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1 Base normativa

Articulo 82, Fraccidon IV del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social,
ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de agosto de 2012.

Numeral 8.1.5.2.1 del Manual de Organizacion de la Direccién de Prestaciones Médicas,
clave 2000-002-001, validado y registrado el 08 de febrero de 2018.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades para la gestion del Departamento de Nutricion vy
Dietética en Unidades de Segundo Nivel de Atencion, con la finalidad de otorgar un servicio
con oportunidad, calidad, eficacia y eficiencia.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion Delegacional
de Nutricién y Dietética y los Departamentos de Nutricion y Dietética.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 actividades educativas: Es la informacion, el tema, experiencias que se transmiten a
la poblacion (individual o en grupo) a través de estrategias y material didactico.

4.2 adiestramiento en servicio: Curso en el que se vinculan la teoria y el énfasis en Ia
practica, requiere fundamentalmente de campo clinico o estudios de campo, en el que se
abordan situaciones reales de la practica. Es tutorial, el educando revisa y discute material
diverso, se dirige a categorias especificas relacionadas con la disciplina profesional. Se
orienta a actualizar informacion, profundizar en habilidades para la toma de decisiones en la
solucién de problemas y desarrollar destrezas en procedimientos con uso de tecnologia
relevante para la practica de la disciplina que se trate. Duracion: Una semana a doce meses
(de 40 a 2024 horas). Cupo: Hasta 2 alumnos(as) por docente.

4.3 administraciéon de riesgos: Proceso administrativo que permite prevenir eventos que
puedan afectar el cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos institucionales; estimulal
el autocontrol y la autoevaluacién de las dependencias y entidades de la administracion
publica.

4.4 alimentacion enteral: Es la administracion de nutrientes por via oral o sondas naso
gastrica o0 naso yeyunal o por cirugia gastrostomia o yeyunostomia.
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4.5 amenazas: Factores externos del entorno, que afectan negativamente e impiden el
logro de los objetivos de la organizacidn o del proceso especifico de que se trate.

4.6 areas de alto riesgo (criticas): Son los ambientes donde existe mayor riesgo de
trasmision de infecciones, debido a que se encuentra hospitalizados los pacientes mas
vulnerables. También es donde se realizan con mayor frecuencia procedimientos de riesgo
y/o se encuentren pacientes inmunodeprimidos. Por ejemplo: Unidad Quirdrgica, Unidad
Toco Quirurgica, Unidad de Terapia Intensiva, Unidad de Didlisis, Laboratorio de Analisis
Clinicos, Banco de Sangre, Hemodinamia, Unidad de Trasplante, Unidad de Quemados,
Unidades de Aislamiento, Cunero de Alto Riesgo, Central de Materiales y Esterilizacion,
Cocina, Banco de Leches, entre otros.

4.7 ARIMAC: Area de Informatica Médica y Archivo Clinico que se encarga de la
recoleccion e integracion de la informacion.

4.8 articulos de cocina y comedor: Instrumentos de trabajo como: tablas para cortes,
cuchillos, cucharas, pinzas, tenedores, cucharones, vasos, platos, tazas, charolas, jarras, etc.

4.9 ASLMDE: Area de Sucedaneos de Leche Materna y Dietas Entérales.
4.10 CAISN: Coordinacién de Atencion Integral en Segundo Nivel.

4.11 carpeta directiva: documento dirigido hacia las personas de las que depende la
decisién de implementar o no el proyecto. Su contenido debe recalcar los aspectos mas
importantes de los proyectos, que ayude a identificar facilmente las ideas propuestas y a
gestionarlas. Contiene objetivos generales, operativos, organizacionales, administrativos y
educativos.

4.12 carpeta ejecutiva: Conjunto de documentos que integran los informes y las
propuestas de acuerdo para la celebracion de sesiones o trabajos.

4.13 Comité para la Deteccion y Control de las Infecciones Nosocomiales,
(CODECIN): Conforme a lo que establece la Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005,
Para la vigilancia epidemiolégica, prevencién y control de las infecciones nosocomiales, se
refiere al érgano conformado por enfermeras, epidemidlogos y/o infectdlogos, en su caso
clinicos, administradores de servicios en salud y de otras areas pertinentes como
microbiologia, farmacia, etc., que coordinan las actividades de deteccién, investigacién,
registro, notificaciéon y andlisis de informacién, ademas de la capacitacion para la deteccion,
manejo y control de las Infecciones Asociadas a la Atencion de la Salud. Dentro de este
Comité debera integrarse el Subcomité de Control de Uso de Antimicrobianos. Esta instancia
trabajara en coordinacion con la Unidad de Vigilancia Epidemiolégica Hospitalaria y seré la
responsable de evaluar y regular el uso de antimicrobianos, elaborar guias 0 manuales para
Su uso racional, asi como evaluar su repercusion en la resistencia antimicrobiana. El Comité
estara vinculado al Comité de Calidad y Seguridad del Paciente.
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4.14 CT1: Cocinero Técnico 1, corresponde a la tercera categoria del Departamento de
Nutricion y Dietética del personal operativo.

4.15 CT2: Cocinero Técnico 2, corresponde a la segunda categoria del Departamento de
Nutricion Dietética del personal operativo.

4.16 Coordinador Delegacional de Nutricion y Dietética: CDND
4.17 CIAE: Coordinacion de Informacion y Analisis Estratégico.

4.18 curso extraordinario: Se incluye en la Programacion Anual de Cursos de Educacién
Continua del ciclo lectivo en desarrollo, en acuerdo con la Comision Nacional Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento. Obedece a situaciones emergentes, tales como ampliacion
de plantilla, apertura de servicios, movimiento de personal, nuevo equipamiento, programas
prioritarios 0 contingencias naturales, epidemiolégicas y otras que respondan a necesidades|
inaplazables del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.19 curso ordinario: Es aquel que se incluye en la Programacién Anual de Cursos de
Educacién Continua del ciclo lectivo proximo inmediato en las fechas establecidas en
acuerdo con la Comision Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

4.20 deteccion de necesidades de capacitacion: Estudio especifico que se realiza para
establecer las diferencias entre los niveles de ejecucion y el desemperio real del trabajador,
en funcién de los conocimientos, habilidades y actitudes.

4.21 diagndstico nutricio: Es la integracion e interpretacion de los datos que proveen los
parametros clinicos, dietéticos, antropométricos, bioquimicos y socioecondémicos para poder
emitir un juicio sobre el estado nutricional.

4.22 diagnostico situacional: Es la identificacion, descripcidn, andlisis y evaluacién de la
situacién actual de una organizacién o un proceso, en funcién de los resultados que se
esperan y que fueron planteados en la misién institucional.

4.23 equipo de cocina: Aparatos fijos y moviles que se utilizan como apoyo para procesar
y preparar platillos.

4.24 equipo de salud: Conjunto de profesionales, técnicos y auxiliares de diversas
disciplinas como: Médico, Trabajador Social, Nutricionista Dietista, Especialista en Nutricidn y
Dietética, Nutridlogo Clinico Especializado, Enfermera, entre otros, que interactian o no, con
el objetivo de generar acciones en el campo de la promocidn, proteccion y recuperacién de la
salud. Identifican tareas comunes de la atencion médica y desarrollan tacticas y estrategias
por consenso para lograr una finalidad en el campo de la salud.

4.25 equipo de supervision: Grupo conformado por: Médico supervisor en medicing
familiar y de hospitales, Enfermera/o supervisora/o de salud publica, Enfermera/o
supervisora/o de atencidon médica, Supervisor de estomatologia, Supervisora/o de nutricion,
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Supervisora/o de trabajo social; son el medio por el cual se desarrolla el proceso de
evaluacion y asesoria de las unidades médicas.

4.26 Especialista en Nutricion y Dietética Esp. Nut. y Diet.: Personal técnico o con
licenciatura enfocado en pacientes con enfermedad renal en los estadios 4, 5 y con
tratamiento sustitutivo de la funcion renal, apoyo nutricio, trasplante de érganos y células,
hematologia, unidad metabdlica y que realiza evaluacion nutricional, emite diagnostico
nutricio, establece, disefia y calcula tratamiento nutricional, da seguimiento en hospitalizacion
y en consulta externa, otorga asesoria nutricional individual o en grupos de todas las edades,
disefia y crea el programa educativo, la evaluacion nutricional y el material didactico
adecuado y necesario para sus pacientes, solicitando los recursos al Jefe de Departamento
de Nutricion y Dietética y/o Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y Ensenanza y que es capaz
de dar asesoria a las categorias inferiores.

4.27 evaluacion nutricional: Es la que permite determinar el estado de nutricion de un
individuo, valorar las necesidades o requerimientos nutricionales y pronosticar los posibles
riesgos de salud que pueda presentar en relacién con su estado nutricional. La evaluacion
nutricional implica el analisis de indicadores clinicos, antropométricos, dietéticos,
bioguimicos, inmunol6gicos, socioeconémicos, culturales y en ocasiones hasta psicologicos,
los cuales forman parte del expediente clinico.

4.28 Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas FODA: Herramienta que
permite conformar un cuadro de la situacion actual de una organizacion y elaborar un
diagnéstico preciso de la misma.

4.29 fortalezas: Caracteristicas del medio ambiente de trabajo que pueden influir
positivamente en el cumplimiento de la misién, que estdn a nuestro alcance, en relacion
estrecha con la entidad y facilitan el logro de sus objetivos. Se describen a partir de las
personas que integran la organizacion, recursos existentes y su calidad, las cualidades que
el desempernio del trabajo ha dejado en la organizacién, etc.

4.30 gestion directiva: Proceso de planear, dirigir, organizar y evaluar los procesos
sustantivos de Nutricion y Dietética para satisfacer las necesidades y demandas de la
poblacion usuaria.

4.31 higiene de alimentos: Todas las condiciones y medidas necesarias para asegurar la
inocuidad y la aptitud de los alimentos en todas las fases de la cadena alimentaria.

4.32 higiene de manos: Término genérico referido a cualquier medida adoptada para la
limpieza de las manos-friccibn con un preparado de base alcohdlica o lavado con agua vy
jabdn, con el objetivo de reducir o inhibir el crecimiento de microorganismos en las manos.

4.33 1AAS: Infecciones Asociadas a la Atencidon a la Salud.

4.34 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
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4.35 indicador: Instrumento cuya aplicacidon muestra la tendencia y la desviacion de una
actividad sujeta a influencias internas y externas con respecto a una unidad de medida
convencional.

4.36 insumos: Bienes empleados en la produccidén de otros bienes como materia prima,
material de aseo, utensilios, equipo entre otros.

4.37 Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética JDND: Personal profesional técnico
o con licenciatura, nivel de confianza y con perfil administrativo que se encarga de planear,
organizar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos del Departamento de Nutricidn vy
Dietética, conforme a la misién y la visidon de la Unidad, con base legal, institucional y
normativa vigente, ademas de involucrarse o participar en los procesos educativos vy
formativos del personal de salud, asi como en comités y programas de salud prioritarios.

4.38 Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y Enseianza JODyE: Personal profesional
técnico o con licenciatura, nivel de confianza mando medio, que coordina el enlace entre los
diferentes turnos, categorias y areas, realiza deteccién de necesidades de capacitacion y
asesoria, se involucra en los procesos de ensefianza e investigacion; realiza supervision,
analisis y evaluacion de los procesos clinicos asistenciales y operativos, conjunta informes
en las diferentes areas del servicio de nutricion. Realiza el diagnostico situacional clinico y
educativo, elabora programas de trabajo en conjunto con los profesionales de nutricion vy
realiza funciones de jefatura de nutricion en ausencia del JDND.

4.39 Jefe de Seccion de Produccion JSP: Personal de confianza mando medio,
encargado de coordinar las actividades del personal operativo, incluyendo enlace de turno de
las diferentes categorias y areas; realiza supervision, analisis y evaluacién de los procesos
operativos, participa en la elaboracién del diagnéstico situacional del Departamento de
Nutricion y elabora programa anual de trabajo con asesoria del Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética, realiza actividades administrativas designadas de acuerdo a su ambito
de responsabilidad.

4.40 limpieza de rutina: Conjunto de acciones que se realizan para eliminar residuos y
desperdicios de alimentos liquidos y sélidos de un area, equipo fijo y movil, utensilios, loza y
cubiertos, asi como retirar basura organica e inorganica de pisos utensilios y loza.

4.41 limpieza profunda o exhaustiva: Conjunto de acciones que se realizan para
desarmar equipo fijo y movil, y lavar sus piezas o segmentos interiores y exteriores para
retirar residuos de alimentos liquidos y sélidos utilizando productos y material de limpieza.

4.42 materia prima: Incluye todos los grupos de alimentos como; abarrotes, frutas,
verduras, carnes en general, lacteos, pan, jugos etc.

4.43 Nutridlogo Clinico Especializado NCE: Personal profesional con licenciatura en
nutricibn capaz de integrarse al equipo multidisciplinario e interdisciplinario, con sentido
autocritico, bioético y humanista, gestor consiente de su practica, que posee conocimientos
en salud publica, educacion, investigacion, endocrinologia y geriatria. Competente para
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otorgar atencion nutricional especializada en el programa de geriatria, endocrinologia de
forma individual y grupal. En coordinacion con el JODyE colabora como educador nutricional
de Esp. Nut. y Diet., Ntta. Dtta. y personal profesional de salud desarrolla proyectos de
investigacién y actividades educativas, participa en la elaboraciéon de politicas, planes y
programas de nutricion.

4.44 Nutricionista Dietista Ntta. Dtta: Profesional técnico o con licenciatura en nutricién
competente que controla la materia prima asi mismo realiza intervencidn nutricional individual
tomando en cuenta las necesidades fisioldgicas, patoldgicas y clinicas presentes, llegando a
un diagnaostico y plan nutricional individual, realiza orientacidén nutricional individual y/o grupal
elaborando material didactico acorde a las necesidades detectadas en su area, la cual puede
solicitar asesoria a las categorias superiores.

4.45 PAO: Programa Anual de Operacion.

4.46 personal del Departamento de Nutricion y Dietética: Se refiere a las categorias de
Jefe del Departamento de Nutricion y Dietética, Jefe de Oficina Dietoterapéutica y
Ensefianza, Nutriblogo Clinico Especializado, Especialista en Nutricion y Dietética,
Nutricionista Dietista, Jefe de la Seccion de Produccién, Cocinero Técnico 1, Cocinero
Técnico 2, Manejador de Alimentos de los Servicios de Nutricion y Dietética.

4.47 personal operativo de nutricion: Personal adscrito al Departamento de Nutricién y
Dietética de las categorias, Cocinero Técnico 1, Cocinero Técnico 2, Manejador de Alimentos
de los Servicios de Nutricion y Dietética y Auxiliar de Almacén.

4.48 personal profesional de nutricion: Personal adscrito al Departamento de Nutricién y
Dietética de las categorias de Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética, Jefe de Oficina
Dietoterapia y Ensefianza, Nutridlogo Clinico Especializado, Especialista en Nutricion vy
Dietética y Nutricionista Dietista.

4.49 Sistema Pla.C.A Web: Sistema de Planeacién y Control de Alimentos. Programa de
coémputo en el cual se disefian y emiten los regimenes dietéticos que se proporcionan a
pacientes y personal de la unidad médica hospitalaria, es una herramienta donde se planeay
adecua en forma oportuna y eficaz menus a disponibilidad de alimentos en el mercado,
habitos alimentarios de la localidad o regién y optimizacion del recurso financiero, mediante
mecanismos de control establecidos por la Unidad de Atencién Médica. Permite la consulta y,
emision de catalogo de unidades por delegacion, catalogo de ingredientes, catalogo de
platillos de hospitales, valores nutricionales en ingredientes por cada 100 gramos, valores
nutricionales por platillo, valores nutricionales por variedad y servicio, valores nutricionales
por variedad y minuta, minutas sintéticas por variedad y servicio, minutas desarrolladas a una
racién, minutas desarrolladas por volumen de produccién, orden de compra, requisicién
interna, concentrado mensual por volumen de materia prima, platillos desarrollados y |3
actualizacion de platillos sintéticos, platillos desarrollados, minutas sintéticas, costos por,
ingrediente y mercancia en reserva.
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4.50 plan de trabajo: Documento de planeacién, elaborada de manera colaborativa por el
personal involucrado en su ejecucion, en este se describe de manera ordenada, logica,
consecutiva y objetiva las actividades de organizacion y control que se realizaran en el
transcurso del afno en el Departamento de Nutricién y Dietética.

4.51 PREI Millenium: Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales que provee
informacién integral y en linea a las principales Areas del IMSS, administrada por la Direccion
de Finanzas.

4.52 proceso de atencion nutricional: Es la atencion otorgada por un profesional de Ig
nutricién con el objetivo el de proporcionar cuidados nutricionales lo que incluye la realizacion
de: la evaluacidén nutricional, el diagndstico nutricional, la intervencion nutricional y el
monitoreo nutricional.

453 programa de trabajo: Documento de periodicidad anual elaborado por las
dependencias y entidades de Administracion Publica Federal, en funcién de sus respectivas
estructuras organicas. Su marco de referencia son los programas operativos anuales y su
funcion es detallar la temporalidad de las acciones y la disponibilidad de recursos para
ejecutarlos. Especifican la forma en que se asignan los recursos anuales y determinan las
metas y los responsables de esa ejecucion.

4.54 protocolo de investigacion: Documento que proporciona los antecedentes, razones
y objetivos de un protocolo de investigacion, y que describe su diseno, metodologia y
organizacion, incluyendo consideraciones éticas y estadisticas

4.55 sesiones educativas: Conjunto de acciones encaminadas a la ensefianza, al
desarrollo y fomento de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes para llegar al
andlisis, dialogo y reflexion sobre un tema identificado. Consta de tres momentos: inicio,
desarrollo y cierre.

4.56 Supervisor de Nutricion y Dietética SND: Quien realiza supervisiones y asesorias
para mejorar los procesos de nutricion de acuerdo a los documentos normados y normas
oficiales.

5. Politicas

5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto el
“Procedimiento para la Gestion Directiva de la Jefatura de Nutricion y Dietética” con clave

2660-003-012 y fecha de registro 12 de junio de 2012 folio 022.

5.1.2 La Coordinacién de Atencién Integral en Segundo Nivel sera responsable de interpretar
los casos no previstos en el presente procedimiento.
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5.1.3 El lenguaje empleado en el presente documento, formatos y anexos, no busca generar
ninguna distincion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias
o alusiones en la redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos, salvo en
aquellos casos en que por la naturaleza del tema, resulte necesaria la precisién de algun
género en particular.

5.1.4 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
serd causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 18/07/2016.

5.1.5 El personal del Departamento de Nutricion y Dietética cumplira con lo establecido en
“‘Medidas de seguridad e higiene para personal de Nutricion y Dietética”, clave 2660-013-004
y Lineamientos para el Control Sanitario para el Departamento de Nutricion y Dietética clave
2660-013-008 (Anexo 11).

NOTA: Las “Medidas de seguridad e higiene para personal de Nutricién y Dietética”, se ubican como Anexo 3
del Procedimiento para la higienizacion procesamiento y distribucion de alimentos en unidades médicas
hospitalarias de segundo nivel, clave 2660-003-014.

5.1.6 El personal del Departamento de Nutricion y Dietética promovera el uso racional vy
eficiente de los recursos institucionales asignados.

5.1.7 El personal del Departamento de Nutricion y Dietética portara el uniforme reglamentario
y gafete durante su jornada de trabajo.

5.1.8 El personal del Departamento de Nutricion y Dietética debera conocer los resultados de
la evaluacién de la calidad de atencion otorgada, y participara en las estrategias de mejora.

5.1.9 El personal profesional de nutricidbn participara en la realizacion de programas de
ensefanza, investigacion y capacitacion relacionados con sus actividades.

5.1.10 EI personal del Departamento de Nutricion y Dietética podra asistir a programas Yy
eventos de capacitacion y educacion continua en materia de nutricion, siempre que cumplan
con los requisitos y lineamientos normativos para ello, y que los contenidos académicos sean
congruentes con su formacién y desemperio laboral, que no interfieran con sus funciones de
atencién a los pacientes y participara en las actividades académicas de la Unidad Médica
Hospitalaria.

5.1.11 El Especialista en Nutricion y Dietética, Nutricionista Dietista, Cocinero Técnico 1 y
Cocinero Técnico 2, resolvera casos y problemas del personal a su cargo.

5.1.12 La Nutricionista Dietista, la Especialista en Nutricién y Dietética y Nutridlogo Clinico
Especializado participaran en las actividades de atencién nutricional.
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5.2 Especificas
Coordinador Delegacional de Nutricion y Dietética

5.2.1 Difundira, implantara, supervisara, evaluard y asesorara la aplicacion del presente
procedimiento en los Departamentos de Nutricion y Dietética de la Unidades de Segundo
Nivel de Atencion, de acuerdo al modelo de gestidn vigente.

5.2.2 Analizara, integrara, evaluara y asesorara sobre los resultados obtenidos en los
indicadores de desempeno e informes mensuales de productividad de los Departamentos de
Nutricion y Dietética y establecera los mecanismos de coordinacion necesarios con las areas
involucradas en los procesos de atencién médica.

5.2.3 Girara instrucciones al Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética para el manejo y
control del Sistema Pla.C.A Web en las Unidades de Segundo Nivel de Atencion que no
cuente con personal de nutricion.

5.2.4 Supervisara el Sistema Pla.C.A Web, para que los menus no sean modificados por el
personal profesional de nutricidn sin previa autorizacion.

5.2.5 Mantendra comunicacién permanente con el Supervisor de Nutricion sobre los
hallazgos encontrados, a fin de dar seguimiento a las acciones de mejora realizadas en los
servicios que otorgan los Departamentos de Nutricién y Dietética.

5.2.6 Realizard reuniones de trabajo mensual o bimestral con el Supervisor de Nutricion y
Jefe de Departamento de Nutricidén y Dietética.

Supervisor de Nutricidon y Dietética

5.2.7 Supervisard a las Unidades de Segundo Nivel de Atencién sobre los procesos de
Nutricion y Dietética, aplicando cédulas Unicas de evaluacion y propondra alternativas de
mejora.

NOTA: Las cédulas Unicas de evaluacién del proceso se encuentran en el sitio de la Division de Mejora a la
Gestion de los Servicios de Salud del portal del http://intranet/Paginas/listado-de-Comunidades.aspx

5.2.8 Mantendra comunicacion permanente con el Coordinador Delegacional de Nutricion y
Dietética para el anadlisis de los resultados encontrados en los procesos de Nutricidén y
Dietética de las Unidades de Segundo Nivel de Atencion.

5.2.9 Asesorara acerca de los hallazgos encontrados en la supervision o evaluacién de los
procesos del Departamento de Nutricidn de acuerdo a los procedimientos normados.
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5.2.10 Dejara al Jefe del Departamento de Nutricion y Dietética evidencia de la supervision
con las observaciones realizadas y propondra propuestas de mejora y los compromisos para
su cumplimiento.

5.2.11 Dard seguimiento a los compromisos generados en las visitas realizadas,
retroalimentando acerca de los avances encontrados.

5.2.12 Participara en las reuniones de trabajo mensual o bimestral que realiza el Coordinadon
Delegacional de Nutricidén, con el Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética.

Director de la Unidad de Segundo Nivel de Atencion

5.2.13 Autorizara el Diagnostico situacional y el Programa de trabajo del Departamento de
Nutricion y Dietética.

Jefe del Departamento de Nutricion y Dietética

5.2.14 Conocerd, difundird y vigilara el estricto cumplimiento del presente procedimiento en la
Unidad de Segundo Nivel de Atencién.

5.2.15 Elaborara en el mes de julio de cada afno los consumos promedios mensuales del
grupo 480 “viveres”.

5.2.16 Solicitara al Jefe de Conservacién de la unidad un recorrido quincenal o mensual en el
area del Departamento de Nutricién y Dietética para detectar fallas o mal funcionamiento de
equipo, mobiliario e instalaciones.

5.2.17 Participara en la elaboracién del presupuesto anual de gastos y metas conjuntamente
con el Departamento de Finanzas y Sistemas de la Unidad de Segundo Nivel de Atencién en
el mes de septiembre de cada arno.

5.2.18 Fortalecera la vinculacion entre el personal del Departamento de Nutricion y Dietética
para la realizacion de actividades diarias con el fin de otorgar atencién integral mediante el
trabajo en equipo.

5.2.19 Realizara el reporte de “Control diario de ausentismo” y confrontara esta informacion
con el Departamento de Personal y Relaciones Contractuales de la Unidad de Segundo Nivel
de Atencion.

NOTA: El reporte se encuentra en el Procedimiento para el control de asistencia, puntualidad y sustituciones
1A12-003-034, Anexo 2.
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5.2.20 Supervisara las actividades realizadas del Jefe de Oficina de Dietoterapéutica vy
Ensefanza, Nutribélogo Clinico Especializado y Jefe de Seccion de Produccién, realizando
acciones de mejora.

5.2.21 Coordinara y realizara acciones para el Sistema Pla.C.A Web de su Unidad y de las
Unidades en las que el Coordinador Delegacional de Nutricién solicite apoyo de captura, de|
Unidades de Segundo Nivel de Atencién que no cuente con personal Profesional de
Nutricion.

5.2.22 Validara los informes de productividad del Departamento de Nutricién y Dietética con
corte al dia 25 de cada mes, para su envio dentro de los siguientes 5 dias habiles a la
Coordinaciéon de Informacién y Analisis Estratégico y a la Coordinacion de Prevencion y
Atencién a la Salud para su atencion de la Coordinacion Delegacional de Nutricion vy
Dietética.

5.2.23 Analizara la informacion emitida por Jefe de Oficina Dietoterapéutica y Ensefianza de
productividad del Personal Profesional de Nutricion, para lograr las metas establecidas.

5.2.24 Realizara la programacion anual de vacaciones del personal adscrito al Departamento
de Nutricion y Dietética en el tiempo que establezca el Departamento de Personal vy
Relaciones Contractuales manteniendo el equilibrio global entre las diferentes categorias del
Departamento de Nutricién.

5.2.25 Realizara y coordinara la evaluacién de la calidad de atencion del servicio otorgado
por el Departamento de Nutricion y Dietética.

5.2.26 Difundira al personal del Departamento de Nutricidn los resultados de la evaluacion de
la calidad de atencién del Departamento de Nutricién y Dietética otorgado y establecerd
estrategias de mejora

5.2.27 Planeara menus desarrollados en caso de contingencia, para pacientes y personal;
por un periodo de 48 horas hasta una semana.

5.2.28 Coordinara con la Jefe de Oficina Dietoterapéutica y Ensefianza y Nutriélogo Clinico
Especializado, la promocién entre el Personal Profesional de Nutricién para la capacitacion €
investigacion en materia de nutricion

5.2.29 Participara en los Comités de la Unidad Médica Hospitalaria, dentro del ambito de su
competencia.

5.2.30 Verificara el uso racional y eficiente de los recursos institucionales asignados al
Departamento de Nutricién y Dietética.

5.2.31 Programara reuniones de trabajo entre el Personal del Departamento de Nutricion y
Dietética.
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5.2.32 Asistira a las reuniones de trabajo que convoque el Coordinador Delegacién de
Nutricion y Dietética.

5.2.33 Verificara en forma permanente la aplicacion del presente procedimiento considerando
los resultados del proceso mediante los indicadores de desempefo establecidos e informes
de productividad.

Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y Ensefianza

5.2.34 Participara en la elaboracion del Diagnéstico Situacional y Programa de Trabajo del
Departamento de Nutricion y Dietética, de acuerdo a la “Guia técnica para la elaboracion del
Diagnéstico situacional del Departamento de Nutricion y Dietética”, clave 2660-006-014
(Anexo 1) y “Formatos para la elaboracién del programa de trabajo del Departamento de
Nutricion y Dietética”, clave 2660-009-122 (Anexo 2)

5.2.35 En ausencia del Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética, éste realizara sus
funciones.

5.2.36 Supervisara los sistemas de trabajo, procedimientos y actividades del personal a su
cargo conforme a los programas establecidos.

5.2.37 Coordinard la participacion del Personal Profesional de Nutricién en la visita médica,
en las actividades académicas y en los proyectos de investigacion que competen a su area.

5.2.38 Detectara necesidades de capacitacion y desarrollo del personal bajo su
responsabilidad y participara en la elaboracion y aplicacion de los programas especificos que
se requieran en el area de su competencia.

5.2.39 Participara en la integracion y andlisis de los informes de productividad.

5.2.40 Supervisard y asesorara a la Nutricionista Dietista, Especialista en Nutricion vy
Dietética y Nutridlogo Clinico Especializado sobre el procedimiento nutricional clinico.

5.2.41 Participaréa en la evaluacién de la calidad de atencién del Departamento de Nutricion y
Dietética otorgada, y realizara mejoras.

5.2.42 Informard al Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética sobre el avance en el
desarrollo de los programas de trabajo a su cargo.

Nutridlogo Clinico Especializado.

5.2.43 Capacitard, asesorara y actualizara al Especialista en Nutricion y Dietética,

Nutricionista Dietista y estudiantes de Nutricién sobre la organizacién y funcionamiento del
Departamento de Nutricidén y Dietética y en el proceso de evaluacién nutricional.
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5.2.44 Participara en la evaluacién de la calidad de atencién del Departamento de Nutricion y
Dietética otorgado y propondra mejoras.

5.2.45 Instruird a las categorias inferiores sobre la prescripcion meédico dietética.

5.2.46 Programara, participara, realizara y asesorara actividades docentes y de investigacién
conforme a los programas establecidos.

5.2.47 Realizara actividades técnico administrativas del ambito de su competencia.
Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética, Jefe de Oficina de Dietoterapéutica vyj
Ensefanza, Jefe de Seccion de Produccion y Nutridlogo Clinico Especializado.

5.2.48 Supervisardn la correcta y oportuna preparacion presentacion temperatura y
distribucién de alimentos.

5.2.49 Difundiran y supervisaran la aplicacion del presente procedimiento en el ambito de su
competencia.

5.2.50 Supervisaran el cumplimiento del control sanitario de los alimentos, personal, equipo y
areas de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

5.2.51 Dirigiran y controlaran las actividades del Personal de Nutricion; resolveran casos y
problemas en el @&mbito de su competencia.

5.5.52 Participaran en el disefio de programas de ensefianza, investigacién y capacitacidén
del Personal del Departamento de Nutricion y Dietética

5.2.53 Daran seguimiento a los compromisos generados por el Supervisor de Nutricién y
Dietética, realizando acciones de mejora con base a las observaciones generadas de |3
supervision.

5.2.54 Participaran en la aplicacién de las encuestas de satisfacciéon a los usuarios, para
evaluar la calidad del servicio otorgado.
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Responsable

Descripcion de actividades

6. Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética.

Etapa |
Actividades administrativas

Fase 1
Elaboracion de Documentos Estratégicos del
Departamento de Nutricion y Dietética

. Elabora el diagnostico de situacion conforme a la “Guia

técnica para la elaboracion de Documentos Estratégicos
del Departamento de Nutricion y Dietética”, clave 2660-
006-014 (Anexo 1) y “Plan de trabajo del Departamento
de Nutricion y Dietética” conforme a los “Formatos para
la elaboracién del plan de trabajo del Departamento de
Nutricion y Dietética” clave 2660-009-122 (Anexo 2).

NOTA: En su elaboracién participara conjuntamente el JODyE y
JSP.

. Entrega al Director de la Unidad Médica Hospitalaria

para su autorizacion mediante firma autdgrafa los
documentos estratégicos del Departamento de Nutricion
y Dietética”.

. Recibe del Director de la unidad Médica Hospitalaria los

documentos estratégicos del Departamento de Nutricién
y Dietética” autorizados y mediante reunién de trabajo lo
difunde con el personal del Departamento de Nutricién y
Dietética.

. Archiva los documentos estratégicos del Departamento

de Nutricibn y Dietética en la “Carpeta Directiva”,
conforme a la “Guia técnica para la elaboracion vy
conformacién de la Carpeta Directiva del Departamento
de Nutricién y Dietética” clave 2660-006-015 (Anexo 3)
para su seguimiento.

Fase 2
Elaboracion y analisis de presupuesto, insumos y
metas
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Responsable

Descripcion de actividades |

Jefe de Departamento
Nutricién y Dietética.

de

5.

6. Elabora el “Oficio de solicitud con firma de

7.

10.

Participa en el “Sistema PREI-Millenium”, en la
planeaciéon del “Presupuesto anual de gastos” y el
“Comportamiento de raciones” para el Departamento de
Nutricion y Dietética con base en el analisis del ejercicio
histérico de tres anos para determinar el presupuesto
de las siguientes partidas:

e 42060801 “Viveres”
e 42060802 “Alimentos Subrogados”

NOTA: La planeacion se realiza en conjunto con el personal
designado del Departamento de Finanzas y Sistemas de la
Unidad Médica Hospitalaria.

autorizacion del Director de la Unidad Médica
Hospitalaria para el Departamento de Finanzas y
Sistemas” requiriendo el “Presupuesto anual de
gastos” y “Programacion de raciones a ejercer’.

Recibe autorizado del Director de la Unidad Médica
Hospitalaria el “Oficio” con “Presupuesto anual de
gastos” y “Programacion de raciones a ejercer” y lo
envia al Departamento de Finanzas y Sistemas.

Recibe del Departamento de Finanzas y Sistemas
“‘Oficio mediante el cual informa el presupuesto
asignado a las cuentas 42060801 “Viveres” y 42060802
‘Alimentos subrogados” y 42061004 “Articulos de
Cocina y Comedor” y “Programacion de raciones a
ejercer” y en reunion de trabajo difunde al Jefe de
Seccion de Produccion y personal Profesional de
Nutricion y Dietética

Integra en la “Carpeta Directiva del Departamento de
Nutricion y Dietética” el “Oficio” con el “Presupuesto
anual de gastos” y “Programacion de raciones por
ejercer” para su seguimiento, registro y evaluacion del
comportamiento del gasto.

Recibe del Departamento de Finanzas y Sistemas
los “Contratos de viveres” para su difusién con el
personal de Nutricién asignado al Almacén de Viveres y
de acuerdo a la organizacion interna del Departamento
de Nutricion y Dietética establece medidas de control
del gasto.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe

de Departamento de

Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefianza y/o Jefe de Seccion
de Produccion.

Jefe

de Departamento de

Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensenanza.

NOTA: Las medidas de control del gasto pueden ser a través del
Control en el suministro de materia prima en las areas de
preparacién de alimentos, control de comensales, adecuaciones al
sistema Pla.C.A web de acuerdo a cada Departamento de
Nutricion, la Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética
determina las medidas.

Fase 3
Abasto y Control

11. Revisa de forma periédica las condiciones de
funcionamiento para:

e Grupo de suministro 523 Equipo de Cocina y
Comedor.

e Grupo de suministro 517 Mobiliario de Cocina y
Comedor

Para el caso que se consideren como bienes no utiles y
sean susceptibles de sustituirse, se solicitara al
Departamento de Conservacion el dictamen de no
utilidad.

NOTA: El equipo no util debera tener tramite de dictamen de no
utilidad, que elabora el Departamento de Conservacion

12. Aplica mensualmente el llenado del formato de
“Control de equipo fijo y movil por area” clave 2660-009-
093 (Anexo 4) o designa a la categoria inferior para que
realice el llenado del formato, para el control y deteccién
de necesidades correspondientes a:

e Mobiliario de Cocina y Comedor
e Equipo de Cocina y Comedor

de acuerdo a la necesidad del Grupo de suministro 523
Equipo de Cocina y Comedor; El sistema de proforma
electronica sera el unico medio oficial para solicitar el
equipo de cocina y comedor en las Unidades Médicas
de Segundo Nivel de Atencion, siguiendo el instructivo
para su uso del Apéndice A de la Norma 2000-001-012;
excepto en los casos en que se solicite la compra
urgente de los articulos.

13. Actualiza la solicitud del equipamiento incorporado
en el Sistema Proforma requisicidbn electronica en
cualquier periodo del ano para:
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| Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica vy
Ensenanza.

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética.
Jefe de Departamento de

Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefanza y/o Jefe de Seccidn
de Produccidn.

e Grupo de suministro 523 Equipo de Cocina vy
Comedor.

Previo a la solicitud de equipo de cocina y comedor, las
Unidades Médicas de Segundo Nivel de Atencién
deberan verificar la disponibilidad del area fisica para la
instalacion del bien.

« Equipo y Mobiliario de Cocina y Comedor

Elabora de acuerdo a las necesidades detectadas la
“Solicitud anual de mobiliario de cocina y comedor”
clave 2660-009-007 (Anexo 5) con base en el “Cuadro
Basico Institucional de mobiliario de cocina y comedor”
(Grupo 517) determinando prioridad de necesidad de
mobiliario para el Departamento de Nutricion y Dietética
y lo entrega al director de la Unidad Médica para su
autorizacion.

Recibe del Director de Ila Unidad Médica
Hospitalaria la solicitud anual de equipo y mobiliario de
cocina y comedor clave 2660-009-007 (anexo 5)
autorizada y solicita al usuario responsable de la Unidad
Médica Hospitalaria la captura de equipo en el “Sistema
PREIl Millenium/médulo de proforma electrénica” 'y
archiva en la “Carpeta Directiva del Departamento de
Nutricion y Dietética” para su seguimiento y control.

14.

15. Establece coordinacion con el usuario responsable
de la Unidad Médica Hospitalaria de la captura del
“Sistema PREI  Millenium/médulo  de  proforma
electronica” para su participacion en el registro de los
requerimientos verificando el orden de prioridad que
ocupa la solicitud de las claves correspondientes a:

e Equipo de Cocina y Comedor
e Mobiliario de Cocina y Comedor

da seguimiento hasta
solicitado.

la adquisicion del equipo

16. Verifica mensualmente los articulos de cocina y
comedor (Grupo 120) en uso y determina los que sean

susceptibles de sustituirse.
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| Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensenanza y/o Jefe de Seccion
de Produccion.

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética.
Jefe de Departamento de

Nutricion y Dietética y Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensenanza.

17. Solicita el articulo a sustituir, con base en las
existencias fisicas del almacén correspondiente,
mediante el “Vale para reposicion de enseres de cocina
y comedor” clave 2660-009-079 (Anexo 6), y recibe del
responsable del almacén los articulos.

18. Realiza “Inventario mensual de articulos de cocina y
comedor”; con base en las existencias, determina el
requerimiento de articulos de cocina y comedor (Grupo

120) para el afo siguiente.

19.Recibe del almacén Delegacional los articulos de cocina
y comedor (grupo 120) que se asignaron resultado del
evento de licitacion del afo anterior.

NOTA: De acuerdo a la organizacion de la Unidad Médica
Hospitalaria se determina el area de almacén de los articulos de
cocina y comedor.

20. Detecta la necesidad de formatos impresos (Grupo
320) del Departamento de Nutricién y Dietética vigentes
requeridos en los procedimientos de nutricion y llena el
formato “Dotacion anual de impresos para el
Departamento de Nutricion y Dietética” clave 2660-009-
011 (Anexo 7)

21. Elabora el “Concentrado de consumo semestral de
materia prima” clave 2660-009-009 (Anexo 8).

22. Requisita el formato “Consumo de materia prima
para determinar minimo y maximo mensual y anual’,
clave 2660-009-010 (Anexo 9) para establecer el
requerimiento de viveres (Grupo 480) para efecto del
siguiente afo, lo anterior con base en el “Concentrado
de consumo semestral de materia prima” clave 2660-
009-009 (Anexo 8).

23. Elabora con base al “Inventario mensual de articulos
de cocina y comedor”, “Dotaciéon anual de impresos
para el Departamento de Nutricion y Dietética” clave
2660-009-011 (Anexo 7) y Consumo de materia prima
para determinar minimos y maximos mensual y anual”
clave 2660-009-010 (Anexo 9) el “Requerimiento anual
de articulos de cocina y comedor” (grupo 120), formatos
impresos (grupo 320) y Viveres (Grupo 480) en original
y copia y lo entrega al Director de la Unidad Médica
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricién y Dietética.

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética y Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefanza.

Hospitalaria para su autorizacién.

NOTA: El “concentrado de consumo semestral de materia prima”
clave 2660-009-009 (Anexo 8) puede guardarlo y elaborarlo en su
equipo de computo.

24. Recibe del Director de la unidad Médica Hospitalaria
“‘Requerimiento anual de articulos de cocina y comedor”
(grupo 120), formatos impresos (grupo 320) y Viveres
(Grupo 480) autorizado y envia original mediante
“‘Oficio” a la Coordinaciéon  Auxiliar Operativa
Administrativa y copia al Coordinador Delegacional de
Nutricion y Dietética para su analisis, validacién vy
gestibn para su adquisicion por las instancias
correspondientes.

25. Archiva copia del “Requerimiento anual de articulos
de cocina y comedor” (grupo 120), formatos impresos
(grupo 320) y Viveres (Grupo 480) en la “Carpeta
Gerencial del Departamento de Nutriciébn y Dietética
para su seguimiento y control.

26. Requisita mensualmente el formato de
“‘Reaprovisionamiento y Control de Material a Servicios
en Unidades de Atencion Médica F/RS/1/94” clave
1082-009-015 con las necesidades de los insumos de
los grupos:

060 Material de curacién

350 Articulos de aseo

312 Articulos de oficina

311 Papeleria

372 Material para uso de equipo de computo

y recaba firmas de autorizacion del Director y
Subdirector Administrativo de la Unidad Médica
Hospitalaria y entrega al Jefe de Sesién de Produccion
o Cocinero Técnico 1y 2 o Manejador de Alimentos de
los Servicios de Nutricion y Dietética.

NOTA 1: El formato “Reaprovisionamiento y Control de Material a
Servicios en Unidades de Atencion Médica F/RS/1/94” se
encuentra en el Procedimiento para la recepcion, almacenamiento,
control y surtido en almacén de unidad médica con sistema
automatizado” clave 1082-003-002 (Anexo 5)

NOTA 2: En caso de necesidades extraordinarias de los grupos
060, 350, 312, 311 y 372 realiza solicitud “Reaprovisionamiento y
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Descripcion de actividades

Jefe de sesion de Produccidn
y/o Cocinero Técnico 1 y 2 y/o
Manejador de Alimentos de los

Servicios de  Nutricion vy
Dietética.
Jefe de Departamento de

Nutricion y Dietética.

Jefe de Departamento de

Nutricién y Dietética.

Control de Material a Servicios en Unidades de Atencion Médica”
de forma extraordinaria.

27.Recibe el formato de “Reaprovisionamiento y Control de
Material a Servicios en Unidades de Atencion Médica
F/RS/1/94” clave 1082-009-015 debidamente llenados y
con las firmas de autorizacién

28.Entrega al responsable del Almacén de la unidad
Médica Hospitalaria el formato de
“‘Reaprovisionamiento y Control de Material a Servicios
en Unidades de Atencion Médica F/RS/1/94” clave
1082-009-015 para el aprovisionamiento de los insumos
de los grupos solicitados.

29.Recibe y coteja lo solicitado en el formato de
“‘Reaprovisionamiento y Control de Material a Servicios
en Unidades de Atenciéon Médica F/RS/94” clave 1082-
009-015 contra lo recibido del Almacén de la unidad
Médica Hospitalaria los insumos de los grupos
solicitados y traslada al lugar destinado para la guarda
de los insumos recibidos

NOTA: En el caso de no recibir todos los insumos, informa de
forma verbal al Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética o
Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y Ensefianza para considerar
los faltantes en solicitudes extraordinarias de los grupos 060, 350,
312,311y 372.

30. Verifica en el Almacén de la Unidad Médica Hospitalaria
la recepcién de:

e Grupo 523 Equipo y Mobiliario de Cocina 'y
Comedor
e Grupo 120 Articulos de Cocina'y Comedor
e Grupo 320 Formatos Impresos de Nutricion y
Dietética
NOTA: Estos grupos son resultado de los procesos de Licitacion

Fase 4
Conservacion y Mantenimiento preventivo y
Correctivo de Equipo y Mobiliario

31.Elabora el “Programa Anual de Operacion” (PAO). en
coordinacion con el Jefe de Departamento de
Conservacion.
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Descripcion de actividades

Manejador de Alimentos de los
Servicios de  Nutricion vy
Dietética y/o Cocinero Técnico
1 y 2 y/o Nutricionista Dietista
y/o Especialista en Nutricién y
Dietética y/o Nutridlogo Clinico
Especializado.

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefianza y/o Jefe de Seccion
de Produccion.

Jefe de Departamento de

Nutricion y Dietética.

NOTA: Dentro del Programa Anual de Operacion se realiza la
programacion anual del control de fauna nociva al cual se le dara
seguimiento de forma puntual.

32.Difunde en reunion de trabajo el “Programa Anual de
Operacion” a todo el personal del Departamento de
Nutricion y Dietética para su aplicacion y seguimiento.

33.Capta y reporta mediante “Memorandum interno” o de
forma verbal al Jefe de Departamento de Nutricién y
Dietética o Jefe de Oficina de Dietoterapéutica vy
Ensefanza o Jefe de Seccion de Produccion, el mal
funcionamiento del equipo, mobiliario e instalaciones del
Departamento de Nutricién y Dietética.

34.Recibe “Memorandum interno” o de forma verbal del
mal funcionamiento del equipo, mobiliario e
instalaciones, realiza “Reporte” al Departamento de
Conservacion solicitando la revision o reparacion del
equipo, mobiliario o instalaciones del Area de Nutricion
y Dietética y efectia seguimiento hasta su reparacién

Fase 5
Anadlisis y solicitud de recursos humanos

35.Solicita bimestralmente por “Escrito” al Departamento
de Personal y Relaciones Contractuales de la Unidad
Médica Hospitalaria los siguientes documentos:

e Balance de Plazas
e Plantilla Nominal

36.Recibe mediante “Oficio” del Departamento de Personal
y Relaciones contractuales de la Unidad Médica
Hospitalaria:

e Balance de Plazas
e Plantilla Nominal

analiza su contenido y actualiza la “Plantilla Teorica”
del Departamento de Nutricion y Dietética
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Descripcion de actividades

Jefe de Departamento
Nutricién y Dietética.

Jefe de Departamento
Nutricion y Dietética.

de

de

37.Realiza analisis de ausentismo mensual programado y

no programado del Departamento de Nutricion vy
Dietética con base en el reporte de “Control diario de
ausentismo” y gestiona cobertura con el Jefe del
Departamento de Personal y Relaciones Contractuales
de la Unidad Médica Hospitalaria.

38.Elabora “Solicitud de cobertura” cada quince dias de los

conceptos 08 sustitucion, 10 nivelacion, 35 guardia y 37
tiempo extraordinario para cubrir las necesidades por
ausentismo programado y no programado del personal
del Departamento de Nutricidén y Dietética.

NOTA: Debera tener comunicaciéon constante con el Jefe del
Departamento de Personal y Relaciones Contractuales de la
Unidad Médica para verificar la cobertura de su personal.

39.Realiza la “Programacion anual de vacaciones” del

personal del Departamento de Nutricion y Dietética en
la fecha y tiempo que establezca el responsable del
Departamento de Personal y Relaciones Contractuales
de la Unidad Médica Hospitalaria, manteniendo
equilibrio en la plantilla de las categorias de Nutricion y
Dietética.

NOTA: Debera vigilar que en la programacién de vacaciones exista

un adecuado equilibrio por categoria y turno para que no se afecte
el otorgamiento del servicio.

40.Requisita y entrega al Jefe del Departamento de

Personal y Relaciones Contractuales de la Unidad
Médica Hospitalaria el “Programa anual de vacaciones”
con los roles vacacionales del personal del
Departamento de Nutricién y Dietética.

Etapa Il

Control Bacteriolégico del Departamento de Nutricion

y Dietética.

41.Elabora conforme al “Lineamentos para el control

sanitario del Departamento de Nutricion y Dietética”
clave 2660-013-008 (Anexo 11) el “Programa anual de
control bacterioldgico para el Departamento de Nutricion
y Dietética clave 2660-019-003 (Anexo 10), que incluye
examenes bacterioldégicos, al personal, alimentos,
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Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de

Nutricién y Dietética.

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética y Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica vy
Ensefianza y Nutridlogo Clinico
Especializado.

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensenanza.

Personal del Departamento de
Nutricién y Dietética.

equipo, mobiliario, areas de trabajo.

NOTA: La Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y Ensefanza y/o
Nutridlogo Clinico Especializado participan en la elaboracién del
Programa

42.Entrega al Director de la Unidad Médica Hospitalaria
para su autorizacion el “Programa anual de control
bacteriolégico para el Departamento de Nutricion y
Dietética clave 2660-019-003 (Anexo 10) y mediante
reunion de trabajo difunde entre el personal del
Departamento de Nutricién y Dietética.

43.Expone en el Comité para la Deteccion y Control de las
Infecciones Nosocomiales (CODECIN) las necesidades
de acuerdo al “Programa anual de control bacteriolégico
para el Departamento de Nutricion y Dietética clave
2660-019-003 (Anexo 10), referentes a:

e Estudios Bacterioldgicos a Personal

e Estudios Microbioldégicos a Alimentos, Férmulas
Lacteas y Dietas Enterales

 Estudios Microbiolégicos a Areas Fisicas

NOTA: De acuerdo a las necesidades presentadas por la JDND el

CODECIN determinara los estudios pertinentes y frecuencia de
los mismos.

44.Informa por “Escrito” al Servicio de Prevencion y
Promocién de la Salud para Trabajadores IMSS
(SPPSTIMSS) sobre el total de estudios bacterioldgicos
que se aplicaran a los trabajadores del Departamento
de Nutricion para su cumplimiento, seguimiento y
control.

45. Informa al personal del Departamento de Nutricién y
Dietética sobre la determinacibn de estudios
bacteriolégicos a personal indicando fecha y horario
para su cumplimiento.

46.Asiste al Laboratorio de Andlisis Clinicos de la Unidad
Médica Hospitalaria, para la realizacion de los estudios
bacteriolégicos en la fecha y horario establecidos en el
‘Programa de control bacteriolégico para el
Departamento de Nutricion y Dietética” clave 2660-019-
003 (Anexo 10)
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Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica vy
Ensefianza y/o  Nutridlogo
Clinico Especializado.

Jefe de Departamento de
Nutricion.
Jefe de Departamento de

Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefianza y/o  Nutriblogo
Clinico Especializado.

Jefe de Departamento de

Nutricién y Dietética.

NOTA. Deberan apegarse también al Capitulo VII.- Tiempo y forma
en que los trabajadores deben someterse a los exdmenes médicos
previos o periodicos, asi como a las medidas profilacticas que
dicten las autoridades conforme en el Articulo 57, 58 y 59 del
Reglamento Interior de Trabajo inserto en el Contrato colectivo de
Trabajo.

47.Supervisa el cumplimiento del “Programa anual de
control bacterioldgico para el Departamento de Nutricion
y Dietética” clave 2660-019-003 (Anexo 10) y da
seguimiento a aquellos casos reportados como
positivos.

NOTA: Establece estrategias de mejora continua para mantener la
seguridad alimentaria.

48.Solicita al Jefe del Departamento de Conservacion el
reporte diario de la vigilancia del control del agua el cual
debe contener informacion sobre:

e Cloro residual
e Control bacterioldgico
e Dureza

para su seguimiento y control.

49.Asiste a la reunion del Comité para la Deteccion y
Control de las Infecciones Nosocomiales, analizan los
resultados del “Reporte de control bacteriologico”
emitido por la instancia determinada por el CODECIN
para realizar el muestreo y analisis de los estudios
bacteriolégicos y microbioldgicos y firman el “Acta de la
reunion”, la cual notifica al Personal del Departamento
de Nutricién y Dietética.

Etapa lll
Educacion e Investigacion
Programacion de cursos de catalogo

50.Recibe del Coordinador Clinico de Educacién e
Investigacion en Salud la “Cedula de identificacion de
necesidades de educacion continua y capacitacion”
clave 2510-009-001 y la entrega a la Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Enseflanza y al Nutridlogo Clinico
Especializado para su aplicacion al Personal del
Departamento de nutricidn y Dietética
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Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefnanza
y/0 Nutridlogo Clinico
Especializado.

Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefnanza
y/o Nutriélogo Clinico

Especializado.

51.

NOTA La “Cedula de identificacion de necesidades de educacion
continua y capacitacion” se encuentra como Anexo 1 del
Procedimiento de educacion continua y capacitacién en el trabajo
del personal para la atencién de la salud, clave 2510-003-022.

Recibe la “Cédula de Identificacién de necesidades de
educacion continua y capacitacion” clave 2510-009-001
y aplica al Personal del Departamento de Nutricion y
Dietética.

52.Conjunta la informacidn obtenida de la aplicacion de la

“Cédula de Identificacion de necesidades de educacion
continua y capacitacion” clave 2510-009-001 y con base
en ello determina las necesidades de educacion
continua y capacitacién del Personal de Nutricion y
Dietética.

53.Realiza en conjunto con el Coordinador Clinico o

Educacién e Investigacion en Salud la captura
electronica de la propuesta de cursos de educacion
continua del Departamento de Nutricién y Dietética en la
versibn en linea del “Sistema Institucional de
Programacion de Educacion Continua (SIPEC)’y
obtiene la “Programacion de actividades basicas de
educacion continua y capacitacion”.

54. Anexa conforme a la “Guia técnica para la elaboracion y

conformacién de la Carpeta ejecutiva de educacion,
capacitacibn e investigacion del Departamento de
Nutricion y Dietética”, clave 2660-006-016 (Anexo 12) la
“Carpeta ejecutiva de educacion, capacitacion e
investigacion del Departamento de Nutricibn vy
Dietética”) y la “Programacion de actividades basicas de
educacion continua y capacitacion”.

55. Elabora e implementa el “Programa de Educacién

continua del Departamento de Nutricion y Dietética”, de
acuerdo al analisis de necesidades de capacitacién que
no fueron programadas en el Sistema Institucional de
Programacion de Educacion Continua (SIPEC) a través
de:
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Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefianza
y/o Nutriélogo Clinico
Especializado.

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética, Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica vy
Ensefianza y Nutridlogo Clinico
Especializado.

Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefnanza
y/o Nutriélogo Clinico

Especializado.

» Cursos ordinarios
» Actualizacién en sesiones departamentales

NOTA 1: La capacitacion no programada se da cuando exista
alguna informacién de recién publicacién que sea relevante y de
aplicacién inmediata ejemplo guias de practica clinicas,
modificaciones de alguna norma o nuevas normas.

NOTA 2: El Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética y/o
Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y Ensefianza y/o Nutriélogo
Clinico Especializado informa al Coordinador de Educacion e
Investigacién en salud sobre los cursos y sesiones programados
para que se faciliten en caso necesario las areas fisicas (aulas) y
equipo tecnoldgico y educativo para las actividades docentes.

56.Anexa a la “Carpeta ejecutiva de educacion,
capacitacion e investigacion del Departamento de
Nutricion y Dietética” el “Programa de Educacion
Continua del Departamento de Nutricién y Dietética” y
verifica si requiere curso ordinario o extraordinario.

Requiere cursos ordinarios

57.Realiza la logistica y participa en el desarrollo del curso
programado en apego al “Lineamiento de organizacion,
ejecucion, cierre y evaluacion del curso” clave 2660-
013-027 (Anexo 13).

NOTA: La participacion va desde la gestién de recursos, de aulas,
aplicar formatos y participar como ponente.

58.Informa al Coordinador Clinico de Educacion e
Investigacion en Salud la finalizacion del curso vy
entrega evidencia con: Acta de calificaciones, Control
de participantes clave 1CA0-009-005, Evaluacion
Instructor a Capacitacion y Formacion debidamente
requisitados.

Continda en la actividad 62.
Requiere cursos extraordinarios
59.Elabora y envia “Oficio” solicitando curso al Coordinador

Clinico de educacion e Investigacién en Salud y queda
en espera de respuesta.
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Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica vy
Ensefianza y/o  Nutridlogo
Clinico Especializado.

Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefnanza
y/0 Nutriélogo Clinico
Especializado.

60.Recibe

61

“Oficio con fue

autorizado.

respuesta” y verifica si

NOTA 1: En el caso de que el curso haya sido autorizado su
programacion se debe apegar al “Lineamiento de organizacion,
ejecucion, cierre y evaluacion de curso”

NOTA 2: Los cursos de Capacitacion y Adiestramiento promocional
a plaza escalafonaria a la segunda (Cocinero Técnico 2) y tercera
categoria (Cocinero Técnico 1) del personal operativo, asi como de
cursos de induccién a la categoria de Manejador de Alimentos de
acuerdo a la sede, el Jefe de Departamento de Nutricion vy
Dietética, Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y Ensefianza y el
Jefe de Seccion de Produccion seran los responsables de la
gestion y logistica.

Si se autorizo
Continda en la actividad 57.

No se autorizo

.Archiva “Oficio de respuesta“ en la “Carpeta ejecutiva

de educacion, capacitacion e investigacion del

Departamento de Nutricion y Dietética”

Fase 1
Sesiones Departamentales para el Personal del
Departamento de Nutricion y Dietética

62.Programa de sesiones (de capacitacion, bibliograficas,

casos clinicos, monografias, etc.) del Departamento de
Nutricion y Dietética y lo concentra en el “Programa de
sesiones de capacitacion del Departamento de Nutricion
y Dietética”.

63.Difunde “Programa de sesiones de capacitacion del

Departamento de Nutricion y Dietética” mediante
reunién de trabajo con el personal de Nutricion y recaba
firma de los participantes

NOTA: El “Programa de Educacion continua del Departamento de
Nutricion y Dietética” se dara a conocer al personal profesional
indicando fecha, horario, lugar, tema y personal profesional que
participara como ponente.

64.Archiva conforme a Guia técnica para la elaboracion y

conformacién de la Carpeta Ejecutiva de Educacion,
Capacitacion e Investigacién del Departamento de
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Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética.

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética.

Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefnanza,
Nutriélogo Clinico
Especializado.

Nutricion y Dietética, clave 2660-006-016, minuta de
reunion en “Carpeta ejecutiva de educacion,
capacitacion e investigacion del Departamento de
Nutricion y Dietética” y da seguimiento.

65.Supervisa el cumplimiento del “Programa de sesiones

de capacitacion del Departamento de Nutricién y
Dietética”.

NOTA: En las Unidades Médicas Hospitalarias donde no exista la
plaza de Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y Ensefianza la Jefe

del Departamento de Nutricion y Dietética sera la responsable de
realizar las actividades de la presente fase.

Fase 2

De la recepcion de alumnos practicantes y pasantes de

ensenanza técnica y superior de Nutricion

66.Recibe a candidatos de practicas profesionales y

pasantia que solicitaron campo en el area de Nutricion,
para entrevista.

67.Entrevista a los candidatos para la realizacion de

practicas profesionales y pasantia. Da visto bueno e
informa al Departamento de Ensefianza e Investigacion
de la unidad médica de la aceptacién del candidato que
cumpla con los requisitos para realizar practicas
profesionales y servicio social y deriva al Jefe de Oficina
de Dietoterapéutica y Ensenianza o Nutridlogo Clinico
Especializado.

68.Recibe al pasante o practicante en la fecha establecida

en la “Carta de presentacién” y proceden acorde a las
“Bases de colaboracién para la realizacién de servicio
social y/o practicas profesionales, clave 1A90-009-001.

NOTA 1: Las “Bases de colaboracion para la realizaciéon de servicio
social y/o practicas profesionales” se encuentran como Anexo 1 del
Procedimiento para la administracion del programa de servicio
social y practicas profesionales en el IMSS 1A90-003-003.

NOTA 2: La Nutricionista Dietista, Especialista en Nutricion y
Dietética y Nutridlogo Clinico Especializado participaran en las
actividades de docencia y capacitacion del practicante y pasante
dentro del &mbito de su responsabilidad.

NOTA 3: Los pasantes recibidos para realizar servicio social son
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Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefanza,

Nutriélogo Clinico
Especializado.

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética.
Nutricionista Dietista y

Especialista de Nutricion y
Dietética y Nutridlogo Clinico
Especializado y Jefe de
Seccidn de Produccion.

programados por Coordinacién Clinica de Educacion e
investigacion en Salud de la Unidad Médica.

69.Informa mediante “Memorandum interno” y/o “Correo
electronico” al JDND de la finalizacion y Vo. Bo. de la
pasantia o practicas.

70.Recibe “Memorandum interno” y/o “Correo electronico”
y reenvia a la Coordinacion Clinica de Educacion en
Salud para que lleve a cabo la expediciéon de la “Carta
de liberacion”.

Etapa IV

Integracion, elaboracion y analisis de informes y
asistencia a reuniones.

71.Elabora con corte al dia 25 de cada mes o cuando sea
necesario los informes de:

¢ Informe de productividad de hospitalizacion nd-082 y
nd-08°, clave 2660-009-037 (Anexo 14)

e Informe mensual del laboratorio de sucedaneos de
leche materna y dietas enterales nd-14, clave 2660-
009-039 (Anexo 15)

e Informe mensual de actividades de la nutricionista
de consulta externa nd-112 y nd-11°, clave 2660-
009-040 (Anexo 16)

e Tarjeta de evaluacion de proveedor de viveres nd-
30, clave 2660-009-045 (Anexo 17)

e Informe de problematica del proveedor nd-19 clave
2660-009-036 (Anexo 18)

e Estadistica mensual de consumo de viveres forma
4-30-13%/99-15 Hoja 1 clave 2660-009-034 (Anexo
19)

e Informe mensual de actividades del especialista en
nutricion y dietética clave 2660-009-127 (Anexo 20)

e Informe mensual de actividades del Nutriblogo
Clinico Especializado clave 2660-009-092 (Anexo
21)

Y entrega al Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y
Ensenanza dentro de los tres dias habiles posterior
al corte.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefianza.

Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefianza

72.Recibe los informes

Informe de productividad de hospitalizaciéon nd-082 y
nd-08b, clave 2660-009-037 (Anexo 14)

Informe mensual del laboratorio de sucedaneos de
leche materna y dietas enterales nd-14, clave 2660-
009-039 (Anexo 15)

Informe mensual de actividades de la nutricionista de
consulta externa nd-112 y nd-11°, clave 2660-009-
040 (Anexo 16)

Tarjeta de evaluacion de proveedor de viveres nd-30,
clave 2660-009-045 (Anexo 17)

Informe de problematica del proveedor nd-19 clave
2660-009-036 (Anexo 18)

Estadistica mensual de consumo de viveres forma 4-
30-132/99-15 Hoja 1 clave 2660-009-034 (Anexo 19)
Informe mensual de actividades del especialista en
nutricion y dietética clave 2660-009-127 (Anexo 20)
Informe mensual de actividades del Nutriblogo
Clinico Especializado clave 2660-009-092 (Anexo 21)

Analiza y determina si existe incongruencia en los
datos de los informes.

No estan correctos

73.Senala las incongruencias en los datos e instruye a la
Nutricionista Dietista, Especialista en Nutricion vy
Dietética, Nutridlogo Clinico Especializado, Jefe de
Seccion de Produccién para que se realicen las
correcciones sefnaladas.

Continda en la actividad 71.

Si estan correctos

74.Concentra datos de los informes:

Informe de productividad de hospitalizacion nd-082 y
nd-08b, clave 2660-009-037 (Anexo 14)

Informe mensual del laboratorio de sucedaneos de
leche materna y dietas enterales nd-14, clave 2660-
009-039 (Anexo 15)

Informe mensual de actividades de la nutricionista de

Pagina 33 de 171 Clave: 2660-003-012




[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefianza

consulta externa nd-112 y nd-11°, clave 2660-009-
040 (Anexo 16)

Estadistica mensual de consumo de viveres forma 4-
30-132/99-15 Hoja 1 clave 2660-009-034 (Anexo 19)
Informe mensual de actividades del especialista en
nutricién y dietética clave 2660-009-127 (Anexo 20)
Informe mensual de actividades del Nutridlogo
Clinico Especializado clave 2660-009-092 (Anexo 21)

y elabora:

Estadistica mensual de productividad de Nutricion y
Dietética en Hospitales” forma 4-30—13a/2001-15
hoja 2, clave 2660-009-038 (Anexo 22)

Analiza y da seguimiento a las actividades
educativas de los informes:

Informe mensual de actividades de la nutricionista de
consulta externa nd-112 y nd-11° clave 2660-009-040
(Anexo 16)

Informe mensual de actividades del especialista en
nutricion y dietética clave 2660-009-127 (Anexo 20)
Informe mensual de actividades del Nutriélogo
Clinico Especializado clave 2660-009-092 (Anexo 21)

NOTA: En unidades Médicas donde no exista la plaza de Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y Ensefanza las actividades las
realizara la Jefe del Departamento de Nutricion y Dietética.

75.Entrega a la JDND los informes:

Informe de productividad de hospitalizacién nd-082 y
nd-08°, clave 2660-009-037 (Anexo 14)

Informe mensual del laboratorio de sucedaneos de
leche materna y dietas enterales nd-14, clave 2660-
009-039 (Anexo 15)

Informe mensual de actividades de la nutricionista de
consulta externa nd-112 y nd-11°, clave 2660-009-
040 (Anexo 16)

Tarjeta de evaluacion de proveedor de viveres nd-30,
clave 2660-009-045 (Anexo 17)

Informe de problematica del proveedor nd-19 clave
2660-009-036 (Anexo 18)

Estadistica mensual de consumo de viveres forma 4-
30-132/99-15 Hoja 1 clave 2660-009-034 (Anexo 19)
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefianza

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

¢ Informe mensual de actividades del especialista en
nutricion y dietética clave 2660-009-127 (Anexo 20)

¢ Informe mensual de actividades del Nutriélogo
Clinico Especializado, clave 2660-009-092 (Anexo
21)

e Estadistica mensual de productividad de Nutricion y
Dietética en hospitales” forma 4-30-13a/2001-15
hoja 2, clave 2660-009-038 (Anexo 22)

NOTA: En la Unidades Médicas Hospitalarias donde no exista la
plaza de Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y Ensefianza, la Jefe
del Departamento de Nutricion y Dietética sera la responsable de
realizar las actividades de la presente etapa.

76. Recibe informes, realiza analisis y validacién integral

de productividad y determina los indicadores de
desempeno y estrategias de mejora.

e Informe de productividad de hospitalizacion nd-082 y
nd-08°, clave 2660-009-037 (Anexo 14)

e Informe mensual del laboratorio de sucedaneos de
leche materna y dietas enterales nd-14, clave 2660-
009-039 (Anexo 15)

¢ Informe mensual de actividades de la nutricionista de
consulta externa nd-112 y nd-11°, clave 2660-009-
040 (Anexo 16)

e Tarjeta de evaluacion de proveedor de viveres nd-30,
clave 2660-009-045 (Anexo 17)

e Informe de problematica del proveedor nd-19 clave
2660-009-036 (Anexo 18)

e Estadistica mensual de consumo de viveres forma 4-
30-132/99-15 Hoja 1 clave 2660-009-034 (Anexo 19)

e Informe mensual de actividades del especialista en
nutricion y dietética clave 2660-009-127 (Anexo 20)

. Informe mensual de actividades del Nutridlogo
Clinico Especializado clave 2660-009-092 (Anexo 21)

o Estadistica mensual de productividad de Nutricion y
Dietética en hospitales” forma 4-30-13a/2001-15
hoja 2, clave 2660-009-038 (Anexo 22)

NOTA: La Tarjeta de evaluacién de proveedor de viveres nd-30
clave 2660-009-045 (Anexo 17) se realiza conforme al
Procedimiento para la recepcién y distribucion de materia prima en
el almacén de viveres de unidades médicas hospitalarias de
segundo nivel de atencién, clave 2660-003-013.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricién y Dietética.

77.Elabora en coordinacibn con el Personal del
Departamento de Finanzas y Sistemas el siguiente
documento:

¢ “Informe mensual de costos” nd-23, clave 2660-003-
041 (Anexo 23).

78.Elabora y entrega al ARIMAC el “Informe mensual de
raciones”, clave 2660-009-044 (Anexo 24).

79.Elabora en original y copia “Oficio de envio” a la
Coordinacion de Informacién y Analisis Estratégico
(CIAE) copia de la siguiente documentacion:

e Estadistica mensual de Productividad de Nutricion y
Dietética en hospitales” forma 4-30-13a/2001-15
hoja 2, clave 2660-009-038 (Anexo 22).

e Estadistica mensual de consumo de viveres forma 4-
30-132/99-15 Hoja 1 clave 2660-009-034 (anexo 19)

gestiona la firma de autorizacion del Director de la
Unidad Médica Hospitalaria y lo envia a la Coordinacion
de Informacion y Analisis Estratégico (CIAE) y obtiene
acuse de recibido.

80.Elabora en original y copia “Oficio de envio” a la
Coordinacion Delegacional de Nutricion y Dietética
copia de los informes:

e Informe de problematica del proveedor nd-19 clave
2660-009-036 (Anexo 18)

e Estadistica mensual de consumo de viveres forma
4-30-13%/99-15 Hoja 1 clave 2660-009-034 (Anexo
19)

e Estadistica mensual de Productividad de Nutricion y
Dietética en hospitales” forma 4-30-13a/2001-15
hoja 2, clave 2660-009-038 (Anexo 22)

¢ ‘“Informe mensual de costos” nd-23, clave 2660-003-
041 (Anexo 23).

Gestiona la firma de autorizacién del Director de la
Unidad Médica Hospitalaria, y envia a la Coordinacién
de Prevencion y Atencién a la Salud (CPAS) para la
atencion de la Coordinacidén Delegacional de Nutricion y
Dietética en original y obtiene en copia acuse de
recibido.
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| Responsable |

Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricién y Dietética.

Coordinador Delegacional de
Nutricion y Dietética.

81.Informa al Personal del Departamento de Nutricién y
Dietética los “Resultados de los indicadores de
desempefio de los procesos de Nutricién y Dietética”
para establecer estrategias de mejora.

82.Recibe del JDND de la Unidad Médica Hospitalaria
“Oficio” con los siguientes documentos anexos:

¢ Informe de problematica del proveedor nd-19 clave
2660-009-036 (Anexo 18)

e Estadistica mensual de consumo de viveres forma
4-30-13%/99-15 Hoja 1 clave 2660-009-034 (Anexo
19)

o Estadistica mensual de Productividad de Nutricion y
Dietética en hospitales” forma 4-30-13a/2001-15
hoja 2, clave 2660-009-038 (Anexo 22)

e “Informe mensual de costos” nd-23, clave 2660-003-
041 (Anexo 23).

Concentra la informaciéon enviada por las Unidades
Médicas Hospitalarias y realiza analisis de:

¢ Indicadores de Desempeno

e Comportamiento del gasto en las cuentas 42060801
“viveres” y 42060802 “Alimentos subrogados”

e Variacibn de raciones servidas a pacientes
hospitalizados y personal.

83.Solicita a la Coordinacién de Informacion y Analisis
Estratégico (CIAE) mediante oficio o correo electrénico
la “Informacion de salida de indicadores de
productividad (SUI 15)” para validacién, analisis,
evaluacion, validacién y confronta esta con la generada
en los Informes enviados por las Unidades Médicas
Hospitalarias.

NOTA: En el caso de que se identifiquen inconsistencias en la
informacion reportada solicita a la Unidad Médica Hospitalaria la
rectificacion de la informacion reportada.

84.Solicita mediante “Oficio” al JDND la implementacién de
estrategias de mejora y de control del gasto, resultado
del andlisis de:

¢ Indicadores de Desempeno
e Comportamiento del gasto en las cuentas 42060801
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Jefe de Departamento de

Nutricién y Dietética

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética y Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefianza y Nutridlogo Clinico

Especializado y Jefe de
Seccidn de Produccion
Jefe de Departamento de

Nutricion y Dietética

“viveres” y 42060802 “Alimentos subrogados”
e Variacién de raciones servidas a pacientes
hospitalizados y personal
e Da seguimiento.

Etapa V
Supervision de los procesos de Nutricion y Dietética

85.Elabora “Programacion de supervision de los procesos
del Departamento de Nutricion y Dietética” y lo integra a
la “Carpeta gerencial del Departamento de Nutricién y
Dietética”

86.Efectuan recorrido de supervisién de conformidad a la
“‘Programacién de supervision de los procesos del
Departamento de Nutricion y Dietética” para verificar de
forma directa o indirecta el cumplimiento de las
actividades del personal responsable en las areas de:

e Preparacion Previa

e Coccidn y Aderezo final de alimentos

e Seccion de ensamble y distribucion de dietas a
pacientes

e Comedor de Personal

Laboratorio de sucedaneos de leche materna y

dietas enterales

Hospitalizacion

Consulta externa

Nefrologia

Apoyo nutricio

Trasplante de érganos

NOTA 1: Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética y/o Jefe
de Oficina de Dietoterapéutica y Ensefianza seran las
responsables de supervisar las actividades del Nutridlogo Clinico
Especializado.

NOTA 2: El Nutridlogo Clinico Especializado participa en la
supervision del Programa del Control bacterioldgico del
Departamento de Nutricion y Dietética, y de las areas Clinico
Asistenciales.

87.Verifica de forma directa en almacén de viveres que se
realicen las actividades correspondientes al proceso de
solicitud, recepcion y distribucién de materia prima.
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Responsable

Descripcion de actividades

Nutridlogo Clinico
Especializado y/o Especialista
en Nutricibn y Dietética,
Nutricionista Dietista y/0
Cocinero  Técnico 2 y/o
Cocinero Técnico 1.

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefanza, y/o Jefe de Seccion
de Produccion y/o Nutridlogo
Clinico Especializado.

88. Verifica dentro del ambito de su responsabilidad de

forma cotidiana que el personal a su

cargo realicen en

tiempo y forma las actividades correspondientes a:

Higienizacién de Manos

Actividades administrativas

Enlace de turno

Portacion del Uniforme reglamentario

Actividades de limpieza rutinaria y exhaustiva

e Control de articulos de Cocina y Comedor

89.Concentra los “Resultados de las
realiza andlisis de las areas de oportu

supervisiones” y
nidad detectadas,

analiza de forma integral y determina los indicadores de

desempeno y estrategias de mejora.

NOTA: Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y Ensefianza, Jefe de
Seccién de Produccion y el Nutridlogo Clinico Especializado
participan en la determinacion de estrategias de mejora.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

INICIO

I

ETAPAI
ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Fase 1
Elaboracion de Documentos
Estratégicos del Departamento
de Nutricion y Dietética

|

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

! v
Elabora el diagnostico situacional y
“Programa de trabajo del
Departamento de Nutricion y
Dietetica” y “Plan de trabajo del
Departamento de Nutricion y
Dietética”

NOTA

Diagnostico de
situacion

2660-006-014
(Anexo 1)

Plan de trabajo del
Departamento de
Nutricién y Dietética

2660-009-122
(Anexo 2)

\ 4

Entrega al Director para
autorizacion los documentos
estratégicos del Departamento de

Nutricién y Dietética”

Documentos
estratégicos

A

Recibe los documentos
estratégicos y mediante reunién
de trabajo lo difunde con el
personal del Departamento de

Nutricién y Dietética

Documentos

estratégicos

Archiva los documentos
estratégicos en la “Carpeta
Directiva” para su seguimiento

Documentos

estratégicos

Carpeta Gerencial del
Departamento de
Nutricion y Dietética

2660-006-015
(Anexo 3)

e 2

Fasi
Elaboracién y analisis de
presupuesto, insumos y metas : 4 ;

5

Participa en la planeacion del
“Presupuesto anual de gastos” y el
“Comportamiento de raciones”
para determinar el presupuesto de
las partidas

NOTA

PREI Millenium/
presupuesto
anual y
Comportamiento
de raciones

~—
6 v

Elabora el Oficio de solicitud
requiriendo el “Presupuesto anual
de gastos” y “Programacion de

y

. . ’
raciones a ejercer

Oficio de solicitud

Presupuesto anual de
gastos

Programacion de
raciones a ejercer

Y

Recibe el “Oficio” con
“Presupuesto anual de gastos” y
“Programacion de raciones a
ejercer” y lo envia al Departamento

de Finanzas y Sistemas

Oficio de solicitud

Presupuesto anual de

Programacioén de
raciones a ejercer
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8 A

Recibe “Oficio y “Programacioén de
raciones a ejercer’ y difunde al
personal Profesional de Nutriciéon y

Dietética

9 A

Programacion de
raciones a ejercer

Integra en la “Carpeta Gerencial
del Departamento de Nutricion y
Dietética” el “Oficio” con el
“Presupuesto anual de gastos” y
“Programacion de raciones por

ejercer”

10

Carpeta Gerencial del
Departamento de
Nutricion y Dietética

Recibe del Departamento de
Finanzas y Sistemas los
“Dictamenes por contrato de
viveres” para su difusién y
establece medidas de control del

gasto
NOTA

Fase 3
Abasto y Control

JEFE DE DEPARTAMENTO D
UTRICION Y DIETETICA Y/O JEF
DE OFICINA DE

_DIETOTERAPEUTICA Y ,
NSENANZA Y/O JEFE DE SECCIO
DE PRODUCCION

1

Dictamenes por
contrato de viveres

Revisa de forma periédica las
condiciones de funcionamiento
para el caso que se consideren

como bienes no Utiles y sean

susceptibles de sustituirse
NOTA

Dictamenes por
contrato de viveres

Presupuesto anual de
gastos

Programacion de
raciones a ejercer

12

Aplica mensualmente el llenado del
formato de “Control de equipo fijo y
movil por area” o designa a la
categoria inferior para que realice
el llenado del formato

13

Y
Actualiza Ta solicitud deT
equipamiento en cualquier periodo
del afio elabora la “Solicitud anual
de mobiliario de cocina y comedor”
con base en el “Cuadro Basico
Institucional de mobiliario de
cocina y comedor” y lo entrega al

director de la Unidad

Sistema
Proforma/

14

A
Solicita el usuario la captura en el
“Sistema PREI Mllenium/médulo
de proforma electronica” Recibe
del Director la “Solicitud anual de
equipo y mobiliario de cocina 'y
comedor” autorizada, y archiva en
la “Carpeta Gerencial del
Departamento de Nutricién y
Dietética”

2660-009-093

solicitud de
equipamiento

mobiliario de cocina 'y

(Anexo 4)

Cuadro Basico
Institucional de

comedor

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

15 ¢

Establece coordinacion con
responsable para el registro de las
claves Participa en captura de
claves correspondientes a equipo,
verifica el orden de prioridad que
ocupa la solicitud y da seguimiento

hasta la adquisicién

OISTCTTITA P\EI
Milenium/
modulo de
proforma

electrénica

Carpeta Gerencial del

Nutricién y Dietética

2660-009-007
(Anexo 5)

Departamento de
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JEFE DE DEPARTAMENTO D
UTRICION Y DIETETICA Y/O JEF
DE OFICINA DE

DIETOTERAPEUTICA Y i
NSENANZA Y/O JEFE DE SECCIO
DE PRODUCCION

16

Verifica mensualmente los
articulos en uso y determina los
que sean susceptibles de
sustituirse

17 v

Solicita el articulo a sustituir,
mediante el “Vale para reposicion
de articulos de cocina y comedor”

y recibe del responsable del

almacén los articulos

2660-009-069
(Anexo 6)

18

Y

Realiza “Inventario mensual de
articulos de cocina y comedor”;
determina el requerimiento de
articulos de cocina y comedor
para el afio siguiente

Inventario mensual de
articulos de cocina y

comedor

19

Recibe los articulos de cocina 'y

comedor
NOTA

20

A

Detecta la necesidad de formatos
impresos vy llena el formato
“Dotacion anual de impresos para
el Departamento de Nutricion y
Dietética”

2660-009-011

(Anexo 7)

21

Elabora el “Concentrado de
consumo semestral de materia
prima”

2660-009-009

(Anexo 8)

22

\ 4

Requisita el “Consumo de materia
prima para determinar minimo y
maximo mensual y anual”, con
base en el “Concentrado de
consumo semestral de materia

prima”

2660-009-009
(Anexo 8)

2660-009-010
(Anexo 9)

FE DE DEPARTAMENTO D
NUTRICION Y DIETETICA Y JEFE
DE OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA'Y
ENSENANZA

23

A
Elabora el “Dotacién anual de
impresos para el Departamento de
Nutricién y Dietética” y Consumo
de materia prima para determinar
minimo y maximo mensual y anual”
el “Requerimiento anual de
articulos de cocina y comedor” en
original y copia y lo entrega al
Director de la Unidad 10-1C
OTA :

2660-003-011
(Anexo 7)

10-1C

2660-009-010
(Anexo 9)

Requerimiento anual de
articulos de cocina 'y
comedor
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24

\ 4

Recibe del Director “Requerimiento
anual de articulos de cocina y
comedor” y envia original mediante
“Oficio” a la Coordinacion Auxiliar
Operativa Administrativa y a la
Coordinador Delegacional de
Nutricion y Dietética

Requerimiento anual de
articulos de cocina y
comedor

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

25

\ 4

Archiva copia del “Requerimiento
anual de articulos de cocina y
comedor” en la “Carpeta Gerencial
del Departamento de Nutricién y
Dietética

Requerimiento anual de
articulos de cocina y
comedor

EFE DE DEPARTAMENTO D
NUTRICION Y DIETETICA Y JEFE
DE OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA

26 ¢

Requisita el
“Reaprovisionamiento y Control de
Material a Servicios en Unidades
de Atencion Médica F/RS/1/94” y
recaba firmas de autorizacién del
Director y Subdirector
Administrativo de la Unidad y
entrega a Servicios de Nutricién y
Dietética

2 NOTAS

Reaprovisionamiento y
Control de Material a
Servicios en Unidades
de Atencion Médica F/
RS/1/94
1082-009-015

Carpeta Gerencial del
Departamento de
Nutricion y Dietética

EFE DE SESION DE PRODUCCIO
Y/O COCINERO TECNICO 1Y 2Y/O
MANEJADOR DE ALIMENTOS DE
LOS SERVICIOS DE NUTRICION Y
DIETETICA

27 ¢

Recibe el formato de
“Reaprovisionamiento y Control de
Material a Servicios en Unidades
de Atencion Médica F/RS/1/94”

Reaprovisionamiento y
Control de Material a
Servicios en Unidades

de Atencién Médica F/
RS/1/94
1082-009-015

28

A 4

Entrega al responsable del
Almacén el “Reaprovisionamiento y
Control de Material a Servicios en
Unidades de Atencion Médica F/
RS/1/94”

Reaprovisionamiento y
Control de Material a
Servicios en Unidades

de Atencion Médica F/
RS/1/94
1082-009-015

29

\ 4
Recibe y coteja 1o solicitado en el
“Reaprovisionamiento y Control de
Material a Servicios en Unidades
de Atencion Médica F/RS/94”
contra lo recibido del Almacén y
traslada al lugar destinado para la
guarda

NOTA

Reaprovisionamiento y
Control de Material a
Servicios en Unidades
de Atencion Médica F/
RS/1/94
1082-009-015
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

30 v
Verifica en el Almacén la
recepcion
NOTA
I
Fase 4

Conservacion y Mantenimiento
preventivo y Correctivo de
Equipo y Mobiliario

31 *

Elabora el “Programa Anual de
Operacién” en coordinacion con el
Jefe de Departamento de
Conservacion

NOTA

32

A 4

Difunde el “Programa Anual de
Operacion” a todo el personal del
Departamento de Nutricion y

Dietética

MANEJADOR DE ALIMENTOS D
ELOS SERVICIOS DE NUTRICION Y
DIETETICA Y/O COCINERO TECNICO
1Y 2 Y/O NUTRICIONISTA DIETISTA
Y/O ESPECIALISTA EN NUTRICION Y/
O NUTRIOLOGO CLINICO
ESPECIALIZADO

33

\ 4
Capta y reporta mediante
“Memorandum interno” o de forma
verbal al Jefe de Departamento de
Nutricién y Dietética o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefanza o Jefe de Seccion de
Produccién, el mal funcionamiento
del equipo, mobiliario e
instalaciones

Programa Anual de
Operaciéon

Programa Anual de
Operacion

Memorandum interno

JEFE DE DEPARTAMENTO D
UTRICION Y DIETETICA Y/O JEF
DE OFICINA DE

_DIETOTERAPEUTICA Y X
NSENANZA Y/O JEFE DE SECCIO
DE PRODUCCION

34

Recibe “Memorandum interno”,
realiza “Reporte” al Departamento
de Conservacion y efectia
seguimiento hasta su reparacién

Memorandum interno

Fase 5
Analisis y solicitud de
recursos humanos

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

35 ¢

Solicita bimestralmente por
“Escrito” al Departamento de
Personal y Relaciones
Contractuales los documentos

Balance de plazas

Plantilla nominal

36 v

Recibe mediante “Oficio” del
Departamento de Personal y
Relaciones contractuales analiza
su contenido y actualiza la

“Plantilla Tedrica”

Balance de plazas

Plantilla nominal

Plantilla Tedrica
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37 y

Realiza andlisis de ausentismo
mensual programado y no
programado con base a “Control
diario de ausentismo” y gestiona
cobertura con el Jefe del
Departamento de Personal y

Relaciones Contractuales

Control diario de
ausentismo

38

A\ 4

Elabora “Solicitud de cobertura”
para cubrir las necesidades por
ausentismo programado y no
programado del personal
NOTA

Solicitud de cobertura

39

\ 4

Realiza la “Programacioén anual de
vacaciones” en la fecha y tiempo
que establezca el responsable del
Departamento de Personal y
Relaciones Contractuales
NOTA

Programacion anual de
vacaciones

40

Requisita y entrega al Jefe del
Departamento de Personal y
Relaciones Contractuales el

“Programa anual de vacaciones”

Programacioén anual de
vacaciones

ETAPA Il
CONTROL BACTERIOLOGICO
DEL DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

41

Elabora conforme al “Lineamentos
para el Control sanitario del
Departamento de Nutricion y

Dietética” el “Programa anual de
control bacteriolégico para el
Departamento de Nutricion y

Dietética

NOTA

2660-013-008
(Anexo 11)

2660-019-003
(Anexo 10)

42

Entrega al Director de el
“Programa anual de control
bacteriolégico para el
Departamento de Nutricion y
Dietética y difunde entre el
personal del Departamento de

Nutricion y Dietética

2660-019-003
(Anexo 10)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
UTRICION Y DIETETICA Y, JEFE D
OFICINA DE DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA Y NUTRIOLOGO
CLINICO ESPECIALIZADO

43 Y

Expone en el Comité para
CODECIN las necesidades de
acuerdo al “Programa anual de

control bacteriolégico para el
Departamento de Nutricion y

Dietética”

NOTA

2660-019-003
(Anexo 10)

EFE DE DEPARTAMENTO D
NUTRICION Y DIETETICA Y/O
JEFE DE OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA

44 i

Informa por “Escrito” al Servicio de
Prevencién y Promocion de la
Salud para Trabajadores IMSS

sobre el total de estudios

bacteriolégicos que se aplicaran

45

A 4

Informa al personal del
Departamento de Nutricion y
Dietética sobre la determinacién de
estudios bacteriolégicos a personal
indicando fecha y horario para su
cumplimiento
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PERSONAL DEL i
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
Y DIETETICA

w1

Asiste al Laboratorio de Analisis
Clinicos de para la realizacion de
los estudios bacteriolégicos en la
fecha y horario
NOTA

EFE DE DEPARTAMENTO D
NUTRICION Y DIETETICA Y/O
JEFE DE OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA Y/O NUTRIOLOGO
CLINICO ESPECIALIZADO

a7

Supervisa el cumplimiento del
“Programa de control
bacteriolégico para el

Departamento de Nutricion y

Dietética” y da seguimiento a

casos reportados

NOTA

2660-019-003
Anexo 10

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

48

Solicita al Jefe del Departamento
de Conservacion el reporte diario
de la vigilancia del control del agua

Reporte diario

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
UTRICION Y DIETETICA Y JEFE D
OFICINA DE DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA Y NUTRIOLOGO
CLINICO ESPECIALIZADO

w1

Asiste a la reunién analizan los
resultados del “Reporte de control
bacteriologico” y firman el “Acta de

la reunion”, la cual notifica al

Personal del Departamento de

Nutricion y Dietética

Reporte de control
bacteriolégico

Acta de la reunién

ETAPA Il
EDUCACION E
INVESTIGACION
PROGRAMACION DE CURSOS
DE CA'll'ALOGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

50

A
Recibe la “Cedula de identificacion
de necesidades de educacion
continua y capacitacion” y la
entrega a la Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefianza y al
Nutriélogo Clinico Especializado
NOTA
Cedula de identificaciéon
de necesidades de
educacién continua y
capacitacion
2510- 01

JEFE DE OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA Y/O NUTRIOLOGO
CLINICO ESPECIALIZADO

51 N

Recibe la “Cédula de Identificacion
de necesidades de educacién
continua y capacitaciéon” y aplica al
Personal

Cedula de identificacién
de necesidades de
educacioén continua y
capacitacion
2510- 01

52 N

Conjunta la informacion y
determina las necesidades de
educacién continua y capacitacioén

del Personal

Cedula de identificacion
de necesidades de
educacién continua y
capacitacion
251 01

Pagina 46 de 171

Clave: 2660-003-012




[

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

E INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

53

A

Realiza la captura electrénica de la
propuesta de cursos de educacion
continua del Departamento de
Nutricién y Dietética y obtiene la
“Programacion de actividades
basicas de educacién continua y

capacitacion”
Propuesta de
curso de
educacion
continua/
SIPEC
54 \

Anexa conforme la “Carpeta
ejecutiva de educacion,
capacitacion e investigacion del
Departamento de Nutricion y
Dietética” y la “Programacion de
actividades basicas de educacion

continua y capacitacion”

55

Y

2660-006-016

“Carpeta ejecutiva de
educacion, i
e investigacion del
Departamento de
Nutricion y Dietética”

actividades basicas de
educacion continua y

Anexo 12

capacitacion

Programacion de

Elabora e implementa el
“Programa de Educacion continua
del Departamento de Nutricion y
Dietética”

2 NOTAS

56

A 4

Programa de Educacion
continua del
Departamento de
Nutricion y Dietética

Anexa a la “Carpeta ejecutiva de
educacion, capacitacion e
investigacion del Departamento de
Nutricion y Dietética” el “Programa
de Educacion Continua del
Departamento de Nutricion y
Dietética” y verifica si requiere
curso

Nutricion y

“Carpeta ejecutiva de
educacion, capacitacion
e investigacion del
Departamento de

Programa de Educacion

Departamento de
Nutricién y Dietética

Dietética”

continua del

¢Requiere cursos?

FE DE DEPARTAMENTO
NUTRICION Y DIETETICA, JEFE
DE OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA Y NUTRIOLOGO
CLINICO ESPECIALIZADO

57

cursos extraordinarios

cursos ordinarios

Realiza la logistica y participa en el
desarrollo del curso programado

NOTA

58

\ 4

Informa al Coordinador Clinico de
Educacion e Investigacion en
Salud la finalizacién del curso y
entrega Acta de calificaciones,
Control de participantes 1CA0-009-
005 Evaluacion Instructor a
Capacitacion y Formacion
debidamente llenados

2660-013-027

Anexo 13

Acta de calificaciones,
Control de participantes
1CA 0

Evaluacién Instructor a

Capacitacion y
f i
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JEFE DE OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA Y/O NUTRIOLOGO
CLINICO ESPECIALIZADO

59

Elabora y envia “Oficio” solicitando
curso al Coordinador Clinico de
educacién e Investigacion en Salud
y queda en espera

Acta de calificaciones,
Control de participantes
1CA0-0

Evaluacién Instructor a
Capacitacion y

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA Y/O JEFE
DE OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA Y/O NUTRIOLOGO
CLINICO ESPECIALIZADO

60 v

Recibe “Oficio con respuesta” y
verifica si fue autorizado

2 NOTAS

Oficio con respuesta

¢ Se autoriz6?

Archiva “Oficio de respuesta“ en la
“Carpeta ejecutiva de educacion,
capacitacién e investigacion del

Departamento de Nutricién y
Dietética”

Oficio con respuesta

Fase 1
Sesiones Departamentales
para el Personal del
Departamento de Nutricion y
Dietética

JEFE DE OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA Y/O NUTRIOLOGO
CLINICO ESPECIALIZADO

62

Y

Programa sesiones del
Departamento de Nutricion y
Dietética y lo concentra en
“Programa de sesiones de
capacitacion del Departamento de
Nutricion y Dietética”

Programa de sesiones
de capacitacion del

Departamento de
Nutricion y Dietética

63 v

Difunde “Programa de sesiones de
capacitacion del Departamento de
Nutricion y Dietética” con el
personal y recaba firma de
participantes

NOTA

Programa de sesiones
de capacitacién del

Departamento de
Nutricién y Dietética

64

Y

Archiva minuta de reunién en
“Carpeta ejecutiva de educacion,
capacitacién e investigacién del
Departamento de Nutricién y
Dietética” y da seguimiento

Guia técnica para la
elaboracién y conformacion
de la Carpeta Ejecutiva de
Educacion, Capacitacion e
Investigacién del
Departamento de Nutricion
y Dietética
60-006-016

arpeta ejecutiva de
educacién, capacitacion
e investigacion del
Departamento de
Nutricion y Dietética

Pagina 48 de 171

Clave: 2660-003-012




[

@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

65

A\ 4

Supervisa el cumplimiento del
“Programa de sesiones de
capacitacion del Departamento de

Nutricién y Dietética”

Programa de sesiones
de capacitacién del

Departamento de
Nutricién y Dietética

Fase 2
De la recepcion de alumnos
practicantes y pasantes de
ensefanza técnica y
superior de Nutricion

66

Recibe a candidatos que
solicitaron campo en el &rea de
Nutricién

67 v

Entrevista a los candidatos, da
visto bueno e informa al
Departamento de Ensefianza e
Investigacién la aceptacion del
candidato y deriva al Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefanza o Nutriélogo Clinico
Especializado

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

68

A

Recibe al pasante o practicante y
proceden acorde a las “Bases de
colaboracién para la realizacién de
servicio social y/o practicas
profesionales”

3 NOTAS

Bases de colaboracion
para la realizacién de
servicio social y/o
préacticas profesionales
1A90-009-001

69

Informa mediante “Memorandum
interno” y/o “Correo electrénico” al
JDND de la finalizacion y Vo. Bo.

de la pasantia o practicas

Memorandum interno

Correo electrénico

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y DIETETICA

70

Y

Recibe y reenvia a la Coordinacion
Clinica de Educacion en Salud
para que lleve a cabo la expedicion

de la “Carta de liberacion”

Memorandum interno

Correo electrénico

ETAPA IV
INTEGRACION,
ELABORACION Y ANALISIS
DE INFORMES ASISTENCIA A
REUNIONES
|
NUTRICIONISTA DIETISTA Y
ESPECIALISTA DE NUTRICION Y
DIETETICA Y NUTRIOLOGO
CLINICO ESPECIALIZADO Y JEFE
DE SECCION DE PRODUCCION

71 ¢

Elabora con corte al dia 25 de 4—@
cada mes o cuando sea necesario

los informes y entrega a la Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefanza

2660-009-037
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JEFE DE OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA

72 ¢

Recibe los informes, analizay
determina si existen incongruencia

266(0 -009- 037)

74

Concentra datos de los informes y
elabora Estadistica mensual de
productividad de Nutricion y
Dietética en Hospitales” forma 4-
30-13a/2001-15 hoja 2, Analiza y

da seguimiento a actividades

NOTA

JEFE DE OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA

75

Entrega a la JDND los informes

NOTA

26620 -009- 037)

2660-009-092
(Anexo 21)

2660-009- 038
(Ane

2660-009-092
(Anexo 21)

¢Estan correctos?

Sefala las incongruencias e
instruye a la Nutricionista Dietista
Especialista en Nutricion y

Dietética, Nutriélogo Clinico
Especializado, Jefe de Seccion de
Produccién para que se realicen
las correcciones

2660-009-037
(Ane
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE

NUTRICION Y DIETETICA 80

76

Elabora en original y copia “Oficio
de envié” copia de los informes

Recibe informes, realiza analisis y
validacion integral

NOTA 60-009-036
(Anexo 18)

2660-009-037

2660-009- 034
(Anexo 19)

2660-009-038
(Anexo 22)

2660-003-041
(Anexo 23)

81

Y

Informa al Personal los
“Resultados de los indicadores de
desempefio de los procesos de

Nutricion y Dietética”

2660- 009 036
(Anexo 18)

2660- 009 034
(Anexo 19)

2660-009-127
(Anexo 20)

2660-009-092
(Anexo 21)

2660-009-038
(Anexo 22)

Resultados de los
indicadores de
desempefio de los
procesos de Nutricion y
Dietética

77

Elabora en coordinacién con el
Personal del Departamento de

) ° COORDINADOR DELEGACIONAL
Finanzas y Sistemas el documento

DE NUTRICION Y DIETETICA
82 ¢

A\ 4 Recibe “Oficio” con los
documentos anexos

2660-003-041
(Anexo 23)

78

Elabora y entrega al ARIMAC el
“Informe mensual de raciones”

2660-009-036

2660-009-044
(Anexo 24)

79

A

2660-003-041

Elabora el documento, gestiona la (Anexo 23)

firma de autorizacién del Director
de la Unidad Médica Hospitalaria y
lo envia a la CIAE vy obtiene acuse

2660-009-038

2660-009-034
(Anexo 19)
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83

Solicita a la CIAE mediante oficio o
correo electrénico la “Informacion
de salida de indicadores de
productividad (SUI 15)” y
confronta esta con la generada en
los Informes enviados por las
Unidades Médicas Hospitalarias

NOTA

Informacion de salida
de indicadores de
productividad

Informes enviados por
las Unidades Médicas
Hospitalarias

84 v

Solicita mediante “Oficio al JDND”
la implementacién de estrategias
de mejora y de control del gasto,
resultado del analisis y da
seguimiento

ETAPAV
SUPERVISION DE LOS
PROCESOS DE NUTRICION Y
DIETETICA

85

A

Elabora “Programacion de
supervisién de los procesos y lo
integra a la “Carpeta gerencial del
Departamento de Nutricién y
Dietética”

Programacion de
supervisién de los
procesos del
Departamento de
Nutricion y Dietética

Carpeta gerencial del
Departamento de
Nutricién y Dietética

EFE DE DEPARTAMENTO DE NUTRICION
DIETETICA Y JEFE DE OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y ENSENANZA Y
NUTRIOLOGO CLINICO ESPECIALIZADO Y
JEFE DE SECCION DE PRODUCCION

86 ¢

Efectlan recorrido de supervision
para verificar de forma directa o
indirecta el cumplimiento de las

actividades del personal
responsable

87 v

Verifica en almacén de viveres que
se realicen las actividades
correspondientes al proceso

2 NOTAS

NUTRIOLOGA CLINICO
ESPECIALIZADOQ Y/O ESPECIALISTA
EN NUTRICION Y DIETETICA,
NUTRICIONISTA DIETISTA Y/O
OCINERO TECNICO 2 Y/O COCINER
TECNICO 1

88 v

Verifica que el personal a su cargo
realicen en tiempo y forma las
actividades correspondientes

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
UTRICION Y DIETETICA Y/O JEFE D
OFICINA DE DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA, Y/O JEFE DE SECCION
DE PRODUCCION Y/O NUTRIOLOGO
CLINICO ESPECIALIZADO

89

Y

Concentra los “Resultados de las
supervisiones” y realiza analisis de
las areas de oportunidad
detectadas, analiza de forma
integral y determina los indicadores

Resultados de las
supervisiones
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ANEXO 1

Guia técnica para la elaboracion de Documentos Estratégicos del Departamento
de Nutricion y Dietética
2660-006-014
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=

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE ATENCION MEDICA

COORDINACION DE ATENCION INTEGRAL EN SEGUNDO NIVEL

“Guia técnica para la elaboracion de Documentos Estratégicos del Departamento de
Nutricién y Dietética”
2660-006-014

Nombre de la Unidad

Introduccion

Antecedentes

Ubicacion de la unidad

CONCEPTO

ASPECTOS A EVALUAR

Diagnéstico de salud

e 10 Primeros motivos de demanda de
atencion

e Piramide poblacional.

e Caracteristicas socioeconémicas de
la poblacion.

e (Causas de mortalidad.

Diagnostico situacional del Departamento
de Nutricion y Dietética.

1. Recursos e infraestructura

2. Servicios y capacidad instalada de

produccion

Desempefio de procesos

4. Situacién financiera (debera contar
con el comparativo de los ultimos tres
anos)

5. Calidad y Seguridad en la prestacion
de los servicios

o

—

Recursos e Infraestructura.
- Recursos fisicos,
- Humanos
- Financieros
- Materiales con los que se
cuenta en el servicio
Servicios y capacidad instalada.
- (Tipo de servicios que se
otorgan)
Desemperio de procesos
- Evaluacién y andlisis de
indicadores de desempefio
Situacién financiera.
- Costos de operacién
- Presupuestos y uso racional
- Diagnéstico del correcto
ejercicio presupuestal
- Administracién eficiente de
contratos

no

w

s

2660-006-014
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5. Calidad de la atencion.

- Infecciones asociadas a la
atencion en salud,
- costo de quejas

6. Resultados de la prestacion del

servicio.
- Indicadores estratégicos del
servicio

Diagnodstico de calidad y seguridad.

Sistemas Criticos y acciones basicas de
seguridad del paciente.

Implementacion de un plan de calidad y
seguridad dentro de la Unidad Médica.

Implementacion de las acciones
esenciales en la Seguridad del
Paciente, procesos con barreras de
seguridad de manera estandarizada
y sistéemica y del desarrollo de los
cuatro Sistemas Criticos

Prevencion y Control de Infecciones
Gestion 'y Seguridad de las
Instalaciones

Competencias y Capacitacién del
Personal.

Productividad

Debera contar con un minimo comparativo de
3 anos.

Raciones servidas a pacientes y
personal.

Consumos de materia prima.

Numero de consultas otorgadas
(primera vez y subsecuentes)
Numero de orientaciones grupales.

Procesos de la atencion en Nutriciéon y
Dietética

Problemas en general en la
prestacion del servicio relacionado
con la administracion de recursos
financieros, materiales , apego a
estandares clinicos dietoterapéuticos,
errores en la atencion, infecciones
asociadas a la atencion a la salud

Evaluacion Integral de Riesgos vy
Problemas de toda la organizacion

Identificar el grado de prioridad de riesgos,
problemas o necesidades que prevalece en
la organizacion

Evaluacién del Control
Bacterioldgico.

Analisis de Indicadores de
Desemperio. (Graficas)
Analisis del Programa de
Capacitacion.

Analisis de las Supervisiones y

Auditorias.
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Usuarios e En esta carpeta deberan existir el o
los documentos relacionados con el
diagnéstico de las necesidades vy
expectativas de los  usuarios
(encuestas de satisfaccion  del
usuario).

e Quejas, sugerencias, edicion y
resultados de satisfaccion.

Planeacidn e Incluir el Plan Estratégico

Plan de Calidad

Copia de los planes tacticos de los
servicios estratégicos.

Plan de Trabajo

Adicionar los mapas de procesos
necesarios, asi como los mapas de
valor
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ANEXO 2
Formatos para la elaboracion del plan de trabajo del Departamento de Nutricion y
Dietética
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FORMATO 1

Justificacion

[ N INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
E UNIDAD DE ATENCION MEDICA
COORDINACION DE ATENCION INTEGRAL EN SEGUNDO NIVEL

@
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOUIDARIDAD SOCIA

Justificacion

O
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FORMATO 1
Justificacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1. Logo Institucional El logo simbolo institucional vertical, de acuerdo
a las disposiciones establecidas en la “Norma
que establece las disposiciones para la correcta
aplicacién y reproduccién del logo simbolo del
IMSS” Clave G000-001-001.

2. Justificacion Porque es conveniente y qué o cudles son los
beneficios que se esperan con el desarrollo del
diagnéstico situacional. Se enuncia en razén de
los siguientes criterios:

a. Conveniente: en cuanto al propdésito o utilidad
social, el sentido de la urgencia. Para qué
servird y a quién le sirve.

b. Relevancia social: Trascendencia, utilidad y
beneficios.

c. Implicaciones préacticas: ¢Realmente tiene
algun uso la informacion?

d. Valor tedrico: ¢Se va a cubrir algun vacio de
conocimiento?

e.Utilidad metodolodgica: ;Se va a utilizar algun
modelo nuevo para obtener y recolectar
informacion?

Para la redaccién de la justificacién del trabajo
resultara de gran ayuda la descripcidén breve de
elementos que concurren en la justificacién o
fundamentacion:

1. Una sintesis de resultados del
diagnostico realizado por nosotros.

2. Carencias o necesidades detectadas

3. Fortalezas y oportunidades propias.

2660-009-122
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FORMATO 2

Objetivo, Misién, Vision, Valores

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

UNIDAD DE ATENCION MEDICA

COORDINACION DE ATENCION INTEGRAL EN SEGUNDO NIVEL

3
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOUIDARIDAD SOCIA

OO

Objetivo

©

Mision

©

Vision

©

Valores

2660-009-122
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No.

FORMATO 2

Objetivo, Misién, Vision, Valores

DATO

Logo Institucional

Objetivo

Misidon

Visién

Valores

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El logo simbolo institucional vertical, de acuerdo a
la “Norma que establece las disposiciones para la
correcta aplicacibn y reproduccion del logo
simbolo del IMSS” Clave G0O00-001-001.

La finalidad especifica del documento en relacion
a la expectativa de logro a través del desarrollo del
mismo.

La misién contenida en el Plan estratégico de la
Unidad Médica. Derivada de la misién institucional,
cada Jefatura de Servicios de Prestaciones
Médicas se construye la propia, que es la misma
de las unidades médicas y sus correspondientes
servicios bajo el principio administrativo de Unidad.

La visién contenida en el Plan estratégico de la
Unidad de Atencion Médica.

Con base en las aportaciones del Equipo de
Salud, la Vision construida por la Unidad de
Atencion Médica es la misma a la que cada
servicio contribuye para su logro en el ambito de
su responsabilidad.

Las creencias permanentes que determinan una
forma especifica la conducta de todo el personal
que participa en los servicios que se otorgan. Es
deseable que sean iguales a las determinadas
como Unidad de Atencion Médica.
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Pagina 61 de 171 Clave: 2660-003-012




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

FORMATO 3

PLAN OPERATIVO

El plan operativo anual debe estar perfectamente alineado con el plan estratégico de la
unidad administrativa, y su especificacion sirve para concretar, ademas de los objetivos a
conseguir cada afno, la manera de alcanzarlos que debe seguir cada entidad

Para lograr esto, se debe integrar con los siguientes elementos basicos:

1.- Datos generales: Delegaciéon, Unidad de Servicios Médicos, fecha en que se elabora el
formato, fecha en que sera vigente el plan operativo, nombre del proceso sustantivo
atendido, nombre del departamento que implementara las acciones para el logro del objetivo.

2.- Datos especificos: Objetivos estratégicos de la Unidad de Segundo Nivel de Atencién,
objetivos especificos, las estrategias de la Unidad y de la Jefatura de Servicios de
Prestaciones Médicas, la situacion (es) que origina (n) el bajo desempefio en el proceso
(causa-raiz), parametros de medicién del proceso, la meta, las lineas de accion y las
operativas, las diferentes actividades que utilizara para implementar el control a través de la
evaluacion y la supervision, asi como el Jefe de Servicio.

2660-009-122
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DELEGACION: k 1
UNIDAD MEDICA : 2 )
\_/

PLAN OPERATIVO

VIGENCIA DEL PLAN: ‘ Del: ‘ ‘ al:

PROGRAMA O PROCESO: SERVICIO RESPONSABLE:

10 (s)

DIAGNOSTICO
PRINCIPALES
PROBLEMAS
OBIJETIVOS

ESTRATEGICOS
(DEL PLAN TACTICO)

ESPECIFICOS @

ACCIONES DE MEJORA

LINEAS DE ACCION
(DEL PLAN TACTICO) 4@

10 )
LINEAS OPERATIVAS

PARAMETROS DE MEDICION

META

)
N

D

CONTROL

(=)

NOMBRE DEL JEFE DE SERVICIO

ELABORO:

@
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No.

DATO
Delegacion
Unidad Medica

Vigencia del plan

Programa o
Proceso.

Servicio
responsable.

Principales
problemas

Objetivo (s)
estratégico (s)

Objetivos
especificos

Lineas de accion

FORMATO 3
Plan Operativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El nombre completo de la Delegacion.
El nombre de la Unidad médica hospitalaria.

Fecha en que sera vigente el plan operativo.
Fecha inicial: dd/mm/aaaa al...
Fecha final: dd/mm/aaaa

El nombre del proceso o programa planeado para la
mejora.

El nombre del departamento que implementara las
acciones para el logro del objetivo.

Los problemas mas relevantes del proceso,
derivados del diagnéstico realizado por la o el jefe de
servicio y del analisis del resultado.

El (los) descrito(s) en el Plan estratégico de la Unidad
Médica (Plan Tactico) y que han sido seleccionados
para su cumplimiento a corto plazo por malos
resultados.

Los problemas y sus causas raiz. ;,Qué lograremos a
corto plazo que mejorara los resultados?

Las contenidas en el Plan Tactico del Plan
Estratégico de la Unidad Médica y de la JSPM.
(¢,Cébmo se hard la tarea?). Seleccionar solo las
relacionadas con los problemas.
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FORMATO 3
Plan operativo
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

10. Lineas operativas Las lineas operativas estaran alineadas a las causas

raiz identificadas por el jefe de servicio. Las ejecuta
el personal operativo y no son de control como
supervision, analisis, etc. No necesariamente existe
una correspondencia numérica entre una linea de
accion y una linea operativa. Su redaccién es en
base a la mejor calidad en atencion, al menor costo
posible. Debe describirse de forma clara, especifica,
medible y factible a corto plazo.
Las lineas operativas deben ajustarse a los aspectos
normativos si existe el soporte correspondiente, de lo
contrario es necesario especificar quien realiza la
tarea, como se hard y en dénde. Haciendo la
redaccion lo mas objetiva posible.

11. Parametros de El nombre del parametro de mediciéon del proceso,
medicién del programa o proyecto (Indicadores de desempefio
objetivo especifico descritos en documentos normativos de Nutricién y

Dietética y los que la unidad considere necesario),
estos son los contenidos en el Plan Téactico del
documento de Plan Estratégico. El pardmetro de
mediciéon mide el logro del objetivo. Solo se anotan
los que tienen bajo desempefio y relacidn directa con
los objetivos especificos.

12. Meta Para cada parametro de medicion, escriba el valor de
referencia esperado.

13.  Control Las diferentes actividades que se utilizaran para
implementar un control a través de la evaluacién,
supervisiéon del proceso, andlisis y correccion de las
acciones no exitosas.

14. Nombre del Jefe de  El nombre completo del directivo responsable de la
Servicio operacion de los procesos, programas o proyectos.
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Formato 4
Plan Tactico
7N\
Delegacién: (')
Unidad: (2)
PLANEACION TACTICA @
PROCESO, PROGRAMA O PROYECTO
OBJETIVOS ESTRATEGICOS ESTRATEGIAS
©) (s)
INDICADORES O PARAMETROS DE META

MEDICION

()

LINEAS DE ACCION SELECCIONADAS
PARA IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS

METODOS GENERALES DE CONTROL

0

O,

2660-009-122
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FORMATO 4
Plan Tactico
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1. Delegacion. El nombre con que se identifica la Delegacion.
2. Unidad Médica. El nombre de la Unidad médica hospitalaria.
3. Proceso, programa ElI nombre del proceso (salud-enfermedad,
0 proyecto estratégico o de apoyo), programa o proyecto de que

se trate, la eficiencia en la operacién debe ser mejor
(proceso  en la realizacibn de exdmenes
bacteriolégicos, higienizacion y desinfeccion de
alimentos, orientacién nutricional en la consulta
externa, etc.).

4. Objetivos Lo que pretende alcanzar la organizacion respecto al
estratégicos. proceso, programa o proyecto atendido. Debe ser
factible, claro y medible (plan estratégico IMSS,

evaluacién del proceso).

5. Estrategias. Las directrices globales institucionales o sectoriales
de importancia decisiva para desarrollar el proceso,
programa o proyecto. Se incluyen las establecidas en
la matriz FODA (apego NOM, NMX, GPC,
procedimientos etc.)

6. Indicadores o El nombre del indicador o meta que evalia el
parametros de proceso, programa o0 proyecto (indicadores
medicion. normativos o propios de la unidad).

7. Meta. El valor de referencia esperado y su periodicidad de

reporte para cada parametro de medicién, los
indicadores tienen valores de referencia establecidos
y deben observarse y en los parametros de medicién
establecidos por la unidad determinar metas factibles
(en porcentajes o por numero natural)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO

8. Lineas de accidn
seleccionadas para
implementar

estrategias.

9. Métodos generales
de control.

FORMATO 4
Plan Tactico

ANOTAR

Las lineas seleccionadas para desarrollar cada
estrategia y que se implementardan en el proceso,
deben seleccionarse cuidadosamente bajo el criterio
de pocas acciones de alto impacto, se identifican con
verbos de accidon (implementar, instrumentar,
reforzar, organizar, dar seguimiento)

El método elegido por el equipo para monitorear el
proceso (CUEP, tableros, lista de cotejo MIRIN)
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FORMATO 5

‘ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
E UNIDAD DE ATENCION MEDICA
COORDINACION DE ATENCION INTEGRAL EN SEGUNDO NIVEL

Diagndstico estratégico
Analisis F.O.D.A.

Delegacion: @
Unidad de Servicios Médicos: P @ Fecha: @
Funcidén genérica:

Fortalezas Debilidades
Oportunidades Amenazas

©,

Desplieque de estrategias

2.-E ias FA
1.- Estrategias FO strategias

®

4.- Estrategias DA

5.- Estrategias DO

0, ®

Nombre de quien elabora:

Nombre de quien autoriza:

2660-009-122
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No.

6.

FORMATO 5
Diagnéstico estratégico
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Delegacion El nombre de la Delegacion correspondiente.
Ejemplo: Delegacion Estatal Morelos.
Unidad de Servicios El nombre y nimero de la Unidad de Servicios
Médicos Médicos en la cual se esta aplicando la matriz para el

analisis F.O.D.A.

Ejemplo: Hospital Regional de Zona No. 1
“Lic. Ignacio Garcia Téllez”.

Fecha El dia, mes y afo correspondientes a la fecha en que
se elabora el formato, con numeros arabigos, en el
caso de estar conformados solamente por una
unidad, se agregara un cero “0” a la izquierda.

Funcidn genérica. La funcion genérica o sustantiva que se va a analizar:
. Costos de operacion.
. Raciones suministradas.
. Consumos de materia prima.
. Indicadores de desempeno.
Fortalezas. Las caracteristicas con las que cuenta la Unidad de

Atencion Médica en los aspectos mas generales que
favorecen el cumplimiento de la mision. Las
fortalezas deben describirse a partir de: Las personas
que integran la organizacion, recursos existentes y su
calidad, las cualidades que el desempefio del trabajo
ha dejado en la organizacion, etc. Todas las
fortalezas a diferencia de los valores son capital
presente, no deseos ni situaciones ideales en la
organizacion.

Debilidades. Los problemas reales y actuales, no aquellos que ya
se resolvieron o que se tiene la duda de su existencia
real. Se debe considerar que las debilidades tendran
acciones estratégicas que nos lleven a convertirlas
en el corto o mediano plazo en fortalezas reales.
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10.

11.

12.

13.

14.

FORMATO 5
Diagnéstico estratégico
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Oportunidades. Las caracteristicas del ambiente externo que
proporcionan factores Utiles para el cumplimiento de
la misidbn y potencializar las fortalezas de la
organizacion, que estan a nuestro alcance y en
relacion estrecha con la entidad. Cuidar de identificar
oportunidades en el contexto de la unidad que son
catalogadas como amenazas.

Amenazas. Las caracteristicas del ambiente externo que pueden
influir negativamente, poniendo en peligro el
cumplimiento de la misién y los objetivos.

Estrategias FO Las estrategias relacionadas con el uso de fortalezas
internas, con el propodsito de aprovechar las
oportunidades externas, se alinearan las estrategias
del nivel de gestién superior.

Estrategias FA Las estrategias que tratan de disminuir al minimo el
impacto de las amenazas del entorno, valiéndose de
las fortalezas, se alinearan las estrategias del nivel
de gestion superior.

Estrategias DA Las estrategias que tengan como propdsito disminuir
las debilidades y neutralizar las amenazas a través
de acciones de caracter defensivo, alinear al nivel de
gestidén superior a su nivel.

Estrategias DO Las estrategias que tengan como finalidad mejorar
las  debilidades internas, aprovechando las
oportunidades externas, las cuales se tendran que
linear al nivel de gestion superior a su nivel.

Nombre de quien El nombre completo, empezando por el apellido

elabora paterno, apellido materno y nombre (s) de la persona
que elabora el formato. Utilizar letra legible y de
molde.

Nombre de quien El nombre completo, empezando por el apellido

autoriza paterno, apellido materno y nombre (s) de la persona
que autoriza el formato. Utilizar letra legible y de
molde.

2660-009-122

Pagina 71 de 171 Clave: 2660-003-012




[ 9
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

FORMATO 6
‘ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
E UNIDAD DE ATENCION MEDICA
COORDINACION DE ATENCION INTEGRAL EN SEGUNDO NIVEL

Cronograma de actividades

Delegacion: @

Unidad de Servicios Médicos: @ Fecha:

O

TRIMESTRE 1 TRIMESTRE 2 TRIMESTRE 3 TRIMESTRE 4
ACTIVIDAD RESPONSABLE
E F M A M J J A S o N D
1
2
3
4
5
6
S (3)
— \_/
7
8
9
10
11
Clave:

Actividad cumplida

Actividad no cumplida

Actividad suspendida

Nombre y firma de quien elabora:

Nombre y firma de quien autoriza:
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FORMATO 6
Cronograma de actividades
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1. Delegacion El nombre de la Delegacion correspondiente.
Ejemplo: Delegacion Estatal Morelos.

2. Unidad de Servicios EI nombre y numero de la Unidad de Servicios
Médicos Médicos en la cual se esta realizando el cronograma
de actividades.

Ejemplo: Hospital General Regional No. 1

3. Fecha. El dia, mes y ano correspondientes a la fecha en que
se elabora el formato, con numeros arabigos, en el
caso de estar conformados solamente por una
unidad, se agregara un cero “0” a la izquierda.

4. Actividad La actividad que se realizard en los procesos
sustantivos del proceso de Nutricion y Dietética.

5. Responsable El nombre completo, empezando por el apellido
paterno, apellido materno, nombre (s) de la persona
responsable de la actividad descrita. Utilizar letra
legible y de molde.

6. Mes Con los colores de las claves, en cada uno de los
meses y por trimestre, de qué manera se desarrolld
la actividad planteada.

7. Nombre y firma de EL nombre completo, empezando por el apellido
quien elabora paterno, apellido materno, nombre (s) y firma de la
persona que elabora el formato. Utilizar letra legible y

de molde.
8. Nombre y firma de El nombre completo, empezando por el apellido
quien autoriza paterno, apellido materno, nombre (s) y firma de la
persona que autoriza el formato. Utilizar letra legible y

de molde.
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ANEXO 3

Guia técnica para la elaboracion y conformacion de la Carpeta Directiva del
Departamento de Nutricion y Dietética
2660-006-015

Pagina 74 de 171 Clave: 2660-003-012




[ 9
-“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAI

A
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURQ SOCIAL DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
@ SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL UNlDAD DE ATENC'ON MED'CA

COORDINACION DE ATENCION INTEGRAL EN SEGUNDO
NIVEL

ANEXO 3
“Guia técnica para la elaboracion y conformacion de la Carpeta Directiva del
Departamento de Nutricion y Dietética”
2660-006-015

Descripcion

1. Portada: Nombre de la unidad, servicio, responsable y nombre del director
2. Introduccién
3. Directorio basico de emergencia y del cuerpo de gobierno
4. Ubicacién de la Delegacion y de la Unidad (mapa)
5. Total de unidades Médicas hospitalarias que conforman la Delegacién

e Directorio de Jefes de Nutricién

e Directorio de Nutricionistas de UMF que corresponde a la zonificacién
6. Organigrama de la Jefatura de Prestaciones Médicas, de la unidad y del

Departamento de Nutricién
7. Organigrama del personal del Departamento de Nutricion
8. Cdbdigo de conducta del servidor publico del Instituto Mexicano del Seguro Social
9. Derechos de los derechohabientes
10.Codigo de bioética para el personal de salud
11.Metas internacionales para la seguridad del paciente
12.Marco legal y normatividad.
13.Poblacién por grupos etareos
14.Tarjeta de accidn (casos de siniestro, mends emergentes)
15. Acuerdos de calidad (aspectos relevantes)

.  Recursos Humanos

Manual de bienvenida para el “Personal de Nuevo Ingreso”

Plantilla nomina, autorizada por categoria y analisis de plazas vacantes
Ausentismo programado y no programado del personal y su cobertura
Distribucién del personal por area, turno y categoria

Distribucién de vacaciones del personal por turno y categoria

Control de asistencia y puntualidad del personal

Necesidades de personal para dias festivos (Guardias)

Indicadores de personal y necesidad de recursos humanos

Plantilla de personal con derecho a tomar alimentos actualizada

CoNoOR~WD A

Il. Recursos Fisicos

Tipo de unidad

Numero de camas censables y no censables distribuidas por especialidad.
Numero de consultorios y especialidad.

wp -
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4. Ubicacién (plano arquitectonico).

5. Bienes no capitalizables.

6. Programa de mantenimiento preventivo y correctivo

7. Inventario Fisico del Departamento por Areas

8. Inventarios de areas de guarda

lll. Recursos materiales, programa de abasto, suministro y proformas
1. Grupo 120 Articulos de cocina y comedor. Dotaciones % de surtimiento anual.
2. Grupo 523 Equipo de cocina y comedor. Necesidades y % de surtimiento anual.
3. Grupo 380 Viveres. Requerimiento anual-problematica con proveedores.
4. Grupo 311 Papeleria y 312 Articulos de oficina. Necesidades y % de cobertura.
5. Grupo 320 Impresos Necesidades y % de cobertura.
6. Grupo 060 Material de curacidén. Necesidades y % de cobertura.
7. Grupos 010, 030, y claves 5000 laboratorio de sucedaneos, medicamentos, insumos
para dietas entérales y parenterales. Necesidades y % de cobertura

8. Grupo 350 Material de aseo. Necesidades y % de cobertura
9. Programa anual de equipamiento
10. Consumo promedio mensual (CPM) autorizado

IV. Recursos financieros

1. Andlisis del ejercicio de las partidas presupuestales 0801 viveres y 0802
alimentos subrogados, 1004 articulos de cocina y comedor y 0613 diversos
Analisis comparativo de presupuesto y metas
Costo estimado por racion y analisis de impacto de precios
Consumo de alimentos por grupo e indicadores por racion
Analisis y variacion de metas

oL

V. Otros

Programa de capacitacion y sesiones bibliograficas y casos clinicos

Participaciéon en comités

Carpeta del Programa de control bacteriol6gico

Carpeta del Programa de actualizacién del sistema Pla.C.A Web.

Carpeta de actividades del personal por categoria, turno y area.

Carpeta de criterios de manejo nutricional.

Acuerdos delegacionales, de la unidad (calendarios, minutas de trabajo o
compromisos)

8. Calendario de supervision y cedulas Unicas de evaluacién de procesos.

9. Calendario de reuniones y minutas de trabajo con el personal operativo y profesional.
10.Formatos institucionales y formatos de control del departamento.

11.Programa de investigacién (protocolos).

NoOoGRARWN =

2660-006-015
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ANEXO 4

Control de equipo fijo y movil por area
2660-009-093
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No

10

11

12

13

14

15

16

ANEXO 4

Control de equipo fijo y movil por area

DATO
Unidad

Area

Articulo
Clasificacion

NUmero de
inventario

Fecha

Entrada

Salida

Existencia

Servicio que destina
Persona que recibe
Baja

Nombre

Elaboro

Revisé

Vo. Bo.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El nombre con que se identifica la unidad médica.

EL nombre del area que corresponde en el Departamento
de Nutricién y Dietética

El nombre del equipo o articulo inventariado.

Area en la que se encuentra ubicado el articulo.

El numero del equipo o articulo

La fecha en la que se realiza el control anotando dia, mes 'y
ano.

La cantidad de equipo recibido.

La cantidad del equipo al que se le dio salida.

El nUmero de equipo en existencia.

El nombre del Servicio en el que se encuentra el equipo.

El nombre de la persona que recibe o realiza el control.

La fecha de baja del equipo en caso de realizarse la baja.
El nombre y firma de la persona que realiza la baja.

El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma de la persona que
elabora el formato. Utilizar letra legible y de molde.

El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma de la persona que
revisa el formato. Utilizar letra legible y de molde.

El nombre completo, empezando por el apellido paterno,

apellido materno, nombre (s) y firma de la persona que

autoriza el formato. Utilizar letra legible y de molde.
2660-009-093
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ANEXO 5

Solicitud anual de equipo y mobiliario de cocina y comedor
2660-009-007
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No

10

Solicitud anual de equipo y mobiliario de cocina y comedor
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Unidad

Fecha

Dotacion para el afo
Numero
Clave

Descripcién

Unidad y Presentacion

Dotacion anual
Unidades Hospitalarias

Elaboro

Vo. Bo.

ANEXO 5

ANOTAR
El nombre con que se identifica la unidad médica.

La fecha en la que se realiza la solicitud anotando dia,
mes y ano.

El aflo que se ejercera la compra.
El nimero consecutivo del articulo.
La clave del articulo a solicitar.

Los datos del articulo solicitado como lo marca el
Cuadro Basico de Equipo de cocina comedor.

La presentacion del articulo.

La cantidad solicitada.

El nombre completo, empezando por el apellido
paterno, apellido materno, nombre (s) y firma de la
persona que elabora el formato. Utilizar letra legible y
de molde.

El nombre completo, empezando por el apellido
paterno, apellido materno, nombre (s) y firma de la
persona que autoriza el formato. Utilizar letra legible y
de molde.

2660-009-007

Pagina 82 de 171 Clave: 2660-003-012



SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

[ 9
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

ANEXO 6

Vale para reposicion de enseres de cocina y comedor
2660-009-079
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DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

ANEXO 6
“Vale para reposicion de enseres de cocina y comedor”

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
. UNIDAD DE ATENCION MEDICA
COORDINACION DE ATENCION INTEGRAL EN SEGUNDO NIVEL

Unidad

)

Fecha: / / @
DD MM AAAA

Area solicitante

O

Folio @

Articulo

UNIDAD

CANTIDAD

SOLICITADA. SURTIDA

@

(6 )
N

(7) (o)
N N

Elaboro

O

Vo.Bo.
Jefe de Departamento

Nutricién i Dietética

Entreg6 Recibié

CD D

Nombre, matricula
y firma

Nombre, matricula y
firma

Nombre, matriculay | Nombre, matricula y
firma firma

2660-009-079
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ANEXO 6
Vale para reposicion de enseres de cocina y comedor
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO ANOTAR
1 Unidad El nombre con que se identifica la unidad.
2 Dia, mes y afno El dia, mes y afio en que se elabora el vale.
3 Area solicitante El nombre del &rea que solicita los enseres.
4 Folio El nimero al que corresponda de manera secuencial para

control de salidas en tarjetas kardex.

5 Articulo El nombre del articulo.
6 Unidad Forma de empaque o presentacién del articulo.
7 Cantidad La cantidad solicitada del articulo.
solicitada
8 Cantidad surtida La cantidad entregada del articulo.
9 Elaboré El nombre completo, empezando por el apellido paterno,

apellido materno, nombre (s) y firma de la persona que
elabora el vale. Utilizar letra legible y de molde.

10 Vo.Bo. Visto bueno de la Jefe del Departamento de Nutricidn y
Dietética.
11 Entrego El nombre completo, empezando por el apellido paterno,

apellido materno, nombre (s), matricula y firma de la
persona que entrega los enseres. Utilizar letra legible y de
molde.

12 Recibio El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s), matricula y firma de la
persona que recibe los enseres. Utilizar letra legible y de
molde.

2660-009-079
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ANEXO 7

Dotacion anual de impresos para el Departamento de Nutricion y Dietética
2660-009-011
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ANEXO 7

Dotacion anual de impresos para el Departamento de Nutricidon y Dietética

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No DATO

1 Unidad

2 Fecha

3 Dotacién para el afo
4 Clave

5 Descripcion

6 Unidad

7 Requerimiento cantidad
8 Total

9 Elaboré

10 Vo. Bo.

ANOTAR
El nombre de la Unidad Médica.
La fecha de elaboracion del reporte
El afo para el que solicita el ejercicio.

La clave del formato a solicitar.

El nombre del formato a solicitar.

La presentacion del formato ya sea hojas o block
entre otros.

El calculo de impresos anual considerando la
proyeccién del afo a ejercer.

Los totales de los impresos que se utilizaran en el
transcurso del ano.

El nombre completo, empezando por el apellido
paterno, apellido materno, nombre (s) y firma de la
persona que elabora el formato. Utilizar letra legible
y de molde.

El nombre completo, empezando por el apellido
paterno, apellido materno, nombre (s) y firma de la
persona que autoriza el formato. Utilizar letra legible
y de molde.

NOTA: Este formato puede estar en forma electronica.

2660-009-011
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ANEXO 8

Concentrado de consumo Semestral de Materia Prima
2660-009-009

Pagina 89 de 171 Clave: 2660-003-012




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

¥

B A 2JqWop

)

EIp3Y| PERIUM B| 2P J0j381I0

B A SIQWap

Ba2la1] £ ugiauiny 2p ojuawepedag 2p 2B

‘0g ‘0 gJogeg
(s)
oy
e HEA e HE Wl HE e HE e HEA e Rl e HE 6 @ ﬂ
TRLOL QINNr QAYIN ygy QZY¥IN [ O434YE3d | OHINT H
Bl BUSIEIL 3D [BIIS3LLAE OWINSUOD 30 OPEIIUAIUDTY me, UOKEUSSal] | PEPIUN UL BAELD
\e)
@ odnig @ oue |a ered uoliaejog
Y L1 oo

®

[ . [ BY294

0,

Pepiun

(Ewud eusiew ap [ENSaWSS OWNSUOD 3p OPENUIIUDY,,
8 OXINY

VIIL41310 A NODRLNN 30 OINJWV1HVdd

IWEMPS CRVELEN WU MM L VLRI IR

V205 O4NDES 130 ONVIXIW OLNLIISNI

=

2660-009-009

Clave: 2660-003-012

Pagina 90 de 171



[ 9
-“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAI

ANEXO 8
Concentrado de consumo Semestral de Matéria Prima
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No DATO ANOTAR

1 Unidad El nombre con que se identifica la unidad médica.

2 Fecha Fecha en que se realiza el reporte

3 Dotacién para el ano  El afio para el que se solicita el ejercicio.

4 Grupo El nombre del grupo a que pertenece la materia prima.

5 Clave La clave del alimento a solicitar como esta en el cuadro

bésico alimento vigente.

6 Alimento El nombre del alimento a solicitar.
7 Unidad La presentacion del alimento en kilo, o litro, pieza.
8 Presentacion La presentacién del articulo como: (frasco, bote,

empaque etc.).

9 Consumos semestral Las cantidades mensuales de alimento que se consumio,
periodo de enero a considerando el minimo utilizar y el maximo. Y registre el
junio total semestral.

Minimos y Maximos

10 Elaboré El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma de la persona que
elabora el formato. Utilizar letra legible y de molde.

11 Vo. Bo. El nombre completo, empezando por el apellido paterno,

apellido materno, nombre (s) y firma de la persona que
autoriza el formato. Utilizar letra legible y de molde.

NOTA: Se puede cambiar el formato en base a lo que abastos solicite pero este es la base para saber cual es el
total de materia prima. Este formato puede encontrarse también en forma electrénica.

2660-009-009
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ANEXO 9

Consumo de materia prima para determinar minimos y maximos mensual y anual
2660-009-010
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Consumo de materia prima para determinar minimos y maximos mensual y anual

No

10

11

NOTA: Se puede cambiar el formato en base a lo que abastos solicite pero este es la base para saber cuél es el
total de materia prima. Este formato puede encontrarse también en forma electronica.

DATO
Unidad

Fecha

Dotacion para el afno
Grupo

Clave

Alimento

Unidad
Presentacion
Consumo Anual
Mensual, Semestral
Anual (Minimos y
MAaximos)

Elaboro

Vo. Bo.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO 9

ANOTAR
El nombre con que se identifica la unidad médica.

La fecha en la que se realiza la solicitud anotando dia,
mes y ano.

El ano para el que se solicita el ejercicio.

El grupo al que pertenecen los alimentos a reportar.
La clave del alimento a solicitar.

El nombre del alimento a solicitar.

La presentacion del alimento en kilo, o litro, pieza.

La presentacion del articulo como: (frasco, bote,

empaque etc.).

El célculo de alimentos mensual, semestral y anual
considerando el minimo y maximo posible a utilizar para
la proyeccidn del siguiente afo a ejercer.

El nombre completo, empezando por el apellido
paterno, apellido materno, nombre (s) y firma de la
persona que elabora el formato. Utilizar letra legible y de
molde.

El nombre completo, empezando por el apellido
paterno, apellido materno, nombre (s) y firma de la
persona que autoriza el formato. Utilizar letra legible y
de molde.

2660-009-010
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ANEXO 10
Programa anual de control bacteriolégico para el Departamento de Nutricion y
Dietética
2660-019-003
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ANEXO 10

Programa anual de control bacteriolégico para el Departamento de Nutricion

DATO
Unidad médica

Fecha

Programado

Realizado

Elabora

Participa

Participa

Vo. Bo.

Programado
Logro

Real

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El nombre con que se identifica la Unidad Médica
Hospitalaria

La fecha en la que se realiza el programa anotando dia,
mes y ano.

Una “X” en el recuadro de la semana en que se programa
el estudio.

Una “X” en el recuadro de la semana en que se realiz6 el
estudio.

El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma de la persona que
elabora el formato. Utilizar letra legible y de molde.

El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma de la persona que
participa en la programacion del programa. Utilizar letra
legible y de molde.

El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma de la persona que
elabora el formato. Utilizar letra legible y de molde.

El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma de la persona que
autoriza el formato. Utilizar letra legible y de molde.

El total de estudios programados durante el mes.
El total de estudios realizados durante el mes.

La cifra que se obtenga de multiplicar el numero de
estudios realizados por 100 y dividir el resultado, entre el
nuamero de estudios programados.

Esta cifra expresara el % real
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ANEXO 11

Lineamientos para el control sanitario para el Departamento de Nutricion y Dietética
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ANEXO 11
“Lineamientos para el control sanitario para el Departamento de Nutricion y Dietética’

H
1. Higiene Personal

Higiene Personal: Es la rama de la Higiene que se ocupa de las normas del aseo, limpieza

y cuidado de nuestro cuerpo; con el objetivo de crear y mantener las condiciones éptimas de

salud en las personas. La higiene personal se divide para su estudio en: Aseo personal,

Higiene Bucal, Vestuario, Postura, Suerio, e Higiene Mental.

Jefe de Produccién, Cocineros Técnicos | y Il, Manejador de Alimentos

Personaje Presentacion Uniforme
e Bano diario. e Pantalon, filipina  (bien
Hombres | o Cambio de ropa limpia a diario. cerrada).
e Unas cortas al ras. e Mandil sin cordones largos.
e Cabello corto, patillas no méas largas que la parte | ® Gorro que cubra todo el
inferior de la oreja. cabello.

e Bien afeitado. (sin barba y bigote bien recortado). | ® Calzado de piel blanco.
e Calzado de piel blanco, Ilimpio y suela
antiderrapante. Nota: Deberd portar toda su
e Mandil blanco jornada de trabajo el uniforme
completo 'y reglamentario
(Blanco, sin adornos, limpio,
calcetin preferentemente de
color blanco).

e Cubre boca (debe cubrir nariz y boca).

e Gorro que cubra totalmente el cabello, en el area
de trabajo debera usarlo todo el turno.

e Durante la manipulacion de alimentos no debera
utilizar alhajas. (aretes, cadenas, medallas, reloj,
pulseras, esclavas etc.) teléfonos celulares
audifonos etc.

e Bano diario. e Bata

Mujeres | e Cambio de ropa limpia a diario. e Mandil sin cordones largos.
e Unas cortas al ras, sin esmalte y no usar unas | ¢ Turbante de tela lisa rosa

postizas. e Calzado de piel blanco.

e Calzado de piel blanco, limpio y suela
antiderrapante. Nota: Debera portar toda su
e Mandil blanco y limpio. jornada de trabajo el uniforme
e Cubre boca (debe cubrir nariz y boca). completo y reglamentario

e Turbante que cubra totalmente el cabello, en el | (Blanco, sin adomnos, y limpio).

area de trabajo debera usarlo todo el turno. .
e Durante la manipulacion de alimentos no debera
utilizar alhajas. (aretes, cadenas, medallas, reloj,
pulseras, esclavas etc.) teléfonos celulares
audifonos etc.

2660-013-008
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Auxiliar de Almacén

Personaje Presentacion Uniforme
e Bano diario y cambio de ropa limpia a diario. e Bata
Hombres | ¢ Ufas cortas al ras. reglamentaria.
e Cabello corto, patillas no mas largas que la parte inferior de
la oreja.

¢ Bien afeitado. (sin barba y bigote bien recortado)
e Calzado limpio antiderrapante.
e Cubre boca en la manipulacion directa con los alimentos
(debe cubrir nariz y boca).
e Gorro que cubra totalmente el cabello, en el momento de la
recepcion de viveres y distribucion de alimentos.
Durante la manipulacion de alimentos no debera utilizar
alhajas. (aretes, cadenas, medallas, reloj, pulseras, esclavas
etc.) teléfonos celulares audifonos etc.

Personal Profesional de Nutricion

e El personal profesional de nutricion, debera usar el uniforme reglamentario y apegarse al
control sanitario.

e Calzado de piel blanco, con suela antiderrapante, evitar zapato de calle, con plataforma,
tacones o sandalias.

e Portara, red de malla cerrada o gorro (rosa o blanco) que cubra por completo el cabello, y cubre
boca durante el contacto de alimentos (Ensamble de charolas, supervisar preparaciones en las
siguientes areas: preparacién previa, produccion, comedor, laboratorio de férmulas lacteas y
enterales, etc.), debera tener el cabello totalmente recogido.

e Unas: cortas sin esmalte, no usar ufas postizas, ni adornos en las mismas.

e Durante la manipulacion de alimentos no debera utilizar alhajas. (aretes, cadenas, medallas,
reloj, pulseras, esclavas etc.) .) teléfonos celulares, audifonos etc.

Nota: Se prohibe en el area de trabajo escupir, masticar chicle, comer y/o beber algun alimento, estornudar,
toser o saludar, para evitar contaminacién de alimentos, no comer sobre los carros termo.
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2. Examenes Microbioldgicos al Personal
Considerando que el Departamento de Nutricién y Dietética esta dentro de las lineas de accion del
MIPRIN como éarea de alto riesgo, el personal del departamento debe cumplir con lineamientos
clinicos y bioquimicos para cuidar tanto su salud como la seguridad o sanidad de los alimentos que
se otorgan al paciente hospitalizado y personal; es por ello que el personal del Departamento de
Nutricion y Dietética debe de cumplir con los protocolos especificos para la vigilancia médica
eriddica por rama o servicio

Reconocimiento Periodico Periodicidad

Dirigida a caracterizar exposicion a ruido,
vibracion, temperatura; gases, vapores, rocios,
hunos, liquidos, detergentes, agentes bioldgicos,
manipulacion de cargas, agentes ergondmicos,
psicosociales y mecanicos

Interrogatorio  sobre  sintomas  musculo-
esqueléticos, del tracto respiratorio, sistema
vascular periférico, nervioso, oftalmolégico y
psicosomaticos

Exploracién neuro-ortopédica de columna vy
extremidades: movilidad articular, fuerza,
sensibilidad y reflejos tendinosos, exploracion de
térax, agudeza visual, datos de dermatitis e
infecciones gastrointestinales

Biometria hematica, quimica sanguinea, examen
general de  orina, exudado  faringeo,

Historial laboral

Anamnesis

Exploracion Fisica

Anual.

Cuando existan
restricciones o
aparezca

Estudios de
laboratorio

coproparasitoscopico en serie de 3 y en su caso
cultivos o exdmenes de tejido y fluidos para
determinacién de microorganismos

Estudios de gabinete

Placas AP, lateral y oblicuas de columna lumbar
o de articulaciones afectadas, tele de térax

Estudios especiales

Electromiografia, audiometria, determinacion de
antigenos y anticuerpos especificos de acuerdo a
la exposicion, (panel viral, ELISA, Mantoux, etc);
interconsultas a otras especialidades de acuerdo
a la impresién diagnéstica.

NOTA: En el caso de heridas punzocortantes debera
practicarse estudios para la identificacion de agentes

biolégico infecciosos al inicio de la lesion, a lo9s 3 meses, a
los 6 meses y anual, dependiendo del tipo de agente.

Estudio ambiental

De ruido, vibracién, condiciones térmicas
alteradas, presiones ambientales anormales,
radiaciones, polvos, humos, gases, vapores,
neblinas, rocios; analisis ergonémico de puesto
de trabajo y reconstruccion de accidentes.

alguna
circunstancia
intercurrente, el
reconocimiento

podra ser
menor, si el
médico lo
considera

conveniente.

Fuente: Procedimiento para las actividades de los Servicios de Prevencién y Promocién de la Salud para
Trabajadores del IMSS y Examenes de Aptitud Médico-Laboral en Aspirantes a Ingresar al Instituto Mexicano

del Seguro Social.
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Se vigilara a través del estudio de sombras la higienizacibn de manos del personal de
Nutricion y Dietética al entrar al inicio y durante su jornada de trabajo, y sera el CODECIN el
encargado de determinar la frecuencia de la toma de muestra para los exdmenes

microbioldgicos y bacteriolégicos de dicho departamento.

3. Examenes microbioldgicos de areas fisicas

Muestra

Frecuencia

Dietas Enterales

e Area de Sucedaneos de Leche Materna y

e Unidad metabdlica
e Apoyo nutricio y Unidad de trasplantes

Diario o como minimo cada 3er dia

Quincenal
Semanal

4. Examenes microbiolégicos a alimentos

Toma de muestra

Alimento

Frecuencia

Microbioldgicos

Formulas lacteas para cada tipo de formula
Enterales y parenterales.
Papillas o purés por tipo de papilla o puré.
Agua. (Rotar muestra de diferentes llaves
del Departamento o areas.
e Alimentos preparados para:

v’ Pacientes de trasplante.

v’ Pacientes inmunodeficientes.
e Alimentos preparados y ensaladas para:
v/ Para personal
v'Para pacientes

Diario
Diario
Cada tercer dia
Cada tercer dia
Diario

Semanal
Semanal
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5. Analisis Microbiolégico de los Alimentos

Temperatura
en la toma de
la muestra °C

Preparacion

Frecuencia

Limite microbiologico maximo
permisible

60°C Salsas y purés cocidos
Mayonesas, salsas
7°C tipo mayonesa,
aderezo.
o Ensalada: Rusa y
7°C ' )
mixtas cocidas
700 Ensaladas: verdes,
crudas o de frutas
Alimentos cocidos:
60°C carne de mamifero,
aves, pescados.
Mariscos, crustaceos,
7°C moluscos bivalvos,
etc.
7°C Postres no lacteos.
Postres lacteos: dulce
o de leche, gelatina de
7°C
leche, flan, arroz con
leche, etc.
7°C Yogurt
A tempera-

tura ambiente

Agua preparada

A tempera-
tura ambiente Agua
-18°C Hielo potable
-18°C Helados

De acuerdo como lo
determine el comité
para la deteccién vy
control de las
infecciones
nosocomiales
(CODECIN) y el jefe
del Departamento de
Nutricién y Dietética

Cuenta total de mesofilicos aerobios
5000 UFC/g, Coliformes totales 50
UFC/g.

Cuenta total de mesofilicos aerobios
3000 UFC/ g, Cuenta de mohos 20
UFC/g, Cuenta de levaduras 50 UFC/g

Cuenta total de mesofilicos aerobios
100,000 UFC/g, Coliformes totales <100
UFC/g.

Cuenta total de mesofilicos aerobios
150,000 UFC/g, Coliformes fecales
100UFC/qg.

Cuenta total de mesofilicos aerobios
150,000 UFC/g, Coliformes totales < 10
UFC/qg.

Cuenta total de mesofilicos aerobios
150,000 UFC/g, Coliformestotales < 10
UFC/g.

Cuenta total de mesofilicos aerobios
5000 UFC/g, Coliformes totales 10
UFC/g.

Cuenta total de mesofilicos aerobios
100,000 UFC/g, Coliformes totales
<100 UFC/g o ml. Staphylococcus
aureus< 100 UFCG/g o ml.

Coliformes totales 10 UFC/g o ml.,
mohos 10 UFC/g o ml., levaduras 10
UFC/g. Levaduras 10 UFC/g.

Cuenta total de mesofilicos aerobios
150,000 UFC/g o ml., Coliformes totales
100/g y coliformes fecales negativo.

Cuenta total de mesofilicos aerobios
100 UFC/ ml., Coliformes totales < 2
NMP/100 ml.

Cuenta total de mesofilicos aerobios
100 UFC/ ml., Coliformes totales < 2
NMP/100 ml.

Cuenta total de mesofilicos aerobios
200,000 UFC/g, Coliformes totales 100
UFC/g o ml., Salmonella ausente en
25¢.
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Limite microbiano de alimentos
Especificaciones microbioldgicas en superficies vivas e inertes

Superficies Cuenta total de mesofilicos Coliformes totales
aerobios
VIVAS < 3,000 UFC/cm”de superficie | < 10 UFC/cm®de superficie
INERTES < 400 UFC/cm® de superficie | < 200 UFC/cm® de superficie

Las manos no tendran contacto con los alimentos listos para ser consumidos.

Lavar y desinfectar las manos antes, después y cada vez que se cambie de actividad.

El manejo de alimentos, debera hacerse utilizando el equipo adecuado para ello (pinzas,
cucharas, espatulas, etc.), para evitar lo menos posible la manipulacion de estos y causar
una contaminacion cruzada.

Especificaciones de control de alimentos.
El control de operaciones permitira identificar, y reducir o eliminar, a través de medidas
pertinentes, los peligros especificos con el fin de garantizar la inocuidad de los alimentos.

Estas medidas son:

e Equipos de refrigeracion mantener una temperatura maxima de 7°C.

e FEvitar el contacto de alimentos procesados con los no procesados, aun cuando
requieran de las mismas condiciones de temperatura o humedad para su
conservacion (contaminacién cruzada).

e Inspeccionar o clasificar las materias primas e insumos antes de la produccién o
elaboracién del producto.

e La no utilizacién de materias primas que muestren fecha de caducidad vencida.

e Evitar que el vapor que se utiliza y que esta en contacto directo con las materias
primas, alimentos, bebidas o suplementos alimenticios, contenga alguna sustancia
que pueda representar riesgo a la salud o contaminar el producto.

e FEvitar el contacto de bebidas procesadas con las no procesadas, aun cuando
requieran de las mismas condiciones de temperatura o humedad para su
conservacion (contaminacion cruzada).

e La exposicidn de los alimentos a temperatura ambiente el menor tiempo posible.

e La descongelacidn de alimentos por refrigeracion, coccion, exposicion a microondas o
chorro de agua fria sin estancamientos, nunca a temperatura ambiente.

e No volver a congelar alimentos descongelados.

e Temperatura minima interna de coccion de los alimentos al menos:

a. De 63°C (145°F) para pescado; carne de res en trozo; y huevo de cascaron
que ha sido quebrado para cocinarse y de consumo inmediato.

b. De 68°C (154°F) para carne de cerdo en trozo; carnes molidas de res, cerdo o
pescado; carnes inyectadas y huevo de cascarén que ha sido quebrado para
cocinarse y exhibirse en una barra.

e De 74°C (165°F) para embutidos de res, cerdo o pollo.
2660-013-008

Pagina 107 de 171 Clave: 2660-003-012



[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

e Alcanzar al menos una temperatura de 74°C (165°F) en los alimentos preparados que
son recalentados.

e Mantener los alimentos en recipientes con tapa cuando son exhibidos (barra de
Servicio).

e Lavado y desinfectado de vegetales y frutas antes de su uso.
e Temperatura maxima de recepcion de productos de pesca:
a) Frescos, 4°C (39.2°F)

b) Congelados, 9°C (15.8°F)

e Temperatura minima de 60°C (140°F), en los alimentos preparados y exhibidos listos
para servirse calientes.

e Temperatura maxima de 7°C (45°F) en los alimentos preparados y exhibidos listos
para servirse frios.

e Utilizar una sola vez los sobrantes de alimentos preparados del dia (para consumo
en el siguiente servicio de alimentacién).

e Para verificar el sabor de los alimentos preparados utilizar utensilios especificos o
desechables (cucharas o tenedores).

6. Importancia de la Higiene de Manos

La higiene de manos considerada en la Accién esencial 5. Reduccion del riesgo de
Infecciones Asociadas a la Atencion de la Salud, es la medida basica mas importante, y a la
vez mas simple, para prevenir las infecciones nosocomiales, debiendo ser realizado
eficazmente por todos los integrantes del equipo de salud, que deben incorporar este
procedimiento a su rutina de trabajo.

El personal debe lavarse las manos antes de manipular alimentos y después de cualquier
situacién que impliqgue contaminacién, la higiene de manos debe apegarse a la Guia para la
implementacion de Metas Internacionales de Seguridad del Paciente” (Acciones esenciales
para la Seguridad del Paciente) clave: 2660-006-001 es el (Anexo 3) del Procedimiento para
la Atencién Médica en el Proceso de Hospitalizacion en las Unidades Médicas de Segundo
Nivel de Atencion” clave: 2660-003-056

Técnica de la Higiene de manos

Objetivo: Prevenir la transmision de la infeccidn entre los enfermos, familiares y el personal
de salud.

Es importante lavarse las manos con la técnica adecuada indicada por la OMS, después y
durante la preparacién de alimentos y antes de tomar sus descansos en el trabajo para
comer, y/o tomar liquidos. Para controlar la propagacion de gérmenes que pueden causar
influenza o gripe comun.

2660-013-008
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Higiene de manos con agua y jabén indicada por la OMS.

E] Duracion de todo el procedimiento: 40-60 segundos

\D

Deposite en la palma de la mano una Froétese las palmas de las manos
cantidad de jabon suficiente para cubrir  entre si;
todas las superficies de las manos;

Frétese la palma de la mano derecha  Froétese las palmas de las manos Frotese el dorso de los dedos de
contra el dorso de la mano izquierda entre si, con los dedos una mano con la palma de la mano
entrelazando los dedos y viceversa; entrelazados; opuesta, agarrandose los dedos;

Frétese con un movimiento de Frétese la punta de los dedos de la Enjuaguese las manos con agua;
rotacion el pulgar izquierdo, mano derecha contra la palma de la

atrapandolo con la palma de la mano izquierda, haciendo un

mano derecha y viceversa; movimiento de rotacion y viceversa;

1
N 4

Séquese con una toalla desechable; Sirvase de la toalla para cerrar el grifo;  Sus manos son seguras.

2660-013-008
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Higiene de manos con aplicacion de preparaciones alcoholicas (gel)
indicada por la OMS.

D Duracion de todo el procedimiento: 20-30 segundos

Deposite en la palma de la mano una dosis de producto suficiente para Frotese las palmas de las manos
cubrir todas las superficies; entre si;

Frotese la palma de la mano derecha Frotese las palmas de las manos Frotese el dorso de los dedos de
contra el dorso de la mano izquierda entre si, con los dedos entrelazados; una mano con la palma de la mano
entrelazando los dedos y viceversa; opuesta, agarrandose los dedos;
Frotese con un movimiento de rotacion Frétese la punta de los dedos de la Una vez secas, sus manos son

el pulgar izquierdo, atrapandolo con la mano derecha contra la palma de la seguras.
palma de la mano derecha y viceversa; mano izquierda, haciendo un
movimiento de rotacion y viceversa;

2660-013-008
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USO ADECUADO DE CUBREBOCAS Y MASCARILLA
Justificacién del uso adecuado del cubrebocas

El Staphylococus aureus esta presente en mucosa nasal, el cubrebocas o mascarilla, es un
recurso que garantiza la seguridad del personal y del paciente, en cuanto al contagio de
microorganismos que se encuentran en nariz y boca.

El uso, cambio y eliminacién correctos en tiempo y lugar del cubrebocas debe ser practica
cotidiana del personal involucrado en la preparaciéon y supervisidon de los servicios de
alimentacion.

Uso adecuado del cubrebocas

-

1. Ya higienizadas las manos, saque de la bolsa el cubrebocas tomandolo de las ligas.

2. Colbqueselo cuidadosamente, cubriendo boca y nariz; ajustelo bien para reducir el
minimo espacio entre la cara y el cubre bocas.

3. Mientras lo traiga puesto, evite tocarlo. Si lo toca, lavese las manos con la técnica
adecuada.

4. Céambielo por razén necesaria.

5. Tirelo después de visitar a un paciente en el area hospitalaria con quien haya tenido

un contacto directo.

Forma de desecharlo

1. Una vez utilizado, destruya y tire el cubre bocas al bote de basura.
2. Por ningun motivo deje el cubre bocas sobre la mesa, burd, escritorio, mesa de
trabajo para evitar contaminacion.
3. Realice higiene de manos
2660-013-008
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Mascarilla Sanitaria de Plastico

Figura 1 Figura 2

Figura 3

= NAVPRESENTACION

Uso de la Mascarilla Sanitaria de Plastico

Colocar la mascarilla antes de iniciar la jornada laboral.
Tomarla por los cordones y colocarla en las orejas.

No tocar el interior de la mascarilla.

> pnp -

Lavar la mascarilla al término de la jornada de acuerdo a los siguientes pasos.

a) Desprender el protector de color de la mica.
b) Lavar con agua tibia y jabon sin tallar, después de usarlo.
c) No exponer al fuego o calor .

Forma de desecharla

** Se desechara cuando la mica de la mascarilla: esta rayada, raspada, doblada o rota.

2660-013-008
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Metas Internacionales de Seguridad del Paciente aplicadas al Departamento de
Nutricion y Dietética

METAS OBJETIVOS 2015 CEDULA DE | APLICACION A NUTRICION
INTERNACIONALES PRIORITARIOS ACREDITACION
DE SEGURIDAD DEL CON MAYOR
PACIENTE (MISP) ENFOQUE A LA
SEGURIDAD DEL
PACIENTE
s . Mejorar la | Generar una | Hospitalizacion: Identificacion de tipo dieta de pacientes de los
W — - precision en la | inclusién total de los | diferentes servicios en ND-01 con nombre, apellido, NSS y tipo
1. identificacion de | pacientes en su | de dieta. Entrega de dieta de acuerdo con tarjeta (ND- 02),
idarifficac los pacientes para | seguridad a través | debidamente requisitada
=L prevenir el error | de la actualizacién,
correctamente “\ | de trabajar con el | aplicacion y | Consulta Externa: Que coincida expediente clinico con carnet de
208 pacintes. | paciente supervision del | identificar nombre, NSS, afio de nacimiento
T equivocado. procedimiento para
e su adecuada
identificacién
Qe i Prevenir  errores | Incluir el aviso de | Comunicacién efectiva entre personal de salud, interrelacion
WSS que involucren el | alerta para | de:
p A 2 tipo de | resultados de | Ntta. Dtta. O Esp. Nut y Diet. O NCEcon Médico,
Mejorar la @ @ comunicaciéon mas | laboratorios, Ntta. Dtta. O Esp. Nut y Diet. O NCE con Enfermeria,
Eom N 7 propensa a la | gabinete y | Manejador de Alimentos con Enfermeria,

efectiva entre /
profesionales. (

14
(Ordenes verbales [
y/o telefénicas) \.—\

{ 5\equivocaci(’)n de
6rdenes y/o
? informacién de
“resultados criticos:

patologia, fuera de
rangos establecidos.

Ntta. Dtta. O Esp. Nut y Diet. O NCE con manejador de Alim,
NCE con Ntta. Dtta. O Esp. Nut y Diet.
Esp. Nut y Diet con Ntta. Dtta

verbales y
telefénicas.
Prevenir la | Analizar la inclusién | Manejo de NPT, Nutricién Enteral, Apoyo nutricio via oral,

LY_ METAS
2 INTERNACIONALES
IMSS

3.

Mejorar la
seguridad de los
medicamentos
de alto riesgo.
(electrolitos

administracién
errénea de los
medicamentos de
\alto riesgo

om0y

de  medicamentos
de alto riesgo
aunado a los
establecidos de
acuerdo al analisis
de riesgos
institucionales.

féormulas lacteas, debidamente etiquetadas e identificadas
(nombre completo, NSS, fecha de nacimiento fecha y hora
de entrega, con nombre y firma de quien recibe y quien
entrega).

Prevenir cirugias
) Mamacionases en el lugar
@ incorrecto con el
4- 2 l\ procedimiento
Garantizar las

o« ~)—incorrecto y a la
cirugias en el lugar
correcto, con el - S persona
procedimiento o H
okazlbnh equivocada.
qaneme correcto 2

Vigilar y fortalecer el
procedimiento para
el llenado correcto
de la lista de
verificacion para la
seguridad de la
cirugia.

No aplica

Prevenir y reducir

) Mrmaconaues el riesgo  de
infecciones
5 . \ mediante la

Reducir el riesgo ; adecuada higiene
de infecciones

asociadas con la -y de manos.
atencion médica
(lavado de manos)

o i

L\[

N

Lavado de manos con técnica adecuada de higiene de
acuerdo a la OMS, higiene de alimentos, utensilios y equipo,
para evitar posibles padecimientos gastrointestinales y riesgos
de contaminacién cruzada.

v+l Prevenir y reducir

LYj METAS
2 INTERNACIONALES

b = el riesgo de
G g caidas en los
). ah R

pacientes

Reducir el riesgo
de caidas.

hospitalizados

n

Fortalecer la
autogestion junto
con el paciente y/o
cuidador  primario
para evitar caidas y
lesiones.

No aplica.

Dentro del Departamento de Nutricion: cuidar que no se derramer
liquidos o alimentos, para evitar accidentes de trabajo.
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APLICACION DE LOS 5 MOMENTOS AL DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y
DIETETICA

us 5 Momentos

ara |a Higiene de las Manos

LAVADO DE MANOS
* PERSONAL PROFESIONAL:
EVALUACION NUTRICIONAL:

’-------------.

HIGIENIZACION Y
SANITIZACION DE
LAVADO DE MANOS INSTRUMENTOS
* PERSONAL ANTROPOMETRICOS
PROFESIONAL:
EVALUACION

UTILIZADOS
NUTRICIONAL

UTILIZACION DE GEL
ALCOHOL
* PERSONAL
OPERATIVO: EN CASO
DE PACIENTES
AISLADOS

LAVADO DE MANOS

* PERSONAL
OPERATIVO: EN CASO DE
PACIENTES AISLADOS

UTILIZACION DE GEL ALCOHOL

* PERSONAL OPERATIVO: A la entrega
de la dieta en mesa puente y recoger la
charola de mesa puente (al finalizar el

cubiculo).

*Nota: al tocar el entorno del paciente

utilizar el gel alcohol antes de terminar el
cubiculo para continuar con la entrega.

UTILIZACION DE GEL ALCOHOL
* PERSONAL PROFESIONAL: al
tomar indicaciones médicas sobre

tratamiento nutricional de mesa
puente

2660-013-008
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ANEXO 12

Guia técnica para la elaboracion y conformacion de la carpeta ejecutiva de educacion,
capacitacion e investigacion del Departamento de Nutricidon y Dietética
2660-006-016
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Su elaboracién permite conocer la sistematizacién de las actividades del proceso educativo y
de investigacién, que contenga la planeacion, realizacion, supervision y evaluacién del

ANEXO 12
“Guia técnica para la elaboracion y conformacion de la carpeta ejecutiva de educacion,
capacitacion e investigacion del Departamento de Nutricion y Dietética”

mismo, considerando los siguientes aspectos:

a) Evidencia que avale
la programacion
anual de cursos.

b) Evidencia de la
realizacion de cada
curso

c) Evidencia de
sesiones
departamentales y
cursos a personal
operativo

CONTENIDO
1. Caratula
2. indice Con base a la vision del Departamento de
Nutricion y Dietética.
3. Plan de trabajo Que viabilice la ejecucion de los programas
educativos y de investigacion.
4. Programacion anual de
cursos
5. Programacion anual de
sesiones
departamentales
6. Trabajos de De cada protocolo: nombre del tema de
investigacion investigacién, nombre del investigador titular y
cronograma de actividades.
7. Cronograma de Con la inclusién de actividades de supervision.
actividades
8. Pasantesy Por cada uno de ellos tendra la documentacion
practicantes administrativa inherente y programa de trabajo.
9. Anexos: a) Validacibn de los cursos de catalogo y

autorizacion de la realizacion de cursos
extraordinarios por parte del Coordinador
Clinico o Educacion e Investigacion en salud.
b) Acorde a lo establecido en “Lineamiento de
organizacién, ejecucién, cierre y evaluacion
de curso” (Anexo )
c) Minutas de trabajo, Registro de asistencia.

2660-006-016
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ANEXO 13

Lineamiento de organizacion, ejecucion, cierre y evaluacion del curso
2660-013-027
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ANEXO 13
Lineamiento de organizacion, ejecucion, cierre y evaluacion de curso

Organizacion del curso

1. Una semana antes de inicio del curso informar y dar a la Coordinacién Clinica o
Educacién e Investigacibn en Salud triptico para que realice constancias
respectivas.

2. Realizacion de programa del curso indicando:
e Obijetivo principal
e Temas (1., 2., 3. Etc.)
e Subtemas (1.1.,1.1.1,2.1,2.1.1,, etc.)

3. Realizacién de guia de instruccién o carta descriptiva:

e La carta descriptiva refleja el programa del curso

e Formato de la guia de instruccién sera igual al realizado en los cursos de
capacitacion y adiestramiento promocional a plaza escalafonaria a la
segunda (CT2) y tercera categoria (CT1) del personal operativo. En caso de
que la Coordinacion Clinico o Educacion e Investigaciéon en Salud de la
Unidad Médica requiera de Carta descriptiva se realizard acorde al formato
establecido por esta.

4. Designacion de ponentes y facilitadores.

5. Realizacién de programa indicando por dia: facilitador (es) encargados, ponentes,
dinamicas educativas y ejercicios o tareas a realizar, material a usar y tiempo
indicado para cada actividad.

6. Realizacién de triptico o diptico del curso.

7. Realizacién de evaluaciones: inicial, parciales (en caso de curso de Adiestramiento)
y final.

e Los exdmenes deben ser redactados de forma clara, precisa, sin redaccion
confusa, respuestas tendenciosas y preguntas abiertas ambiguas. En caso
de opcion multiple que sean de 3 o0 5 opciones (evitar respuestas tales como
“Todas son incorrectas”, “Solo a y b”).

e Indicar valor de cada pregunta y seccién, el valor total del examen:
calificacién con base a 10 y en caso de examen parcial y final el porcentaje
de su valor de la evaluacion final.

8. Realizacién de listas de cotejo de evaluacién.
9. Realizacién de evaluaciéon del desempefo

e Apegandose en la evaluacion de los saberes (saber saber, saber hacer y
saber convivir).

2660-013-027
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10.Realizacion de rubricas de evaluacion.

11.Realizacidén de cronograma de lecturas previas:
e Lecturas por sesidn, referencia o bibliografia y actividad (uso de las lecturas).

12. Solicitar a la Coordinacion los siguientes formatos: Registro de asistencia 1CAO-
009-005, “Control de practicas de los participantes” y “Evaluacion instructor/a-
Capacitacion/informacion”.

*Nota: cada una de los instrumentos de medicion deberan tener rubro para que el participante o alumno
anote: nombre completo, firma y matricula.

Ejecucion y cierre del curso

1. Realizacién del curso acorde al punto anterior, dando importancia en el en el primer
dia del curso: encuadre, examen inicial e integracion.

2. Solicitar a cada participante: Tarjetdn y beca o comisién respectiva.

3. Cada instrumento de evaluacion el participante o alumno colocara: Nombre completo
del alumno o participante, matricula y firma.

4.Por dia llenar: Registro de asistencia 1CA0-009-005.

5. Ultimo dia: Aplicacion del examen final, “Control de practicas de los participantes” y
“Evaluacion Instructor/a—Capacitacion/informacion” (Anexo )

6.Entrega a la Coordinacion Clinico o Educacion e Investigacion en Salud los
siguientes documentos en original: “Control de asistencias”, “Control de practicas de
los participantes”, Evaluacion instructor/a-Capacitacién/informacion y en Copia:

tarjetén, beca o comisidn respectiva.

Evaluacion del curso

1. Se archiva en “Carpeta de Educacion e Investigacién” copias de: “Control de

asistencias”, “Control de practicas de los participantes”.

2. Reunién con NCE y/o Esp. En Nut y Diet y/o Nut. Dtta. para la evaluacion del curso
y realizacién de la retroalimentacion.

3. Realizacién de planeacién de estrategias para retomar en el siguiente curso,
archivarlo en la “Carpeta de Educacién en Investigacion”

2660-013-027|
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ANEXO 14

Informe de productividad en hospitalizacion nd-082 y formato nd-08"
2660-009-037
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NO.

10

11

12

13
14

ANEXO 14

Informe de productividad en hospitalizacion nd-8? y formato nd-8°

DATO

Unidad
Fecha
Periodo

Entrevistas de 12.
Vez

Registros dietéticos

Calculos dietéticos

Monitoreo

Visita con el equipo
de salud

Visita para
valoracion de la
ingesta

Orientacién nutricia

Esquema dietético

Derivacién a
consulta externa
Nutricién de

Total

Orientaciones
hospitalarias

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Nombre con que se identifica la unidad.

Fecha en que se realiza el informe.

Lapso de tiempo (dd/mm/aaaa al dd/mm/aaaa) que se esta
informando.

El nimero de entrevistas de pacientes que ingresen a
hospitalizacién de acuerdo a division médica.

El nimero de registros dietéticos completos efectuados de
acuerdo a divisién médica.

El nimero de calculos dietéticos efectuados por divisién
médica.

Numero de pacientes que a los cuales se les efectuo
registro de evolucion durante su estancia intrahospitalaria.

Numero de veces que efectluo visita conjunta con el equipo
de salud por especialidad.

Numero de pacientes por division médica a los que se
efectué visita para valoracién de la ingesta.

Numero de orientacion nutricia individual o Grupal otorgada
por division médica.

Numero de esquemas dietéticos otorgados de acuerdo a
division médica.

Numero de derivaciones efectuadas por division médica, a la
consulta externa de nutricibn de Unidad de Medicina
Familiar o a consulta externa de Especialista en Nut. y Diet.
o NCE.

Numero Total de acciones efectuadas por cada columna.

Numero de orientacion hospitalaria por patologia
2660-009-037

Pagina 124 de 171 Clave: 2660-003-012




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

NO.

15

16

17

18

19

ANEXO 14

Informe de productividad en hospitalizacion nd-8°y formato nd-8°

DATO
Actividades en
Consulta Externa
Estrategia de
mejora
Actividades

Educativas y de
Investigacion

Elaboro

Vo. Bo.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Acciones realizadas en consulta externa: Tipo de patologias,
NUumero de Pacientes de 1ra vez, Niumero de Pacientes
subsecuentes, NUmero de Pacientes dados de alta.

Estrategias de mejora implementadas.

El nomero de actividades realizadas de: asesorias,
sesiones, adiestramientos, ponencias o0 conferencias,
asesorias a pasantes y/o practicantes, protocolos realizados
y protocolos asesorados.

Nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma de la persona que
elabora el informe. Utilizar letra legible y de molde.

Nombre de la JODyE o JDND que recibe el informe.

2660-009-037
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ANEXO 15

Informe mensual del laboratorio de sucedaneos de leche materna y dietas enterales
nd-14
2660-009-039
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ANEXO 15

Informe mensual de laboratorio de sucedaneos de leche materna y dietas enterales nd-

No.

10

11

12

13
14
15

14

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Unidad Medica

Fecha

Formula de sucedaneo

Y%

Cantidad de sucedaneo
utilizado

Costo por lata

Cantidad de jarabe
utilizado

Costo por litro de jarabe
Litros de mezcla Lactea
Costo total de la mezcla

Costo por litro de mezcla
de sucedaneo

Numero de frascos
preparados

Costo promedio por
frascos
Total

Total de frascos
preparados

ANOTAR

Nombre con que se identifica la unidad médica
hospitalaria

Fecha en la que se realiza la solicitud anotando dia,
mes y ano.

Nombre de la formula Lactea

Porcentaje de férmula lactea a utilizar

Cantidad total de sucedaneo a utilizar

El precio por lata que reporte
la farmacia

La cantidad utilizada de jarabe en la preparacién

El costo del jarabe que se utiliza
El total de los litros preparados de formula lactea
El costo resultante de la mezcla preparada

El resultante por litro de mezcla preparada

Cantidades acumuladas del mes de operacion
sumando lo consignado del dia anterior por renglon
Anotar el total por cada tipo de férmula

El resultante por cada tipo de férmula
La suma de cada columna

La suma de las diferentes tipos de férmulas
preparadas en frascos.

2660-009-039
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ANEXO 15

Informe mensual de laboratorio de sucedaneos de leche materna y dietas enterales nd-

No.

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

DATO

Litros de mezcla de
sucedaneo

Costo total
Costo unitario
Tomas de dietas

entérales por Sonda

Tomas de dietas
entérales

Tomas de dieta
elemental

Tomas de
hidrataciones
Tomas de electrolitos

Elaboro

Vo. Bo.

14
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

La suma del total de litros de mezcla preparados.

El costo total del resultado de la suma de todas
las formulas.

El resultado de dividir el total de frascos
preparados entre el costo total.

El numero total de tomas preparadas durante el
mes a reportar

El nimero total de toma preparada durante el
mes a reportar de dietas enterales por via oral.

El nimero total de toma preparada durante el
mes a reportar.

El nimero total de toma preparada durante el
mes a reportar.

El nimero total de toma preparada durante el
mes a reportar.

Nombre completo, empezando por el apellido
paterno, apellido materno, nombre (s) y firma de
la persona que elabora el formato. Utilizar letra
legible y de molde.

Nombre completo, empezando por el apellido
paterno, apellido materno, nombre (s) y firma de
la persona que autoriza el formato. Utilizar letra
legible y de molde.

2660-009-039
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ANEXO 16

Informe mensual de actividades de la Nutricionista de consulta externa nd-112 y 11°
2660-009-040
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DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
Informe mensual de actividades de la nutricionistas en consulta externa nd-11%y 11°

Unidad @ @ Fecha: / /

DD MM AAAA
Informe de actividades en: (" 5 |

No. de dias de Consulta e Horas trabajadas por mes ( ) No de pacientes citados ( )
Hoja1
Patologia Atenciones Individuales Acciones Individuales
1ravez | Subsecuente Total Previa Concertada Espontaneo Alta Registro Esquema dietético Derivacion de grupos
dietético

Obesidad m Q m m @ ( 9) @ ( " \ @ @

Desnutricion ~

Normonutrido

Diabetes

Hipertensién

Cardiopatia

Neuropatia

Enf. Gastricas

Cirrosis

CA Higado

Colecistitis

Ca. Vesicula

Litiasis vesicular

Litiasis renal

Anemia

VIH/Sida

Total

2660-009-040
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Atenciones a grupos

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
Informe mensual de actividades de la nutricionistas en consulta externa nd-11?y 11°

Hoja 2
Grupo Nombre del grupo Integrantes Numero de Tiempo Tema de Participantes del equipo de salud
sesiones otorgado | las sesion
(1) (3) (19) (7) (o) (19) (20)
—/ —/ —/ —/ —/ /
Elaboré. Vo. Bo.

Nutricionista Dietista o Especialista en Nutricién

D

Nombre y firma

Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética

(=

Nombre y firma

2660-009-040
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ANEXO 16

Informe mensual de actividades de la nutricionista en consulta externa nd-112 y 11°
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No

10

11

12

DATO
Unidad

Fecha

Informe de actividades
en

No. De dias consulta,
Horas trabajadas por
mes y No. de pacientes
citados

Atenciones individuales
1ra vez

Atenciones individuales
subsecuentes

Atenciones individuales
Total

Atenciones individuales
previa

Atenciones individuales
Concertada

Atenciones individuales
Espontaneos

Atenciones individuales
alta

Acciones individuales
Registro dietético

Acciones individuales
Esquema dietético

ANOTAR
El nombre con que se identifica la unidad

La fecha en la que se realiza la solicitud anotando
dia, mesy ano.

El nombre de consulta externa si se trata de UMF
o de Consulta de Especialidad en Nutricion.

El total de dias al mes en que se otorgd consulta,
asi como las horas trabajadas en la consulta
externa y numero de pacientes citados conforme
estan registrados en agenda.

El numero de atenciones individuales por patologia
de 12. Vez.

Numero de atenciones individuales por patologia
subsecuente

El numero de atenciones individuales por patologia
de la suma de los pacientes de 1% Vez y
subsecuentes.

El numero de atenciones individuales por patologia
citados por cita previa.

El nUmero de atenciones individuales por patologia
citados en forma concertada.

El nUmero de atenciones individuales por patologia
de pacientes atendidos espontaneos. no. de altas
por patologia

El numero de atenciones individuales por patologia
de pacientes dados de altas.

El nimero registros dietéticos, proporcionadas en
forma individual y por patologia de primera vez.

El nimero registros de esquemas dietéticos de
pacientes de 1ra vez y subsecuentes.

2660-009-040
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ANEXO 16
Informe mensual de actividades de la nutricionista en consulta externa nd-112 y 11°
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No DATO ANOTAR

13 Acciones individuales El numero Pacientes enviados a grupos.
Derivacion de grupos

14 Grupo El tipo de grupo que se trate ya sea de autoayuda
o educativo.

15 Nombre del grupo El nombre del grupo si cuenta con uno especifico.

16 Integrantes El nimero de integrantes de cada grupo.

17 Numero de sesiones El nimero de sesiones otorgadas al grupo a
reportar.

18 Tiempo otorgado Las horas o minutos que le llevaron en la

orientacion del grupo.

19 Tema de la sesion El nombre del tema o taller proporcionado al
grupo.
20 Participantes del equipo Las categorias participantes en el grupo
de salud
21 Elaboré El nombre completo, empezando por el apellido

paterno, apellido materno, nombre (s) y firma de la
persona que elabora el informe. Utilizar letra
legible y de molde.

22 Vo. Bo. El nombre completo, empezando por el apellido
paterno, apellido materno, nombre (s) y firma de la
persona que autoriza el formato. Ultilizar letra
legible y de molde.

2660-009-040
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ANEXO 17

Tarjeta de evaluacion de proveedor de viveres nd-30
2660-009-045

Pagina 135 de 171 Clave: 2660-003-012




[ 9
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAI

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

A
“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Departamento de Nutricion y Dietética

ANEXO 17

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
_ UNIDAD DE ATENCION MEDICA
COORDINACION DE ATENCION INTEGRAL EN SEGUNDO NIVEL

Tarjeta de evaluacion de proveedor de viveres nd-30

2660-009-045

Unidad

©

Fecha:

DD

MM AAAA

Proveedor

()

O

NUmero de remision @

Importe
©

Hora de recepcion en el érea@

Alimentos solicitados @

Alimentos recibidos

Alimentos devueltos por mala
calidad @

Omisiones de alimentos

Fechay hora de reposicic’)@>

Encargada Almaceén de Viveres

Proveedor @

2660-009-045
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No.

10

11

12

13

ANEXO 17

Tarjeta de evaluacion de proveedor de viveres nd-30

DATOS
Unidad
Proveedor

Recuadro

No. de remision
Importe

Hora de recepcion
en el area
Alimentos
solicitados

Alimentos recibidos

Omisiones de
alimentos

Alimentos
devueltos por mala
calidad

Fecha y hora de
reposicion

Encargada del
almacén de viveres

Proveedor

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
El nombre con que se identifica la unidad.
El nombre del proveedor que se va a evaluar.

El horario en los relojes chocadores de la unidad por el
proveedor.

El numero de facturas que entrega el proveedor.

El importe total de las facturas recibidas.

La Nutricionista dietista y/o auxiliar almacenista anotara la hora
en la que se presenta el proveedor, verificando la hora de

checada y no excedera mas de 10 minutos.

El nUmero de alimentos solicitados para ese dia.

El nimero de alimentos recibidos.

Los alimentos que no fueron entregados.

Los alimentos que se regresaron por no cumplir con las
caracteristicas bromatolégicas requeridas.

La fecha y hora de reposicion de los alimentos no recibidos o
devueltos por mala calidad.

El nombre, firma y matricula de la persona que realiza el
reporte.

El nombre y firma del proveedor.

2660-009-045
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ANEXO 18

Informe de problematica del proveedor nd-19
2660-009-036
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UNIDAD DE ATENCION MEDICA

q
@ TS NGRSO Y COORDINACION DE ATENCION INTEGRAL EN SEGUNDO NIVEL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
ANEXO 18
“Informe de problematica del proveedor nd-19”

Unidad Médica: (1) Fecha: / /
DD MM AAAA

Nombre proveedor: @ Numero de Proveedor: @

Grupo de alimento: @

Nota de Omisiones o Reposicion | Total del monto de
Fecha Remisidén devoluciones por fuera de la remision
mala calidad horario

ONENO © © ©

Evaluacion del Proveedor < 10 >
Fecha - —
Vehiculos Personal Cajas, contenedores o

@ envases

2660-009-036
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ANEXO 18
Informe de problematica del proveedor nd-19

Recepcidén y Revision de Facturas

Fecha Oportunidad en la Remisiones y Facturas Observaciones
Entrega de Facturas mal Elaboradas

is > :11: @ inj

Elaboroé Vo. Bo.
Nutricionista Dietista Jefe Depto. Nutriciéon y Dietética
Nombre y firma Nombre y firma

2660-009-036
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No.

10

11

12

13

ANEXO 18

Informe de problematica del proveedor nd-19

DATO
Unidad

Nombre
proveedor y
contrato

Numero de
proveedor

Grupo de
alimento

Fecha

Nota de remisidon

Omisiones o
Devoluciones
por mala calidad

Reposiciones
fuera de horario

Total del monto
de la remisiéon

Evaluacion del
Proveedor

Oportunidad en
la entrega de
facturas

Remisiones y
facturas mal
elaboradas

Observaciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El nombre con que se identifica la unidad

El nombre del proveedor que presenta la problematica y
numero de contrato de la licitacion

El nimero de proveedor asignado por abastecimientos
que especifica el contrato de licitacién publica.

El nombre del grupo con problema

El dia, mes y afo del dia que se tuvo problema

El ndmero de remision
problematica detectada.

correspondiente a la

El nimero de veces que el proveedor incurrid en esta
anomalia durante el periodo, en cada renglén registre
un alimento y cantidad.

El nimero de veces que el proveedor incurrio en esta
anomalia durante el periodo, en cada renglén registre
un alimento y cantidad.

El costo en moneda mexicana del alimento como indica
la nota de remision de la omisidon

Los datos sobre la presentacion de los vehiculos,
personal y cajas, contenedores y envases, anotar los
datos relevantes de interés.

La fecha de recepcién de los documentos durante el
periodo comprendido

El grupo de alimentos que presenta errores en el
llenado de remisiones y facturas

Los comentarios generales representativos del proceso de
recepcion de viveres que afectan a operacion del servicio
y que presenta el proveedor

2660-009-036
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ANEXO 19

Estadistica mensual de consumo de viveres forma 4-30-132/99-15 Hoja 1
2660-009-034
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ANEXO 19
“Estadistica mensual de consumo de viveres forma 4-30-132/99-25 hoja 1”

2660-009-034
ESTADISTICA MENSUAL DE CONSUMO DE VIVERES

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

FANMA 4R TaE-T

PERODO QUE sl
1I.- IDENTIFICACION REPORTA { 4 30 s
|DEI‘JONNACION @ | [ ~—qLAvEPRESUPUESTAL | [mes] aro | [Se4e] sisTERAA |
Lz | s N[ 1 [ 15 |

Il.- CONSUMOS A

R | CLAVE LACIEOS CARNES HUEVO FRUTAS CERA CONTROL
_ [ moubos @) [ soubos (k) | FRESGAS (K | NDUST . (K) [0s) FRESCAS (K} | NOUST  (K) RENGLON
Wo A \/’ . \/ [ [ [ / ; 10
R | CLAVE VEGETALES CEREALES LEGUMINOSAS N\ 8 J
FRESCOS (K) | NDUST (K} | ENTEROS (K) [ HARNAS (K} | PASTAS (9 [ BNTERAS (K [ mNDUST (K

1 0 2 10

R | CLAVE AZUCARES GRASAS

AZUCAR (K} [ GHATNA (K [MERMBELADA (K| JARABE (K) | LIQUDAS (K) | SOLDAS (K

1] o0 3 [ [ [ [ 10

.- CONSUMOS VARIOS

R | CLAVE P A N POSTRES
BLANCO (K | DUCE (9 | caia (9 [ PasTH (K [TORTLLAS (K] HHADO (1) [DULCE REGION (K)
10 4 [ [ [ [ 10
R | CLAVE CONDMENTOS Y OTROS
JUGO CONCENT (L) CAFE (K CANELA (K | SAL (O [ CONSOME (K) [ SOLIDOS (K | LQuDOS (L)
10 5 | | | | 10
IV.- COSTOS TOTALES
R | cave g Y TOTALES
RA ES | COLACIONES | BIBERONES | OTROS
10 6 o o] o] 0
R | CLAVE
10 7
10 Y
CIFRA
CONTROL
COLUM NA
[ 1]o 9 [ [ 0 0 0 0 0 51
11
NOMBRE Y AIRMA DE QUEN H ABORO NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN VERIFICO NOMBREY FIRMA DE_ DIRECTOR GENERAL

2660-009-034
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No.

Estadistica mensual de consumo de viveres forma 4-30-132/99-25 hoja 1

DATO

Identificacion
Clave
presupuestal

Periodo que
reporta

Numero de hoja

Sistema

Consumos

Registro clave

Cifra control
renglon

Costos

ANEXO 19
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El tipo y nombre de la unidad de acuerdo al Catalogo de
Unidades

La clave presupuestal de la unidad, de acuerdo al
Catéalogo de Unidades Médicas Directas, por nivel vigente.

El mes y el ano correspondiente, de acuerdo al mes 01
enero etc.

Aparece impreso en la hoja
Aparece impreso en la hoja

La cifra que se obtiene de totalizar a la fecha de corte del
mes (del 26 al 25) por cada alimento que integra este
grupo, en cifras enteras, convirtiendo a litros o kilos segun
Su caso.

NOTA: Revisar hoja de Integrantes de los grupos de alimentos para
estadistica mensual de consumo de viveres en “Consumo diario de
viveres nd-20”, clave 2660-009-035 (Anexo18) del Procedimiento para
la recepcion y distribucién de materia prima en el almacén de viveres
de unidades médicas hospitalarias de segundo nivel, clave 2660-003-
013.

Aparece impreso en la forma

La suma horizontal de las cifras del rengldn
Considerando desde la clave (101, 102, etc.).

Raciones: Registrar la cifra que se obtiene del “Informe
Mensual del Departamento de Nutricion y Dietética” nd-23
en cifras enteras, de costos totales de raciones de
pacientes y personal.

Colaciones: Registrar la cifra que se obtiene del “Informe
Mensual del Departamento de Nutricion y Dietética” nd-23
de las raciones de colaciones nocturnas de personal y

colaciones subrogadas a camas no censables.
2660-009-034
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ANEXO 19
Estadistica mensual de consumo de viveres forma 4-30-132/99-25 hoja 1
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

Biberones: Registrar la cifra que se obtiene del informe de
sucedaneos de leche materna.

Otros: registrar la cifra de gastos a otros servicios previa
autorizacion del Director de la Unidad Médica.

10 Cifra control La suma vertical de cada uno de los recuadros.
columna
11 Nombre y firma El nombre y firma de quien elabord, verificd y autorizo

2660-009-034
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ANEXO 20

Informe mensual de actividades del Especialista en Nutricion y Dietética.
2660-009-127

Pagina 146 de 171 Clave: 2660-003-012




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAI

[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

Informe mensual de actividades del Especialista en Nutricion y Dietética

Unidad

©,

Fecha de realizacion: / /
DD MM AAAA

Actividades en Hospitalizacion Periodo: del /] al / / _( 3)
Division medica Entrevistas | Registros | Calculos Monitoreo Visita con Visita para Orientacio Esquema dietético
delravez | dietéticos | dietéticos equipo de valoracion de nutricia </1:>
N s . m salud (" ¢ la ingest(g\ Indiv. | grupo B
NEFROLOGIA: ) \__ o
DPA
DPI
DPC
Hemodialisis

Predidlisis (estadios 4 y 5)

HEMATOLOGIA

APQOYO NUTRICIO:

Cirugia general

Terapia intensiva

Medicina interna

Pediatria

TRASPLANTE DE ORGANOS Y
CELULAS:

UNIDAD METABOLICA:

TOTAL

(12)
N
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Parte nd-8°

Orientaciones Hospitalari{ 13 )

Patologias

Numero Patologias

Numero

77N\

Actividades en Consulta Externa

14

Patologia

1ra vez

No. de Pacientes de

No. de Pacientes subsecuentes No. de Pacientes controlados

No. de Pacientes
dados de alta

Estrategias Implementadas @

©

Actividades Educativas y de Investigacion

Accion

Numero

Accion

Numero

Sesiones educativas

Asesorias clinico nutricionales

Sesiones bibilograficas

Asesorias a practicantes y/o pasantes

Sesiones grupales

Comites

Adiestramiento en servicio

Protocolos en proceso

Ponencias o conferencias

Protocolos asesorados

Elaboro @

Vo. Bo.

Especialista en Nutricion y Dietética

de Nutricion y Dietética

Jefe de Oficina Dietoterapéutica y Ensenanza o Jefe del Departamento
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NO.

10

11

12

13

DATO

Unidad

Fecha

Periodo

Entrevistas de 12.

Vez

Registros
dietéticos

Calculos
dietéticos

Monitoreo

Visita con el
equipo de salud
Visita para
valoracion de la

ingesta

Orientacién
nutricia

Esquema
dietético

Total

Orientaciones
hospitalarias

ANEXO 20

Informe mensual de actividades del Especialista en Nutricion y Dietética

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El nombre con que se identifica la unidad.
La fecha en que se realiza el informe.

El lapso de tiempo (dd/mm/aaaa al dd/mm/aaaa) que se
esta informando.

El nimero de entrevistas de pacientes que ingresen a
hospitalizacién de acuerdo a division médica.

El numero de registros dietéticos completos efectuados de
acuerdo a divisién médica.

El nimero de calculos dietéticos efectuados por divisién
médica.

El nimero de pacientes que a los cuales se les efectluo
registro de evolucion durante su estancia intrahospitalaria.

El nimero de veces que efectio visita conjunta con el
equipo de salud por especialidad.

El nimero de pacientes por division médica a los que se
efectud visita para valoracién de la ingesta.

El ndmero de orientacion nutricia individual o grupal
otorgada por divisidn médica.

El nimero de esquemas dietéticos otorgados de acuerdo a
division médica.

El nimero Total de acciones efectuadas por cada columna.

El nUmero de orientacidén hospitalaria por patologia.

2660-009-127
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ANEXO 20
Informe mensual de actividades del Especialista en Nutricion y Dietética
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO ANOTAR
14 Actividades en Las acciones realizadas en consulta externa: Tipo de

Consulta Externa patologias, numero de Pacientes de 1ra vez, nimero de
Pacientes subsecuentes, numero de pacientes dados de

alta.
15 Estrategias Las estrategias de mejora implementadas.
implementadas
16  Actividades El nimero de actividades realizadas de: sesiones
Educativas y de (educativas, bibliogréaficas, grupales), adiestramiento en
Investigacion servicio, ponencias o conferencias, asesorias clinico

nutricionales otorgadas a Ntta. Dtta., asesoria a
pasantes y/o practicantes, comités que ha participado,
protocolos en proceso y protocolos asesorados.

17 Elaboré El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma de la persona que
elabora el informe. Utilizar letra legible y de molde.

18 Vo. Bo. El nombre de la JODyE o JDND que recibe el informe.
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Informe mensual de actividades del Nutridlogo Clinico Especializado
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DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
Informe mensual de actividades del Nutridlogo Clinico Especializado

ANEXO 21
Unidad @ Fecha de realizacion: / / @
DD MM AAAA
Actividades en Hopsitalizacion Periodo: del [/ al / / ( 3)
Division medica Entrevistas Registros Calculos Monitoreo Visita con el Visita para Orientacion nutricia
de 1ra vez dietéticos dietéticos equipo de valoracion de la Individual grupal Esquema
4 5 R m salud m ingesta dietético
ENDOCRINOLOGIA N ~ ~ ~ (9) (10 ) 1
GERIATRIA
INTERCONSULTAS
"12)
TOTAL )
Actividades en Consulta Extbg
Patologia No. de Pacientes No. de Pacientes No. de Pacientes Numero de Pacientes dados de alta

de 1ra vez

subsecuentes

controlados

Atencidn al cuidador primario

N

TOTAL\ 14)

E@tegias Implementadas
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TN
Actividades Educativas y de Investigacion  \ '8)
Accion NuUmero Accion NUmero
Sesiones educativas Asesoria clinico nutricional

Sesiones bibilograficas

MIPRIN

Sesiones grupales

Encuestas realizadas

Ponencias o conferencias

Congruencia clinico nutricional

Adiestramiento en servicio

Comites

Capacitacién

Protocolos en proceso

Induccidn a pasantes y/o practicantes

Protocolos asesorados

Supervisién a pasantes

Supervisién a practicantes

Asesorias otorgadas a pasantes y/o practicantes

Organizacion de cursos

Elaboré.

D

Nutriélogo Clinico Especializado

Vo. Bo.

Jefe de Oficina Dietoterapéutica y Ensefianza o Jefe del Departamento de
Nutricion y Dietética

2660-009-092
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10

11

12

13

ANEXO 21

Informe mensual de actividades del Nutriélogo Clinico Especializado

DATO
Unidad
Fecha

Periodo

Entrevistas de 12.

vez

Registros
dietéticos

Célculos
dietéticos

Monitoreo

Visita con el
equipo de salud
Visita para
valoraciéon de la

ingesta

Orientacién
nutricia

Esquema
dietético

Total

Actividades en
Consulta Externa

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El nombre con que se identifica la unidad.
La fecha en que se realiza el informe.

El lapso de tiempo (dd/mm/aaaa al dd/mm/aaaa) que se
esta informando.

El nimero de entrevistas de pacientes que ingresen a
hospitalizacion de acuerdo a division médica.

El nimero de registros dietéticos completos efectuados de
acuerdo a division médica.

El numero de calculos dietéticos efectuados por divisién
médica.

El numero de pacientes que a los cuales se les efectuo
registro de evolucion durante su estancia intrahospitalaria.

El nimero de veces que efectlio visita conjunta con el
equipo de salud por especialidad.

El numero de pacientes por divisibn médica a los que se
efectué visita para valoracién de la ingesta.

El nimero de orientacion nutricia individual o grupal
otorgada por divisién médica.

El nimero de esquemas dietéticos otorgados de acuerdo a
divisibn médica.

El numero Total de acciones efectuadas por cada columna.

Las acciones realizadas en consulta externa: Tipo de
patologias, nimero de Pacientes de 1ra vez, niumero de
Pacientes subsecuentes, numero de pacientes dados de

alta.
2660-009-092
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No.

14

15

16

17

18

Informe mensual de actividades del Nutridlogo Clinico Especializado

DATO
Total

Estrategias
implementadas

Actividades
Educativas y de
Investigacion

Elabord

Vo. Bo

ANEXO 21

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
El numero Total de acciones efectuadas por cada columna

Las estrategias de mejora implementadas.

El numero de actividades realizadas de: sesiones
(educativas, bibliograficas, grupales); ponencias o
conferencias, adiestramiento en servicio, capacitacion,
induccion, supervision y asesoria a pasantes y/o
practicantes, organizacidbn de cursos, asesorias clinico
nutricionales otorgadas a Nita. Dtta. 0 a Esp. en Nut. y
Diet., actividades MIPRIN, comités que ha participado,
protocolos en proceso y protocolos asesorados.

El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma de la persona que
elabora el informe. Utilizar letra legible y de molde. matricula
y firma.

El nombre de la JODyE o JDND quien recibe el informe.

2660-009-092
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ANEXO 22

Estadistica mensual de productividad de Nutriciéon y Dietética en Hospitales forma 4-
30-132/2001-15 Hoja 2
2660-009-038
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ANEXO 22

ESTADISTICA MENSUAL DE PRODUCTIVIDAD DE

NUTRICION Y DIETETICA EN HOSPITALES

DIRECCION DE PRESTACIONES

FORMA 4-30-13a2001-15

PERIODO
I.- IDENTIFICACION REPORTA
DENOMINACION @ CLAVE PRESUPUEST MES| ANO H SISTEMA
[ R ) I H R IO 2 1,5
2.-INDICADORES 2.1 DEPARTAMENTO DE HUTRICION Y
R Clave| Consumo Alimentos por Racion Porciento de Raciones Raciones Otorgadas por cama Satisfaccion del Usuaric % Alimentos sin Problema Bac.
Toiglde Kiks Total ge Rackees | MO BAGKOSsSen | Mo Racknes Sk | Mo Dietss Oiorg | Mo Camas Cens [Lpreg Sststeocckn | Moo Encuesiss Mo Exdmenes hag Mo Examenss Bms RENGLON
_.1 __IZIT___.I(&'I}II‘_‘_I[/ R"lllc‘l!f{ R\]II __II(?“]II“II/E\EII‘IIlr,0\]II__II(1U\:IIIi_I(11\]IIIiillf/'m\]ll II(13‘!III_ II@III
be Ersinn Mehiliario sin Pmb A4 % de Areas sin Problemas e de ExamBac. Neg.a Personal fs EstudinsBac Hega Form % Deswiacion Gasto Programado
Mo Examen Meg | Mo m;n_e;am Mo E‘xi’ﬂa‘e& = ] E‘ti’\li‘&i Bract | Mo, Exdmenss Neg (Mo ﬂé'ﬂﬁ Bragt (Mo Exdmenss Mg Mo Examengs BrRc Cogto Tomal Mtz Programada
1 los v 12 Loy Loy Ly Db Lo (3 o1 i [ (13 ) |||@| L1167 LT
1 09 S e e e S e e e e e e S Y I 1 Y Y
2.5 ATENCION NUTRICIONAL EN HOSPITALIZACION
% EvaluacionesHut. Pac. Hosg % Congruencia Clinico Diag. Satisfaccion Usuarios
T B Tofal d2 Egresos | Total Pymios en RD Tual;;,n.—igulsac L Eeg Sestatannin. No. Enguasias (/—2;‘1,
1 | 10 (18\1|||| (19 20 Lol ) Lf22) [ f23) L berl L
CIOh—ndTRICIONl‘n:-EN CONSU'I:T‘}i EXTERN=DE
SatisfaccionUsuarios Extemnod Poreiento Consultas Dtnrgada%CD"QrUE”GiaC”ﬂ'm Diag.Hul % Pacientesdados de Alta Consultas Subsecuentes
TR S3ishookn | Mo Encusstss b Cons O8orgadss | MaCReg Programa | Total Pymios en RO) Total Exp, Bevisod®l T Bap geARa | T Pap deg Sun | MoComsSpses | Mo Cmng 1a Wer @_
1 11 il 2syy Logdze L2y Do d2sy L 2e Lo (3o Lol saul o 32) ||||i33\'|| L1 (347 [ L1
romedic de Consultas por Horf iempo Prom. por Platica Grupalit de Eva. Hut. En Pag de 1a. Vey Promedio Tiempos de Espera
binCons Diorg Horss Trabajadss | Tl dmpariidos T.oe PiEtkcEs T.EyaEl 3 Bai1a ver| Total Sons. 13 VeT | Swma de Tlempo | T.Bac de Muesia A4
1 a2 [oyse i Loaarua loyasy o Loy Lo ey o Do Cany [ ey [ (aay 111 L
Ry S —y oy e Ny oy e
Cifra
Columna
[a9 [ o (45) [l 45 il ulash [ alas )i [oa0as) oo as]y [oo (450l d45) [ 0 #s) [ (%), L1

Nombre vy firma de quién elaboro

Mombre y firma de quien verifico

Nombre y firma del Director de la Unidad
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2660-009-038
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No.

ANEXO 22

Estadistica mensual de productividad de nutricion y dietética en hospitales
Forma 4-30-132/2001-15 hoja 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Denominacion

Clave presupuestal

Periodo que reporta

ANOTAR
El tipo y nombre de la Unidad Médica de acuerdo al
catalogo de Unidades.

La clave asignada a la Unidad Médica.
El mes y el afo en que se utiliza el formato, expresado en

nuameros arabigos, para el mes de enero 01, etc. y para el
ano cuatro digitos.

CONSUMO DE ALIMENTOS POR RACION

4

5

Total de kilos

Total de raciones

PORCIENTO DE RACIONES

6

RACIONES OTORGADAS POR CAMA

8

9

NUmero de raciones
servidas

NuUmero de raciones
calculadas

Numero de dietas
otorgadas

Camas censables

SATISFACCION DEL USUARIO

10

Total de preguntas
con satisfaccion

La suma total de kilos utilizados durante el mes a reportar
del subsistema 15 (Estadistica mensual de consumo de
viveres).

El dato que se obtendra del informe mensual nd-23 del
mes a reportar.

Los datos obtenidos del informe mensual nd-23 del mes a
reportar (raciones servidas).

Los datos obtenidos del informe mensual nd-23 del mes a
reportar (raciones calculadas).

El resultado del dato que obtendra del informe mensual
nd-23 del mes a reportar en relacibn con dietas de
pacientes, dividido entre el nimero de dias del mes.

El nimero de camas censables autorizadas en la Unidad
Médica.

El total de preguntas con respuesta positivas de todos los
cuestionarios aplicados.
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ANEXO 22
Estadistica mensual de productividad de nutricion y dietética en hospitales
Forma 4-30-132/2001-15 hoja 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No DATO ANOTAR
11 Numero de El resultado del total de encuestas aplicadas, multiplicadas
encuestas por el numero de preguntas.

POR CIENTO DE ALIMENTOS SIN PROBLEMA BACTERIOLOGICO

12 Numero de La suma total de los resultados de los examenes negativos
examenes obtenidos de cada concepto (alimentos, equipo, mobiliario,
areas, personal y sucedaneos de leche materna).

13 Numero de El nimero total de examenes programados de cada concepto
examenes (alimentos, equipo, mobiliario, areas, personal y sucedaneos
practicados de leche materna).

14 Renglon El total de la sumatoria horizontal del renglon de la clave 107.

POR CIENTO DE DESVIACION DEL GASTO PROGRAMADO

15 Costo total El resultado de restar al costo total reportado en el Informe
Mensual nd-23, el presupuesto de la meta programada (CPOP
507-02) o PREIL.

16 Meta programada La meta programada del mes a reportar, el dato se obtendra
CPOP 507-02.

17 Renglén El total de la sumatoria horizontal del renglon de la clave 108.

ATENCION NUTRICIONAL EN HOSPITALIZACION
POR CIENTO DE EVALUACIONES NUTRICIONALES EN PACIENTES HOSPITALIZADOS

18 Total de La suma total del mes de los registros dietéticos realizados, el
evaluaciones dato se obtiene del informe de productividad en
nutricionales a hospitalizacion nd-08.
pacientes

19 Total de egresos  El total de pacientes egresados en el periodo a reportar el
dato se obtiene de (SIMO).
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No.

ANEXO 22

Estadistica mensual de productividad de nutricion y dietética en hospitales

DATO

Forma 4-30-132/2001-15 hoja 2
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

POR CIENTO DE CONGRUENCIA CLiNICO DIAGNOSTICA

20

21

Total de
puntos en
registro
dietético

Total de
expedientes
revisados

SATISFACCION USUARIOS

22

23

24

Total de
preguntas con
satisfaccion

NUmero de
encuestas

Renglén

El resultado de la suma total de puntos de la siguiente
ponderacion:

Llenado del registro dietético en hospitalizacién nd-09: Datos de
la Unidad y del paciente (1), Datos nutricionales (2),
Recordatorio de 24hrs (1), Perfil antropométrico (3) Perfil
bioquimica (1) Diagnostico Nutricio (3) Plan de Manejo Nutricio
(2) envio a grupos de orientacion nutricional (1), Alta (1) Nota de
control Nutricio (5).

Llenado del registro dietético para pediatria nd-09a Datos de la
Unidad, datos del paciente y antecedentes pediatricos y
obstétricos (1), Datos Nutricionales (2), Recordatorio de 24hrs.
(1), Perfil antropométrico (3) Perfil bioquimico (1) Diagndstico
Nutricio (3) Plan de Manejo Nutricio (2) envio a grupos de

orientacién nutricional (1), Alta (1) Nota de control Nutricio (5).
NOTA: Para expediente electronico del moédulo de nutricibn se dara
automatico.

El resultado de multiplicar el total de Registros Dietéticos y el

namero de notas de control nutricio revisadas, por 20 puntos de
los conceptos.

El total de las preguntas con respuestas positivas de todos los
cuestionarios aplicados.

El resultado del total de encuestas aplicadas, multiplicadas por el
namero de preguntas.

El total de la sumatoria horizontal del renglén de la clave 110.
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ANEXO 22
Estadistica mensual de productividad de nutricion y dietética en hospitales
Forma 4-30-132/2001-15 hoja 2
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

ATENCION NUTRICIONAL EN CONSULTA EXTERNA DE ESPECIALIDADES
SATISFACCION USUARIOS EXTERNOS

25 Total de El total de las preguntas con respuestas positivas de todos los
preguntas con cuestionarios aplicados.
satisfaccion

26 Numero de El resultado del total de encuestas aplicadas, multiplicadas por
encuestas el numero de preguntas.

PORCIENTO DE CONSULTAS OTORGADAS

27 Numero de El total de consultas otorgadas en el mes, que se obtiene del
consultas informe de servicios paramédicos 4-30-6p/99.
otorgadas

28 Numero de citas El total de pacientes programados en el mes a reportar dato que
programadas se obtiene de la Agenda de citas médicas.

PORCIENTO DE CONGRUENCIA CLINICO DIAGNOSTICA

29 Total de puntos El resultado de la suma total de puntos de la siguiente

en registro ponderacion:

dietético Llenado del registro dietético en hospitalizacién nd-09: Datos de
la Unidad y del paciente (1), Datos Nutricionales (2),
Recordatorio de 24hrs (1), Perfil antropométrico (3) Perfil
bioquimica (1) Diagnostico Nutricio (3) Plan de Manejo Nutricio
(2) envio a grupos de orientacion nutricional (1), Alta (1) Nota de
control Nutricio (5).
Llenado del registro dietético para pediatria nd-09a Datos de la
Unidad, datos del paciente y antecedentes pediatricos vy
obstétricos (1), Datos Nutricionales (2),
Recordatorio de 24hrs (1), Perfil antropométrico (3) Perfil
bioquimico (1) Diagnostico Nutricio (3) Plan de Manejo Nutricio
(2) envio a grupos de orientacion nutricional (1), Alta (1) Nota de
control Nutricio (5).
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No.

30

POR CIENTO DE PACIENTES DADOS DE ALTA

31

32

Estadistica mensual de productividad de nutricion y dietética en hospitales
Forma 4-30-132/2001-15 hoja 2
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Total de expedientes
revisados

Total de pacientes de
alta

Total de pacientes
atendidos
subsecuentes

CONSULTAS SUBSECUENTES

33

34

35

PROMEDIO DE CONSULTAS POR HORA

36

37

NUmero de consultas
subsecuentes

NUmero de consultas
1ra vez

Renglén

NuUmero de consultas
otorgadas

Horas trabajadas

ANEXO 22

ANOTAR

El resultado de multiplicar el total de Registros Dietéticos y
nota de control nutricio revisado por 20 puntos de los
conceptos.

El dato de las altas registradas de pacientes en el mes a
reportar el dato se obtiene del informe de la nd-11 o de la
4-30-6p/99.

El dato del total de las consultas subsecuentes otorgadas
en el mes a reportar el dato se obtiene del informe de la
nd-11 o de la 4-30-6p/99.

El total de las consultas subsecuentes otorgadas en el
mes a reportar. Este dato se obtiene del informe de la nd-
11 o de la 4-30-6p/99.

NOTA: El dato debe ser igual al No 32 de este formato.

El dato del total de las consultas otorgadas a pacientes de
1ra vez en el mes a reportar, el dato se obtiene del
informe de la nd-11 o de la 4-30-6p/99.

El total de la sumatoria horizontal del renglén de la clave
111.

El resultado de la suma de las consultas de 1ra vez y el
namero de consultas subsecuentes otorgadas en el mes,
el dato se obtiene del informe 4-30-6P/99.

El total de horas trabajadas en la consulta individual del
mes a reportar, el dato se obtiene del informe 4-30-6P/99.
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ANEXO 22
Estadistica mensual de productividad de nutricion y dietética en hospitales
Forma 4-30-132/2001-15 hoja 2
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
TIEMPO PROMEDIO POR PLATICA GRUPAL

38 Tiempo minutos  El total de minutos impartidos de las platicas en el mes a
impartidos reportar, el dato se obtiene del informe de productividad nd-
11.

39 Total de platicas  El total de platicas en el mes a reportar, el dato se obtiene del
informe de productividad nd-11.

POR CIENTO DE EVALUACIONES EN PACIENTES DE PRIMERA VEZ

40 Total de El total de registros dietéticos nd-09 y nd-09a realizados en el
evaluaciones mes.
pacientes de 1ra
vez

41 Numero de El dato del total de las consultas otorgadas a pacientes de 1ra

consultas 1fravez vez en el mes a reportar, el dato se obtiene del informe de
productividad nd-11 o del informe 4-30-6P/99.

PROMEDIO DE TIEMPOS DE ESPERA

42 Suma de tiempo  El resultado de las siguiente operacion:
La suma de tiempos de espera de los pacientes atendidos con
cita, el dato se obtiene del informe 4-30-6p/99, menos la hora
de la cita programada.

43 Total de El nimero de pacientes atendidos con cita, por lo menos de 5
pacientes de dias alternados del mes.
muestra
44 Renglén El total de la sumatoria horizontal del renglon de la clave 112.
45 Cifra control El total de la suma las columnas verticales.
46 Resultado La suma total de las columnas verticales y horizontales

debiendo coincidir las cifras.

2660-009-038

Pagina 163 de 171 Clave: 2660-003-012



SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

[ 9
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

ANEXO 23

Informe mensual de costos nd-23
2660-009-041
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A DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

-q - : EC OC UNIDAD DE ATENCION MEDICA

@ lﬁﬂ,‘:ﬂ?ﬂfﬁ:ﬁﬂﬂ!m SEGUROSOUIAL - 060RDINACION DE ATENCION INTEGRAL EN SEGUNDO NIVEL
DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

ANEXO 23
Informe mensual de costos nd-23

Delegacion: @ Unidad Médica: @ Fecha: / / @
DD MM AAAA

Concepto 0801 @ Costo Unidades Costo por Porcentaje
Servidas Unidad

Raciones

Pacientes

Personal

SUBTOTAL

Colaciones

Pacientes

Personal

SUBTOTAL

Otros viveres

Frascos de sucedaneos

NUmero de tomas
enterales

TOTAL(VIVERES)

Concepto 0802 @ Costo Unidades Costo por Porcentaje
Servidas Unidad

Colacion T/A

Colacion T/B

Colacion. T/C

TOTAL

Costos Unitarios @

Concepto Precio unitario Numero de raciones Costo total
estimado calculadas estimado

Desayuno

Comida

Cena

Racion

Colacion

2660-009-041
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ANEXO 23

Informe mensual de

costos nd-23

)

Variacion de raciones pacientes

Concepto pacientes

Unidades

Variacion

Calculadas

Servidas

Diferencia %

Desayuno

Comida

Cena

Racion

Colacion

Variacion de raciones pacientes

Concepto personal

Unidades

Variacion

Calculadas

Servidas

Diferencia %

Desayuno

Comida

Cena

Racién

Colacién

OTROS GASTOS ( o

Referencia

Destino

Costo

Autorizado por

Elaboro

Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética

Elaboro

)

Jefe de Departamento de Finanzas y
Sistemas

Vo. Bo.

&)

Director de la Unidad

Reviso

Subdirector Administrativo
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No.

ANEXO 23

Informe mensual de costos nd-23

DATO
Delegacion
Unidad

Fecha

Concepto 0801

Concepto 0802

Costos Unitarios

Variaciéon de raciones
pacientes

Variacion de raciones
personal

Otros gastos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
La delegacién a la que corresponde.

El nombre con que s e identifica la Unidad Médica
Hospitalaria.

La fecha en la que se realiza la solicitud anotando dia, mes y
ano.

Las unidades servidas de acuerdo a formato nd-22, el
departamento de Finanzas y Sistemas registra costo, costo
por unidad y porcentaje.

Registre el costo real ejercido en el mes, unidades servidas
en el mes, dividir las unidades servidas entre el costo total.

Las unidades servidas de acuerdo a formato nd-22, el
departamento de Finanzas y Sistemas registra costo, costo
por unidad y porcentaje.

El departamento de Finanzas y Sistemas de acuerdo a cada
concepto el precio unitario estimado, el numero de raciones
calculadas y costo total estimado.

El nimero de colaciones o raciones calculadas, en el
espacio correspondiente y el departamento de Finanzas y
Sistemas registraran de acuerdo a cada concepto el precio
unitario estimado (el numero de colaciones o raciones
calculadas) asi como costo total estimado.

Las unidades calculadas y servidas de acuerdo al formato
nd-22 y el Departamento de Finanzas y Sistemas, registra la
variacion (diferencia y porcentaje).

Las unidades calculadas y servidas de acuerdo al formato
nd-22 y el Departamento de Finanzas y Sistemas, registra la
variacién (diferencia y porcentaje).

El Departamento de Finanzas y Sistemas registra datos y
elabora de acuerdo a su procedimiento.

El Departamento de Finanzas y Sistema registra gastos de
otros Servicios como Quir6fano, UTQ., CEyE vy
Celebraciones por categoria, Navidad y Ano Nuevo etc. con
base a su procedimiento. 2660-009-041
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No.

10

11

12

13

Elabord

Elabord

Vo. Bo.

Reviso6

Informe mensual de costos nd-23

DATO

ANEXO 23
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma de la Jefe del
Departamento de Nutricidén y Dietética. Utilizar letra legible y
de molde.

El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma del Jefe de
Departamento de Finanzas y Sistemas. Utilizar letra legible y
de molde.

El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma del Director de la
Unidad Médica Hospitalaria. Utilizar letra legible y de molde.

El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma del Subdirector
Administrativo de la Unidad Médica Hospitalaria. Utilizar letra
legible y de molde.
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ANEXO 24

Informe mensual de raciones
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

COORDINACION DE ATENCION INTEGRAL EN SEGUNDO NIVEL

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
ANEXO 24

Informe mensual de raciones

UNIDAD DE ATENCION MEDICA

Unidad Médica: Fecha: / / @
@ DD MM  AAAA
Mes de reporte: @
Servicio Raciones Servidas @
Pacientes
Personal

Colaciones a personal

Colaciones a pacientes

NuUmero de dietas enterales

NuUmero de tomas de sucedaneos

Elaboroé
Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética

©,

Nombre y firma

Recibe
Personal de Arimac

©

Nombre y firma
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No.

DATO

Unidad médica

Fecha
Mes de reporte

Raciones servidas

Elaboro

Recibio

ANEXO 24

Informe mensual de raciones
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El ndmero con que se identifica la unidad médica
hospitalaria

La fecha en que se elabora el reporte
El periodo correspondiente al reporte.

El numero de raciones servidas por servicio: pacientes,
personal, colaciones a personal, colaciones a pacientes,
namero de dietas entérales, numero de tomas de
sucedaneos.

El nombre completo, empezando por el apellido paterno,
apellido materno, nombre (s) y firma del Jefe del
Departamento de Nutricion y Dietética. Utilizar letra
legible y de molde.

El nombre, matricula y firma del personal de ARIMAC
que recibe el reporte.
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