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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
REFRENDO

En virtud de que el Manual de Procedimientos del Departamento de Nutricion ¥
Dietética 2008, que a la fecha incluye los siguientes prqcedimientos:

Solicitud de viveres e insumos alimenticios.
Elaborar, supervisar y proporcionar alimentos a pacientes hospitalizados.
Elaborar, supervisar y proporcionar alimentos al personal que labora en el Instituto.

Vigilar el manejo higiénico de los alimentos.

ooR woN e

Solicitud de mantenimiento y/o reemplazo de equipoy mobiliario del Departamento de Nutricién y
Dietética.

No tendra cambios y/o modificaciones, se expide el presente y para dar validez

a la ACTUALIZACION 2012, firman los responsables de la Elaboracion,
. ' Supervision, Sancién y Autorizacion de este Manual.

Elaboré Sancioné
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Jefa del Departamento de Subdirector de Servicios Generales Ambrosio Torres
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
REFRENDO

En virtud de que ¢l Manual de Procedimientos del Departamento de Nutricidn v -
Dietética 2008, que a la fecha incluye los siguientes procedimientos: .

Solicitud de viveres e insumos alimenticios.
Elaborar, supervisar y proporcionar alimentos a pacientes hospitalizados.
Elaborar, supervisar y proporcionar alimentos al personal que labora en el Instituto.

Vigilar el manejo higiénico de los alimentos.

LA L

Solicitud de mantenimiento y/o reemplazo de equipo y mobiliario del Departamento de Nutricién y
Dietética.

No tendra cambios y/o modificaciones, se expide el presente y para dar validez
a la ACTUALIZACION 2011, firman los responsables de la Elaboracion,
Supervision, Sancion y Autorizacion de este Manual.
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INTRODUCCION

EL PRESENTE DOCUMENTO INTEGRA EL OBJETIVO DEL MANUAL, LA DENOMINACION DE
CADA PROCEDIMIENTO, SU DESCRIPCION, PROPOSITO, ALCANCE, POLITICAS DE
OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS A REALIZAR POR EL DEPARTAMENTO DE NUTRICION
Y DIETETICA PARA OTORGAR EL SERVICIO DE ALIMENTOS A LOS PACIENTES
HOSPITALIZADOS Y AL PERSONAL DEL INSTITUTO. |

- LA DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE REALIZARON EN EL MANUAL COADYUVA

PERMANENTEMENTE PARA QUE EL PERSONAL ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE NUTRICION

Y DIETETICA, CONOZCA E IDENTIFIQUE SISTEMATICAMENTE EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES
QUE SE REALIZAN DURANTE EL CONTROL Y OPERACION DE SUS FUNCIONES.

EN ESTE- CONTEXTO, EL MANUAL CONSTITUYE UN INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO QUE

SERVIRA COMO GUIA METODOLOGICA PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES Y, EN

'MEDIDA QUE SE MEJORE O ACTUALICE, SE PROMOVERA LA EFICIENCIA EN LOS SERVICIOS
PRESTADOS. - ' e
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I.- OBJETIVO DEL MANUAL

ESTABLECER LAS POLITICAS, NORMAS Y MECANISMOS PARA EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA EN UN DOCUMENTO
TECNICO ADMINISTRATIVO, CONFORME A LAS NORMAS Y REGLAMENTOS VIGENTES.
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Il.- MARCO JURIDICO
LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la

Federacion del 17 de febrero de 1917 y cuya mas reciente reforma se publicé el 12 de febrero
de 2007.

CODIGOS:

Cadigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 26 de mayo de 1928 y
cuya reciente reforma se publicé en el citado diario el dia 13 de abril de 2007;

Codigo de Comercio publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de septiembre de
1889, cuya reciente reforma se publicé el 06 de junio de 2006;

Codigo Federal de Procedimientos Civiles publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
dia 24 de febrero de 1943, cuya reciente reforma se publico el 13 de junio de 2003;

Codigo Federal de Procedimientos Penales publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
30 de agosto de 1934, cuya reciente reforma se publico el 10 de abril de 2007;

Cddigo Fiscal de la Federacién publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1981, cuya Ultima reforma se publicd el 27 de diciembre de 2006; y cantidades
actualizadas el dia 30 de enero de 2007;

Codigo Penal Federal publicado en el Diario Oficial de | Federacion el 14 de agosto de 1931,
Cuya reciente reforma se publico el 13 de abril de 2007.

LEYES:

Ley Aduanera publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 15 de diciembre de 1995,
cuya Ultima reforma se publicd el 02 de febrero de 2006: y, cantidades y multas actualizadas
el dia 09 de mayo de 2007;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 04 de enero del 2000, cuya reciente reforma se publicé el 20 de
febrero de 2007;
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Ley de Amparo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de enero del 1936, cuya
reciente reforma se publico el 24 de abril de 2006;

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 15 de julio de 1992, cuya reciente reforma se publicé el 24 de abril de 2006;

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 18 de marzo del 2005;

Ley de Ciencia y Tecnologia publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 05 de junio del
2002, cuya reciente reforma se publico el 21 de agosto de 2006:

Ley de Coordinacion Fiscal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre
de 1978, cuya reciente reforma se publicé el 27 de diciembre del 2006:

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 29 de diciembre del 2000, cuya reciente reforma se publicé el 04 de abril del 2005;

Ley de Informacion, Estadistica y Geografica publicada en el Diario Oficial de la Federacion 30
de diciembre de 1980, Gltima reforma aplicada el 12 de diciembre de 1983:

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2007 publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 27 de diciembre del 2006;

Ley de Instituciones de Crédito publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de
1990, reciente reforma 18 de julio de 2006;

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 29 de junio de 1992, Gltima reforma 30 de junio de 2006;

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 25 de junio del 2002, y cuya reciente reforma se publico el 26 de enero de 2006;‘

Ley de los Institutos Nacionales de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26
de mayo del 2000, y cuya reciente reforma se publico el dia 22 de junio de 2006;

Ley de Nacionalidad publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 1998: y
cuya reciente reforma se publicé el dia 12 de enero de 2005;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, publicada en el Diano Oficial
de la Federacion el 04 de enero del 2000, dltima reforma 07 de julio de 20/05,;‘i e hLL ;
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Ley de Planeacién publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de enero de 1983,
ultima reforma 13 de junio de 2003:

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 1975, reciente reforma 30 de junio de 2006:

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 18 de enero de 1999, Gltima reforma 06 de junio de 2006;

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 24 de diciembre de 1986;

Ley del Impuesto al Activo publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre
de 1988 y dltima reforma del 27 de diciembre de 2006;

Ley del Impuesto al Valor Agregado publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de
diciembre de 1978, reciente reforma del dia 18 de julio de 2006;

Ley del Impuesto Sobre la Renta publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de enero
del 2002, reciente reforma el 27 de diciembre de 2006:

Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de diciembre de 1980, reciente reforma el 01 de diciembre de 2004;

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007:

Ley del Servicio de Administracién Tributaria publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
15 de diciembre de 1995, Gltima reforma 12 de junio del 2003;

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 31 de diciembre de 1985, ltima reforma 31 de diciembre de 2000:

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril del 2003, Gltima reforma 09 de enero de 2006;

Ley del Sistema del Horario en los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 29 de diciembre del 2001;

Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada publicada en el Diario Qﬂgi@l;_c;e_;jha} Fe\dgt@g@én\

el 07 de noviembre de 1996; reciente reforma el dia 27 de marzo cieé 2@07 » DF;

i ;

T i

CONTROL DE EMISION

_Autorizé:

Elaboré: Revisé: . et
. , JE0 B UL EAER gL 1
Nombre Lic. Nut. A{rlaceli }'fe}o Contreras Dr. Rob%G‘alan Galan - rakl' eresita, 9@ror\§, Vazquez
. , it f ,
Firma g 2’@” == C:f! » W W\
e ,{/{/ o S \/é//
Fecha Segtiembre 2008 %eptremﬁfe/zaoe Eptiembre 2008




Cadigo: (Cuando
Aplique)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. X

Hoja: 7 de 97

— Ley Federal de Derechos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de

1981, Gltima reforma 27 de diciembre de 2006 y cantidades para 2007 actualizadas el 27 de
diciembre de 2006; :

Ley Federal de Instituciones de Fianzas publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29
de diciembre de 1950, reciente reforma 18 de julio de 2006;

AAAAAA Ley Federal de las Entidades Paraestatales publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
14 de mayo de 1986, tltima reforma 21 de agosto de 2006;

"""" Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre
de 1963, dltima reforma 03 de mayo de 2006;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 30 de marzo de 2006, ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2006;

Ley Federal de Procedimiento Administrativo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
4 de agosto de 1994, reciente reforma 30 de mayo de 2000;

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 1° de diciembre de 2005, Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2006:;

Ley Federal de Proteccién al Consumidor publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24
de diciembre de 1992, reciente reforma 06 de junio de 2006 y montos de operaciones y multas
actualizadas el 19 de diciembre de 2006:;

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 31 de diciembre de 2004;

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo del 2002, reciente reforma el 21 de agosto de
2006;

Ley Federal de Sanidad Animal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio
de 1993, reciente reforma 16 de junio de 2004;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio del 2002, reciente reforma el dia 06 de junio de
2006;

Ley Federal del Derecho de Autor publicada en el Diario Oficial de';l;a; F,eﬁ%
diciembre de 1996, Ultima reforma el 23 de julio de 2003; (e
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Ley Federal del Trabajo publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de abril de 1970,
Gltima reforma el 17 de enero de 2006;

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico publicada en

el Diario Oficial de la Federacion el 19 de diciembre del 2002; reciente reforma el dia 23 de
febrero de 2005;

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 01 de julio del 1992, tltima reforma 28 de julio de 2006;

Ley General de Bienes Nacionales publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 20 de
mayo de 2004;

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de agosto de 1935, reciente reforma 18 de julio de 2006;

Ley General de Poblacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de enero de
1974, Gltima reforma 04 de enero de 1999;

Ley General de Proteccién Civil publicada en el Diaric Oficial de la Federacion el 12 de mayo
dei 2000, reciente reforma el dia 24 de abril de 2006;

Ley General de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero de 1984,
reciente reforma 9 de mayo de 2007;

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de agosto de 1932, ultima reforraa 18 de julio de 2006;

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 28 de enero de 1988, reciente reforma 12 de febrero de 2007;

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de julio de 1931, Ultima reforma el 11 de mayo de 2004;

Ley Organica de la Administracion Publica Federal publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1976, reciente reforma el 02 de junio de 2006;

Ley Sobre Delitos de Imprenta publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de abril de
1917,

Ley Sobre el Contrato de Seguro publicada en el Diario Oficial @e Federag;en el31de
agosto de 1935, Ultima reforma 24 de abril de 2006; RS )
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Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 08 de febrero de 1984, reciente reforma el dia 02 de junio de 2006;

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2007 publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 2006, Fe de erratas 17 de enero de 2007.

REGLAMENTOS:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 20 de agosto de 2001, reciente reforma el
dia 30 de noviembre de 2006:

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el dia 20 de agosto de 2001, fe de erratas el dia 19 de
septiembre de 2001, reciente reforma el dia 29 de noviembre de 2006;

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 28 de junio de 2006;

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 11 de junio de 2003;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia
18 de enero de 1988;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, publicado en el Diario Oficial de Ia
Federacién el dia 20 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 de julio de 1985;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion
Médica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 14 de mayo de 1986;

~~~~~ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 04 de mayo del 2000, Gltima reforma el dia 06 de abril de 2006;

‘‘‘‘‘ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional, publicado en el
' Diario Oficial de la Federacion el dia 18 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 de julio de

1985;
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Reglamento de Procedimientos para la atencion de quejas médicas y gestion pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia
21 de enero del 2003, Gltima reforma el dia 25 de julio de 2006.

DECRETOS:

Decreto por el que se da a conocer la forma de los certificados de defuncién y de muerte fetal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21 de noviembre de 1986;

Decreto por el que se reforma el Consejd Nacional de Vacunacién, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 05 de julio del 2001;

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, y se reforman la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y la

Ley de Coordinacién Fiscal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 13 de marzo
de 2002;

Decreto por el que se reforma la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el dia 05 de noviembre de 2004;

MORMAS OFICIALES MEXICANAS (RELATIVAS A LA LEGISLACION EN SALUD):

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-1993, que instituye el procedimiento por el cual se
revisara, actualizara v editaré la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicacion en DOF: 17 jun. 1994

Entrada en Vigor: 18 jun. 1994

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitectdnicos
para facilitar el acceso, transito v permanencia de los discapacitados a los establecimientos de
atencion médica del Sistema Nacional de Salud.

Publicacién en DOF: 6 dic. 1994

Entrada en Vigor: 7 dic. 1994

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA2-1993, para la organizacion, funcionamiento e
ingenieria sanitaria del servicio de radiolerapia.

Publicacion en DOF: 11 oct. 1994

Entrada en Vigor: 12 oct. 1994

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicion de sanqre humana v sus
componentes con fines terapéuticos. PN
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Publicacién en DOF: 18 jul. 1994

Entrada en Vigor: 19 jul. 1994

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994. para la vigilancia epidemiol6aica.
Publicacién en DOF: 11 oct. 1999

Entrada en Vigor: 12 oct. 1999

Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, para la prevencion v control
del complejo teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencion médica. para quedar como

NOM-021-SSA2-1994, Para la prevencion y control del Binomio teniosis/cisticercosis en el

primer nivel de atencién médica.
Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, para la vigilancia, prevencién y control del

complejo teniasis/cisticercosis en el primer mvel de atencion médica.

Publicacién en DOF: 21 ago. 1996
Entrada en Vigor: 22 ago. 1996
Fecha de modificacién en DOF: 20 mayo 2004

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-1994, para la prestacion de servicios de salud en

unidades de atencién integral hospitalaria médica-psiquiatrica.
Publicacion en DOF: 16 nov. 1995
Entrada en Vigor: 17 nov. 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSAZ-1998, para la vigilancia epidemiologica, prevencion v
control de las infecciones nosocomiales.

Publicacién en DOF: 26 ene. 2001

Entrada en Vigor: 27 ene. 2001

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSAZ2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.

Publicacion en DOF: 15 sept. 2000

Entrada en Vigor: 16 sept. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-1999, para la prevencion, tratamiento v control de la
hipertension arterial.

Publicacion en DOF: 17 ene. 2001

Entrada en Vigor: 18 ene. 2001

Norma Oficial Mexicana NOM-051-SSA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias
de las jeringas estériles desechables de plastico.

Publicacion en DOF: 16 ene. 1995

Entrada en Vigor: 17 ene. 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-056-8SSA1-1993, requisitos sanitarios del equtpo de protecman
personal. : :
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Publicacién en DOF: 10 ene. 1996
Entrada en Vigor: 11 ene. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-067-SSA1-1993. que establece las especificaciones sanitarias
de las suturas quirtrgicas.

Publicacién en DOF: 25 mayo 1995

Entrada en Vigor: 26 mayo 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-068-SSA1-1993. que establece las especificaciones sanitarias
de los instrumentos quirtrgicos, materiales metalicos de acero inoxidable.

Publicacién en DOF: 26 mayo 1995

Entrada en Vigor: 27 mayo 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-1 993, etiquetado de medicamentos.
Publicacién en DOF: 10 abr. 2000

Entrada en Vigor: a los ciento ochenta dias siguientes a partir de su Publicacidn

Norma Oficial Mexicana NOM-080-SSA1-1994. que establece las especificaciones sanitarias
de los estuches de diagnéstico para atorrinolaringologia.

Publicacién en DOF: 21 mayo 1996

Entrada en Vigor: 22 mayo 1996

Morma Oficial Mexicana NOM-083-SSA1-19894. gue establece {as especilicaciones sanitarias
de los estetoscopios.

Publicacion en DOF: 1 jul. 1996

Entrada en Vigor: 2 jul. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-085-SSA1-1994. que establece las especificaciones sanitarias
de los guantes para cirugia y exploracion en presentacion estéril V no estéril.

Publicacion en DOF: 29 ago. 1996

Entrada en Vigor: 30 ago. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de
residencias médicas.

Publicacion en DOF: 22 sept. 1994

Entrada en Vigor: 23 sept. 1994

Norma Oficial Mexicana NOM-098-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias
de los equipos para derivacion de liquido cefalorraquideo.
Publicacion en DOF: 16 ago. 1996

Entrada en Vigor: 17 ago. 1997

Aclaraciones: 12 jun. 1997
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Norma Oficial Mexicana NOM-099-SSA1-1994. que establece las especificaciones sanitarias
de los anillos para valvuloplastia. '

Publicacion en DOF: 3 jul. 1996

Entrada en Vigor: 4 jul. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-1 14-SSA1-1994, Bienes v Servicios. Método para la
determinacion de salmonella en alimentos.
Publicacion en DOF: 22 sept. 1995

Entrada en Vigor: a los treinta dias siguientes a partir de su publicacion

Norma Oficial Mexicana NOM-139-SSA1-1995, Que establece las especificaciones sanitarias
de las bolsas para recolectar sangre.

Publicacion en DOF: 30 oct. 1998

Entrada en Vigor: 31 oct. 1998

Norma Oficial Mexicana NOM-140-SSA1-1995, que establece las especificaciones sanitarias

de las bolsas para fraccionar sangre.
Publicacién en DOF: 25 nov. 1998
Entrada en Vigor: 26 nov. 1998

Norma Oficial Mexicana NOM-146-SSA1-1996, Salud ambiental. Responsabilidades sanitarias
en establecimientos de diagnostico médico con ravos X.

Publicacién en DOF: 8 oct. 1997

Entrada en Vigor: 9 oct. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-156-SSA1-1996, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones en establecimientos de diagndstico médico con .ayos X.

Publicacién en DOF: 26 sept. 1997

Entrada en Vigor: 27 sept. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-157-SSA1-1996. Salud Ambiental. Proteccion v sequridad
radiologica en el diagnéstico médico con rayos X.

Publicacién en DOF: 29 sept. 1997

Entrada en Vigor: 30 sept. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-158-SSA1-1996, Salud ambiental. Especificaciones técnicas
para equipos de diagndstico médico con rayos X.

Publicacion en DOF: 20 oct. 1997

Entrada en Vigor: 21 oct. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-163-SSA1-2000. que establece las espééi?ié’?aséfénéé‘sanit'ariééf{\
de las hojas para bisturi de acero al carbon. ;
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Publicacion en DOF: 9 mar. 2001
Entrada en Vigor: 10 mar. 2001

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.
Publicacién en DOF: 30 sep. 1999
Entrada en Vigor: 1 oct. 1999

Fecha de modificacion en DOF: 22 ago. 2003 Resolucion de

Norma Oficial Mexicana NOM-170-SSA1-1998. para la préactica de anestesiologia.
Publicacion en DOF: 10 ene. 2000
Entrada en Vigor: 11 ene. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999, prestacion de servicios de salud. Criterios para
la atencién médica de la violencia familiar.

Publicacién en DOF: 8 mar. 2000

Entrada en Vigor: 9 mar. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales generales vy consultorios de atencién médica
especializada.

Publicacién en DOF: 24 oct. 2001

Entrada en Vigor: 25 oct. 2001

LEYES LOCALES

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal publicadc en el Diario Oficial de la Federacién el 26
de julio de 1994, (itima reforma 14 de octubre de 1999.

CODIGOS:

Codigo Civil para el Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
mayo de 1928, reciente reforma en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 02 de febrero de
2007;

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial 'de la
Federacion el 01 de septiembre de 1932, reciente reforma el 02 de Efe‘,b:cgrpgggzzoqz;putgj‘gg a. .
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal; | .ei_z‘._:r.:; : {tizle ) :
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- Cadigo Qe Procedimientos Penales para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de agosto de 1931, reciente reforma el 17 de enero de 2007 publicada en Ia
Gaceta Oficial del Distrito Federal;

Codigo Electoral del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia

- 05 de enero de 1999, dltima reforma el 19 de octubre de 2005 publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal:

Cadigo Financiero del Distrito Federal 2007, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 31 de diciembre de 2004, reciente reforma el 31 de diciembre de 2006 publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal;

Codigo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia

16 de julio de 2002, reciente reforma el 02 de febrero de 2007 publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal:

LEYES:

_____ . Ley Ambiental del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 13

de enero de 2000, Ultima reforma el 09 de febrero de 2007, publicada en Ia Gaceta Oficial del
Distrito Federal:

Ley de Justicia Civica para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el dia 01 de junio de 1999, ultima reforma el 01 de junio de 2000, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal;

Ley de la Comisién de Derechos Humanoc del Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial

de la Federacién el dia 22 de junio de 1993, Gltima reforma el 02 de noviembre de 2005,
publicada en la Gaceta Oficial de! Distrito Federal;

Ley de los Derechos de las personas adultas mayores en el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 07 de marzo de 2000;

Ley de los Servicios de Seguridad Prestados por Empresas Privadas, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el dia 18 de enero de 1999;

Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2004; e

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal, publicada en la Gé‘éequo%iéiél;dé‘l”Drs‘t}fgév
Federal el dia 23 de julio de 2002, ultima reforma el 10 de enero de 2005, publicada en ja
Gaceta Oficial del Distrito Federal: ‘ |1
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Ley de Salud para el Distrito Federal, ‘publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15

de enero de 1987, tltima reforma el 09 de febrero de 2007, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal:

Ley de Seguridad Publica para el Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 12 de julio de 1 983;

Ley del Notariado para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el

dia 28 de marzo del 2000, dltima reforma el 19 de mayo de 2006, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal:

Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el dia 21 de diciembre de 1995 y en el Diario Oficial de Ia

Federacion el 19 de diciembre de 1995, dltima reforma el 29 de enero de 2004, publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal;

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el
Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1945, dltima
reforma el dia 22 de diciembre de 1993.

REGLAMENTOS:

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 29 de enero de 2004,

Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 26 de marzo de 2004;

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la
Federacion y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de diciembre de 1997:

Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencién de la Violencia Intrafamiliar del Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de octubre de 1997 y en el
Diario Oficial de la Federacion el 21 de octubre de 1997;

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicado la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 29 de enero de 2004

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil nara el Distrito Federal, publéca;ijb@gs elDtanoOﬂc;ath
de la Federacion 21 de octubre de 1996; Gltima reforma 20 de octubre.de 1997 enla Gaceta -
Oficial del Distrito Federal, y 21 de octubre 1997 en el Diario Oficial de la:Federacion;
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Reglamento de la Le
Prevencion y Control de la Contaminacion
en el Distrito Federal
la Federacion el 25 d

y General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente, para la
generada por vehiculos automotores que circulan
y los municipios de su zona conurbana, publicado en el Diario Oficial de
e noviembre de 1988;

Reglamento de Transito del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 30 de diciembre de 2003, Gltima reforma 29 d
del Distrito Federal;

Reglamento de Verificacion Administrativa
Oficial del Distrito Federal el 19 de febrero d

e junio de 2005 publicada en la Gaceta Oficial

para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
e 2004.
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1. SOLICITUD DE VIVERES E INSUMOS ALIMENTICIOS,
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1.0  Propésito

1.1 Contar con los viveres e insumos alimenticios necesarios para proporcionar alimentacion
oportuna a los pacientes hospitalizados y al personal del Instituto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permitira contar con una gestion acorde a las necesidades de viveres e insumos
alimenticios requeridos por el Departamento de Nutricién y Dietética del Instituto. A nivel interno
permitira contar con un procedimiento que permita identificar las necesidades de viveres e
insumos alimenticios para que el Departamento de Nutricion y Dietética pueda proporcionar
alimentacion oportuna a los pacientes hospitalizados y personal del Instituto.

3.0 Politicas de Operacioén, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccion de Servicios Generales es responsable a través del Departamento de Nutricién
y Dietética de determinar tipo de viveres, cantidad y calidad que se empleara para la
presentacion de los menUs para pacientes hospitalizados y personal del Instituto con base en el
comportamiento historico de consumo y la notificacién oportuna de altas y bajas de trabajadores.

eteretiam s -~ Pt et S ey e ey By ey e gy e as =T ats
esludianies y Glrc perscnal con derecho al ser ViCiC de comedor.

3.2 La Subdireccidon de Servicios Generales es responsable a través del Departamento de Nutricion
y Dietética de determinar una cantidad adicional del diez por ciento para prever la demanda
masiva de comensales.

3.3 La Subdireccién de Servicios Generales es responsable a través del Departamento de Nutricion
y Dietética de elaborar la requisicion de viveres en periodos de 42 dias para ser presentada a la
Subdireccion de Recursos Materiales.

3.4  La Subdireccion de Servicios Generales es responsable a través del Departamento de Nutricion
y Dietética de revisar que los viveres solicitados estén de acuerdo con la calidad y cantidades
requeridas.

3.5  La Subdireccion de Servicios Generales es responsable a través del Departamento de Nutricion
y Dietética, conjuntamente con el subjefe de Nutricidn y Dietética, dietista o personas
autorizadas para retirar alimentos del Almacén de Viveres mediante ei.vale de salida de almacén

de viveres.
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3.6 La Subdireccién de Servicios Generales es responsable a través del Departamento de Nutricion
y Dietética de elaborar el calendario de entregas de 42 dias para el abasto de viveres de los
alimentos perecederos y abarrotes.

3.7 La Subdireccién de Servicios Generales es responsable a través del Departamento de Nutricién
y Dietética de solicitar el mismo codigo, descripcion y unidad de medida de los alimentos e
insumos al Aimacén General y Aimacén de Viveres, de acuerdo a la requisicion solicitada.
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4.0  Descripcion del procedimiento
Secuencia de e
Etapas Actividad Responsable
1.0 Instruccion 1.1 Da instruccion a la Subdireccién de Servicios Direccion de

Generales para el otorgamiento del servicio de
alimentacion a pacientes hospitalizados y
personal del Instituto.

e No aplica

1.2 Recibe instruccion y solicita al Departamento
de Nutricién y Dietética gestione las acciones
necesarias para el otorgamiento del servicio de
alimentacion a pacientes hospitalizados 'y
personal del Instituto.

¢ No aplica

1.3 Recibe instruccion y elabora oficio en original y
tres copias, de requisicion de viveres e
insumos  con  cantidad de  alimentos y

calondaria da antranac
WAL PTG LD G RO A R

¢ Oficio de requisicién

¢ Calendario de entregas

Administracién

Subdireccion de servicios
Generales

Departamento de
Nutricion y Dietética

2.0 Solicitud 2.1 Envia oficio original de requerimiento de
viveres e insumos y calendario de entregas a
la Subdireccién de Recursos Materiales y
entrega copias del oficio al Departamento de
Almacenes e Inventarios y al Almacén de
Viveres. Archiva acuse.
e Oficio de requisicion
e Calendario de entregas
2.2 Recibe oficio original de requerimiento y Subdireccién de
calendario de entregas, lleva a cabo el Recursos Materiales
proceso de adquisicion y asigna pedido en
original y siete copias.
e Pedido
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2.3 Entrega la

pedido.
¢ No aplica.

copia del pedido a

Departamentos de Nutricién y Dietética, y de
Almacenes e Inventarios. Archiva copias de
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5.0  Diagrama de Flujo

_—

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION SERVICIOS GENERALES NUTRICION Y DIETETICA
‘ Inicio )
1.1 1.2 l 1.3
v v
Da instruccién para el Recibe instruccion y Recibe instruccion y elabora
otorgamiento del servicio solicita gestione las oficio de requisicion de
de alimentacion a acciones para el viveres e insumos con
pacientes hospitalizados otorgamiento del servicio cantidad de alimentos y
Y personal del Instituto de alimentacién calendario de entregas
Oficio
de requisicién
Calendaric de
entregas
2.1 !
¥ :
eniregas ata Submréccxon
de Recursos Materiales y
entrega copias
: ] }
Oficio de
requisicion
Calendario de
entregas
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Codigo:
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Rev. X

SUBDIR_ECCION DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

2.2

2.3

Recibe oficio de
requerimiento y
calendario, lleva a cabo
el proceso de adquisicion
y asigna pedido

Pedido

Entrega copia de pedido a los
Departamentos de Nutricion v
Dietética y de Almacenes e
Inventarios. Archiva copias

. |

Término
N~
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de N i

la Secretaria de Salud 2004 o aptica

Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

7.0  Registros
—

: Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros ® E R IR S
conservacion conservarlo identificacién tnica
Oficio de requerimiento 5 afios Departamer'wtowd-e Nutticién y 5S.5.4.4
Dietética
Calendario de entregas 5 afios Departamepto’cje PRBBRIBIT 55544
Dietética

3 Conia de nedidn R~~~ | Departamento de Nutricién y o4y

l — sl I

8.0 Glosario

8.1 Calendario de Documento que contiene los dias y cantidades de entrega de los

entregas: bienes de consumo y/o instrumentales.

8.2 Insumos alimenticios: Alimentos de empleo en la elaboracién de platillos.

8.3 - Pedido: Documento que contiene la relacion detallada de los bienes de
consumo y/o instrumentales comprendidos en una compra con
exposicion de nimero y precio.

8.4 Requerimiento: Documento formal para solicitar los insumos necesarios para la
elaboracién de los alimentos.

8.5 \Viveres: Alimentos perecederos y abarrotes. I :

i !
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Cambios de esta versién

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1  Oficio de requisicion

10.2  Calendario de entregas

10.3 Copia de pedido

10.4 Vale al almacén de viveres
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10.1 Oficio de Requisicién

& e e “J’ B ..ﬂ'.‘k
""""" g % INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCI RUGIA %q as
¥ 5 MANUEL VELASCO SUAREZ b
% &
Tderxpeo

Meéxico, D .F.,a (1).

(2) C.
— Subdirector de Recursos Materiales
Presente.

Por este conducto remito a usted, la relacion de los productos alimenticios
(verduras, frutas, lacteos, carnes vy abarrotes) que se necesitaran para el proximo
periodo de 42'dias del {3} de (4) al (5) de {8) del (7). parala elaboracian

de manris

Sin otro particular de momento, me es grato enviarle un cordial saludo.

Atentamente:

(8) C.
Jefe Depto. de Nutricion y Dietética

(9)
C.c.p. Jefe del Departamento de Aimacenes e Inventarios,
C.c.p Encargado del Almacén de Viveres.

Insurgentes Sur # 3877 Col. La Fama 14269 Méx{co. “FL Tel (5:;5) 5606-3822
- www.inan.edu.mx
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
OFICIO DE REQUISICION
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 México Dia, mes y afio.
2 C. ylo Lic. Nombre(s), apellido paterno y materno del Titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales.
3 del El dia.
4 de El mes.
5 al El dia.
6 de El mes.
7 del f ARo.
Departamento de Nutricién y Dietética.
9 C.c.p. Nombre(s), apellido paterno y materno del Titular del
Departamento de Almacenes e Inventarios.
Nombre(s), apellido paterno y materno del encargado del
Almacén de Viveres.
CONTROL DE EMISION - .
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10.2 Calendario de entregas

4"?'\"“ *oq,
-3 P '
H "«'{%\f :“ A INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
- g S d 8} MANUEL VELASCO SUAREZ
% <~ DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
Mexico* PEDIDO EN CICLOS DE 42 DIAS CALENDARIZADO POR ENTREGAS- PERIODO DEL, (1) AL__ (2} DE__ (3}
MES (4) VERDURAS, FRUTAS, LACTEQS, CARNE Y ABARROTES es (4
{5) varrodd  {6) DESCRIPCION VERDURAS [(7) UHIDAD] T 2labalstel 7te|of so|nbzf tafsafsfaelrfmfiojaof 2r | 22faajosfas| 26 forjasfasfaef a1/
‘‘‘‘‘‘‘ = 1{ACELGA KGS
2{AGUACATE KGS
3lasos KGS
4]ALBAHACAR MIOS.
siAPIO PZAS.
S|BETABEL KGS
7IBROCOLI TIERNG Y LIMPIO KGS
B{BERRO LIMPIO KGS
9ICALABACITA KGS
10JCALABAZA PARA RELLENAR PZAS.
11{CEBOLLA BLANCA KGS
12|CEBOLLA MORADA KGS
13}]CEBOLUITA DE CAMBRAY KGS
— $4ICHAMPINONES KGS
15]CHAYOTE KGS
1BICHICHARG EN VAINA KGS.
17{CHILE JALAPERO KGS
CRILE HABANERO K38
CHILE POBLANG GOE P! RELLERARIPZAS.
—— CHILE POBLAND MEDIAND KGS
CHILE SERKRANG
i N ) - I i [ |
f 3 1 [ i
- 27 i&:wuv’\u\ HiERNA N
28|EPAZOTE
20{FLOR DE CALABAZA
30| GERMEN DE SOYA
21{CERMINADO DE ALFALFA
ISLHTOMATE
36JLECHUGA OREJONA
37JLECHUGA ROMARA
SBILECHUGA SANGRIA PZAS.
- FUIANZANILLA MIOS.
; i-a. - g
P s
- 1 H i
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,.‘Y:«y,o
;“ S INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEURGCIRUGIA
£ i § MANUEL VELASCO SUAREZ
%, & DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
~exico* PEDIDO EN CICLOS DE 42 DIAS CALENDARIZADG POR ENTREGAS- PERIODO DEL, (1) AL__(2) DE____{3)
nMES {4} VERDURAS, FRUTAS, LACTEOS, CARNE Y ABARROTES HES (4
FARTEM, I DESCRIPCIGN ] UNIDAD 1 2 3 4 5 3 7 8 8 10 11§ 12 13 14 15 16 ) 17 ¢ 48§ 19 820§ 29 22 23 } 24§ 25 26 22 28129130 3t
T 7S{PASTA PARA SOPA MACARRON KGS.
TTIPASTA PARA SOFA MENUDA KGS.
76]PASTA PARA SOPA TORNILLD KGS.
TOTAL DE PASTA PARA SOPA
S1ISOPA CREMA DE CHAMPINGN lata3iLATA
G2IVAINILLA ARTIFICIAL LTOS
$3VINAGRE BLANCO LTOS
— S4IATON LATA
SGILENTEJA KGS
SEJOREGANO KGS.
P, FECHA t 2 3 4 5 8 7 A ] 10 £t 12 13 14 15 6§ 17 18 16 § 20 2t 22 |23 24} 25 28 21 28§29 30 ki)
HPAN BLANGCO DE CAJA PUTE
2{PAN INTEGRAL DE CA A POYE
A 3 POTE
POTE e SOV S S - -
S PUTE S J— N TRCRNR W - - N SN (VIS SR S— -
- Pave - B o ~ e Koo e " - - e - — R e
i i 3.k i i i Lok i H
. - el - i | I L .
(8}
AREA USUARIA
{Nombre y Firma)
JEFE DEPTO. DE NUTRICION Y DIETETICA
NOTA: TODOS LOS PRODUCTOS SOLICITADOS POR EL INSTITUTC DEBERAN SER DE PRIMERA CALIDAD
)
13
!
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CALENDARIO DE ENTREGAS

NUMERO

CONCEPTO SE ANOTARA

1 Del El dia y mes.

2 Al El dia y mes.

3 De El afio.

4 Mes El mes.

5 Partida Numero de partida.

6 Descripcion Caracteristicas de los viveres.

7 Unidad Kilogramo, pieza, manojo, litro, frasco, lata o paquete.
8 | Area usuaria - ermo

i

[

sap
B i I R SO

ey Rinleull.

Nombre(s), apellido paterno y apellido materno del Titular de!

CONTROL DE EMISION
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10.3 Copia de pedido

Fee,

Apme

SCER DY PxTrees

hg e w i
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Cédigo:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

1.- Solicitud de viveres e insumos alimenticios

(Cuando Aplique)

Rev. X

INSTRUCTIVO DE LLENADO

COPIA DE PEDIDO

NUMERO

CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Dia, mes y afio.
2 Pedido Ndmero de pedido.
3 Hoja Ndmero de hoja.
4 Condiciones de pago La establecida por el Instituto o pactada con el proveedor.
5 Proveedor Nombre, direccién, RFC y teléfono.
6 Requisicion Dia, mes y afio que abarca el periodo.
7 Entrega El almacén donde se hara la entrega.
8 Condiciones de entrega

Las condiciones pactadas con el proveedor.

Partida Numero de partida.
10 Descripcion El nombre y especificaciones de cada uno de los bienes.
11 Cantidad Numero de cada uno de 'os bienes.
12 Unidad Kilogramo, pieza, manojo, litro, frasco, lata o paquete.
13 Precio unitario neto | Numero en pesos del costo unitario del bien.
M.N.
14 Precio total neto M.N. La cantidad total resultante de la multiplicacién de la cantidad
por el precio unitario.
15 Comprador Nombre(s), apellido paterno, apellldo materno y firma.
16 Autorizaciones Nombre(s), apellido paterno, apellldo maternoyflrma
CONTROL DE EMISION & oL e T O
Elaboré: Revis6: Autorizo6:
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NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
17 Representante Nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma.
18 Fecha Dia, mes y afio.
19 Autorizacién Fecha y sello del Departamento de Control Presupuestal.
presupuestal
CONTROL DE EMISION LIBLAS 4., "
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10.4 Vale al almacén de viveres

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA " A
MANUEL VELASCO SUAREZ FOLIO

VALE DE SALIDA DE ALMACEN DE VIVERES No. (2)

FECHA 14 DICIEMBRE 07 (3)

AREA SOLICITANTE, DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA (1 ) DIA: _VIERNES DESAYUNO (4)
MENU 39 (5)
CANTIDAD CANTIDAD
conIGo (6)] UNIDAD (7) | oLcimaoa (8) DESCRIPCION (9) surmioa (10) |Pevorucion (11)] parioa (12)
KGS. CEBOLLA BLANCA
KGS. CHAYOTE
KGS. CHILE SERRANO
MANOJO CILANTRO
MANOJO EPAZOTE
KGS. JITOMATE
KGS. ZANAHORIA MEDIANA
PIEZA DURAZNO MEDIANO
PIEZA LIMON AGRIO No. 5
PIEZA NARANJA
KGS. GELATINA
PAQUETE PAN BLANCO
PAQUETE PAN INTEGRAL
PAQUETE MEDIAS NOCHES
KGS. QUESO BLANCO
| kes. | _IMARGARINA - B
i s~ [N
PIEZA YAKULT
PIEZA PECHUGA ENTERA (4+3)
PIEZA HUEVO
LITRO CONCENTRADO DE NARANJA
LITRO LECHE EVAPORADA
KGS. HARINA DE ARROZ
KGS. AZUCAR
KGS. CANELA
KGS. CAFE DE GRANO .
LITRO JUGO EMBOTELLADO
LITRO CATSUP
FCO MOSTAZA
FRASCO MAYONESA
KGS. CAJETA
LITRO ACEITE
KGS. MAICENA NATURAL
LITRO LECHE DESLACTOSADA
CAJA CORN FLAKES
CAJA CORN FLAKES
soLicito  (13) AUTORIZO (14) DESPACHO (15) REfgﬁl;sjp’;(1 G) TR AL

o

ALMACEN

CONTROL DE EMISION s
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
VALE AL ALMACEN DE VIVERES
- | NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA -
1 Area DeparTamento de NutrlClon y. Dietética.
2 Folio Numero de folio.
3 Fecha Dia, mes y afio.
4 Desayuno Desayuno, comida o cena.
5 Menu Numero del menu.
6 Codigo El cédigo correspondiente a los viveres.
7 Unidad Kilogramo, pieza, manojo, litro, frasco, lata o paquete.
i 8 Cantidad solicitada La cantidad solicitada en nGmero.
-9 Descnpmon | Nombre y especificaciones de cada uno de los viveres.

10 Cantidad surtida 'Cantidad surtida eh m’jmero.

1 Devolucién Cantidad en numero de viveres devueltos al almacén.

12 Partida Numero de partida.

13 Solicitd Nombre(s), apellido paterno y apellido materno del Titular del

' ' Departamento de Nutricion y Dietética. - '
14 . Autoriz6 Nombre(s), apellido patemo y apelhdo materno del encargado
' del Almacén de Viveres.
15 Despach6 - Nombre(s), apellido paterno, apellldo materno de quien
: entrega los viveres.

16 Recibio Nombre(s), apellido paterno apellide-materno: del Subjefe 0
Dietista del Departamento de Nuty é
los viveres.

_CONTROL DE EMISION
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HOSPITALIZADOS

2. ELABORAR, SUPERVISAR Y PROPORCIONAR ALIMENTOS A PACIENTES
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2.- Elaborar, supervisar y proporcionar alimentos
a pacientes hospitalizados Hoja: 40 de 97

1.0 Propésito

1.1 Elaborar, supervisar y proporcionar una dieta equilibrada, adecuada e higiénica que cubra las
necesidades de terapia nutricional de los pacientes hospitalizados con el propésito de apoyar
una recuperacion pronta y satisfactoria. ' '

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permitira identificar el proceso de otorgar una dieta equilibrada y contar con una
planeacién para la solicitud de viveres e insumos alimenticios requeridos por el Departamento de
Nutricion y Dietética del Instituto. A nivel interno permitira contar con un procedimiento para que
los trabajadores del Departamento de Nutricion y Dietética realicen una programacion acorde a

las necesidades alimenticias de sus usuarios.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El' Departamento de Nutricion vy Dietética sera responsable de resguardar y conservar

funcionalmente v en buen estado el érea v los equipos asignades al Departamento, de tal formsa

Cii il U, UT
aque el suministro sea hiaiénico. seatiro v onortunn.

3.2~ ElDepartamento de Nutricién y Dietética sera responsable de elaborar los ‘alimentos para los
" pacientes' hospitalizados, considerando la indicacion de dieta ‘del cuerpo médico y las
necesidades nutricionales especificas del paciente. ' '

3.3 ‘E;I Departamento de Nutricién y Dietética sera responsable de revisar que los viveres solicitados
-esten de acuerdo con la calidad y cantidad requeridas; al recibirlos de almacén de viveres.

34 El Departamento de Nutricion y Dietética sera responsable de propdrcionar el servicio de
alimentos a pacientes hospitalizados en los siguientes horarios: Desayuno de 08:00-08:30 horas, -
Comida de 13:00-13:30 horas y Cena de 19:00-19:30 horas.

3.5  El Departamento de Nutricion y Dietética sera responsable, a través de la dietista, de supervisar
' que los alimentos para pacientes se entreguen en nimero y cantidad necesarios en estricto
.. apego a la dieta prescrita y revisada. : '

3.6 El Departamento de Nutricion y Dietética sera responsable, a través e la dietista'y la:auxiliar de
cocineta de servicio, de verificar: nombre del paciente, cané:a y tipo de dieta que se le
proporcionara al paciente. §
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3.7 El Departamento de Nutricion y Dietética sera responsable, a través del subjefe de Nutricion y
Dietética o dietistas autorizadas para retirar alimentos del Almacén de Viveres mediante el vale

de salida de almacén de viveres.

3.8 El Departamento de Nufricic’m y Dietética seréa responsable de elaborar el calendario de entregas
de 42 dias para el abasto de viveres de los alimentos perecederos y abarrotes.

- 3.9 El Departamento de Nutricion y Dietética serd responsable de solicitar el mismo codigo,
descripcion y unidad de medida de los alimentos e insumos al Almacén General y Almacén de
Viveres, de acuerdo a la requisicion solicitada.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion

1.1

1.2

Instruye al Departamento de Nutricién vy
Dietética para que se supervise y proporcione
alimentos a pacientes hospitalizados.

e No aplica

Recibe instruccién de la Subdireccion de
Servicios Generales para que se supervise y
proporcione alimentos  a pacientes
hospitalizados.

¢ No aplica

1.3 Se coordina con la Direccién Médica para que

los médicos responsables de cada servicio
prem"hfn tas dietas para cada paciente

Subdirecciéon de Servicios
Generales

Departamento de
Nutricion y Dietética

Lic. Nut. Araﬁe}\iﬁrejo Contreras

Dr. ROW Galan

ospitalizado.
» O aplica . » _ N
1.4 Pasa visita diariamente: acompafiado del Direccidon Médica
grupo interdisciplinario responsable de cada (Médico)
servicio de hospitalizacion, para conocer el
estado de salud y nutricional del paciente
HprHdHZdGO
= No aplica
1.5 Durante la Vvisita registra en hoja de
indicaciones médicas el tipo de dieta y
comunica verbalmente a la enfermera.
e Hoja de indicaciones médicas
2.0 Solicitud 2.1 Registra en hoja de solicitud de dietas el tipo Subdireccion de -
' ‘ de dieta, consistencia, nimero de cama vy Enfermeria
nombre completo del paciente. g
s Hoja de solicitud de dietas
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2.2

Revisa en la hoja de enfermeria la dieta
prescrita y requisita el concentrado de
solicitud de dietas al area de dietas
especiales y cocina central.

¢ Concentrado de solicitud de dietas

Departamento de
Nutricion y Dietética

(Dietista)

3.0 Elaboracién 3.1

3.2

' cada una de las cocinetas de los servicios de

Recibe tarjeta de solicitud de dietas y elabora
bajo la supervision de la dietista, los alimentos
en base al menu y raciones establecidas en la

tarjeta de solicitud de dietas.
e Tarieta de solicitud de dietas

Prepara en recipientes los alimentos
preparados y los coloca en carritos de
distribucion y/o via montacargas. Distribuye a

hospitalizacion.

= No aplica

Departamento de -
Nutricion y Dietética
(Auxiliar de dietas
especiales)

Departamento de
Nutricion y Dietética

(Auxiliar de cocinetas de
servicios y dietista)

4.0 Distribucion - 4.1

4.2

4.3

4.4

“supervision de la dletlsta

¢ Hay cambio en tlpo de dieta y/o no corresponde

~ e

SR T . P
oids € lut:xl'nlbc: cada una colocando ia

i
Tqy?o.m' (‘*‘Q r\ﬁ} nthnn HQ Alatace Lain |—-\

Ensambla y distribuye ‘los alimentos en las

® Tarjeta de sohcntud de dletas

Realiza la distribucién de las dietas en cada
servicio de hospitalizacion acompafiada por la

s No aplica

Revisa la charola de alimentos, verifica
nombre del paciente, féama,y tipo de dieta.

al paciente?

Si: Cambia dieta en ese momento, reéoge
tarjeta y la. entrega a dietista de enlace y le
notifica el cambio.

e Tarjeta de dieta
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4.5 No: Proporciona la dieta solicitada y recoge
tarjeta y la entrega a dietista.
e Tarjeta de dieta
5.0 Informe 5.1 Recibe tarjetas y elabora el informe de Departamento de
s ' raciones  servidas a los  pacientes Nutricion y Dietética
hospitalizados. e
P _ (Dietista)
e Informe diario de raciones servidas a
hospitalizacion.
5.2 Elabora el informe mensual de raciones
proporcionadas a pacientes hospitalizados y
envia oficio al Departamento de Archivo
Clinico y Bioestadistica. Archiva acuse.
e Informe mensual de raciones servidas a
hospitalizacion
Termina Procedimiento !
i
|
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5.0 Diagrama de Flujo
SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION MEDICA
SERVICIOS GENERALES ‘NUTRICION Y DIETETICA (Médico)
1.1 1.2 ) l 1.4 l
lnstrqye para que se Recibe instruccién para Pasa visita diariamente con
Supervise y proporcione que se supervise y el grupo interdisciplinario
alimentos a pacientes proporcione alimentos a responsable de cada
hospitalizados pacientes hospitalizados. servicio de hospitalizacion
13 . l 15 l
Se coordina con la Durante la visita registra en
Direccién Médica para hoja de indicaciones
que los médicos del meédicas el tipo de dieta y _1
servicio prescriban las comunica verbalments a la !
dietas para pacée;_’lias: i era. ]
i | i
I Hoia Indicaciones ! !
-y
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SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA NUTRICION Y DIETETICA NUTRICION Y DIETETICA
(Enfermera) (Dietista) (Auxiliar de Dietas Especiales)
21 2.2 l 341 v
Rggistra en hoja dg Revisa en la hoja de Recibe tarjeta de
solicitud de dietas el tipo enfermeria la dieta solicitud de dietas y
de @eta consistencia y prescrita y requisita el elabora bajo la
namero de cama 'y concentrado de solicitud supervision de la dietista,
nombre del paciente de dictas ios alimentos.
Hoja_ de solicitud Concentrado Tarjeta solicitud de
de dietas solicitud de dietas dietas
CONTROL DE EMISION
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DEPAR,TAMENTO'DE
NUTRICION Y DIETETICA
(Auxiliar de Cocinetas de

DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA
(Dietista)

DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA
(Jefe)

Servicios y Dietista)

Prepara en recipientes
los alimentos preparados
v los coloca en carritos
de distribucién y/o via
montacargas. Distribuye

3.2

4.1 v

Ensambla y distribuye
los alimentos en las

charolas e identifica cada
una con la tarjeta de

solicitud de dietas

Tegats anlipiii
I iafjews sclicitud

i
dietas l

4.2

Realiza la distribucion de
las dietas en cada
servicio de
hospitalizacion

4.3 ' ) 4

Revisa la charola de
alimentos, verifica
nombre del paciente,
cama y tipo de dieta
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DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA
-(Auxiliar de Cocinetas de

Servicios y Dietista)

DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA
(Dietista)

DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA
(Jefe)

No

¢ Hay cambio
en tipo de
dieta?

4.4

Cambia dieta en ese
momento y recoge
tarjeta. Entrega a
dietista de enlace y

notifica cambio

]

I Tarista da dieta

R N

5.1

Y

Recibe tarjeta y elabora

el informe de raciones

servidas a los pacientes
haanitalizadaa
hospitalizados

Informe diario de
raciones

22 A 4

Elabora el informe
mensual de raciones
proporcionadas a

pacientes hospitalizados

Informe mensual
de raciones

- Término )
i ' _/

- 4.5 .
Proporciona la dieta
solicitada y recoge
tarjeta
Ta‘rjeta de dieta
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6.0

Documentos de referencia

|

Documentos

Caédigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud 2004

No aplica

Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS

No aplica

7.0

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de

Registros
conservario

Cadigo de registro o
identificacion unica

Tarjeta de solicitud de Estancia del Departamento de Nutricion y Ng & .liCa’
dieta paciente. Dietética P
Informe mensual de - Departamento de Nutricion vy ‘
5 afnos No aplica

ra

ciones servidas Dietética

o.U  Glosario
8.1 Dieta: Grupo- de alimentos preparados en -estado natural que - un
a individuo consume en el periodo de un dia. :
8.2 Dieta equilibrada: ~ Dieta en la cual la distribucion de macror itrimentos obedece a las
' proporciones de proteinas 15-20%, |Ip|dOS 20-30% e hidratos de
carbono del 50-60%.

8.3 Dietista Recurso humano capacitado para seleccionar los alimentos que
deben contener las dietas normaies B especiales prescritas por el
personal médico.

8.4 Prescripcion médica: Instruccion médica, para este caso, relacionada con el tlpo de

' ' ; alimentacion que debe ministrarse a los pacientes. .
8.5. . Servicios de Area fisica que alberga a los pacientes encamados y ambulatorios
hospitalizacién: que pernoctardn al menos una noche y que. requieren, si fuera el
caso, de raciones alimentarias. 5
8.6 - Tarjeta de solicitud de  Documento de color para cada tipo de dieta, como identificacion
dieta: de charolas y de solicitud de dietas especiales, en la cual la
dietista escribe el tipo de dietas para cada paciente.
CONTROL DE EMISION
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9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

No aplica No aplica - ~ No aplica
10.0 Anexos
10.1 Hoja de solicitud de dietas
10.2 Concentrado de solicitud de dietas
10.3 Tarjeta de solicitud de dietas
10.4  Informe diario de raciones servidas a hospitalizacion
10.5 Informe mensual de raciones servidas a hospitalizacién
CONTROL DE EMISION :
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T dEx1eo

10.1 Hoja de solicitud de dietas

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA e
. . v > ;

. MANUEL VELASCO SUAREZ

HOJA DE SOLICITUD DE DIETAS

SERVICIO DE HOSPITALIZACION

Ne. CAMA

NOMBRE DEL PACIENTE

(2)

TIPO DIETA
(3)

CONSISTENCIA
4)

OBSERVACIONES
3)

()
1

10

11

12

FECHA
NOMBRE DE LA JEFA DEL S=RVICIO:

(6)

(7)

CONTROL DE EMISION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
HOJA DE SOLICITUD DE DIETAS
CONCEPTO ... | -~ SE ANOTARA
1 No. Cama {rv. Ndamero de la.cama del paciente.
2 Nombre Nombre(s), apellido paterno y apellido materno del paciente.
3 Tipo Dieta Dieta prescrita: normal, blanda, diabética, hiposodica, papilla,
pmarln de raducclgq sin CO'GStETO! Vegetarlana acfrlnganfa o
licuada:” =
4 Consistencia Consistencia de la dieta (Blanda, suave, con fibra, etc.).
5 Observaciones Caracteristicas especificas de la dieta.
6 Fecha Dia, mes y afio.
7 ombre zicmu c\b), apeliido paterno, apemuo matermno de la Jefe del
Q ‘‘‘‘‘‘‘
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10.2 Concentrado de solicitud de dietas
) . ' . , : ke
INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA By
MANUEL VELASCO SUAREZ : :
DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
CONCENTRADO DE SOLICITUD DE DIETAS
FECHA; (1) SERVICIO: (2)
(4) PABELLON (4) (4) |
(3) DIETAS (4) 12 PISO DE . __3° PISO_ PRIVAGOS 1
PSIQUIATRIA Y PRIVADOS
NORMAL ' C §
[BLANDA =
IDIABETICA - I
HIPOSODICA
PAPILLA
PICADA
REDUCCION
SIN COLESTEROL
VEGETARIANA
ASTRINGENTE
POSTRES
VERDURAS
|FRUTA FRESCA
LICUADO DE FRUTA
DIETISTA. (5)
- CONTROL DE EMISION
~ Elaboré: ' ‘Revisé: . Autorizo:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCENTRADO DE SOLICITUD DE DIETAS
NUMERO GONGERTD il ¢ Lot SEANOTARA
A Fecha Dia, mes y afio.
2 Servicio Desayuno, comida o cena.
3 Dietas Tipo de dietas.
4 Piso El piso o servicio de hospitalizacion.
S Dietista Nombre(s), apellido paterno, apellido materno.
i
|
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10.3 Tarjeta de solicitud de dietas

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
TARJETA DE SOLICITUD DE DIETAS

T - CAMA: (2)
DIETA NORMAL_ (3)
Paciente: __ (4)
Observaciones: (5)

INGRESQ:  (4)

o
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO |

TARJETA DE SOLICITUD DE DIETAS

o,

S oosEaNOTARA

1 Fecha Dia, mesy afio. -

2 Cama’ K& 18Ter Numero de cama. ¥ 7 « ©

3 | Dieta-Normal- Tipo de dieta.

4 | Paciente Nombre(s), apellido paterno, apellido materno del paciente.

5 - | Observaciones Corisidéracibnes sobre la dieta.

6 Ingreso Dia, mes y afio.
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10.4 Informe diario de raciones servidas a hospitalizacion

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIAY NEUROCIRUGIA ' v‘ &

‘\F\UX R.q?,o Q s
5“2 % g ‘-’f«c “MANUEL VELASCO SUAREZ” et
3 B "
C iy 4 DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
“hrexico”
INFORME DIARIO DE RACIONES SERVIDAS A HOSPITALIZACION
FECHA: (1)
DEDI (2) ] ; i ’ ESEANCIA
TIPO (3)D ETA NEUROCIRUGIA PSIQUIATRIA § NEUROLOGIA | PRIVADOS | RECUPERACION| URGENCIAS CORTAY TI.
4DIC|C| TID|C|C|T{D|C|C|TID|C|C|TiD|C|C|{T{D|C|C|TID|C|C|T
ASTRINGENTE | -
BLANDA
DIABETICA
HIPOSODICA
HIPOSODICA Db
LICUADA 1 , |
LQ CLARCS | ] | : T T 1 T
V‘PICADA
PICADA Db
PICADA Hona
PAPILLA
PAPILLA Db
REDUCCION
S/COLESTEROL
S/COLESTEROL
Hs Reduc
s/colesterol hona
| VEGETARIANA
- DIETISTA: (5)
CONTROL DE EMISION |
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10.5 Informe mensual de raciones servidas a hospitalizacion
~INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA %
A "_..

MANUEL VELASCO SUAREZ

NS 3
Lt

Tarpxieo”

“2008, Afio de la Educacion Fisica y el Deporte”

(1) México, D.F., a de de

(2) C.
Jefe del Departamento de Ar chwo Clinico y Bioestadistica
Presente. -

Raciones servidas a. hospitalizacién durante el mes de {3 del 4

(5) 7.966

Atentamente:

(6) C.
Jefe Depto. de Nutriciéon y Dietética

Insurgentes Sur # 3877 Col. La Fama 14269 México, D.F. Tel. (55) 5606-3822
www.innn.salud.gob.mx
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i

INSTRUCTIVO DE LLENADO

INFORME MENSUAL DE RACIONES SERVIDAS A HOSPITALIZACION

INUMERO CBONCEPTO -7 - e 2 R Ly SE ANOTARA
1 (.| México, D. F., & Dia, mes y afio.
2. C. ylo Lic. Nombre(s), apellido paterno, apellido materno del Jefe de del
Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica.
3 De El mes.
4 Del El afo.
5 Total Total de raciones servidas.
6 C. y/o Lic. Nombre(s), apellido paterno, apellido materno del Jefe del
Departamento de Nutricion y Dietética.
- CONTROL DE EMISION
Elabord: _ ' _ - Revisé: Autorizo:
Nombre Lic. Nut. Ar%eli Tﬁjo Contreras Dr. Roberto Tzﬁ?alan Dra. Teresita Corcra Vazquez
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1.0  Propésito

1.1 Elaborar, supervisar y proporcionar alimentos de calidades nutricionales e inocuas, al personal
que labora en el Instituto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permitird identificar que el proceso de proporcionar alimentos es una prestacion
otorgada a los trabajadores del Instituto y permite transparentar el proceso de control que realiza
el Departamento de Nutricion y Dietética. A nivel interno permitird contar con un procedimiento
para que ios ftrabajadores adscritos ai Departamento de Nutricién y Dietética elaboren las
raciones alimenticias necesarias para brindar alimentos a los comensales.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Nutricion y Dietética sera responsable de proporcionar el servicio de
alimentacién (desayuno, comida, cena y velada) en el comedor al personal adscrito al Instituto,

asi como a los donadores del banco de sanare, pasantes de servicio social, médicos residentas
y otros, cor orevia autorizacion de la Direccién de Administracion.

3.2 El Departamento de Nutricién y Dietética sera responsable de planear los menus ciclicos y de’

- caleular la cantidad necesaria de alimentos de acuerdo al nimero de trabajadores adscritos al .
Instituto, para evitar desperdicios en su elaboracion. " ‘

. . 7 - ‘\\“

3.3 . El Departamento de Nutricién y Dietética sera responsable ue solicitar personal de vigilancia que
verifique que el personal que tiene acceso al comedor registre la entrada a través'de-destizar la
banda magnética de la credencial de trabajador en-el lector electrénico del torniquete que se -
encuentra en la puerta de acceso.: '

3.4 El Departamento de Nutricion y Dietética sera responsable de solicitar al personal de vigilancia
* que verifique que el personal que asista al comedor, ingrese y salga Gnicamente por el torniquete
de acceso y de salida autorizados. : E

3.5  El Departamento de Nutricion y Dietética sera responsable de restringir el acceso al comedor, al
personal del Instituto que se acompafie de familiares, amistades u otrotipo de personas para
recibir un servicio de alimentacion. ; ; g '

CONTROL DE EMISION
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3.6 La Subdireccién de Recursos Humanos sera responsable de informar al personal que labore en
una jornada de trabajo, que tendra derecho Unicamente a un servicio de alimentacion y sélo el
personal que realice suplencias o guardias gozara de dos servicios, previa autorizacion.

3.7  El Departamento de NUtricic’_)n y Dietética sera responsable de proporcionar los alimentos al
personal en los siguientes horarios de lunes a domingo: Desayuno de 07:00-08:35 horas,
Comida de 13:00-15:35 horas, Cena de 07:00-20:35 y Velada de 11:00 a 01:00 horas.

3.8 El Departamento de Nutricion y Dietética sera responsable de vigilar que el personal que asiste
al comedor, acuda en el horario de servicio establecido.

3.9 La Subdireccion de Recursos Humanos serd responsable de informar periddicamenie ai
Departamento de Nutricién y Dietética, las altas 0. bajas del personal que tiene derecho al
servicio de ahmentos LN . ‘

3.10 El Departamento de Nutricion y‘Dietéticﬂé\ ser4 féSponsable' de dar de alta en el sistema de
control de acceso al comedor, lateredencial-de trabajador de nuevo ingreso o-la reposicion de la

~misma.

w

ei Departamento de Nulricion v Dietética sera responsable de vigilar que ios , S
consumidos dentro del com@dor y queda prohlb;do gue los empleados saquen alimenios del

RS I\n\j\Ji -

- 3.12  Los directores, subdirectores o jefes de area seran los responsables de proporcionar por escrito
y anticipadamente al Departamento de Nutricidn y Dietética, la relacion de los empleados con
fechas respectivas en que realizaran suplencias.

CONTROL DE EMISION
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Responsable

4.0

Descripciéon del procedimiento

Actividad

Subdireccion de Servicios
Generales

Secuencia de
Etapas

1.1 Da instruccion al Departamento de Nutricién y

1.0 Instruccion

Dietética para el otorgamiento del servicio de
alimentacion al personal del Instituto.

nronorcionan ali
cporciche

ol
en el Instituto.

No aplica
1.3 Instruye a la Subjefe del Departamento de
Nutricion y Dietética para que se supervise la

e No aplica
1.2 Recibe instruccion para que se supervise y s
mentos 2l personal que Iabo

ra

Departamento de
Nutricidn % Dietética

2.0 Elaboracién

conjuntamente con cocineros y auxiliares de

preparacion de alimentos.
No aplica
+ Recibe insiruccion v se coordina con & Departamento de
I atatlatal A~ Nanmartarmants A [ :\s“:'.,'ﬁ::,'\w r\:;? 4
Dietética para la preparacion-de alimentos
- P b , . (Subj efe)
- .o No aplica .
1.5 Proporciona al jefe de cocina central, los
viveres e insumns necesarios para la
elaboracion de los alimentos
» No aplica ' ,
2.1 Distribuye los viveres e insumos necesarios y Departamento de
elabora las raciones de alimentos de acuerdo al Nutricion y Dietética
tiem e comida y al menu ciclico de 42 dias ;
pod y Gica de ’ (Jefe de cocina)

_-:Depa’rtaméht'o de
“Nutricién y Dietética

Nombre

/\»(/I\\
>

. cocina.
»  No aplica
2.2 Supervisa la elaboracion correcta e higiénica
de los alimentos.
o No aplica (Subjefe)
CONTROL DE-EMISION
. ~ Elabor¢: Reviso: Autorizé:
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3.0 Distribucion 3.1 Sirve los alimentos al personal en la barra de Departamento de
servicio, de acuerdo a las raciones establecidas Nutricion y Dietética
para Sl consuma. (Auxiliar de cocina)
e No aplica

3.2 Supervisa que el personal que utilizo el servicio
del comedor, deposite los utensilios y la charola
de traslado de alimentos, en los lugares
designados para su limpieza.
e No aplica
4.0 Informe 4.1 Revisa el informe diaric de raciones servidas a Departamento de
los comensales en cada turno, en el sistema de Nutricion y Dietética
control de acceso al comedor.
e No aplica ; Ao g )
4.2 Elabora el informe mensual de raciones
proporcionadas al personal del Instituto, con
fecha de corte del dia 26 del mes -al-dia-25-del
mes-siguiente y envia oficio al Dppar’famento
de Archivo Clinico y Biocestadistica. Archiva
acuse. '
e Informe mensual de raciones
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé: Autorizé:
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DEPAR’TAMENTOIDE
NUTRICION Y DIETETICA
Subjefe

w4 l

1.4

3.- Elaborar, supervisar Y proporcionar alimentos
al personal que labora en el Instituto

5.0 Diagrama de Flujo

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

Inicio

Da instruccién para el

DEPARTAMENTOIDE‘
NUTRICION Y DIETETI_CA

Recibe instruccion para

otorgamiento del servicio que se supervise v Recibe instruccion y se
ae aimentacion ai proporcione alimentos al coordina con el Jefe de
personal del Instituto personal cocina para preparacion de
alimentos

1.3 1 ' 15 :
: ) P na al Jefe d
Instruye a la Subjefe del _oporaim gl Jele-ds

S cocina central, los viveres
Depaﬁamento de Nutricion y € insumos necesarios para
Dietética para que se

oo | ion d la elaboracién de los
supervise la preparacion de alimentos

: alimentos. . : | L e _I
— | |

i
|

- CONTROL DE EMISION
[ : Elaboro: - . i Revisé: . ) Autorizé:
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DEF’AR,TAMENTO,DE DEPAR,TAMENTO'DE DEPARTAMENTO DE

NUTRICION Y DIETETICA NUTRICION Y DIETETICA NUTRICION Y DIETETICA

(Jefe de Cocina) (Subjefe) (Auxiliar de Cocina)

' I

2.1

Distribuye viveres e insumos
necesarios. Elabora raciones
de alimentos de acuerdo al

A

Supervisa la elaboracion

.

Sirve los alimentos al
personal en la barra de
correcta e higiénica de servicio, de acuerdo a las
SmpG de comida y &l mend 108 alimentos raciones estabiecidas paia
ciclico Su consumo
3.2 l
Supervisa que el personal
que utilizé el servicio del
comedor, deposite los
utensilios y la charola en los
lugares designados
i
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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DEPAR,TAMENTO'DE 'DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA NUTRICION Y DIETETICA
(Subjefe) " (Auxiliar de Cocina)

DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

Revisa el informe diario de
raciones servidas a los
comensales en cada turno,
en el sistema de control de

acceso al comedor

l

Elabora el informe mensual
de raciones proporcionadas
al personal, y envia oficio al
Departamento de Archivo
Clinico y Bioestadistica

4.1

4.2

CONTROL DE EMISION
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Documentos de referencia

6.0
-
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la EIéboraCién de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud 2004 Y
No aplica

Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS

7.0 Redgistros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de

conservario

Caodigo de registro o
identificacion unica

Informe mensual de

Departamento de Nutricion y

raciones proporcionadas 5 afios o No aplica
Dietética
al personal
8.0 Glosario
8.1 Viveres: ~ Alimentos perecederos y abarrotes.
8.2 Insumos alimenticios: Alimentos de empleo en la elaboracién de platillos.
9.0 Cambios de esta versién

Nimero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

~ No aplica No aplica No-aplica
10.0  Anexos
10.1 Informe mensual de raciones servidas a comensales.
CONTROL DE EMISION
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10.1 Informe mensual de raciones servidas a comensales

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

T Arrxcgcv ”

“2008, Ao de la Educacién Fisicay el Deporte”

(1) México,D.F.,a ___ de _____ de _____
(2) C.
Jefe del Departamento de Archive Clinico
y Bioestadistica
Presente.

Por este conducto envm a usted la relacion de Ios comensales correspondiente al mes de
__{8) __,comprendido del :

Adicionalmente se incluyen las raciones servidas a quiréfanos de lunes a viernes, del
personal del departamento de Nutricion y Dietética en los 4 turnos y diferentes horarios y
del personal registrado en la libreta de control de acceso al comedor (suplencias,
guardias, olvido de tarjeta, etc.); estas raciones no se contabilizan por medio del sistem a

“elecirdnico, ya que los slimentos son tomados en diferéntes horari
REpRe e X s . —uiic o d | FRPITEY i {Uidie MU
Aacmnes (6) Viernes Especial Mes

Qu|rofanos

Nutricion y Dietética

Registro-en libreta de control

Total

Se anexa reporte mensual impreso del sistema de control de acceso alcomedor.

Las raciones servidas a comensales son de ___(T'} __y las adicionales _'__481 __,dando
un totalgeneralde ___(9) . o '

Sin mas porelmomento, le envio un cordial saludo.

Atentamente:

(10) C.
Jefe Depto. de Nutrxcxon y Dietética

Insurgentes Sur # 3877 Col. La Fama 14269{Méxito, D.F. Tel. (55) s606-3822
; wv&w:innn.salud.gob,mx
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

INFORME MENSUAL DE RACIONES SERVIDAS A COMENSALES

NUMERO  CONCEPTO . SE ANOTARA
1 CD | México, D.F., a’ Dia, mes y afio de elaboracion.
2 C. y/o Lic. Nombre(s), apellido paterno y apellido materno del Jefe del |
Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica.
3 De Mes.
4 Del Dia, mes y afio.
5 Servicio Servicio del Instituto al que se proporcionan los alimentos.
B Raciones Numero de raciones servidas diariamente, de lunes a viernes,
en el turno especial y total por mes.
R | SGh de NUmero de raciones.
8 Adicionales Numero de raciones adicionales.
- 9 General de - | Total de raciones.servidas.
10 C. y/o Lic. Nombre(s), cpellido paterno y apellido materno del Jefe del
' Departamento de Nutricién y Dietética.
'CONTROL DE EMISION
Elaboré: ) Revisé: Autorizé:
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4.- VIGHAR FL MANEJO HIGIENICO DE LOS ALIMENTOS.
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1.0 Propésito

1.1 Vigilar que el personal que maneja alimentos en el Departamento de Nutricién y Dietética cumpla
con su aseo personal, equipo de proteccién y estudios clinicos de laboratorio para asegurar el
manejo higiénico de los alimentos proporcionados a los pacientes y empleados del Instituto.

2.0  Alcance

21 A nivel externo permitirg identificar el proceso para llevar a cabo la vigilancia sobre el manejo
higiénice de los alimentos en el Departamento de Nutricion v Dietética. A nivel interno permitira
contar con un procedimiento para que los trabajadores adscrltos al Departamento de Nutricidn y
Dietetica aseguren el manejo higiénico de los alimentos.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 El Jefe y Subjefe del Departamento de Nutricién y Dietética seran responsables de supervisar y
vigilar la preparacion higiénica de los alimentos, la limpieza de las 4reas, superficies vy equipos.

3.2 El Departamento de Nutricion v Dietética serd responsable de solicitar al Denartamento” de
DS VILIUS de APUYL 1US dSe0S eXMdusilivos de-ia GOCIing central, aseo ue campana ge exiraccion 3%
fumlgamon de las areas Correspondlentes al Departamento :

3.3 El Jefe vy Sub;efe del Departamento de Nutricién y Dietética seran responsables de supervisar
que el personal adscrito al area se presente debidamente aseado y con el uniforme

"reglamentario, a sus labores diarias.
3.4 . El Jefe y Subjefe del Departamento de Nutricion y Dietética seran responsables de supervisar y
. vigilar que el personal del area se practique los exadmenes rutinarios de laboratorio clinico cada
v dece meses.

3.5 El Departamento de Nutricion y Dietética serd responsable de coordinarse con los
Departamentos de Infectologia, y Laboratorio Clinico y Banco de Sangre para que el personal de
Nutncmn y Dietética se practique los estudios Correspond|entes L e\

_ Ve

3.6 El Jefe del Departamento de Nutricién y Dletetlca sera responsable de informar y Ilevar a cabo
fodas las funciones relacionadas con sanciones al personal a su cargo, cuando, el/ mismo no
cumpla con su aseo personal, falta de equipo de proteccion y estudios de laboratorio clinico.
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3.7

3.8

3.8.

3.10

El Departamento de Infectologia sera responsable de enviar al Departamento de Nutricién y
Dietética un informe de resultados obtenidos en los estudios de laboratorio realizados, y de
proporcionar el medicamento requerido al personal que lo amerite.

El Departamento de Nutricién y Dietética sera responsable de informar confidencialmente a los
empleados adscritos al Departamento, los resultados de los examenes de laboratorio clinico
practicados. ' '

El Departamento de Nutricién y Dietética sera responsable de sancionar a los. trabajadores
cuando no cumplan con lo estipulado anteriormente, por incumplimiento de las obligaciones del
trabajo: en forma verbal, nota mala y/o extrafiamiento.

El'Departamento de Nutricién y Dietética seré responsable de divulgar la NOM-120-SSA1-1994
bienes y servicios, practicas de higiene y sanidad para el proceso de alimentos, bebidas no
alcoholicas y alcohdlicas; para que todos los trabajadores adscritos al Departamento la conozcan
y la apliquen. '
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién 1.1

Instruye “al Departamento de Nutricién y
Dietética de realizar una vigilancia para el
manejo higiénico de los alimentos.

e No aplica -

1.2 Solicita anualmente por oficio al Departamento

de Servicios de Apoyo los aseos exhaustivos
de la cocina central, aseo de campana de
extraccion y la fumigacién de las éareas, v
supervisa que se realicen de acuerdo al
calendario de programacnon

e Oficio - solicitud de aseos y fumigacion

= Calendario de programacion

Subdireccion de Servicios
Generales

Departamento de
Nutricion y Dietética

2.1

? 0 SunarvigiAn

2.2

C‘| r\ar\/'cﬁ e dzf‘rl n\or\%cx Ql hQrQﬁﬂQv (‘ir_\

Nufrmmn v D!@‘fcfm se nmqpn’r«: a lahorar
panado, con uniforme IMpIo, unas corias,
cabello recogido y. cub(erto sin. portar Joyerla

* y.usar-cubre-boca.

Estaen condiciones higiénicas adecuadas?

No: Solicita al personal corrija la accién no
cumplida y posteriormente se incorpore a sus
actlv:dades

Nuittricion v Nistdtica

(Jefe y Subjefe)

* No aplica
2.3 Si: Se incorpora a sus actividades.
e No aplica
2.4 Supervisa que los cocineros, auxiliares de
cocina y dietistas lleven a cabo las medidas |-
higiénicas necesarias para el manejo de |
alimentos que se otorgan a pacientes
hospitalizados y personal del Instituto.
» No aplica |
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3.0 Solicitud

3.1 Solicita por oficio a la Direccion Médica el
apoyo para que gire instrucciones al
Departamento  de Infectologia, y al
Departamento de Laboratorio Clinico y Banco
de Sangre, para la realizacién de estudios -de
laboratorio al personal del Departamento.
Archiva acuse.

¢ Oficio - solicitud de estudios de laboratorio

3.2 Establece fechas para la toma y recepciéon de
muestras, en coordinacion con los

Clinico y Banco de Sangre.

e Oficio con fechas programadas

Nutricién y Dietética

Departamento de

4 0 Realizacién

4.1 Vigila que el trabajador acuda en la fecha y

' horario programado a realizarse los estudios
en los Departamentos de Infectologia, y
Laboratorio Clinico y Banco de Sangre.

¢Acudio el trabajador a la toma de estudios?
4.2 N nfarma al trabaiador ane es sijistn A

sancion en forma verbal, .nota mala -y/o
- extrafiamiento, segln sea el caso. :

»  Sancion
4.3 Si: Informa al trabajador que una vez que se
reciban los resultados se le daran a conocer.

» No aplica
5.0 Informe 5.1 Recibe informe de resultados de los
Departamentos de Infectologia, y  del
Laboratorio Clinico y Banco de Sangre y da a
conocer a cada trabajador en forma
confidencial. '
e Informe de resultados
Termina procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
A ; DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
SERVICIOS GENERALES NUTRICION Y DIETETICA ,
(Jefe y Subjefe)
( Inicio )
1.1 v 1.2 1 2.1 l
Instruye ‘al_ ‘Depar?an'ﬁe.anto Solicita al Departamento
de Nutricién y Dietética de Servicios de Apoyo Supervisa diariamente que
de realizar una vigilancia los aseos exhaustivos de —| el personal se presente a
para ¢l mancjo higidnico ia cocina cenirai, de laborar en condiciones
de los alimentos campana y fumigacion higiénicas adecuadas
Solicitud de aseos
y fumigacion
No Si
Calendario de ;Estaen
programacién condiciones
higiénicas
adecuadas? /
! | e
22 | ~ ]
Solicita al personal corrija
la accion no cumplida y
posteriormente se
incorpore a sus actividades
|
v
2.3
Se incorpora a sus
actividades.
24 l
Supervisa que el personal
lleve a cabo las medidas
higiénicas necesarias para
el manejo de alimen_tos
v
:A
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DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y
o (Jefe y Subjefe) DIETETICA
3.1
Solicita a la Direccién Médica
el apoyo para la realizacién
de estudios de laboratorio al
personal de Nutricion y
Dietética. Archiva acuse.
Oficio Solicitud de
estudios
3.2
Establece fechas para la
toma y recepcion de
muestras en coordinacién
con los Departamentos de
Infectologia y Laboratorio
! Fechas i
t programadas i
| T
41 ¥
Vigila que el trabajador
acuda en la fecha
programada a realizarse
los estudios
-No Si
¢ Acudid el
trabajador a la
toma de
estudios?
4.2 4.3
Informa al trabajador que - Informa al trabajador que
es sujeto a sancion en una vez que se reciban
forma verbal, nota mala los resultados se le
y/o extrafiamiento, segun daran a conocer.
sea el caso
Sancién
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6.0

Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud 2004 :

No aplica

Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS

No aplica

7.0 Registros

‘Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cadigo de registro o
identificacién tinica

Informe de resultados

5 afios

Departamento de Nutricién y
Dietética

No aplica

0
o)

Glosario

3
Y

8.2 ' Fumigacion:

. 841

9.0

Aocon cvrlariodivea- Pimaniosa miie o;y o romloe o en £

Estudio de laboratorio:

N . oL

Método que se utiliza para el control de alimafias; mediante el
uso de productos quimicos, para exterminar o controlar la

reproduccién de especies dafiinas para la salud.

Examen-que se realiza para apoyar un diagnéstico e identificar Ia

presencia de microorganismos patégenos.

Cambios de esta version

Nimero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1  Solicitud de aseo exhaustivo de cocina central, aseo de campana de extraccion y fumigacion.
10.2  Oficio de solicitud para la realizacion de estudios de laboratorio.
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10.1 Solicitud de aseo exhaustivo de cocina central, aseo de campana de

extraccion y fumigacion

®
‘ﬂ.u sy

ﬁi'

‘&95\1” 2, ,'
s, i g &
Wy 50

S - MANUEL VELASCO SUAREZ

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA

“2008, Afio de la Educacién Fisica y el Deporte”

C. (2)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO
PRESENTE

(1)

México, D. F. a

Por este conducto, solicitc su amable mtﬂrvenmon para que durante e! afo

..,“ VE PCuivCi T T uupaxku G v svuuicivi y vielculd lua slguisiites,

servicios: Aseo exhaustivo de cocina central,- aseo de campana de extraccxon y

fumigacion de las areas del Departamento.

Adjunto a la presente, calendario de programacion.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE:

c.. (4) ) .-
JEFE DPTO.DE NUTRICION Y DIETETICA

c.c..p. {5)
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10. 1 1 Calendano de programacion para aseo exhaustivo de cocina central
aseo de campana de extraccion y fumigacion

Departamanto. cie i\éuim‘mn . {}ipmtica

Re08

Junic . Juiis

: ﬁasma eyhamﬁvc}, iim‘g;em ﬁe campana a‘{traf*m;’a y fur* ;;”:é;% :

aﬁrﬁ :

agosio -
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE ASEO EXHAUSTIVO DE COCINA CENTRAL, ASEO DE CAMPANA

DE EXTRACCION Y FUMIGACION

‘ NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 /ﬁ, México, D. F., a Dia, mes y ario de elaboracién.
2 C. ylo Lic. Nombre(s), apellido paterno y apellido materno del Jefe del
Departamento de Servicios de Apoyo.
3 ARo Afo para el que se hace Ia solicitud.
4 C. y/o Lic. Nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma del Jefe
del Departamento de de, Nutricion y Dietética.
5 Gep. Nombre(s), apellido paterno, ape]lido materno y cargos del
personal al que se le dara copia del oficio.
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INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIAY NEUROCIRUGIA o
MANUEL VELASCO SUAREZ .@

“2008, Ao de la Educacién Fisica y el Deporte”

México, D.F., 1

Por medio del presente me permito solicitar a usted su intervencién para la realizacién de
los exédmenes de laboratorio de 'rutina que anualmente se .les practica a todos los
trabajadores del Departamento de Nutricion y Dietética.

Los estudios a practicar son los siguientes:

‘s Coproparasitoscopico en serie.
¢« Coprocultivo.
= Exudado faringeo.

Agradeceré sirva girar sus apreciables instrucciones a los Departamentos
correspondientes, para poder enviar la programacién con nombres y fechas en que el
personal debera presentarse. . !

Sin mas porel momento, me es grato enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Cooo o 0B

JEFA DEL DEPTO.DE NUTRICION Y DIETETICA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD PARA LA REALIZACION DE ESTUDIOS DE LABORATORIO

{N UMERO CONCEPTO """ SE ANOTARA
1 México, D. F., Dia, mes y afio de elaboracion.
2 C. yl/o Lic. Nombre(s), apellido paterno y apellido materno del Director
Médico.
3 C. y/o Lic. Nombre(s), apeiiido paterno, apeiiido materno y firma del Jefe
del Departamento de Nutricion y Dietética.
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5.- SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REEMPLAZO DE EQUIPO Y MQB!L!AR!O
- DEL DEPARTAMENTQ DE NUTRICION Y DIETETICA.
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1.0 Propésito

1.1 Solicitar mantenimiento preventivo y correctivo y/o, en su caso, reemplazar los utensilios, equipo
y mobiliario aS|gnado al Departamento para Coadyuvar a dar una conservacion y preparacion
Optimas a los viveres y alimentos.

2.0 Alcance

21 A nivel externo permitira identificar el proceso para llevar a cabo el mantenimiento preventivo y
correctivo 0, en su caso, el reemplazo de utensilios, equipo y mobiliario en el Departamento. A
nivel interno permitird contar con un procedimiento para que los trabajadores adscritos al
Departamento tengan al alcance los utensilios, equipo y mobiliario en condiciones adecuadas
para poder llevar a cabo la preparacion y conservacién de los alimentos.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Nutricién y Dietética sera responsable de proporcionar las caracteristicas

~ técnicas para la compra de utensiiios, equipo v mobiliario, en caso de reemplazo.

S S Deparlaments G UGGl y Lisiiva ssia (Gspliisalic Us wgncu Yue i pclbUlldi del ares
haga uso correcto del equipo y mobiliario de cocina.

33 El Departamento de Nutricion y Dietética serd responsable de solicitar anualmente al
Departamento de Conservacion y Mantenimiento y enterar a la Subdireccién de Servicios
Generales, el mantenimiento preventivo y correctivo para los utensilios, equipo y mobiliario que
lo necesiten.

3.4 El Departamento de Nutricion y Dietética se coordinard con el Departamento de Conservacion'y

' Mantenimiento para la compra de refacciones necesarias para los equipos de cocina.
3.5 El Departamento de Nutricion-y Dietética se coordinara con la SubdlreCC|on de Servicios
"~ Generales para solicitar la adquisicién de equipo nuevo. :
3.6 EI Depar_tamento de Nutricion y-Dietética se coordinara con el Departamento de Conservacion y
B Mantenimiento para dar mantenimiento preventivo o correctivo-a los utensilios, equipo vy
mobiliario de cocina, en horarios que no interrumpan el proceso de preparacion de los alimentos.
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4.0  Descripcion del procedimiento

Actividad

Responsab_le_

Secuencia de
Etapas
1.0 Instruccion 1.1
1.2
2.0 Revision. 2.1
2.2
3.0 Man'tenirhienté 13.1

Solicita por oficio al Departamento de
Conservacion y Mantenimiento identificar y
determinar sus necesidades para dar
mantenimiento preventivo o correctivo al
equipo y mobiliario de cocina. Archiva acuse.

e No aplica

Identifica equipo y mobiliario que requiere de
mantenimiento y envia oficio al Departamento
de Conservacion y Mantenimiento para su
opinién técnica. Archiva acuse.

»  Oficio de Solicitud de mantenimiento

Revisa vy analiza en coordinacion: con el
Departamento de Conservacion y
Rismsetmuionic, B8 BSOS Gue sofuamaen
mantenimiento; * asi- mismo, ~ identifica la
necesidad de contratar un servicio particular o

~ gestionar el reemplazo del equipo necesario.

e No aplica

Espera el calendario anual de mantenimiento
preventivo y/o correctivo que realizara el
Departamento de Conservacion y
Mantenimiento y, en su caso, el servicio
- subrogado. -

e  Calendario anual

Vigila que se realice el servicio de
mantenimiento en.las fechas programadas.

¢ El mantenimiento fue correcto?

Subdireccion de Servicios
Generales

Departamento de
- Nutricion y Dietética
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correccion.

e No aplica

3.2 No: Solicita nuevamente el mantenimiento y

3.3 Si: Recibe de conformidad el equipo y firma de

visto bueno en la orden de servicio. Reinicia

proceso segun calendario.

»  QOrden de servicio

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
2 ' DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES .
. : DIETETICA -
1.1 1.2 l
Solicita por oficio al Identifica equipo y
Depto. de Conservacién mabiliaric que requiers
oy Mantenimiento mantenimiento y envia
identificar y determinar oficio al Departamento de
sus necesidades. Conservacion
Oficio de .solicitud
de mantenimiento
; 24
! Revisa 'y analiza con el
Depto. de Conservacion y
s i ol
mantenimiento -
22 y
Espera el calendario anual
de mantenimiento que
realizara el Departamento
de Conservacion y
Mantenimiento.
Calendario anual
-
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DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y
DIETETICA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

3.1
Vigila que se realice el
servicio de
mantenimiento en fechas
programadas
No Bl Si

mantenimiento
fue correcto?

Recibe de conformidad e!

Solicita nuevamente el
~ mantenimiento y
‘ * correccién.

equipo y firma de visto
bueno en orden de
servicio. Reinicia proceso
segln calendario

Orden de servicio

Término
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique) »
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de Ia Nis anlics
Secretarfa de Salud 2004, aap
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS. No aplica

7.0 Registros
; : Tiempo de Cadigo de registro o
Fateliios conservacion RESRODSgnIgiisiConSeRVaHo identificacion Unica
: o ” Departamento de Nutricion y : .
Formatos de requisicion 5 afios : Dietética No aplica

'déﬁados en équipo y mobiliario.

Correccién inmediata de las averias o fallas, cuando éstas se
“presentan en el equipo y mobiliario.

20 Glo=ario
preventivo:
8.2 Mantenimiento
: correctivo:
9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

'10.0° Anexos

10.1

Oficio de solicitud de mantenimiento

10.2 Requisicion de compra
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10.1 Oficio de solicitud de manténimiehto

Tatmvyes

c. (2)

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
o MANUEL VELASCO SUAREZ

*2008, Afio de la Educacién Fisica y el Deporte”

México, D. F. a

JEFE DPTO. DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

PRESENTE

Por este conducio, soliciio

43y se realice

su amable intervencion

(1)

nara que durante el ano

an el Departamento de Nutricidon v Dietética =l

mantenimiento preventivo.y correctivo de los-utensilios, equipo y mobiliario.

Anex¢ a la presente, ,!i'stadq de equiposr'y 'propgesta de. Célendarib de

programacion.

- Sin méas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE:

C. (4) . -

'~ JEFE DPTO. DE NUTRICION Y DIETETICA

c.c..p. (5)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
OFICIO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO
~ CONCEPTO SE ANOTARA s
1 México, D F.,a - Dia, mes y afio de elaboracion.
2 C. y/o Lic. ' Nombre(s), apellido paterno y apellido materno del Jefe del
Departamento de Conservaciéon y Mantenimiento.
3 - | Afo Afo correspondiente.
4 C. : Nombre(s), apellido paterno, apellido materno de. Jefe del
' Departamento de Nutricion y Dietética. »
5 C.C.p. ' Nombre(s), apellido paterno, apellido materno y cargos del
personal al que se le dara copia del oficio.
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a 10.2 Requisicion de compra

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA

MANUEL VELASCO SUAREZ .
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
REQUISICION DE COMPRA
N’ DE REQUISIAON (1) N DE CONTROL DE ALMACEN [&)] ;
AREA SOLICITANTE 2) FECHA DE ELABORACION 6)
PTDA PRESUPUESTAL 3 N DE PEDIDO (N
COSTOESTIMADO 4
NUM CLAVE DESCRIPCION COMPLETA DE LOS BIENES 'UNIDAD DE CANTIDAD JUSTIFICACION
PROGRESIVO | DEL ALMACEN MEDIDA
®) ®. - i (10 (11 (12) k)
, : i
i |
SOLICITANTE ' VALIDACION DE NO EXISTENCIA ENLOS ALMACENES ' SUB. DE RECURSOS MATERIALES
(14) ) _ (1) _ v (16)
JEFE D[:'F’T 0. NUTRICION Y DIETETICA. JEFE DEPTO. ALMACENES E INVENTARIOS . SUBDIRECTOR DE RECURSCS MATERIALES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
REQUISICION DE COMPRA
NUMERO - CONCEPTO SE ANOTARA
1 N° Numero de requisicion.
2 AREA Area que solicita.
3 PARTIDA | Numero de partida presupuestal.
4 CGOSTO Costo estimado en moneda nacional.
5 NO. DE CONTROL NdUmero de control del almacén.
6 FECHADE ‘Dia, mes y afio.
ELABORACION '
7 N° DE PEDIDO Numero al que corresponde el pedido. !
8 NUM, PROGRESIVO Nirmere del producto en forma progresiva. j
o CLAVL UeL r‘\L,.?w'r‘\uL_.H ' ;)ldvc uct pi vUuLW asiytiadd pui el ailiiguesii.
10 DESCRIPCION Caracteristicas espécificas del producto.
| COMPLETA DE LOS
BIENES
11 | UNIDAD DE MEDIDA | Pieza, metro, etc., segin corresponda.
12 | CANTIDAD En numero.
13 | JUSTIFICACION El por qué de la necesidad del bien.
14 | SOLICITANTE 'Nom"bre(s), apellido paterno, apellido materno y firma del Jefe
-del Departamento de Nutricién y Dietética. :
15 VALIDACION DE NO Nombré(s), apellido paterno, apéHido materno y-firma del Jefe
EXISTENCIA del Departamento de Almacenes e Inventarios.
16 SUB. DE RECURSOS Nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma del
Subdirector de Recursos Materiales.
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