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1 Base normativa

e Articulo 82, Fraccion IV del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de agosto de 2012 y sus
reformas.

e Numeral 7.1.4.2, parrafo 1 y 7.1.4.2.2, parrafo 1 del Manual de Organizacién de la
Direccion de Prestaciones Médicas, clave 2000-002-001, validado y registrado el 08
de octubre de 2021.

2 Objetivo

Establecer los elementos normativos adecuados de bioseguridad en la operacién y control
durante la recepcién, almacenamiento y distribucién de los productos alimenticios que se
sirven a pacientes y personal, garantizando una alimentacion inocua y de calidad en las
Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel de Atencién.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria en la Coordinacion de Prevencion y
Atencion a la Salud de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, y en las
Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel de Atencién.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 adecuacion de minutas: Accion de ajustar cantidades de ingredientes para la
preparacion de platillos.

4.2 alimento: Cualquier sustancia o producto sélido, semisélido natural o transformado, que
proporciona al organismo elementos para su nutricion.

4.3 alimentos no perecederos: Son aquellos que no se deterioran con la temperatura y
humedad, sino que dependen de otros factores como la contaminacion repentina y el mal
manejo del mismo. Ejemplo de ellos son las harinas, las pastas, abarrotes y el azucar entre
otros, se consideran deteriorados una vez que se revuelven con algun contaminante o
empiezan su descomposicion una vez cocinados.

4.4 alimentos perecederos: Son aquellos que comienzan una descomposicion de forma
sencilla. Agentes como la temperatura, la humedad o la presion son determinantes para que
el alimento comience su deterioro. Los alimentos perecederos son: leche fresca, carne,
huevos, frutas y verduras.
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4.5 almacén: Lugar donde se albergan los diferentes productos en un espacio fisico, en
este se realizan actividades de requerimiento, recepcién, control, disponibilidad y distribucion
de productos alimenticios. Son manejados a través de una politica de inventario. Esta
funcion controla fisicamente y mantiene todos los productos ordenados y controlados
mediante inventarios fisicos periddicos.

4.6 almacén de viveres: Area del Departamento de Nutricién y Dietética donde se lleva a
cabo la recepcion, almacenamiento, conservacion y distribucion de alimentos para la
elaboracién de los platillos y dietas que se sirven a pacientes y personal.

4.7 areas de alto riesgo: Son espacios cuya carga bacteriana es mayor al 60%, también
conocidas como “zonas criticas”, donde existe mayor riesgo de trasmisién de infecciones,
debido a que se encuentran 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 Dialisis, Laboratorio de Analisis Clinicos, Banco de Sangre,
Unidad de Trasplante, Unidad de Quemados, Unidades de Aislamiento, Cunero de Alto
Riesgo, Central de Materiales y Esterilizacion, Cocina (area de conservacion, preparacion y
distribucién de alimentos), Area de Sucedaneos de Leche materna y Dietas Enterales entre
otros.

4.8 ASLMDE: Area de Sucedaneos de Leche Materna y Dietas Enterales.

4.9 bitacora: Cuaderno en el cual se realizan anotaciones y/o registros de datos
importantes o de interés en el desarrollo de un trabajo y control de insumos.

4.10 calidad: Conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o servicio que le
confieren su aptitud para satisfacer una necesidad expresada o implicita. La calidad del
alimento se satisface con su valor nutricional, inocuidad y sus respectivas caracteristicas
organolépticas.

4.11 canje: Intercambio que realiza el Instituto con sus proveedores, para cambiar bienes
en mal estado que no pueden ser utilizados; por bienes nuevos del mismo tipo.

4.12 CDND: Coordinador Delegacional de Nutricién y Dietética. Personal profesional con
carrera técnica o con licenciatura, nivel de confianza y con perfil administrativo que se
encarga de difundir, supervisar y controlar la correcta aplicacion de las normas,
procedimientos y programas que emita la direcciobn de prestaciones médicas y otros
organismos superiores para la operacion de las &reas de nutricidn y dietética de las Unidades
Médicas Hospitalarias; desarrolla todas las actividades que se le encomienden relacionadas
con su funcion.

4.13 congelacion de alimentos: Técnica de conservacion que se basa en mantener los
alimentos a una temperatura de -18°C para la solidificacién del agua contenida en los
mismos, con el fin de detener la proliferaciéon de bacterias.
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4.14 conservacidn de alimentos: Conjunto de procedimientos y recursos para preparar y
envasar los productos alimenticios con el fin de guardarlos y consumirlos tiempo después.

4.15 control: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracion de
una Dependencia o Entidad que permite la oportuna deteccidon y correccién de desviaciones
ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacion, procurar el cumplimiento de la
normatividad que las rige y las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacion de
recursos.

4.16 conversion: Accion y efecto de pasar algo de un sistema de medida a otro; convertir
las cantidades de alimentos a granel solicitadas a unidad de presentacion comercial.

4.17 CT1: Cocinero Técnico 1, corresponde a la tercera categoria del Departamento de
Nutricion y Dietética del personal operativo.

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

4.19 cuadro basico de alimentos: Instrumento que permite seleccionar insumos para la
elaboracién de los diferentes tipos de dietas, acorde a los criterios actuales de cantidad
(energia) y calidad (contenido nutrimental) con la finalidad de conservar y corregir el estado
fisioldgico y nutricional en apego a la regulacién nacional e internacional.

4.20 desperdicio: Residuo de origen animal o vegetal procedente de una preparacion de
alimentos y que por su naturaleza y composicion esta sujeto a un corto tiempo a una rapida
descomposicion, proceso que genera mal olor y favorece la proliferacion microbiana y fauna
nociva.

4.21 dieta especial: Régimen dietético disefiado para cumplir ciertas metas nutricionales
acorde a las necesidades fisiol6gicas y/o médicas.

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

4.23 Esp. Nut. y Diet.: Especialista en Nutricion y Dietética. Corresponde a la segunda
categoria del personal profesional de nutricién, con formacién académica en carrera técnica
o con licenciatura enfocado a pacientes con enfermedad renal en los estadios 4, 5 y con
tratamiento sustitutivo de la funcién renal, alimentacién parenteral y enteral, trasplante de
organos y células; realiza evaluacion nutricional, emite diagnostico nutricio, establece,
disefia y calcula tratamiento nutricional, da seguimiento en hospitalizacién y en consulta
externa, otorga asesoria nutricional individual o en grupos de todas las edades, disefia y crea
el programa educativo y el material didactico adecuado y necesario para sus pacientes,
solicitando los recursos al Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética y/o Jefe de Oficina
de Dietoterapeutica y/o Ensefanza; asesora y capacita a las categorias inferiores.
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4.24 evaluacion: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y
eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos
previstos, posibilitando la determinacion de las desviaciones y la adopcidon de medidas
correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las metas presupuestadas.

4.25 Instituto o IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.26 insumos: Bienes empleados en la produccion de otros bienes como materia prima,
alimentos, material de aseo, utensilios, equipo entre otros.

4.27 inventario: Lista detallada, descriptiva y desglosada de insumos o articulos con la
clave, cantidad y valor de cada uno de ellos indicadas como disponibles en un momento
determinado. Registro llevado en conexidon con las actividades diarias de la dependencia.

4.28 JDND: Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética; 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 Nutricién y
Dietética, conforme a la mision y la visidbn 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.

4.29 JODyE: Jefe de Oficina Dietoterapéutica y Ensefianza; Personal profesional técnico o
con licenciatura, nivel de confianza mando medio, que coordina el enlace entre los diferentes
turnos, categorias y areas, realiza deteccidn de necesidades de capacitacion y asesoria, se
involucra en los procesos de ensenanza e investigacién; realiza supervisién, andlisis y
evaluacion de los procesos clinicos asistenciales y operativos, conjunta informes en las
diferentes areas del servicio de nutricibn. Realiza el diagnéstico situacional clinico y
educativo, elabora programas de trabajo en conjunto con los profesionales de nutricion y
realiza funciones de Jefatura de nutricion en ausencia del JDND.

4.30 JSP: Jefe de Seccion de Produccion; Personal de confianza mando medio, encargado
de coordinar las actividades del personal operativo, incluyendo enlace de turno de las
diferentes areas y categorias (Cocinero Técnico 1y 2, Manejador de Alimentos y Auxiliar de
Almaceén); realiza supervisidon, analisis y evaluacidén de los procesos operativos, participa en
la elaboracion del diagnéstico situacional del Departamento de Nutricién 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.

4.31 LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

4.32 limpieza profunda o exhaustiva: Limpieza completa, incluyendo todas las superficies
horizontales y verticales, internas y externas. Consiste en la eliminacién de suciedad, grasa y
agentes infecciosos de todas las superficies visibles y ocultas por medio de lavado, tallado y
fregado detalladamente con el fin de evitar acumulacién de mugre y elementos que favorezca
la proliferacion de microorganismos patégenos causantes de enfermedades. Se realiza cada
semana en base a la planeacién de actividades de limpieza profunda o exhaustiva.
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4.33 limpieza rutinaria: Limpieza general en seco y/o humeda de todas las superficies
visibles de un area de trabajo, con el fin de recoger las acumulaciones de polvo y otras
particulas de las superficies y mobiliario, asi como de las recoleccién de residuos sélidos,
estas actividades se efectuan diariamente al inicio de la jornada de trabajo y cuantas veces
sea necesaria.

4.34 minuta desarrollada por una racion: Desarrollo detallado de un platillo por alimento,
cantidad y variedad de tipo de dieta que corresponde a una racién de un platillo.

4.35 minuta desarrollada por volumen: Descripcion detallada de un menua por
preparacion y/o platillo, donde se describe la cantidad de cada ingrediente que la conforman
y cantidad determinada de acuerdo al calculo nutricional y clasificacién de dietas.

4.36 minuta sintética: Descripcion simple de platillos que conforman un menu de
pacientes y personal.

4.37 mobiliario: Equipo fijo o movil que integran el area.

4.38 NCE: Nutridlogo Clinico Especializado. Corresponde a la tercera categoria del
personal profesional de nutricién, con licenciatura en nutricion capaz de integrarse al equipo
interdisciplinario, con sentido autocritico, bioético y humanista, gestor, posee conocimientos
en salud publica, educacion, investigacion, endocrinologia y geriatria. Competente para
otorgar atencién nutricional especializada en el programa de geriatria y endocrinologia de
forma individual y grupal. En coordinacién con el JODyE colabora como educador nutricional
del Esp. Nut. y Diet., Ntta. Dtta. y personal profesional de salud desarrolla proyectos de
investigacién y actividades educativas, participa en la elaboracion de politicas, planes y
programas de nutricion.

4.39 Ntta. Dtta.: Nutricionista Dietista. Corresponde a la primera categoria del personal
profesional de nutricidn, con carrera técnica o con licenciatura en nutricion competente que
controla la materia prima, realiza intervencién nutricional individual de acuerdo a las
necesidades fisiologicas, patoldgicas y clinicas presentes en el paciente, emite un
diagnostico nutricional y con apego a este, realiza plan nutricional individual, otorga
orientacién nutricional individual y/o grupal elaborando material didactico de su area, puede
solicitar asesoria a las categorias superiores.

4.40 orden de compra: Documento que emite el Sistema de Planeaciéon y Control de
Alimentos (PLA.C.A) para solicitar viveres al proveedor designado; indica cantidad, unidad de
presentacion, tipo de alimento y fecha de entrega del alimento.

4.41 organolépticas: Propiedades detectables por los érganos de los sentidos, es decir la
apariencia, color, aroma, sabor, textura y consistencia.

Pagina 8 de 174 Clave: 2660-003-013




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

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

4.42 PEPS: Primeras Entradas Primeras Salidas; método de evaluacion de inventarios que
consiste en disponer de los primeros alimentos que entran al almacén de viveres, para que
sean los primeros en salir.

4.43 personal del Departamento de Nutricion y Dietética: Lo integran las categorias de
Jefe del Departamento de Nutricion y Dietética, Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefianza, Nutriblogo Clinico Especializado, Especialista en Nutricion y Dietética,
Nutricionista Dietista, Jefe de la Seccion de Produccion, Cocinero Técnico 1, Cocinero
Técnico 2, Manejador de Alimentos de los Servicios de Nutricion y Dietética, Auxiliar de
Almacén y Auxiliar Universal de Oficina.

4.44 personal operativo de Nutricion: Personal adscrito al Departamento de Nutricién y
Dietética de las categorias, Jefe de Seccién de Produccion, Cocinero Técnico 1, Cocinero
Técnico 2, Manejador de Alimentos de los Servicios de Nutricion y Dietética, Auxiliar Técnico
en Servicios de Dietologia, Auxiliar de Limpieza y Cocina en Unidad Médica y Auxiliar de
Almacen.

4.45 personal profesional de Nutricidon: Personal adscrito al Departamento de Nutricién y
Dietética de las categorias de Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética, Jefe de Oficina
de Dietoterapeutica y Ensefianza, Nutriblogo Clinico Especializado, Especialista en Nutricidén
y Dietética y Nutricionista Dietista.

4.46 platillos: Preparacion culinaria, presentada y servida para ser consumida por
comensales y pacientes hospitalizados.

4.47 PLA.C.A: Sistema de Planeacion y Control de Alimentos. Programa de computo en el
cual se disefan y emiten los regimenes dietéticos que se proporcionan a pacientes y
personal de la Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencion, es una
herramienta donde se planea y adecua en forma oportuna y eficaz menus a la 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 Médica
Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencién. Asi como la edicion de una o mas raciones,
emision de valores nutricionales, orden de compra, requisicion interna, minutas sintéticas y
minutas desarrolladas por volumen.

4.48 POBALINES o PBL’S: Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.49 refrigeracidn: Técnica que consiste en conservar los alimentos a una temperatura,
entre 0°C y 8°C, cercana al punto de congelacién, esta se usa en alimentos frescos para
detener o enlentecer el crecimiento y multiplicacion de microrganismos patégenos.

NOTA: Le descripcién de temperatura para la conservacion de los diferentes tipos de alimentos perecederos se
describe en el anexo 9 “Lineamiento para la seleccidn y recepcion de alimentos”, clave: 2660-013-002 y anexo
12 “Lineamiento para el almacenamiento y conservacién de alimentos”, clave: 2660-013-003 del presente
procedimiento.
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4.50 Sistema PLA.C.A: Sistema de Planeacion y Control de Alimentos. Herramienta
integral basada en la tecnoldgica Web que permite la captura de regimenes dietéticos que se
proporcionan a pacientes y personal de la Unidad Médica Hospitalaria, en este se planea y
adecua en forma oportuna y eficaz menus a la disponibilidad de alimentos en el mercado,
habitos alimentarios de la localidad o regidn y optimizacion del recurso financiero, mediante
mecanismos de control establecidos por la Unidad de Atencién Médica, este Sistema puede
ser consultado en la direccion web http://placa.imss.gob.mx

4.51 stock de alimentos: Cantidades de viveres previamente autorizadas por el area
Normativa de Nutricion y Dietética del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada,
que se tienen o pueden tener en reserva para cualquier tipo de contingencia; debe considerar
los condimentos que por su pequeia cantidad aparecen en minuta y aquellos que requieran
un control diario.

4.52 viveres: Provisiones o comestibles necesarios para la alimentacion de un grupo de
personas, especialmente si se encuentran en una situacién de emergencia.

5 Politicas
5.1. Generales

5.1.1. La entrada en vigor del presente documento, actualiza y deja sin efecto al
“Procedimiento para la recepcion y distribuciéon de materia prima en el almacén de viveres de
unidades meédicas hospitalarias de segundo nivel de atencion” clave 2660-003-013, con
fecha de registro 18 de junio del 2013.

5.1.2. La Coordinacion de Unidades de Segundo Nivel a través de la Division de
Hospitales, tendra la facultad de interpretar el presente documento, asi como resolver los
casos especiales y no previstos.

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 redaccion 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
sera causal de las responsabilidades de que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.5. El personal que labora en el Departamento de Nutricién y Dietética cumplird con lo
establecido en el “Lineamiento para medidas de seguridad e higiene para el personal del
departamento de Nutricion y Dietética”, clave 2660-013-001 asi como, con los “Lineamientos
para el control sanitario del Departamento de Nutricién y Dietética”, clave 2660-013-008.
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NOTA: Los “Lineamiento para medidas de seguridad e higiene para el personal del departamento de Nutricién y
Dietética”, clave 2660-013-001 es el (Anexo 1) del “Procedimiento para la recepcion, procesamiento y
suministro de alimentos a pacientes hospitalizados y personal trabajador en Unidades Médicas Hospitalarias de
Segundo Nivel de Atencién”, clave 2660-003-067 y los “Lineamientos para el control sanitario para el
Departamento de Nutricién y Dietética”, clave 2660-013-008 es el (Anexo 11) del “Procedimiento para la gestién
directiva del Departamento de Nutricién y Dietética en Unidades de Segundo Nivel de Atencion en el Instituto
Mexicano del Seguro Social”, clave 2660-003-012, se encuentran disponibles en Intranet del IMSS.

5.1.6. El personal del Departamento de Nutricion y Dietética portara durante toda la jornada
de trabajo el uniforme reglamentario y el gafete.

5.1.7. El personal que integra el Departamento de Nutricion y Dietética promovera el uso
racional y eficiente de los recursos institucionales asignados.

5.1.8. El personal del Departamento de Nutricion y Dietética hara uso adecuado de las
instalaciones, equipo y mobiliario.

5.1.9. El personal profesional del Departamento de Nutricién y Dietética debera de asistir a
programas y eventos de educacion continua en materia de nutricion, siempre que cumplan
con los requisitos y lineamientos normativos para ello, que los contenidos académicos sean
congruentes con su formacion y desemperio laboral; una vez concluidos participara en la
difusién de las actividades académicas de la Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel
de Atencion.

5.1.10. El personal del Departamento de Nutricion y Dietética asistira al Laboratorio de
Analisis Clinicos de la Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencién, para la
realizacion de los estudios bacteriolégicos y microbiolégicos en la fecha y horario
establecidos en el Programa de control Bacteriolégico para el Departamento de Nutricién y
Dietética.

5.1.11. El presente procedimiento tiene como documentos de referencia los siguientes:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000 y sus reformas.

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 1000-001-014, validado y
registrado el 14 de diciembre del 2017.

¢ NORMA Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el
proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion 01 de marzo de 2010.

¢ NORMA MEXICANA NMX-F-605-NORMEX-2018 Alimentos-Manejo Higiénico en el
servicio de alimentos preparados para la obtencion del distintivo “H”, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion 13 de agosto de 2019.
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5.2.

5.2.1.
a ella,

NORMA Oficial Mexicana NOM-051-SCFI/SSA1-2010, Especificaciones generales
de etiquetado para alimentos y bebidas no alcohdlicas preenvasados-Informacién
comercial y sanitaria, publicada el 5 de abril de 2010 y sus reformas.

Contrato Colectivo de Trabajo 2021-2023.

Manual de Organizacion de las Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel de
Atencion, clave 2000-002-005 validado y registrado el 04 de octubre de 2017.

Norma para la elaboracion, autorizacion y registro de los documentos normativos
internos en el IMSS, clave 1000-001-001, validada y registrada el 01 de enero del
2018.

Procedimiento para la atencion de donantes de sangre o sus componentes en los
Bancos de Sangre del Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 2430-003-001,
validado y registrado el 24 de noviembre de 2020.

Cuadro Basico de Alimentos Vigente.

Sistema Mexicano de Alimentos Equivalentes vigente.

Sistema de Alimentos Equivalentes para pacientes renales vigente.

Guia de Practica Clinica (GPC) de Nutricion vigentes.

NOTA 1: ElI Cuadro Baésico de Alimentos se puede consultar en la direccion web
http://www.imss.gob.mx/profesionales-salud/cuadros-basicos/alimentos

NOTA 2: El Sistema de Alimentos Equivalentes se puede consultar en la direccion web
http://comunidades.imss.gob.mx:106/sites/dpm/cusn/Paginas/Nutricién.aspx

NOTA 3: Las Guias de Practica Clinica (GPC) se pueden consultar en la direccibn web
http://www.imss.gob.mx/quias practicaclinica?field categoria gs value=All

Especificas

La Coordinaciéon de Prevencion y Atencién a la Salud designara al personal adscrito
para que realicen acciones acorde a sus funciones y a través de ellos dar

cumplimiento a los procesos operativos relativos al servicio de Nutricion y Dietética, pudiendo
identificar a dicho personal como Coordinador Delegacional de Nutricion y Dietética,
Supervisor de Nutricién y Dietética, entre otros.

Coordinador Delegacional de Nutricion y Dietética y/o Supervisor de Nutricion y
Dietética adscritos a la Coordinacion de Prevencién y Atencion a la Salud.
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5.2.2. Difundiran, supervisaran y evaluaran la aplicacion del presente procedimiento al nivel
directivo de los Departamentos de Nutricion y Dietética en las Unidades Meédicas
Hospitalarias de Segundo Nivel de Atencion, de acuerdo al modelo de gestion vigente.

5.2.3. Recibiran, analizaran y validaran los requerimientos del grupo 480 (viveres), con
apego al “Cuadro Bésico de Alimentos”, para la gestion de adquisicion de viveres dentro de
su ambito de responsabilidad, con apego a las POBALINES.

NOTA: ElI Cuadro Basico de Alimentos se puede consultar en la direccion web
http://www.imss.gob.mx/profesionales-salud/cuadros-basicos/alimentos

5.2.4. Recibiran, analizaran y autorizaran el stock de alimentos.

5.2.5. Supervisaran el Sistema PLA.C.A, para que las preparaciones de las minutas
sintéticas no sean modificadas por el personal profesional de Nutricibn en las Unidades
Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel de Atencidn.

5.2.6. Verificaran que el Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética instruya y supervise
al personal de Nutricibn responsable para la realizacibn mensual del inventario fisico de
viveres.

Supervisor de Nutricidon y Dietética
5.2.7. Supervisara a la Unidades Médicas de Segundo Nivel de Atencion sobre el proceso
del almacén de viveres, aplicando “Cédulas Unicas de Evaluacién” y propondra alternativas

de mejora.

NOTA: Las “Cedulas Unicas de Evaluacion” se encuentran disponibles en el sitio
http://comunidades.imss.gob.mx:106/sites/dpm/cusn/Paginas/Nutriciéon.aspx

5.2.8. Asesorara al Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética sobre los hallazgos,
puntos criticos encontrados en la supervision o evaluacion de los procesos del Almacén de
viveres y dara seguimiento.

5.2.9. Mantendra comunicacion permanente con el Coordinador Delegacional de Nutricion y
Dietética sobre hallazgos y areas de oportunidad identificados durante la supervision en el
proceso de Almacén de Viveres, a fin de dar seguimiento a las acciones de mejora.

5.2.10. Daré seguimiento a las visitas de supervision realizadas verificando el cumplimiento
de las observaciones identificadas.

Director de la Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencion

5.2.11. Solicitara al Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética, evidencia de las
supervisiones realizadas al Almacén de viveres.
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5.2.12. Verificard el adecuado ejercicio del presupuesto asignado al Departamento de
Nutricion y Dietética.

5.2.13. Dara seguimiento al cumplimiento de las observaciones reportadas en la visita de
supervision.

Subdirector Administrativo de la Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de
Atencion.

5.2.14. Entregara copia del contrato para la adquisicion de viveres con distribucion en las
Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel de Atencién para su aplicacién en el
Departamento de Nutricidn y Dietética para el ejercicio correspondiente.

5.2.15. Vigilara el cumplimiento del contrato para la adquisicién de viveres con distribucion
en las Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel de Atencion vigente.

5.2.16. Informara con apego a la periodicidad establecida en el contrato de viveres vigente a
la Coordinacion Delegacional de Abastecimiento y Equipamiento y a la Jefatura de Servicios
de Prestaciones Médicas el cumplimiento o incumplimiento de las obligaciones del proveedor
en el suministro de viveres.

Jefe de Departamento de Finanzas y Sistemas

5.2.17. Determinard al personal para la elaboracion del Informe mensual de costos nd-23,
clave 2660-009-041 en coparticipacion con el Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética.

NOTA: El “Informe mensual de costos nd-23”, clave 2660-003-041 es el (Anexo 23) del “Procedimiento para la
gestion directiva del Departamento de Nutricién y Dietética en Unidades de Segundo Nivel de Atencion en el
Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 2660-003-012, el cual se encuentra disponible en Intranet del IMSS.

5.2.18. Designara a la persona responsable para realizar levantamiento de inventario fisico
mensual rotativo y muestreo fisico (selectivo) de viveres.

NOTA: El Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética participara en el levantamiento de inventario de viveres
que realice el Departamento de Finanzas y Sistemas, a través de la persona responsable designada.

5.2.19. |dentificard las variaciones significativas del ejercicio presupuestal de viveres y
requerira al Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética el analisis de variaciones al
presupuesto de gastos de operacion.

5.2.20. Realizara los pagos correspondientes a los proveedores de viveres en base a la
normatividad institucional vigente.

5.2.21. Validara compras emergentes de viveres mediante fondo fijo por incumplimiento del
proveedor de viveres con apego a la normatividad institucional vigente.
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Jefe de Departamento de Conservacion

5.2.22. Efectuara evaluaciones técnico-operativas de equipos de cocina e instalaciones del
Departamento de Nutricién y Dietética, para estructurar el programa de mantenimiento
preventivo y/o adoptar acciones correctivas procedentes; asimismo coordinara y controlara la
ejecucion de éstas.

5.2.23. Supervisara la ejecucion del proceso de fumigacion y control de fauna nociva en el
Departamento de Nutricidén y Dietética.

Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética

5.2.24. Conocera, difundira y vigilara el estricto cumplimiento del presente procedimiento en
la Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencion.

5.2.25. Supervisara y evaluara el proceso del almacén de viveres, elaborando y aplicando
las respectivas “Cédulas de evaluacién por proceso de Nutricién” e implementara alternativas
de mejora.

5.2.26. Supervisara y evaluara el cumplimiento o incumplimiento de las obligaciones del
proveedor de viveres con apego al contrato vigente e informara al Subdirector Administrativo
de la Unidad Médica Hospitalaria.

5.2.27. Vigilara la actualizacion de periodos del Sistema de Planeacién y Control de
Alimentos (Sistema PLA.C.A), verificando el registro de las raciones calculadas en base al
“Censo mensual de regimenes dietéticos PLA.C.A. nd-04”, clave 2660-009-014 (Anexo 1).

5.2.28. Solicitara al Jefe del Departamento de Finanzas y Sistemas la realizacion del
levantamiento de inventario fisico mensual rotativo y muestreo fisico (selectivo) de viveres.

5.2.29. Solicitara al Jefe de Conservacion designe a la persona para la calibracién mensual
de las basculas del almacén de viveres.

5.2.30. Realizara en conjunto con la o el Jefe de Oficina de Dietoterapeutica y Ensefianza y
Jefe de Seccién de Produccién, la planeacion de menus en casos de contingencias para
pacientes y personal trabajador por un periodo de 24 horas hasta una semana, con apego al
“Lineamiento para establecer el stock de alimentos”, clave 2660-013-014 (Anexo 4).

5.2.31. Participara en el Comité de variacioén presupuestal.

5.2.32. Verificara el uso racional y eficiente de los viveres destinados para la preparacion de
alimentos destinados a pacientes hospitalizados y personal trabajador.

5.2.33. Programara reuniones de trabajo con el personal del Departamento de Nutricién y
Dietética para tratar asuntos relacionados con el proceso del Alimacén de Viveres.
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5.2.34. Recibira y analizara los informes mensuales del Almacén de Viveres para su envio
dentro de los 5 dias habiles a la Coordinacion Delegacional de Nutricion y Dietética.

5.2.35. Asignara actividades al Auxiliar Universal de Oficina con apego al profesiograma del
Contrato Colectivo 2021 — 2023.

Jefe de oficina de Dietoterapéutica y Ensefianza

5.2.36. Detectara necesidades de capacitacion y desarrollo de personal bajo su
responsabilidad y ambito de competencia.

5.2.37. En ausencia del Jefe de Departamento de Nutricion y Dietética, este realizara sus
funciones.

Nutricionista Dietista, Especialista en Nutricion y Dietética y Nutridlogo Clinico
Especializado

5.2.38. Participaran en el célculo dietoterapéutico para la elaboracion y/o actualizacion de las
dietas de pacientes.

5.2.39. Notificaran a la Nutricionista Dietista asignada al Almacén de viveres sobre la
aceptacion o rechazo de las preparaciones contenidas en las dietas de pacientes para la
modificacién de minutas del Sistema PLA.C.A con apego al presente procedimiento.

5.2.40. Participaran en el adiestramiento y cursos de capacitacion para personal operativo
del Departamento de Nutricidén y Dietética.

5.2.41. Elaboraran los informes mensuales del ambito de competencia.
Nutricionista Dietista asignada al Almacén de Viveres
5.2.42. Hara uso eficiente de los recursos asignados al Almacén de Viveres.

5.2.43. Actualizar4 de forma oportuna los periodos del Sistema PLA.C.A con a pego al
“Censo mensual de regimenes dietéticos PLA.C.A. nd-04”, clave 2660-009-014 (Anexo 1).

5.2.44. Supervisard y evaluard las actividades del Auxiliar del Almacén de Viveres o del
personal operativo asignado al Aimacén de Viveres.

5.2.45. Recibira la informacion de la Especialista en Nutricidn y Dietética o Nutriélogo Clinico
Especializado o Jefe de Seccion de Produccion o Cocinero Técnico 1 o Cocinero Técnico 2
sobre la aceptacion o rechazo de las preparaciones de las dietas servidas a pacientes y
personal, para la modificacion de minutas del Sistema PLA.C.A.

5.2.46. Informara al Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética sobre las incidencias
ocurridas durante el proceso de recepcion de viveres.
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5.2.47. Controlara el acceso al area del Almacén de Viveres.

5.2.48. Realizara los informes relacionados al AlImacén de Viveres.

Auxiliar de Almacén y/o categoria operativa que el Jefe de Departamento de Nutricion
y Dietética asigne para realizar sus funciones en Unidades Médicas donde no exista la
categoria de Auxiliar de Almacén adscrito al servicio de Nutricion y Dietética

5.2.49. Verificara que las basculas del Almacén de Viveres se encuentren calibradas antes
de recibir los alimentos.

5.2.50. Realizara el oportuno acomodo y distribucion de alimentos a las areas que lo
requieran dentro de los horarios de almaceén establecidos.

5.2.51. Informara a la Nutricionista Dietista sobre las incidencias generadas durante su
jornada de trabajo.

5.2.52. Mantendra orden y limpieza en el almacén de viveres durante su jornada de trabajo.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

Capitulo 1

Actividades Operativas en el Almacén de Viveres

Etapa |
Planeacion y Solicitud de Alimentos

Fase 1

Actualizacion del Médulo del Sistema de Planeacion y

Control de Alimentos (Sistema PLA.C.A)

Ingresa al Sistema mediante la direccidén web
http://placa.imss.gob.mx y verifica en el maddulo
operativo en la opcién “actualizar’, que existan
registros actualizados de platillos, platillos
desarrollados y minutas sintéticas.

NOTA: El proceso de actualizacion de registros de platillos,
platillos desarrollados y minutas sintéticas, se realizara en
apego al “Manual del Usuario del Sistema de Planeacion y
Control de alimentos”, el cual se puede consultar en la
direccion web http://placa.imss.gob.mx ingresando usuario y
contrasefa.

Existen registros actualizados
Continda en la actividad 16.
No existen registros actualizados

Identifica qué registros de platillo, platillo
desarrollado, minuta sintética y minuta
desarrollada, es necesario modificar y/o actualizar
y/0 sustituir considerando los siguientes criterios:

e Insuficiente aceptacion del platillo,

e Sustitucién de alimento de alto costo,

Falta y/o sobrante de ingredientes para la
preparacién del platillo,

Falta de platillo en minuta,

Por ajuste de cantidades de ingredientes,
Cambio de frutas y vegetales por temporada*,
Por fechas festivas (periodo navidefno),
Necesidades nutricionales especificas de
pacientes.
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Responsable

Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

NOTA 1: El proveedor debera entregar mensualmente lista de
frutas y vegetales de temporada como lo indica el contrato de
viveres vigente.

NOTA 2: En caso de requerir la inclusién, modificacién o
exclusion de alimentos en el Cuadro Bésico de Alimentos,
para la modificacion de platillo, platillo desarrollado, minuta
sintética y minuta desarrollada, debera realizar las gestiones
correspondientes con apego al “Procedimiento para la
inclusion, modificacién y exclusion de insumos para la salud
del cuadro basico institucional”, clave 2450-003-001.

Elabora  propuesta de  modificaciébn  y/o
actualizacion y/o sustitucién de platillos y/o minuta
sintética, y realiza célculo dietoterapéutico
correspondiente.

NOTA 1: Podra hacer uso del “Calculo rapido” clave 2660-
013-015 y del Sistema Mexicano de Alimentos Equivalentes o
del Sistema de Alimentos Equivalentes para Pacientes
Renales vigentes, segun se trate el caso, si cuenta con un
sistema de equipo electrénico de cémputo, la Nutricionista
Dietista podra ir guardando en formato digital la evidencia de
los célculos.

NOTA 2: El céalculo dietoterapéutico también lo podra realizar
la Nutricionista Dietista del area de Hospitalizaciéon y/o la
Especialista en Nutricién y Dietética.

Elabora el “Control de modificaciones del Sistema
PLA.C.A”, clave 2660-009-159 (Anexo 2) con base
en la propuesta de modificacion y/o actualizacién
y/o sustitucién de platillos y/o minuta sintética.

Entrega al Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética para su validacion el “Control de
modificaciones del Sistema PLA.C.A”, clave 2660-
009-159 (Anexo 2), y adjunta la propuesta de
platillo y/o minuta sintética y desarrollada con el
calculo dietoterapéutico correspondiente.

Recibe del Nutricionista Dietista el “Control de
modificaciones del Sistema PLA.C.A,” clave 2660-
009-159 (Anexo 2), para solicitar la validacion del
Coordinador Delegacional de Nutricién y Dietética
la propuesta de modificacion y/o actualizacién y/o
sustitucion de platillos y/o minuta sintética y
desarrollada.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricién y Dietética

Coordinador Delegacional de
Nutricion y Dietética y/o
Supervisor de Nutricién

10.

Envia “Oficio de solicitud de autorizacion” al
Coordinador Delegacional de Nutricidn y Dietética
para que autorice la modificacién y/o actualizacién
y/o sustitucion de platillos y/o minuta sintética y
desarrollada del Sistema PLA.C.A, y adjunta
“Control de modificaciones del Sistema PLA.C.A”,
clave 2660-009-159 (Anexo 2), con la propuesta de
platilo y/o minuta y desarrollada con el célculo
dietoterapéutico correspondiente.

Recibe “Oficio de solicitud de autorizacion” de
modificacion y/o actualizacién y/o sustitucién de
platilos y/o minuta sintética y desarrollada del
Sistema PLA.C.A con el “Control de modificaciones
del Sistema PLA.C.A”, clave 2660-009-159 (Anexo
2).

Analiza el “Oficio de solicitud de autorizacion” de
modificacion y/o actualizacién y/o sustitucién de
platilos y/o minuta sintética y desarrollada del
Sistema PLA.C.A, y determina la procedencia de la
solicitud considerando lo siguiente:

e Los alimentos propuestos en las preparaciones
estén contemplados en el Cuadro Basico de
Alimentos y en el contrato de viveres vigente.

e Los alimentos propuestos en el cambio de
minutas y/o platillos no sean de alto costo.

e Las minutas propuestas cubran con el aporte
nutrimental y calérico al tipo de dieta.

e Las cantidades de alimentos en los platillos
sean con apego al calculo dietoterapéutico.

Es procedente la solicitud
Continda con la actividad 12
No es procedente la solicitud
Regresa al Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética el “Oficio de solicitud de autorizacién” de
modificacion y/o actualizacion y/o sustitucién de

platilos y/o minuta sintética y desarrollada del
Sistema PLA.C.A para su correccion.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Coordinador Delegacional de
Nutricion y Dietética y/o
Supervisor de Nutricidén

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Nutricionista Dietista

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

11.

12.

13.

14.

15.

Recibe el “Oficio de solicitud de autorizacion” de
modificacion y/o actualizacién y/o sustitucién de
platillos y/o minuta sintética y desarrollada del
Sistema PLA.C.A, realiza los ajustes y envia
nuevamente al Coordinador Delegacional de
Nutricion y Dietética y/o Supervisor de Nutricién
para obtener su autorizacion.

Continua con la actividad 8.
Es procedente la solicitud

Elabora y envia al Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética “Oficio de autorizacion” y
adjunta el “Control de modificaciones del Sistema
PLA.C.A”, clave 2660-009-159 (Anexo 2) con la
propuesta autorizada.

NOTA: La respuesta de autorizaciéon no debera de exceder el
tiempo de 5 dias naturales a partir de que recibe el “Oficio de
solicitud de autorizacion”.

Recibe “Oficio de autorizacion” con el “Control de
modificaciones del Sistema PLA.C.A”, clave 2660-
009-159 (Anexo 2) autorizado y entrega a la
Nutricionista Dietista para su atencién.

Recibe el “Control de modificaciones del Sistema
PLA.C.A” clave 2660-009-159 (Anexo 2) autorizado
y realiza los cambios en el Sistema PLA.C.A; con
base a la propuesta de platillos y/o minuta sintética
y desarrollada autorizada.

NOTA: El proceso de actualizacién de registros de platillos,
platillos desarrollados y minutas sintéticas se realizara con
apego al Manual del Usuario del Sistema de Planeacion y
Control de alimentos, el cual se puede consultar en la
direccion web http://placa.imss.gob.mx ingresando usuario y
contrasena.

Supervisa y se asegura que se haya aplicado de
forma oportuna en el Sistema PLA.C.A, el registro
de numero de raciones, modificacion y/o
adecuacion y/o sustitucion de platillo, platillo
desarrollado y minuta sintética.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador Clinico de
Educacion e Investigacion en
Salud

Jefe de Departamento de
Personal y Relaciones
Contractuales

16.

17.

18.

Fase 2
Planeacion de raciones para personal con
derecho al suministro de alimentos

Entrega mensualmente al Jefe de Departamento de
Personal y Relaciones Contractuales, la “Relacién
de médicos becarios, pasantes y estudiantes de las
carreras del area de la salud”, que cursan un ciclo
académico en la Unidad Meédica Hospitalaria de
Segundo Nivel de Atencion con derecho al
suministro de alimentos.

Recibe “Relacion de Médicos becarios, pasantes y
estudiantes de las carreras del area de la salud”,
que cursan un ciclo académico en la Unidad
Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencién
con derecho al suministro de alimentos.

Entrega mensualmente al Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética o Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefianza el “Listado de
Personal con derecho al suministro de alimentos” y
“‘Relaciébn de Médicos becarios, pasantes vy
estudiantes de las carreras del area de la salud”,
que cursan un ciclo académico en la Unidad
Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencién
con derecho al suministro de alimentos.

NOTA 1: Los trabajadores con prescripcion meédica del
Instituto que requieran de dietas especiales, las comunicara al
director de la unidad quien ordenard mediante oficio y/o
memorandum interno al Jefe de Departamento de Nutricién y
Dietética se proporcionen con apego al “Reglamento para el
suministro de alimentos al personal de las unidades médicas
hospitalarias” del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

NOTA 2: El listado de Personal con derecho al suministro de
alimentos” y relacibn de Médicos becarios, pasantes y
estudiantes de las carreras del area de la salud, que cursan
un ciclo académico en la Unidad Médica Hospitalaria de
Segundo Nivel de Atencion, se debera indicar el turno que
corresponde el personal, médicos becarios, pasantes y
estudiantes de la carrera de salud.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefanza

Jefe de Seccion de Produccion
y/o Cocinero Técnico 1 0
Auxiliar Técnico en Servicios
de Dietologia

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefanza

19.

20.

21.

22,

Recibe del Jefe de Departamento de Personal y
Relaciones Contractuales el “Listado de Personal
con derecho al suministro de alimentos” autorizado
por el director de la Unidad Médica Hospitalaria de
Segundo Nivel de Atencién, en cumplimiento al
‘Reglamento para el suministro de alimentos a
personal de las Unidades Médico Hospitalarias” del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente y listado de
Médicos becarios, pasantes y estudiantes de las
carreras del area de la salud, que cursan un ciclo
académico en la Unidad Médica Hospitalaria de
Segundo Nivel de Atencion con derecho al
suministro de alimentos.

Entrega al Jefe de Departamento de Nutricién y
Dietética y/o Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefanza al corte del dia 25 de cada mes el
“Censo mensual de raciones y colaciones para
personal nd-22%, clave 2660-009-013.

NOTA 1: En Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo
Nivel de Atencion donde no exista la plaza de Jefe de Secciéon
de Produccién y/o Cocinero Técnico 1, sera la Nutricionista
Dietista asignada al Almacén de Viveres quien realice esta
actividad.

NOTA 2: El “Censo mensual de raciones y colaciones para
personal nd-22*", clave 2660-009-013 es el (Anexo 22) del
“Procedimiento para la recepcién, procesamiento y suministro
de alimentos a pacientes hospitalizados y personal trabajador
en Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel de
Atencion”, clave 2660-003-067 el cual se encuentra
disponible en el intranet del IMSS.

Recibe el “Censo mensual de raciones y colaciones
para personal nd-22*", clave 2660-009-013 para su
analisis y validacion.

Realiza la planeacién de las raciones para personal
con derecho a suministro de alimentos de acuerdo
al:

e Listado de personal con derecho a alimentos
por servicio de desayuno, comida, cena y
colacién nocturna.

e Relacion de Médicos becarios, pasantes y
estudiantes de las carreras del area de la
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Responsable

Descripcion de actividades

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

Nutricionista Dietista y/o
Especialista en Nutricion y
Dietética y/o Nutriélogo Clinico
Especializado

Jefe de Departamento de
Nutricién y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefanza

23.

24.

salud, que cursan un ciclo académico en la
Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel
de Atencion con derecho al suministro de
alimentos.

e “Censo mensual de raciones y colaciones para
personal nd-222” clave 2660-009-013.

NOTA 1: Se debe considerar en la planeacién de raciones
para comedor el comportamiento histérico de raciones
servidas por servicio (desayuno, comida, cena y colacién
nocturna).

NOTA 2: Con base en el “Censo mensual de raciones vy
colaciones para personal nd-22*, clave 2660-009-013 se
realiza la planeacion del numero de raciones para personal,
mismas que deben de registrarse en el formato del “Censo
mensual de regimenes dietéticos PLA.C.A. nd-04”, clave
2660-009-014 (Anexo 1).

Fase 3
Planeacion de dietas para pacientes y personal
en el Sistema PLA.C.A.

Entrega al Jefe de Departamento de Nutricién y
dietética y/o Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y
Ensenanza al corte del dia 25 de cada mes el:

e “Censo mensual de raciones y colaciones para
pacientes nd-22”, clave 2660-009-016, con cifras
totalizadas.

e “Censo diario de pacientes hospitalizados nd-
06”, clave 2660-009-015 con cifras totalizadas.

NOTA: El “Censo diario de pacientes hospitalizados nd-06",
clave 2660-009-015 y el “Censo mensual de raciones y
colaciones para pacientes nd-22”, clave 2660-009-016 se
encuentran como (Anexo 5) y (Anexo 6) respectivamente del
“Procedimiento clinico nutricional para pacientes en
hospitalizacién en unidades médicas hospitalarias”, clave
2660-003-019 el cual se encuentra disponible en Intranet del
IMSS.

Recibe para su analisis y validacion:

e “Censo mensual de raciones y colaciones para
pacientes nd-22”, clave 2660-009-016, con
cifras totalizadas.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética y/o Jefe de
Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefanza

Nutricionista Dietista

25.

26.

27.

28.

e “Censo diario de pacientes hospitalizados nd-
06”, clave 2660-009-015 con cifras totalizadas.

Elabora el “Censo mensual de regimenes dietéticos
PLA.C.A. nd-04", clave 2660-009-014 (Anexo 1),
con apego a:

e “Censo mensual de raciones y colaciones para
personal nd-22%", clave 2660-009-013.

e “Control de prescripciones dietéticas nd-017,
clave 2660-009-020.

e “Censo diario de pacientes hospitalizados nd-
06”, clave 2660-009-015.

e “Censo mensual de raciones y colaciones para
pacientes, nd-22”, clave 2660-009-016.

NOTA 1: El “Censo mensual de regimenes dietéticos
PLA.C.A. nd-04”, clave 2660-009-014 (Anexo 1),
correspondera al periodo correspondiente al calendario
PLA.C.A vigente.

NOTA 2: El “Control de prescripciones dietéticas nd-01”,
clave 2660-009-020 es el (Anexo 1) del “Procedimiento
clinico nutricional para pacientes en hospitalizacion en
unidades médicas hospitalarias”, clave 2660-003-019 el cual
se encuentra disponible en Intranet del IMSS.

NOTA 3: El calendario PLA.C.A lo emite anualmente la
Coordinacién de Unidades de Segundo Nivel y las
Coordinaciones Delegacionales de Nutricion lo difunden a las
Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel de
Atencién del &mbito de competencia.

Entrega a la Nutricionista Dietista el “Censo
mensual de regimenes dietéticos PLA.C.A. nd-04",
clave 2660-009-014 (Anexo 1).

Recibe del Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética y/o Jefe de Oficina de Dietoterapéutica y
Ensefianza el “Censo mensual de regimenes
dietéticos PLA.C.A. nd-04”, clave 2660-009-014
(Anexo 1).

Actualiza el registro del nimero de raciones de
personal con derecho al suministro de alimentos y
dietas (por variedad) para pacientes
correspondiente al periodo vigente, en base al
Calendario PLA.C.A vigente y con apego al:
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e “Censo Mensual de dietas terapéuticas
PLA.C.A. nd-04", clave 2660-009-014 (Anexo

1),

NOTA: El proceso de actualizacion de registro del nimero de
raciones para personal y pacientes, se realizara en apego al
Manual del Usuario del Sistema de Planeacion y Control de
alimentos, el cual puede consultar en la direcciobn web
http://placa.imss.gob.mx _ingresando usuario y contrasena.

Nutricionista Dietista 29. Copia las minutas del periodo actual al periodo
siguiente, con apego al calendario PLA.C.A
vigente.

NOTA: El proceso de copiado de minutas se realizara en
apego al Manual del Usuario del Sistema de Planeacion y
Control de alimentos, el cual puede consultar en la direccién
web  htip:/placa.imss.gob.mx  ingresando  usuario y
contrasefa.

30. Genera en el Sistema PLA.C.A los siguientes
reportes:

e “Minutas Desarrolladas por volumen”,
e “Orden de Compra”,
¢ “Requisicion Interna”.

exporta a un archivo Excel y configura la pagina de
los reportes.

NOTA: Las “Minutas desarrolladas por volumen”, “Orden de
compra” y “Requisicién interna” son documentos generados
por el Sistema de Planeacién y Control de Alimentos
(Sistema PLA.C.A) el cual es consultado y actualizado a
través de la direcciéon web http://placa.imss.gob.mx

Nutricionista Dietista 31. Edita minutas desarrolladas, orden de compra y
requisicion interna, verificando que corresponda
segun el calendario PLA.C.A vigente, al dia, fecha,
servicio y variedad y procede conforme al caso.

Modalidad A
Minutas desarrolladas por volumen

Continva en la actividad 32.

Modalidad B
Orden de Compra
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Responsable

Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

Cocinero Técnico 1 y/o
Cocinero Técnico 2

Nutricionista Dietista

32.

33.

34.

35.

Continva en la actividad 36.

Modalidad C
Requisicion Interna

Continva en la actividad 44.

Modalidad A
Minutas desarrolladas por volumen

Imprime dos copias de las “Minutas desarrolladas
por volumen” y organiza por semana de acuerdo al
calendario PLA.C.A vigente.

Entrega la primera copia de “Minutas desarrolladas
por volumen” al Cocinero Técnico 1 y/o Cocinero
Técnico 2 para verificar los platillos y planear su
elaboracién por variedad de dietas, dia y servicio y
solicita firma de recibido.

Recibe de la Nutricionista Dietista la primera copia
de “Minutas desarrolladas por volumen”, firmando
de recibido en la segunda copia, realiza la
planeacion para la elaboracién de platillos y
distribuye entre el personal a su cargo las
actividades de higienizacién y preparaciéon previa
de los alimentos.

Conserva la segunda copia de “Minutas
desarrolladas por volumen” para dar seguimiento a
las preparaciones de alimentos conforme a la
planeacién diaria y cambios que se generen de
forma extraordinaria.

NOTA 1: La Nutricionista Dietista y/o Especialista en Nutricién
y Dietética y/o Nutriélogo Clinico Especializado podran
realizar la consulta de las “Minutas desarrolladas por
volumen” de produccién para identificar las variedades de
dietas calculadas y los tipos de preparaciones.

NOTA 2: Al término de la vigencia del periodo archiva las
“Minutas desarrolladas por volumen” en orden cronoldgico
por periodo en base al calendario PLA.C.A vigente.
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Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

36.

37.

38.

39.

40.

Continda en la actividad 47.

Modalidad B
Orden de Compra

Realiza en hoja de célculo (Excel) la conversién de
cantidades de kilos vy litros del grupo y subgrupos
de abarrotes, jugos, lacteos y embutidos a la
unidad de presentacidbn comercial, con apego al
contrato de viveres vigente.

NOTA: En lo correspondiente al grupo de carnes, frutas,
verduras y alimentos a granel la cantidad emitida en la
“Orden de compra” generada por el Sistema PLA.C.A no se
modifica.

Realiza la configuracion de pagina en medio
electrénico de la “Orden de compra” y convierte en
archivo PDF para su impresion.

NOTA: Archiva en medio electrénico la “Orden de compra” en
orden consecutivo por dia y mes.

Imprime dos copias de la “Orden de compra” y
organiza 2 juegos por semana, por dos semanas o
periodo completo en base al calendario PLA.C.A
vigente y asigna numero de folio consecutivo a
cada pagina de la “Orden de compra”.

Firma de elaborado las dos copias de la “Orden de
compra” y entrega al Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética, para su autorizacion mediante
firma autografa.

Recibe de la Nutricionista Dietista las dos copias de
la “Orden de compra” para analisis de los alimentos
y cantidades solicitadas de acuerdo a la minuta
desarrollada, y que corresponda segun el
calendario PLA.C.A vigente, al dia, fecha, servicio y
variedad, autoriza mediante firma autdgrafa y
entrega a la Nutricionista Dietista.
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Nutricionista Dietista

Nutricionista Dietista

Nutricionista Dietista

41.

42.

43.

44,

45.

Recibe del Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética las dos copias de la “Orden de compra” y
entrega una copia al proveedor correspondiente al
grupo de alimentos en base al contrato de viveres
vigente con 14 dias de anticipacién.

Obtiene firma de recibido del proveedor
correspondiente en la segunda copia de la “Orden
de compra” y registra la entrega en el “Control de
o6rdenes de compra y solicitud extraordinaria de
alimentos a proveedor’, clave 2660-009-160
(Anexo 3) para su control.

NOTA: La “Orden de compra” podra ser entregada al
proveedor mediante correo electrénico con 14 dias de
anticipacién para su atencién, solicitando al mismo acuse de
recibido a mas tardar el dia natural siguiente.

Conserva la segunda copia de la “Orden de
compra” para consulta posterior de cantidades
solicitadas de alimentos por grupo, correspondiente
al periodo vigente.

NOTA: Al término de la vigencia del periodo archiva la “Orden
de compra” en orden cronoldgico por fecha.

Continda en la actividad 47.

Modalidad C
Requisicion Interna

Ordena en hoja de célculo (Excel) y configura los
alimentos por grupo, subgrupos y servicio
(desayuno, comida, cena y colacion nocturna) en la
pagina generada.

Imprime dos copias de la “Requisicion Interna”,
organiza por semana y entrega al Auxiliar de
Almacén de viveres para la recepcion,
almacenamiento y distribuciéon de alimentos por dia
y servicio (desayuno, comida, cena y colacion
nocturna) de alimentos.

NOTA 1: La entrega de la “Requisicién interna” se realiza con
5 dias de anticipacién a la fecha de inicio de vigencia del
periodo.
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Descripcion de actividades

Auxiliar de Almacén

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefianza y
Jefe de Seccién de Produccion
y Nutricionista Dietista

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Nutricionista Dietista

46.

47.

48.

49.

50.

NOTA 2: En ausencia del Auxiliar de Almacén de viveres sera
el Cocinero Técnico 2 0 Manejador de Alimentos o Auxiliar de
limpieza y cocina en Unidad Médica quien realice las
actividades de éste.

Recibe copia de la “Requisicién Interna” para la
recepcién diaria, almacenamiento, control y
distribucidén de alimentos por servicio a las areas de
preparacidén previa y coccion de alimentos y firma
de recibido en la segunda copia.

NOTA: Al término de la fecha de vigencia del periodo, archiva
la “Requisicion interna” en orden cronolégico por dia, mes vy
afo.

Fase 4
Planeacion del stock de alimentos

Realiza la planeacién de alimentos de reserva
mediante la seleccidon del tipo de colacidén requerida
para el caso de contingencia, para pacientes en
observacion y personas donantes de sangre y
establece los alimentos que requieren control con
apego al “Lineamiento para establecer el stock de
alimentos”, clave 2660-013-014 (Anexo 4).
Participan en la planeacion de alimentos de
reserva.

Entrega a la Nutricionista Dietista el tipo de
colacion que se debe considerar para la
planeacion de alimentos de reserva para el célculo
de cantidades e informa qué alimentos se deben
considerar para su control en stock.

Recibe el tipo de colacion seleccionada, realiza
calculo y captura la informaciéon en el “Formato de
stock de alimentos nd-36”, clave 2660-009-161
(Anexo 5) considerando los alimentos que
requieren control.
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Nutricionista Dietista

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Nutricionista Dietista

51. Entrega al Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética el “Formato de stock de alimentos nd-367,
clave 2660-009-161 (Anexo 5) para su verificacion
y validacion.

52. Recibe el “Formato de stock de alimentos nd-36”,
clave 2660-009-161 (Anexo 5), analiza y verifica
que las cantidades calculadas sean las correctas
en base al:

e ‘“Lineamiento para establecer el stock de
alimentos” clave 2660-013-014, (Anexo 4).

Son correctas las cantidades calculadas de stock de
alimentos

Continla en la actividad 56.

No son correctas las cantidades calculadas de stock
de alimentos

53. Devuelve a la Nutricionista Dietista el “Formato de
stock de alimentos nd-36", clave 2660-009-161
(Anexo 5) e indica errores para su correccion.

54. Recibe el “Formato de stock de alimentos nd-36”,
clave 2660-009-161 (Anexo 5) y corrige en base a:

e Lineamiento para establecer el stock de
alimentos” clave 2660-013-014, (Anexo 4).

55. Devuelve al Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética el “Formato de stock de alimentos nd-36”,
clave 2660-009-161 (Anexo 5) con las correcciones
realizadas.

Continda en la actividad 56.

Son correctas las cantidades calculadas de stock de
alimentos
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Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricién y Dietética

Coordinador Delegacional de
Nutricion y Dietética y/o
Supervisor de Nutricién

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Nutricionista Dietista

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Envia con “Oficio” al Coordinador Delegacional de
Nutriciéon y Dietética y/o Supervisor de Nutricién el
“Formato de stock de alimentos nd-36", clave 2660-
009-161 (Anexo 5) con las cantidades calculadas
de alimentos de reserva y de control para su
autorizacion.

Recibe “Oficio” con el “Formato de stock de
alimentos nd-36”", clave 2660-009-161 (Anexo 5)
con las cantidades calculadas de alimentos de
reserva y de control, analiza y autoriza.

Devuelve al Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética via “Oficio” el “Formato de stock de
alimentos”, clave 2660-009-161 (Anexo 5)
autorizado.

NOTA: La respuesta de autorizacién no debera de exceder el
tiempo de 10 dias naturales.

Recibe “Oficio” con el “Formato de stock de
alimentos nd-36”, clave 2660-009-161 (Anexo 5)
autorizado y entrega a la Nutricionista Dietista para
su solicitud al proveedor mediante la “Solicitud
extraordinaria de Alimentos nd-15", clave 2660-
009-166 (Anexo 6).

Recibe el “Formato de stock de alimentos nd-36",
clave 2660-009-161 (Anexo 5) autorizado, elabora
en original y copia la “Solicitud extraordinaria de
Alimentos nd-15", clave 2660-009-166 (Anexo 6) y
entrega al Jefe de Departamento de Nutricion vy
Dietética para su autorizacion mediante firma
autografa.

NOTA: La solicitud extraordinaria debera de elaborarse por
grupo de alimentos con apego al contrato de viveres vigente.

Recibe en original y copia la “Solicitud
extraordinaria de Alimentos nd-15”, clave 2660-
009-166 (Anexo 6) corroborando el requerimiento
extraordinario de alimentos en base a la
justificacion registrada, firma de autorizacién y
entrega a la Nutricionista Dietista.
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Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

Nutricionista Dietista

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

62.

63.

64.

Recibe del Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética la “Solicitud extraordinaria de Alimentos
nd-15”, clave 2660-009-166 (Anexo 6) autorizada
en original y copia y entrega en formato original al
proveedor correspondiente.

Obtiene firma de recibido del proveedor en la copia
de la “Solicitud extraordinaria de Alimentos nd-15”,
clave 2660-009-166 (Anexo 6) y registra en el
“Control de Ordenes de compra y solicitud
extraordinaria de alimentos a proveedor”, clave
2660-009-160 (Anexo 3) para su control.

NOTA: El Formato de “solicitud extraordinaria de alimentos
nd-15", clave 2660-009-166 (Anexo 6) podra ser solicitada via
telefonica o enviada mediante correo electrénico con 24
horas y hasta 8 dias de anticipacion para su atencién
inmediata, solicitando al proveedor acuse de recibido misma
via a mas tardar el dia natural siguiente y archiva en medio
electrénico la solicitud extraordinaria de alimentos en orden
consecutivo por dia y mes.

Ordena y archiva copia de la “Solicitud
extraordinaria de Alimentos nd-15”, clave 2660-
009-166 (Anexo 6) para la consulta de cantidades
solicitadas y recibidas de alimentos.

Etapa ll

Recepcion, Aimacenamiento y Control de Alimentos

65.

Fase 1
Recepcion de Alimentos

Confirma la asistencia del Nutricionista Dietista y/o
Auxiliar de Almacén de viveres al inicio de la
jornada laboral y verifica que porten el uniforme
reglamentario y realicen la higiene de manos en
apego a:

e ‘“Lineamientos para el control sanitario para el
Departamento de Nutricion y Dietética”, clave
2660-013-008.

NOTA 1: Los “Lineamientos para el control sanitario para el
Departamento de Nutricién y Dietética”, clave 2660-003-018
es el anexo 11 del “Procedimiento para la gestiéon directiva
del Departamento de Nutricion y Dietética en Unidades de
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Responsable

Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

Nutricionista Dietista

Auxiliar de Almacén de Viveres

66.

67.

68.

Segundo Nivel de Atencion en el Instituto Mexicano del
Seguro Social”, clave 2660-003-012 el cual se puede
consultar en la plataforma:
http://intranet/normatividad/paginas/index.aspx

NOTA 2: En ausencia del Auxiliar de Almacén de viveres sera
el Cocinero Técnico 2 o Manejador de Alimentos o Aukxiliar de
técnico en servicios de Dietologia o Auxiliar de limpieza y
cocina quien realice las actividades de este.

Verifica que las condiciones de orden y limpieza del
mobiliario, equipo y articulos de cocina y comedor y
area fisica del almacén de viveres sean aptas para
iniciar las actividades.

Las condiciones son aptas
Continva en la actividad 69.
Las condiciones no son aptas

Indica al Auxiliar de Almacén de Viveres realice la
higienizacién del area fisica, mobiliario, equipo y
articulos de cocina y comedor segun corresponda,
con apego a:

e ‘“Lineamiento para el orden, limpieza vy
desinfeccion de éareas fisicas, equipo,
mobiliario y articulos de cocina y comedor”,
clave 2660-013-002.

NOTA 1: El “Lineamiento para el orden, limpieza vy
desinfeccién de areas fisicas, equipo, mobiliario y articulos de
cocina y comedor”, clave 2660-013-002 es el (Anexo 4) del
“Procedimiento para la recepcién, procesamiento y suministro
de alimentos a pacientes hospitalizados y personal trabajador
en Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel de
Atencion”, clave 2660-003-067 el cual se puede consultar en
la plataforma: http://intranet/normatividad/paginas/index.aspx

NOTA 2: El personal responsable mantiene durante su
jornada laboral orden y limpieza en su &rea de trabajo.

Realiza la higienizacién del area fisica, mobiliario,
equipo y articulos de cocina y comedor con apego
a:

orden, limpieza vy
fisicas, equipo,

e ‘“Lineamiento para el
desinfeccion de areas
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Responsable

Descripcion de actividades

Auxiliar de Almacén de Viveres
y/o Nutricionista Dietista o
Auxiliar Técnico en Servicios
de Dietologia

69.

70.

mobiliario y articulos de cocina y comedor”,
clave 2660-013-002.

Continva en la actividad 69.
Las condiciones son aptas

Inicia la recepcidn de viveres en base al “Programa
de recepcion de viveres en Unidades Médicas
Hospitalarias de Segundo Nivel de Atencién”, clave
2660-013-001 (Anexo 7) y verifica que el proveedor
cumpla con:

e El personal encargado de la entrega de
alimentos (proveedor) se presente con el
uniforme y gafete como lo indica el contrato de
viveres vigente.

e El vehiculo donde se transportan los alimentos
tenga las caracteristicas establecidas, de
acuerdo al tipo de alimento que transporta
como lo indica el contrato de viveres vigente.

e Los contenedores, cajas de estiba de plastico y
envases especiales donde se entregan los
alimentos sean los adecuados y estén en
Optimas condiciones de limpieza.

NOTA 1: El Personal responsable de la entrega de alimentos
(proveedor) debera de estar incluido en la relacion del
personal que tendra acceso a las instalaciones de la Unidad
Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencion como se
indica en el contrato de viveres vigente.

NOTA 2: El incumplimiento del proveedor en los puntos
senalados sera considerado para la aplicacion de sanciones
por incumplimiento al contrato de viveres vigente.

NOTA 3: En ausencia del Auxiliar de AlImacén de viveres sera
el Cocinero Técnico 2 o Manejador de Alimentos quien
participe con la Nutricionista Dietista en la recepcion de
viveres.

No cumple

Registra en el “Reporte de incidencias en el
suministro de viveres nd-30” clave 2660-009-162
(Anexo 8) las inconsistencias identificadas.
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Responsable

Descripcion de actividades

Auxiliar de Almacén de Viveres
y/o Auxiliar Técnico en
Servicios de Dietologia

Auxiliar de Almacén de Viveres
y/o Auxiliar Técnico en
Servicios de Dietologia

71.

72.

73.

Continta con la actividad 71.
Cumple

Recibe del proveedor las “Notas de remisién”
correspondientes en original y copia con la relacion
de alimentos que suministra conforme a:

e Orden de compra,
e “Solicitud extraordinaria de alimentos nd-157,
clave 2660-009-166 (Anexo 6).

NOTA 1: El proveedor debera de apegarse a las condiciones
de entrega y distribucion de bienes indicadas en el contrato
de viveres vigente.

NOTA 2: La “Orden de compra” es un documento emitido por
el Sistema de Planeacion y Control de Alimentos (Sistema
PLA.C.A) el cual es consultado y actualizado a través de la
plataforma http://placa.imss.gob.mx/PlacaWeb/

NOTA 3: Las “Notas de remision” que entrega el proveedor
deben contener la siguiente informacion: Datos de la
empresa adjudicada, datos de la institucién receptora, lugar y
fecha de la entrega, descripcion del articulo, unidad de
medida, cantidad recibida e importe.

Confronta las “Notas de remisién” con la “Orden de
compra” y “Solicitud extraordinaria de alimentos
nd-15", clave 2660-009-166 (Anexo 6) la
descripcién y cantidad de alimentos del dia
correspondiente.

Recibe y verifica durante la recepciéon de alimentos
que éstos cumplan con: cantidad, peso, calidad,
caracteristicas organolépticas y fisicoquimicas,
temperatura, etiqueta en envases, unidad de
presentacion, fecha de caducidad y marca ofertada
con apego al:

e “Lineamiento para la seleccion y recepcién de
alimentos”, clave 2660-013-002 (Anexo 9),
e Contrato de viveres vigente.

Si cumple
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Responsable

Descripcion de actividades

Auxiliar de Almacén de Viveres
y/o Auxiliar Técnico en
Servicios de Dietologia

Nutricionista Dietista

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Nutricionista Dietista

74.

75.

76.

77.

78.

79.

Continta con la actividad 86.
No cumple

Devuelve al proveedor los alimentos que no
cumplen con la cantidad, peso, calidad,
caracteristicas organolépticas y fisicoquimicas,
temperatura, etiqueta en envases, unidad de
presentacion, fecha de caducidad y marca ofertada.

NOTA: Los alimentos deberan cumplir con los criterios de
calidad que se indican en el Cuadro Basico de Alimentos, el
cual se puede consultar en la direccion web
http://www.imss.gob.mx/profesionales-salud/cuadros-
basicos/alimentos

Registra en el “Reporte de incidencias en el
suministro de viveres nd-30”, clave 2660-009-162
(Anexo 8) los alimentos devueltos al proveedor que
no cumplen con cantidad, peso, calidad,
caracteristicas organolépticas y fisicoquimicas,
temperatura, etiqueta en envases, unidad de
presentacion, fecha de caducidad y marca ofertada.

Entrega a la Nutricionista Dietista asignada al
almacén de viveres el “Reporte de incidencias en el
suministro de viveres nd-30”, clave 2660-009-162
(Anexo 8) para su validacion.

Recibe del Auxiliar de Almacén de Viveres y/o
Auxiliar Técnico en Servicios de Dietologia el
“Reporte de incidencias en el suministro de viveres
nd-30”, clave 2660-009-162 (Anexo 8), valida y
entrega al Jefe de Departamento de Nutricion vy
Dietética para su visto bueno.

Recibe de la Nutricionista Dietista el “Reporte de
incidencias en el suministro de viveres nd-30”,
clave 2660-009-162 (Anexo 8) firma de visto bueno
y lo devuelve a la Nutricionista Dietista.

Recibe del Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética el “Reporte de incidencias en el suministro
de viveres nd-30”, clave 2660-009-162 (Anexo 8) y
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Nutricionista Dietista

Auxiliar de Almacén de Viveres
y/o Auxiliar Técnico en
Servicios de Dietologia

Nutricionista Dietista

80.

81.

82.

83.

lo entrega al Auxiliar de Almacén de Viveres y/o
Auxiliar Técnico en Servicios de Dietologia con
firmas de verificacion y visto bueno.

Resguarda el “Reporte de incidencias en el
suministro de viveres nd-30”, clave 2660-009-162
(Anexo 8) para dar seguimiento a la reposicion de
alimentos devueltos al proveedor.

NOTA 1: El “Reporte de incidencias en el suministro de
viveres nd-30”, clave 2660-009-162 (Anexo 8), es necesario
para la aplicacion de sanciones al proveedor por
incumplimiento al contrato de viveres vigente.

NOTA 2: Las penalizaciones y/o sanciones por el
incumplimiento en el suministro de viveres del proveedor se
deben apegar al contrato de viveres vigente.

NOTA 3: Cuando exista incumplimiento relevante al contrato
de viveres vigente el “Reporte de incidencias en el suministro
de viveres nd-30” clave 2660-009-162 (Anexo 8) debera de
ser entregado al area que lo solicite para el tramite
correspondiente.

Devuelve al proveedor los alimentos que no
cumplan con cantidad, peso, calidad,
caracteristicas organolépticas y fisicoquimicas,
temperatura, etiqueta en envases, unidad de
presentacion, fecha de caducidad y marca ofertada
y solicita canje de los alimentos devueltos en un
plazo no mayor a 24 horas.

Elabora en original y copia el “Formato para canje
y/o reposicion de alimentos”, clave 2660-009-163
(Anexo 10) y registra en él las cantidades de los
alimentos devueltos y entrega a la Nutricionista
Dietista para su validacion.

Recibe del Auxiliar de Almacén original y copia el
“Formato para canje y/o reposicion de alimentos
nd-34”, clave 2660-009-163 (Anexo 10), verifica las
cantidades de los alimentos devueltos validando
mediante firma autdgrafa y devuelve formato al
Auxiliar de Almacén.
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Responsable

Descripcion de actividades

Auxiliar de Almacén de Viveres
o Auxiliar Técnico en servicios
de Dietologia

Auxiliar de Almacén de Viveres
o Auxiliar Técnico en servicios
de Dietologia

84.

85.

86.

Recibe de la Nutricionista Dietista original y copia
del “Formato para canje y/o reposicion de alimentos
nd-34”, clave 2660-009-163 (Anexo 10) y entrega
original al proveedor para el cumplimiento de canje
y/o reposicidon de alimentos y archiva copia para
seguimiento de la reposicion y/o canje de los
alimentos devueltos.

Registra con boligrafo (tinta color azul) la leyenda
de “canje” y/o “reposicion” en el original y copia de
la “Nota de remisién” en el renglén del o los
alimentos devueltos.

NOTA 1: El proveedor debera de suministrar en un plazo no
mayor de 24 horas los alimentos devueltos para su canje
dentro de los horarios establecidos en el contrato de viveres
vigente.

NOTA 2: Si el proveedor no cumple con el canje de los
alimentos devueltos, la Nutricionista Dietista determinara los
cambios o adecuaciones a las minutas desarrolladas por
volumen e informara al Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética y Jefe de Seccion de Produccion y/o Cocinero
Técnico 1 y/o Cocinero Técnico 2 y sustituira los alimentos
mediante el “Vale de solicitud extraordinaria de alimentos nd-
16", clave 2660-009-043 (Anexo 11) debidamente elaborado y
autorizado por el Jefe de Departamento de Nutricién y
Dietética.

NOTA 3: El incumplimiento del proveedor en el canje de los
alimentos devueltos sera considerado para la aplicacion de
penalizaciones y/o sanciones con apego al contrato de
viveres vigente.

Continta con la actividad 86.
Si cumple

Recibe los alimentos que cumplen con la: cantidad,
peso, calidad, caracteristicas organolépticas vy
fisicoquimicas, temperatura, etiqueta en envases,
unidad de presentacién, fecha de caducidad vy
marca ofertada; y registra las cantidades recibidas
con boligrafo (tinta color azul) en la “Nota de
remisién” en original y copia.
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Responsable

Descripcion de actividades

Auxiliar de Almacén de Viveres
o Auxiliar Técnico en servicios
de Dietologia

Nutricionista Dietista

Auxiliar de Almacén de Viveres
o Auxiliar Técnico en servicios
de Dietologia

87.

88.

89.

90.

Aplica en el original y copia de la “Nota de
remision”, sello de recibido, sello de clave
presupuestal y registra con boligrafo (tinta color
azul) hora de llegada y salida del proveedor,
nombre completo y firma del responsable de la
recepcion de viveres.

NOTA: El incumplimiento del proveedor en los horarios de
entrega de viveres serd considerado para la aplicacion de
penalizaciones y/o sanciones con apego al contrato de
viveres vigente.

Entrega al proveedor original de la “Nota de
remision” debidamente elaborada y sellada.

NOTA: La “Nota de remisién” original se adjunta a la factura
que presentard el proveedor para tramite de pago.

Entrega a la Nutricionista Dietista copia de la “Nota
de remisién” del dia correspondiente.

Recibe del Auxiliar de Almacén o Auxiliar Técnico
en servicios de Dietologia copia de cada “Nota de
remision” del dia correspondiente y resguarda para
realizar el reporte de consumo diario de alimentos.

NOTA: El reporte de consumo diario de alimentos se realiza
solo con las notas de remisién que se generan de las 6rdenes
de compra emitidas por el Sistema PLA.C.A.

Fase 2

Clasificacion de Alimentos para su almacenamiento y

91.

conservacion

Fase 2.1

Almacenamiento y conservacion de alimentos
solicitados mediante Orden de compra (Sistema

PLA.C.A)

Clasifica con base a la “Requisicion interna” los
alimentos recibidos y que requieren de
almacenamiento, conservacién y control con apego
al “Lineamiento para el almacenamiento vy
conservacion de alimentos” clave 2660-013-003
(Anexo 12).
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Responsable

Descripcion de actividades

Auxiliar de Almacén de Viveres
o Auxiliar Técnico en servicios
de Dietologia

Auxiliar de Almacén de Viveres
o Auxiliar Técnico en servicios
de Dietologia

92.

93.

94.

95.

Coloca y acomoda los alimentos en anaqueles,
refrigeradores y/o camara  frigorifica vy
congeladores.

NOTA 1: Los alimentos del grupo de carnes, embutidos,
productos lacteos y a granel deben ser almacenados en
recipientes con tapa.

NOTA 2: Las frutas y verduras deben colocarse en cajas de
estiba de plastico.

NOTA 3: Identificar mediante roétulos los espacios destinados
en refrigeradores y/o camara frigorifica y/o congeladores y
anaqueles a cada grupo de alimentos perecederos y no
perecederos.

Realiza rotacion de alimentos recibidos mediante
“‘Orden de compra” con alimentos de reserva
aplicando el método de evaluacion de inventario
PEPS.

Identifica con base a la “Requisicion interna” los
alimentos que requieren de preparacién previa y los
coloca en los lugares destinados para su entrega
inmediata considerando el servicio (desayuno,
comida, cena y colacién nocturna).

Continta en la actividad 95.

Fase 2.2

Almacenamiento y conservacion de alimentos de

Stock y para elaborar colaciones

Identifica en la “Nota de remision” los alimentos
suministrados para el Stock de alimentos y para
elaborar colaciones requeridas para el caso de
contingencia y para pacientes en observacion vy
personas donantes de sangre.

NOTA: Los alimentos suministrados para el stock y para
preparar colaciones se solicitan mediante la “Solicitud
extraordinaria de Alimentos nd-15”, clave 2660-009-166
(Anexo 6).
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Responsable

Descripcion de actividades

Auxiliar de Almacén de Viveres
o Auxiliar Técnico en servicios
de Dietologia

Auxiliar de Almacén de Viveres
o Auxiliar Técnico en servicios
de Dietologia

96.

97.

98.

Registra en “Tarjeta de control kardex”, clave 2660-
009-164 (Anexo 13), de acuerdo a la “Nota de
remisién” las cantidades de los alimentos recibidos
y son destinados para el Stock de alimentos y para
elaborar colaciones.

Rotula en el empaque de cada alimento la fecha de
recepcion, coloca y acomoda en anaqueles,
refrigeradores y/o camara frigorifica y congeladores
con apego a:

e “Formato de stock de alimentos nd-36”, clave
2660-009-161 (Anexo 5).

NOTA 1: Identifica mediante rétulos por grupo de alimentos
los espacios destinados para el almacenamiento en
refrigeradores y anaqueles de alimentos perecederos y no
perecederos correspondientes al stock de alimentos,
anotando la cantidad minima y maxima de alimentos
autorizados con apego al “Formato de stock de alimentos nd-
36", clave 2660-009-161 (Anexo 5).

NOTA 2: El control de la entrada y salida de alimentos del
stock sera mediante “Tarjeta de control kardex”, clave 2660-
009-164 (Anexo 13) y debera ser realizado en forma fisica,
aplicando el método de valuacion de inventarios PEPS.

NOTA 3: La salida de alimentos del stock debera de ser
mediante el “Vale de solicitud extraordinaria de alimentos nd-
16”, clave 2660-009-043 (Anexo 11) debidamente elaborado.

NOTA: 4: Los renglones no utilizados en el “Vale de solicitud
extraordinaria de alimentos nd-16”, clave 2660-009-043
(Anexo 11) deben ser cancelados mediante una linea
diagonal con boligrafo (tinta color rojo).

Continta con la actividad 98.

Fase 3
Entrega de alimentos para su preparacion

Entrega al Jefe de Seccion de Produccién y/o
Cocinero Técnico 1 y/o Cocinero Técnico 2 con 24
horas de anticipacion los alimentos a preparar
pesados y/o contados en base a:

e “Requisicion interna”,
e “Minuta desarrollada por volumen,
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Auxiliar del Almacén de Viveres
o Auxiliar Técnico en servicios
de Dietologia

Nutricionista Dietista

99.

100.

101.

102.

e “Vale de solicitud extraordinaria de alimentos
nd-16”, clave 2660-009-043 (Anexo 11).

NOTA 1: El Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética
establecera los horarios de entrega de alimentos a las areas
de preparacién previa y coccion e informara por escrito al
Personal del Departamento de Nutricion y Dietética los
horarios establecidos, y los coloca en un lugar visible.

NOTA 2: La “Requisicion Interna” y la “Minuta desarrollada
por volumen”, son documentos emitidos por el Sistema de
Planeacién y Control de Alimentos (Sistema PLA.C.A) el cual
es consultado y actualizado a través de la plataforma
http:/placa.imss.gob.mx/PlacaWeb/

NOTA 3: La entrega de pan fresco y/o pan industrializado y/o
tortilla de maiz para pacientes hospitalizados de acuerdo al
tipo de dieta y para personal con derecho al suministro de
alimentos, se realizar4 el mismo dia que corresponda a la
“Minuta desarrollada por volumen” con apego a la “Orden de
compra” y a la “Solicitud de alimentos preparados nd-18”,
clave 2660-009-012 (Anexo 14).

Solicita firma de conformidad de los alimentos
entregados mediante la “Requisicion interna” vy
“Vale de solicitud extraordinaria de alimentos nd-
16", clave 2660-009-043 (Anexo 11), al Jefe de
Seccion de Produccién y/o Cocinero Técnico 1 y/o
Cocinero Técnico 2 y se efectuan las actividades
12 a la 15 del “Procedimiento para la recepcion,
procesamiento y suministro de alimentos a
pacientes hospitalizados y personal trabajador en
Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel
de Atenciéon”, clave 2660-003-067.

Registra en la “Tarjeta de control kardex”, clave
2660-009-164 (Anexo 13) la salida de alimentos
entregados mediante el “Vale de solicitud
extraordinaria de alimentos nd-16", clave 2660-009-
043 (Anexo 11).

Entrega a la Nutricionista Dietista el “Vale de
solicitud extraordinaria de alimentos nd-16”, clave
2660-009-043 (Anexo 11).

Recibe del Auxiliar de Almacén o Auxiliar Técnico
de servicios de Dietologia el “Vale de solicitud
extraordinaria de alimentos nd-16”, clave 2660-009-
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Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

Auxiliar de Almacén de Viveres
y/o Auxiliar Técnico de
servicios de Dietologia

Nutricionista Dietista

103.

104.

105.

106.

107.

108.

043 (Anexo 11) y resguarda para realizar el reporte
de consumo diario de alimentos.

Recibe del Cocinero Técnico 1 y/o Cocinero
Técnico 2, los alimentos que no fueron utilizados en
la preparacion de dietas a pacientes hospitalizados
y raciones a personal con derecho al suministro de
alimentos.

Registra en la “Bitacora de alimentos no utilizados”,
clave 2660-009-141 (Anexo 15) los alimentos que
no fueron utilizados en la preparacion de dietas a
pacientes hospitalizados y raciones de personal
con derecho al suministro de alimentos para su
control.

Entrega e indica al Auxiliar de Almacén de Viveres
o Auxiliar Técnico de servicios de Dietologia que
resguarde y conserve los alimentos que no fueron
utilizados en la preparacién de dietas a pacientes
hospitalizados y raciones a personal con derecho al
suministro de alimentos registrados en la “Bitacora
de alimentos no utilizados” clave 2660-009-141
(Anexo 15).

Recibe los alimentos no utilizados, almacena y
conserva en los lugares destinados.

NOTA 1: Identifica mediante rétulos los espacios destinados
para su almacenamiento en refrigeradores y anaqueles por
grupo de alimentos.

NOTA 2: En ausencia del Auxiliar de almacén o Auxiliar
Técnico de servicios de Dietdloga, sera la Nutricionista
Dietista quien realice esta actividad.

Confirma a la Nutricionista Dietista con base a la
“Bitacora de Alimentos no utilizados”, clave 2660-
009-141 (Anexo 15) sobre la existencia fisica de
alimentos no utilizados, para su aprovechamiento
en las preparaciones y en consecuencia la
cancelacion correspondiente en orden de compra.

Identifica en las “Minutas desarrolladas por
volumen” los alimentos susceptibles a cancelar y
captura la informacibn en original y copia
asignando numero de folio el “Formato para
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Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Nutricionista Dietista

Auxiliar del Almacén de Viveres

109.

110.

111.

112.

cancelaciéon de alimentos nd-35”, clave 2660-009-
165 (Anexo 16) y entrega al Jefe de Departamento
de Nutricién y Dietética para su autorizacién.

NOTA: La cancelacién también podra realizarse directamente
en la orden de compra previa a la entrega programada al
proveedor e informa al Jefe de Departamento de Nutricién y
Dietética.

Recibe de la Nutricionista Dietista el “Formato para
cancelacién de alimentos nd-35”, clave 2660-009-
165 (Anexo 16) en original y copia debidamente
elaborado, valida mediante firma de autorizacion y
entrega a la Nutricionista Dietista del Almacén de
Viveres.

Recibe original y copia del “Formato para
cancelacion de alimentos nd-35", clave 2660-009-
165 (Anexo 16) con firma de autorizacion y entrega
al proveedor el original para su atencion,
solicitando firma de recibido en la copia y archiva
ésta para consulta y control.

NOTA: El reporte de cancelacién de alimentos se podra
realizar via telefénica o mediante correo electrénico con 24
hasta 48 horas de anticipacién para su atencién inmediata,
solicitando al proveedor acuse de recibido misma via a mas
tardar el dia natural siguiente.

Registra en la “Minuta desarrollada por volumen” y
en la “Requisicion Interna” las modificaciones
derivadas de la cancelacién de alimentos y entrega
esta ultima al Auxiliar del Almacén de Viveres o
Auxiliar Técnico de servicios de Dietologia y hace
de conocimiento al Jefe de Seccidén de Produccién
y Cocinero Técnico 1 y/o Cocinero Técnico 2 y
Nutricionista Dietista y/o Especialista en Nutricion y
Dietética y/o Nutriélogo Clinico Especializado para
ajuste en le preparacién de alimentos.

Recibe y resguarda la “Requisicion Interna” para su
consulta durante la entrega de alimentos.

NOTA 1: Durante la recepcién de alimentos verifica que el
proveedor haya realizado la cancelacién de alimentos.

NOTA 2: En el caso que el alimento no se encuentre
cancelado en la “Nota de remision”, registra en el renglén
correspondiente  la leyenda “Cancelacion realizada”,

Pagina 45 de 174 Clave: 2660-003-013




[ 9
-“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

113.

114.

115.

anotando el ndmero de folio y fecha en que se realizé el
reporte de cancelacién y regresa el alimento al proveedor.

Elabora reporte de consumo diario de alimentos,
captura la informacion en el formato de “Consumo
diario de viveres nd-20”, clave 2660-009-035
(Anexo 17) registrando por grupo las cantidades en
litros y kilos de alimentos recibidos con apego a:

* Nota de remision del proveedor,
+ “Vale de solicitud extraordinaria de alimentos
nd-16” clave 2660-009-043 (Anexo 11).

NOTA 1: El registro del “Consumo diario de viveres nd-20”,
clave 2660-009-035 (Anexo 17) podra ser realizado en medio
electronico.

NOTA 2: Para el registro de Consumo diario de viveres se
considera las “Notas de remision” generadas por las
“Ordenes de compra” emitidas por el Sistema PLA.C.A vy
“Vale de solicitud extraordinaria de alimentos nd-16”, clave
2660-009-043 (Anexo 11) generados por la salida de
alimentos del stock.

NOTA 3: La determinacién de los grupos de alimentos para el
registro de consumo diario debe apegarse al “Lineamiento
para determinar la integracién de grupos de alimentos”, clave
2660-013-015 (Anexo 18).

Entrega diariamente al Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética los siguiente documentos:

¢ Nota de remisién del proveedor,
“Vale de solicitud extraordinaria de alimentos
nd-16”, clave 2660-009-043 (Anexo 11).

para su verificacion y validacién.

Recibe de la Nutricionista Dietista o Auxiliar
Técnico en Servicio de Dietologia los documentos:

e Nota de remision del proveedor,
e “Vale de solicitud extraordinaria de alimentos
nd-16", clave 2660-009-043 (Anexo 11).

y verifica que los documentos contengan los
registros de cantidades de alimentos recibidos,
registro de llegada y salida del proveedor, sellos y
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Responsable

Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

Jefe de Departamento de
Finanzas y Sistemas

Nutricionista Dietista

Persona designada por el Jefe
de Departamento de Finanzas
y Sistemas

116.

117.

118.

119.

firmas correspondientes, y devuelve a la
Nutricionista Dietista para su envio al Jefe de
Departamento de Finanzas y Sistemas.

Recibe del Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética los documentos:

¢ “Nota de remisién” del proveedor,
e “Vale de solicitud extraordinaria de alimentos
nd-16”, clave 2660-009-043 (Anexo 11).

y registra en “Bitacora de control de Nota de
remisién” y “Vale de solicitud extraordinaria de
alimentos nd-16”, clave 2660-009-043 (Anexo 11)
para su envio a la persona que designe el Jefe de
Departamento de Finanzas y Sistemas.

Designa a la persona para la elaboracion del
“Informe Mensual de Costos nd-23”, clave 2660-
009-041.

NOTA: El “Informe Mensual de Costos nd-23", clave 2660-
009-041 es el (Anexo 23) del “Procedimiento para la gestién
directiva del Departamento de Nutricion y Dietética en
Unidades de Segundo Nivel de Atencion en el Instituto
Mexicano del Seguro Social”, clave 2660-003-012, el cual se
encuentra disponible en Intranet del IMSS.

Entrega a la persona designada por el Jefe de
Departamento de Finanzas y Sistemas para la
elaboracién del “Informe Mensual de Costos nd-
23", clave 2660-009-041:

¢ Nota de Remision del proveedor,
e “Vale de solicitud extraordinaria de alimentos
nd-16", clave 2660-009-043 (Anexo 11).

y solicita firma de recibido.

NOTA: Estos documentos se entregan un dia posterior a la
recepciodn de viveres.

Recibe de la Nutricionista Dietista la Nota de
Remisién del proveedor y el “Vale de solicitud
extraordinaria de alimentos nd-16”, clave 2660-009-
043 (Anexo 11), requeridos para la elaboracién del
“Informe Mensual de Costos nd-23” clave 2660-
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Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Nutricionista Dietista y/o
Auxiliar de Almacén de Viveres

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

120.

121.

122.

123.

009-041 y firma de recibido.

NOTA: Las acciones futuras para la elaboracién del “Informe
Mensual de Costos nd-23”, clave 2660-009-041 se realizan
en las actividades 147 y 148 del presente procedimiento.

Fase 4
Inventario Fisico de viveres

Instruye a la Nutricionista Dietista y/o Auxiliar de
Almacén de Viveres, para que realicen el Inventario
fisico de viveres, y capturen la informacion en el
“Inventario fisico de viveres nd-21”, clave 2660-
009-046 (Anexo 19).

NOTA: El inventario fisico de viveres debera de ser realizado
con una periodicidad mensual.

Realiza conteo fisico de existencias y coteja con los
registros en “Tarjeta de control kardex", clave 2660-
009-164 (Anexo 13), y captura la informacion con
boligrafo (tinta color azul) en el formato para el
“Inventario fisico de viveres nd-21”, clave 2660-
009-046 (Anexo 19).

NOTA 1: El inventario fisico de viveres debera de ser
realizado en formatos fisicos.

NOTA 2: El Auxiliar Universal de Oficina participa en el
levantamiento del inventario fisico de viveres.

Entrega al Jefe de Departamento de Nutricién y
Dietética formato “Inventario fisico de viveres nd-
217, clave 2660-009-046 (Anexo 19) debidamente
elaborado con los resultados del inventario.

NOTA: El formato debera de ser entregado sin tachaduras ni
enmendaduras.

Recibe el formato para el “Inventario fisico de
viveres nd-21”, clave 2660-009-046 (Anexo 19)
debidamente elaborado, verifica en forma selectiva,
que la existencia fisica de viveres corresponda a la
registrada en dicho formato y comprueba si existen
faltantes o0 excedentes de alimentos para constatar
que los controles de viveres sean eficientes,
eficaces y puntuales.
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Responsable

Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista y/o
Auxiliar de Almacén de Viveres

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Persona asignada para realizar
el inventario fisico mensual,
rotativo y muestreo fisico
(selectivo) de viveres

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

124.

125.

126.

127.

128.

129.

No existen faltantes o excedentes
Continda en la actividad 126.
Existen faltantes o excedentes

Solicita a la Nutricionista Dietista y/o Auxiliar de
Almacén de Viveres aclaracién de las diferencias
fisicas resultantes del inventario fisico de viveres.

Entrega al Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética “Memorandum interno” con el informe de
aclaraciones de las diferencias fisicas
determinadas en el conteo del Inventario Fisico de
viveres.

Continda en la actividad 122.
No existen faltantes o excedentes

Solicita al Jefe de Departamento de Finanzas y
Sistemas, se realice el levantamiento de inventario
fisico mensual, rotativo y muestreo fisico (selectivo)
de viveres, e informe sobre el resultado del mismo.

Realiza el levantamiento de inventario fisico
mensual, rotativo y muestreo fisico (selectivo) de
viveres, en apego a la politica 5.2.18.

Informa al Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética sobre el resultado del inventario fisico
mensual, rotativo y muestreo fisico (selectivo) de
viveres y en caso de encontrar inconsistencias en
las existencias, solicita aclaracion.

No se encuentran inconsistencias
Continda en la actividad 130.

Se encuentran inconsistencias

Envia al Jefe de Departamento de Finanzas y
Sistemas, en su caso, las aclaraciones de las
diferencias fisicas que resultaron del inventario
fisico mensual, rotativo y muestreo fisico (selectivo)
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Descripcion de actividades

Auxiliar de Almacén de Viveres
o Auxiliar Técnico en Servicio
de Dietologia o Cocinero
Técnico 1 o Cocinero Técnico 2

Auxiliar de Almacén de Viveres
o Auxiliar Técnico en Servicio
de Dietologia o Cocinero
Técnico 1 o Cocinero Técnico 2

Nutricionista Dietista

de viveres.

Fase 5

Control de temperatura de equipo de refrigeracion y

130.

131.

132.

congelacion.

Verifica con apego al formato “Control diario de
temperatura de refrigeradores, cadmaras frigorificas
y congeladores nd-27”, clave 2660-009-047 la
adecuada temperatura de refrigeradores y/o
camara frigorifica y congeladores.

NOTA 1: El “Control diario de temperatura de refrigeradores,
camaras frigorificas y congeladores nd-27”, clave 2660-009-
047 es el (Anexo 14) del “Procedimiento para la recepcion,
procesamiento y suministro de alimentos a pacientes
hospitalizados y personal trabajador en Unidades Médicas
Hospitalarias de Segundo Nivel de Atencién”, clave 2660-003-
067, el cual se encuentra disponible en Intranet del IMSS.

NOTA 2: El Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética
establecera los horarios para la verificacion de temperatura
de refrigeradores y/o camara frigorifica y congeladores, y el
formato de “Control diario de temperatura de refrigeradores,
camaras frigorificas y congeladores nd-27”, clave 2660-009-
047 (Anexo 14) debe colocarse en un lugar visible del equipo
de refrigeracién y/o congelacion.

La temperatura es adecuada
Continda en la actividad 135.
La temperatura no es adecuada

Informa a la Nutricionista Dietista sobre Ila
inconsistencia de temperatura del equipo de
refrigeracion y/o congelacion para su reporte
correspondiente.

Recibe informacion sobre la inconsistencia de
temperatura y elabora en original y copia el
“‘Reporte de servicio”, clave 14C2-009-003 al
Departamento de Conservacion para la verificacion
y reparacion del equipo reportado.
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Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

Jefe de Conservacion

Auxiliar del Almacén de Viveres
o Auxiliar Técnico en servicios
de Dietologia o Cocinero
Técnico 1 o Cocinero Técnico
2

Nutricionista Dietista y/o Jefe
de Seccién de Produccidn

Auxiliar de Almacén de Viveres

133.

134.

135.

136.

NOTA: El “Reporte de servicio”, clave 14C2-009-003 es el
(Anexo 1) del “Procedimiento para el seguimiento del
mantenimiento correctivo de los servicios de conservacion”,
clave 14C2-003-002 el cual se puede consultar en la
plataforma: http://intranet/normatividad/paginas/index.aspx

Entrega al Jefe de Conservacién en original el
“‘Reporte de servicio”, clave 14C2-009-003 para su
atencién oportuna y recaba firma de recibido en la
copia, la cual archiva para seguimiento, consulta y
control.

Recibe de la Nutricionista Dietista el “Reporte de
servicio”, clave 14C2-009-003 y realiza actividades
correspondientes descritas en el “Procedimiento
para el seguimiento del mantenimiento correctivo
de los servicios de conservacion”, clave 14C2-003-
002.

Continda en la actividad 130.
La temperatura es adecuada

Registra en el formato “Control diario de
temperatura de refrigeradores, cadmaras frigorificas
y congeladores nd-27”, clave 2660-009-047 la
temperatura de refrigeradores y/o camara frigorifica
y congeladores.

NOTA: Archiva mensualmente cada formato de “Control diario
de temperatura de refrigeradores, camaras frigorificas y
congeladores nd-27”, clave 1280-009-047 generado para
consulta y control.

Supervisa que se realice de forma diaria el registro
de control de temperatura de equipo de
refrigeracién y/o congelacion.

Etapa Il

Orden, limpieza y desinfeccion de mobiliario, equipo y

137.

area fisica del almacén de viveres

Realiza limpieza rutinaria del area fisica (piso,
paredes, cristales, canceleria etc.), mobiliario y
equipo de cocina y comedor, antes de iniciar
actividades, durante la jornada y al termino de las
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Responsable

Descripcion de actividades

Auxiliar de Almacén de Viveres

Nutricionista Dietista

138.

139.

140.

actividades con apego al:

e ‘“Lineamiento para el orden, limpieza vy
desinfeccion de éareas fisicas, equipo,
mobiliario y articulos de cocina y comedor”,
clave 2660-013-002.

NOTA 1: El personal responsable mantiene durante su
jornada laboral orden y limpieza en su area de trabajo.

NOTA 2: En ausencia del Auxiliar de Aimacén de viveres sera
el Cocinero Técnico 2 o Manejador de Alimentos y/o Auxiliar
de limpieza de cocina de Unidades Médicas quien realice las
actividades de éste.

Realiza limpieza profunda del area con apego a:

e “‘Formato para la Planeacién de limpieza
rutinaria y profunda de &reas, equipo y
mobiliario del Departamento de Nutricién vy
Dietética”, clave 2660-009-143.

e ‘“Lineamiento para el orden, Ilimpieza vy
desinfeccibn de éareas fisicas, equipo,
mobiliario y articulos de cocina y comedor”,
clave 2660-013-002.

NOTA: El “Formato para la Planeacion de limpieza rutinaria y
profunda de areas, equipo y mobiliario del Departamento de
Nutricion y Dietética”, clave 2660-009-143 y el “Lineamiento
para el orden, limpieza y desinfeccibn de areas fisicas,
equipo, mobiliario y articulos de cocina y comedor”, clave
2660-013-002, son el anexo 23 y anexo 4 respectivamente
del “Procedimiento para la recepcién, procesamiento y
suministro de alimentos a pacientes hospitalizados y personal
trabajador en Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo
Nivel de Atencion”, clave 2660-003-067.

Reporta a la Nutricionista Dietista las actividades
de limpieza realizadas.

Verifica mediante observacién directa, que las
actividades de limpieza rutinaria y profunda se
hallan realizado de forma correcta y registra en
“bitacora de actividades de limpieza”.

Capitulo 2
Actividades Administrativas
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Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

Nutricionista Dietista

Etapa |

Informes mensuales y validacion de facturas para

141.

142.

efecto de pago

Fase |
Informes mensuales

Realiza la suma total del consumo diario de
alimentos, para determinar el consumo mensual de
viveres por grupos de alimentos en base a:

e Formato de “Consumo diario de viveres nd-20”,
clave 2660-009-035 (Anexo 17).

y resguarda en carpeta el formato de “Consumo
diario de viveres nd-20”", clave 2660-009-035
(Anexo 17) para su consulta.

NOTA 1: Al dia 25 de cada mes realiza sumatoria para
determinar la cantidad total de consumo de alimentos del mes
correspondiente.

NOTA 2: Las cantidades totales mensuales de consumo de
alimentos por grupo, se consideran para la elaboracion del
requerimiento anual de viveres (grupo 480) para continuar
con la actividad 21 a la 25 del “Procedimiento para la gestién
directiva del Departamento de Nutricibn y Dietética en
Unidades de Segundo Nivel de Atencion en el Instituto
Mexicano del Seguro Social’, clave 2660-003-012, el cual
puede consultarse en la plataforma:
http://intranet/normatividad/paginas/index.aspx

Elabora la “Estadistica mensual de consumo de
viveres, forma 4-30-132/99-15 hoja 17, clave 2660-
009-038 (Anexo 20) registrando las cifras totales
del consumo mensual de alimentos, con apego:

e Formato de “Consumo diario de viveres nd-20”,
clave 2660-009-035 (Anexo 17).

NOTA 1. La elaboracion de la “Estadistica mensual de
consumo de viveres, forma 4-30-13%/99-15 hoja 17, clave
2660-009-038 (Anexo 20) sera en el periodo del 26 al 25 de
cada mes, y podra ser realizada en medio electrénico y debe
apegarse al “Lineamiento para determinar la integracién de
grupos de alimentos”, clave 2660-013-015 (Anexo 18).

NOTA 2: En ausencia del Nutricionista Dietista sera el Jefe de
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Responsable

Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

143.

144.

145.

146.

147.

Departamento de Nutricion y Dietética quien elabore la
“Estadistica mensual de consumo de viveres, forma 4-30-
132/99-15 hoja 17, clave 2660-009-038 (Anexo 20).

Determina el indicador de consumo de alimentos
por racion y elabora el “Informe de indicador de
consumo por racion”, clave 2660-009-078 (Anexo
21).

Entrega a la Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética los informes:

e “Estadistica mensual de consumo de viveres,
forma 4-30-132/99-15 hoja 17, clave 2660-009-
038 (Anexo 20),

e ‘“Informe de indicador de consumo por racion”,
clave 2660-009-078 (Anexo 21).

Recibe de la Nutricionista Dietista los informes:

e “Estadistica mensual de consumo de viveres”
forma 4-30-132/99-15 hoja 17, clave 2660-009-
038 (Anexo 20),

e ‘“Informe de indicador de consumo por racion”,
clave 2660-009-078 (Anexo 21).

y con base en éstos, realiza analisis del resultado
de los indicadores de consumo de alimentos por
racion e identifica si existen indicadores fuera de
rango.

No existen indicadores fuera de rango

Continva con la actividad 147.

Si existen indicadores fuera de rango

Informa en reunion de trabajo sobre el resultado de
los indicadores fuera de rango al Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefianza, Nutricionista Dietista
del Almacén de Viveres, Jefe de Seccion de
Produccion, Cocinero Técnico 1 o Cocinero
Técnico 2.

Establece con participacion del Jefe de Oficina de

Pagina 54 de 174 Clave: 2660-003-013




[ 9
-“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Jefe de Departamento de

Nutricion y Dietética

148.

149.

150.

Dietoterapéutica y Ensefianza y Nutricionista
Dietista del Almacén de Viveres y Auxiliar Técnico
en Servicios de Dietologia, Jefe de Seccién de
Produccion y Cocinero Técnico 1 o Cocinero
Técnico 2 los mecanismos estratégicos para
optimizar y racionalizar los recursos financieros
destinados a viveres que se proporcionan a
pacientes hospitalizados y personal con derecho al
suministro de alimentos y da seguimiento.

Participa conjuntamente con la persona asignada
del Departamento de Finanzas y Sistemas en la
elaboracién del “Informe Mensual de Costos vy
Raciones nd-23”, clave 2660-009-041 y realiza las
actividades 77 a la 84 correspondientes a la Etapa
IV “Integracién, elaboracion y analisis de informes y
asistencia a reuniones” del “Procedimiento para la
gestién directiva del Departamento de Nutricion y
Dietética en Unidades de Segundo Nivel de
Atencion en el Instituto Mexicano del Seguro
Social”, clave 2660-003-012.

Solicita posterior a la elaboracion del “Informe
Mensual de Costos y raciones nd-23”, clave 2660-
009-041 al Jefe del Departamento de Finanzas y
Sistemas, la devolucion de los siguientes
documentos:

¢ Nota de Remision del proveedor,
e “Vale de solicitud extraordinaria de alimentos
nd-16", clave 2660-009-043 (Anexo 11).

y archiva en orden cronolégico por mes y afo y
conserva los archivos por un tiempo minimo de tres
anos.

Fase ll
Validacion de facturas para efecto de pago

Recibe del proveedor de viveres las facturas
correspondientes al suministro de alimentos, y
verifica se adjunten los siguientes documentos:

¢ Nota de remisién en original,
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Responsable

Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

151.

152.

153.

e Orden de compra (emitida por el Sistema
PLA.CA)y

e Formato de “Solicitud extraordinaria de
alimentos nd-15”, clave 2660-009-166 (Anexo
6) en original.

NOTA: De acuerdo a la organizacion de la Unidad Médica
Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencion el proveedor
también podra entregar las facturas directamente en el
Departamento de Finanzas y Sistemas.

Registra en “Bitacora de control de facturas del
proveedor” el numero de facturas recibidas, fecha
de recepcidn y asigna numero de folio consecutivo.

Entrega a la Nutricionista Dietista las “Facturas”
con base en la “Bitacora de control de facturas del
proveedor”.

Recibe mediante “Bitacora de control de facturas
del proveedor” las “Facturas” y verifica que:

e Las “Notas de remision” del proveedor
contengan el sello de recibido, sello de clave
presupuestal, registro de hora de llegada y
salida del proveedor del dia del suministro,
nombre completo y firma del responsable de la
recepcion de viveres.

e Las cantidades de alimentos registradas en las
‘Facturas” coincidan con las cantidades
recibidas en la “Nota de remisidn” en
congruencia con las solicitadas en la “Orden de
compra” (emitida por el Sistema PLA.C.A) y en
el formato de “Solicitud extraordinaria de
alimentos nd-15”, clave 2660-009-166 (Anexo
6).

e La marca comercial, unidad de presentacion y
precio del alimento facturado se apeguen a las
indicadas en el contrato de viveres vigente.

NOTA 1: En ausencia de la Nutricionista Dietista sera el
Jefe de Departamento de Nutricién y Dietética quien
verifique las facturas.

NOTA 2: El Auxiliar Universal de Oficina participa en la
verificacion de “Facturas”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Nutricionista Dietista

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética

154.

155.

156.

157.

Inconsistencias en las Facturas y/o las Notas
de remision

Informa al Jefe de Departamento de Nutricién y
Dietética la inconsistencia en las “Facturas” y/o
“‘Notas de remision” y se las entrega para su
devolucién al proveedor para que sean corregidas.

Continda en la actividad 150.
Facturas y/o Notas de remision correctas

Rubrica en las “Facturas” y entrega al Jefe de
Departamento de Nutricion y Dietética las “Notas
de remisién”, “Orden de compra” y “Solicitud
extraordinaria de alimentos nd-15, clave 2660-009-
166 (Anexo 6), con base en la “Bitacora de control
de facturas del proveedor”.

NOTA: El tiempo de revision y entrega de facturas al Jefe de
Departamento de Nutricion y Dietética no debe exceder 48
horas.

Recibe de la Nutricionista Dietista las “Facturas”,
las “Notas de remision”, “Orden de compra” y
“Solicitud extraordinaria de alimentos nd-15”, clave
2660-009-166 (Anexo 6) con base en la “Bitacora
de control de facturas del proveedor” con rubrica y
valida registrando nombre completo, matricula,
cargo y firma autdgrafa.

Entrega las “Facturas” validadas y firmadas, al
proveedor y solicita firma de recibido en la “Bitacora
de control de facturas del proveedor” para su
tramite correspondiente y archiva las “Notas de
remision”, “Orden de compra” vy “Solicitud
extraordinaria de alimentos nd-15, clave 2660-009-
166, (Anexo 6).

NOTA: La entrega de “Facturas” validadas y firmadas al
proveedor no debe exceder el tiempo de 4 dias naturales.

Fin del procedimiento
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7

Diagrama de flujo

INICIO

I
Capitulo 1
Actividades Operativas en
el Almacén de Viveres

|
Etapa |
Planeacion y Solicitud de
Alimentos
|
Fase 1
Actualizacion del Médulo
del Sistema de Planeacion
y Control de Alimentos
(sistema Pla.C.A)

v

NUTRICIONISTA DIETISTA

|

Ingresa al sistema y verifica en
el médulo la opcién
“actualizar”, que existan
registros actualizados de
platillos, platillos desarrollados
y minutas sintéticas

http://
NOTA placa.im
ss.gob.
mx

¢Existen registros
actualizados?

Identifica qué registros de
platillo es necesario modificar
y/o actualizar y/o sustituir
considerando los criterios

2 NOTAS
3 l

Elabora propuesta de
modificacién y/o actualizacion
y/o sustitucién de platillos y/o

minuta sintética, y realiza
célculo dietoterapéutico
correspondiente
2 NOTAS

Elabora el “Control de
modificaciones del Sistema
Pla.C.A”

2660-009-159

(Anexo 2)

5 Y

Entrega al Jefe de
Departamento de Nutricion y
Dietética el “Control de
modificaciones del sistema
Pla.C.A” Y adjunta la
propuesta de platillo y/o minuta
sintética y desarrollada con el | 2660-009-159

célculo dietoterapéutico (Anexo 2)

Y

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

6 v

Recibe el “Control de
modificaciones del sistema
Pla.C.A” para solicitar la
validacién de la propuesta

2660-009-159

(Anexo 2)

7 Y

Envia “Oficio de solicitud de
autorizacion” al Coordinador
Delegacional de Nutricién y
Dietética adjuntando “Control
de modificaciones del sistema
y propuesta de platillo y/o
minuta y desarrollada con el
célculo dietoterapéutico

Oficio de solicitud
de autorizacion

2660-009-159
(Anexo 2)

COORDINADOR
DELEGACIONAL DE
NUTRICION Y DIETETICA
Y/O SUPERVISOR DE
NUTRICION

8

Recibe “Oficio de solicitud de
autorizacion” el “Control de

modificaciones del sistema - .
Pla.C.A” Oficio de solicitud

de autorizacion

2660-009-159
(Anexo 2)
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A 4

Analiza el “Oficio de solicitud
de autorizaciéon” y determina la
procedencia de la solicitud
Oficio de solicitud
de autorizacion

Es procedente la
solicitud

Regresa al Jefe de
Departamento de Nutricién y
Dietética el “Oficio de solicitud
de autorizacion” para su
correccién

Oficio de solicitud

de autorizacion

A 4

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

n v

Recibe el “Oficio de solicitud
de autorizacion” vy realiza los
ajustes

Oficio de solicitud
de autorizacién

\ 4
COORDINADOR
DELEGACIONAL DE
NUTRICION Y DIETETICA Y/
O SUPERVISOR DE
NUTRICION

12 v

Envia al Jefe de Departamento
de Nutricién y Dietética via
“Oficio de autorizacion” el
“Control de modificaciones del
sistema Pla.C.A” con la
propuesta autorizada
NOTA

Oficio de
autorizacion

(Anex

2660-009-

¥

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

Recibe “Oficio de autorizacién”
con el “Control de
modificaciones del sistema
Pla.C.A” y entrega a la
Nutricionista Dietista para su
atencion

NUTRICIONISTA DIETISTA

v

14

Recibe el “Control de
modificaciones del sistema
Pla.C.A” y realiza los cambios
en el sistema Pla.C.A; con
base en la propuesta

NOTA

A 4

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

15 v

Supervisa se asegura que se
haya aplicado de forma
oportuna los registros en el
sistema Pla.C.A

Fase 2

Oficio de
autorizacion

2660-009-159
(Anexo 2)

2660-009-159
(Anexo 2)

Sistema
Pla.C.A

sistema
Pla.C.A

Planeacion de raciones para personal con
derecho al suministro de alimentos

COORDINADOR CLINICO
DE EDUCACION E
INVESTIGACION
EN SALUD

16

Entrega mensualmente al Jefe
de Departamento de Personal
y Relaciones Contractuales, la
relacion de médicos becarios,
pasantes y estudiantes con
derecho al suministro de

alimentos
159 \ 4
02)
B

Relacion de

médicos becarios,
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EFE DE DEPARTAMENT
DE PERSONAL Y
RELACIONES
CONTRACTUALES

17 v

Recibe la relacién de Médicos
becarios, pasantes y
estudiantes con derecho al
suministro de alimentos

Relacion de
médicos becarios,
pasantes y
estudiantes

18 v

Entrega mensualmente al Jefe
de Departamento de Nutricién
y Dietética o Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefanza
el “Listado de personal con
derecho al suministro de
alimentos” y relacion de
Médicos becarios, pasantes y
estudiantes

2 NOTAS| Listado de
personal con

derecho al
suministro de
alimentos

Relacién de
Médicos becarios,
pasantes y
estudiantes

DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y
DIETETICA Y/O JEFE DE

OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA

Recibe el “Listado de Personal
con derecho al suministro de | Reglamento para el
alimentos” y “Relacion de suministro de
Médicos becarios, pasantes y [alimentos a personal
estudiantes” de las Unidades

Médico Hospitalarias

Listado de
Personal con

derecho al
suministro de
alimentos

Relacién de
médicos becarios,
pasantes y
estudiantes

EFE DE SECCION D
PRODUCCION Y/O
COCINERO TECNICO 1 0
AUX. TECNICO EN
SERVICIOS |

20

h 4
Entrega al Jefe de
Departamento de Nutricién y
Dietética y/o Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefianza
al corte del dia 25 de cada
mes el “Censo mensual de

raciones y colaciones para | Censo mensual

personal nd-22% de raciones y
2 NoTAs | colaciones para

personal nd-22%
2660-009-013

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

21

A 4

Recibe el “Censo mensual de
raciones y colaciones para
personal nd-22%" para su

andlisis y validacion

Censo mensual

de raciones y
colaciones para
personal nd-22%
2660-009-013

22 A 4
Realiza la planeacion de Tas
raciones para personal con
derecho a suministro de
alimentos

2 NOTAS Listado de
personal con
derecho a
alimentos por
servicio de
desayuno,
comida, cenay
colacién nocturna

Relacién de
médicos becarios,
pasantes y
estudiantes

Censo mensual

de raciones y
colaciones para
personal nd-22°
2660-009-013
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25

Elabora el “Censo mensual de
regimenes dietéticos Pla.C.A.
nd-04"

Fase 3
Planeacion de dietas para
pacientes y personal en el

Sistema Pla.C.A.

3 NOTAS

2660-009-014

Censo mensual de
raciones y
colaciones para
personal nd-22%
2660-009-013

NUTRICIONISTA DIETIST
Y/O ESPECIALISTA EN
NUTRICION Y
DIETETICA Y/O
NUTRIOLOGO CLIiNICO
ESPECIALIZADO

Control de
prescripciones
dietéticas nd-01".

23 v 2660-009-020

Entrega al Jefe de
Departamento de Nutricion y
dietética y/o Jefe de Oficina de
Dietoterapéutica y Ensefianza
al corte del dia 25 de mes

NOTA

Censo mensual

de raciones y
colaciones para
personal nd-22%
2660-009-013

Censo diario de
pacientes
hospitalizados
nd-06
2660-009-015

Censo diario de
pacientes
hospitalizados
nd-06"
2660-009-015

Censo mensual
26 v de raciones y

colaciones para
pacientes nd-22”
2660-009-016

Entrega a la Nutricionista
Dietista el “Censo mensual de
regimenes dietéticos Pla.C.A.

nd-04"

2660-009-014
(An 1)

DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y
DIETETICA Y/O JEFE DE
OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y

NUTRICIONISTA DIETISTA

ENSENANZA
27 ¢
24 v
Recibe el “Censo mensual de
Recibe para su anélisis y regimenes dietéticos Pla.C.A.
validacion nd-04"

Censo mensual 2660-009-014

de raciones y
colaciones para
personal nd-22°
2660-009-013

Censo diario de
pacientes
hospitalizados
nd-06
2660-009-015

(An 1)
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Modalidad C
Requisicion Interna

28 \

y
Actualiza el registro del
ndmero de raciones de
personal con derecho al
suministro de alimentos y
dietas en base al Calendario
Pla.C.A vigente y con apego
NOTA

29 v

Copia las minutas del periodo
actual al periodo siguiente, con
apego al calendario Pla.C.A
vigente

NOTA

30 \ 4

Genera en el sistema Pla.C.A
los reportes exporta y

2660-009-014

S~ Calendario

Pla.C.A.

configura la pagina de los
reportes

NOTA Minutas

Desarrolladas por

volumen

Orden de Compra
31 \ Requisicion| >
Interna

y
Edita minutas desarrolladas,
orden de compra y requisicién
interna, verificando que

sistema
Pla.C.A

corresponda dia, fecha,
servicio y variedad y procede
conforme al caso

Minutas
Desarrolladas por
volumen

¢Informacion
Requerida?

Modalidad A
Minutas desarrolladas por
volumen

Orden de Compra

Requisicion

Modalidad B

Orden de Compra

32

Imprime dos copias de las
“Minutas desarrolladas por
volumen” y organiza por
semana de acuerdo al

calendario Pla.C.A vigente

2C

33 \4

desarrolladas por

Calendario

Minutas

Entrega la primera copia de
“Minutas desarrolladas por
volumen” al Cocinero Técnico
1 y/o Cocinero Técnico 2y
solicita firma de recibido

C1

COCINERO TEC'NICO 1Y/0
COCINERO TECNICO 2

34

desarrolladas por

Minutas

volumen

A
Recibe copia de “Minutas
desarrolladas por volumen”,
realiza la planeacion para la
elaboracién de platillos y
distribuye entre el personal a
su cargo las actividades

2C

NUTRICIONISTA DIETISTA

35 v

desarrolladas por

Minutas

volumen

Conserva la segunda copia de

“Minutas desarrolladas por
volumen”

2 NOTAS

2C

desarrolladas por

Minutas

volumen
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Modalidad B
Orden de Compra

36

Realiza la conversién de
cantidades de kilos y litros del
grupo y subgrupos de
abarrotes, jugos, lacteos y
embutidos a la unidad de
presentacién comercial
NOTA

Hoja de

calculo
(Excel)

37

Realiza la configuracién de
péagina en medio electrénico
de la “Orden de compra” y
convierte en archivo PDF para
su impresion

NOTA

Orden de

compra

38

Imprime dos copias de la
“Orden de compra” y organiza
2 juegos con base al
calendario Pla.C.A. y asigna
numero de folio consecutivo a
cada pagina de la “Orden de

compra”

2C

Orden de compra

Calendario

39

Firma de elaborado la “Orden
de compra” y entrega al Jefe
de Departamento de Nutricién
y Dietética, para su
autorizacion mediante firma

autografa

2C

Orden de compra

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

40 ¢

Recibe las dos copias de la
“Orden de compra” y entrega
a la Nutricionista Dietista

2C
Orden de compra

NUTRICIONISTA DIETISTA

41 ¢

Recibe las dos copias de la
“Orden de compra” y entrega
una copia al proveedor

2C
Orden de compra

42

Obtiene firma de recibido del
proveedor en la segunda
copia de la “Orden de compra”
y registra la entrega en el
“Control de érdenes de compra
y solicitud extraordinaria de
alimentos a proveedor”

NOTA

c2
Orden de compra

43

Conserva la segunda copia de
la “Orden de compra”,
correspondiente al periodo
vigente

NOTA

c2
Orden de compra

Orden de compra

2660-009-160
(Anexo 3)

C1
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Modalidad C
Requisicion Interna

y

NUTRICIONISTA DIETISTA

“

Ordena en formato electrénico
en hoja de célculo (Excel) y
configura en la pagina los
alimentos por grupo,
subgrupos y servicio
(desayuno, comida, cena y
colacién nocturna)

Hoja de

calculo
(Excel)

45 v

Imprime una copia de la
“Requisicion Interna”, organiza
por semana y entrega al
Auxiliar de AlImacén de viveres
para la recepcién
2 NOTAS

1C

Requisicion
Interna

AUXILIAR DE ALMACEN

46 v

Recibe copia de la
“Requisicion Interna” para la
recepcion diaria,
almacenamiento, control y
distribucién de alimentos y
firma de recibido

NOTA

1C
Requisicién
Interna

Fase 4
Planeacion del stock de
alimentos

® ®

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

47 ¢

Realiza la planeacién de

alimentos y establece los

alimentos que requieren
control con apego al Anexo 4

JEFE DE OFICINA DE
DIETOTERAPEUTICA Y
ENSENANZA Y JEFE DE
SECCION DE PRODUCCION
Y NUTRICIONISTA
DIETISTA

Participan en la planeacién de
alimentos de reserva

v

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

49 v

Entrega a la Nutricionista
Dietista el tipo de colacion que
se debe considerar para la
planeacion de alimentos de
reserva e informa qué
alimentos se deben considerar
para su control en stock

v

NUTRICIONISTA DIETISTA

50 v

Recibe el tipo de colacién,
realiza calculo y captura la
informacioén en el “Formato de

stock de alimentos”

2660-013-014

2660-009-161
(Anexo 5)

(Anexo 4)
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51

A
Entrega al Jefe de
Departamento de Nutricion y
Dietética el “Formato de stock
de alimentos nd-36"

2660-009-161
(Anexo 5)

A

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

52 Y

Recibe el “Formato de stock
de alimentos nd-36", analiza y
verifica que las cantidades
calculadas sean las correctas

con base en Anexo 4

2660-009-161
(Anexo 5)

2660-013-014
(Anexo 4)

¢ Son correctas las
cantidades
calculadas?

53

Devuelve a la Nutricionista
Dietista el Anexo 5 e indica
errores para su correccion

2660-009-161

(Anexo 5)

NUTRICIONISTA DIETISTA

P!

Recibe el “Formato de stock
de alimentos nd-36" y corrige
con base en Anexo 4

2660-009-161
(Anexo 5)

2660-013-014
(Anexo 4)

55

Devuelve al Jefe de
Departamento de Nutricion y
Dietética el “Formato de stock
de alimentos nd-36" con

correcciones realizadas

2660-009-161
(Anexo 5)

A

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

56 v

2660-013-014
(Anexo 4)

Envia con “Oficio” al
Coordinador Delegacional de
Nutricion y Dietética y/o
Supervisor de Nutricién el
“Formato de stock de
alimentos nd-36"

~®

Oficio

COORDINADOR
DELEGACIONAL DE
NUTRICION Y DIETETICA Y/
O SUPERVISOR DE
NUTRICION

57

2660-009-161
(Anexo 5)

A
Recibe “Oficio” con el
“Formato de stock de
alimentos nd-36", analiza 'y

autoriza Oficio
K/266309-1 61
(Anexo 5)

Devuelve al Jefe de
Departamento de Nutricién y

Dietética via “Oficio”
el Anexo 5
X NOTA Oficio
" 2650-005-161
v (Anexo 5)

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

59 v

Recibe “Oficio” Y el “Formato
de stock de alimentos” y
entrega a la Nutricionista
Dietista para su solicitud

mediante anexo 6

2660-009-161
(Anexo 5)

2660-009-166
(Anexo 6)
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60 ¢

Recibe el Anexo 5, elabora en
original y copia Anexo 6y
entrega al Jefe de
Departamento de Nutricion
y Dietética para autorizacion

NOTA

A 4

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

61 v

Recibe en original y copia la
“Solicitud extraordinaria de
Alimentos nd-15”, firma de
autorizacién y entrega a la
Nutricionista Dietista

NUTRICIONISTA DIETISTA

62 A 4

Recibe del Jefe de
Departamento de Nutricion y
Dietética la “Solicitud
extraordinaria de Alimentos
nd-15" Autorizada, en original
y copia y entrega en formato

original al Proveedor

Obtiene firma de recibido del
proveedor en la copia de la
“Solicitud extraordinaria de

Alimentos nd-15” y registra en
el “Control de Ordenes de
compra y solicitud

extraordinaria de alimentos a

proveedor”
NOTA

2660-009-161
(Anexo 5)

10-1C
2660-009-166
(Anexo 6)

10-1C
2660-009-166
(Anexo 6)

10-1C
2660-009-166
(Anexo 6)

O1
2660-009-166
(Anexo 6)

C1
2660-009-166
(Anexo 6)

2660-009-160
(Anexo 3)

64

Ordena y archiva copia de la
“Solicitud extraordinaria de
Alimentos nd-15”

C1

Etapal ll
Recepcion, Almacenamiento
y Control de Alimentos
|

Fase 1
Recepcion de Alimentos

v

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

2660-009-166

(Anexo 6)

Confirma la asistencia del
Nutricionista Dietista y/o
Auxiliar de Almacén de viveres
y verifica que porten el
uniforme reglamentario y
realicen la higiene de manos
en apego a los lineamientos

2 NOTAS

Lineamientos para
el control sanitario
para el
Departamento

de Nutricién y
Dietética

NUTRICIONISTA DIETISTA

66 v

2660-013-008

Verifica que las condiciones de
orden y limpieza del mobiliario,
equipo y articulos de cocina 'y
comedor y area fisica del
almacén de viveres sean aptas
para iniciar las actividades

¢Condiciones
aptas?

Indica al Auxiliar de Almacén
de Viveres realice
higienizacién, con apego a los
lineamientos

2 NOTAS

Lineamiento para el
orden, limpieza y
desinfeccion de

areas fisicas, equipo,
mobiliario y articulos
de cocina y comedor

2660-013-002
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AUXILIAR DE ALMACEN DE
VIVERES

68 ¢

Realiza la higienizacion del Tineamiento para el
area fisica, mobiliario, equipo y orden, limpieza y
articulos de cocina y comedor |desinfeccion de areas

fisicas, equipo,
mobiliario y articulos
de cocina y comedor
2660-013-002

AUXILIAR DE ALMACEN
DE VIiVERES Y/O
NUTRICIONISTA

DIETISTA O AUXILIAR

TECNICO EN SERVICIOS

DE DIETOLOGIA

69

Inicia la recepcién de viveres
en base en el Anexo 7y
verifica cumplimiento

3 NOTAS

2660-013-001
(Anexo 7)

Registra en el “Reporte de
incidencias en el suministro de
viveres nd-30” las

inconsistencias identificadas | 2660-009-162

(Anexo 8)

n v
Recibe del proveedor las
“Notas de remision” en
original y copia con la relacién

de alimentos que suministra
3 NOTAS

10-1C
Notas de remisién

Relacion de
alimentos que
suministra

72 y

Confronta las “Notas de
remisién” con la “Orden de
compra” y “Solicitud
extraordinaria de alimentos nd-

15”

Notas de
remisién

2660-009-166
(Anexo 6)

73

Recibe y verifica durante la
recepcion de alimentos el
cumplimiento requerido

2660-013-002

(Anexo 9)

Contrato vigente

Devuelve al proveedor los
alimentos que no cumplen
NOTA

75

Registra en el “Reporte de
incidencias en el suministro de
viveres nd-30” los alimentos

devueltos al proveedor

2660-009-162
(Anexo 8)

76 v

Entrega a la Nutricionista
Dietista el “Reporte de
incidencias en el suministro de
viveres nd-30” para su
validacion

2660-009-162
(Anexo 8)

NUTRICIONISTA DIETISTA

77 v

Recibe el Anexo 8, verifica y
entrega al Jefe de
Departamento de Nutricion y
Dietética para su visto bueno

2660-009-162
(Anexo 8)

v

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

Recibe el “Reporte de
incidencias en el suministro de
viveres nd-30”, firma de visto

bueno y lo devuelve a la

Nutricionista Dietista

2660-009-162
(Anexo 8)
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w3

Recibe el “Reporte de
incidencias en el suministro de
viveres nd-30” vy lo entrega al

Auxiliar de Almacén de
Viveres y/o Auxiliar Técnico en
Servicios de Dietologia

2660-009-162
(Anexo 8)

80 v
Resguarda el "Reporte de
incidencias en el suministro de
viveres nd-30” para dar
seguimiento

3 NOTAS

2660-009-162
(Anexo 8)

AUXILIAR DE ALMACEN
DE VIiVERES Y/O
AUXILIAR TECNICO EN
SERVICIOS DE
DIETOLOGIA

81 v

Devuelve al proveedor los
alimentos que no cumplan y
solicita canje de los alimentos

devueltos en un plazo no

mayor a 24 horas

82 v

Elabora en original y copia el
“Formato para canje y/o
reposicion de alimentos”,

registrando las cantidades de
los alimentos devueltos y
entrega a la Nutricionista

Dietista

10-1C

2660-009-163
(Anexo 10)

NUTRICIONISTA DIETISTA

83 ¢

Recibe el “Formato para canje
y/o reposicion de alimentos nd-
34”, verifica las cantidades de
los alimentos devueltos
validando mediante firma
autégrafa y devuelve formato
al Auxiliar de Almacén

10-1C

2660-009-163
(Anexo 10)

AUXILIAR DE ALMACEN
DE VIiVERES Y/O
AUXILIAR TECNICO EN
SERVICIOS DE
DIETOLOGIA

84 v

Recibe original y copia del
“Formato para canje y/o
reposiciéon de alimentos nd-
34", y entrega original al
proveedor y archiva copia

85 v

Registra con boligrafo (tinta
color azul) la leyenda de
“canje” y/o “reposicion en

original” y copia de la “Nota de

remisiéon” en el renglén del o

los alimentos devueltos

3 NOTAS

86 y

cumplen y registra las
cantidades recibidas

87 v

Aplica en el original y copia de
la “Nota de remision”, sello de
recibido, sello de clave
presupuestal y registra hora de
llegada y salida del proveedor,
nombre completo y firma del
responsable de la recepcion

NOTA

88 y

Entrega al proveedor original
de la “Nota de remision”
debidamente elaborada y
sellada
NOTA

89 v

Entrega a la Nutricionista
Dietista copia de la “Nota de
remision” del dia

correspondiente

Nota de remisién

Nota de remisién

Nota de remisién

Nota de remisién

Nota de remisién

10-1C
2660-009-163
(Anexo 10)

2660-009-163
(Anexo 10)

2660-009-163
(Anexo 10)

10-1C

Recibe los alimentos que 4—@

10-1C

10-1C

o1

C1
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90 ¢

Recibe del Auxiliar de Almacén
o Auxiliar Técnico en servicios
de Dietologia copia de cada
“Nota de remision” del dia
correspondiente y resguarda
para realizar el reporte de
consumo diario de alimentos

NOTA

C1

2660-009-162

Fase 2
Clasificacion de Alimentos
para su almacenamiento y

conservacion

Fascle 2.1
Almacenamiento y
conservacion de alimentos
solicitados mediante Orden
de compra (sistema Pla.C.A)

AUXILIAR DE ALMACEN
DE ViVERES O AUXILIAR
TECNICO EN SERVICIOS
DE DIETOLOGIA

91

A 4

(Anexo 8)

Clasifica con base a la
“Requisicion interna” los
alimentos recibidos y que

requieren de almacenamiento,
conservacion y control con
apego al “Lineamiento para el
almacenamiento y
conservacion de alimentos”

Requisicion

92 v

=

2660-013-003
(Anexo 12)

interna

Coloca y acomoda los
alimentos en anaqueles,
refrigeradores y/o camara
frigorifica y congeladores
3 NOTAS

93

Realiza rotacion de alimentos
recibidos mediante “Orden de
compra” con alimentos de
reserva aplicando el método
de evaluacién de inventario

PEPS

94 v

Identifica con base a la
“Requisicion interna” los
alimentos que requieren de
preparacion previa y los coloca
en los lugares destinados para
su entrega inmediata

Fase 2.2
Almacenamiento y conservacion
de alimentos de Stock y para
elaborar colaciones

95

Identifica en la “Nota de
remision” los alimentos
suministrados para el Stock de
alimentos y para elaborar
colaciones requeridas para el
caso de contingencia y para
pacientes en observacion y
personas donantes de sangre
NOTA

96 v

Registra en “Tarjeta de control
kardex”, las cantidades de los
alimentos recibidos y son
destinados para el Stock de
alimentos y para elaborar

colaciones

97 v

Rotula fecha de recepcién,
coloca y acomoda en
anaqueles, refrigeradores y/o
camara frigorifica y
congeladores

4 NOTAS

Orden de compra

Requisicion

Nota de remision

2660-009-164

Nota de remision

2660-009-161

interna

(Anexo 13)

(Anexo 5)
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Fase 3
Entrega de alimentos para
su preparacion

. ]

Entrega al Jefe de Seccion de
Produccién y/o Cocinero
Técnico 1 y/o Cocinero
Técnico 2 con 24 horas de
anticipacion los alimentos a
preparar pesados y/o contados
3 NOTAS

99

A

Solicita firma mediante la
“Requisicién interna” y “Vale
de solicitud extraordinaria de

alimentos nd-16” y se
efectlian las actividades 12 a
la 15 del “Procedimiento”
clave 2660-003-067

“Procedimiento”
2660-003-067
actividad 12a 15

AUXILIAR DE ALMACEN
DE VIiVERES O
NUTRICIONISTA
DIETISTA O AUXILIAR
TECNICO DE SERVICIOS
DE DIETOLOGIA

100

Registra en la “Tarjeta de
control kardex” la salida de
alimentos entregados
mediante el “Vale de solicitud
extraordinaria de alimentos nd-
16” 2660-009-043 (Anexo 11)

Requisicién

desarrollada por

2660-009-164
(Anexo 13)

2660-009-043

Minuta

2660-009-043
(Anexo 11)

Requisicion
interna

2660-009-043
(Anexo 11)

(Anexo 11)

AUXILIAR DE ALMACEN
DE VIVERES O AUXILIAR
TECNICO EN SERVICIOS
DE DIETOLOGIA

101

A

Entrega a la Nutricionista
Dietista el “Vale de solicitud
extraordinaria de alimentos nd-

16”

NUTRICIONISTA DIETISTA

102 ¢

Recibe Anexo 11y Lo
resguarda para realizar el
reporte de consumo diario de

alimentos

103 Y

Recibe del Cocinero Técnico 1
y/o Cocinero Técnico 2, los
alimentos que no fueron
utilizados

104 ¢

Registra en Anexo 15 los
alimentos que no fueron

2660-009-043
(Anexo 11)

2660-009-043
(Anexo 11)

utilizados y raciones de
personal con derecho al
suministro de alimentos para
su control

105 v

Entrega e Indica el resguardo

2660-009-141
(Anexo 15)

y conservacioén de los
alimentos que no fueron
utilizados registrados en

Anexo 15

AUXILIAR DE ALMACE
DE VIiVERES Y/O
AUXILIAR TECNICO DE
SERVICIOS DE
DIETOLOGIA

106 .

Recibe los alimentos, no
utilizados, almacena 'y
conserva en los lugares
destinados
2 NOTAS

2660-009-141
(Anexo 15)
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107

Confirma a la Nutricionista
Dietista con base en Anexo 15
sobre la existencia fisica de
alimentos no utilizados, y en
consecuencia la cancelacién
correspondiente en orden de

compra

A 4

NUTRICIONISTA DIETISTA

108

A\ 4

Identifica los alimentos
susceptibles a cancelar y
captura la informacion
asignando nuamero de folio en
Anexo 16 y entrega al Jefe de
Departamento de Nutricién y
Dietética para su autorizaciéon

NOTA

2660-009-141
(Anexo 15)

A 4

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

109

A 4

Recibe Anexo 16, valida
mediante firma de autorizacién
y entrega a la Nutricionista
Dietista del Almacén de
Viveres

NUTRICIONISTA DIETISTA

110

A\ 4

Recibe Anexo 16 con firma de
autorizacion y entrega al
proveedor el original para su
atencion, solicitando firma de
recibido en la copia y archiva
ésta para consulta y control

NOTA

Minuta
desarrollada
por volumen

10-1C
2660-009-165
(Anexo 16)

10-1C
2660-009-165

10-1C
2660-009-165
(Anexo 16)

(Anexo 16)

2660-009-165
(Anexo 16)

2660-009-165

o1

C1

(Anexo 16)

111

Registra las modificaciones,
entrega “requisicion” y hace de
conocimiento para ajuste en le

preparacién de alimentos

A 4
AUXILIAR DEL ALMACEN
DE VIVERES
112
A 4

Recibe y resguarda la
“Requisicion Interna” para su
consulta durante la entrega de
alimentos

2 NOTAS

Minuta
desarrollada
por volumen

Requisicion
Interna

NUTRICIONISTA DIETISTA

1
3 \ 4

Elabora reporte de consumo
diario de alimentos, captura la
informacién en el formato de
“Consumo dirio de viveres
nd-20”

3 NOTAS

114
A

2660-009-035

(Anexo 17)

Nota de remision
del proveedor

2660-009-043
(Anexo 11)

Entrega diariamente al Jefe de
Departamento de Nutricién y
Dietética, para su verificacion y

validacion

Nota de remision

del proveedor

2660-009-043
(Anexo 11)

Pagina 71 de 174

Clave: 2660-003-013




[ 9

©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA,

115 3

Recibe y verifica que los
documentos contengan los
registros de cantidades de

alimentos recibidos, registro de
llegada y salida del proveedor,
sellos y firmas y devuelve a la

Nutricionista Dietista

NUTRICIONISTA DIETISTA

116 v

Recibe y registra en “Bitacora
de control de Nota de
remisiéon” para su envio a la
persona que designe el Jefe
de Departamento de Finanzas

y Sistemas

Nota de remisién
del proveedor

2660-009-043
(Anexo 11)

Nota de remisién
del proveedor

2660-009-043
(Anexo 11)

A 4

Bitacora de

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE FINANZAS Y SISTEMAS

control de Nota
de remisién

117 v

Designa a la persona para la
elaboracién del “Informe
Mensual de Costos nd-23”

NOTA

NUTRICIONISTA DIETISTA

118 v

recibido

Entrega “Nota de remisiéon”y
Anexo 11 y solicita firma de

NOTA

Nota de remisién
del proveedor

2660-009-043
(Anexo 11)

PERSONA DESIGNADA
POR EL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
FINANZAS Y SISTEMAS

119 A

Recibe de la Nutricionista
Dietista los documentos para
elaboracion de Informe
Mensual de Costos nd-23 y
firma de recibido
NOTA

Fase 4
Inventario Fisico de viveres

v

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

120 3

Nota de remisién
del proveedor

2660-009-043
(Anexo 11)

Instruye para que realice el
Inventario fisico de viveres,
capturando la informacién en
el “Inventario fisico de viveres
nd-21"

NOTA

2660-009-046

NUTRICIONISTA
DIETISTA Y/O AUXILIAR
DE ALMACEN DE
VIVERES

(Anexo 19)

Realiza conteo fisico, coteja
con los registros en Anexo 13
y captura informacion en
Anexo 19

2 NOTAS

2660-009-164

(Anexo 13)

122 Y

2660-009-046
(Anexo 19)

Entrega al Jefe de
Departamento de Nutricion y
Dietética formato “Inventario

fisico de viveres nd-21”
NOTA

2660-009-046

(Anexo 19)
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JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

¢Existen
inconsistencias?

123 3

Recibe el formato para el
“Inventario fisico de viveres
nd-21” debidamente

elaborado, verifica en forma
selectiva, que la existencia JEFE DE DEPARTAMENTO

fisica de viveres y comprueba DE NUTRICION Y DIETETICA
si existen faltantes o
excedentes de alimentos

2660-009-046
(Anexo 19)

129 X
Envia al Jefe de Departamento
de Finanzas y Sistemas, en su
caso, las aclaraciones de las
Sl diferencias fisicas que
resultaron del inventario fisico
mensual, rotativo y muestreo
fisico (selectivo) de viveres

¢ Existen faltantes o
excedentes?

124 v
Solicita a la Nutricionista
Dietista y/o Auxiliar de
Almacén de Viveres aclaracion
de las diferencias fisicas

JEFE DE DEPARTAMENTO

DE NUTRICION Y DIETETICA resultantes del,inventario fisico Fase 5
de viveres Control de temperatura de equipo de
refrigeracion y congelacion
120 Y NUTRICIONISTA DIETISTA
Solicita se realice el A
levantamiento de inventario /0 AUXIIJLE”:‘/?VEERQSLMACEN
fisico mensual, rotativo y
muestreo fisico (selectivo) de UXILIAR DE ALMACE
viveres, informando sobre el 125 y TIEE:I\\I/IIX(E)RIEEI\ISSC:EQSI)E::-(I)ASE
resultado del mismo -
u : Entrega al Jefe de DIETOLOGIA O COCINERO

Departamento de Nutricion y
Dietética memorandum interno
con el informe de aclaraciones

de las diferencias fisicas
determinadas en el conteo del

Inventario Fisico de viveres

TECNICO 1 0 COCINERO
TECNICO 2

PERSONA ASIGNADA
PARA REALIZAR EL
INVENTARIO FiSICO

MENSUAL, ROTATIVO Y

MUESTREO FiSICO

(SELECTIVO) DE

130 A

Memorandum -
Verifica con apego la

adecuada temperatura de

® ®

127
refrigeradores y/o cadmara
Realiza el levantamiento de frigorifica y congeladores
inventario fisico mensual, 2 NOTAS

rotativo y muestreo fisico
(selectivo) de viveres, en
apego a la politica 5.2.18

Control diario de
temperatura de
refrigeradores,
camaras frigorificas y
congeladores nd-27”
2660-009-047

128 v

Informa al Jefe de
Departamento de Nutricion y
Dietética sobre el resultado del
inventario fisico mensual, o
rotativo y muestreo fisico
(selectivo) de viveres
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¢La temperatura es
adecuada?

Informa inconsistencia de
temperatura del equipo de
refrigeracién y/o congelacion
para su reporte
correspondiente

v

NUTRICIONISTA DIETISTA

132 v

Recibe informacion sobre la
inconsistencia de temperatura
y elabora en original y copia el

“Reporte de servicio”
NOTA

10-1C
Reporte de

133

A 4

servicio” clave
14C2-009-003

Entrega al Jefe de
Conservacion en original el
“Reporte de servicio” para su
atencién oportuna y recaba
firma de recibido en la copia, la
cual archiva para seguimiento,

consulta y control

(o]
Reporte de
servicio” clave

A 4
JEFE DE CONSERVACION
134
4

14C2-009-003

Reporte de
servicio” clave
14C2-009-003

Recibe de la Nutricionista
Dietista el “Reporte de
servicio”, y realiza actividades
descritas en el “Procedimiento |
para el seguimiento del
mantenimiento correctivo de
los servicios de conservacion”

O1

Reporte de

A 4
Procedimiento para el
seguimiento del
mantenimiento correctivo de
los servicios de conservacion,
14C2-003-002

servicio” clave
14C2-009-003

AUXILIAR DE ALMACEN
DE VIiVERES O AUXILIAR
TECNICO EN SERVICIO
DE DIETOLOGIA O
COCINERO TECNICO 10
OCINERO TECNICO 2

135

Registra en el “Control diario
de temperatura de
refrigeradores, camaras
. frigorificas y congeladores nd-

27" la temperatura de
refrigeradores y/o camara
frigorifica y congeladores

NOTA
v

NUTRICIONISTA DIETISTA
Y/O JEFE DE SECCION DE
PRODUCCION

Control diario de
temperatura de
refrigeradores,
lcdmaras frigorificas y
congeladores nd-27”
clave 2660-009-047

136

A 4

Supervisa que se realice de
forma diaria el registro de
control de temperatura de
equipo de refrigeracion y/o

congelacion

I
Etapa lll
Orden, limpieza y desinfeccion de mobiliario,
equipo y area fisica del almacén de viveres

v

AUXILIAR DE ALMACEN
DE VIVERES

137
Realiza limpieza rutinaria del
area fisica, mobiliario y equipo
de cocina y comedor, antes de
iniciar actividades, durante la
jornada y al termino de las
actividades
2 NOTAS

Lineamiento
2660-013-002

138 \ 4
Realiza limpieza profunda con
apego a formato 2660-009-143

y lineamientos 2660-013-002
NOTA

Lineamiento
2660-013-002

139 v

Reporta actividades de
limpieza realizada
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NUTRICIONISTA DIETISTA

140 *

Verifica actividades de
limpieza rutinaria y profunda
realizadas y registra en

bitacora

[
Capitulo 2
Actividades Administrativas

Bitacora de
actividades de
limpieza

1
Etapa |
Informes mensuales y
validacién de facturas para
efecto de pago
1

Fase |
Informes mensuales

141

Realiza la suma total del
consumo diario de alimentos,
para determinar el consumo
mensual de viveres por grupos
de alimentos y resguarda
Anexo 17 para su consulta
2 NOTAS

2660-009-035
(Anexo 17)

Elabora la “Estadistica
mensual de consumo de
viveres, forma 4-30-132/99-15

hoja 1”
2 NOTAS| 2660-009-038
(Anexo 20)
2660-009-035
143 v (Anexo 17)

Determina el indicador de
consumo de alimentos por
racién y elabora el “Informe de

indicador de consumo por
racion” 2660-009-078
(Anexo 21)

144 v

Entrega a la Jefe de
Departamento de Nutricion y
Dietética los informes

v

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

145

Recibe de la Nutricionista
Dietista los informes

y con base en éstos, realiza

analisis del resultado de los

indicadores de consumo de

alimentos por racion e

identifica si existen indicadores
fuera de rango

2660-009-038
(Anexo 20)

¢Existen
indicadores
fuera de rango?

146

2660-009-078
(Anexo 21)

Informa en reunién de trabajo
sobre el resultado de los
indicadores fuera de rango

147 l

Establece mecanismos
estratégicos para optimizar y
racionalizar recursos
financieros destinados a
viveres

148

Participa en la elaboracion del
“Informe Mensual de Costos y
Raciones nd-23” y realiza
actividades del procedimiento
2660-003-012

Informe Mensual de
Costos y Raciones
nd-23

v

Procedimiento
2660-003-012
actividades 77 a 84

149

2660-009-041

Solicita al Jefe del
Departamento de Finanzas y
Sistemas y archiva en orden
cronolégico por mes y afio y
conserva los archivos por un
tiempo minimo de tres afios

Informe Mensual de
Costos y Raciones
nd-23
2660-009-041

Fase ll
Validacion de facturas para
efecto de pago

Notas de

remision
2660-009-043

(Anexo 11)

Cronologico
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150

Recibe del proveedor de
viveres las facturas
correspondientes al suministro
de alimentos, verificando

NOTA

Nota de
remisiéon

151 4

2660-009-166

Registra en “Bitacora de
control de facturas del
proveedor” el numero de
facturas recibidas, fecha de
recepcioén y asigna nimero de
folio consecutivo

(Anexo 6)

Bitacora de
control de
facturas del

152 4

proveedor

Entrega a la Nutricionista
Dietista las “Facturas” con
base en la “Bitacora de control
de facturas del proveedor”

Facturas

NUTRICIONISTA DIETISTA

153 v

Bitacora de Control
de Facturas
del proveedor

Recibe mediante “Bitacora de
control de facturas del
proveedor” las “Facturas” y
verifica

2 NOTAS

¢Inconsistencias
en Facturas y/o
Notas?

154 \ 4

155

Rubrica en las “Facturas” y
entrega las “Notas de
remision”, “Orden de compra”
y Anexo 6, con base en la
“Bitacora de control de
facturas del proveedor”
NOTA

Facturas

A 4

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NUTRICION Y DIETETICA

156 \ 4

Nota de
remisiéon

(Anexo 6)

Bitacora de Control
de Facturas
del proveedor

Recibe las “Facturas”, “Notas
de remision”, “Orden de
compra” y Anexo 6, con base
en la “Bitacora de control de
facturas del proveedor” rubrica
y valida registrando nombre
completo, matricula, cargo y

firma autégrafa

Facturas

157 v

Entrega “Facturas” validadas y
firmadas, al proveedor, solicita
firma de recibido en la
“Bitacora de control de
facturas del proveedor” para
su tramite correspondiente y
archiva Notas, Orden de
compra y Anexo 6
NOTA

NO

Informa al Jefe de
Departamento de Nutricién y
Dietética la inconsistencia en
las “Facturas” y/o “Notas de

remision” y se las entrega para
su devolucién al proveedor
para que sean corregidas

(=)

FIN

Bitacora de Control

del proveedor

Nota de
remisiéon

(Anexo 6)

Bitacora de Control
de Facturas
del proveedor

de Facturas

Nota de
remision

2660-009-166
(Anexo 6)
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No

10

11

12

ANEXO 1

Censo mensual de regimenes dietéticos PLA.C.A nd-04

DATO

Unidad

Clave presupuestal

Periodo de proceso

Desayuno

Comida

Cena

Colacioén nocturna

Cifra control

Minuta de Inicio

Elabora

Vo. Bo.

Autoriza

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre con que se identifica la Unidad Médica
Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencion.

Clave presupuestal con que esta dada de alta la unidad
en el programa de PLA.C.A.

El nimero de periodo del proceso de acuerdo al
calendario PLA.C.A vigente.

El nimero de raciones que se necesitan en los dias
correspondientes.

El nimero de raciones que se necesitan en los dias
correspondientes.

El nimero de raciones que se necesitan en los dias
correspondientes.

El nimero de raciones que se necesitan en los dias
correspondientes.

La sumatoria de cada una de las columnas tanto
horizontal como vertical, las cuales deben de cotejar.

El nUmero de minuta a iniciar el proceso.

Nombre completo, matricula y firma de la Nutricionista
Dietista que elabora el censo.

Visto Bueno del Jefe de Departamento de Nutricién y
Dietética.

Nombre completo, matricula y firma del Director de la
Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de
Atencion.

NOTA: Este formato se debera ser elaborado con apego al calendario de Regimenes Dietéticos del
Sistema PLA.C.A del ejercicio anual correspondiente para realizar el ajuste de raciones en el Sistema
PLA.C.A y contar con evidencia documental de la modificacién de raciones.

2660-009-014
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Control de modificaciones del Sistema PLA.C.A.
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ANEXO 2
Control de modificaciones del Sistema PLA.C.A.
Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencidn: @
Fecha de elaboracidn: @
(dd/mm/aaaa)
Fecha No. de | Descripcion del platillo | Alimentos Nombre del Alimentos

Minuta | a modificar o eliminar | excluidos | platillo a incluir | incluidos

OO, ©) ONINO

Elaboré Visto Bueno Autorizé
Nutricionista Dietista Jefe de Departamento de  Coordinador Delegacional de
Nutricién y Dietética Nutricion y Dietética

2660-009-159
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No.

10

ANEXO 2

Control de modificaciones del Sistema PLA.C.A.

DATO

Unidad Médica
Hospitalaria

Fecha de
elaboracion

Fecha
No. de Minuta

Descripcién del
platillo a modificar o
eliminar

Alimentos excluidos

Nombre del platillo
a incluir

Alimentos incluidos

Elaboro

Vo. Bo.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre con que se identifica la Unidad Médica
Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencion.

Dia, mes y afo (dd/mm/aaaa) en la que se elabora la
solicitud.

La fecha en que se realiza la modificacion.
El nUmero de minuta en la que se hara la modificacion.

Nombre del platillo que se va a modificar o eliminar.

El nombre de los alimentos a excluir.

El nombre del platillo propuesto para incluir.

El nombre de los alimentos a incluir.

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido
materno y firma autdgrafa del Nutricionista Dietista o
responsable que elabora la solicitud.

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido
materno y firma autdgrafa del Jefe de Departamento de
Nutricién y Dietética que da visto bueno al censo.

2660-009-159
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ANEXO 2
Control de modificaciones del Sistema PLA.C.A.
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

11 Autoriza Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido
materno, matricula y firma autégrafa del Coordinador
Delegacional de Nutriciébn y Dietética o Supervisor de
Nutricion que autoriza la solicitud.

2660-009-159
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No.

10

11

ANEXO 3

Control de Ordenes de compra y solicitud extraordinaria de alimentos a

DATO

Unidad Médica
Hospitalaria

Mes

Fecha de solicitud

Folio

Grupo de alimentos

Periodo de solicitud

Folio

Grupo de alimentos

Fecha de entrega

Entrega

Recibe

proveedor
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre con que se identifica la Unidad Médica Hospitalaria
de Segundo Nivel de Atencion.

Mes que corresponde a la elaboracion formato de control de
Ordenes de compra y solicitud extraordinaria de alimentos a
proveedor.

Dia, mes y afo (dd/mm/aaaa) de la entrega de la orden
compra o de la solicitud extraordinaria de alimentos.

Numero de folio consecutivo asignado a la orden de
compra.

Grupo de alimentos solicitado. (Ejemplo: carnes, fruta,
verdura, abarrotes etc.)

Semana que comprende el periodo de la orden de compra.

Numero de folio consecutivo asignado a la solicitud
extraordinaria de alimentos.

Grupo de alimentos solicitado de manera extraordinaria
(Ejemplo: carnes, fruta, verdura, abarrotes etc.)

Fecha de entrega del alimento solicitado.

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno
y firma autdgrafa del Nutricionista Dietista o responsable
que entrega la orden de compra o solicitud extraordinaria de
alimentos.

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno

y firma autdgrafa del proveedor que recibe la orden de
compra o solicitud extraordinaria de alimentos.

2660-009-160
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ANEXO 4
Departamento de Nutricion y Dietética
Lineamiento para establecer el stock de alimentos
2660-013-014

El stock de alimentos son las cantidades de viveres que se tienen o pueden tener en
reserva para cualquier tipo de contingencia derivada de una emergencia y desastre; en
este stock también se debe considerar la existencia de los alimentos que por su
pequefna cantidad aparecen en minuta y aquellos que requieran un control diario por
ejemplo: leche fluida, jugos y bebidas concentradas, pan industrializado, etc. Las
cantidades de alimentos estimadas para el stock deben ser autorizadas por el area
Normativa Delegacional de Nutricidén y Dietética.

Los alimentos que se determinen en el stock de alimentos también seran utilizados
para la preparacién de colaciones de pacientes en observacion y donadores de
sangre. El responsable del Almacén de Viveres verificarda y mantendra actualizadas las
existencias fisicas del stock de alimentos.

Los tiempos y circunstancias de una contingencia dependen del tipo de emergencia y
desastre.

Una emergencia es una situacion que se deriva de un suceso extraordinario cuya
ocurrencia es de forma repentina e inesperada y que puede producir danos muy
graves a personas e instalaciones, por lo que es necesario actuar de forma inmediata y
organizada.

1. Los factores que causan una emergencia son de diversos tipos:

Fallas humanas,

Fallas técnicas,

Defectos en el disefo de las instalaciones o vicios ocultos,
Catastrofes naturales,

Origen externo (atentados, crimen organizado, etc.).

Situaciones de emergencia:

Operaciones peligrosas,
Enfermedad repentina,
Accidente con lesiones graves.

¢ Incendio,

e Fuga de gas — explosion,
e Amenaza de bomba,

e Terremotos,

e Huracanes,

[ ]

[ ]

[ ]
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Departamento de Nutricion y Dietética
Lineamiento para establecer el stock de alimentos
2660-013-014

Desastre se define como la alteracion intensa en las personas, los bienes, los
servicios y el ambiente, causada por un suceso natural o generado por la actividad
humana, que excede la capacidad de respuesta de la comunidad afectada y de los
servicios de emergencia local o regional.

Los llamados fenbmenos perturbadores son los causantes de un desastre y segun su
origen se clasifican en:

Geoldgicos,
Hidrometeoroldgicos,
Fisico-Quimicos,
Socio-Organizativos,
Sanitario.

2. Manejo de los alimentos en situaciones de emergencia.

e No todos los desastres producen escasez de alimentos.

e La naturaleza de los problemas de desabasto de alimentos depende del tipo
de desastre, su duracion y extension, asi como de la reserva de alimentos
previo al desastre.

e En general los terremotos tienen poco efecto sobre las existencias de
alimentos a largo plazo. En contraste los huracanes e inundaciones afectan
directamente la disponibilidad de alimentos: destruccion de cosechas, muerte
de ganado y animales domésticos y destruccion de alimentos almacenados.

e Cualquier tipo de desastre ocasiona la desorganizacién de los medios de
transporte, comunicacién, la rutina social y econdémica; por estos motivos
aunque existan alimentos almacenados, la poblacién puede no tener acceso
aellos.

3. Etapas a seguir para asegurar un programa de suministro adecuado de
alimentos en situaciones de emergencia.

a) Estimar los alimentos disponibles por regién.

b) Calcular las necesidades alimentarias de la Unidad Médica Hospitalaria de
Segundo Nivel de Atencion.

c) Determinar las raciones de alimentos de acuerdo a las caracteristicas de la
duracién estimada de los efectos de la emergencia sobre la misma, nimero
de raciones para pacientes y personal de Unidad Médica Hospitalaria de
Segundo Nivel de Atenciéon y capacidad fisica del almacén de viveres.

2660-013-014
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Lineamiento para establecer el stock de alimentos
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d) La cantidad de alimentos en una racion, depende del momento de la
contingencia y los recursos disponibles en el Departamento de Nutricién y
Dietética (si se cuenta con luz, gas, agua, vapor, etc.)

e) Elaborar y actualizar el “Formato de stock de alimentos”, clave 2660-009-166
(Anexo 5) acorde al contrato de viveres y Cuadro Basico de Alimentos
vigentes.

f) Contar con un directorio de proveedores de viveres locales para compras
emergentes.

4. Medida para asegurar una alimentacion adecuada durante la contingencia.
« Como medida inmediata proporcionar a pacientes hospitalizados y personal

una colacién o refrigerio, cumpliendo con las caracteristicas de dieta correcta
(completa, equilibrada, inocua, suficiente, variada y adecuada).

5. Aspectos a considerar en la preparacion de las colaciones.

« Los alimentos deben ser de facil preparacién lo mas simple posible,
incluyendo alimentos basicos (pan de caja, galletas tortillas de harina,
cereales), aceite u otra grasa (mayonesa o crema) y una fuente de proteina
(pescado seco o enlatado, carne enlatada, jamon, queso y huevo entre otros),
se sugiere proporcionar fruta en pieza de facil manejo o dulce regional.

e En general considerar alimentos no perecederos, en la medida de lo posible.

6. Calculo para determinar cantidad de alimentos para stock.

a. Para determinar el grupo y cantidad de los alimentos, seleccionar en el
Apéndice 1 el tipo de colacion, considerando la capacidad fisica del almacén
de viveres, numero de camas censables de la Unidad Médica Hospitalaria de
Segundo Nivel de Atencion; puede seleccionar de 1 a 3 opciones del tipo de
colacién.

b. En base a lo(s) tipo(s) de colacién(es) seleccionadas calcular la cantidad de
alimento en base al numero de raciones requeridas.

c. Con el resultado de las cantidades calculadas de alimentos elaborar el
“Formato de stock de alimentos”, clave 2660-009-166 (Anexo 5).

d. Los alimentos del grupo de carne, fruta y verdura deberan calcularse en peso
neto.

e. Incluir en el “Formato de stock de alimentos nd-36”, clave 2660-009-166
(Anexo 5) los alimentos que requieren control diario por su pequefia o gran
cantidad que se consideran en minuta.

2660-013-014
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Lineamiento para establecer el stock de alimentos
Apéndice 1. Catélogo de colaciones

Colacion No. 1
Nombre de la preparacion
SANDWICH DE ENSALADA DE POLLO

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racion)
Pechuga de pollo .060 gramos 2 raciones AOA muy bajo
Zanahoria .040 gramos L.

1% racién verdura
Lechuga .010 gramos
Papa .020 gramos
Mayonesa .005 gramos (1 cucharada) 1racion Ay G s/proteina
Crema .005 gramos (1 cucharada) 1racion Ay G s/proteina

Pan blanco de caja .050 gramos (2 rebanadas)

2 raciones cereal s/grasa

Gelatina de agua

Gelatina en polvo de agua .020 gramos

2 raciones azucares s/grasa

Agua 150 mililitros

Fruta entera en pieza

Manzana starking | .200 gramos

2 raciones fruta

Verdura fresca en envase (pepino en rodajas)

Pepino con cascara rebanado | .050 gramos

5 racion verdura

Snack (Donador de sangre

Chile jalapefio en rajas | .005 gramos

accesorio

Bebida (jugo pasteurizado)

Bebida lista para beber | 250 mililitros

3 raciones azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC:999.58% | PROT:309,16% | LIP:199,25%

675

Colacion No. 2
Nombre de la preparacion
MARINAS DE ATUN

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento

Cantidad (por racion)

Atdn en agua .060 gramos 2 raciones AOA muy bajo
Chicharo en lata .040 gramos

Lechuga .010 gramos Y2 racién verdura
Zanahoria .020 gramos

Mayonesa .005 gramos (1 cucharada) 1racién Ay G s/proteina
Aguacate .010 gramos (1 cucharada) 1racién Ay G c/proteina

Pan tipo hojaldra

.060 gramos (1 pieza)

2 raciones cereal c/grasa

Gelatina de agua

Gelatina en polvo de agua

.020 gramos

2 raciones azucares s/grasa

Agua

150 mililitros

Fruta entera en pieza

Platano tabasco

.150 gramos

2 raciones fruta

Verdura en envase (Chayote cocido)

Chayote cocido

.040 gramos

15 raciones verdura

Snack (donador de sangre)

Chile jalapefio en rajas

.005 gramos

accesorio

Bebida (jugo pasteurizado)

Bebida lista para beber

250 mililitros

3 raciones azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC:1179.59% |

PROT:239,12% |

LIP: 269,29 %

794
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Colacién No. 3
Nombre de la preparacion
BURRITAS DE POLLO

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racion)

Pechuga de pollo .060 gramos

2 raciones AOA muy bajo

Crema entera de leche .005 gramos (1 cucharada)

2 raciones Ay G s/proteina

Margarina sin sal .005 gramos (1 cucharada)

1raciéon Ay G s/proteina

Tortillas de harina de trigo .050 gramos (2 piezas)

2 raciones cereal c/grasa

Huevo Duro
Huevo entero fresco | .060 gramos 1 racién AOA moderado bajo
Gelatina de agua
Gelatina en polvo de agua .020 gramos 2 raciones azucares s/grasa
Agua 150 mililitros
Fruta entera en pieza
Naranja | .200 gramos 134 racién fruta
Verdura en envase (bastones de zanahoria)
Zanahoria 100 gramos 1racién verdura
Limén .020 gramos

Snack (donador de sangre)

Chile jalapefo en rajas | .005 gramos

accesorio

Bebida (jugo pasteurizado)

Bebida lista para beber ‘ 250 mililitros

3 raciones azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC:999.50% | PROT: 27 g,14% | LIP:31g9,35%

783

Colacién No. 4
Nombre de la preparacion
TORTA DE JAMON CON QUESO

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racion)

Jamdn de pavo .030 gramos (1 rebanada)

15 racion AOA bajo

Queso Panela .040 gramos 1 racién AOA bajo
Jitomate bola .020 gramos L.

Y. racién verdura
Lechuga .015 gramos
Mayonesa .010 gramos (1 cucharada) 2 raciones Ay G s/proteina
Aguacate .010 gramos (1 cucharada) 1 racidén Ay G c/proteina

Pan blanco (bolillo o telera) .060 gramos (1 pieza chica)

2 raciones cereal s/grasa

Gelatina de leche

Gelatina de leche .020 gramos

2 raciones azucares s/grasa

Leche semi ultrapasteurizada 150 mililitros

1racion leche semidesc.

Fruta entera en pieza

Naranja | .200 gramos 1% racién fruta
Verdura en envase (verduras salteada)

Calabaza .040 gramos 1racién verdura

Brocoli .040 gamos

Mantequilla .005 gramos (1 cucharada) 1racién Ay G s/proteina

Snack (donador de sangre)

Chile jalapefo en rajas .005 gramos

accesorio

Bebida (Té de limdn)

Té de limdén de zacate natural .002 gramos
AzUcar morena .005 gramos Y4 racién azucares s/grasa
Agua 240 mililitros

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC:7759.45 % | PROT:34 9,20% | LIP:259,33%

651
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Colacién No. 5 Equivalentes
Nombre de la preparacion (SMAE* 4ta ed.)
ROLLITOS DE JAMON
Alimento Cantidad (por racién)
Jamodn de pavo .060 gramos (2 rebanadas) 1 racién AOA bajo
Queso panela .040 gramos 1raciéon AOA bajo en grasa
Pimiento morrén .020 gramos v, racién verdura
Jitomate .020 gramos

Pan de caja integral .050 gramos (2 rebanadas) 2 raciones cereal s/grasa
Dulce regional

1 raciones cereal s/grasa

Dulce de amaranto (Alegria) .030 gramos 1, racion AOA muy bajo

Fruta entera en pieza

Pera mantequilla | .200 gramos 2 raciones fruta
Verdura en envase (verdura con crema)
Chayote .050 gramos 1 racién verdura
Calabaza .050 gramos
Crema entera de leche .015 gramos 2 raciones Ay G s/proteina
Té de manzanilla
Té de manzanilla natural .002 gramos
Azucar morena 005 gramos. 14 racién azlcar s/grasa
Agua 240 mililitros
Aporte nutricional Aporte caldrico
HC:719.49% | PROT:31.59,22% | LIP:18.59.28 % 577

Colacion No.6
Nombre de la preparacion
CLUB SANDWICH DE JAMON DE PAVO

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racion)
Jamdn de pavo .060 gramos (2 rebanadas) 1 racion AOA muy bajo
Queso panela .030 gramos 1 racion AOA muy bajo
Jitomate bola .020 gramos
Cebolla .005 gramos Y2 racién verdura
Lechuga .020 gramos
Mayonesa .010 gramos (1 cucharada) 2 raciones Ay G s/proteina
Aguacate .010 gramos (1 cucharada) 1racién Ay G c/proteina
Pan blanco de caja integral .050 gramos (2 rebanadas) 2 raciones cereal s/grasa
Gelatina de leche
Gelatina en polvo de leche .020 gramos 2 raciones azucares s/grasa
Leche ultrapasteurizada 150 mililitros
Fruta entera en pieza
Pera Mantequilla | .200 gramos 2 raciones fruta
Verdura fresca en envase (pepino en rodajas)
Pepino con cascara rebanado | .050 gramos 4 racién verdura
Snack (donador de sangre)
Chile jalapeno en rajas | .005 gramos accesorio
Bebida (jugo pasteurizado)
Bebida lista para beber | 250 mililitros 3 raciones azucares s/grasa
Aporte nutricional Aporte caldrico
HC:11559.59% | PROT:26.75 9,14 % | LIP:249,28% 785
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Colacién No. 7
Nombre de la preparacion
SINCRONIZADA DE JAMON Y QUESO

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racion)

Jamdn de pavo .060 gramos (2 rebanadas)

2 raciones AOA muy bajo

Queso americano .020 gramos (1 rebanada)

1, racién AOA alto

Tortilla de harina de trigo .060 gramos (2 piezas)

2 raciones cereal c/grasa

Salsa Mexicana

Jitomate bola .030 gramos
Cebolla .005 gramos Y2 racion verdura
Cilantro .001 gamos
Chile serrano .003 gramos accesorio
Dulce regional
Dulce de amaranto (Alegria) .030 gramos 1 racién azucares s/grasa

Y5 racién AOA muy bajo

Fruta entera en pieza

Manzana starking | .200 gramos

2 raciones fruta

Verdura en envase (zanahoria al vapor en rodajas)

Zanahoria al vapor | .050 gramos

4, raciéon verdura

Bebida (jugo pasteurizado)

Bebida lista para beber | 250 mililitros

3 raciones azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC:1049.63% | PROT:27.259,16% | LIP:14259,19%

653

Colacién No.8
Nombre de la preparacion
SANDWICH DE ENSALADA DE POLLO

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racion)

Pechuga de pollo .060 gramos 2 raciéon AOA muy bajo
Zanahoria .040 gramos v, racién verdura
Lechuga fresca .020 gramos

Chicharo en lata .020 gramos

Mayonesa .005 gramos (1 cucharada)

1racién Ay G s/proteina

Crema entera de leche .005 gramos (1 cucharada)

1racién Ay G s/proteina

.050 gramos (2 rebanadas)

Pan blanco de caja

2 cereal s/grasa

Fruta entera en pieza

Manzana starking | .200 gramos

2 raciones fruta

Verdura en envase (Ejotes al vapor)

Ejote cocidos al vapor | .080 gramos

2 raciones verdura

Galletas Marias

Galleta Maria | .030 gramos (5 piezas)

1 racidn cereal s/grasa

Bebida (agua de Jamaica)

Flor de Jamaica .002 gramos
Agua 240 mililitros
AzUucar morena .010 gramos 1 racién azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC: 75 g. 48% | PROT:36g,23% | LIP:199,27%

615
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Colacién No. 9
Nombre de la preparacion
MARINAS DE ATUN

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racion)

Atldn en agua .060 gramos 2 raciones AOA muy bajo
Chicharo en lata .020 gramos Y, racién verdura
Lechuga fresca .020 gramos

Zanahoria .020 gramos

Mayonesa .005 gramos (1 cucharada) 1racion Ay G s/proteina
Aguacate .010 gramos (1 cucharada) 1racion Ay G c/proteina

Pan tipo bollo u hojaldra

.050 gramos (1 piezas)

2 raciones cereal s/grasa

Galletas Marias

Galleta Maria

| 030 gramos (5 piezas)

1racién cereal s/grasa

Fruta entera en pieza

Guayaba

| 150 gramos (3 piezas)

1 racién fruta

Verdura en envase (Chayote cocido)

Chayote cocido

| .080 gramos

2 raciones de verdura

Bebida (Agua de limoén natural)

Limoén .002 gramos
Agua 240 mililitros
Azucar morena .010 gramos 1racién azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC:72 g.48 %

| PROT:339,22% | LIP:19g,29%

591

Colacién No. 10
Nombre de la preparacion

SINCRONIZADA DE JAMON Y QUESO

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento

Cantidad (por racion)

Jamdn de pavo

.060 gramos (2 rebanadas)

2 raciones AOA muy bajo

Queso panela

.020 gramos

1, racién AOA alto

Tortilla de Harina de trigo

.060 gramos (2 piezas)

2 raciones cereal c/grasa

Salsa Mexicana

Jitomate bola .030 gramos
Cebolla .005 gramos Y% raciones verdura
Cilantro .001 gramos

Galleta Maria

Galleta Maria

| .030 gramos (5 piezas)

1racién de cereal s/grasa

Fruta entera en pieza

Perén Golden

| 160 gramos

1% racién fruta

Verdura en envase (Zanahoria al vapor)

Zanahoria | .080 gramos 1racién verdura
Bebida (agua de Jamaica)

Flor de Jamaica .002

Agua 240 mililitros

AzUcar morena .010 gramos 1 racién azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC: 104 g. 63%

| PROT:27.25g,16% | LIP:14.25g,19 %

653
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Colacién No. 11
Nombre de la preparacion
SANDWICH DE JAMON Y QUESO

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racion)

Jamdn de pavo .030 gramos (1 rebanada)

2 racion AOA muy bajo

Queso panela .030 gramos 1 racién AOA muy bajo
Jitomate bola .020 gramos 12 racién verdura
Mayonesa .010 gramos (1 cucharada) 2 raciones Ay G s/proteina
Aguacate .010 gramos (1 cucharada) 1racion Ay G c/proteina
Pan blanco de caja integral .050 gramos (2 rebanadas) 2 raciones cereal s/grasa
Yogurt
Yogurt natural de leche 150 gramos 1racién leche
descremada. semidescremada

Fruta entera en pieza

Pera Mantequilla | .200 gramos 2 raciones fruta
Verdura en envase (calabaza al vapor)
Calabaza | 100 gramos 1racién verdura
Bebida (agua de naranja)
Naranja .050 gramos Y5 racién fruta
Agua 240 mililitros
Azucar morena .010 gramos 1racion azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC:75.5 g.50 % | PROT:28 9,19 % | LIP:20.59,31%

599

Colacién No. 12
Nombre de la preparacion
BURRITAS DE POLLO

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racién)

Pechuga de pollo .060 gramos

2 raciones AOA muy bajo

Crema entera de leche .005 gramos (1 cucharada)

1racién Ay G s/proteina

Margarina sin sal .005 gramos (1 cucharada)

1racién Ay G s/proteina

Tortillas de harina de trigo .050 gramos (2 piezas)

2 raciones cereal c/grasa

Yogurt

Yogurt natural de
descremada.

leche 150 gramos

1racién leche
semidescremada

Galletas Marias

Galletas Marias | .030 gramos (5 piezas)

1racién cereal s/grasa

Fruta entera en pieza

Naranja | .200 gramos 1Y% racién fruta
Verdura en envase (Chayote al vapor)
Chayote al vapor | .100 gramos 1 racién verdura

Bebida (agua de limén)

Limén .002 gramos
Agua 240 mililitros
Azucar morena .010 gramos 1racién azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC:6589.47% | PROT: 233 g,17% | LIP:2169,35%

551
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Colacién No. 13
Nombre de la preparacion
BOLLO DE QUESO PANELA

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racién)

Queso panela .060 gramos 2 raciones AOA muy bajo
Crema entera de leche .015 gramos (2 cucharadas) 2 raciones Ay G s/proteina
Zanahoria .040 gramos 1 racién verdura
Calabaza .040 gramos

Pan tipo bollo s/sal o pan .050 gramos (1 pieza chica) 2 racién cereal c/grasa
integral s/sal

Galletas Marias

Galletas Marias | .030 gramos (5 piezas) 1racion cereal s/grasa
Fruta cocida entera en pieza
Pera cocida | .200 gramos 2 raciones fruta
Verdura en envase (Chilacayote al vapor)
Chilacayote al vapor 100 gramos 1 racién verdura
Margarina sin sal .005 gramos (1 cucharada) 1racion Ay G s/proteina
Bebida (té de limén)

Té de limdén de zacate natural .002 gramos

Agua 240 mililitros

Azucar morena .005 gramos 1racién azucares s/grasa
Aporte nutricional Aporte caldrico

HC:7059.50% | PROT:219.15% | LIP:219.34% 555

Colacién No.14 .
.. Equivalentes
) Nombre de la preparacion (SMAE* 4ta ed)
SANDWICH DE ENSALADA DE POLLO )
Alimento Cantidad (por racion)
Pechuga de pollo .060 gramos 2 raciones de AOA muy
bajo
Zanahoria .040 gramos 1 racién verdura
Calabaza .020 gramos
Crema entera de leche .010 gramos (1 cucharada) 2racionesde Ay G
s/proteina
Pan blanco de caja .050 gramos (2 rebanadas) 2 raciones cereal s/grasa
Fruta entera en pieza
Manzana starking | .200 gramos 2 raciones fruta
Verdura en envase (Chayote con crema)
Chayote cocido al vapor .080 gramos 2 raciones verdura
Crema entera de leche .005 gramos 1racién Ay G s/proteina
Galletas Marias
Galleta Maria | .030 gramos (5 piezas) 1racién cereal s/grasa
Bebida (té de limén)
Té de limdén de zacate natural .002 gramos
Agua 240 mililitros
AzUucar morena .005 gramos 1 racién de azucare s/grasa
Aporte nutricional Aporte calérico
HC:8359.54% | PROT:239,15% | LIP:21,30% 615
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Colacion No. 15
Nombre de la preparacion
SANDWICH DE QUESO PANELA

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racién)

Queso panela .060 gramos 2 raciones AOA muy bajo
Crema entera de leche .015 gramos (2 cucharadas) | 2 raciones Ay G s/proteina
Lechuga fresca .020 gramos Y4 racion verdura

Pan de caja integral .050 gramos (2 rebanadas)

2 raciones cereal s/grasa

Yogurt

Yogurt natural de leche

descremada.

150 gramos

1 raciéon AOA moderado
bajo

Galletas Marias

Galletas Marias | .030 gramos (5 piezas)

1racién de cereal s/grasa

Fruta entera en pieza

Perén Golden | 160 gramos 1% racién fruta
Verdura en envase (Zanahoria al vapor)
Zanahoria 100 gramos 1 raciéon verdura

Margarina sin sal .005 gramos (1 cucharada)

1Ay G s/proteina

Bebida (té de limén)

Té de limén de zacate natural .002 gramos
Agua 240 mililitros
AzUcar morena .005 gramos 1 racién azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC:7359.50% | PROT:23g.16% | LIP:219.32%

575

Colacion No. 16
Nombre de la preparacion
QUESADILLA DE QUESO PANELA

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racion)

Queso panela .060 gramos

2 raciones AOA muy bajo

Aceite de canola o cartamo .003 gramos (cucharada)

15 racién Ay G s/proteina

Tortilla de maiz .060 gramos (2 piezas)

2 raciones cereal s/grasa

Galletas Marias

Galletas Marias .030 gramos.(5 piezas)

1racién cereal s/grasa

Fruta entera en pieza

Uvas sin semilla | .080 gramos 1% racién fruta
Verdura en envase (Calabaza con crema)
Calabaza .100 gramos 1 raciones verdura

Crema entera de leche .010 gramos (2 cucharada)

2 raciones Ay G s/proteina

Bebida (té de limén)

Té de limén de zacate natural .002 gramos
Agua 240 mililitros
AzUucar morena .005 gramos 1 racién azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC: 81.59.00 % | PROT: 135 g.16 % | LIP:13.59.22%

536
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Colacién No.17
Nombre de la preparacion
SANDWICH DE POLLO CON VEGETALES

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racion)

Pechuga de pollo .060 gramos 2 raciones AOA muy bajo
Zanahoria .040 gramos v, racién verdura
Chayote .040 gramos

Crema entera de leche .020 gramos 2 raciones Ay G

s/proteina

Pan blanco de caja .050 gramos (2 rebanadas)

2 raciones cereal s/grasa

Fruta cocida en pieza

Manzana starking | .200 gramos 2 raciones fruta
Verdura en envase (Brocoli cocido )
Broécoli .080 gramos 1 racién verdura

Mantequilla s/sal .005 mililitros (1 cucharada)

Tracibnde Ay G
s/proteina

Galletas Marias

Galleta Maria | .030 gramos (5 piezas)

1racién cereal s/grasa

Bebida (té de limén)

Té de limdén de zacate natural .002 gramos
Agua 240 mililitros
AzUucar morena .005 gramos 1 racién azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC: 91 9. 49 % | PROT:239.12% | LIP:319.,38%

735

Colacién No.18
Nombre de la preparacion
BOLLO DE VEGETALES CON QUESO

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racion)

Queso panela .060 gramos 2 raciones AOA muy bajo
Zanahoria .040 gramos 1, racién verdura
Calabaza .040 gramos

Pan tipo bollo .050 gramos (1 pieza) 2 racién cereal c/grasa

Fruta cocida en pieza

Manzana starking | .200 gramos 2 raciones fruta
Verdura en envase ( Ensalada de pepino )
Pepino .080 gramos 1 racién verdura

Aceite de oliva .005 mililitros (1 cucharada)

1racién Ay G s/proteina

Gelatina de agua

Gelatina en polvo de agua .020 gramos

2 racién azucar s/grasa

Agua 150 mililitros

Galletas Marias

Galleta Maria | .030 gramos (5 piezas)

1racién cereal s/grasa

Bebida (té de limon)

Té de limén de zacate natural .002 gramos
Agua 240 mililitros
AzUucar morena .005 gramos 1 racién azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC:1319.73 % | PROT:23g.13% | LIP:11g,14%

715
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Colacién No. 19
Nombre de la preparacion
MARINAS DE ATUN

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racién)

Atldn en agua .060 gramos 2 raciones AOA muy bajo
Chicharo en lata .040 gramos v, racién verdura
Zanahoria .020 gramos

Pan tipo hojaldra .060 gramos (1 pieza)

2 raciones cereal c/grasa

Gelatina de agua

Gelatina en polvo de agua .020 gramos

2 raciones azucar s/grasa

Agua 150 mililitros

Fruta entera en pieza

Platano tabasco | 150 gramos

2 raciones fruta

Verdura en envase (Chayote Cocido)

Chayote cocido .040 gramos

5 racién verdura

Aceite de Oliva .005 mililitros

1racién Ay G s/proteina.

Bebida (jugo pasteurizado)

Bebida lista para beber 250 mililitros 3 raciones azucares
s/grasa
Aporte nutricional Aporte caldrico
HC:118 9. 63 % | PROT:229.12 % | LIP: 21. 25 % 749

Colacién No. 20
Nombre de la preparacion
BURRITAS DE CARNE MOLIDA

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racién)

Carne molida de res .060 gramos 2 racién AOA muy bajo
Zanahoria .040 gramos 1, racién
Chicharo en lata .020 gramos

Tortillas de harina de trigo .050 gramos (2 piezas)

2 racioén cereal c/grasa

Gelatina de Agua

Polvo para gelatina de agua .020 gramos

2 raciones azUcar s /grasa

Agua 150 mililitros

Galletas Marias

Galletas Marias | .030 gramos (5 piezas)

1racién cereal s/grasa

Fruta cocida en pieza

Guayaba | 100 gramos (3 piezas chicas) 1racién fruta
Verdura en envase (Brocoli al vapor)

Brocoli 100 gramos 1racién verdura

Aceite de oliva .005 mililitros 1racidén Ay G s/proteina

Bebida (té de naranjo)

Té de hojas de naranjo .002 gramos
Agua 240 mililitros
AzUucar morena .010 gramos 1racién azlcar s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC:1139.69% [ PROT:249.15% | LIP:11g.15%

647
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Colacién No. 21
Nombre de la preparacion
ROLLITOS DE JAMON CON VERDURA

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racion)

Jamoén de pavo .060 gramos (2 rebanadas)

2 raciones AOA bajo

Chicharo en lata .020 gramos
Zanahoria .020 gramos
Papa .020 gramos

Y, racién verdura

Pan blanco de caja

Pan blanco de caja .050 gramos (2 rebanadas)

2 raciones cereal s/grasa

Galletas Marias

Galletas Marias | .030 gramos (5 piezas)

1 racion cereal s/grasa

Fruta cocida

Pifia cocida | .200 gramos 2 raciones fruta
Verdura en envase (salteada)
Chayote .050 gramos 1racién verdura
Aceite de Oliva .005 mililitros 1raciéon Ay G s/proteina
Gelatina de Agua
Polvo para gelatina de agua .020 gramos 2 raciones azUcar s/grasa
Agua 150 mililitros
Bebida (Té de manzanilla)
Té de manzanilla natural .020 gramos
Agua 240 mililitros
AzUucar morena 005 gramos. 1 racién azUcares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC:989.71% | PROT:249,17% | LIP:179.11%

587

Colacién No. 22
Nombre de |la preparacion
BURRITAS DE POLLO

Equivalentes
(SMAE* 4ta ed.)

Alimento Cantidad (por racién)

Pechuga de pollo .060 gramos 2 raciones AOA muy bajo
Zanahoria .030 gramos 1, racién de verdura
Chayote .030 gramos

Tortillas de harina de trigo .050 gramos (2 piezas)

2 raciones cereal c/grasa

Gelatina de Agua

Polvo para gelatina de agua .020 gramos

2 raciones azucares s/grasa

Agua 150 mililitros

Galletas Marias

Galletas Marias | .030 gramos ( 5 piezas)

1racién cereal s/grasa

Fruta entera cocida (manzana cocida)

Manzana rayada | 160 gramos 1% raciones fruta
Verdura en envase (Calabaza al vapor)
Calabaza | .J00 gramos 1racién de verdura
Bebida (agua de Jamaica)
Jamaica .002 gramos
Agua 240 mililitros
Azucar morena .010 gramos 1 racién azucares s/grasa

Aporte nutricional

Aporte caldrico

HC:111g.61% | PROT: 23 9.12% | LIP:21g,24%

725

*Sistema Mexicano de Alimentos Equivalentes
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Consideraciones:

1. Las colaciones 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 corresponden a la variedad normal, estas pueden
ser otorgadas a donadores de sangre para lo cual se puede agregar accesorios
como: chiles envinagre, mostaza, sal etc.

2. Las colaciones 8, 9. 10, 11 y 12 corresponden a la variedad blanda, modificada en
hidratos de carbono.

3. Las colaciones 13, 14, 15, 16 y 17 corresponden a la variedad modificadas en
sodio y proteinas.

4. Las colaciones 18, 19, 20, 21 y 22 corresponden a la variedad modificada en
lipidos.

5. En caso de requerir modificar alguna de las 22 minutas del catédlogo es necesario
la autorizacién del Coordinador Delegacional de Nutricion y Dietética o Supervisor
de Nutricidn y Dietética.

NOTA: El apéndice 1 Catalogo de colaciones podra ser actualizado por la Coordinacién de Unidades de
Segundo Nivel cada vez que sea necesario.

2660-013-014
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ANEXO 5

Formato de stock de alimentos nd-36
2660-009-161
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ANEXO 5

Formato de stock de alimentos nd-36

Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel

Clave Presupuestal

de Atencion @
Periodo de vigenci Tipo de colacion @ Fecha de elaboracion: / / 5
seleccionada dd mm aaa
Clave del Nombre del alimento Cantidad Unidad de Cantidad autorizada
alimento requerida presentacion Minima | Maxima
A\ (&) (o ) g } (
6 7 8 9 10 11
4@ \_/ \_/ N4 \

Alimentos

que requieren control / 12 \

Clave del
alimento

Nombre del alimento

Unidad de
presentacion

\ / Cantidad autorizada

Minima

Maxima

Elabord @

Solicitd ‘n

Autorizd

)

Nutricionista Dietista y/o
personal responsable.

Nombre y firma

Jefe de Departamento de
Nutricién y Dietética.

Nombre y firma

Coordinador Delegacional de
Nutricién y Dietética.

Nombre y firma

2660-009-161
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No.

10

11

DATO
Unidad Médica
Hospitalaria de
Segundo Nivel de
Atencion

Clave presupuestal
Periodo autorizado
Minutas

establecidas

Fecha de
elaboracion

Clave del alimento

Nombre del alimento

Cantidad requerida

Unidad de
presentacion

Cantidad autorizada
minima

Cantidad autorizada
maxima

ANEXO 5
Formato de stock de alimentos
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Nombre con que se identifica la Unidad Médica Hospitalaria
de Segundo Nivel de Atencion.

Clave presupuestal de la Unidad Médica Hospitalaria de
Segundo Nivel de Atencion.

Dia, mes y afo (dd/mm/aaaa) de la entrega de la orden
compra o de la solicitud extraordinaria de alimentos.

Minutas de referencia en base al Lineamiento para establecer
el stock de alimentos.

Dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) de la elaboracién del formato.

Clave asignada en el Cuadro Basico de Alimentos del
alimento.

Nombre de alimento de acuerdo al Cuadro Basico de
Alimentos.

Kilogramo, gramos, litro u otra medida, segun lo requerido.
Unidad de presentacion del alimento requerido (kilo, litro,
paquete, caja, lata, etc.)

Cantidad minima autorizada.

Cantidad maxima autorizada.

2660-009-161
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No.

12

13

14

15

DATO

Alimentos que

requieren control

Elaboro

Solicitd

Autorizé

ANEXO 5
Formato de stock de alimentos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre del alimento que requiere control (los condimentos
gue por su pequena cantidad aparecen en minuta y aquellos
alimentos que requieran un control diario).

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno y
firma autdgrafa del Nutricionista Dietista o responsable de
elaborar el formato.

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno y
firma autégrafa del Jefe de Departamento de Nutricién y
Dietética.

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno y

firma autografa del Coordinador Delegacional de Nutriciéon y
Dietética y/o Supervisor de Nutricion y Dietética.

2660-009-161
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ANEXO 6

Solicitud extraordinaria de alimentos nd-15
2660-009-166
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ANEXO 6
Departamento de Nutricion y Dietética
Solicitud extraordinaria de alimentos nd-15

Unidad: 1 Fecha solicitud : / 5
mm aaaa

/
dd
Proveedor: ( 3 > Folio: (4>

Grupo de alimentos: @ Justificacion: @

Dia 10 )
Alimento Unidad Presentacion
semana

M M J \' S Total

L
Fecha de Qﬁ)

O 00 B w
Cantidad ~—

Fecha de
entrega
Cantidad

Fecha de
entrega
Cantidad

Fecha de
entrega
Cantidad

Fecha de
entrega
Cantidad

Fecha de
entrega
Cantidad

Fecha de
entrega
Cantidad

Fecha de
entrega
Cantidad

Fecha de
entrega
Cantidad

Elabord Autorizé Recibié

@) ()

Nutricionista Dietista Jefe de Departamento de Nutricion Proveedor
Nombre y firma y Dietética Nombre y firma
Nombre y firma

2660-009-166
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No.

10

11

12

13

ANEXO 6

Solicitud extraordinaria de alimentos nd-15

DATO
Unidad Médica
Hospitalaria de
Segundo Nivel de
Atencion

Fecha de solicitud

Proveedor

Folio

Grupo de alimentos

Justificacion

Alimento

Unidad

Presentacion

Dia de la semana

Fecha de entrega y
cantidad
Total

Elaboro

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Nombre con que se identifica la Unidad Médica Hospitalaria
de Segundo Nivel de Atencion.

Dia, mes y ano (dd/mm/aaaa) en que es realizada la solicitud
extraordinaria de alimentos.

Nombre de la razdn social del proveedor que corresponde el
grupo de alimentos solicitados.

Numero de folio consecutivo.

Nombre del grupo de alimentos asignado en el Cuadro
Bésico de Alimentos del alimento.

Motivo de la solicitud de alimento solicitado.

Nombre de alimento con apego al Cuadro Basico de
Alimentos.

Kilogramo, gramo, litro u otra medida, segun lo requerido.

Unidad de presentacion del alimento requerido (kilo, litro,
paquete, caja, lata, etc.) ejemplo: lata 840 grs.

El dia de la semana en el que se requiere el alimento (lunes,
martes, etc.).

Fecha de entrega del alimento y cantidad solicitada para el
dia de la semana.

La suma de la cantidad total solicitada de la semana.
Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno y

firma autdgrafa del Nutricionista Dietista o0 responsable que
elabora el formato.

2660-009-166
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No. DATO
14  Autorizé
15 Recibid

ANEXO 6
Solicitud extraordinaria de alimentos nd-15
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno

y firma autografa del Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética.

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno
y firma autégrafa del proveedor responsable que recibe la
solicitud.

2660-009-166
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ANEXO 7

Programa de recepcion de viveres en Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo
Nivel de Atencion
2660-013-001
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ANEXO 7

Programa de recepcion de viveres en Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo

Nivel de Atencion
2660-013-001

Grupo de | Diay horario de entrega en la Unidad Médica Hospitalaria de Segundo

Alimentos Nivel de Atencidn
Diario o semanal de 07:00 a 10:30 horas, segun capacidad fisica del

Abarrotes Almacén de Viveres de la Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de
Atencién y prioridad de la “Orden de compra” y/o “Solicitud extraordinaria de
Alimentos nd-15”, clave 2660-009-166.

Carnes Diario de 06:00 a 10:30 horas, para consumo del dia siguiente.

Pescado Diario de 06:00 a 10:30, para su consumo inmediato, en el caso de ser
suministrado congelado mismo horario un dia antes de su consumo.

Embutidos | Diario o cada tercer dia de 06:30 a 10:30 horas.
Diario o semanal de 07:00 a 10:30 horas, segun capacidad fisica del
Almacén de viveres de la Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de

Huevo Atencion y prioridad de la “Orden de compra” y/o “Solicitud extraordinaria de
Alimentos nd-15”, clave 2660-009-166.
Pasteurizada: Diario o cada tercer dia de 07:30 a 10:30 horas.
Ultrapasteurizada: Semanalmente o cada15 dias de 07:00 a 12:00 horas

Leche segun capacidad fisica del Almacén de Viveres de la Unidad Médica
Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencion y prioridad de la “Orden de
compra” y/o “Solicitud extraordinaria de Alimentos nd-15”, clave 2660-009-
166.

Derivados

de lacteos | Diario o cada tercer dia de 06:30 a 10:30 horas.
Diario o cada tercer dia de 06:00 a 10:30 horas, segun capacidad fisica del
Almacén de viveres de la Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de
Atencién y prioridad de la “Orden de compra” y/o “Solicitud extraordinaria de

Frutasy |Alimentos nd-15", clave 2660-009-166.
verduras

2660-013-001
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Grupo de | Diay horario de entrega en la Unidad Médica Hospitalaria de Segundo
Alimentos Nivel de Atencidn
Pan fresco: Diario en los siguientes horarios de servicio de alimentacion:
Pan e Desayuno: 06:00 a 07:00 horas
'Y « Comida  10:30 a 11:30 horas
tortilla de c 17-00 2 18-00 h
harina de e Cena :00 a 18: oras
trigo Pan de caja y tortilla de harina de trigo: Diario o semanal de 06:00 a
10:30 horas.
Diario en los siguientes horarios de servicio de alimentacion:
;‘;rgla de e Desayuno: 06:00 a 07:00 horas
e Comida 11:00 a 11:30 horas
e Cena 17:00 a 18:00 horas
Heladoy | iario de 09:00 a 11:00 horas.
nieve

NOTA: Los horarios y dias de entrega podran ser modificados de acuerdo a las necesidades de la Unidad
Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencién.

2660-013-001
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ANEXO 8

Reporte de incidencias en el suministro de viveres nd-30
2660-009-162
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Departamento de Nutricion y Dietética
Reporte de incidencias en el suministro de viveres nd-30
2660-009-162

ANEXO 8

Unidad:

Fecha de recepcién : / /
dd mm

aaaa

Proveedor:

)

Hora de recepcion de viveres:

©,
)

Numero de contrato:

Q)

Orden de compra ( ) Solicitud extraordinaria ( )@

Grupo de Alimentos:

(1)

Nota de Remision: <8>

Nombre del responsable de la entrega de alimentos: w

Se presenta uniformado:si( ) no ( )MPorta gafete con fotografia: si( ) no ( ) @

Utiliza cubreboca y cubrepelo: si () no (<12>Actitud: buena ( ) regular( ) mala (

13

Vehiculo:

Cuenta con cajacerrada:si( ) no ( )

15

Limpio: si (

) no

HED,

Cuenta con camara refrigerante: si (

Fecha de fumigacion:

ops.

Contenedores o cajas de estiba :

>

) no ( )N®

Modelo:

@

Limpias: si( ) no ( ) <21>

Cantidad suficiente: si( ) no ( ) NA( ) <22>

Cantidad Cantidad
. de de Precio Fecha Hora de Cumplio .

Incumplimiento alimentos alimentos | Unitario Importe canje canje con canje Observaciones
solicitada devueltos

No corresponde a

& @&

solicitada

Alimento

devueltos por

mala calidad

No cumplen con

caracteristicas

organolépticas y

fisico quimicas
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Alimento
devueltos por no
corresponden a

marca licitada

Alimento
devueltos por no
corresponden

unidad

presentacion
licitada

Omision de C%J
alimentos

Cumple con Qg)
temperatura

Elaboroé Verifico Vo. Bo. Recibié
Auxiliar de Almacén o Nutricionista Dietista Jefe de Departamento de Proveedor
Cocinero Técnico 1 02 Nombre y firma Nutricion y Dietética Nombre y firma

Nombre y firma Nombre y firma

2660-009-162
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No.

10

11

ANEXO 8

Reporte de incidencias en el suministro de viveres nd-30

DATO

Unidad Médica
Hospitalaria de
Segundo Nivel de
Atencion

Fecha de recepcién
Proveedor

Hora de recepcion
de viveres

Numero de contrato
Orden de compra
Solicitud
extraordinaria de

alimentos

Grupo de alimentos

Nota de remision

Nombre del
responsable de la
entrega de
alimentos

Se presenta

uniformado

Porta gafete con
fotografia

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre con que se identifica la Unidad Médica Hospitalaria
de Segundo Nivel de Atencion.

Dia, mes y anfo (dd/mm/aaaa) en que se realiza la
recepcion de viveres.

Nombre de la razén social del proveedor que corresponde
el grupo de alimentos solicitados.

Hora en que se reciben los viveres.

El nUmero de contrato vigente.
Marque con una “X” de acuerdo al rubro que corresponda

si la entrega se realiza por Orden de compra o por solitud
extraordinaria de alimentos nd-15.

Nombre del grupo de alimentos (carnes, fruta, verdura
abarrotes, etc.)

El nimero de folio correspondiente a la Nota de remisién.
Nombre (s) completo (s), apellido paterno y apellido

materno responsable de la entrega de alimentos
(proveedor).

Marque con una “X” de acuerdo al rubro que corresponda
del responsable de la entrega de alimentos (proveedor).

Marque con una “X” de acuerdo al rubro que corresponda
del responsable de la entrega de alimentos (proveedor).

2660-009-162
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No.

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

ANEXO 8

Reporte de incidencias en el suministro de viveres nd-30

DATO

Utiliza cubre boca y
cubre pelo
Actitud

Vehiculo

Cuenta con caja
cerrada

Limpio

Cuenta con camara
refrigerante

Fecha de fumigacion

Modelo

Contenedores o
cajas de estiba

Limpias

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Marque con una “X” de acuerdo al rubro que corresponda
del responsable de la entrega de alimentos (proveedor).

Marque con una “X” de acuerdo al rubro que corresponda
del responsable de la entrega de alimentos (proveedor).

Las condiciones del vehiculo que trasporta los alimentos
solicitados con apego a lo solicitado en el contrato de
viveres vigente.

Marque con una “X” de acuerdo al rubro que corresponda
del vehiculo que trasporta los alimentos con apego al
contrato de viveres vigente.

Marque con una “X” de acuerdo al rubro que corresponda
del vehiculo que trasporta los alimentos solicitados.

Marque con una “X” de acuerdo al rubro que corresponda
del vehiculo que trasporta los alimentos con apego al
contrato de viveres vigente.

El dia, mes y afo (dd/mm/aaaa) en que se realizé la
fumigacion del vehiculo que trasporta los alimentos
solicitados.

Correspondiente al vehiculo que trasporta los alimentos
(anos solicitados en el contrato de viveres vigente).

Marque con una “X” de acuerdo al rubro que corresponde
si entrega en contendores o cajas de estiva exclusivos, se
encuentren en buenas condiciones y sean las adecuadas al
grupo de alimentos con apego al contrato de viveres
vigente.

Marque con una “X” de acuerdo al rubro que corresponde

si entrega en contendores o cajas estiva y se encuentran
limpias.

2660-009-162
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No.

22

23

24

25

26

27

28

29

30

ANEXO 8
Reporte de incidencias en el suministro de viveres nd-30
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Cantidad suficiente  Marque con una “X” de acuerdo al rubro que corresponde
si la cantidad de contendores o cajas son suficientes para

la entrega de los alimentos solicitados.

No corresponde a la Nombre (s) del alimento(s) que se identifica(n) que la
cantidad solicitada cantidad no es la solicitada.

Alimentos devueltos Nombre (s) del alimento(s) que se identifica(n) que se

por mala calidad. devuelven por mala calidad.

No cumplen con Nombre (s) del alimento(s) que se identifica(n) por no
caracteristicas cumplir con las caracteristicas organolépticas y fisico
organolépticas y quimicas.

fisico quimicas

Alimentos devueltos Nombre (s) del alimento(s) que se identifica(n) que no
por no corresponden cumplen con la marca licitada con apego al contrato de
a marca licitada viveres vigente.

Alimentos devueltos Nombre (s) del alimento(s) que se identifica(n) que no
por no corresponden corresponden con la unidad de presentacién licitada en el
unidad presentacién contrato de viveres vigente.

licitada

Omisién de Nombre (s) del alimento (s) solicitado por orden de compra

alimentos o solicitud extraordinaria de alimentos nd-15 que fueron
omitidos por el proveedor.

Cumple con Los alimentos que no cumplen con la temperatura

temperatura requerida durante la recepcion de alimentos.

Cantidad de La cantidad del alimento (s) que corresponde a la solicitud

alimentos solicitada en la orden de compra o solicitud extraordinaria de
alimentos nd-15.

2660-009-162
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No.

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

ANEXO 8
Reporte de incidencias en el suministro de viveres nd-30
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Cantidad de La cantidad de alimento devuelta por no corresponder a la

alimentos devueltos cantidad solicitada, mala calidad, no cumplan con las
caracteristicas fisicas quimicas, marca licitada, unidad de
presentacion, por omisidén de alimentos y no cumplan con la
temperatura adecuada.

Precio unitario Colocar el precio unitario del alimento de acuerdo al
contrato de viveres vigente.

Importe El resultado del numero de alimento por el precio unitario.

Fecha de canje o Colocar fecha (dd/mm/aaaa) acordada del canje o

reposicion reposicién del alimento(s) conforme al contrato de viveres
vigente.

Hora de canje o Colocar hora (dd/mm/aaaa) acordada del canje o

reposicion reposicién del alimento(s) conforme al contrato de viveres
vigente.

Cumplié con el canje Cumplimiento de fecha y hora del canje o reposicién de los

0 reposicion. alimentos solicitados.
Observaciones Comentarios necesarios del reporte de incidencias.
Elaboré Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno

y firma autografa del responsable que elabora el formato
del reporte de incidencias.

Verific Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno
y firma autdgrafa del Nutricionista Dietista que verifica el
formato del reporte de incidencias.

Vo. Bo. Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno
y firma autdgrafa del Jefe del Departamento de Nutricion y
Dietética que otorga el Visto Bueno.

Recibio Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno
y firma autégrafa del responsable de la entrega de

alimentos (proveedor).
2660-009-162
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ANEXO 9

Lineamiento para la seleccion y recepcion de alimentos
2660-013-002
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ANEXO 9

Departamento de Nutricion y Dietética
Lineamiento para la seleccion y recepcion de alimentos

Alimento | Atributos Recibir Rechazar
" Color Uniforme. Anormal.
8 S Olor Caracteristico. Con olores extrafos. Contaminado
8 © con hongos en productos que no
23 fueron inoculados.
= g Textura Bordes limpios y enteros. Con mohos o particulas extranas.
§ 2 Procedencia |Elaborado a base de leche Q_ue no sea de leche pasteurizada,
o 2 pasteurizada y en su empaque | sin especificar fecha de caducidad
CR=1 original al alto vacio. o vencida.
Fecha de caducidad vigente.
Color Caracteristico. Anormal.
© Olor Caracteristico. Rancio.
é_ Apariencia Sin particulas extranas. Con particulas extranas o0 moho
9 Temperatura | Maximo 4° c. A mas de 4° c.
S Procedencia |Elaborado a base de leche|No ser de leche pasteurizada, sin
= pasteurizada. Fecha de | especificar fecha de caducidad en
caducidad vigente. la envoltura o estar vencida.
Color Caracteristico. No caracteristico.
Olor Caracteristico. Mal olor.
2 Apariencia Recibirse en estado 6ptimo de | Aquellos que presenten mohos,
-§ maduracion, revisar escala de | materia extrana, decoloracion,
o maduracioén, estacion del afo, | magulladuras o mal olor.
; considerar fecha para su
® consumo y manejarse con
5 cuidado para evitar
- magullamiento.
Textura Firme, elastica y ligeramente | Superficie viscosa o con lama.
humeda.
Color Caracteristico. Res rojo brillante, | No caracteristico.
cordero rojo, cerdo rosa palido, |verdosa o café obscuro,
@ grasa de origen animal blanca o | descolorida en el tejido elastico
2 ligeramente amarilla
2 Textura Firme, elastica y ligeramente | Superficie viscosa pegajosa o con
e humeda. lama.
% Temperatura | Maxima de 4° C. Fecha de Fecha de caducidad vencida.
O caducidad vigente. Etiquetado | Sin etiqueta de marca
marca y gramaje. correspondiente.
Olor Caracteristico. Putrefacto, agrio mal olor.
Color Caracteristico. No caracteristico.
P2 Textura Firme, elastica y ligeramente | Superficie viscosa o con lama.
= himeda.
B Temperatura |Maxima de 4°C. Fecha de|Fecha de caducidad vencida.
% caducidad vigente Etiquetado|Sin etiqueta de marca.
O marca y gramaje. correspondiente
Olor Caracteristico. Mal olor.
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Anexo 9

Departamento de Nutricion y Dietética

Lineamiento para la seleccion y recepcion de alimentos

Alimento Atributos Recibir Rechazar

Color Caracteristico (blanco o|Carne verdosa o amoratada con
rosado), sin decoloracion o |restos de visceras y hiel.
ligeramente rosado.

Textura Firme, himeda. Pegajosas bajo las alas, carne

blanda, con canutos y/o pegajosa
» bajo las alas o la piel.
2
< Olor Caracteristico. Anormal, putrefacto o rancio.

Temperatura | Refrigerados: 4°C. Refrigerados a méas de 4° C.

Entrega Empaques integros, en bolsas | Empaques con rasgaduras.
de plastico limpio sin rebasar
mas de 5 kilos.

Color Caracteristico y sin vesicula |Color no caracteristico y cuando la

8 biliar. vesicula biliar se ha desgarrado en
22 el entorno de la carne, restos
g8 excremento.

23 Olor Caracteristico. Desagradable.

% Textura Firme, himeda. Suave.

Apariencia Frescas. Congelados.

Apariencia Agallas humedas de color rojo | Agallas secas, grises o0 verdosas,
brillante, ojos saltones, limpios,|ojos secos con bordes rojos,
transparentes,  brillantes  y|opacos y hundidos.
cristalinos.

Textura Carne y estébmago firme,|Carne flacida.
elastica, sin presencia de

8 quemaduras en el estémago. Al

§) oprimir la carne no quedan

§ marcados los dedos.

o Olor Caracteristico, ligero. Agrio o amoniacal, putrefacto.

Temperatura | Refrigerados: maximo 0°C que Refrigerados a méas de 4° C.
garantice su conservacion. Congelados que cumpla la
Congelados: en bolsas de temperatura y que presente signos
polietileno a menos 18°C y sin de descongelacion.
signos de descongelacion.

Color Agallas rojo brillante. Gris o verde en agallas.

Color Caracteristico. No caracteristico.

Textura Firme. Viscosa.

§ Olor Caracteristico. Putrefacto o amoniaco.

% Apariencia Brillante. Mate.

= Vitalidad Conchas cerradas o que se|Conchas abiertas, que no cierran al
(productos abren y cierran al contacto. tacto.
vivos)
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Alimento Atributos Recibir Rechazar
Color Caracteristico. Color no caracteristico, verdoso.

” Textura Firme. No caracteristico.

S Olor Caracteristico al marisco. Flacida.

® Apariencia | Articulaciones firmes. Putrefacto 0 amoniacal

‘cg articulaciones con pérdida de

S tension y contraccion, sin brillo, con
manchas obscuras entre las
articulaciones.

2660-013-002
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Formato para canje y/o reposicion de alimentos
2660-009-163
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Departamento de Nutricion y Dietética
Formato para canje y/o reposicion de alimentos

ANEXO 10

Unidad: 1

Fecha de elaboracion :

mm aaaa

Proveedor:

( 3> Folio: Q)

Grupo de alimentos: Q)

Orden de compra ( ) Solicitud extraordinaria ( )

Minuta: ( ; >

Alimento Unidad

Cantidad Cantidad

Presentacion . .
Solicitada Devuelta

&
. Fecha de
Motivo de la .
. s canje o
devolucion s
reposicion

ORICY

OMOIECD,

OBIC

Elaboro Autorizé Recibid
Nutricionista Dietista Jefe de Departamento de Nutricion y Proveedor
Nombre y firma Dietética Nombre y firma
Nombre y firma

2660-009-163
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No.

10

11

12

ANEXO 10

Formato para canje y/o reposicion de alimentos

DATO
Unidad Médica
Hospitalaria de
Segundo Nivel de
Atencion

Fecha de
elaboracion

Proveedor

Folio

Grupo de alimentos

Orden de compra/
Solicitud
extraordinaria
Minuta

Alimento

Unidad

Presentacion

Cantidad solicitada

Cantidad devuelta

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Nombre con que se identifica la Unidad Médica Hospitalaria
de Segundo Nivel de Atencion.

Dia, mes y afo (dd/mm/aaaa) en que es realizada la
solicitud extraordinaria de alimentos.

Nombre de la razdn social del proveedor que corresponde el
grupo de alimentos solicitados.

Numero de folio consecutivo.

Nombre del grupo de alimentos asignado en el Cuadro
Bésico de Alimentos del alimento.

Marque con una “X” de acuerdo al rubro que corresponda si
la entrega se realiza por Orden de compra o Solicitud
extraordinaria de alimentos nd-15.

Numero de minuta de la que corresponden los alimentos
devueltos y solicitados para canje.

Nombre de alimento con apego al Cuadro Basico de
Alimentos.

Kilogramo, gramo, litro u otra medida, segun lo requerido.
Unidad de presentacion del alimento requerido (kilo, litro,
paquete, caja, lata, etc.) conforme al contrato de viveres
vigente. Ejemplo: lata 840 grs.

Cantidad de alimento solicitada en orden de compra o
solicitud extraordinaria de alimentos nd-15.

Cantidad de alimento devuelta en su caso.

2660-009-163
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No.

13

14

15

16

17

ANEXO 10

Formato para canje y/o reposicion de alimentos

DATO

Motivo de la
devolucion

Fecha de canje y/o
reposiciéon

Elaboro

Autorizé

Recibio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Motivo por el cual se devuelve el alimento.
Dia, mes y afo (dd/mm/aaaa) en que se realizara la
reposicidén de los alimentos en devolucion.
Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno
y firma autdgrafa del Nutricionista Dietista o responsable
que elabora el formato.
Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno
y firma autografa del Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética.
Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno

y firma autégrafa del proveedor responsable que recibe el
formato de canje y/o reposicion de alimentos.

2660-009-163
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Vale de solicitud extraordinaria de alimentos nd-16
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No. de Folio:

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

ANEXO 11

Vale de solicitud extraordinaria de alimentos nd-16

)

Unidad

&)

Fecha: /
dd

e
mm aaaa

No. de minuta

Tipo de servicio

Area que solicita

RN

O

O

©

7
\Nj . Unidad de ] Cantidad Costo
. Al t iy Capacidad | Marca
° imento presentacion paci Solicitada | Surtida | Unitario Total
1 ORNICI OGO ()
2
3
4
5
6
77\
No. w Justificacion
1
2
3
4
5
6

Solicita y elabora

O

Autoriz6

Entreg6

Recibié

Nombre, matricula y
firma

Nombre, matricula y
firma

Nombre, matricula y
firma

Nombre, matricula y
firma

2660-009-043
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No.

10

11

12

13

ANEXO 11

Vale de solicitud extraordinaria de alimentos nd-16

DATO

No. de Folio

Unidad

Fecha

No. de minuta

Tipo de
servicio

Area que
solicita.
No.
Alimento

Unidad

Capacidad
Marca
Cantidad
solicitada

Cantidad
surtida

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
NuUmero consecutivo de folio.

Nombre con que se identifica la Unidad Médica Hospitalaria
de Segundo Nivel de Atencion.

Dia, mes y afo (dd/mm/aaaa) que se realiza el vale de
solicitud extraordinaria de alimentos al almacén de viveres.

Numero de minuta que corresponde a la fecha en el Sistema
PLA.C.A.

Servicio donde es requerido el alimento (desayuno o comida
0 cena o colacién nocturna).

El area que requiere los alimentos (preparacion previa,
coccién y aderezo final, hospitalizacién, comedor y area de
sucedaneos de leche materna y dietas enterales, etc.)
Numero progresivo de registro del alimento.

Nombre del alimento requerido.

Unidad de presentacién del alimento requerido (kilo, litro,
paquete, caja, lata, etc.)

Capacidad de la unidad de presentacién (P.ej. Lata .800 grs.)

Marca comercial del alimento de acuerdo al contrato de
viveres vigente.

Cantidad solicitada por el area solicitante.

Cantidad entregada de alimento por el auxiliar de almacén o
Cocinero Técnico 2 o Nutricionista Dietista asignada al
Almacén de Viveres.

2660-009-043
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No.

14

15

16

17

18

19

20

ANEXO 11

Vale de solicitud extraordinaria de alimentos nd-16

DATO

Costo unitario

Costo total

Justificacién

Solicitd

Autorizé

Entreg6

Recibio

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Costo unitario de la unidad de presentacion del alimento de
acuerdo al contrato de viveres vigente.

Se deja en blanco (este campo lo registra el area del
Departamento de Finanzas responsable de determinar el
costo total en base al costo unitario de la cantidad surtida.

Motivo de la solicitud extraordinaria del alimento.

Nombre completo iniciando por los o el nombre, seguido del
apellido paterno y materno, matricula y firma de la Nutricionista
Dietista o Especialista en Nutricibn o Jefe de Seccion de
Produccion o Cocinero Técnico 1 y 2 que solicita los alimentos
extraordinarios y elabora el vale de solicitud extraordinaria de
alimentos.

Nombre completo, matricula y firma del Jefe del
Departamento de Nutricion o la persona responsable del
servicio.

Nombre completo y firma del personal responsable de la
entrega los alimentos.

Nombre completo y firma del personal responsable de la
recepcion de los alimentos.

2660-009-043
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Lineamiento para el almacenamiento y conservacion de alimentos
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ANEXO 12
Lineamiento para el almacenamiento y conservacion de alimentos

Alimentos

Temperatura de
almacenamiento

Periodo de
conservacion

Observaciones generales

Alimentos no

Verificar fecha

Almacenar en anaqueles, tarimas o
estibas, clasificados alfabéticamente vy
etiquetar con la fecha de entrada. Los

erecederos Temperatura de caducidad, . .
gbarrotes en y ambi%nte considerando anaqueles deben estar a una distancia de
eneral las PEPS 15 centimetros del nivel del piso y pared,
9 limpios y en buen estado fisico, sin
presencia de oxidacién.
Deben cambiarse de los recipientes en
Carnes que fueron recibidos, se almacenan en
. Refrigeracion a cantidades no voluminosas y
frescas (rojas o o 24 horas . )
blancas) 4°C a 7°C colocandolas de forma extendida en
y recipientes con tapa, deberan etiquetarse
con la fecha de entrada.
Almacenar en cantidades no voluminosas
Menudencias | Refrigeracion a y colocarlas de forma extendida, en
o o 24 horas i , )
de pollo 4°C a7°C recipientes con tapa. Deberan etiquetarse
con la fecha de entrada.
Pescados El pescado fresco preferentemente
. L, frescos: recibirse el mismo dia que se van a
Refrigeracion a ; ] . ) que
4°C 3 7°C consumir al dia | consumir, cambiarlos a recipientes en los
Pescados y de la recepcién |que fueron recibidos y colocarlos de
mariscos ., Pescados |forma extendida en recipientes con tapa;
Congelacion a ) , )
congelados: |Deberan etiquetarse con la fecha de

-18°C

hasta 3 meses

entrada.

Productos de
salchichoneria

Refrigeracion a
2°Ca7°C

Verificar fecha

de caducidad,

considerando
las PEPS.

Deberan recibirse en paquetes de
polietileno de origen, limpiarlos con pano
humedo y limpio, colocarlos en charolas
extendidas y conservarlos en el lugar
destinado en el refrigerador y/o camara
frigorifica. Deberan etiquetarse con la
fecha de entrada.

Deberan de recibirse en sus empaques

Semi- Refrigeracion a Verificar fecha | de origen, limpiarse con un pafio humedo

procesados 4°a7°C de caducidad, |y limpio, almacenarse en su lugar

y/o Congelacion a considerando |destinado en el refrigerador y/o camara

congelados -18°C las PEPS. |frigorifica o congelador. etiquetarse con
la fecha de entrada.

L ) Verificar fecha | Deben recibirse en su envase y/o

acteos:

crema, queso
y mantequilla

Refrigeracion a
1°C a7°C

de caducidad,
considerando
las PEPS.

empaque original, limpiarse con un pano
humedo y limpio, etiquetarse con la fecha
de entrada.

2660-013-003
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ANEXO 12

Lineamiento para el almacenamiento y conservacion de alimentos

. . Tiempo de ‘
Alimentos | Almacenamiento conservacion Observaciones
Verificar fecha de | Recibir y almacenar en su envase de
Helados y Congelacion a caducidad, origen, limpiarse con un pafo humedo
nieves -18° C. considerando las |y limpio, etiquetarse con la fecha de
PEPS. entrada.
Almacenar en anaqueles, tarimas o
estibas, clasificados alfabéticamente y
Leche ultra- Verificar fecha de | etiquetar con la fecha de entrada. Los
pasteurizada | Temperatura caducidad, anaqueles deben estar a una
en envase ambiente. considerando las |distancia de 15 centimetros del nivel
tetra brik PEPS. del piso y pared, limpios y en buen
estado fisico, sin presencia de
oxidacion.
J Verificar fecha de | Recibir y almacenar en su envase de
ugos Congelacién a caducidad origen, limpiarse con un pafio humedo
concentrados 9 . ’ gen, fimpl P
congelados -18° C. considerando las |y limpio, etiquetarse con la fecha de
PEPS. entrada.
Almacenar en anaqueles, tarimas o
estibas, clasificados alfabéticamente y
Temperatura Verificar fecha de | etiquetar con la fecha de entrada. Los
Jugos : ;
ambiente y/o caducidad, anaqueles deben estar a una
concentrados

embotellados

refrigeracion a

considerando las

distancia de 15 centimetros del nivel

42 a7°C. PEPS. del piso y pared, limpios y en buen
estado fisico, sin presencia de
oxidacién.

24 a 48 hrs, Almacenar en cajas de plastico o

Temperatura dependiendo del |empaques perforados que favorezcan

Frutas ambiente o en grado de la ventilacion, humedad y temperatura
frescas refrigeracion hasta | maduraciény de conservacién. Colocar las cajas o
8°C. caracteristicas del | empaques en anaqueles, tarimas o
producto. estibas.
24 a 48 hrs, Almacenar en cajas de plastico o
Vegetales dependiendo del |empaques perforados que favorezcan
frescos en Refrigeracion a 7¢ | grado de la ventilacion, humedad y temperatura
general y C o menos. maduracion y de conservacion. Colocar las cajas o
tubérculos. caracteristicas del |empaques en anaqueles, tarimas o
producto. estibas.
Vegetales 24 a48.hrs, Almacenar en cajas de plastico o
se6c0s: ajo dependiendo del |empaques preferentemente
hierbaé de’ Temperatura grado de perfgrados con tapa que favorezcan la
. ambiente. maduracién y ventilacién, humedad y temperatura
olor, chiles " L
Sec0s, &tc. caracteristicas del | de conservacion

producto.
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Tarjeta de control kardex
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ANEXO 13
Departamento de Nutricion y Dietética
Tarjeta de control kardex

CLAVE: @ ARTIiCULO: @ TARJETA No. @

FECHA REFERENCIA DESTINO ENTRADA SALIDA EXISTENCIA FECHA

REFERENCIA DESTINO ENTRADA SALIDA EXISTENCIA

GO OOOGO OGO [O/OGE

2660-009-164
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ANEXO 13
Tarjeta de control kardex
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 Clave Clave que se asigna al alimento en el Cuadro Basico de
Alimentos.

2 Articulo Nombre genérico del alimento con apego al Cuadro Basico
de Alimentos.

3 Tarjeta No. Numero de folio consecutivo que se asigna a la tarjeta de

control kardex.

4 Fecha Fecha en que se realiza el movimiento (entrada o salida)
del alimento en la tarjeta de control kardex registrando dia,
mes y afno (dd/mm/aaaa).

5 Referencia Numero de nota de remisién para el caso de ingreso de
alimentos o numero de folio del vale de solicitud
extraordinaria de alimentos nd-16, para el caso de salida
del alimento.

6 Destino El area que requiere los alimentos (preparacion previa,
coccién y aderezo final, hospitalizacién, comedor y area de
sucedaneos de leche materna y dietas enterales, etc.)

7 Entrada Cantidad del alimento que ingresa al Almacén de viveres
por medio de la nota de remision o solicitud extraordinaria
de alimentos nd-15.

8 Salida Cantidad de alimento que sale del Almacén de viveres por
medio del vale de solicitud extraordinaria de alimentos nd-
16.

9 Existencia Diferencia de la suma o resta generada por el tipo de

movimiento de alimento (entrada o salida).

NOTA: El formato de la “tarjeta de control kardex” debe estar impreso en ambos lados, el llenado de la
informacion no debe presentar tachaduras ni enmendaduras y el registro debe realizarse con boligrafo
con tinta en color azul.

2660-009-164
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ANEXO 14

Solicitud de alimentos preparados nd-18
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No.

10

ANEXO 14

Solicitud de alimentos preparados nd-18
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Unidad

Fecha

Area

No. de Minuta

Servicio

Preparacion o alimento

Raciones

Personal

Pacientes

Total

ANOTAR

Nombre con que se identifica la Unidad Medica
Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencion.

Fecha de elaboracion de la solicitud de alimentos
preparados. Dia, mes y afo (dd/mm/aaaa).

Una “X” dentro del paréntesis el area a la que se
solicita la preparacion de alimento (Preparacién previa
o coccion o ASLMDE).

El nimero de minuta del dia que corresponde a la
solicitud de alimentos del Sistema PLA.C.A.

Una “X” dentro del paréntesis del servicio de comida
donde se requiere la preparacion de alimentos
(desayuno o comida o cena.)

El nombre del alimento o preparacidén que se solicita.

Cantidad de raciones que se requieren de la
preparacion para pacientes y/o personal.

Numero de raciones que se requieren para personal
con derecho al suministro de alimentos con
prescripcion médico dietética especial.

NOTA: Estas son solicitadas y registradas por el Jefe de Seccién
de Produccién o Cocinero Técnico 1 o Cocinero Técnico 2.

Numero de raciones que se requieran de acuerdo a las
prescripciones médico dietéticas por piso y por
especialidad.

La suma total de raciones solicitadas para pacientes y
personal.

2660-009-012
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ANEXO 14
Solicitud de alimentos preparados nd-18
INSTRUCTIVO DE LLENADO

11 Elaboré Nombre del profesional de Nutricién o Jefe de Seccion
de Produccién o Cocinero Técnico 1 o Cocinero
Técnico 2, iniciando por los o el nombre, seguido de
apellido paterno y materno, categoria y firma autdgrafa
de quien elabora la solicitud de alimentos.

12 Entreg6 Nombre del Cocinero Técnico 1 o Cocinero Técnico 2,
iniciando por los o el nombre, seguido de apellido
paterno y materno, categoria y firma autdgrafa del
responsable que entrega las preparaciones de
alimentos.

13 Recibio Nombre del profesional de Nutricién y Jefe de Seccibn
de Produccién o Cocinero Técnico 1 o Cocinero
Técnico 2 o Manejador de Alimentos, iniciando por los
o el nombre, seguido de apellido paterno y materno,
categoria y firma autégrafa de quien recibe las
preparaciones de alimentos.

2660-009-012
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ANEXO 15

Bitacora de alimentos no utilizados
2660-009-141
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ANEXO 15
Departamento de Nutricion y Dietética
Bitacora de alimentos no utilizados

Platillo o alimento . Servicio a| Fecha de
Fecha no utilizado Cantidad utilizar utilizacion

Observaciones

Nombre y firma

IOOEEEOINOIO

()

)
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ANEXO 15
Bitacora de alimentos no utilizados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 Fecha Fecha dia, mes y ano (dd/mm/aaaa) de registro del
alimento no utilizado.

2 Platillo o alimento Nombre del platillo o alimento no utilizado.
no utilizado
3 Cantidad Cantidad de platillo traducido en raciones y cantidad en kg

o litros 0 gramos en caso de alimento no utilizado.

4 Servicio a utilizar. El servicio donde se va a utilizar el platillo o alimento
sobrante (desayuno, comida, cena o colacién).

5 Fecha de Fecha en que se utiliza el alimento no utilizado.
utilizacién

6 Observaciones Las observaciones que deriven.

7 Nombre y firma Nombre completo y firma de quien realiza el reporte.

2660-009-141
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ANEXO 16

Formato para cancelacion de alimentos nd-35
2660-009-165
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ANEXO 16

Departamento de Nutricion y Dietética
Formato para cancelacion de alimentos nd-35

Unidad: Q)

Fecha cancelacién : / / Ve 0
dd mm aaaa

Proveedor:

ONENO

Grupo de alimentos: Q)

Orden de compra (

Minuta: @

Servicio: @

) Solicitud extraordinaria ( )
{ 6 F——

Alimento

Unidad

Cantidad
Cancelada

Cantidad

Presentacion Solicitada

Motivo de
Cancelacion

O

o

OIS

@

Elaboro

Autorizo

Recibio

o

<

Nutricionista Dietista
Nombre y firma

Departamento de Nutricion y Dietética
Nombre y firma

Proveedor
Nombre y firma

2660-009-165
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No.

10

11

12

13

ANEXO 16

Formato para cancelacion de alimentos nd-35

DATO
Unidad Médica
Hospitalaria de
Segundo Nivel de
Atencion

Fecha de
cancelacién

Proveedor

Folio

Grupo de alimentos

Orden de compra/
Solicitud
extraordinaria
Minuta

Servicio

Alimento

Unidad

Presentacion

Cantidad solicitada

Cantidad cancelada

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Nombre con que se identifica la Unidad Médica Hospitalaria
de Segundo Nivel de Atencion.

Dia, mes y afo (dd/mm/aaaa) en que es realizada la
cancelacion de alimentos.

Nombre de la razdn social del proveedor que corresponde el
grupo de alimentos solicitados.

Numero de folio consecutivo.

Grupo al que pertenece el alimento cancelado.

Marcar con una “X” el tipo de solicitud con la que fue
cancelado el alimento.

Numero de minuta a la que corresponde al Sistema
PLA.C.A de los alimentos cancelados.

El servicio donde se utilizarian los alimentos cancelados
(desayuno, comida, cena o colacién nocturna).

Nombre del alimento cancelado.

Kilogramo, gramo, litro u otra medida, segun lo requerido
con apago al contrato de viveres vigente.

Unidad de presentacion del alimento requerido (kilo, litro,
paquete, caja, lata, etc.) conforme al contrato vigente.
Ejemplo lata 840 gr.

Cantidad de alimento solicitada en orden de compra o
solicitud extraordinaria de alimentos nd-15.

Cantidad de alimento que se cancela.

2660-009-165
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No.

14

15

16

17

DATO

Motivo de la
cancelacioén

Elaboro

Autorizo

Recibio

ANEXO 16
Formato para cancelacion de alimentos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Causa de la cancelacién del alimento.
Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno
y firma autdgrafa del Nutricionista Dietista o responsable
que elabora el formato.
Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno
y firma autografa del Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética que autoriza la cancelacion del alimento.
Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno

y firma autégrafa del proveedor responsable que recibe la
cancelacion.

2660-009-165
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ANEXO 17

Consumo diario de viveres nd-20
2660-009-035
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DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

ANEXOD 17
Consumo diario de viveres nd-20
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No.

6

7

DATO

Unidad

Fecha

Periodo

Alimento

Dia

Total

Stock

ANEXO 17

Consumo diario de viveres nd-20

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Nombre con que se identifica la Unidad Médica Hospitalaria
de Segundo Nivel de Atencion.

Dia, mes y afno (dd/mm/aaa) en que se elabora el
documento.

Dia, mes y ano (dd/mm/aaa) de inicio y términos del registro
del formato del consumo diario de viveres.

En cada renglén los nombres de alimentos que ingresan
diariamente en la orden de compra y solicitud extraordinaria
de alimentos nd-15, integrandolos por grupo, subgrupo y
variedad.

Ejemplo: Lacteos liquidos:

Leche entra ultrapasteurizada

Leche descremada ultrapasteurizada

Leche semidescremada ultrapasteurizada etc.

NOTA: Consultar el “Lineamiento para determinar la integracion de
grupos de alimentos”, clave 2660-013-018, (Anexo 18) para elaborar el
consumo diario de viveres del presente procedimiento.

Cantidad de alimento en litros, kilos o unidades de
presentacion (con conversion a kilos o litros) consumido por
grupo, subgrupo y variedad iniciando con el dia de fecha 26
al 25 de cada mes.

La suma vertical del consumo de alimentos por dia, por
grupo, subgrupo y variedad.

La suma de alimentos en litros, kilos o unidades de
presentacion (con conversion a kilos o litros) que se
consumieron diariamente en el periodo de una semana,
correspondiente a los requeridos por vale de solicitud
extraordinaria de alimentos nd-16 (stock de alimentos)
integrados por grupo, subgrupo y variedad.

2660-009-035
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No.

10

11

12

13

DATO

Subtotal

Subtotal Stock

Subtotal

Gran Total

Elabord

Verificod

ANEXO 17
Consumo diario de viveres nd-20
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

La suma del consumo de alimentos por una semana sin
considerar el stock de alimentos.

La sumatoria horizontal de cada subtotal semanal del stock
de alimentos.

La sumatoria horizontal de cada subtotal semanal del
consumo diario de alimento de las érdenes de compra.

Suma total del subtotal del stock de alimentos y subtotal
semanal del consumo diario de alimentos.

NOTA: En caso de proporcionar alimentos subrogados, sumar de cada
colacion el alimento correspondiente al grupo de alimento.

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno y
firma autdgrafa del Nutricionista Dietista o responsable que
elabora el formato.

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno y

firma autégrafa del Jefe de Departamento de Nutricion y
Dietética que verifica el consumo diario de viveres.

2660-009-035
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ANEXO 18

Lineamiento para determinar la integracion de grupos de alimentos
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ANEXO 18
Lineamiento para determinar la integracion de grupos de alimentos

No.

Grupo

Subgrupo

Unidad

Alimentos que se incluyen

Lacteos

Liquidos

Litro

Leche (entera, semidescremada
deslactosada, etc.) pasteurizada vy
ultrapasteurizada, evaporada, en polvo y
yogurt.

Sélidos

Kilo

Todos los tipos de queso.

Carnes

Frescas

Kilo

Carnes frescas, rojas (res, cerdo, ternera)
y blancas (pollo, pescado, mariscos y
conejo).

Industrializadas

Kilo

Carnes embutidas, enlatadas, pescado
seco, carne deshidratada (machaca) vy
camaroén seco.

Huevo

Fresco

Kilo

De gallina y albumina deshidratada.

Frutas

Frescas

Kilo

Frutas en estado natural y se incluye
tamarindo y flor de Jamaica.

Industrializadas

Kilo

Fruta en almibar envasada en frasco o
lata.

Vegetales

Frescos

Kilo

Vegetales en estado natural, chiles
secos, hojas para té, hierbas de olor,
cilantro, etc; Excluir el ajo.

Industrializados

Kilo

Envasados en lata, frasco, bolsa plastica
o tetra brik (puré de tomate, chiles en
vinagre, chicharos, champifiones etc.)

VI

Cereales

Enteros

Kilo

Arroz pulido e integral, amaranto en
semilla, cebada, avena integral, laminada
y con sémola, cereales infantiles
precocidos (avena, arroz, trigo, etc.)
granos precocidos (maiz cacahuazintle),
cereal de amaranto y trigo.

Harinas

Kilo

Trigo, maiz (masa, harina nixtamalizada y
sin nixtamalizar), arroz y las modificadas.

Pastas

Kilo

Pastas largas, cortas, galletas dulces,
marias, saladas e integrales, galletas
para sopa, barra de cereales mixtos y
hojuelas de maiz.

\l

Leguminosas

Enteras

Kilo

Frijol, garbanzo, soya, lenteja, haba seca,
alubia etc.

Industrializadas

Kilo

Frijol envasado en lata o bolsa plastica,
soya texturizada, en barra y soya
procesada en chorizo.

Vil

AzUcares

AzUcar

Kilo

Refinada, morena y piloncillo, también
incluir caramelos suaves y macizos.
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Polvo para preparar gelatina en agua o

Liquidos

Gelatina Kilo |leche incluyendo las de contenido bajo en
calorias y grenetina.
Mermelada Kilo Dg frutas envasadas en frasco, atgs y
cajeta envasadas en lata y bolsa plastica.
Jarabe Litro | Miel de abeja, maiz y tipo maple.
Liquidas Litro Aceite.s vegetgles comestibles incluyendo
el aceite de oliva y canola.
Mantequilla, margarina, manteca,
manteca vegetal, crema, mayonesa,
IX Grasas tocino, chocolate de mesa o en barra,
Solidas Kilo |cocoa, cacahuate (tostado y con
cascara), crema de cacahuate, semilla de
calabaza, nuez, almendra, ajonjoli y
aceituna.
Pan blanco artesanal (bolillo, telera,
Pan blanco Kilo |[sema, pambazo, etc.) e integral con y sin
sal.
Pan dulce de Pan dulce artesanal (concha, cuerno,
pasta Kilo |panqué, etc.) considerar la variedad de
fermentada acuerdo a la region.
Pan industrializado rebanado en paquete
Pan de caja Kilo plastico (blanco, integral, tostado, medias
noches, bollo para hamburguesa y pan
molido).
Pastel Kilo | Pastel a granel o en pieza individual.
Tortilla Kilo |De harina de maiz y trigo (refinada o
integral) y tostadas de maiz.
Postres: helado Litro |Helado o nieve.
X Consgmos Dulce regional Kilo Toda la variede}q de dulce regional de
Varios acuerdo a la region.
Jugos concentrados (incluir los
Jugo Litro |congelados), jugos ultra pasteurizados
concentrado > » U9 P u y
bebidas gaseosas.
Café Kilo | En grano con o sin azucar y café soluble.
Canela Kilo |Enrajay en polvo
Sal Kilo |Refinaday en grano.
Consomé Kilo | En cubo y en polvo.
Ajo, clavo, comino, pimienta, pasas, anis,
Condimentos < mostaza, orégano, achiote, ciruela pasa,
S6lidos ilo |pasta para mo!e, alcaparras, polvo para
hornear. Jengibre, pimiento dulce el
giore, p
polvo.
Condimentos Litro Extracto y saborizante de Vvainilla,

vinagre, color vegetal, salsa de soya.

NOTA: Realizar la conversion de la leche en polvo a litros preparados y el jugo concentrado registrar el total
de litros preparados de jugo.

2660-013-015
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ANEXO 19

Inventario fisico de viveres nd-21
2660-009-046
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No.

10

11

ANEXO 19

Inventario fisico de viveres nd-21

DATO

Unidad Médica

Fecha de elaboracion

No. de Folio
Alimento

Unidad de medida

Presentacion

Marca

Existencia autorizada

Existencia fisica

Existencia kardex

Diferencia
de + 6 -

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre con que se identifica la Unidad Médica
Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencion.

Dia, mes y afo (dd/mm/aaaa) de la elaboracion del
inventario.

Numero de folio consecutivo.
Nombre del alimento inventariado.

Kilogramo, gramo, litro u otra medida,

requerido.

segun lo

Unidad de presentacion del alimento requerido (kilo,
litro, paquete, caja, lata, etc.) conforme al contrato de
viveres vigente. Ejemplo lata 840 gr.

Nombre de la marca del alimento con apego a lo
solicitado en el contrato de viveres vigente.

Existencia de la cantidad maxima autorizada registrada
en el “formato de stock de alimentos nd-36”, clave 2660-
009-161.

Cantidad de alimento en kilogramo, gramo, litro y unidad
de presentacidn que existe en el stock de alimentos.

Cantidad de alimento en kilogramo, gramo, litro y unidad
de presentacién registrada en la tarjeta kardex.

Cantidad en numero del resultado de la diferencia de la
existencia fisica vs existencia en kardex.

2660-009-046
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No.

12

14

15

16

17

18

19

20

ANEXO 19

Inventario fisico de viveres nd-21

DATO

Precio unitario

Importe de la diferencia

Subtotal de las
existencias

Costo total de la

existencia

Elaboro

Participo

Verificod

Vo.Bo.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Precio unitario del alimento en base al contrato de
viveres vigente.

El resultado del precio unitario por el resultado de la
diferencia (+ o -). Registrando si la diferencia es de
menos 0 mas. Este dato lo registra el personal asignado
de Jefatura de Finanzas y Sistemas.

Suma del costo de las existencias (se debe registrar el
subtotal por pagina del formato de inventario).

Suma total de los subtotales de las existencias (se
considera los subtotales de todas las paginas del
inventario).

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido
materno y firma autografa del Nutricionista Dietista
responsable que elabora el formato.

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido
materno y firma autégrafa del Auxiliar de Almacén de
Viveres que patrticipa en el inventario de viveres.

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido
materno y firma autégrafa del Jefe de Departamento de
Nutricion y Dietética que verifica el formato de inventario
de viveres.

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido
materno y firma autégrafa del Jefe de Departamento
Finanzas y Sistemas que da visto bueno del inventario
de viveres.

2660-009-046
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ANEXO 20

Estadistica mensual de consumo de viveres, forma 4-30-132/99-15 hoja 1
2660-009-038
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ANEXO 20

Estadistica mensual de consumo de viveres, forma 4-30-132/99-15 hoja 1

DATO

Denominacion

Clave
presupuestal

Periodo que
reporta

Hoja
Sistema

Consumos

Cifra control
renglon

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Nombre de la Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de
Atencion con el acrénimo correspondiente con base  al
Inventario Fisico de Unidades (IFU) ejemplo: HGR No. 1.

Clave presupuestal asignada al Departamento de Nutricion vy
Dietética.

Mes y afo en numeros arabigos al periodo que se reporta
ejemplo: 01 /2016.

Clave y sistema del formato a (se encuentra impreso en la hoja)
FORMA 4-30-13a/99-15, Hoja 1, Sistema 15.

En cada renglon la cantidad de alimento que se consumié por
grupo durante el periodo 26 al 25 de cada mes. Se obtiene de la
suma del gran total del “Informe consumo diario de viveres nd-20
(incluyendo el stock de alimentos), convertidos en litros o kilos
segun sea el caso, se registra en cifras enteras (sin decimales,
puntos o comas), las cantidades mayores a .6 se ajustan al
nuamero superior, cantidades menores .5 se ajustan al numero
inferior ejemplo:

12.600.65
12.600.45

Litro o Kilogramo ajustar a 12601
Litro o Kilogramo ajustar a 12600

NOTA: En caso de proporcionar alimentos subrogados a camas no
censables, sumar en cada renglén el consumo de alimentos que integra cada
colacién.

La suma de cada renglén horizontal de la fila por grupo de
alimentos que contenga informacion, se debe considerar sumar
la Ry Clave ejemplo: R/Clave (101, 102,103 etc.)

R/Clave 101
Lacteos (liquidos y s6lidos) 50
Carnes (frescas e 100
Industrializadas ) 30
Huevo 25
Frutas (frescas e 80
Industrializadas.)

Suma 386

= cifra control renglén
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ANEXO 20

Estadistica mensual de consumo de viveres forma 4-30-132/99-15 hoja 1

DATO

Costos
Raciones

Colaciones
Frascos

Otros

Cifra control
columna

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Raciones: En cifras enteras (sin decimales, puntos o comas),
las suma del costo total de raciones de pacientes y personal, el
cual se obtiene en el “Informe Mensual de Costos nd-23”, clave
2660-003-041.

Colaciones: En cifra enteras, la suma del costo de colaciones
pacientes y colaciones nocturna de personal, la cual se obtiene
del “Informe Mensual de Costos nd-23”, clave 2660-003-041.

NOTA: En caso de proporcionar colaciones subrogadas a camas no
censables, sumar este costo al costo de colaciones pacientes y personal.

Frascos: La cifra del costo total de los frascos de sucedaneos
de leche materna que se obtiene del “Informe Mensual de
Costos nd-23”, clave 2660-003-041 (este mismo dato se puede
obtener del Informe mensual del laboratorio de sucedaneos de
leche materna nd-14).

Otros: La cifra de gastos a otros alimentos destinados a otros
servicios el cual se obtiene en el “Informe Mensual de Costos nd-
23", clave 2660-003-041, previa autorizacién del Director de la
Unidad Médica Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencién.

La suma de cada fila vertical por grupo de alimento que
contenga informacion. Ejemplo:

101 Lacteos (liquidos) 80
102 Vegetales (frescos) 150
103 Azucares (azlcar) 105
104 Pan blanco 15
105 Jugos concentrados 103
106 Costos (raciones) 106
Suma 1559
199 = cifra control columna
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ANEXO 20

Estadistica mensual de consumo de viveres forma 4-30-132/99-15 hoja 1

DATO

Cifra control
renglon

Nombre y firma de
quien elaboro,
responsable del
almacén de
viveres

Nombre y firma
quien verificd, Jefe
o responsable del
servicio

Nombre y firma de
Director de la
Unidad

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

La suma de todas las cifras en vertical de la ultima columna
incluyendo la cifra del renglon y clave (R CLAVE).

El nombre(s), apellidos y firma del responsable de la elaboracién
de la Estadistica mensual de consumo de viveres forma 4-30-
132/99-15 hoja 1.

El nombre(s), apellidos y firma del responsable que verificd los
datos registrados en la Estadistica mensual de consumo de
viveres forma 4-30-132/99-15 hoja 1.

El nombre y firma del director(a) de la Unidad Médica
Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencién.
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Informe de indicador de consumo por racion
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ANEXO 21

Informe de indicador de consumo por racién

DATO
Unidad
Fecha de
elaboracion

Periodo

Raciones servidas

Raciones
calculadas

Gasto ejercido

Consumo real de
viveres

Consumo de
indicador estimado

Variacién absoluta

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

El nombre con que se identifica la Unidad Médica Hospitalaria
de Segundo Nivel de Atencién.

Dia, mes y ano (dd/mm/aaaa) de la elaboracion del formato de
Indicadores de consumo por racion.

Dia y mes (dd/mm) en numeros ardbigos del periodo que se
reporta ejemplo: 26 de febrero al 25 de marzo.

Raciones y colaciones servidas a pacientes y personal del mes a
reportar.

NOTA: La cifra debe ser las mismas registradas en el “Informe Mensual de
Costos nd-23” clave 2660-003-041.

Raciones y colaciones calculas a pacientes y personal del mes a
reportar.

NOTA: Las cifras deben ser la mismas registradas en el “Informe Mensual de
Costos nd-23” clave 2660-003-041.

El gasto ejercido de viveres el cual es el resultado de la suma del
costos de raciones, colaciones de pacientes y personal y “otros”
gastos del mes a reportar, se obtiene R/Clave 106 de la
“Estadistica mensual de viveres” formato 430-13%/99-15 hoja 1,
mismo cifra debe ser el gasto ejercido registrado en el “Informe
Mensual de Costos nd-23”, clave 2660-003-041.

La cifra total del consumo mensual de alimentos por grupo, datos
extraidos de la “Estadistica mensual de viveres Formato 430-
132/99-15 hoja 1*.

El resultado de la operacién de: La multiplicacion de las
Raciones servidas por la referencia del indicador.

El resultado de la operacion de: La resta de Consumo real de

viveres menos el consumo de indicador estimado. Registrando si
la diferencia es de menos o mas (+ 6 -).
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ANEXO 21

Informe de indicador de consumo por racién

DATO

Variacion relativa

Indicador real

Observaciones

Elabord

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El resultado de la operacidn de: Variacién absoluta por 100 entre
el consumo de indicador estimado. Registrando si la diferencia
es de menos 0 mas (+ 0 -).

El resultado de la operacion de: La division del consumo real de
viveres entre las raciones servidas. Registrar la cifra
considerando los tres decimales.

Mencione la justificacion de la variacion del indicador real con el
indicador estimado.

Nombre (s) completo (s), apellido paterno, apellido materno y
firma autégrafa del Jefe de Departamento de Nutricién y
Dietética responsable que elabora el informe de Indicador de
consumo por racion.

NOTA: La referencia del indicador de consumo por racién podra ser actualizado cada vez que sea necesario
por la Coordinacion de Unidades de Segundo Nivel.
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