depends su preparacion de cada platilio p:ﬁf;! s esxier:gs !0 de plastico de acuerdo cumpli con fas
i aceptacion o rechazo mermas . con of programa de netmas y ada_emés.
T timpieza del almacén no sean cublertos
+ : N de viveres en &l tiempo
’ - T estipulado, se
3 levantara ef
reporie de ambos
incumglimisntos
(o5 praduclos perecederas como Bl personat registra y
verduras (kilos, mancjo, pieza) se firma la salida de los -
reciben, revisan y las separa por alimentds det aimacén por
grupos, las de hoja y de pulpa, para medic de fa orden de 18
determinar los que requieran pre- compra diaria para
favado, limpleza © se rechazan por ersonal y para pacientes N )
no gustarse a las especificaviones 5 el pedid};)%e |apoafelerla Revisa los reglstro_s de
de 1a FICHA TECNICA. Las las eniradas y sahdas .
i entregas son diarias Eaec:slzr?g:o?uizra Reportar oporiunamente
cgrrecta or 108 ¥ ef deterioro de uso de
sistemas det instituto los m‘i‘gg: ;::2:305
4 (i temperaturas e
: incumplimientos de las
: TS Tilas o6 favisa 1A Separa y ordena los alimentos de acue:frc_io normas por los usuarios
madure, coloracion extrana, con la téenica d_e prepa[auén por S.BNECIO
maguliaduras o mal olor y el y por usuario para cubric las nec_eszdades
Pes0 por plgza como se de jos servici95 que s@ proporcionan en
especifica &n fa FIGHA \fismesl sabado y dominges. 1os
TECNICA. Se reciben v verifica alimentos que faffan por gnlregar s
contra pedido qua son las anotan para guadar incluidos en ta charola 20
canlidades solictadas {nomibre y cantidad).
y B Vigitar e} cumpimento
del programa de
fumigacion y fano
7 existencia de fauna
12 nociva
Se registra el numero de la K
faclra, fa facha, monlo total Los alimantos
y el motivo de la perecederos se Y
cancelacidn, Se quedauna reciben diario, por
copia como respaldo ds la su cadusidad no TERMINA
antrega y se canjea por la se almacenan
faciura que la sustituye ™y
N —
E———— /!
H 1!
7 s
1
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIAY AMBULATORIA

.perecederos.

15.-Procedimiento para ef almacenamiento, manejo y
distribucién de materias primas: alimentos no

REV:

HOJA : 151

DE: 233

15.-PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAMIENTO, MANEJO Y DISTRIBUCION DE
MATERIAS PRIMAS: ALIMENTOS NO PERECEDEROS.

)
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

HOJA : 152

15.-Procedimiento para el almacenamiento, manejo y
distribucién de materias primas: alimentos no

perecederos.

DE: 233

OBJETIVO ESPECIFICO:

Aprovechar al maximo las materias primas y evitar mermas.

g{\
/3
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA: 153

15.-Procedimiento para el almacenamiento, manejo y
distribucion de materias primas: alimentos no DE: 233
perecederos,

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION.

1.

La salida de alimentos debe ser autorizada y respaldada con el nombre y firma de quién la entrega y
de quién la recibe.

Restringir el acceso al area de aimacenamiento, los proveedores dejaran los alimentos en la
recepcion del almacén. :

Los alimentos NO perecederos, se almacenaran de acuerdo con las siguientes normas:

a) Alimentos industrializados, revisar la fecha de caducidad de acuerdo al producto de gue se trate.

b) Alimentos enlatados: Revisar si presentan abombamientos, abolladuras o corrosion con derrames, oxidacion,
etc. se deben rechazar. Las latas se deben almacenar en un medio seco y frio de 10° C. a 15.5 °C. Eitiempo
de aimacenamiento es de un afio. La congelacion puede romper el sellc,

c) Las galietas, panes y tortillas no deben presentar mohos ni coloraciones no propias del producto.

d) Pastas, harinas, semiilas, leguminosas y azdcar, se deben tmantener en recipientes bien tapados © en
envoitura individual y en un lugar seco y fresco y a una aitura de 20 a 50 cm. del nivel del piso.

4 No almacenar alimentos directamente sobre el piso. Cualquier estiba. Tarima y anaquel que se utitice
para almacenarlos, debe estar limpio y a 15 cm. det nivel del piso, evitar ef contacto con el techo y
permitir el flujo del aire entre fos productos. '

5. Los pisos de las areas de recepcion y almacenamiento deben ser de recubrimiente continuo, no
porosos y se deben mantener limpios, secos y sin roturas o grietas y con declive hacla las coladeras.

6. Las coladeras y trampas de grasa deben estar limpias, con refillas, sin basura y estancamientos.

7 El Almacén debe estar libre de fauna nociva, mohos o suciedad visible. Se debe hacer limpieza al final
de la jornada.

8. Los detergentes o cualquier producto quimico, se debe almacenar en un jugar separado y delimitado
de cuaiquier drea de manipulacion de alimentos. Todos los recipientes, frascos, botes, bolsas, deben
estar etiquetados o rotulados y cerrados.

9,- No se permite fumar, comer, beber o masticar chicle en el area de trabajo.

/)
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA : 154

15.-Procedimiento para el aimacenamiento, manejo y
distribucion de materias primas: alimentos no , DE: 233
perecederos,

UNIDAD QUE NUMERO DE

INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El personal encargado de recibir los alimentos NO perecederos:
1 Abarrotes, si fiene funciones de almacenista, los insumos cubren
las necesidades de lunes a domingo de cada semana.

Los dias viernes y lunes de cada semana se reciben los

Almacén de Viveres 2 productos, se almacenan, confrolan y distribuyen por dia y por
semana.

El personal recibe los alimentos y verifica contra el pedido que las

3 cantidades que se eniregan (kilos o cajas, o fitros o sacos o

cufietes o piezas) corresponden a lo solicitado.
El personal técnico (ing. Bioguimico) revisa las fechas de

Laboraiorio de Control 4 caducidad, empagues, condiciones fisicas de d las latas, marcas o
gtiguetas autorizadas. . ‘

. Los productos que no cumplan con los requisitos de las BASES,

5 se rechazan y se debera efectuar el cambio en dos horas a partic
Diferentes Proveedores de la comunicacion del incumplimiento.

Se levantara el reporte del incumplimiento, manejando para su

; control el ntimero dei pedido asignado en a Licitacion Publica,
Se registra el numero de la factura, la fecha, monto total y el
. motivo de la cancelacion.

Se queda una copia como respaldo de la entrega y se canjea
por la factura que ia sustituye.

Los alimentos aceptados se pesan, ordenan, estiban y se
8 distribuyen de acuerdo a las necesidades diarias de los usuarios:
Personal, Pacientes y el DAPF. ' .

Se montan las charolas por servicic con los alimentos e
ingredientes que integran los platiios del menu: Desayuno,
9 Comida, Cena, Colaciones y Eventos gastronomicos. Los
alimentos se pesan de acuerdo con la cantidad gue sefiala la
técnica de preparacion.

Se integra la charola con los alimentos perecederos y los NO
10 * | perecederos y se entregan al personal de las areas en las
cantidades que sefala la técnica de preparacion.

El personal registra y firma la salida de los alimentos del almacén
Cafeterfa 11 por medio de la orden de compra diaria para personal'y para
pacientes y el pedido del DAPF. '
Reporta las existencias disponibles al jueves de cada semana

Almacén de Viveres

Cocina Central 12 para efectuar los ajustes en las compras — pedidos de la semana
siguiente.
Los alimentos recibidos para cubrir ia semana en vigor, pueden
Almacén de Viveres 13 cubrir una emergencia por fluctuacion en el ndmero de usuarios al
servicio de comida.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

HOJA : 165

15.-Procedimiento para el akmacenamiento, manejo y

distribucién de materias primas: alimentos no DE: 233

perecederos.,

UNIDAD QUE NUMERO DE
INTERVIENE ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14

Para cubrir los incrementos de usuarios a la Cafeteria y los
pacienies en los servicios de urgencias, se cuenta con 100
raciones de los alimentos mas solicitados: leche, polio, bistec,
jugos, galletas, queso panela, maicena, aceite, harina, tortilla de
harina y de maiz, pan de caja, azlcar, refrescos surtidos, vasos
desechables. :

15

Levanta el inventario de loza, cristaleria, cublertos y equipo de
cocina que se mantiene en custodia para cubrir las necesidades

16

Registra la salida de loza, cristaleria, vajilla de policarbonato,
cubiertos y equipo de cocina que se entrega a los servicios de
personal y de pacientes para cumplir con el programa de
reposicion

17

Reporta las enfradas y las salidas de afimentos para su captura
oportuna.en el sistema. Las salidas deben ser claras y bien
definidas para cada usuario.

Aimacén de Vivergs

18

Vigila el cumplimento del programa de fumigacion. La aplicacion
del insecticida en dos veces al mes y los cebos o raticidas se
colocan 1 vez al mes o antes si se detecta la presencia de
roedores o cucarachas.

Ordenar los documentos y respaldos para su archivo por dia,

%‘

19 semana, mes y afo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Nuiricion Hospitalaria y
Ambulatoria

15.- Procedimiento para el almacenamiento, manejo y disiribucion de
materias primas: alimentos no perecederos

REV:

HOJA: 156

DE: 233

. LABORATORIO DE " DIFERENTES .
ALMACEN DE VIVERES CONTROL PROVEEDORES CAFETERIA COCINA CENTRAL
INICIO
] 9 4 i 12

Bl personal encargads
de recibir los alimentes
NQ perecederos:
Abarrotes, si tiens
funciones ge
almnacenista, los insumos
cubren {as necesidades
de unes a domingo de
cada semana.

Los dias viemes y lunes
de cada semana se
reciben los productos, se
almacenan, controlany |
distribuyen por dia y por
semana. i
i

3

El personal recibe los
alimentos y verifica
contra sl pedido que las
cantidades que se
entregan {kilos o cajas, o
Hizos © sacos ¢ culieles o
piezas) corresponden a

i 1o soficitado

.

7

IS¢ registra e nimero de la
ifachra, la fecha, monto
total y el molive de fa
cancelacion.
e gueda una copia
come respaldo de da
| entega y se canjea por
la factura que la
]_ sustiluye

8

Los alimentos aceptadoes
se pesan, ordenan,
estiban y se distribuyen
de acuerde alas
necesidades diarias de
los usuarios: Personal,

Se montan las charolas
por servicio con los
stimentos e ingredientes
que integran los platilios
del mend: Desayuno,
Comida, Cena,
Colaciones y Eventos
gastrondmicos. Los
alimentos se pesan de
acuerdo con la cantidad
gue sefala la téonica de
preparacion

10

Se integra ia charcla con
iog alimentos
perecadercs v los NO
peracederos y se
entregan aj personal de
las &reas en las
cantidades gue senala la
1eécnica de preparacion

i

E personal téenico (Ing.
Bioguimico) revisa las
fechas de caducidad,

empacues, condiciongs
fisicas de d las latas,

marcas 0 atiquetas
autorizadas

[

{o
cumplan con las
reguisitos de las BASES,
s@ rechazan y se deberd
efeciuar ol cambic en
dos horas a partirde la |
cemunicacitn de

Se levantara el reporte
del incumplimiento,
manglando para su -

conirot af nlimero det
pedido asignado en la
Licktacitn Piklica

El personal registra y
firma la salida de los
alimentos del almacén
por medio de la orden de
compra diaria para
personal y para
pacientes y ¢l pedido del

DAP|

Reporta las existencias
dispordbles al jueves de
cada semana para
wfectuar los gjustes en
tas compras ~ pedidos
de la semana siguiente

13

i 0s elimentos recibidos
para cubrir la semana en
vigor, pueden cubrir una
emergencia por
fluctuacién en el ndmero

de ususrios al servicio de
comida

t4

Para cubrir los
incrementos de usuarios
aia Cafeleria y los
pacientes en los
servicios de urgencias,
se cuenta con 100
raciones de los alimentos
mas solicitados; leche,
polio, bistec, jugos,
galletas, queso panela,
maicena, aceite, harina,
tortilla de harina y de
maiz, pan de caia,
aziicar, refrescos
surtidos, vasos
desechables.

| Pacienlesy el DAPF w2 f’\\'ﬁ
U [
7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Nuiricidbn Hospitalaria y
Ambulaioria

15.- Procedimiento para el almacenamienio, manejo y distribucion de

materias primas: alimentos no perecederos

REV:

HOJA: 157

DE: 233

ALMACEN DE VIVERES

16

Levanta ¢l invertario de
loza, cristaleria, cublertos y
equipo de cacina que se
mantiene en custodia para
cubrir las necesidades

16

Registra la salida de loza,
cristaleria, vajilia de
palicarbonato, cubiertos ¥
equipe de cocina que se
entrega & los servicios de
personal y de pacientes
para cumplir con el
programa de reposicion

17

Reporia las entradas y las
salidas de alimentos para su
capiura oportuna en e
sistema, Las salidas deben
ser claras y bien definidas
para cada usuario

!

18

Vigita ¢f cumplimento del
progsama de fumigacién.
La aplicacion del
insecticida en dos veces al
mes ¥ los cebos o raticidas
se colocan | vez al mes o
antes si se detecta ia
presencia de roedores o
cucarachas

Ordenar 105 documentos y
respaidos para su archive
por gla, semana, mes y
afie.

TERMINA

f\_

i
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

15.-Procedimiento para el almacenamiento, manejo y
distribucion de materias primas: alimentos no

perecederos.

REV:
HOJA : 159
DE: 233

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATQ: CONTROL DE INVENTARIO PEDIDO

NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Seccion Nombre del servicio gue solicita alimentos.
Registrar por periodos de 7 dias, de lunes a
2 Fecha domingo la semana que esta en control,
Descripcion de los alimentos que estan
3 Articuio aimacenados.
Cantidad total recibida por alimento,
4 | P cantidad en existencia al finalizar la
semana.
Cantidad f{otal recibida por semana o por
mes.
5 Total Cantidad en existencia por semana o por
mes.
Nombre completo y firrna de la persona que
6 Erdrega entrega los alimentos.
Nombre completo y firma de la persona que
7 Recibié recibe los alimentos.
A
CONTROL DE EMISION
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SECCION

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

CONTROL DE INVENTARIO — PEDIDO
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MANUAL DE
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DEPARTAMENTO DE NUTRICION

REV:
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OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer los procedimientos que faciliten la operacién contable y tramites de las adguisiciones.

A
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MANUAL DE REV.
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA - 163
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA '
16.- Procedimiento para el control de pagos - 1~
pedidos DE: 233

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Mantener ios sistemas computarizados vigentes y actualizados.

2. ias facturas o notas deben reunir todos los requisitos fiscales, de no cumplir con esta disposicion se

rechazan.

Nombre, denominacioén o razén social.

Domicitio fiscal.

RFC (13 posiciones si es persona fisica, 12 posiciones si es persona moral, Diario Oficial 19 de marzo
1990},

Clave Unica de Registro Poblacional (CURP)

Ndmero de la factura. '

Nombre, denominacion o razén social y domicilic del INCMNSZ.

Cantidad, clase de mercancia ¢ descripcion del servicio que amparan, determinando su costo unitario
mas IVA desglosado, costo total de la factura con nimero y letra.

En caso de existir ofro tipo de impuesto, debe venir detallado por renglén y con su comprobante.
respectivo en el cual también se debe aclarar el impuesto que causa con numero y letra,

De acuerdo a los criterios de adjudicacién, quedara establecido el costo de los productos licitados.

El sistema de pagos a proveedores es a crédito y en apego a los lineamientos de la Ley de Adguisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, el plazo es de 15 dias a partir de ia fecha de presentacion
de las facturas.

Las compras directas o de contado se efectuaran en las emergencias, o desabasto por quedar desiertas
las partidas, terminarse el pedido, efc. previa autorizacion de la Subdireccion de Rec. Mat. y Servicios

Generales.

Lievar un estricto control de las entregas parciales por pedido, descontar la entrega por factura y fecha
para tener las existencias reales y efectuar el registro y cierre contable al terminar ef monto de! pedido.

Mantener la captura de datos de las entradas y salidas de alimentos al dia y sellar de inmediato los avisos
de recibo parcial de alimentos.

Se firma el aviso de recibo pérciai, se registra y se entrega el original a proveedor, copia para los Dptos.
De Adquisiciones, de Presupuestos, Contabilidad y Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria.

£
CONTROL DE EM|SION
. Elabord: ' Revis6: |
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA : 164

16.- Procedimignto para ef control de pagos -
pedidos

DE: 233

UNIDAD QUE NUMERO DE

INTERVIENE . ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe copia de todos los pedidos adjudicados para su control y
1 archivo, ’

Recibe y verifica contra pedido que la cantidad y calidad de los
alimentos que se entregan son los solicitados y estén dentro del
horaric sefalado al proveedor de lunes a viernes de cada semana.

Si el pedido cumple, se sella y firma !a factura (Original y 3
copias), se entrega ia original al proveedor y las copias se guedan
en el almaceén.

Si el pedido es incompleto o la temperatura o la calidad —
) 4 apariencia no cumple con lo requerido, se rechazan los aiimentos
Control de Alimentos y la factura, gueda Unicamente

Se anota en el angulo superior derecho de la factura el nimero de
proveedor y se ordenan en forma consecutiva,

Formar tres juegos de copias de facturas por dia: para el Dpto.

5 de Contabilidad,

Presupuesto,

Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria

Las facturas aceptadas se ordenan por nidmero de proveedor y
nuamero de factura y se FOLEAN para evitar ta duplicacion y se
‘I hace el corte o movimiento del dia. El juego destinado para el
Dpto. de Contabilidad, se pasa para firma y autorizacion del Jefe
de Dietologia.

Se recibe el movimiento del dia (12:00 horas a. m. maximo), revisa
qgue las facturas cumplan con los requisitos fiscales en vigor, costo
7 unitario, importe por articulo, importe total de la factura en
ndmeros y letra.

Seccion de Facturacion

y Costos Cuando la factura no cumple con todos los requisitos se rechaza

(cancela). Se informa por escrito y se pide la sustitucion en el
menor tiempo posible. La factura debe tener la Leyenda de ESTA
8 FACTURA SUSTITUYE A LA FACTURA N°.... y se anexa
fotocopia de la factura cancelada.

N
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' PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

16.- Procedimiento para el control de pagos -

HOJA : 165

pedidos

UNIDAD QUE NUMERO DE
INTERVIENE ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Almacén de
Viveres

Las facturas canceladas que no son sustituidas el mismo dia, se
facturaran con la fecha que se entregara en el aimacén o en la
seccion de facturacion y se sellaran con esta misma factura.

10

Seccitn de

Genera los formatos de control por pedido adjudicado en fa
Licitacion Publica. La copia de la factura correcta y autorizada, se
le descuenta la compra parcial a las existencias por producto para
mantener los saldos al dia, hasta terminar los montos por pedido.

Facturacion
y Costos

11

informar oportunamente sobre los consumos para evitar compras
que excedan del total autorizado. Cuando se termina un pedido y
se justifica un incremento se soficitard con apego a la Ley de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico para
no quedar en desabasto.

Almacén de

Viveres 12

El movimiento diario firmado se envia al aimacén de viveres para
su captura en el sistema, procedimiento que se denomina
ENTRADAS al Almacén.

13

El registro de la compra © entrada al sistema, genera
automaticamente por cada articulo facturado, el formato
denominado Aviso de Recibo Parcial de mercancias. Es el
comprobante legal de las parcialidades o fracciones de los
pedidos.

14

Verificar que los avisos de recibo parcial de mercancias son
correctos y se canalizan a la seccién de facturacion para su
registro en el libro de control, sello y firma del Jefe de Dietologia.

15

Los pedidos que se entregan en su totalidad (sin parcialidades) se

registra la entrada al alimacén y se procesa ia terminacion de!

pedido.

~ CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA - 166

16.- Procedimiento para el control de pagos -

pedidos DE: 233

UNIDAD QUE NUMERO DE

INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Separar los avisos de recibo parcial de mercancias una vez
sellados y firmados en 5 juegos, el cual se hara por factura
(Numero registrado en ef angulo superior derecho):
Copia del departamento -gueda en Nutricion
Hospitalaria y Ambulatoria
Copia de contabilidad (1) -se entrega a Contabilidad.
Copia de Contabilidad (2) -se entrega a Presupuestos.
Copia de Compras -se entrega a Adquisiciones.

16

La copia de compras para proveedor, junto con la de Cuentas
por Pagar, se entregan al proveedor quién debe firmar de
recibido en el libro de control foliado de entradas de mercancia.
Seccion de _ Los avisos de recibo parcial del Dpto. de Presupuestos deben
Facturacion y presentarse con una copia del LISTADO DE ENTRADAS al
Costos 17 Almaceén del dia. Cuando es la Ultima entrega, se anexa la copia
' rosa del pedido original, o gue indica y respaida gue finalizd el
pedido.
Al Dpto. de Adquisiciones Unicamente se entregara la copia del
aviso de recibo parcial de mercancias y cuando sea el ultimo, se
anexa la copia VERDE del pedido original, esto indica que finalizo
e} pedido.
Para el Dpto. de Contabilidad se entrega el movimiento contable
por dfa, junto con los avisos de recibo parcial por factura. Cuando
es la Gltima entrega, se anexa la copia AMARILLA def pedido
original, esto indica que finalizo el pedido.
Los movimientos deben entregarse a la personal asignada para
tlevar el control (contable) diario del almacén de viveres.
El listado de Entradas al Almacén debe especificar la fecha,
namero de proveedor, la clave del articulo, N° de pedido, N° de
Almaceén de 20 factura, cantidad, costo unitario e importe. El listado puede verse
Viveres ' alterado por las cancelaciones de las facturas y el tiempo que
tarde la sustitucion. Se mantiene en el archivo el respaldo
contable por grupo y por dia de las entradas al almacén.
El listado de salidas debe especificar la fecha, el nimero de grupo,
clave del articulo, cantidad, costo unitario e importe. La salida por
usuario se suspende hasta que se recibe la factura, se captura y
después procede ia salida acumulando [as entregas por producto.
Al terminar la captura, se procesa el costo por grupos y por dia de
las salidas del almaceén.

CONTROL DE ENISION
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MANUAL DE .
PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA - 167
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA : ’
16.- Procedimiento para el control de pagos - '
pedidos DE: 233
UNIDAD QUE NUMERO DE ‘
INTERVIENE ACTIVIDAD DESQRIPCION DE LA ACTIVIDAD
29 Entregar los listados de entradas y salidas al almacén y el costo
Almacén de por grupo y por dia al departamento de Contabilidad.
Viveres Realiza el cierre contable del mes (el Gltimo viernes) y se enfrega
23 el movimiento al Dpto. de contabilidad en la fecha establecida que
son, ios fres primeros dias hébiles de cada mes.
Llevar el control estadistico de las existencias por pedido,
Seccion de 04 incluyendo las entregas recibidas por factura o nota de remision.
Facturacion y Costos Informar oportunamente los saldos o existencias de cada pedido
autorizado.
Efectuar la conciliacion mensual de las entradas y salidas
25 capturadas en el sistema para respaidar los cierres contables y la
terminacion de montos adjudicados a compras autorizadas.
Almacén de _ '
Viveres FiN DEL PROCEDIMIENTO
A
CONTROL DE EMISION-
Elaboré: Revisg:? \ Autorizo:
Nombre Lic. Ma,kEngenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A. Cisﬁ\gms Femal C.P. Francisco J. Lépez'B
Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Nutricion Hospitalaria y

Ambuiatoria

16.- Procedimiento para el control de pagos por

licitacién

REV.

HOJA: 168

DE: 233

SECCION DE FACTURACION Y COSTOS

ALMACEN DE VIVERES

Recibe copia de todos
los pedidos adjudicados
para su control y
archivo.

{

| ——

Recibe y verifica ccnira
padido que ta cantidad y
calidad de los alimenios
gue se enlregan son los
| solicitados y estdn
I gentro del horario
sefialado al proveedor
e unes a visrnes de
cada semana

.

HO,

Si ei pedido cumple, se
selia y firma la factura
{Originat y 3 copias), se
entrega Ja origingl al
provesdor v fas coplas
s& quedan en @
almacén

Si el pedido es
incompletoo la
temperalura o la calidad
- apariancia no cumple
con lo requerido, se
rechazan los alimenlos y
ia factura, queda

Se arote en el dngulo
superior derecho de la
fagtura ¢ ndmero de
proveedor y se ordenan
on forma consacitiva,
Formar ires juegos de
copias de facluras por
dia: para ¢l Dpte. de
Contabilidad,
Prasupuossto,
Dietclogia.

Las facturas acepiadas
5@ Ordenan por nimerg
¢e proveedor y numerc
de factura y se FOLEAN
para gyitar la duplicacion
y s& hace ¢l corte ¢
movimiento del dia. Ei
juego destinado para el
Dplo. de Contabifidad,
se pasa para firmay
autorzacién del Jefe de
Distologia

T
H

Se recibe ¢f movimiento del
dia {12:00 horas a. m.
maximo), revisa que fas
facturas cumplan con ios
requisitos fiscales en vigor,
costo unitaric, importe por
articuio, importe total de la
factura en numeros y latra

Cuando Iz factura no cumple
con todos ios requisitos se
rechaza {cancela). Se
informa por escrite y se pide
la sustitucién en &l menor
tismpo pesible. La faclura
debe tener la Leyenda de
ESTA FACTURA
SUSTITUYE A LA
FACTURA NS, ..., y sg
anexa folocopia de e
factura cancelada

I

Las faciuras canceladas
que no son sustituidas el
mismo dig, se faciuraran
con fa fecha que se
entregara en ef aimacén
o en la seccién de
facturacisn y se sellaran
con esta misma factura

10

Genera jos formatos da control por padido
adjudicado en la Lickackdn Pablica, La copia
de la factura correcta y aulorizada, se le
descuenta la compra parcial 2 las exislendias
por producto para mantener los saldos al dia,
hasta ferminar fos montos por pedide

11

tnformar oportunamaents scbre los consumes
para avitar compras gue excedan ded tolal
autorizado. Cuando se termina un pedido y
se justifica un incremento sa soficitard con
apego a #a Loy de Adquisiciones para no
quedar en desabasto

—

12

El movimiento diario
firmado se envia al
almacén de viveres para
su captura en el sistema,
procedimients que se
denomina ENTRADAS
a Almacén

h

13

El registro de la compra
o entrada al sistema,
genera autematicemente
por cada articulo
facturado, el formato
denominado Aviso da
Recibo Parciat de
marcancias, Es ef
comprobante legal de
las parcialidades o
fracciones de los
pedidos

172

uhicamente
S— |
CONTROL DE EM!Si@;P@(
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Nutricion Hospitalaria y
Ambulatoria

16.- Procedimiento para el control de pagos por
licitacion

REV:

HOJA, 169

DE: 233

SECCION DE FACTURACION Y COSTOS

ALMACEN DE VIVERES

272

16

19

Separar los avisos de recibo parcial de
mercancias una vez ssllados y firmados
an 5 juegos, €l cual se hara por factura
{Neamero ragistrado en el angufo superior
derecho)

Copia del departamento-queda en
fHetologia.

Copia de contabilidad (1}-se entrega a
Contabliidad,

Copia de Contabilidad (2) se enlrega a
Presupuestos,

Copia de Compras-se entrega a
Adguisiciones.

La copia de compras para provesdor,
junto con la de Guentas por Pagar, se
enfregan & proveedor quién debe
fimar de recibido en el libre de controt
foliado de entradas de mercancia

Para ol Dpto. de Contabilidad se enfrega
of movimiento contable por dla, junto zon
los avisos de recio parchal por factura.
Cuando es la Gitima entrega, se anexa fa
copia AMARILLA del pedido original,
esto indica que Tinalizo el pedido,

Los movimientos deben entregarse a
la personal asignada para Hevar el
control [contable} diario del akmacén
de viveres

17

24

Los avisos da recibo parcial del Dpto.
de Presupuestos deben presentarse
con una copia del LISTADO DE
ENTRADAS al Almacén del dia.
Cuandg es 2 Gltima entrega, s anexa
ia copia rosa dei pedido original, fo
que indica y respaida que finalizé el
pedido

Lievar el control estadistico de las
existencias por pedido, incluyende las
entragas recibidas por factura o nota
de remisidn. Informar cportunamants
jos seidos o existencias de cada
pedido awtorizado

18

Al Dplo, de Adquisicipnes Gnicaments
s entregara ia copta del aviso de
! recivo parcial de mercancias y cuando
i seael dtimo, s¢ anexa la copla
VERDE del pedido original, esto indica
que finalizo el pedido

14

21

Verificar que los avisos de racibo
parcial de mercancias son
correctos y se canalizan a la
seccion de facturacidn para su
ragisirc an el libro de conirol, selic
y firma del Jefe de Dietologia

15

Ellistado de salidas debe
gspecificar la fecha, el nimero de
grupo, clave del articulo, cantidad,
coslo unitario e imporle, La satida
por usuario se suspende hasta que

se recibe la facturs, se caplura y
después procede ia salida
acumulando las entregas por
producto. Al terminar la captura, se
procasa el coslo por grupos y por
diz de {as salidas det almacén

G

Entregar los listados de entradas y
salidas al almacén y & costo por
grupo ¥ por dia at deparlamento de
Contabilidad

.08 pedidos que se entregan en su
totalidad (sin parcialidades) se
registra la ortrade al almacen y se
procesa la lerminacion del pedido.

23

I

20

Realiza el cierrs contable det mes
{al ditima viernes) y se entrega et
movimignte al Oplo. de
contabilidad en la fecha
establecida gue son, 1os tres
primeros dias habiles de cada mes

25

El listade de Entradas al Almacén
debe espetificar 1a fecha, nlimero
de provesdor, Ia clave del articulo,
N° de pedide, N° de factura,
cantidad, costo unitario e importe.
El listado puede verse alterado por
ias cancelaciones de las facturas y
¢l tiempo gue tarde la sustitucion,
Se mantiene an el archivo el
raspaido contable por grupo y por
dia de las entradas al aimacén

Efectuar fa conciliacién mensual de
|25 entradas y salidas capturadas
&0 ¢ sistema para respaldar los
cierres contables y la terminacion
de montos adjudicados & compras
autorizadas

—

A
"

3
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17.- PROCEDIMIENTO PARA INVENTARIO FiSICO DE MATERIAS PRIMAS
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

17.- Procedimiento para inventario fisico de
materias primas

REV:

HOJA 171

DE:

233

OBJETIVO ESPECIFICO:

Verificar la eficiencia y aprovechamiento de las materias primas adquiridas.

/
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MANUAL DE REV.
PROCEDIMIENTOS '
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HouA - 172
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA '
17.- Procedimiento para inventario fisico de ,
materias primas ‘ DE: 233

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Los inventarios fisicos det almacén de viveres se practicaran por muestreo fisico: cada tres meses, determinando
de manera aleatoria la muestra a contar, considerando para la muestra un 10% del total de las existencias.

La Subdireccion de Recursos Financieros informara por escrito a la Subdireccidn de Recursos Materiaies y
Servicios Generales, a la Direccién de Administracién y al Organo de Control, la propuesta de fechas para el
inventario fisico. :

3. Se informara por escrito ala Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, la fecha aceptada para
el inventario.

4. El departamento de Contabilidad informara por escrito la fecha, hora y el personal que levantara los inventarios y
el responsable,

5. Se informara por escrito al Dpto. de Contabilidad los nombres del personal participante, el responsable y las
claves de los grupos de alimentos que registran existencias a la fecha del conteo para inventario.

6. El listado de existencias debera llevar impreso a fa izquierda, el nimero consecutivo de articulos existentes.

7. En presencia del personal participante por el Dpto. de contabilidad, Auditoria Interna y Externa, almacen de
viveres y el jefe de Departamento de Nufricion Hospitalaria y Ambulatoria, se realizara la seleccion de la muestra
con el siguiente procedimienta:

a) Determinar la muestra aleatoria mediante las tablas de muestreo aleatorio.

b) Se elegira la clave de los articulos a contar, hasta obtener una muestra del 10% de las claves a
contar.

c) En caso de elegir un numero y este se encuentre fuera del rango del grupo, se seleccionara el
siguiente hasta encontrar uno que este dentro del rango. -

8. Una vez determinada la muestra de articulos a inventariar, se seleccionaran sus marbetes y se formaran las
parejas de conteo, asignando una personal de Contabilidad y ofra del almacén.

9. El dia sefalado para la toma de inventario, NO se recibird proveedores, ni entregara o suspendera el suministro
de alimentos a las areas usuarias de fas 7:00 a las 10:00 horas. El almacén tomara las medidas pertinentes para
no afectar ios servicios.

10. L.a semana anterior a la fecha del inventario fisico se consumira el stock de los alimentos NO perecederos de
mayor consumo para reducir el volumen o cantidad de productos almacenados, medida que agiliza el conteo y
minimiza el tiempo y 10s recursos humanos,

CONTROL DE EMISION ‘
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

materias primas

17.- Procedimiento para inventario fisico de

REV:
HOJA : 173
DE: 233

11 Al término del inventario, se reanudaran las actividades de recepcion o entregas de alimentos programadaos por
dia y por semana.

12. El stock contempla las necesidades de pacientes y de persona. Ocasionadas por la fluctuacién en la asistencia a
los diferentes setvicios que reciben: Desayuno, comida, cena, colaciones, estudios y eventos gastrondmicos,

13. Mantener los sistemas actualizados de manera oportuna y apegados a la normatividad vigente.
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17.- Procedimiento para inventario fisico de .
materias primas DE: 233

UNIDAD QUE
INTERVIENE

NUMERO DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Almaceén de Viveres

1

Verifica entradas y salidas, en el sistema, saldos o existencias por
pedido delas materias primas por dia, semana y mes calendario.

Subdireccion de Rec.
Mat. y Serv. Gris.

2

Recibe comunicacion de la fecha propuesta par el inventario fisico
trimestral autorizado por la Direccioén de Administracion,

Nutriclon Hospitalaria y
Ambulatoria

Informa por escrifo la fecha aceptada para ei inventario fisico e
informa al personal dei almacén gue participara en ef inventario.

Contabitidad

Comunica por escrito los nombres de las personas que
participaran en el conteo, el responsable de la coordinacion de las
actividades, la fecha y la hora de inicio del inventario fisico.

Almacén de Viveres

Informa por escrito al Dpto. de Contabilidad os nombres de las
personas que formaran parte de los grupos de conteo, &l
responsable de la coordinacion y la clave de la distribucion de los
grupos con existencias.

Realiza con oportunidad el cierre contable del mes para la
preparacion de las existencias en el sistema, las cuales tomara el
Dpto. de Contabifidad para imprimir marbetes.

Analiza y compara listados de existencias en el sistema con las
existencias fisicas del almacén supervisados por la coordinadora o
jafe del Dplo.

Genera listados de productos con existencias para ia toma fisica
de los inventarios para informe y archivo: Departamento de
Contabilidad, Auditoria interna, Auditoria Externa y Almacen de
Viveres

Contabilidad

Se presenta en el almacén de viveres, con los marbetes en
original y copia, de los articulos registrados en el almacén a la
fecha de impresion y las tablas de muestreo aleatorio.

Contabilidad y
Almacén

10

En presencia de los participantes en el inventario se realiza la
seleccion de la muestra, gue sera como sigue:

e La seleccién de la muestra, sera de las claves con
existencias, reportadas en el listado al dia del
inventario.

¢ Para la determinacion de la muestra slestoria, se
utilizaran ias tabias de muestreo aleatorio.

s Se elegiran las claves de los articulos a contar, hasta
obtener una muestra de! 10% de las claves a contar o
existencias.

e Sila tabla se usa de manera vertical u horizontal, la
serie de numero deberan ser elegidos de igual forma.

e En caso de elegir un namero que este fuera del rango
de la poblacion, se seleccionara el siguiente hasta
encontrar uno gue este dentro.

P
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17.- Procedimiento para inventario fisico de .
materias primas DE: 233

UNIDAD QUE NUMERO DE :
INTERVIENE AGTIVIDAD DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAD
Con la muestra determinada se seleccionan los marbetes y se
1 forman las parejas de conteo, asignando una persona de
contabilidad y ofra del aimacén. Se entregan listados de articulos
en existencia al Dpto. de Contabilidad.
12 En presencia de Auditoria Interna y Externa se inicia el conteo
llenando los marbetes, dejando copia en los anagueles.
Contabilidad v 13 Vacia los datos de los marbetes originales en los listados.
Almacen Analiza las cifras y verifica si hay diferencias entre el listado que
corresponde al registro en el sistema con el conteo efectuado.
Hay inconformidad?
14 No.-Firman de conformidad el listado una ves gue estan
Todas las areas participantes de acuerdo en las cantidades
registradas, asentando sus observaciones.
Si-Efectian un recuento gue se realiza por un grupo de
personas diferentes al originalmente asignado.
Levanta la pre- acta, menciona las observaciones que se inciuiran
. en la Acta Administrativa o se registra que se desarroilo’ sin
Auditoria Interna 15 contratiempos y la hora de iniciog y ferminacion. Firman los
responsables del Inventario o Jefes de Dpto.
16 informar a las autoridades las diferencias y las justificaciones,
previa aprobacion de la Subdireccién de Rec. Mat. y Serv. Grls.
Reporte los listados aprobados y firmados:
Almacén Original al Dpto. de Contabilidad y ias copias para:
' 17 Auditoria Interna.
Auditoria Externa.
Almacén de Viveres.
Subdireccion de 18 Al cierre de todos los inventarios, genera los respaldos de los
informatica reportes finales.
Realiza la captura en el sistema de los reportes de capas
19 costeado y el reporte de ajustes o inventario final firmado (Todas
las hojas) por el Jefe del Dpto. y se envian al Dpto. de
Contabiidad, Auditoria Interna, Externa y Aimacén de Viveres.
Enviar al Dpto. de Auditoria Intera mediante oficio la siguiente
Almacén de Viveres mformac:qn. - - : .
‘ o Listado de Ultimas entradas y Ultimas salidas al dia del
inventario.
20 s Certificacion de que son todos los productos y los
Unicos alrmacenes y son propiedad del instituto.
e Confirmacion de la no existencia de productos de lento
o nulo movimiento,
A
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17.- Procedimiento para inventario fisico de ' . ‘
materias primas DE: 233

UNIDAD QUE NUMERO DE
D ONE Py  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar copia de toda la documentacion a las siguientes
autoridades.

s Direccion General y Direccion de Administracion.

¢ Organo Internc de Control y Auditoria interna.

e Subdireccién de Recursos Financleros

e« Subdireccion de Recursos Materiales

21

Archivar el reporte del inventario. Con los registros actualizados en
22 el sistema se inician los régistros de las existencias reales del
proximo trimestre.

Almacen de Viveres

FiN DEL PROCEDIMIENTO
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REV:
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ALMACEN DE VIVERES

SUBDIRECCION DE REC.
MAT. Y SERV. GRALES

NUTRICION HOSPITALARIA 'Y
AMBULATORIA

CONTABILIDAD

CONTABILIDAD Y ALMACEN

INICIA

e

o

Verifica entradas y safidas, en e
sistema, saldos o existencias por
pedide delas materias primas por dia,
|' semana y mes calendario

I

)

Recibe comunicacion de la
fecha propuesta par el
inventario fisico trimestrat
autorizado por la Direceion de
Administracion

informe por escrito la fecha
aceptada para el inventaric
fisico e informa at personal del
aimacén gue participara en el
invertatio

Comunica por escrito los
nombres de las personas que
participeran en & contec, &
respensabie de la coordinacién
de fas aclividades, la fechay fa
hora de inicic def inventario
fisice

l Informa por escrito al Dpto, de
Contabilidad les nombres de las
personas que formarén parte de los
grupts de conteo, el responsable de
la coordinacién v Ja clave de fa
distribucion de los grupos con
existenclas

£

1 °

. Realiza con oportunidad el cierme
cortable del mes para la preparacion
| de las existencias en el sistema, las
cuales tomard & Dpto. de
Contabilidad para imprimir marbetes

‘ Angiiza y compara listados de
existencias en ¢l sistema con las
existencias fisicas del aimacén
| supervisados por la coordinadora o
afe del Dpto

| Genera listados de productos con
existencias para la toma fisica de los
inventarios para informe y archivo:
Departamento de Conlabilidad,
Auditoria lnterna, Auditoria Externa y
I Almacén de Viveres

: —

Se presenta en al almacén de
viveras, con os marbetes en
criginal y copia, de los articulos
registrados en el aimacén a la
fecha de impresion y fas tablas
de muestreo alealorio

£n presencia de los participanies
en gl inventario se realiza &
seleccidn de la muestra, que serd
COMO Sigus:

"la seleccién de la muestra,
serda de las claves con
exislencias, reportadas en el
fistado al dia dei nventario.
*Para la determinacion de la
muestra alealoria, se ulilizaran
1as tablas de muestreo aleatorio.
*Se slegirén las claves da los
articutos a contar, hasta obtener
una muestra de! 10% de las
claves & contar ¢ existencias.

*5i la tsbla se usa de maneis
vertical u herizontal, a serie de
niimero deberan ser elegidos de
igual forma.

*En caso de elegir un numero
que esle fueraz del rango de ia
poblacién, se  seleccionara el
siguiente hasta encontrar uno
gue este dentro

[

(o
\

Con ta mueslra determinada se
seleccionan los marbetes y se
forman {as parejas de contes,

asignando una persona de
contabilidad y otra del almacén,

Se entregan listados de articulos

an existencia al Dpto, de
Contabilidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Nutricion Hospitalaria y

REV:

, X HOJA : 178
Ambulatoria ,
17 .- Procedimiento para inventario fisico de DE: 233
materias primas
CONTABILIDAD Y ALMACEN AUDITORIA INTERNA ALMACEN SUBDIRECCION DE ALMACEN DE VIVERES

INFORMATICA

v

12

16

19

]
]

En prasencia de Auditoria interna y

Externa s¢ inicia ¢l conteo ienando

ios marbetes, dejando copia en los
anaqueles

13

Vacia los datos de los marbetes
originates en los listades

14

Levanta la pre- acta, menciona
Tag obgervacionas que se
incluiran en fa Acta Administrativa
o se regisira que se desarrolio sin
contratiempos y 1a hora de inicio
y terminacion, Firman jos
responsables del inventario o
Jefes de Dplo

Informar a las autoridades fas
diferencias y las justificaciones,
previa aprobacion de Ja
Subdireccién de Ree, Mat. y
Serv. Grls

Al cierre de todos los
mnventarios, genera los

respaldos de los reportes

finzles

E Reporte [os listados aprobades y
{ firmados:
Original & Dpto. de
LContabilidad y las copias para:
Auditoria Interna.
Auditoria Externa,
Almacén de Viveres

Realiza 1z captura en el sistema
de los reporles de capas
costeado y el reporle de gjustes o
inventaric final firmado (Todas las
hojas} por el Jefe del Dplo. vy se
envian al Dpto. de Contabilidad,
Auditoria  Interna,  Externa  y
Almacen de Viveres

20

Envier al Dpte. gde Auditoria interna
mediante  oficio  la  siguiente
informacion.

* Listado de (itimas sniradas y
dftimas salidas &l dia del
inventario,

* Certificacion de que son todos
los productos v los dnicos
almacenes y son propiedad del
Instituto.

diferencias  entre

Hay inconformidad?

una ves gue estén
Todas las dreas
acyerdo en
registradas,

HrEE e Tiee ¥ VETRICA & Pay

corresponde & regisiro en el sistema
con ¢ contes efectuado,

No. -Firman de conformidad el kstado

assntando sus

¢l Hstado que

participantes de
ias cantidades

* Contirmacion de la no
existencia de productos de lento
© nulo movimiento

21

observaciones.
Si,-EfectGan un recuento que se
realiza por un grupo de personas

diferentes al origingimente asignado

iEnviar  copia de loda e
documenlacion a las siguientes
autoridades.

* Direccion General Dirgecidn de
Administracién,
* Organo internc de Control y
Auditoria intema.
* Subdireccion da Racursos
Financiaros
" Subdirecclon de Serv. Mat.

22

Archivar el reporte del inventario.
Con los registros actualizados en
el sistemna se iniclan los registros
de las existencias reales det
prodimo tiimestre

. A

TERMINA
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO: . AVISO DE RECIBO PARCIAL DE MERCANCIAS.
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
Nomero consecutive de entrega parcial por
1 Numero pedido.
2 Orden de Numero de pedido.
Cédigo asignedo al  proveedor por
3 Cadigo de pro, contabilidad.
4 Recibimos de Nombre o Razon Social del proveedor.
5 Direccién Calle numero y colonia del proveedor.
6 Clave art. Clave de! almacén asighado por producto.
7 Cantidad Total solicitada por producto.
8 Unidad Presentacion del articulo.
9 Articulo Descripcion del preducto.
10 Precio unit. Precio por unidad de comnpra en pesos.
Importe total por producto con numero y
11 Importe letra. ‘
Dia, mes y afio de la compra.
12 Fecha
Nombre -compieto y firma del jefe del
13 Firma departamento.
Quien recibe copia del recibo,
14 Desglose '
£,
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D) LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD DE ALIMENTOS
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REV:
PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE NUTRICION ‘
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA: 182
18. Procedimiento para la inspeccién y evaluacion
de la calidad higiénico-sanitaria y sensorial de los DE; 233
alimentos

18. PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION Y EVALUACION DE LA CALIDAD HIGIENICO-
SANITARIA Y SENSORIAL DE LOS ALIMENTOS.

/7

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisd: | Autorizd:
Nombre Lic.Wla. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio Ajgi?gt;rs Bernal C.P. Francisco J. Lopez a5
Firma NI
D LT At
Fecha 26-02-07 {26-0207 26-02-07




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA - 183

18. Procedimiento para la inspeccion y evaluacion
de la calidad higiénico-sanitaria y sensorial de los DE. 233
alimentos

OBJETIVO ESPECIFICO:

Elaborar e implementar protocolos para la evaluacion y control de las Sustancias Quimicas, asi como de las
condiciones higiénico-sanitarias y sensoriales de los alimentos desde su transporte, recepcion, manipulacién,
conservacion y elaboracion para su consumo. ‘

a
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REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA : 184

18. Procedimiento para la inspeccion y evaluacién
de la calidad higiénico-sanitaria y sensorial de los pE: 233
alimenios :

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

1.

La elaboracion de los protocolos para la inspeccion higiénico-sanitario y de las sustancias quimicas, se realizara
en funcién a las caracteristicas y requerimientos de cada seccion y area correspondiente, con base a las
especificaciones de cada producto y a las normas de calidad para alimentos expedidas por la Secretaria de Salud,
asi como por documentos recientes sobre el Manejo Higiénico de los Alimentos, caracteristicas, conservacion y
elaboracién de los mismos. :

Inspeccion: Al momento de la inspeccion se debe contar con las cédulas de inspeccion técnicas 'y de control de
sustancias guimicas, para cada seccién y area especifica, bata, cubrebocas, guantes de plastico desechables,
libreta de anotaciones, etiquetas, plumdén indelebie, termaémetro y cutter.

La presentacion del inspector debera ser pulcra con un uniforme sin manchas o suciedad visible. Se debe lavar
las manos en el caso de manipular un alimento. No debe comer, beber o masticar chicle durante la inspeccion.
Debera confar con ufias limpias, sin joyas en las manos, mufiecas, dedos o cuello y debe encontrarse tibre de
enfermedades transmisibles, heridas o abscesos, enfermedades respiratorias, gastrointestinales o parasitarias.

Se realizard una inspeccion minuciosa sobre las condiciones de transporte, condiciones y forma de entrega y
recibo, manipulacién, conservacion, prelavado, lavado, desinfeccion y preparacién de los alimentos, en donde se
evaluara:

a) Aspecios Fisicoquimicos: Temperatura, Humedad, pH.

b) Caracteristicas Sensoriales.

c) Condiciones Higiénico-Sanitarias. Tiempo de manipulacion de los alimentos bajo condiciones
criticas {A temperatura ambiente sin almacenamiento), Higiene e inocuidad en general.

d) Condiciones Fisicas: Personal, Instalaciones, Equipo y Enseres.

e) Método y efectividad en la limpieza y desinfeccion.

La inspeccion se realizara de manera pericdica y aleatoria, con una frecuencia promedio de 4 veces por mes
a cada seccion, '

La Inspeccion, vigilancia y abasto de las sustancias quimicas se realizara 2 veces por semana para cada
seccion del Departamento de Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria.

La Normatividad de donde se tomaran los criterios de calidad de cada producte alimenticio, Seccidn, Area y
Personal durante ia inspeccion seran las siguientes y en base a su ultima actualizaclon y requerimientos:
a) NORMA Oficial Mexicana NOM-093-SSA1-1994, Bienes y servicios. Practicas de higiene y sanidad
en la preparacion de alimentos que se ofrecen en establecimientos fijos.

b) NORMA Oficial Mexicana NOM-127-S8A1-1994, Salud ambiental, agua para uso y consumo humano-
Limites permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacion.

c) NORMA Oficial Mexicana NOM-027-SSA1-1993, Bienes y servicios. Productos de la pesca. Pescados
frescos-refrigerados y congelados. Espeoificacio?éf, sanitarias.
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i8. Procedimiento para ia inspeccion y evaluacién
de ta calidad higiénico-sanitaria y sensorial de los
alimentos

DE: 233

f)

NORMA Oficial Mexicana NOM-129-SSA1-1995, Bienes y servicios. Productos de la pesca: secos-
salados, ahumados, moluscos cefalépodos y gasterépodos frescos-refrigerados y cong@lados
Disposiciones y especificaciones sanitarias.

NORMA Oficial Mexicana NOM-091-SSA1-1994, Bienes y servicios. Leche pasteurizada de vaca.
Disposiciones y especificaciones sanitarias.

NORMA Oficial Mexicana NOM-121-SSA1-1994, Bienes y servicios. Quesos: frescos, mad'ura'dé-s' y'
procesados. Especificaciones sanitarias. '

NORMA Oficial Mexicana NOM-122-SSA1-1994, Bienes y servicios. Productos de fa carme. Productos
cérnicos curados y cocidos, y curados emulsionados y cocidos. Especificaciones sanitarias.

NORMA Oficial Mexicana NOM-034-$SA1-1983, Bienes y servicios. Productos de la carne. Carne
molida y carne molida moldeada. Envasadas. Especificaciones sanitarias

NORMA Oficial Mexicana NOM-086-SSA1-1994, Bienes y servicios. Alimentos y bebidas no
alcoholicas con modificaciones en su composicion. Especificaciones nutrimentales.

NORMA Oficial Mexicana NOM-120-SSA1-1994, Bienes y servicios. Practicas de higiene y sanidad
para el proceso de alimentos, bebidas no alcohdlicas y alcohdlicas.

A
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18. Procedimiento para la inspeccion y evaluacion
de la calidad higiénico-sanitaria y sensorial de los DE: 233

HOJA : 186

alimentos

UNIDAD QUE
INTERVIENE

NUMERO DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Proveedor

1

Participar en la inspeccién de los alimentos que provee y de sus |
unidades de distribucion o transporte,

Proporcionar la informacion que se solicite tanto de los productos
alimenticios que maneja como . de las superficies inertes
(especificaciones de sus productos, caracteristicas de los locales y
equipo donde se almacenan y transportan, | caracteristicas de las
materias primas, efc.)

Almacén de Viveres.

Verifica que los pedidos cumplan con las caracteristicas fisicas y
sensoriales solicitadas.

Informa sobre cualquier anomalia que se presente en el aspecio
higiénico-sanitario y sensoriales de los alimentos

Servicio de
Alimentacion

Proporciona de manera oportuna la informacion de cualguier
producto alimenticio que no cumple con las caracteristicas
especificadas,

informa sobre anomallas que  presente el personal, la
manipulacion de los aiimentos, prelavado y desinfeccion, area de
almacenamiento e instalaciones que competa a su area en el
aspecto higienico-sanitario.

Proporciona la informacion y las facilidades para la inspeccion de
los alimentos gue manipule, las técnicas de lavado y desinfeccion
empleadas .

Cocina Central

Proporciona de manera oportuna la informacion sobre cualiguier
alimento y producto alimenticioc que no cumpla con las
caracteristicas  sensoriales optimas para el manejo,
conservacion y elaboracion para su consume.

Informa sobre anomalfa o accion implantada o viclada que se
presente en el Personal, Manipulacion de los Alimentos,
Técnicas de Limpieza y Desinfeccion, Area de Almacenamiento
Temporal, Utensilios y Enseres de Cocina e Instalaciones
Fisicas en el aspecto higiénico-sanitario.

Nutricion

10

Proporciona de manera oportuna la informacion sobre cualquier
alimento y producto alimenticio que no cumpla con las
caracteristicas sensoriales optimas para su consumo, en el area
de Hospitalizacion.

11

informa sobre cualquier anomalia o incumplimiento gue se
presente en lo referente al Personal, y desinfeccion de los
Alimentos, Area de Almacenamiento Temporal, Utensilios vy
Enseres de cocina, Instalaciones Fisicas y Limpieza vy
desinfeccién gue competa a su érea en el aspecto higiénico-
sanitario.
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18. Procedimiento para la inspeccion y evaluacién :
de la calidad higiénico-sanitaria y sensorial de los DE: 233
alimentos

UNIDAD QUE NUMERO DE

INTERVIENE " ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realiza una inspeccion y evaluacién minuciosa sobre las
10 condiciones de fransporte, condiciones, forma de entrega y
recibo, manipulacion, conservacion, prelavado, lavado vy
desinfeccién y preparacion de los alimentos para su consumao,
Elabora reportes semanales y mensuales segln se requiera de
13 los resulfados de las evaluaciones realizadas duranie la
inspeccion a las diferentes secciones.
Lieva a cabo un control sobre las Sustancias Quimicas su

14 efectividad y técnicas de empleo, en las diferentes secciones del
Departamento de Departamento de Nutricion Hospitalaria y
Ambulatoria.

15 Elabora repories mensuales sobre el manejo y consume de las

sustancias quimicas utilizadas en las diferentes secciones.
Determina e implementa protocolos y medidas necesarias para
eliminar, prevenir y mantener la inocuidad y sanidad en los

Laboratorio 16 alimentos, instalaciones, equipos, enseres de cocina y del
personal del Departamente de Nutricion Hospitalaria y
Ambulatoria. '
17 La informacion seré clasificada como confidencial hasta su
difusion o publicacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DE: 233

ALMACEN DE SERVICIO DE NUTRICION HOSPITALARIA BORATORIO
PROVEEDOR VIVERES ALIMENTAGION COCINA CENTRAL ¥ AMBULATORIA LABO
INICIA
Parlicipar en fa Froperciona de manera Proparoions e manera Realiza una inspaccion

inspeccion de los
alimentos que provee y
de sus unidades da
distribucién © ransporte

f caracieristicas fisicas y
E sensotisles solicitadas

Verifica que jos pedidos

cumplan con las

Proporcionar la
informacién que se
solicite tanio de los

productos alimenticios
gle mangja como de las
superficies inerles
{especificaciones de sus
productos, caracteristicas
de los iocales v equipo
donde se aimacenan y
transporian, |
caracigristicas de las
materias primas, elc.)

L

i

4

oporiuna la informacion
de cuatquier producto
alimenticio que no cumple
con las caracteristicas
especificadas

:

apoHuna Ta informacion
sobre cualquier aimento
y producto alimenticio
que no cumpla con jas
caracteristicas
sensotiales optimas
para el manejo,
conservacion y
slaboracion para su

CONsSUMo

Proporciona de mansia
oporung la informacion
sobre cuaiquier alimento
¥ producto alimenticio
~que no cumpla con las
caracteristicas
sensoriales optimas
para su consume, en el
area de Hospitalizacidn

1%

y evaluacién minuciosa
sebre las condiciones
de ransporle,
condiciones, forma dg
entrega y recibo,
manipulacion,
conservacian,
prefavado, lavado y
desinfeccian y
preparacion de ios
alimentos para su

CONSUMo

} Irforma sobre cuakasier

presente en el aspecto

anomatia que se

higiénico-senitario y
sensoriales de los
alimentes

Inferma sobre anomalias
que presente el
personal, la manipulacion
da los alimentos,
pralavado y desinfeccion,
area de almacenamiento
g instalaciores que
competa asu dreaen el
aspecto higiénico-
sanitario

o}

Pmporcmna ia
mformac:én yias
facilidades para la
inspeecion de los
alimentos que manipule,
las tecnicas da lavado y
desinfeccion empleadas

Informa gobre anomalia
o accidn implantada o
violada que se presente
an i Personal,
Manipulacion de los
Alimentos, Téonicas de
Limplezay
Desinfeccion, Area de
Almacenansiento
Temporal, Utansitios v
Enseres de Cocina e
Instateciones Fisicas an
&t aspacto higiénico-

santtario

informa sobre cualguier
anomalia o
incumplimianto que se
presente en lo raferente
at Personal, esinfeccion
de los Alimentos, Area
de Almacermamianio
Temporal, Hensilios y
Enseras da ¢ocing,
instalaciones Fisicas y
Limpieza v desinfeccion
que compela a su drea
en e aspecto higiénico-
sanitario

L

Elabora reportes
semangaies y mensuales
segin se requiera de
ios resultados de las
evaluaciones realizadas
durante Ia inspeccién a

_"_Wﬁmm!

1)

ias diferentes seccicnes !

i

Ligva a cabe Un control
sobre las Sustancias
Quimicas su efectividad
¥ técnicas de empleo,
an las diferentes
secclones det
Deparlamento de
Dielologia

.

Elabora repores
mensuaies sobre
manejo y consumo de
las sustancias quimicas
utilizadas en las
diferenies sanciones

112
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18.- Procedimiento para la inspeccién y evaluacién de la calidad DE - 233
higiénico - sanitaria y sensorial de los alimentos '

LABORATORIOQ

202
6

Determina @ implementa
protacolos y medidas
necesanas para eliminar,
prevenir y mantsner la
inccuidad y sanidad en los
alimentos, instalaciones,
equigos, enseres de cocina y
del personal del Departamente
de Dietologia

T

La informacitn serd dasificada
como confidenclal hasta su
difusidn o publicasién

¥
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19.- Procedimiento para el control y analisis

microbiolégico de los alimentos DE: 233

19.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y ANALISIS MICROBIOLOGICO DE LOS

ALIMENTOS
Lo
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OBJETIVO ESPECIFICO:

Establecer protocolos, programas, acciones y limitaciones dentro y fuera del Laboratorioc de Control de Calidad de
Alimentos.

/N
CONTROL DE §N[JSION\
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49.- Procedimiento para el confro! y analisis . 233
microbiologico de los alimentos DE:
POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:.
1. PERSCONAL. El personal que labore dentro del laboratorio y realice andlisis microbioldgicos deberd cumplir

can los siguientes requerimientos:

aj

o)

Su presentacion debera ser pulera, aseados, con ropa limpia (incluye calzado) sin manchas o
sucledad visible. ‘

Lavarse las manos y desinfectarlas antes de iniciar el trabajo, después.de cada ausencia del
mismo y en cualguier momento cuando las manos puedan estar sucias o contaminadas, o cuando
exista el riesgo de contaminacion en las diversas operaciones del proceso de analisis.

Utilizar cubrebocas durante o en presencia de alimentos o manipulacién de medios de cultivo o
placas.

Usar proteccidén que cubra totalmente el cabello, la barba y el bigote. Las redes, cofias, cubrebocas
y otros aditamentos dehen ser simples y sin adornos y sustituirlos una vez utilizados, durante o en
presencia de alimentos ¢ manipulacion de medios de cultivo o placas.

En caso de usar mandiles y guantes se deben lavar y desinfectar, enire una y otra manipulacion de
producto.

No debe comer, beber o masticar chicle dentro del laboratorio.

Debera contar con ufias cortas, limpias, sin joyas en las manos, mufiecas, dedos o cuello.

Se prohibe fumar, mascar, comer, beber o escupir en el area del laboratorio de Control de Calidad
de Alimentos.

Prescindir de plumas, lapiceros, termdémetros, sujetadores u otros objetos desprendibles en los
bolsillos superiores de la vestimenta en las areas de laboratorio, produccion y manejo de
productos.

No se deben usar joyas ni adornos: pinzas, aretes, anillos, pulseras y relojes, collares u otros que
puedan contaminar el producto. Solamente se permite el uso de broches pequefios y pasadores
para sujetar el cabelio cuando se usen debajo de una proteccion.

Las cortadas y heridas deben cubrirse apropiadamente con un material impermeable, evitando
enfrar al area de proceso cuando éstas se encuentren en partes del cuerpo que esten en contacto
directo con ei producto, medio de cultivo o placas y que puedan propiciar contaminacion del mismo.
Evitar estornudar y toser sobre el producto, medios de cultivo o placas.

Debe enconirarse libre de enfermedades fransmisibles, heridas o abscesos, enfermedades
respiratorias, gastrointestinales o parasitarias.

2. VISITANTES: Ei personal interno o externo que visite las instalaciones del l|aboratorio y participe en la
realizacion de analisis microbiologicos debera cumplir con los siguientes requerimientos:

a) Todos los visitantes, internos y externos deben cubrir su cabello, boca, barba y bigote, ademnas de
usar ropa adecuada (bata blanca que se encuentre limpia) antes de entrar al iaboratorio de Control
de Calidad de Alimentos.

b} No debe comer, beber o masticar chicle dentro del laboratorio.

c) Se prohibe fumar, mascar, comer, beber o escupir en el area del laboratorio.

d) Prescindir de plumas, lapiceros, termémetros, sujetadores u otros objetos desprendibles en ios
bolsillos superiores de g vestimenta en las areas de laboratorio.
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e) El personal ajeno al laboratorio no debera tocar o manipular ios alimentos, el material, reactivos,
medios de cultivo u ofra herramienta o material de laboratorio con el fin de evitar una
contaminacién cruzada del mismo, '

f) En el caso de participar en los andlisis o de manipular material, reactivos o equipos debera cumplir
con los requerimientos del personal que labora en el laboratorio.

g} Debe evitar estornudar y toser sobre el producto.

hy Debe encontrarse libre de enfermedades transmisibles, heridas o abscesos, enfermedades
respiratorias, gasirointestinales o parasitarias.

3. TOMA DE MUESTRAS. E! muestreo se realizara mediante la aplicacion de protocolos conforme a las Normas
Oficiales Mexicanas, asf como de técnicas y procedimientos que marcan los manuales de Andlisis Microbiologicos
avalados por la Secretaria de Salubridad y Asistencia y la Ley General de Salud. Las cuales seran aplicables
conforme a su UGltima actualizacion y requerimientos. '

En.el caso. del muestreo sobre las superficies inertes y medio ambiente, se llevarén a cabo mediante los
protocolos establecidos por la empresa Biomeriux. ‘ :

4. Ef control de ta calidad higiénico-sanitaric de las diferentes secciones del Departamento de Nutricion
Hospitalaria y Ambulatoria se realizara mediante el muestreo de alimentos (de origen animal y vegetal) de
superficies vivas, superficies inertes, medio ambiente y agua no potable. Esto se realizara con base a una previa
inspeccion.

a) Superficies Inertes, como son: Mesas de trabajo, equipos, utensilios, bandejas, cubiertos, vasos,
medios de transporte, etc.

b) Superficies Vivas, concretamente: La mano derecha o izquierda (segun sean diestros ¢ zurdos),
de los operarios de las diferentes dreas. ‘ ‘

c) Alimentos potenciaimente peligros y preparados: Guisado, sopa, ensatadas, saisas, postre,
fruta, verdura, carnicos, iacteos, embutidos, ete.

d) Ambiente: de las diferentes areas.

e) Agua: Agua potable, no potable y agua preparada.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE MUESTRAS,

a)

b)

Superficies Inertes. £l muestreo se realizara mediante el uso del COUNT-TACT FIXED SYSTEM
(Raising the standard of surface control), a través de las placas de contacto Count-Tact
radioesterilizado, las cuales haran contacto ejerciendo una presion sobre la superficie de 500 g
durante 10 segundos. Las placas determinaran su calidad higiénica y microbiologica mediante la
ausencia (completa esterilidad) o desarrollo de un cierto nGmero de colonias de microorganismos
generadas mediante su previa incubacion.

Es necesario realizar el conteo de colonias por cm? y establecer un parametro de medicién de la
‘carga microbiana permisible para cada superficie en particular tomando como referencia el rango
estabiecido por las Normas Oficieles Mexicanas. :

Superficies Vivas. Se humedecera un hisopo estéril en 5ml de peptona contenida en un tubc de
ensaye estéril, y se frotara sobre toda la paima de-la mano, entre los dedos y ei contorno de las ufias
de cada una de las personas que sean seleccionadas al azary que laboren en la cocina. {esto se
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d)

realizara para las diferentes areas) La mano derecha para los diestros y la mano izquierda para los
zurdos.

Una vez tomada la muestra, el hisopo se introducirad nuevamente en el tubo que contiene la solucion
de peptona, y bajo estas condiciones debe ser transportada al laboratorio.

Alimentos.

= Para la sopas y los diferentes guisados: Se retirara una racion de los recipientes de la barra de
servicio o de la zona donde se sirven con los utensilios con los gue se les sirve a los comensales.
Esta racion debe ser de aproximadamente 100g, y seré guardada en recipientes plasticos.

v Para la ensaladas, aderezo y salsa: Las raciones se retiraran directamente de los recipientes con
los utensilios gue se ofrecen a los comensaies. Esta racion debe ser de aproximadamente 100g,
y sera guardada en recipientes plasticos.

= Para el postre: Se tomara 1 o 2 raciones de los platos gue se encuentren ya servidos.

« Para Alimentos Potencialmente Peligrosos (animal o vegetal): Se tomara una pieza o porcion de
aproximadamente 100 g, y sera guardada en recipientes plasticos.

Agua potable no potable y preparada:

* Agua potable, no potable y de filtro, Se le adicionaran a botellas de 160 mi, tiosulfato de
sodic. Para su toma de muestras se abrird la llave de la toma y se dejaré correr e agua por
espacio de diez segundos, al término se tomaré la muestra de agua, llenando la botella 2/3 partes
de su capacidad.

" Agua preparada. Se retirara la muestra del despachador donde se sirven los comensales,
llenado fa botella de 160 ml, 2/3 partes de su capacidad.

Ambiente. £l muestreo del ambiente se realizara mediante el uso de air IDEAL™ (IDEntificacion de
umbrales de Alerta), con la exposicion de placas de contacto Count-Tact radioesterilizado, el cual
realiza la recoleccion de un amplio espectro de particulas cuyo didmetro oscila entre 3 y 10
Posterior a su recoleccion las placas son incubadas para realizar la determinacion de
microorganismos. ‘

6. ANALISIS MICROBIOLOGICOS: lLos analisis microbiolégicos se realizardn en base a los protocolos
establecidos por la Biomeriux, Manuales de Analisis Microbiologicos abalados por la Secretaria de Salubridad y
Asistencia, la Ley General de Salud y la siguiente normatividad. Las cuales seran aplicables conforme su ultima
actualizacidon y requerimientos.

e Preparacion y dilucién de muestras de alimentos para su analisis microbiologico.
NOM-110-8SA1-1994, Bienes y Servicios.

» Especificaciones sanitarias de los medios de cultivo. Generalidades.

; NOM-085-SSA1-1993.

+« Cuenta de Bacterias mesofilicas aerobias en alimentos.
NCM-092-SSA1-1994, Bienes y Servicios.

« Cuenta de coliformes en placa en alimentos.
NOM-113-SSA1-1994, Bienes y Servicios.

s Determinacion de coliformes (Técnica NMP) en alimentos.
NOM-112-8SA1-1994, Bienes y Servicios.

-
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« Cuenta de Mohos y Levaduras en alimentos.
NOM-111-S8A1-1994, Bienes y Servicios.

e Blsqueda de Salmonella sp en alimentos.
NOM-114-85A1-1194, Bienes y Servicios.

» Cuenta de Staphylococcus aureus en alimentos.
NOM-115-SSA1-1194, Bienes y Servicios.

e Determinacion de Listeria monocytogenes.
NOM-143-85A1-1995 Bienes y servicios.

7. EVALUACION DE LOS METODOS PREVENTIVOS DE SANIDAD: Las pruebas y analisis microbiolégicos
para comprobar ia efectividad de las sustancias quimicas (detergentes y desinfectantes de alimentos, utensilios y
enseres de cocina, instalaciones fisicas y del personal), se realizaran a través de los protocolos establecidos para
la Toma de Muestras y Analisis Microbiolgicos de los puntos anteriores, aplicables a su ultima actualizacion,
sobre superficies inertes y superficies vivas. '

8. Las medidas preventivas en lo relacionado al almacenamiento y manejo de sustancias quimicas contaminantes,
estaran basadas en las especificaciones establecidas por la guia para el manejo integral de residuos quimicos
peligrosos en los Institutos Nacionales de Salud y por las Normas Oficiales Mexicanas, de acuerdo a las
caracteristicas de cada sustancia, como se muestra a continuacion:

¢ NOM-010-STPS-1994 Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo donde se produzcan, almacenen o manejen sustancias quimicas capaces de generar
contaminacion en el medio ambiente laboral.

o NOM-CRP-001-ECOL/93, que establece las caracterfsticas de los residuos peligrosos, el
listado de los mismos y los limites que hacen a un residuo peligrosc por su toxicidad af
ambiente. ‘
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UNIDAD QUE NUMERO DE x : ‘
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Proporciona las facilidades para la toma de muesiras de los
Proveedor 1 alimentos que provee, de sus superficies vivas y superficies
inertes. ‘
5 Proporciona las facilidades para la toma de muestras de
cualguier producto alimenticio, superficies vivas e inertes.
Se toman las muestras de los alimenios dque manipula, los
3 utensilios y enseres que utiliza y de su persona en caso de
- requerirse.
Servicios 4 Se toman las muestras de superficies vivas, superficies inertes y
medio ambiente de la seccion en general.
Se toman las muestras de los alimentos crudos, cocidos y
5 preparados, Jos alimentos conservados, agua . preparada,
potable y no potable, equipos y enseres de cocing.
Unidades de Se foman las muestras de los alimentos crudqs, coci'dps y
Distribucion 6 preparados, agua potable y preparada, Instalaciones fisicas,
utensilios y enseres de cocina, personal y medio ambiente.
7 Se toman las muestras de ios Alimentos preparados, superficies
vivas e inertes, medio ambiente, agua potable y preparada.
Realiza el muestreo de las superficies vivas, superficies inertes,
8 alimentos, agua y medioc ambiente de las diferentes seccionhes
del Departamento de Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria.
o Realiza los analisis microbiclégicos a las muestras iomadas
conforme a las especificaciones establecidas.
10 Elabora reportes de los resultados de los analisis
microbiologicos realizados.
11 Elabora protocolos para la optimizacion de la manipulacion,
conservacion y elaboracion de alimentos, en el aspecto
Laboratorio sanitario, asi como de investigacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre Lic, Ma.\Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A/Cisyf’erﬁ Bernal
Firma
Sl a4
Fecha 26-02-07 26-02-07




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Départamento de Nutricion Hospitalaria y

Ambulatoria

19.- Procedimiento para el conirol y analisis
microbiologico de los alimentos

REV:

HOJA : 197

DE: 233

UNIDADES DE

PROVEEDOR SERVICIOS DISTRIBUCION
INICIA
| -
4
1 2 !

Proporciona las facilidades
para fa toma de mussiras de
ks alimentos gue provee, de

sus superficies vivas y
superficies Inenes

Proporgiona las facilidades
para ia toma de muestras de
cusiquier producto aimenticio,
superticies vivas e inertes

Se toman las muestras de los
alimentos crudos, cocidos y
preparados, agua poteble v

preparada, instalaclones
fisicas, utensilios y enseres de
cocina, personal y medio
ambients

Se toman las muestras de los
Alimentos preparados,
superficies vivas @ inertes,
medio ambiente, agua polable
y preparada

(e

Ss toman las muesiras de los
alimentos que manipula, los
utensilios y enseres que utiliza
v de st persona en case de
requerirse

Se toman las muestras de
superficias vivas, superficies
inertes y medio amblente de la
seccion en generat

@_

Se toman ias muestras de los
alimentos crudos, cocidos v
preparados, ios alimentos
conservados, agua preparada,
polable y no potable, equipos y
ensares de cocina

() —

Realiza el muesireo de las
superficies vivas, supearficies
inertes, alimentos, agua y
medic ambiente de las
diferentes secclones del
Departamento de Diztelogla

@

Realiza los andlisis
microbioiégicos a ias muestras
tomadas conforme a fas
especificaciones establecidas

10

(20—

Elabora reportes de los
resultados de los anlisis
microbiolégicos realizados

Elabora protocolos para la
oplimizacitn de la
manipuiacion, conservacion y
elaboracion de alimentos, en oi
aspecto sanitario, asl como de
investigacion

SNS. A

TERMINA

L
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MANUAL DE —
PROCEDIMIENTOS '
DEPARTAMENTO DE NUTRICION 198

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA :
19.- Procedimiento para el control y analisi
microbioldgico de los alimen)t(os * DE: 233

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO: CONTROL SUSTANCIAS QUIMICAS
POR TRIMESTRE

NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA

Nombre del &rea en donde se realice el
) control. En el area de Comedor Central, se
1 Area de Control anexara el turmno al gue pertenece el
registro. Para Unidades de Distribucion, se
anexard el nimero de piso (1%, 2° 6 3%

5 | periodo Registrar los meses que estaran en
control.

Nombre de la persona responsable de la
lectura del consumo de sustancias
guimicas; ademas proporcionara las
sustancias quimicas necesarias en cada
area, Sdlo se fena en la hoja de Almacén
de Viveres, ya que ahi es donde se
proporcionan las sustancias quimicas.
Nombre del Coordinador del |Nombre del coordinador o persona
4 Laboratorio de Control de |responsable del laboratorio.

Cailidad de Alimentos
Nombre del Coordinador oNombre de la persona responsabie del

3 Nombre del Supervisor de
Control Sanitario

5 del Supervisor del Area area,
Registro de  sustancias guimicas
proporcionadas a cada area conforme a
6 Requerimiento (Cantidad) sus necesidades de uso. Se registrarg en
la casilla perteneciente a cada sustancia
entregada.
Registrar el mes y el dia en los cuales se
7 Mes (Dia) estan proporcionando las  sustancias
quimicas a cada area.
El Supervisor de Control Sanitario
solicitara la firma del Supervisor del Area
8 Firma para comprobar que la entrega de
sustancias quimicas ha sido llevada a
cabo.
Suma de las sustancias proporcionadas
9 Total en ef mes. Se solicitara la firma del
Supervisor del Area.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizé:
Nombre Lic. M&\. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Serglo A, Ciﬁgros Qernal C.P. Francisco J. LG
Firma ’)MZ
cef L) & g7 |
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HOJA DE CONTROL DE REQUERIMIENTOS DE SUSTANCIAS QUIMICAS
PARA EL USO EN ALIMENTOS

L REGISTRO

COCINA CENTRAL
AREA DE CONTROL TURNO MATUTINO PERIODO

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL AREA DE CONTROL DE ALIMENTOS

NOMBRE DEL SUPERVISOR DEL AREA DE COCINA CENTRAL T.M

II. REQUERIMIENTO (CANTIDAD)

EY

MES CIYTRUS 21 CLORO CESCO 255 DESENGR. CESCO 12500 | CESCOASEPS FIRMA
{DIA)Y (CV/4 LT) (*Y/3.751.T) {(<¥/5LT) (“V/5 L) (“U/5 LT) (<V/5 LT

Taotal

MES CITRUS 21 CLORO CESCO 255 DESENGR. CESCO 2500 | CESCOASEPS FIRMA
(DIA) (Sv/4 LT) (°Y/3.75LT) (V/5LT) (V/5 LT) (“Y/5LT) (v /5 LT)

Total

MES CITRUS 21 CLORO CESCO 235 DESENGR. CESCO 2500 | CESCOASEPS FIRMA
(DI1A) (Cv/4 LT) (CU/3,15L.T) {SU/5LT) (<V/5 LT) (<V/5LT) (V/5LT)

Total




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

19.- Procedimiento para el control y andlisis
microbiolégico de los alimentos

REV:
HOJA : 200
be: 233

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO: CONTROL DEL CONSUMO DE SUSTANCIAS QUIMICAS

NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
Nombre del area en donde se realice el
control. En el &rea de Comedor Central, se
; anexard e! turnc al que pertenece el
L Area de Control registro. Para Unidades de Distribucion, se
anexara el ndmero de piso (1%, 2% 6 3%)
: Registrar el mes y el afio en el cual se
2 Fecha y Afio esta llevando el control.
Nombre del Coordinador del |[Nombre del coordinador o persona
3 Laboratorio de Control de responsable del laboratorio.
Calidad de Alimentos
. Nombre de la persona responsable de
4 2g§?g?§;;,it2§gervtsor de proporcionar las sustancias quimicas
necesarias en cada area.
Nombre del Coordinador o Nombre de la persona responsable del
5 del Supervisor del Area area.
Registro del consumo de sustancias
5 Consumo (Volumen) guimicas conforme a sus necesidades de

uso. Se registrara en la casilia

perteneciente a cada sustancia,

Fecha

Registro del consumoc de sustancias
quimicas conforme a sus necesidades de
uso en el transcurso del dia.

Total

Suma del volumen consumido durante el
mes.

Firma del Supervisor (a) del
Area

Firma de! Supervisor del Area que aprueba
que el volumen consumido es el gque se
encuentra registrado en el control.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisp:} Autorizo:
Nombre Lic Ma. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A. q;éffé@s Berna! C.P. Francisco J. Lépez,
Firma g
ed /
Fecha 26-02-07 Sofrar




HOJA DE CONTROL DE SUSTANCIAS QUIMICAS
PARA EL USO EN INDUSTRIA DE ALIMENTOS

1. REGISTRO

AREA DE CONTROL COCINA CENTRAL FECHA Y ANO
TURNO MATUTING

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD DE
ALIMENTOS

NOMBRE DEL SUPERVISOR DEL AREA DE COCINA CENTRAL T.M.

1I. CONSUMO (Volumen)

CITRUS CLORO CESCO DESENGR. CESCO CESCO
FECHA 21 255 2500 ASEPS
(€v/4 LT) (€9/3.75LT) (CU/5LT) (CU/5 LT) (CU/5 LT) (SU/5 LT)
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Total

Firma del Supervisor (a) del Area:




HOJADE CON’I‘ROL DE REQUERIMIENTOS DE SUSTANCIAS QUIMICAS

PARA EL USO EN ALIMENTOS

| REGISTRO

AREA DE CONTROL

COCINA CENTRAL
TURNO MATUTINO

PERIODO

NOMBRE DEL COORDINADOR DEIL AREA DE CONTROL DE ALIMENTOS

NOMBRE DEL SUPERVISOR DEL AREA DE COCINA CENTRAL T.M

il. REQUERIMIENTO (CANTIDAD)

MES CITRUS 21 CLORO CESCO 255 DESENGR. CESCO 2500 | CESCOASEPS FIRMA.
(D14) _{ev/4 LX) (¢¥/3.75LT) (*V/5LT) (U/5LT) (V/31T) {°9/5 LT}

Total

MES CITRES 21 CL.ORO CESCO 255 DESENGR. CESCO 2500 | CESCOASEPS FIRMA
{DIA) {CY/4 LT) (“U/3.75LT) (C¢/5LT) (Y/5LT) (*U/5 LT) {(V/5 LT)

‘Total

MES CITRUS 21 CLORO CESCO 255 DESENGR. CESCO 2500 | CESCOASEPS FIRMA
(DIA) (<Y/4 LT) (CV/3.15L.T) (<V/5LT) (*9/5 LT} {CU/5LT) {(<V/5LT)

Total




CEDULA DE CONTROL DE CONSUMO DE SUSTANCIAS QUIMICAS
PARA SU USUO EN INDUSTRIA DE ALIMENTOS

[. REGISTRO

Cocina Contral
Turne Matutine

AREA

MES Y ANO

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD

NOMBRE DEL SUPERVISOR DEL AREA DE COCINA CENTRAL TURNO MATUTINO

II. CONSUMO (Volumen)

FECHA

CITRUS 21
(o)

CLORO
(ml)

DESENGRASANTE
{ml)

CESCO 2500
()

CESCO
ASEPS
(ml)

OTRO
(ml)

ol~fiovjordieitai—

Total ]

Nombte del Supervisor () en turno: Firma: "




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

19.- Procedimiento para el control y analisis
microbioldgico de los alimentos

REV:
HOJA : 204
DE: 233

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO: CEDULAS DE INSPECCION DEPARTAMENTALES (CINDE)

NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Area de Control y Aspectoa |Nombre del area en donde se realice la
Evaluar evaluacion y aspecto evaluado.
. Lineamientos a evaluar de acuerdo a lo
2 . Puntos de Evaluacion establecido en la normatividad.
Registrar el dia y el mes en el cual se esta
3 Fecha y Mes evando a cabo la inspeccion.
Evaluar cada una de las actividades aqui
4 Evaluacion sefialadas.
Registrar el promedio de la calificacion
: T obtenida en el transcurso de las
5 Evaluacién Final evaluaciones.
_ : Registrar de las observaciones hechas
8 Observacionss para la mejora de cada uno de los puntos
de evaluacion.
SN
CONTROL DE EM|SION
Elaboro: Revisoy* | Autorizd: =
Nombre Lic. Ma, Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A.{Cisfieros Bernal C.P, Frangisco J.
[
Firma ' //(] (/ \ (
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV.
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOSPITALARIA HOJA: 206
'Y AMBULATORIA A
E).- Alimentacion pafa pacientes y familiares DE: 233
E).- ALIMENTACION PARA PACIENTES Y FAMILIARES
A\
CONTROL DE EM”LSAQN
Elaboré: ReViso:\ Autorizo:
Nombre Lic. nhg Eugenia Bueno Cervantes C.P. Francisco J. Lopez Barcena
Firma .
L £y i
Fecha 14-07-06"




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

HOJA : 207

20.- Procedimiento para la aplicacién del plan de
alimentacién para pacientes y familiares

DE:

233

20.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL PLAN DE ALIMENTACION PARA

PACIENTES Y FAMILIARES
A
CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revis6# Autorizo:
Nombre Lic. Ma_\Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A./(}ié’ner‘o Bernal C.P. Francisco J. L& enas
Firma

Lot el
Fecha 26-02-07 / 26-02-07
/




MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

20.- Procedimiento para ia aplicacion del plan de - DE 233
alimentacion para pacientes y familiares '

REV:

HOJA: 208

OBJETIVO ESPECIFICO.

Apovyar las necesidades alimentarias de la poblacién‘ que solicite atencion médica de urgencia.

fia)
CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revigo#\ - Autoriz6:
Nombre Lic. Ma, Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A. CfgficrosBernal C.P. Francisco J. Lgj

Firma )
B ..
26-02-07 / 260267 Y\ 1 26-00.07
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

20.- Procedimiento para la aplicacion de! pian de
alimentacion para pacientes y familiares

REV:
HOJA : 209
DE: 233

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION,

« Emplear la nufricion como herramienta preventiva frente a las principales enfermedades cronicas, las cuales
tienen una relacion directa con el patrén alimentario gue ha seguido el individuc a lo largo de su vida.

« Cubiir los requerimientos de energia y nutrientes del paciente que solicita atencién médica en perfodos criticos del
padecimiento o patologia gue presenta. '

¢ La dieta del paciente ambulatorio (Urgencias: Exploracion, anexos, consultorios y R C P) deberan adecuarse
tomando como base la prescripcion o indicaciones del médico responsable.

e Dieta o plan de alimentacion para el paciente ambulatorio.

CANTIDAD POR

DESAYUNO VALCR ENERGETICO
RACION KCAL. PROMEDIO
Bebida calienie 240 ml. 80
Guisado 140 190
Verdura 100 30
Fruia 150 60
Gelatina 120 &0
Pan bianco 40 120
790 540
COLACION MATUTINA
Bebida fria 220 ml. 110
Gelatina con fruta 150 ml 80
370 ml. 190
COMIDA CANTIDAD POR VALOR ENERGETICO
RACION KCAL. PROMEDIO
Sopa caldesa 240 140
Guisado . 100 220
Ensalada 120 30
Fruta 100 60
Agua 240 44
Pan blanco 40 120
840 TOTAL 610
P
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revigs? | “Autorizé:
Nombre Lic. Ma. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Serglo A. Gféneros Bernal C.P. Francisco J. Lépez;
Firma P '
L T L N\ B f o
Fecha 26-02.07 2640287\, N 26-02-07
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MANUAL DE e
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION ouA - 210
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA '
20.- Procedimiento para la aplicacion del plan de DE- 233
alimentacién para pacientes y familiares |
COLACION VESPERTINA
Jugo 200 mi. 110
Yogurt 150 mi. . 70
_ . 350 TOTAL 180
CENA CANTIDAD POR VALOR ﬁNERGETlCO
‘ RACION KCAL. PROMEDIO
Bebida caliente 240 mi. 80
Sandwich - 120 4. 320
Fruta cocida 150 g. 50
510 TOTAL 460

CONTROL DE EMISION

{  Elaboré: _ Reviggr | Autorizo: .
Nombre Lic. Ma.\Eggenia Bueno Cervanies C.P. Sergio Aﬁneroé Bernal C.P. Francisco J. Lépez
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

20.- Procedimiento para la aplicacién del plan de
alimentacién para pacientes y familiares

REV:
HOJA ; 211
DE: 233

Los pacientes del servicio de Terapia intensiva, Urgencias, “Pisito”, Unidad estancia corta, recibiran la dieta normal
gue indigue el médico responsable.

¢« HORARIO DE SERVICIO

Desayuno

09:00 — 10:00 hrs.

Colacion matutina

10:30 — 12:00 hrs,

Comida

13:00 — 14:00 hrs.

Colacidn vespertina

14:30 — 17:00 hrs.

Cena

18:45 ~ 19:30 hrs,

» Los pacientes que soliciten servicio fuera de horario, se les proporcionara un refrigeric o colacion gue no interfiera
en el apetito al recibir los alimentos correspondientes a la comida o cena.
e Los familiares que acompafien al paciente y que soliciten el servicio de alimentos, efectuaré el pago del mismo en
la caja y con la copia del recibo de pago, se tomara como orden de servicio y se entregara la charcla
correspondiente.

A

CONTROL DE EMISION,
Eiabor6: Revyisp? Autoriz6: o
Nombre Lic. Ma. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio AjG%neros/@mal C.P. Francisco J. L
Firma 3 /
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MANUAL DE e
PROCEDIMIENTOS -
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOUA: 212
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA '
20.- P{ocedimi:e'nm para Ia_aplicacién qe_l plan de DE. 233
alimentacion para pacientes y familiares )

UNIDAD QUE NUMERO DE 5
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ei médico responsable del paciente, valora su situacién patologica y si
1 requiere tomar alimentos lo registra o indica en la hoja de indicaciones del
paciente.
: l.a enfermera responsable en el turmo elabora la hoja de prescripcion
URGENCIAS " ; ; ;
2 dietética, recaba el sello y firma del cajero de cuentas por cobrar, guien
hace el cargo correspondiente.
3 El personal auxiliar de Enfermeria o de enlace, entrega la prescripcion
dietética sellada, en la Unidad de distribucion.
4 La nutriologa revisa y analiza las indicaciones y elabora la dieta del
paciente,
Cuando el paciente es - subsecuente, la nuiriologa lo entrevista para
5 continuar con la dieta pre-establecida o hacer las modificaciones que se
requieran.
NUTRICION 5 El familiar del paciente, solicita el servicio, en la Unidad de distribucion con
la copia del recibo de pago que realizo.
7 La nutriologa verifica 30 minutos antes de cada servicio, la permanencia
del paciente o los cambios y recoge las indicaciones de las dietas.
Cuando se traslada de servicio al paciente, la nutricloga busca su nueva
8 adscripcién, para recabar ia informacion y hacer los ajustes
correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

/\

CONTROL DE EMISION|
Elaboré: . Revigg/ | Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de NUtricion Hospitaiana y

Ambulatoria

20.- Procedimiento para la aplicacion del plan de

‘alimentacion

REV:
HOJA : 213
DE: 233

URGENCIAS

NUTRICION

=

H

v
1

El médico responsable del paciente,
valora su situacion patologica y si
requiere tomar alimentos lo registra o
indica en la hoja de indicaciones del
pacients

t.a enfermera responsable en e tumo
elabora ia hoja de prescripeién
distétics, recaba el selio y firma del
cajere de cuentas por cobrar, quien
hace el cargo corrgspondients

El personat auxiliar de Enfermeria o de
eniace, entrega la prescripsion
dietétice sellada, en la Unidad de

@

L& nulricloge revisa v analiza las
indicaciones y elabora la dieta del
paciente

@.u

Cuando ef paciente es subsecuents, la
nutriclaga o anwevista para continuar
con la dieta pre-estabiecida o hacer
las modificaciones que se requigran

®_

£l familiar del paciente, sclicita el
servicio, en ia Unidad de distribucion
con la copia del recibo da pago que

La nutricloga verifica 30 minutos
antes de cada serviclo, la
permanencia del paciente ¢ ios
cambios y recoge las indicaciones de
las digtas

Cuando se trasiada de servicio al
pacients, la nutrloioga busca su nueva
adscripeion, para recabar la
informacion y hacer ios ajustes

distribucién realizd correspondiertes
R
TERMINA / ;){
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| Elaboro: Reis6; Autorizo:
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REV:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

HOSPITALARIA Y AMBULATORIA HOJA 1214

21.- Procedimiento para la produccion de alimentos DE: 233

21.- PROCEDIMIENTO PARA LA PRODUCCION DE ALIMENTOS

V4
CONTROL DE EMISIQN |

Elaboré: Revisof /| Autorizo: -
Nombre Lic, M. Eugenia Bueno Cervantes ' ’ C.P. Francisco J. Lopez Basgus#as
Firma
(74 =4
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MANUAL DE -
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOJA - 215
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA )
21.- Procedimiento para la produccion de alimentos - |DE: 233}

OBJETIVO ESPECIFICO:

Proporcionar afimentos de calidad con la presentacion e higiene requerida para cumplir con las caracteristicas de un
alimento.

N,

/7

CONTROL DE EMISION

Autorizé:
C.P. Francisco J. L6épez. Ba

. Elaboré: _
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Firma
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MANUAL DE o
PROCEDIMIENTOS |
DEPARTAMENTO DE NUTRICION HOJA - 216
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA . A
21.- Procedimiento para la produccion de alimentos DE: 233

'POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

» Elpersonal debera presentarse puntual'y uniformado con pulcritud, unas cortas, sin accesorios y zapatos limpios.

e El personal se debera lavar las manos al interrumpir o cambiar de actividad y cuando saigan de la Unidad de
distribucion principalmente al ir al vestidor o sanitario.

« La entrega y recepcion de alimentos en ia Unidad debera ser de acuerdo con las indicaciones de la Nuiriologa o
supervisora de la Unidad.

s Las superficies de las mesas se mantendrén limpias y se desinfectaran al iniciar y al finalizar la jornada de trabajo.

» No se permite fumar, comer, beber o masticar chile en el area de trabajo.

« Colocar en las areas de preparacién o ensamblado de charolas o de lavado de loza, depositos para basura con boiga
de pléastico para los desechos.

£
.;/ E
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reyiso: i Autorizé:
Nombre Lic. M‘a\Eugenia_Bueno Cervantes . C.P. Sergio 4&.‘(:isner Bernal C.P. Francisco J. Lopez Ba
Firma M
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MANUAL DE v
PROCEDIMIENTOS '
DEPARTAMENTO DE NUTRICION H 217
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA O
21.- Procedimiento para la produccidn de alimentos DE: 233

UNIDAD QUE NUMERO DE

INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El personal de cocina elabora los alimentos de acuerde con la

1 técnica de preparacion indicada para cada platilio gue solicite el

cliente o el paciente.

COCINA DE
DIETAS

E! personal de cocina separa los alimentos solicitados, surte los
2 carros y los entrega a la supervisora en el horario establecido
para desayuno, comida y cena.

El personal de la Unidad de distribucion recibe y transporta el
3 carro para distribuir 0 ensamblar las charolas con los alimentos
frios y calientes que sefiala la dieta de cada paciente.

El auxiliar de cocina ensambia o pone los alimentos en fa charola
4 y los entrega a cada paciente. Cuando lo cambian de servicio, se
busca la nueva adscripcion v se hace la entrega de los alimentos,

La nutriologa verifica que los alimentos sean correctos y se
distribuyen, cuidando que lleguen al paciente o familiar que io
solicito. Cuando se fraslada a otro servicio, se busca su nueva

UNIDAD DE adscripcion y se entrega ia charola.

DISTRIBUCION

Realiza el censo de pacientes, actualiza los datos o recaba la
5] informacion del nuevo pacienie. Genera los formatos por piso y
por cama ~ paciente. Se archiva copia de! censo.

Programa el numero de raciones por platillo para la produccion
del ment y se turna a la cocina de dietas para el dia siguiente

Verifica el cumplimento de las normas de higiene personal,
equipo y manejo de los alimentos en todos los procesos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COCINA DE DIETAS UNIDAD DE DISTRIBUCION

INIGIA

@

o

Lo personat da cocina elabora las ~El personal de fa Unidad de Realiza el censo de pacientes,
alimantos ¢a acuerdo con fa teemica duslnbuo:ér‘\ re.clb_e y ransporta ef carro actualiza los datos orecaba la
de preparacion indicada para cada pera distibuir 0 ensamblartas | informacitn del nuevo paciente.
piatillo que salicite el cliente ¢ el c?':aro!as con lo_s alrmentos frios y Genara Io; formatos por piso y por
paciente calientes gue sefala la dieta de cada cama - paciente. Se archiva copia de!
paciente canso

5

o=

Ei persdnal de cocina separa log E! auxiliar do cacina ensambia o pone
alimentos solicitados, sarte Jus carros {os alimentos en Ig charola v los Programa sl nimere de raclonas por
y 10§ entrega a la supervisora en el entrega a cada paciente. Cuando o platitio para la produccién del manity
norario establesido para desayuno, cambian ca servicio, se busca la 56 tumna & la cocing de dietas para &
cotnida y cena. nueva adscripcion y se hace la dia siguiente

entrega de ios alimentos

(o)

L.a nutsiolega verifica que los alimentos
sean corractos y se distribuyen,
cuidande que lleguen al paciente o
familiar que lo solickto. Cuando sa
traslada a otro servicio, se busca su
nueva adecripeién v se entregs la
charola

Verifica el cumplimento de las normas
da higiene personal, equipo y manejo
de los alimentos en todos los

Procesos.
h
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22.- Procedimiento para brindar servicio al ptblico DE: 233

22.- PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR SERVICIO AL PUBLICO

. Py
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22.- Procedimiento para brindar servicio al piiblico DE: 233

OBJETIVO ESPECIFICO:

Dar un setvicio rapido y eficiente a los pacientes ambulatorios controlados en el Instituto y a sus familiares.

CONTROL DE EMISION .
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22.- Procedimiento para l_)rindar servicio al pablico DE: 233

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

= Proporcionar un refrigeric o su dieta parciai del dia, tiene como finalidad hacer sentir ai cliente comodidad y cordialidad
sin relaiar las normas del Instiuto.

« Servicio de Box Lunch.

COMIDA JAPONESA
e  Sushi
Dedos de queso
Salsa soya
Jugo o refresco en lata.

HAMBURGUESA DE POLLO O RES
+ Carne molida de pollo o res

Pan

Papas a la francesa

Salsa catsup y mostaza

Jugo o refresco en lata.

SANDWICH DE JAMON DE PAVO
e Jamon de paveo

Pan integral o blanco

Papas a la francesa

Salsa catsup y mostaza

Jugo o refresco en lata.

Horarios de servicio:
(9:00 2 20.00 hrs. Sabados y domingos.

4
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UNIDAD QUE NUMERO DE .
INTERVIENE ACTIVIDAD DESCRIFPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Se verifica que todos los alimentos programados estan en la etapa
de elaboracion que sefiala la téchica de preparacion.
COCINADE
DIETAS
o El personal de cocina prepara y enirega las ordenes o alimentos
que sean solicitados al momento de hacer uso del servicio.
Los usuarios o clientes seleccionan los alimentos de su
3 preferencia, maque la extension 3039 y confirme su pedido y el
lugar o cuarto donde se encuentre. Efectla el pago en la caja.
4 Con el recibo de pago, se entregara el paquete solicitado.
Registrar las ventas por paguete y al terminar el dia, conciliar las
5 ventas totales y la programada. Realizar los ajustes para el dia
COCINA DE siguiente.
DISTRIBUCION
6 Resalizar el inventario de loza desechable por semana y estimar
tas necesidades para la siguiente semana.
La supervisora deberd atender y dar las respuestas que soliciten
los clientes. Registrar los datos de aceptacién o sugerencias de
7 los productos en venta.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
/)
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22.- Procedimiento para brindar servicio al publico

DE: 233

COCINA DE DIETAS

COCINA DE DISTRIBUCION

i Se verifica que todoes los alimentos
programados astan en la elapa de
elaboracidn que sefala la téenica de
preparacion

()

Gl personal de coting prepasa y
enlrega las drdenes o alimentos gue
sean soficitades al momente de hacer
uso del servicio

I

.05 usuarios o chentes seleccionan los
alimentos de su preferencia, maque Ja
extension 3039 y confirme su pedide v
al ugar ¢ cuarto donde se encuenire,
Efecita ef page en ia caja

(-

Con el recibo ge pago, se entregaré el
pagueta solicitado

(o ) —

Registrar las ventas por paguele y ai
terminar el dia, conclliar las vertas
totales y ia progransada. Realizar los
gjustes para el dia sigulente

Realizar el inventarioc da loze
desechable por semana y estimar las
necesidadas para la sigulente semana

7)

La supervisora deberg atender y dar
las respuestas que soliciten fos
clisntes, Registrar los datos de
aceptacidn o sugerencias de los

productos en venta

b
TERMINA
.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO: PRESCRIPICION DE REGIMEN DIETETICO
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
Numero de folic consecutive para el control
1 Servicio de las ventas.
o Diagnéstico Dia, mes y afio del corte de caja.
Nurmmero de los grupos de los articulos
3 Tipo de dieta programados.
Nombre de los grupos o clasificacion de los
4 Prescripeion de ia dieta alimentos a la venta.
Cantidad total por grupos v gran total de las
5 Fecha ventas por furno.
Nombre complete y firma del Cajero
responsable por turno, y firma de la persona
6 Enfermera del turno que recbid el corte de caja en el
departamento de tesoreria.
7 Caiero Fecha, servicio de cuentas por cobrar,
) nombre y firma del cajero.
CONTROL DE EMISION
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Prescripcion de Régimen Dietético

Servico 4 Cama
Estatura Peso actual . Peso ideal
Diagnéstico 2
' Dieta tipo 3 Calorias
Hidratos de carbono Proteinas _ Grasas
Observaciones especiales (Horario, distribucion, etc.) 7/
I Qrdeno la dieta Fecha Enfermera
i 4 5 6
l 20009300
Y
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IV.-GLOSARIO DE TERMINOS.

1. ALIMENTO.

Organos, tejidos o secreciones que contienen cantidades apreciables de nutrimentos biodisponibles, cuyo consumo
en las cantidades y formas habituales es inocuo.

2. ALIMENTOS FUNCIONALES.
Alimentos o componenies o ingredientes de alimentos.

3. ALIMENTOS PERECEDEROS.
Aquellos elementos que en razon de su composicion o caracteristicas fisicas, quimicas o bioldgicas pueden
experimentar aiteraciones de diversa naturaleza.

4. ALIMENTOS NO PERECEDEROS.

Aguellos elementos que en razén de su composicion o caracteristicas fisicas o biologicas tienen larga vida de
anaquel.

5. ALIMENTARIO.
Retlativo a nutricion, alimento o dieta.

6. ALIMENTACION.
Conjunto de procesos biologicos, psicologicos y sociolbgicos relacionados con la ingestion de alimentos.

7. ALIMENTACION ENTERAL
Alimentacion a través de una sonda colocada en diferentes puntos del aparato digestivo.

8. ALIMENTACION PARENTERAL.
Alimentacion a través de una vena cenfral o periferica.

9. AGUA,
Nutrimento indispensabie en la dieta.

10. AGUA POTABLE.
Carente de sustancias organicas en suspension, es clara, incolora, inodora e insipida y su residuo safino es inferior al
5 por ciento. ‘

11. ANOREXIA.
Falta de hambre.

12. ANTICXIDANTE. | |
Sustancia que previene la oxidacion (carotenos y vitaminas A, C y E).

13. ANTROPOMETRIA.
Técnica que se ocupa de medir las dimensiones fisicas del ser humano en diferentes edades y estados fisiologicos.
i
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14. ADEREZAR.
Condimentar un alimento o platiiio con especias, chiles o alguna salsa previamente preparada.

15. APETITO.
Antojo de comer. Sensacion gue se tiene cuando se desea ingerir algin alimento en particular.

16. APORTE NUTRIMENTAL.
Cantidad de cada unc de los nutrimentos gque contiene un alimento o la dieta.

17. ALMACENAMIENTO.
Accién de guardar, reunir en una bodega local, etc., mercancias, productos o cosas para su custodia y suministro.

18. BANO MARIA.
Cocer o calentar un afimento que no esta en contacto directo con el fuego sino que esta metido dentro de otro
recipiente gue contiene agua.

19. BARRA DE SERVICIO.
Mesa de Acero Inoxidable equipada con agua y vapor para calentar alimentos en bafio Maria a 80° C.

20. BARRA DE SERVICIO FRIA.
Mesa de Acero inoxidable equipada para mantener hidratados v frios todo tipo de vegetales y alimentos como lacteos
y carnes frias.

21. BACTERIA.
Microorganismo uniceluiar que se reproduce por division celular simple. Algunas bacterias son patégenas, aunque
otras se utilizan en las operaciones tecnologicas de fermentacion y estabilizacion de productos alimentarios.

22. BACTERICIDA.
Califica a una sustancia gue tiene la propiedad de destruir [as bacterias.

23. COCCION.
Accion de cocer o someter ios alimentos a la accion del caior para gue se ablanden y adquieran determmadas
propiedades como parte de su preparacion.

24. CONDIMENTAR.
Dar sabor a los alimentos empleando condimentos como et chile, las hierbas de olor, etc.

25. COMENSAL.
Persona que come en una misma mesa junto a otras.

26, COLACION.
Refrigerio que se da entre las comidas.
27. CALORIA. ya
CONTROL DE EMISION i.
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Unidad de energia que equivale al calor necesario para elevar un grado centigrado la temperatura de un gramo de
agua destilada. Una calotia (cal.) es igual a 4.185 joules.

28. DIETA.
Conjunto de alimentos y platilos que se consumen cada dia.

29. GUARNICION.
Preparacion gue sirve para acompanar un plato, por lo general el plato fuerte.

30. DIGESTION.
Conjunto de procesos para que los alimentos ingeridos se transformen en sustancias asimilables para el organismo.

31. EDULCORANTE.

Sustancia gue produce la sensacion de dulzura, puede ser de origen natural {sacarosa, fructosa) o sintético (sacarina,
- aspartame).

32. ENERGIA.
En nutridlogia es el resultado de la degradacion oxidativa de los hidratos de Carbono, los acidos grasos y los
aminoacidos. : '

33. EQUIVALENTE.
Que tiene el mismo valor.

34, ESTERILIZAR.
Destruir los gérmenes que hay en los alimentos.

35. ESTATURA.
Distancia del piso at plano mas alto de fa cabeza medido en el sujeto de pié con un estadimetro.

36. HIGIENE.
Conjunto de habitos sanitarios que tienen por objeto preservar la salud y prevenir la aparicion de enfermedades,
especialmente de infeccicnes.

37. MENU.
Minuta o lista de platillos que integran una comida. No confundir con carta.

38. PLAN ALIMENTARIO.
Meétodo mediante el cal se disefia la dieta de un individuo sano o enfermo.

39. PLATILLO.
Combinacion de alimentos que dan como resultado nuevos sabores o texturas que los aicanzados al preparar los
alimentos en forma individual.

40. RACION.
Cantidad arbitraria de alimento que suele calcularse para consumo individual,
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41. REFRIGERIO.
Sinonimo de colacion. Porcion de alimento proporcionalmente mas pequefia que las comidas mayores.

42. SENSORIAL.
Relativo a las caracteristicas percibidas por los sentidos fales como: color, olor, sabor; textura, temperatura.

43. VALOR BIOLOGICO (VB). ‘
Cantidad de nitrageno que el organismo retiene en relacion con la cantidad gue absorbe. No equivale a calidad

proteinica.
. £
CONTROL DE EMISIONA"
. Elaboré: Revisof’ | Autorizo:
Nombre Lic. Ma Eugenia Bueno Cervintes C.P. Sergio A. Cisferos B nal C.P. Francisco J. Lopez Ba
Firma %M;é / } . o
Fecha 260207 / 26402-07% 26-05-07

N




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIAYY AMBULATORIA

Autorizacion

REV:

HCJA: 231

DE:

233

ELABORADO POR:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIAY AMBULATORIA.

Ll @ﬂ?/’?

Lic. Maria Eugenia Bueno Cervantes
Jefe del Departamento de Nutricion
Haspitalaria y Ambulatoria.

DIRECCION DE PLANEACION.

L.C. Esteban OscaH Camacho del Monte
Jefe del Departamento de Organizacion y
Modernizacion o

\
Jorge Ramirez SobrAdo
Jefe del Departamento de ‘Integracion
Programatica y Evaluacion

CONTROL DE EMISION

A Elabord: Revjgo: |

Autorizod:

Nombre Lic. N Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A, {isneros Bernal

C.P. Francisco .}, Lopez

Firma : /K PV

Fecha 26-02-07/ T605-0%— 1T—=




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

Autorizacion

REV:

HOJA: 232

DE:

233

REVISION TECNICA DEL MANUAL:

- Ni"‘"}

Hos Bernal

_'U

.../-—-/ﬁﬂ/p_;, /a/

Bra. Ruth Velgzﬁuéi Pastraria—
Directora de’f Planeacion

wsos Materiales vy

i
CONTROL DE EMISJON.
Elaboro: Revistr" Autorizé:
Nombre Lic. Ma. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A, figheros Bérnal C.P. Francisco J. L6pez B
Firma /g
Y27 /5477 @ / /
Fecha 26-02-07 / 2022 e 26-02-07 _
7 -




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
HOSPITALARIA Y AMBULATORIA

Autorizacion

REV:
HOJA: 233
DE: 233

AUTORIZO

Dr. Fernando Gabj

Director Generl

C.P. Frapcisco
Directof de Ag

Jau
histracion

Opez Barcenas

\\

CONTROL DE EMISION™, )
. Elaboré: Reviso:/ - | Autorizé‘%f‘”
Nombre Lic. Ma. Eugenia Bueno Cervantes C.P. Sergio A, Cisngros Bdrnal CWWWWS
H
Firma |
a7 é /A= |
Fecha 26-02-07 26-02-08_ i L 26-02-07



