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INTRODUCCION

Se elabora el presente Manual de Procedimientos del Departamento de Alimentacién y Nutricién, en
razon de la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan el

desarrollo eficiente de las funciones y cumplir con los objetivos y metas institucionales.

Este manual de procedimientos es un documento que establece de manera clara y precisa todas las
actividades que se realizan en el Departamento de Alimentacion y Nutricién. Su contenido integra los
lineamientos juridicos, objetivos, politicas de operacion, descripcion de actividades, diagramas de
flujo y uso de formatos que se utilizan en los procedimientos, sirviendo como guia para la

estandarizacion de los procesos.

La actualizacion del manual busca mantener vigente la informacién para que las personas servidores
publicos que integran este Departamento cuenten con un documento que les permita llevar a cabo de
manera eficiente los procesos y actividades encomendadas; su difusion se realiza a través del
Departamento de Planeacion y se encontrard disponible para su consulta en la normateca del portal

institucional.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas, lineamientos que se llevan a cabo en el Departamento de
Alimentacién y Nutricion, a través de la descripcion de actividades secuenciales, con la finalidad de
contar con una herramienta de consulta para el personal que labora en este Departamento, asi como

el de nuevo ingreso.
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Il. MARCO JURIDICO
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 18-11-2022.

LEYES

Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 09-09-2022.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
DOF 26-01-2017.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 16-05-2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 27-12-2022.
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Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 02-09-2022. Sentencia SCJN.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 31-10-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 18-10-2022.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2022.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 06-01-2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18-7-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.
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Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
DOF 24-01-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 04-05-2021.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 24-01-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 04-05-2021.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

CODIGOS

Cédigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 11-01-2021.

Cabdigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943. Ultima reforma publicada en el DOF 18-02-2022, Sentencia SCJN.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las personas con Discapacidad.
DOF 30-11-2012.

DECRETOS

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y premios en
materia de salud publica.
DOF 20-07-2016.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

DOF 14-09-2005.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-2019.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
DOF 17-08-2020.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad y de Mejora de la Gestién Publica
2019-2024.
DOF 30-08-2019.
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LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacién, y la entrega
de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccién; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de
las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las
solicitudes de correccién de dichos datos.

DOF 18-08-2015.

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestiébn y Control de
Documentos.
DOF 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
DOF 18-09-2020.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-11-2020.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas.
17-10-2022.
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Establecer los principios basicos que aseguren condiciones favorables de higiene de alimentos,
disminuyendo los riesgos inherentes en el proceso de produccidn y distribucién; procurando

garantizar la seguridad de los pacientes hospitalizados y del personal del Instituto.

ALCANCE

2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable a todo el personal adscrito al Departamento de

Alimentacién y Nutricion.

2.2 Anivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario que interviene
en el procedimiento (Subdireccion de Recursos Materiales, Departamento de Intendencia,

Almacén de Viveres, Departamento de Mantenimiento Conservacion y Construccion).
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Alimentacién y Nutricion sera responsable de cumplir
este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de

género, evitando la duplicidad de funciones, quienes deberan dar seguimiento al mismo.

3.2 Para proporcionar una alimentacion inocua el personal adscrito al Departamento de
Alimentacién y Nutricion realizara conforme a lo establecido en la Norma Oficial Mexicana
NOM-251-SSA1-2014, practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o
suplementos alimenticios y la Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012 Servicios Basicos
de Salud. Promocién y educacién para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar

orientacion.

3.3 El/la coordinador en turno del Departamento de Alimentacion y Nutricion a través del formato
Verificacion de Cumplimento de Uniformes INER-ALIM-04, verificard que las personas
adscritas al Departamento de Alimentacién y Nutricion porten el uniforme institucional completo

y limpio durante su jornada laboral.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

El personal, deberéa presentarse a su area de trabajo para realizar sus actividades; bafiado, con
ufias limpias y recortadas, sin joyeria, asi como con uso correcto de cofia (cubriendo el total del
cabello) y cubre bocas (cubriendo nariz y boca) durante toda la jornada laboral. En el caso del
personal femenino no debe usar esmalte en las ufias y el masculino que use barba y/o bigote
lo debe llevar debidamente recortados para que sean cubiertos por el cubre bocas evitando la

contaminaciéon de los alimentos.

Para evitar accidentes dentro de su zona de trabajo las personas adscritas al Departamento de

Alimentacién y Nutricion, deberan limitar en todo momento el uso del celular.

Todo el personal sera responsable de aplicar el proceso de lavado y desinfeccion de manos
antes de iniciar labores, manipular alimentos, después de: ausentarse de su area de trabajo,
manipular botes de basura, tocarse la nariz, toser, rascarse, ir al bafio, manipular alimentos
crudos, en cada cambio de actividad (cada hora) y después de cada situacién que implique

contaminacion.

Sera responsabilidad de las personas encargadas de preparar los alimentos, asegurar la
higiene y desinfeccidn de estos, utilizando adecuadamente los equipos y utensilios necesarios
para evitar cualquier tipo de contaminacién que pueda repercutir en la propagacion de alguna
ETAS, asi como de entregar a el/la coordinador/a en turno del Departamento de Alimentacién
y Nutricién las areas y equipos totalmente desinfectados y limpios al término de su jornada

laboral.

La persona coordinador/a en turno del Departamento de Alimentaciéon y Nutricion debera
programar la realizaciéon de estudios microbioldgicos al personal encargado/a de preparar los

alimentos de manera semestral en el Laboratorio de Microbiologia del Instituto.

En caso de que las personas encargadas de preparar los alimentos de resultado positivo en
los estudios microbiolégicos (a algiin microorganismo), la persona coordinador/a en turno del
Departamento de Alimentacion y Nutricibn debera apartarlo de inmediato de sus actividades
encomendadas relacionadas a la manipulacion de alimentos, programandole cita para consulta
a su tratamiento, una vez concluido su tratamiento se le realizara de nuevo los estudios para

asegurar un adecuado estado de salud.

En caso de que se presente alguna enfermedad estomacal o respiratoria por parte de las

personas encargadas de preparar los alimentos durante el intervalo de tiempo en el que no se
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realizan estudios de verificacion de salud, el/la coordinador/a en turno del Departamento de
Alimentacién y Nutricion le solicitara asistir a su clinica de seguridad social (ISSSTE) y/o al
Departamento de Medicina Ocupacional del Instituto para que sea revisado médicamente,

obteniendo la prescripcién necesaria para mejorar su estado de salud y su regreso al Instituto.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal a cargo de
coordinacion en
Departamento
Alimentacién y Nutricién

la
el
de

1

Verifica que todas las personas a cargo de
la coordinacion porten el uniforme completo
y cumpla los lineamientos en higiene.

Supervisa el buen funcionamiento de todos
los equipos, asi como las condiciones de
las instalaciones.
¢Existe  algun las
instalaciones?

imperfecto  en

Si: Reporta al area correspondiente a
través del formato Solicitud del Servicio
Mantenimiento Operativo INER-DMCC-02
cualquier imperfecto para su reparacion y/o
mantenimiento. Termina el procedimiento.

No: Verifica que la materia prima se
encuentre en las mejores condiciones
fisicas Continua la actividad 5.

Entrega a través del formato Vale de Salida
de Almacén de Varios/Viveres INER-CB-
01, la materia prima (perecederos y nho
perecederos) al personal a cargo de la
coordinacién, para su procesamiento por
parte del personal economo o el de
Almacén de Viveres.

INER-ALIM-04

INER-DMCC-02

INER-CB-01

Personal auxiliar de cocina

Recibe la materia prima la cual lava,
enjuaga y desinfecta cada uno de las frutas
y verduras antes de su preparacion
manteniendo su area de trabajo, utensilios
y equipo limpios, en orden y desinfectados.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal encargado
preparar  los
(cocinero/a y auxiliar
cocina)

de

alimentos

de

10

Recibe la materia prima (frutas y verduras)
previamente desinfectada (asi como
carnes, pescado y lacteos), en
condiciones Optimas para su preparacion y
consumo.

Verifica que los equipos estén en buen
funcionamiento y reporta aquellos que
necesiten mantenimiento.

Prepara los platillos de acuerdo al menu
establecido manteniendo su éarea de
trabajo, utensilios y equipo limpios, en
orden y desinfectados.

Apoya en la limpieza profunda de su area
junto con su personal a cargo, al término
de la jornada laboral.

Personal a cargo de
coordinacién en
Departamento
Alimentacién y Nutricion

la
el
de

11
12

13

¢La persona encargada de preparar los
alimentos es positivo a los estudios
microbiolégicos?

No: Termina el procedimiento.

Si; Aparta de inmediato al personal
sospechoso/a de contagio de sus
actividades relacionadas a la manipulacion
de alimentos. Continua la actividad 13.

Solicita a la persona encargada de
preparar los alimentos, acudir a la
Coordinacion de Salud Ocupacional y
Preventiva, para recibir atencion médica y
la prescripcion de tratamiento
farmacolégico.

Personal encargado
preparar los
(cocinero/a 'y auxiliar
cocina)

de

alimentos

de

14

Asiste a su clinica familiar del ISSSTE
correspondiente para ser atendido y darle
seguimiento a la prescripcién médica.




-y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO %
DE ALIMENTACION Y NUTRICION

1. Procedimiento para las buenas
practicas de manufactura (BPM).

INER

Rev. 3

Caédigo:
NCDPRO075

Hoja 15 de 122

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
15 Realiza nuevamente los estudios de

Personal  encargado

de

preparar los alimentos

(cocinero/a 'y auxiliar
cocina)

de

microbiologia para asegurar un adecuado
estado de salud y su regreso al Instituto y/o
a este Departamento.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

coordinacién en el Departamento de
Alimentaciény Nutricion

Personal encargado de la - ) Personal encargado de preparar los
Personal auxiliar de cocina alimentos (cocinero/ay auxiliar de

cocina)

INICIO

1

Verifica que todas las
personas a cargo de la
coordinacion porten el
uniforme completo y
cumpla los lineamientos
en higiene

INER-ALIM-04

A

Supervisa el buen
funcionamiento de todos
los equipos, asi como
las condiciones de las
instalaciones. Continia
laactividad 4

Z Existe algui
imperfecto en las
instalaciones?

Reporta al area

correspondiente através
del formato Solicitud del
Sevicio Mantenimiento
Operativo INER-DMCC-
02 cualquier imperfecto o
parasu reparacion y/o
mantenimiento. Termina
INER-DMCC-02 el procedimiento

Verifica que la materia
primase encuentre en !
las mejores condiciones

fisicas
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Personal encargado de la
coordinacién en el Departamento de

Personal auxiliar de cocina

Personal encargado de preparar los
alimentos (cocinero/ay auxiliar de

Alimentaciény Nutricion cocina)
Entregaa través del
formato Vale de Salida
de Almacénde Varios/
Viveres INER-CB-01, la
materia prima
(perecederos y no
perecederos) al personal
a cargo de la
coordinacion, parasu
procesamiento por parte
del personal economo o
el de Almacén de
Viveres
INER-CB-01
6
A
Recibe la materia prima
lavando, enjuaga y
desinfecta cada uno de
las frutas y verduras
antes de su preparacion
manteniendo su areade
trabajo, utensiios y
equipo limpios, en orden
y desinfectados
v ’

Recibe la materia prima
(frutas y verduras)
previamente
desinfectada (asi como
carnes, pescadoy
lacteos), en condiciones
optimas para su
preparaciony consumo

A 4

Verifica que los equipos
estén en buen
funcionamientoy reporta
aquellos que necesiten
mantenimiento

A 4

Prepara loa platillos de
acuerdo al ment
establecido manteniendo
su area de trabajo,
utensilios y equipo
limpios, en orden y
desinfectados

A 4

Apoya en lalimpieza
profunda de su area
junto con supersonal a
cargo, al términodela
jornada laboral
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Personal encargado de la
coordinacion en el Departamento de
Alimentaciény Nutricion

Personal auxiliar de cocina

Personal encargado de preparar los
alimentos (cocinero/ay auxiliar de

cocina)

prepararlos
alimentos es
positivo a los
estudios

12

Aparta de inmediato al
personal sospechoso/a
de contagio de sus
actividades relacionadas |<—
ala manpulaciénde
alimentos. Continuala
actividad 13

v 13

Solicita a la persona
encargada de preparar
los alimentos, acudir a la
Coordinacién de Salud

Ocupacional y
Preventiva, para recibir
atencion médicay la
prescripcionde
tratamiento
famacolégico

¢ 14

Asiste a su clinica
familiar del ISSSTE
correspondiente para ser
atendido y darle
seguimiento a la
prescripcion médica

Y 15

Realiza nuevamente los
estudios de
microbiologia para
asegurar un adecuado
estadodesalud y su
regreso al Instituto y/o a
este Departamento

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo
(cuando aplique)

6.1  Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la
. N/P
Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registro - ) S A
conservacion conservarlo identificacion Unica

7.1 Verificacibn  de| Lo que se establece en Departamento de INER-ALIM-04
Cumplimiento de| el catalogo documental | Alimentacién y Nutricion
Uniformes.

7.2  Solicitud del| Lo que se establece en Servicio de INER-DMCC-02
Servicio el catadlogo documental Mantenimiento
Mantenimiento Operativo
Operativo.

7.3 Vale de salida de | Lo que se establece en Almacén de Viveres INER-CB-01
Almacén de | el catdlogo documental
Varios/Viveres.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Basura. - Cualquier material cuya calidad o caracteristica no permiten incluirlo nuevamente en el
proceso que la genera ni en cualquier otro, dentro del procesamiento de alimentos.

8.2 Contaminacion. - Es la materia extrafia, las substancias quimicas y/o los organismos presentes en
alimentos, superficies vivas y/o superficies inertes, que pueden causar dafio a la salud.

8.3 Contaminacion cruzada. - Es la contaminacién que se produce por la presencia de materia extrafa,
sustancias téxicas 0 microorganismos procedentes de una etapa, un proceso 0 un producto
diferente.

8.4 Desinfeccion. - Reduccion del nimero de microorganismos presentes en una superficie o alimento

mediante agentes quimicos, métodos fisicos o0 ambos, a un nivel de inocuidad.
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9
8.10
8.11

8.12

8.13

Desinfeccion de manos. - Aplicacion de un producto quimico que reduzca el nimero de
microorganismos presentes a un nivel de inocuidad.

ETA. - Enfermedad de caracter infeccioso o téxico que es causada por el consumo de alimentos o
de agua contaminada.

Higiene de los alimentos. - Las medidas necesarias que se realizan durante el manejo de los
alimentos y que aseguran la inocuidad de los mismos.

Higiene. - Todas las acciones que tienen que ver con limpieza o mantenimiento de las condiciones
higiénicas en un establecimiento, que van desde limpieza y desinfeccién de un equipo especifico a
actividades de limpieza periddica en el establecimiento (incluyendo edificio, estructura y actividades

de limpieza de suelos).

Inocuo. - Aquello que no causa dafio a la salud.

Limpieza. - Eliminacién de polvo, residuos alimentarios, suciedad, grasa u otra materia objetable
Manejo de los alimentos. - Conjunto de procesos realizados desde la recepcidn, hasta el servicio
al comensal.

Proceso. - Conjunto de actividades relativas a la obtencion, recepcion, elaboracién, fabricacion,
preparacién, conservacion, mezclado, acondicionamiento, envasado, manipulacién, transporte,
distribucién, almacenamiento, expendio o suministro al publico de alimentos.

Residuo. - Basura, desechos o desperdicios de la materia prima o producto en proceso o de

cualquier material cuyo poseedor o propietario desecha.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

Actualizacién de Procedimientos y

4 Febrero, 2023 o
politicas

10.0

10.1
10.2
10.3

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Verificaciéon de Cumplimiento de Uniforme, INER-ALIM-04.
Solicitud del Servicio Mantenimiento Operativo, INER-DMCC-02.
Vale de salida de Almacén de Varios/Viveres, INER-CB-01.
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SALUD

10.1 Verificacién de Cumplimiento de Uniforme

INER-ALIM-04

VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE UNIFORMES

Qg "
S
INER s

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION ¥ NUTRICION

Semana del_ al de_ de20__
c TURNO:
PERSONAL ASEADD | CABELLO RECOGIDOY "gﬂz;z;?ﬁzu;f URAS CORTAS, LIMPIAS ¥ B,:i:;:;;:?: UNIFORME COMPLETO
NOMBRE COMPLETO CUBIERTO CON COFIA AR SIN ESMALTE CUBIERTOS INSTITUCIONAL OBSERVACIONES
L S|D|L{M|M|J[V|[S|D|L[M[M]|J|V|S|D|LM|M|J[V|S|D|L[M|M|]) M[(M|J|V|S|D

INER-ALIM-04 (11.2022)
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10.2 Vale de Salida del Almacén de Varios/Viveres
INER-CB-01

INSTITUTO NACIONAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Q =
SALUD SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES (@ /9 D ENFERMEDADES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES — W@ RESPIRATORIAS

VALE DE SALIDA DEL ALMACEN DE VARIOS/VIVERES INER SMAEL COSKOVILLEGAS

Area solicitante:
Folio no.

Programac Subprograma: No. de Departamento:

., Cantidad
Descripeion Unidad de Codiga
medida Solicitada Surtida

Ciudad de México, a de de

Solicitado por Autorizado por Recibida por

LL. Genaro Leopoldo Maximiliano Peralta

Mombres y Finmas

INER-CB-01 |06-2019)

) DIRECCION DE ADMINISTRACION qﬂ INSTITUTO NACIONAL
SALU D SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DE ENFERMEDADES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES T RESPIRATORIAS
VALE DE SALIDA DEL ALMACEN DE VARIOSIVIVERES INER  ismacLcosioviLLEGAS

Area solicitante:
Folio no.

Programa: Subprograma: No. de Departamento:

. Cantidad
Deseripeisn Unidad de Cadign
medida Solicitada Surtida

Ciudad de México, a de de

Solicitado por Autorizado por Recibida por

LL. Genaro Leopoldo Maximiliano Peralta

Mombres y Firmas

INER-CB-01 (D6-2019)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO
DE ALIMENTACION Y NUTRICION

1. Procedimiento para las buenas
practicas de manufactura (BPM).

podls

L

INER

Rev. 3

Caédigo:
NCDPRO075

Hoja 23 de 122

10.3 Solicitud de Servicio de Mantenimiento Operativo

INER-DMCC-02
T SOLICITUD DE SERVICIO
ﬂ-& | ki%;j MANTENIMIENTO OPERATIVO

INER

DaRECCRON DE ADMINETRACON
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE MANTEMIMIENTO, CONSERVACION ¥ CONSTRUCEIN

AREA SOLICITANTE PROG. SUBP. DEFTO. | PART. P.

o0,

FECHA

FOLID

DESCRIPCION DEL SERVICIO

NOMBRES COMPLETOS ¥ FIRMAS

JEFE INMEDIATO SOUCITANTE

AUTORIZACION DEL DAOC

RESPOMSABLE DE REALIZAR EL SERVICIO

AL RECIBIR EL SERVICIO
Wo.Bo. DEL USUARIO

FECHA ¥ HORA EN LA QUE SE REALIZA EL
SERVICID

Vo Ba. SUPERVISION DEL DMCC

TRABAMD REALIZADD POR EXTERND

RAZOMN S0CIAL: MARCA:

MODELD:
FACTURA Mo.: NUMERD DE SERIE:
IMPORTE No. DE INVENTARIO:

MATERIAL UTILIZADO

HERRAMIENTA UTILEZADA

EQUIPO DE SEGURIDAD UTILIZADOD

COMENTARIOS ¥ OBSERVACIONES

DMEL. DEPARTAMENTD DE MANTENIMIENTD CONSERVADION ¥ COMSTRUCDION

EHER-DSADC-G2 [10.2014]
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE MENUS Y SOLICITUD DE
MATERIA PRIMA E INSUMOS
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

11

Proporcionar a todas las personas del Instituto una alimentacién nutricional que dé
cumplimiento a las 5 leyes de la alimentacion (Completa, Equilibrada, Suficiente, Adecuada
e Inocua), procurando garantizar su seguridad y bienestar a través de la compra de productos
de las mas altas calidad en el mercado, con el fin de otorgar a los pacientes hospitalizados
una alimentacién que cumpla con los requerimientos nutricionales necesarios para su control

y mejora de su estado de salud.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: El procedimiento es aplicable a las personas del Departamento de

Alimentacién y Nutricion.

A nivel externo: Es aplicable a todas las personas trabajadoras del Instituto quien solicita el

servicio de alimentacion.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona titular del Departamento de Alimentacion y Nutricion sera responsable de cumplir
este procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad

de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes deberan dar seguimiento al mismo.

Para proporcionar una alimentacion inocua el personal del Departamento de Alimentacién y
Nutricidn lo realizard conforme lo establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-
2014, practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios
y la Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012 Servicios Bésicos de Salud. Promocion y

educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Las personas adscritas al Departamento de Alimentacion y Nutricibn con base en sus
conocimientos y experiencia estan comprometidas a contribuir en el desarrollo de menus

nutritivos que beneficien en la salud del personal del Instituto.

Seraresponsabilidad de la persona titular de la Coordinacién Administrativa del Departamento
de Alimentacién y Nutricion capturar en software, la programacion de los ciclos de menus

trabajados, proporcionando lo siguiente:

a) Una proyeccion total de las personas trabajadoras del INER y pacientes a quienes va
dirigido el servicio del comedor.

b) Calculo de insumos a comprar.

c) Calendarios de entrega para los proveedores.

d) Descripcién de los insumos solicitados a los/as proveedores/as.

e) Generacion del presupuesto necesario para la compra de los insumos.

f)  Informacion que sera incluida en los expedientes de los procesos de compra.

Las personas adscritas al Departamento de Alimentacibn y Nutriciébn realizardn la
programacion de ciclicos de mendus, el cual serd considerado de 1 meses a 6 meses;
conforme a la generacién y autorizacion del expediente de contratacion por las areas
involucradas en el proceso (Departamento de Adquisiciones y Departamento de Registro

Presupuestal).

Sera responsabilidad de las personas del &rea de Soporte Administrativo D del Departamento
de Alimentacion y Nutricién entregar al personal del Departamento de Adquisiciones los
expedientes de procesos de compra de materia prima e insumos (alimentos perecederos y
no perecederos) acorde a lo establecido en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y

Servicios del Sector Salud y su Reglamento.

Las personas con puesto de jefes/as de cocina, cocineros/as y coordinadores/as deberan
intervenir en la propuesta de platillos para el armado de menus, asi como calcular gramajes,
recetas y métodos de preparacion para su estandarizacion, considerando las siguientes

caracteristicas:

a) Gusto de las personas trabajadoras del Instituto,

b) Tiempos de produccion,
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c)
d)
e)
)
9)

Cargas de trabajo,
Equipos de cocina,
Variedad,
Temporalidad,

Festividades.

3.8 En el caso de los menus (cocina de dietas) para pacientes hospitalizados, las personas

encargadas del céalculo y generacién de tipos de dietas seran las personas con puesto de

coordinador/a de los servicios clinicos de hospitalizacién y personas con puesto de dietista

del Departamento de Alimentacion y Nutricion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act. Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal con puesto de
jefes/as de cocina,
cocineros/as y

coordinadores/as

1 Revisa y da opciones a la propuesta de
platillos con receta, a incluir en los ciclicos
de mends, considerando los elementos
operacionales que garanticen su
elaboracion.

2 Colabora en el desarrollo de los ciclicos de
menus con periodicidad de 1 a 6 meses.

Plantilla de recetas

Plantilla de menus
sintéticos y
desarrollados

Personal con puesto de
coordinador/a y dietista

3 Realiza el calculo nutricional de los platillos
y menus.

Plantilla de menus
desarrollados

Personas titulares de las
coordinaciones

4 Turna las cantidades de los servicios a
programar, al personal del area de Soporte
Administrativo D encargado/a de Ila
administracion del software, de acuerdo a
los censos de comensales y cantidad de
pacientes.

Censos

Persona titular de la
Coordinacion
Administrativa

5 Captura las recetas de los platillos a incluir
en los menus en software.

6 Conforma la captura de los menuds en
software.

7 Programa los menus en el software.

8 Proyecta las cantidades de
materia prima.

insumos 'y

Persona titular del area de
Soporte Administrativo D y
Persona titular de la
Coordinacion
Administrativa

9 Elabora calendarios de pedidos.

10 |Integra los expedientes de compra.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal con
puesto de jefes/as
de cocina,
cocineros/as y
coordinadores/as

Personal con puesto

de coordinadory
dietista

Personal con
puestode
coordinador/ay
dietista

Personatitular de
la Coordinacién
Administrativa

Persona titular
del area de
Soporte
Administrativo D
y Persona titular
dela
Coordinacion
Administrativa

INICIO )

Y 1
Revisan y dan opciones
ala propuesta de

platilos con receta, a
incluir enlos ciclicos de
mends, considerando los
elementos operacionales

que garanticen su
elaboracion

Plantillade recetas

Colabora en el
desarrollo de los ciclicos
de menus con
periodicidadde 1 a 6
meses

Plantillade mends
sintéticos y
desarrollados

¢ 3
Realizan el calculo

nutricional de los platilios
y menus

Plantillade mends
desarrollados

¢ 4
Turnan las cantidades
de los servicios a
programar, al personal
del érea de Soporte
Administrativo D
encargado/a de la
administracion del
software, de acuerdo a
los censos de
comensales y cantidad
de pacientes

Censos
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Personal con
puesto de jefes/as
de cocina,
cocineros/as y
coordinadores/as

Personal con puesto
de coordinadory
dietista

Personal con
puestode
coordinador/ay
dietista

Personatitular de
la Coordinacion
Administrativa

Persona titular
del area de
Soporte
Administrativo D
y Persona titular
dela
Coordinacion
Administrativa

Captura las recetas de
los platillos a incluir en
los menus en software

y

Conformala captura de
los mends en software

y

Programalos menus en
el software

y

Proyecta las cantidades
de insumos y materia
prima

i o

Elabora calendarios de
pedidos

y 10

Integra los expedientes
de compra
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

Documentos (cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la
Secretaria de Salud. N/P

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registro . 2 : oo L2
conservacioén conservarlo identificacion Unica
7.1 Plantilla de recetas. N/P Departamento de N/P

Alimentacién y Nutricién

7.2 Plantilla de menus
sintéticos y N/P
desarrollados.

Departamento de N/P
Alimentacién y Nutricién

Departamento de N/P

7.3 Censo Mensual. N/P Alimentacién y Nutricién

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Mend. - Es una combinacion de alimentos que contiene todos los nutrientes de forma equilibrada.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

4 Febrero, 2023 Actualizacién de Procedimientos y politicas
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Plantilla de recetas.
10.2 Plantilla de menus sintéticos y desarrollados.
10.3 Censos.
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10.1 Plantilla de recetas

AERTIISTO ARUCIORL O RS 0 MICACAS AUEAR ATOR AS " BMALL q INETTTU
RESHIR
o INER
PLAMTILLA DE RECETAS
NOMBRE DE LA RECETA CATEGORIA
PLATOFUERTE
CANTIDAD
INGREDIENTE REQUERIDA POR UNIDAD OE KCAL | FROTEINAS | LIPIDOS HCO
PORCION

FUETE O PeSCADCH ThLAMIA, F2A _2500N
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10.2 Plantilla de menus sintéticos y desarrollados

|
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10.2 Plantilla de menus sintéticos y desarrollados
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10.3 Censos

SALUD Qo s’

RE SPIEN TORLA S
IH 2k "

DEPARTA MENTO DE A LIMENTA CION Y NUTRICION

INFORME DE L ME § DE:
C.P. EDITH 5. ESCUDE RD CORIA
CORECTORA DE ADMN NTRACION
AYDESAYUND:

HOSPITALIZAGION DETAS ESPECIALES 3,695
COMEDOR DE EMPLEADOS  DIETA 5 NORMALES 27.603
B)COMIDAS:
HOSPITALIZACION DETAS ESPECIALES 3.550
COMEDOR DE EMPLEADOS  DIETA § NORMALES 27.763
C)CENAS:
HOSFITALL ZACION CETAS ESPECIALES 3.351
COMEDOR DE EMPLEADOS  DIETA § NORMALES 12.781
0)[TOTAL DE DNETA § EN HOSPITA LIZA CION 10.59%
TOTAL DE DIETA 5 EN COMEDOR DE EMPLEA DOS 68,153
|mmm Wid ORAL PARAPACIENTESY muln.l 78,689
£ [ DETAS ENTERALES [ 512
F) [ IETAS PARENTERALES | &
G) [ COLACIONES T 11.503
H) [ HORATACIONES | 103.218
I [EVENTOS [ 1,746
PO AL U LWENTOSAL WS -
N PERSONAS -

N* SERVICIOS -
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE VIVERES Y SU ALMACENAMIENTO
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1.0 PROPOSITO
1.1  Recibir de los proveedores el abastecimiento de viveres adquiridos para la elaboracién de los menus
que contribuyen al servicio de alimentacion de pacientes y personal del instituto, verificando que la
cantidad y la calidad de los productos solicitada sean las correctas, resguardando y respetando las
condiciones de almacenamiento de cada producto, asi como asegurar el cumplimiento de la
normativa aplicable y los requisitos de entrega estipulados en contrato.
2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Alimentacion y
Nutricion.
2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todas las personas designados a la entrega de

viveres (alimentos perecederos y no perecederos) adquiridos por el Instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Departamento de Alimentacion y Nutricion sera responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando

la duplicidad de funciones, quienes deberan dar seguimiento al mismo.

Para proporcionar una alimentacion inocua las personas adscritas al Departamento de Alimentacién
y Nutricién lo debe realizar conforme a lo establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-

2014, practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

Las personas adscritas al Departamento de Alimentacion y Nutricibn deben realizar los
almacenamientos de los productos nutricionales con base en lo estipulado por el almacenamiento y

conservacion de los alimentos, llevandose de acuerdo al Manual para la Administracion de Bienes
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viveres y su almacenamiento.

3.4

3.5

3.6

3.7

Muebles en los Almacenes del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas.

El Personal adscrito al Departamento de Alimentacion y Nutricién (economo/a y/o coordinador/a) en
conjunto con el personal de Almacén de Viveres sera el responsable de recibir de los proveedores,
los viveres (alimentos perecederos y no perecederos) solicitados por el Instituto, asi como de

verificar lo siguiente:

3.4.1 Que las cantidades de los productos sean las correctas para su almacenamiento y
posterior distribucion.

3.4.2 Que se cumpla por parte de los proveedores con unidades de transporte limpias y
desinfectadas, asi como pulcritud en el personal de entrega.

3.4.3 Uso de cadena de frio de Thermo King (temperatura) para la conservacion de carnes rojas,
blancas, lacteos y embutidos.

3.4.4 Que el acomodo de los viveres en la cAmara de refrigeracion permita su uso inmediato,

rotacion, conteo y fécil localizacién.

Las personas con puesto de ec6nomo y/o coordinador/a en turno del Departamento de Alimentacion
y Nutricién seran las encargadas de supervisar la calidad de los viveres (alimentos perecederos)
entregados por los proveedores, conforme a lo establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-251-
SSA1-2014).

En caso de identificar viveres (alimentos perecederos y no perecederos) que no cumplan con las
caracteristicas organolépticas, calidad, presentacién, empaque integro y original o fecha de
caducidad vigente, las personas con puesto de ecénomo y/o coordinador/a en turno, hara la

devolucion del producto al proveedor para su reposicion dentro de las 4 horas inmediatas.

Cada vez que el proveedor no dé cumplimiento con la entrega de los insumos solicitados dentro de
las 4 horas que tiene para la reposicion de los viveres, la persona titular y/o Soporte Administrativo D
del Departamento Alimentacion y Nutricién, generarad el reporte de la incidencia referente al
incumplimiento de: caracteristicas organolépticas, descripcion, cantidad, gramaje, presentacion,
empaque integro y original o fecha de caducidad vigente el mismo dia en la que se realiza la

recepcion. Dicho reporte debera ser dirigido al Departamento de Adquisiciones.
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viveres y su almacenamiento.

3.8 Para la preparacion de los alimentos (menus establecidos) la persona titular y/o Coordinacion
Administrativa del Departamento de Alimentacion y Nutricién debera requisitar de manera semanal el
concentrado de salida de insumos de menus y proporcionarlos al Almacén de Viveres para el

otorgamiento de insumos, acorde al menu establecido.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal adscrito/a al
Departamento de Alimentacién
y Nutricibn (ecénomo y/o
coordinador)

1

Recibe de los proveedores, los viveres
(alimentos perecederos y no perecederos)
solicitados por el Instituto.

Solicita y supervisa que las éareas de
recepcion de materia prima estén limpias
desinfectadas y libres de obstaculos, asi
como los depésitos, cajas, taras, basculas.

Supervisa la recepciéon de los alimentos,
verificando su calidad de acuerdo a lo
establecido en la Norma Oficial Mexicana
NOM-251-SSA1-2014.

¢Los alimentos con las

caracteristicas?

cumplen

Si: Corrobora las temperaturas y evalla las
caracteristicas organolépticas de los

alimentos frescos como son: el color,
textura y olor. Termina el procedimiento.

No: Hace la devolucién del producto al
proveedor para su reposicion. Continla la
actividad 6.

Persona titular del
Departamento de Alimentacion
y Nutricion y/o titular del area
de Soporte Administrativo D

Realiza el reporte de la incidencia
referente al incumplimiento de
caracteristicas organolépticas, calidad,
presentacion, empaque integro original o
fecha de caducidad vigente.

Notifica mediante el reporte de la
incidencia al personal del Departamento
de Adquisiciones para su revision, y
conocimiento.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal adscrito/a al Departamento de
Alimentaciény Nutriciéon (ec6nomo y/o

coordinador)

Persona titular del Departamento
de Alimentacién y Nutricién y/o
titular del area de Soporte
Administrativo D

INICIO

1

Recibe de los
proveedores, los viveres
(alimentos perecederos
y no perecederos)
solicitados por el
Instituto

2

A 4

Solicita y supervisa que
las &reas de recepcion
de materia prima estén
limpias desinfectadas y
libres de obstaculos, asi
como los depésitos,
cajas, taras, basculas

v 8
Supervisa larecepcion
de los alimentos,
verificando su calidad de
acuerdo a lo establecido
en la Norma Oficial
Mexicana NOM-251-
SSA1-2014

cumplencon las
caracteristicas?

Corroboralas
temperaturas y evalia
las caracteristicas
organolépticas de los
alimentos frescos como
son: el color, textura y
olor. Termina el
procedimiento

Hace ladevolucion del

producto al proveedor l
parasu reposicion.

ContinGa la actividad 6
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Personal adscrito/a al Departamento de
Alimentaciény Nutricion (economo y/o
coordinador)

Persona titular del Departamento de
Alimentaciéony Nutricién y/o titular
del &rea de Soporte Administrativo D

6

Realiza el reporte de la
incidencia referente al
incumplimiento de
caracteristicas
organolépticas, calidad,
presentacion, empaque
integro original o fecha
de caducidad vigente

A

Notifica mediante el
reporte de la incidencia
al personal del
Departamento de
Adquisiciones para su
revision, y conocimiento

Fin




-y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO
DE ALIMENTACION Y NUTRICION

3. Procedimiento paralarecepciéon de
viveres y su almacenamiento.

INER

Rev. 3

NCDPRO75

Hoja 44 de 122

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para
procedimientos de la Secretaria de Salud.

la elaboraciéon

de

manuales de

N/P

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registro . 2 : oo L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
N/P N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Ecbénomo: Personal adscrito/a para la recepcién de materia prima (viveres e insumos),

encargada de verificar la calidad de los mismos.

8.2 Cadena de frio (Thermo King). - Sistema de control de temperatura de transporte para

camiones, remolques, contenedores a bordo y vagones de ferrocarril.

8.3 Organolépticas. — Las caracteristicas o propiedades organolépticas de un cuerpo son todas

aquellas que pueden percibirse de forma directa por los sentidos (todos ellos, no sélo la vista),

sin utilizar aparatos o instrumentos de estudio.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade
actualizacién

Descripcién del cambio

4

Febrero, 2023

Actualizacién de Procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

o SALUD | DEPARTAMENTO % Cédigo:
Ly DL DE ALIMENTACION Y NUTRICION NER NCDPRO75
L SECRETARIA DE SALUL ‘

4, Procedimiento para la

elaboracion de alimentos. Hoja 45 de 122

4. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ALIMENTOS
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

11

Proporcionar una alimentacién inocua, higiénica y con sazén, mediante la preparacion de
alimentos que permitan dar cumplimiento en tiempo y forma a los servicios de alimentacion
que otorga el Departamento de Alimentacion y Nutricion, asi como al personal

(comensales) y pacientes del Instituto.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscrito/a del Departamento de
Alimentacién y Nutricién, quienes llevan a cabo los procesos higiénicos, de preparacion

de alimentos.

A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todas las personas trabajadoras del
Instituto y pacientes quienes degustaran los menls preparados por personal del

Departamento de Alimentacion y Nutricion.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Departamento de Alimentacién y Nutricién sera responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes deberan

dar seguimiento al mismo.

Para proporcionar una alimentacion inocua las personas adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutricién lo deben realizar conforme a lo establecido en la Norma Oficial
Mexicana NOM-251-SSA1-2014, practicas de higiene para el proceso de alimentos,

bebidas o suplementos alimenticios.

Las personas adscritas al Departamento de Alimentacion y Nutricion deberan desarrollar
con calidad, eficacia y eficiencia sus funciones, conforme a sus habilidades, destrezas y

experiencias, asi como asumir la responsabilidad del &rea que le corresponda por rol.
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3.4 Las personas con puesto de coordinador/a en turno en el Departamento de Alimentacion

y Nutricién designara un rol de actividades anual; considerando las siguientes areas:

a) Area de Previas,

b) Area de Cocina Central,

c) Area de Lecheria,

d) Area de Ambigu,

e) Area de Cocina de Dietas,

f) Area de Bateria,

g) Areade Lava Loza,

h) Area de Barray Comedor,

i) Area de Camara de Refrigeracion,
j) Areade Anexo y Pasillo,

k) Tizanas de servicios clinicos,
[) Banco de leche,

m) Ensamble de dietas.

3.5 Las personas con puesto de coordinador/a en turno de este Departamento, otorgara al
personal auxiliar adscrito los insumos (estipulados en el vale de salida del almacén de
varios/viveres INER-CB-01), de acuerdo al menu programado, asi como los utensilios y
articulos de limpieza diariamente para la realizacion de sus actividades y elaboracién de
los alimentos, los cuales debera devolver al personal con cargo de coordinador al término

de su jornada laboral.

3.6 Las personas con puesto de jefe/a de cocina o cocinero/a seran las encargadas de
supervisar y realizar la toma de temperatura interna de coccion para el cocimiento de
proteinas (carnes rojas, pescado y huevo, embutidos, carnes rellenas y aves), INER-ALIM-
11. Una vez alcanzada la temperatura interna de coccién, se rectifica sazén, incorporacion

de los ingredientes y presentacion del platillo para ser servido a los comensales.

3.7 Las personas con puesto de jefe/a de cocina o cocinero/a deberan procesar alimentos

crudos y cocidos por separado evitando su mezclado durante sus procesos de pre-
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elaboracién, aplicando la técnica culinaria propia para la elaboracion de cada uno de los

platillos, degustando sazén.

3.8 Las personas con puesto de coordinador/a a cargo deberan reportar cualquier tipo de
sobrante y/o desecho de alimento en el formato: INER-ALIM-02, asi como llevar el control
de aceite quemado que se genere en la preparacion de alimentos en el formato: INER-
ALIM-10.
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

jefe/a de cocina y/o
cocinero/a

rectificacion de sazon.

Termina el procedimiento

Responsable Xlo. Descripcién de actividades Documentos o
ct. anexo
Personal con puesto de 1 Designa las actividades por area. Rol anual
coordinador/a

2 Cubre con el personal designado o
dividiendo las actividades todas las
areas de produccion y actividad del
Departamento de Alimentacion vy
Nutricion.

3 Entrega de insumos y utensilios para la INER-CB-01
realizacion de sus actividades.

4 Toma de la temperatura interna de INER-ALIM-11
coccion de los alimentos.

5 Registra los sobrantes y desechos, asi INER-ALIM-02
como asegura el control del aceite INER-ALIM-10
guemado de la produccién, en caso de
ser necesario.

Personal con puesto de 6 Realiza la produccion de platillos y
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal con puesto de coordinador/a

Personal con puesto de jefe/a de
cocinayl/o cocinero/a

INICIO

1

A

Designa las actividades
por area

Rol anual

A

Cubre con el personal
designado o dividiendo
las actividades todas las
areas de produccion y
actividad del
Departamento de
Alimentacion y Nutricion

A

Entregade utensilios
parala realizacion de INER-CB-01
sus actividades

.

y 4

Toma de latemperatura
interna de coccién de los

alimentos

) 5
Registra los sobrantes y
desechos, asi como

INER-ALIM-11

asegura el control del
aceite quemado dela INER-ALIM-02
produccién, en caso de INER-ALIM-10
ser necesario

A

Realiza laproduccion de
platilos y rectificacion de
sazén

Fin
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracibn de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registro -2 - o LT
conservacion conservarlo identificacion Gnica
7.1 Vale de salida de Lo que se
Almlacen,de establepe enel Almacén de Viveres INER-CB-01
Varios/Viveres. catalogo
documental
7.2 Control de sobrantes Lo que se
establece en el Departamento de
y desechos de . . - L INER-ALIM-02
) catalogo Alimentacion y Nutricion
alimentos.
documental
Lo que se
7.3 Reg_|stro y control de establgce en el _ Depart_afmento d_e - INER-ALIM-10
aceite quemado. catalogo Alimentacién y Nutricion
documental
. Lo que se
7.4 Registro de establece en el Departamento de
temperaturas de ! . g S INER-ALIM-11
. catalogo Alimentacion y Nutricion
alimentos.
documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Procesamiento de alimentos. - Procedimiento mecanico, fisico-quimico como calor himedo
0 seco, de fritura, enfriamiento o congelacién al que se someten los alimentos para su consumo.
8.2  Verificar calidad. - Conjunto de acciones de muestreo y supervision que deben efectuarse en

el momento de la recepcién de los alimentos para cerciorarse de la calidad de los alimentos,

con el fin de contribuir a la proteccion del consumidor.
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8.3 Calidad. - Se entendera como el cumplimiento de las caracteristicas organolépticas como color,
textura y olor caracteristicos, la integridad de los empaques y fechas de caducidad de los
productos, a fin de aceptar o rechazar los productos (de origen animal, pesca, leche y sus
derivados, huevo, frutas, verduras, granos y harinas, alimentos congelados, alimentos

industrializados) que no cumplan los parametros de calidad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

4 Febrero, 2023 Actualizacién de Procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Vale de salida del almacén de varios/viveres, INER-CB-01.
10.2 Control de sobrantes y desechos de alimentos, INER-ALIM-02.
10.3 Registro y control de aceite quemado, INER-ALIM-10.

10.4 Registro de temperatura de alimentos, INER-ALIM-11.
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10.1 Vale de salida del almacén de varios/viveres
INER-CB-01

SALUD

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES

DIRECGION DE ADMINISTRAGION

Qe
Gi 0 RESPI

INSTITUTO NACIONAL
DE ENFERMEDADES

RATORIAS

VALE DE SALIDA DEL ALMACEN DE VARIOS/VIVERES INER SMAEL COSKOVILLEGAS
Area solicitante:
Falic no.
Programa: Subprograma: No. de Departamento:
i Cantidad
Deseripitn Unidad de Cédige
medida Solicitada Surtida
Ciudad de México, a de de
Lolicitado por Autorizado por Recibido por
LE. Genaro Leopoldo Maximiliano Peralta
Nombres y Firmas
INER-CB-01 (D6-2019)
o+
 DIRECCION DE ADMINISTRACION q,ﬂ INSTITUTO NACIONAL
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES (b DE ENFERMEDADES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES I RESPIRATORIAS
VALE DE SALIDA DEL ALMACEN DE VARIOSVIVERES INER SMAEL COSI0 VILLEGAS
Area solicitante:
Folio n.
Programi: Subprograma: No. de Departamento:
N Cantidad
Descripcitn aidtad do Codiga
medida Solicitada Surtida
Ciudad de México, a de de
Solicitado por Autorizado por Recibido por
LL. Genaro Leopoldo Maximiliano Peralta
Nombres y Firmas

INER-CB-01 (6-2019)
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elaboracion de alimentos.

10.2 Control de sobrantes y desechos de alimentos
INER-ALIM-02

SALUD

INSTITUTO MACIONAL

DE ENFERMEDADES

Q0
&u RESPIHATORIAS
INER :

CONTROL DE SOBRANTES Y DESECHOS DE

ALIMENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE ALIMENTACIIN ¥ NUTRICIGN

s CANTIBAD BEL SERVICI EN EL CLIAL SE MOTIV DEL DESECHE:
FECHA soBRANTE |DEsecho | AUMENTO A b CODRDIN ADOR A CARSO:
1€14H GRGANDLER CAGUCIAD
caupo|mocesane ks | v | peas |oesavoso] comion | cema]  woarms VENEIDA

INER-ALIM-0Z {11.20222)
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10.3 Registro y Control de aceite quemado

INER-ALIM-10

INSTITUTD MACIONAL DE

SA LU D EMFERMEDADES
| REGISTRO Y CONTROL DE ACEITE QUEMADO RESPIRATORIAS
e INER 'SMAEL Cosio viLLEGAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBMRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
DEFARTAMENTO DE ALIMENTACION ¥ NUTRICION
FECHA LITROS DE ACEITE ENTREGD RECIBIO

INER-ALIM-10 [09-2015)
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10.4 Registro de temperatura de alimentos

INER-ALIM-11
INSTITUTO NACIONAL DE
ﬂ ENFERMEDADES

SA LU D REGISTRO DE TEMPERATURAS DE ALIMENTOS RESPIRATORIAS
sl INER  1smaEL cosio vILLEGAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GEMERALES
DEPARTAMENTO DE ALUMENTACION ¥ NUTRICION

FECHA ALIMENTO TEMP. | COM. | HOSP. SUPERVISO
NOM -251-5541-2009, Pricticas de higiene para el proceso de all bebidas o suph os alimenticios. Apartado 7.3 INER-ALIM-11 {09-2015)
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE ALIMENTOS AL SERVICIO
DE COMEDOR DE EMPLEADOS Y/O AREAS PRIORITARIAS
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5. Procedimiento para la
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Distribuir de manera oportuna los alimentos desarrollando un plan de distribucién basado
en rutas de entrega y tiempos planificados, para incrementar la productividad y dar
cumplimiento a los objetivos del Instituto.

ALCANCE
2.1 Anivelinterno: El procedimiento es aplicable al Departamento de Alimentacién y Nutricién.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todas las personas trabajadoras del

instituto (comensales) que solicitan el servicio de comedor.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Alimentacién y Nutricion sera responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes deberan

dar seguimiento al mismo.

3.2 Para proporcionar una alimentacién inocua las personas adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutricion lo debe realizar conforme a lo establecido en la Norma Oficial
Mexicana NOM-251-SSA1-2014, practicas de higiene para el proceso de alimentos,

bebidas o suplementos alimenticios.

3.3 Las personas adscritas al Departamento de Alimentacién y Nutricién daran servicio de

comedor en el horario designado en el Reglamento aplicable al Comedor del Instituto.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Las personas adscritas al Departamento de Alimentacion y Nutricion deben realizar la
distribucion de los alimentos dando cumplimiento al reglamento vigente del comedor en

tiempos y horarios.

Las personas auxiliares adscritas al Departamento de Alimentacion y Nutriciéon designadas
al Area de Barra y Comedor deberan proporcionar un servicio de calidad e higiene al
personal del Instituto (comensales), presentandose a dicha &rea con el uniforme completo,
sin portar joyeria ni celular, asegurando las medidas necesarias para la inocuidad de los
alimentos, asi como el constante lavado de manos y/o cambio de guantes.

Las personas con puesto de coordinador/a a cargo de la distribucién de los alimentos
verificardn que la estructura del menu con los platillos correspondientes al dia y servicio
estén disponibles para comenzar el servicio, asimismo, otorgara los utensilios al personal
auxiliar necesarios para el servicio, los cuales debera devolver al término de su jornada

laboral.

Las personas con puesto de coordinador deberan dar las indicaciones necesarias de como
se servira cada platillo y en qué racién. En caso de terminarse algun platillo del menu del
dia y servicio, con la antelacidon necesaria el personal auxiliar debera dar aviso a la
coordinaciéon correspondiente y/o personal con puesto de jefe/a de cocina o cocinero/a
encargado/a, para que se realice mayor produccién o se prepare algun otro alimento,

garantizando siempre que el comensal, pueda tener acceso a su menu completo.

La entrega de alimentos a donadores de sangre, serd directamente en el comedor de
banco de sangre por el personal adscrito a este Departamento, el cual debera registrarlo
en el formato INER-ALIM-08.

En caso de llevar alimentos a otras areas fuera de comedor se debera contar con el oficio
o la solicitud de servicio para alimentos INER-ALIM-09, para que las personas adscritas
del Departamento de Alimentacién y Nutricién, lo realicen previo a la apertura del comedor,
el montaje de las comidas a transportar con las medidas de higiene necesarias y
asegurando que las comidas vayan completas y en las raciones correctas, al realizar la

entrega.
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3.10

3.11

3.12

3.13

Las personas auxiliares de cocina designadas a abastecer la barra con los platillos e
insumos deberdn proporcionar la continuidad de los servicios sin permitir pausas
prolongadas, asi como visualizar cualquier incidente de derramamiento (alimento o
bebida), informando a la persona con puesto de coordinador/a a cargo para la limpieza del
area.

El personal auxiliar de cocina debera estar al pendiente para la limpieza y desinfeccién de

las mesas cada que se desocupen para que sean utilizadas por otro comensal.

En caso de ocurrir algin incidente o reclamo por parte del personal del Instituto
(comensales), el/la coordinador/a cargo del turno estara pendiente del conflicto sin que se

vea transgredida la atencién a los demas usuarios.

Al término del servicio de comedor, las personas adscritas al Departamento de
Alimentacion y Nutricion designadas al Area de Barra y Comedor seran las encargadas de
lavar, desinfectar y acomodar todo el comedor, para dejarlo limpio para el servicio
siguiente.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal con puesto de
coordinador/a ylo
cocinero/a

1 Entrega al personal auxiliar de

complementos del menda.

cocina los platillos que integran el
menu del dia, asi como indicaciones
puntuales de porciones a servir y

Personal auxiliar de cocina

2 Realiza el montaje de la barra

con los platilos del

del comedor?

caliente del servicio del comedor

menu,

complementos y/o utensilios.

¢cLos alimentos seran entregados
en los servicios de areas externas

3 Si: Realiza el montaje en charolas

transportadores para su
Termina el procedimiento.

desechables o lozas en los carritos

entrega.

4 No: Comienza puntualmente el

actividad 5.

servicio en el comedor, respetando
los horarios designados. Continda la

5 Otorga los alimentos al personal del

al comedor.

Instituto (comensales) que ingresan

6 Realiza de manera constante el

en la barra e isla.

reabastecimiento de los alimentos

INER-ALIM-08
INER-ALIM-09
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal auxiliar de cocina 7 Limpia el area de la barra, asi como la

termino del servicio.

limpieza general del comedor

Termina el procedimiento

al
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal con puesto de coordinador/ay/o

Personal auxiliar de cocina
cocinero/a

INICIO

1

Entregaal personal
auxiliar de cocina los
platilos que integran el
menudel dia, asi como
indicaciones puntuales
de porciones a serviry
complementos del menu

2

A

Realiza el montaje de la
barra caliente del
servicio del comedor con
los platillos del mend,
complementos y/o

utensilios

INER-ALIM-08
INER-ALIMO9

los servicios de
areas externas del
comedor?

3
Realiza el montaje en
charolas desechables o
lozas en los carritos o

transportadores parasu
entrega. Termina el
procedimiento

4

Comienza puntualimente
el servicio en el
comedor, respetando los [«
horarios designados.
Contindala actividad 5

I

Otorga los alimentos al
personal del Instituto

(comensales) que
ingresan al comedor

Y

\/
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Personal con puesto de coordinador/a y/o

Personal auxiliar de cocina

Realiza de manera
constante el
reabastecimiento de los
alimentos en la barra e
isla

A 4

Limpia el areade la

barra, asi como la

limpieza general del
comedor al termino del

servicio

Fin
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia

técnica para
procedimientos de la Secretaria de Salud.

la elaboraciéon

de manuales de

N/P

7.0 REGISTROS

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Gnica

7.1 Servicio de
alimentacion a
donadores de
sangre.

Lo que se establece en
el catdlogo documental

Departamento de
Alimentacion y
Nutricién

INER-ALIM-08

7.2 Solicitud de
servicio para
alimentos.

Lo que se establece en
el catdlogo documental

Departamento de
Alimentacion y
Nutricién

INER-ALIM-09

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

4

Febrero, 2023

Actualizacion de Procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Servicio de alimentacion a donadores de sangre, INER-ALIM-08.

10.2 Solicitud de servicio para alimentos, INER-ALIM-09.
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10.1 Servicio de alimentacién a donadores de sangre
INER-ALIM-08

INSTITUTO NACIONAL DE
S ALU D SERVICIO DE ALIMENTACION A $ ENFERMEDADES
Qe DONADORES DE SANGRE RESPIRATORIAS
INER I1SMAEL COSIO VILLEGAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE ALUMENTACION Y NUTRICION

FECHA:

NOMBRE:

DIETA DE 400-500 KCAL

UNA RACION DE PROTEINA DE ORIGEN ANIMAL (100 GR)
CUATRO RACIONES DE CARBOHIDRATO (160 GR)

DOS RACIONES DE FUENTE DE FIBRA, VITAMINAS Y MINERALES (80 GR)
LiQUIDOS 450 ML { +/- 10%)

CALIFICACION QUE LE DA AL SERVICIO OTORGADO

| EXCELENTE | BUENO I REGULAR | MALO I

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD

INER-ALIM-08 (09-2015)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

DEPARTAMENTO Cadigo:
SALUD DE ALIMENTACION Y NUTRICION NCDPRO75

5. Procedimiento para la
distribucion de alimentos al INER

servicio de comedor de Hoja 67 de 122
empleados y/o areas prioritarias.

10.2 Solicitud de servicio para alimentos
INER-ALIM-09

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES
SOLICITUD DE SERVICIO PARA ALIMENTOS RESPARATORIAS
INER  ISMAEL COSIO VILLEEAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCHON DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMEMTO DE ALIMENTACION ¥ NUTRICION

DEPARTAMENTO Y10 AREA
SOLICITANTE FROG. SUBP. DEFTO. PART.P. FECHA FOLIO

ESPECIFICACION DEL SERVICIO

NOMBRE DEL EVENTO:
TIPD DE SERVICID:
LUGAR DE SERVICID
FECHA:

HORA

NUMERC DE PERSONAS:

HOMERES COMPLETOS ¥ FIRMAS

RESPONSAELE DE REALIZAR EL
NOMBRE DEL SOLICITANTE FECHA Y HORA EN QUE SE REALIZA EL SERVICID SERVICIO

HOMBRE ¥ FIRMA AL RECIBIR EL SERVICIO COORDINADOR
Vo. Bo. DEL USUARID DEPTO. DE ALIM. Y NUT.

FIRMA DEL SOLICITANTE

OBSERVACIONES:

MATERIAL ¥ SUMINISTROS UTILIZADOS:

INER-ALIM-0% (09-2015)
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6. Procedimiento para la INER
aplicacién del proceso de
atenciéon nutricional del paciente Hoja 69 de 122
hospitalizado.

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos para la aplicacion del Proceso de Atencion Nutricional,

determinando el tratamiento nutricional durante la estancia hospitalaria de los pacientes
del Instituto, con el fin de contribuir en su pronta recuperacion y mejora de salud.

ALCANCE

2.1 Anivelinterno: El procedimiento es aplicable al Departamento de Alimentacion y Nutricion.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todos los servicios clinicos de

hospitalizacion y servicios especializados, asi como al personal multidisciplinario que

interviene en cada una de las etapas del procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Departamento de Alimentacion y Nutricion sera responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes deberan

dar seguimiento al mismo.

Las personas adscritas al Departamento de Alimentacion y Nutricion, que participen en el
Proceso de Atencién Nutricional, debera conocer y aplicar en el &mbito de su competencia
los procesos y sistemas criticos del Modelo del Consejo de Salubridad General, para la
Atencion en Salud con Calidad y Seguridad; ademas sera responsable de cumplir este

procedimiento y mantenerlo actualizado.

Las personas con puesto de dietista y/o nutri6logo/a del Departamento de Alimentacién y

Nutricion verificara los nuevos ingresos de pacientes en cada servicio clinico de
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3.4

3.5

3.6

hospitalizacion, mediante los registros médicos, asi mismo identificara al paciente con sus

datos generales (nombre completo, fecha de nacimiento y nimero de expediente).

Las personas con puesto de dietista y/o nutriblogo/a adscritos al Departamento de
Alimentacién y Nutricién deberan realizar el Tamizaje nutricional en el formato INER-ALIM-
25 a pacientes de la Unidad de Urgencias Respiratorias, Unidad de Terapia Intermedia y
Departamento de Areas Criticas, para la identificacion inmediata de pacientes con riesgo
nutricional e identificar al tipo de paciente (adulto, pediatrico), segun corresponda el

tamizaje a utilizar:

3.4.1 El tamizaje de adulto se realiza por medio de la herramienta “Score de Riesgo
Nutricional/Nutrition Risk Score 2002 (NRS-2002)” el cual determina si el paciente
en cuestion presenta: Riesgo Elevado o Riesgo Bajo.

3.4.2 El tamizaje pediatrico, se realiza por medio de la herramienta “Herramienta de
Cribaje para la Evaluacién de la Desnutricion en Pediatricos/Screening Tool for the
Assessment of Malnutrition in Pediatrics (STAMP) el cual determinan si el paciente

se encuentra en: Riesgo Alto, Riesgo Moderado o Riesgo Bajo.

Las personas con puesto de dietista y/o nutriblogo/a adscritos al Departamento de
Alimentacién y Nutricién deberan realizar la evaluacién nutricional a todo paciente que
presente riesgo nutricional o que ingrese a hospitalizacién, dentro de las primeras 24
horas, de acuerdo al riesgo de malnutricién identificado y al diagnéstico del estado de
nutricion deberan elaborar un plan de manejo nutricional con los mayores estandares
cientificos posibles. En el caso de los servicios clinicos identificados como COVID y/o
aislados se realizara la Evaluacion Nutricional correspondiente, con los datos obtenidos
del/a expediente clinico, notas médicas y hoja diaria de indicaciones, informacion que sera

corroborada en la entrega medica de cada servicio clinico.

Las personas con puesto de dietista y/o nutridlogo/a adscritas/os al Departamento de
Alimentacion y Nutricion deberan tomar nota en las visitas a los servicios clinicos de
hospitalizacién de las indicaciones de los médicos basadas en el estado y los

reguerimientos nutricionales del paciente.
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3.7

3.8

3.9

3.9

3.10

Las personas con puesto dietista y/o nutriblogo/a adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutricién estableceran un diagnéstico que permita contar con los elementos
necesarios para definir la intervencién alimentaria adecuada, segun el estado clinico de
cada paciente, recabando datos antropométricos, bioquimicos, clinicos y dietéticos para
no pasar por alto ninguno de los elementos que llevan a la identificacién de un problema

nutricio.

Las personas con puesto de dietista y/o nutriblogo/a adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutricion serdn responsables del plan nutricional individualizado de cada
paciente hospitalizado, integrandose al expediente clinico para su conocimiento y

seguimiento.

Las personas con puesto de dietista y/o nutriblogo/a adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutricién brindaran al paciente y/o familiares informacion adicional del
tratamiento que llevar4 con base a su padecimiento, asi como las modificaciones que

pueda recibir durante su estancia hospitalaria.

Cuando los familiares participen en el suministro de los alimentos las personas con puesto
de dietista y/o nutridlogo/a adscritas/os al Departamento de Alimentaciéon y Nutricién
deberan educarlos/as, sobre el tipo de alimentos y los procedimientos de la dieta del

paciente a seguir.

Las personas con puesto de dietista y/o nutri6logo/a adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutricién, deben valorar la evolucién del paciente y el cumplimiento de la
intervencién nutricional (oral, enteral o parenteral), realizando lo siguiente:

3.10.1 Las notas de seguimiento, la intervencion en el tratamiento nutricional y la
revaloracion del estado de nutricion deberan registrarlas en los apartados: X.
Informacién adicional para el paciente e Xl. Intervencién nutricional y dietética,
durante la estancia hospitalaria respectivamente, de los formatos: Evaluacion
nutricional adultos (INER-ALIM-06) o Evaluacién nutricional pediatricos (INER-
ALIM-16).

3.10.2 La evolucion en el estado nutricional deberd reevaluarlo y compararlo con la

informacidén recogida en la valoracién inicial mediante parametros que reflejen
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cambios (ejemplo: modificacién de habitos alimentarios, cambios en el peso o en

la composicién corporal, bioquimicos, etcétera).

3.11 Es fundamental que las personas con puesto de dietista y/o nutri6logo/a adscritas/os al

3.12

3.13

Departamento de Alimentacién y Nutricidn, apliquen la reevaluacion nutricional a todos
los/las pacientes 14 dias posteriores a la aplicacion de la Evaluacion Nutricional de
ingreso, asi mismo debe registrar una nota nutricional, que permita analizar la evolucién,

asi como planificar nuevamente la intervencion nutricional.

Las personas con puesto de dietista y/o nutriélogo/a adscritas a este Departamento seran
las encargadas del llenado de las tarjetas de identificacion INER-ALIM-22; y/o los
contenedores térmicos desechables, de acuerdo a los estandares de identificacion del
paciente, tipo de dieta y consistencia, asi como las especificaciones del tratamiento
nutricional.

La atencién de los/las pacientes por parte del Centro de Investigacion en Enfermedades
Infecciosas y el Departamento de Areas Criticas seran abordados nutricionalmente

conforme a las politicas y procedimientos estipulados en este Manual.
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Las personas con puesto de
dietista y/o  nutriblogo/a
adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutricion

Verifica los ingresos de pacientes
en los servicios clinicos.

Evalla el riesgo nutricional y estado
nutricional de los/las pacientes
mediante el tamizaje y evaluacién
nutricional, dentro de las primeras
24 horas de ingreso.

Participa en la visita médica,
escucha indicaciones del médico y
realiza anotaciones.

Realiza el diagnéstico nutricional
del/a paciente.

Determina el plan nutricional del
paciente, acorde al estado clinico y
nutricional.

Imparte la educacion y orientacion
nutricional al/el paciente y/o familiar.

Monitorea la evoluciéon nutricional
del/a paciente, realizando
reevaluacién nutricional cada 14
dias.

Llena la tarjeta de identificaciéon de
dieta del color que corresponda a la
dieta, da indicaciones especificas
para cada paciente, asi como las
charolas desechables que se
utilicen por indicacién médica.
Termina el procedimiento

INER-ALIM-06
INER-ALIM-16
INER-ALIM-25

INER-ALIM-22
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal con puesto de dietista y/o nutri6logo/a adscrito al Departamento de Alimentacion y Nutricién

INER-ALIM-25

INICIO

1

Verifica los ingresos de
pacientes en los
servicios clinicos

INER-ALIM-16

2

S|
Evalta el riesgo
nutricional y estado
nutricional de los/las
pacientes mediante el
tamizaje y evaluacion
nutricional, dentro de las
primeras 24 horas de
ingreso

I

Participaen la visita

médica, escucha
indicaciones del médico
y realiza anotaciones

I

Realiza el diagnéstico
nutricional dela paciente

I

Determina el plan
nutricional del paciente,
acorde al estado clinico
y nutricional

I

Imparte la educaciony
orientacién nutricional al/
el paciente y/o familiar

e

Monitorea la evolucién
nutricional del paciente,
realizando reevaluacion
nutricional cada 14 dias

I

Llena latarjeta de
identificacion de dieta
del colorque
corresponda ala dieta,
da indicaciones

INER-ALIM-06

INER-ALIM-22

especificas para cada
paciente, asi como las
charolas desechables
que se utiicen por
indicacion médica
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6.0 DOCUMENTOS

DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo
(cuando aplique)

6.1 Guiatécnica para la elaboracion de manuales de procedimientos
de la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Gnica

7.1 Evaluacion

Departamento de

identificacion.

Nutricién

nutricional en Lo que se establece en Alimentacion INER-ALIM-06
adultos. el catadlogo documental acion’y
Nutricion
Lo que se establece en
7.2 Evaluacion el catadlogo documental
nutricional en Departamep}o de
pediatrico. Allmen'Fa_c,lon y INER-ALIM-16
Nutricion
7.3 Tamizaje del Lo que se establece en d
estado de el catdlogo documental Departamep}o €
. Alimentacioén y INER-ALIM-25
nutricion. L
Nutricion
. Lo que se establece en Departamento de
7.4 Taretade el catadlogo documental Alimentacién y INER-ALIM-22

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

4

Febrero, 2023 Actualizacién de Procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Evaluacion nutricional en adultos, INER-ALIM-06.

10.2 Evaluacion nutricional en pediétrico, INER-ALIM-16.

10.3 Tamizaje del estado de nutricion, INER-ALIM-25.

10.4 Tarjeta de identificacion, INER-ALIM-22.
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10.1 Evaluacién nutricional en adultos

INER-ALIM-06

qﬂ O EM
SALUD EVALUACION NUTRICIONAL EN ADULTOS %.ﬁ
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION ¥ NUTRICION
I IDENTIFICACION
NOMBRE COMPLETO:
EXPEDIENTE: No. DE CAMA: FECHA DE NACIMIENTO: ARCAESAAD
EDAD: GENERO: FECHA DE ELABORACION: SERVICIO CLINICO REFERIDO:
DIAGNOSTICO MEDICO:
I COMORBILIDADES: [marea con una X en @ {los) recuadros correspendientes).
. CTRO
a'gfﬁ;&g DISLIPIDEMIAS CANCER ESPECIFIQUE:
CARDIOPATIAS o CIENCA VIH{Vinus de
Inmunodeficiencia
Humana)
Ill. DATOS ANTROPOMETRICOS
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA: FECHA: FECHA:
{ ! ! ) ! ! ! ! { ! ! {
Peso actual: kg.
Peso habitual: kg.
£ Hace cuénto fiempa?
Talla:
MC{Indice de Masa Corporal):
im?
T Perdida de peso: T
Peso Ideal: k.
Peso Ajustado kg.
IV. DATOS CLINICOS
Dolor abdominal Perdida dg pieza Disfagia Odinofagia Reflujo Nauseas Viamito
dentanias
Diarraa Estrafiimianto Edema grado: Diznea Tos Anorexia Hiporexia
Sepsis Parilisis intestinal Ageusia Hipogeusia Acalasia Mucositis ;;{;;.E::Za
Distensian Sensacion de Sangrados Disminucian Ukceras Otro dato especifiqus:
abdominal plenitud temprana aspecifigua: cognitiva especifigua:
V. PARAMETROS BIOQUIMICOS (Solo regisirar los que se encueniren fuera de los ranges normales)
Bloquimicn [P —— Fecra Fecha Fecra Fecha Fecra Fecha Fecra
1) 1) i i 1) 1) i i 1) 1) 1 1) 1)
Ghatirka 74118 g
Uraa 17 — 4236 gl
BUN 8-2 e
Ae. Urien 48-BT mghd
Craaining sirica BT 12 mghd
Py s dolid i 8.1-70 g
Akusing 35-45 god
Laisconsito 4=
ALt
Wit
He
Harranoon o
[T
Soda
Caksin
Clons
Polasis
Fedmn
[
Eaturason de 02
Tiiggh cari e
oo sl

INER-ALIM-06 (06.2022)
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VI.DMAGNOSTICO DEL ESTADO DE NUTRICION

EVALUACION NUTRICIONAL EN ADULTOS

oo

INER

INSTITUTO RACIONAL
D EMFERMEDADES
RESFIRA TORIAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURS0S MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION ¥ NUTRICION

DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICO

NUTRICIONAL RELACIONADO CON EVIDENCIADD POR NUTRICIONAL RELACIONADD CON EVIDENCIADO POR
Datos " |
Disfagia,
antropomédricos 5. "
%zr::m . a) Mecesidades odinolagia etc. Malos habites
1. Desnutricién Eickion de nuiricionabes alimentarios
Enengético- proteica ! - disrninuicas Disnea
con una pérdida de Cowha .
Prateinas, Lipidos
pess coporal 510 Dalos Blguimicos
k .
d F— . b) Mecesidades Estrés ratabiben
" nutricias - Dernencia senil
prolongadas aumeniadas Falta de pleza
. dentarias
7. Alleraciones Tngesta delicients Probemas o P
nutricias o elevada de masticacian 6. Consumo soina die. ok Ingesta emanes de
relacionadas con AEmentos de proteico f‘“’ byt gen profeina de origen
parametras Origen Animal inasecuado Bgeta wegetal
Bioquimices principal fuenie
) Enferredad Debilidad
CROnicA di base
Ingesta
Er}gecuadade Deciancia sn Darrea
absorcién de
Ingesta nutrimentos )
Fauﬂegguaaa de 7. hRmrackin de s Depletion muscular
3. Estrefiimiento F::a TeioEaea Escala de Bristol: fumcidn
irasatina kg gastiointestinal Anoresia
Poairacin Interaccion
hozgitalaria farmacokigica Caquexa
Sedentansmo Signes elinicos
Obesidad grada:
e — Via oral no
Estilo de vida — " permeable o Problemas deghuciin
]
4. Sobrepescl || 8 Acepiacitn funcional
cbesidad 1] limitada de
Factma alimentos Factores Mal apego al
Hipotiroidisme hereditanios cillurabes, Eratarésrbo
ambientales, alc. nutricional
OTRO DIAGNOSTICO NUTRICIOMAL ESPECIFICAR:
WVil. REQUERIMIENTO NUTRICIOMAL
REQUERIMIENTO TOTAL Cedigo do
ENERGETICO Complamanins
DlAﬁ‘JD ALTRAD o REPRO WP e MEIPRO LOW L0
FROT
Kealidia [AS LRT [ H] PROS_RE "? BOOST BAID "z
GASTO ENERGETICO e e
TUTﬁL FRESCRADI O o PULMCCARL b BODST ALTO (5]
DN PROTIMA
FACTOR ESTRES FRCSADN WPT | M4 | SUPFORTAN H EMSURL [T
CLINC AL
APORTE DE PROTEINA [ grikgidia GLLIC ERNA s SURVMED an | oTrRos

WVill. TRATAMIENTO NUTRICIOMAL

Ilnrg &S BIMENLATaEs,

TRGIErancias allmentarias:

INER-ALIM-06 {06_2022)
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SALUD EVALUACION NUTRICIONAL EN ADULTOS %.gu RESPRATORAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION ¥ NUTRICION

IX. TRATAMIENTO NUTRICIOMNAL

" Wia oral
Wia de Alimentacion:
[} Su n Oral Mutricion enteral especifigue Mufricidn parenieral
Tipo de diata Consgisfencia — t 0 0
Diahefhcn Liguidos Complemento (codigo): Complemento (chdigo Produch
Reducsitn Muolida Hialidia: Keal'dia
Hipostdica Ficado Tino No. de lalas miidia miidia
Mefropala Blanda Aporte proleico Wel. De infusadn /il Wel. De infusidn /mlme
X INFORMACION ADICIONAL PARA EL PACIENTE:
Docurmento Educacidn a pacienbe/Famikar Evaluacidn nuincional Inicial Ovientacion nuiconal [FFE)
[PFE} [(ADPF)
Fimma y fecha de entrega:
Nutridlogo: CEDULA FIRMA
PROF:

INER-ALIM-0E (06.2022)
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q n\.;:ll:
SALUD EVALUACION NUTRICIONAL INICIAL EN ADULTOS %ﬂ b

XL INTERVENCION NUTRICIONAL ¥ DIETETICA DURANTE LA ESTANCIA HOSPITALARIA

Fecha

Molivo

DIRECCION DE ADMINISTRACIGON
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION ¥ NUTRICION

Ajuste en o ralamiento nubnsona

Firma

INER-ALIM-06 (D6.2022)
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SALUD

L IDEN TIFICACHOH

10.2 Evaluacion nutricional en pediatrico

INER-ALIM-16

EVALUACION NUTRICIOMAL EN PEDIATRICO

DIRECCION DE ADMIMESTRACION

SUBMMRECCION DE RECUREDS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION Y NUTRICION

HOMERE COMPLE T

FECHA DE HACIMIENTO:

| EXPEMENTE:

e O, OF CARR
GENLRL
EDAD: FECHA DE ELABSRACKIN: SERVICKS ELIMICO REFERIDO:
DIAGROETICD MEDICD:
[ OATES ANTROPOMETRICOS
FIDe: FOs: FICHA: FOs:
o ']
i doi
PER0ALTUAL G FLRMALTRO
CORALCD
PO ARTLAL i FORMIETRD:
4MACE CLANTD TIEMPODT BAUEAL
ThLLA
e e Wasa Corpora iy
TS0 AL PR TALLA AL MALER
‘SEMANAS I GESTACION COMPUCACIDNES AL NACER
[ CIETETIEOS
LACTANCIA MAATCRRA CRCLSINA (50 [WO] [
FORMILLALALTIA  (50) (WD) T [
AL THTALKON COMAPLTRERT AL AGTHTIE
WESES

ALERSG AT OHE FANCIAS,
COMIDAS AL DA § FORARD ACTRACHE: FECA
COMINUCIN OF INGESTA ALIMENTARIS, (50 [ND]  WALL COANTD
AL CHT A0 AL TLIAL
[ RIESCE HUTRICID: (graficas da crecimisnin S0C)

[ FERCINTIL jCDC] INTERFRITADON

FES0/T0AD

TALLATAD:

FESO/TALLE

[

R CEFALICATIAD:

IMER-ALIM-16 (D8.2022)
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SALUD

EVALUACION NUTRICIOMAL EN PEDIATRICO

DIRECCION DE ADMIMES TRACION
SUBDIRECCION DE RECUREDS MATERIALES
DEPARTAMENTD DE ALIMENTACION Y NUTRICION

Crastrens sirics

BATES SLIMES (Marer i wits *a™ la s bfaesle G eila)
Dl wcorm sl Dintagia dmctac Pl Micmia Vimin
Laren Exlimtrmmerin [ Ton Anciuna [
Sazem gt e - baskna Aguusin [Ire— [ el
Uatarmzn .
o . [A T T ——— -
WL PARAMETROS BIGOUIMISOS (Sale registrar los qua S8 secsenires fusrs de los rangos. neemales |
. " Fecha Fecha Facha:
Eingquiricn - " ; . PRy ' .
L SEMANA- 16 MRS L
[
18 AROS ADELMATE TO-LNS MGIDL
Linaa [ 08 GIL
e livica KR LT ML
] 0307 WGTL

ADCLESCENTE 050, 1AL
=5 KR0S 205G
Aburmins
519 ANOS £53GTL
<X AROE £330 LBAGOAI
LIS
*IARCE 5200 L0006 WD
Hh e 10-17 5%
Harmalocita s E-RL Y
FERRITINA B M-1E AROS F-n40 NG
-3 AROE 218-347 MGIDL
[RANEFERRA 20 MRS 200-3EOETL
10-19 AROE T4 MGIDL
Caicia MROS B-IO SO
SO0 NROS 135148 mEnl
Potann NROS 35-5mEql
Foaforn MRS 3B ARSI
Magrmn NROS 15-2mEgl
HIERF NRDS 501250 MAATL
0.8 AROS 050 MEOL
Trighcaridn
811 ARGE A1 4GS
Cioaturat RO V- DL
HE GLICADS MRS ok GTL
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SALUD EVALUACION NUTRICIONAL EN PEDIATRICO

DIRECCION DE ADMISES TRACION
SUBMRECCION DE RECUREDE MATERLALES
DEFARTAMENTO DE ALIMENTACION Y NUTRICION

VIL HAGHOSTICD DEL ESTADD DE NUTRICION. [Mercar con una "x” |a nespesiis comecta|

DIAGHOSTICD [FP——
RUTRICKONAL RELACIONADD CON EVIDENCIADD POR RELACKONADD CON EVIDENCIADD POR
RUTRICKONAL
Dt st
o h— 8 Hatnizs @ renloezs e
] Damswdrcén [Crrmm——. e
Coraum iradecusio Hemioe e T e
dha Carbonn, Proluini, Lipkics — .
1. Dasrasiricn e Consermn deficanis S mangis
wnmrpliic-protscs ¥ profmina
con uns plrdica de —
P coporal 510
™ Disios Bexpeissco
Ayunca proongada Condiciin madics
) Mwca Sdan mutricias
iz whamen S Errentades L =
[LPme———— Fuita du phacas Sentaras
_ T-gaubon deboan o 2w oa Trath—ias ow ranlrmacn
2 ﬁ"“w T ——— Inguubén nspropisds de
petram - B Consumm ol Fuciran [rrrTree prn
[T —— Enfurrmesdad crisnics da b insdecumdn cultursles: p' conduch wiss
[ Dstaidad
Inguaidn nadecods Su
fira Ewcals ow Brodol Blarris
Daficiancia us stmoecin de
[ T Diataraion atxdorminal relmantos
Igudn Duaplacain muscelar
3. Esbrwfimmnic Fala Encidgica intsatinal r
Alracion du lu fercidn
Dhéor aboormensl hslsiraitieal Anceaam
Intariccién farmecoldges
Postrwocn hospdslars Lisaecs Lacumom
[T ep——r———
Huderimmn Iurretess dramurds Hagrers chrscos
[T e
2 Scheapaus tuzerpeciuica. tecarigecics
Wi oral o psmasbie o
Hibitrrs imanitic
H e [ — (R —
-— . B Acapleain imisds du
cbunces N
1 Fuctras culonaas Wl azamgs ol Lalarmmsis
u Hipotiroadkass Fractoras haradiarion T —— rufriconsl
TR DACNOSTICD NUTRICIONAL ESPECIFICAR
VI RECIUERSMIENTOS NUTRICONALES | via DE ALIMENT ACION
VA Ol S ENENTACION DRAL NUTRICION ENTERAL RUTRICION
Megenmento Total i1 i i1 PARENTERAL] |
Enargéticn Diaria ESPECIFICAR
UoInos COMPLENENT COMPLENENTC: PRODUC T
Caaslz Erargiten Tolw | Keslidia
Facicr aabia eLER
Hporta du protsing | prigidia FICADG FIRO o, LATAS RLALDIA FLALOIA
BLANDA APORTE PROTEICD [TV v
ASTRMLENTE FLALOIA DURALON DURALION
1K, INFORMACION ADICIONAL PARA BL PACENTE
Cooumanin hummurxmm-mu- | Evaluscan nubrciond moal (00 | Uraniasin notroenal FE) |
PFE)
Fiema 3 fcha Sa
artregs

| Hombre: | | CEOULA PROFESIONAL:

[ | |
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SALUD EVALUACION NUTRICIONAL EN PEDIATRICO m._“R‘EI RESPIRATORIAS

INTERVERCIIN MUTRICIOMAL ¥ DIETETICA DURANTE LA EST ANGLA HOSFIT ALARLA

DIRECCION DE ADMIKES TRACION
SUBMMRECCION DE RECUREDS MATERIALES

DEPARTAMENTD DE ALIMENTACION Y NUTRICIOM

FECHA WOTRO AJLISTE BN L. TRATARENTD MUTRICIONAL

FRMA
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10.3 Tamizaje del estado de nutricién
INER-ALIM-25

INSTITUTE HACRSAL
f DE ENFERMEDADES
=~ SALUD TAMIZAJE DEL ESTADO DE NUTRICION I'$ T

EGAS

LIENTIFCACKIN
[asE=E: FECHA:
FECHA DE MACIMIENTD: JEXPEDIENTE
EDALD: JGEMERD: =
| [T JOIASHOSTICO MEDICO:
TAMIZAJE ADULTD
PRMER FASD EEDUMD PAED
DATOS ANTROPOMETRICOS 1\\ VALORACION DE RIESGO NUTRICIOMAL
* Dk i s il
P ikl 2 Tl et INC Fgin? Do incaid e vk, i o bk o i
Iekirprasd dal WG, ectata sl i
P b K B HR o
w Eitisde: rtricionial armal ez BPUNTOS
RALD O wPrsn ] s 1 PUNTE
TANIZAJE [KICIAL 1 O gt alrwinics S0 s pivi ILiwsi
1- MC<ELS sl wmDO GRALD O SPFetun i ansa TPNTOS
- Ha parfide pama i ko s o a g mQ H O i 8 205
e (i i i i s b TR T a0 mQO Vit 4 alrmaies 20-50% BTl pinid
4. (F un sacionia £ averiias rade 2 a 1 a0 w0
BRADS LI 5Prasn i e o155 aa 5 s IPUNTOS
[R——— = —— ] O weaskes idavars|
[ ——— _/ O gt i alrearica S-50% s prmia
A Wty e
TERCER PAST
* Bivani i e i B puicb S 700 ik & e i il 1 i il okl il pusiigs
D ek i e i, 50 ) PRI i il i i o il il Puntsje Total:
Py Te s rulotdis HorTais |fasence | BPUNTOE Marcador Interpretacion y Acckoa
CRADD ki 4 cadwa
1 Plsaris swan 1 PUNTO [
* Db, v ] 3 purics P ruricional
i tariale, ER sinh 3 ot TSFR [ Beli avirkacin arsaiana
s e
SRADD Cingpa sbervriral muws TPUNTDE Foigrlas e
2 Beibita cateb i [Meetirinte]
e P R bages
<3 puatos Rttt irsanad
OGRADD Tearnaien durecncdiin EPUNTOS Brindar' otartacin dirsiada
5 Temrva pureta TArearz| gt
s e b e e e i v o e e
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10.4 Tarjeta de identificacion
INER-ALIM-22

DIETA NORMAL DIETA BLANDA
NOMBRE DEL PACIENTE
FECHA DE NACIMIENTO:
SERVICIO CUNICO: ____ CAMA: ____ No. DE EXP.:
™ D un[] CALORIAS
OBSERVACIONES:

DIETA DIABETICO

|
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DEPARTAMENTO

NUTRICION
7. Procedimiento para el
ensamble y distribucion de INER
alimentos a pacientes en los
servicios clinicos de Hoja 89 de 122
hospitalizacion y de
especialidades

1.0.

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1

Brindar la alimentacion de los pacientes que se encuentran en los diferentes servicios
clinicos, mediante la elaboracion ensamble y distribucién de alimentos en tiempo y forma

con el fin de contribuir en su pronta recuperacion y mejora de salud.

ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: El procedimiento es aplicable al Departamento de Alimentacién y Nutricion.

A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todas las personas de los Servicios

Clinicos de Hospitalizacién y Servicios Especializados.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona titular del Departamento de Alimentacién y Nutricién sera responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes deberan

dar seguimiento al mismo.

Los alimentos o la nutricidbn adecuada que se brindara a los/as pacientes hospitalizados/as
por las personas adscritas a este Departamento, debe estar totalmente disponible y acorde
con lo siguiente:

a) Estado clinico,

b) Estado nutricional,

c) Edad,

d) Preferencias culturales y alimenticias, y

e) Alergias e intolerancias.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Las personas auxiliares adscritas al Departamento de Alimentacion y Nutricion deberan
presentarse a su area de trabajo y a los servicios clinicos de hospitalizacién y de
especialidades de manera puntual, aseado, con el uniforme completo institucional limpio;

asi como el uso correcto de cubre bocas.

Las personas con puesto de coordinador/a adscritas al Departamento de Alimentacion y
Nutricion, deberan asignar las indicaciones a las tareas del dia al personal auxiliar adscrita

al Departamento de Alimentacién y Nutricion, para el desempefio de sus actividades.

El montaje de alimentos debera realizarse por personal auxiliar adscrito/a al Departamento
de Alimentacién y Nutricion, el cual contempla y garantiza en todo momento la inocuidad

de los mismos, mediante practicas de buena higiene por parte de todas las personas.

La verificacion del montaje de alimentos deberé ser de acuerdo a la tarjeta de identificacion
de dieta o descripcién en charola, realizada por el/la dietista y/o nutridlogo/a adscrita al
Departamento de Alimentacion y Nutricién, quien serd el responsable de supervisar que
los alimentos integrados en la charola del/a paciente, correspondan a las especificaciones
y caracteristicas del tratamiento, durante el ensamble de las mismas.

Las personas auxiliares adscritas al Departamento de Alimentacién y Nutricion seran el/la
encargado/a de mantener su area, equipo, utensilios y loza en caso de que aplique limpios
y desinfectados, durante su jornada laboral; asi como de reportar al coordinador/a a cargo

de cualquier desperfecto de su area y equipo, para su reparacién inmediata.

Las personas auxiliares adscritas al Departamento de Alimentacion y Nutricion deberan
trasladar y entregar los alimentos a los/as pacientes de los servicios clinicos de
hospitalizacién y de especialidades de manera directa y sin contratiempos, de acuerdo a

los siguientes horarios: desayuno 8:30 horas, comida 13:00 horas y cena 18:30 horas.

Las personas auxiliares adscritas al Departamento de Alimentacion y Nutricion,

encargado/a de distribuir las dietas tiene la obligacién de realizar la técnica de lavado de




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

DEPARTAMENTO

- Caodigo:
DE ALIMENTACION Y
SALUD UTRICION ﬁ NCDPRO75

7. Procedimiento para el

ensamble y distribucion de INER
alimentos a pacientes en los
servicios clinicos de Hoja 91 de 122

hospitalizacion y de
especialidades

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

manos al ingresar al servicio clinico de hospitalizacion y de especialidades, hacer uso de
gel alcohol entre cada entrega de alimento, al término de sus labores y antes de retirarse

del servicio clinico de hospitalizacion y de especialidades.

Las personas auxiliares adscritas al Departamento de Alimentacion y Nutricion deberan
distribuir los alimentos con sumo cuidado, aplicando los estandares de identificacion del/a
paciente (hombre completo y fecha de nacimiento) preguntando directamente al paciente
o familiar o en su caso consultar el registro de sus datos, de acuerdo a las tarjetas de

identificacion y/o indicaciones escritas en las charolas desechables.

Para la distribucion de las dietas a pacientes que se encuentran en cuartos aislados o
areas COVID las personas auxiliares adscritas al Departamento de Alimentacion y
Nutricion deberan entregar al personal de enfermeria a cargo para su recepcion y entrega

a cada paciente.

La distribucion de las charolas a los pacientes debera ser supervisado por el personal con
puesto de dietista y/o nutridlogo adscrito Departamento de Alimentacién y Nutricién, quien
verificard que no se retire la tarjeta de identificacién INER-ALIM-22 o que corresponda a
la charola desechable correspondiente en los servicios identificados como COVID y/o

aislados, se supervisara la entrega con el personal de enfermeria a cargo.

Las personas auxiliares y/o dietistas adscritas al Departamento de Alimentacion y
Nutricién, deberan atender los requerimientos del/a paciente con cortesia y respeto, en
tiempo y forma, asi como de comunicar a el/lla Coordinador/a a cargo, cualquier

eventualidad o necesidad del/a paciente para su atencion.

Después de la ingesta de los alimentos por el paciente, las personas auxiliares adscritas
al Departamento de Alimentacion y Nutricion deberan retirar las charolas y loza (no
desechables), lavarlas y desinfectarlas, asi como los hornos de microondas, utensilios y
carro transportador de charolas. En los servicios identificados como COVID y/o aislados,

el personal de intendencia sera el encargado de retirar las charolas desechables (basura).
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3.15

3.16

Las personas auxiliares adscritas al Departamento de Alimentacion y Nutricion deberan
estar atento en todo momento, para atender indicaciones del/a jefe/a inmediato y

necesidades de los/as pacientes.

Las personas adscritas deberan entregar los utensilios utilizados para su servicio en el
area correspondiente del Departamento de Alimentacion y Nutricion.
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7.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act. Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personas auxiliares adscritas al 1 Realiza sus labores con uniforme
Departamento de Alimentacion y completo institucional y pulcro;

Nutricién

lavando y desinfectando su area
de trabajo, equipo y utensilios y
cumple con las tareas que el/a
coordinador/a a cargo le indique.

2 Realiza el montaje de los
alimentos para cada uno de
los/las pacientes, de acuerdo a
las indicaciones prescritas por
parte de los/las dietistas y/o
nutriélogos/as a cargo.

Personal con puesto de dietista y/o 3 Supervisa el montaje de las
nutriélogo/a del Departamento de charolas de pacientes,

Alimentacién y Nutricién

correspondiendo a la indicacion
nutricional del/a paciente en
particular.

Personas auxiliares adscritas al 4 Traslada y realiza la entrega de
Departamento de Alimentacion y alimentos para los/as pacientes

Nutricion

de los servicios clinicos, de
acuerdo a la: Tarjeta de
Identificacion de dieta, bajo los
estandares de  higiene e
inocuidad y/o en las indicaciones
de la charola desechable, segun
sea el caso.

Personal con puesto de dietista y/o 5 Supervisa la distribucion de
nutriélogo/a del Departamento de charolas con alimentos por

Alimentacién y Nutricién

paciente y atiende
requerimientos del/a paciente.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Personas auxiliares adscritas al 6 Reporta a la/el nutriéloga/o y/o
Departamento de Alimentacion y dietista alguna observacion de
Nutricion los/llas pacientes sobre sus
alimentos.
7 Retira charolas, lava utensilios y
carro transportador
8 Entrega utensilios en el area de

produccion.

Termina el procedimiento
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7.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal con puesto de dietista y/o nutriélogo/a del
Departamento de Alimentacién y Nutricién

Personal auxiliar adscrito al Departamento
de Alimentacién y Nutricion

INICIO

1

Realiza sus labores con
uniforme completo
institucional y pulcro;
lavando y desinfectando
su érea de trabajo,
equipoy utensilios y
cumple con las tareas
que el coordinador a
cargole indique

I

Realiza el montaje de
los alimentos para cada
uno de los pacientes, de

acuerdo a las
indicaciones prescritas
por parte de los/las
dietistas y/o nutriclogos
a cargo

1 s

Supervisa el montaje de
las charolas de
pacientes, corresponda
a la indicacion
nutricional del paciente
en particular

e

Trasladay realizala
entregade alimentos
paralos pacientes de los
servicios clinicos, de
acuerdo a la: Tarjeta de
Identificacion de dieta,

bajo los estandares de

higiene e inocuidad y/o

en las indicaciones de la
charola desechable,
segun sea el caso

|

Supenvisa la distribucién
de charolas con
alimentos por paciente y
atiende requerimientos
del paciente
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Personal auxiliar adscrito al Departamento
de Alimentacién y Nutricion

Personal con puesto de dietista y/o
nutriélogo/a del Departamento de
Alimentaciény Nutricion

6

Reporta ala/el
nutriéloga/o y/o dietista
alguna observacion de
los pacientes sobre sus

alimentos

A

Retira charolas, lava
utensilios y carro
transportador

A 4

Entrega utensilios en el
areade produccion

Fin
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guiatécnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos

¢ No aplica
de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registro -7 : o L 2T
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
7.1 Tarjetas de
janetas - 24 horas Departamento ~ ~ de INER-ALIM-22
identificacién. Alimentacion y Nutricion

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Dieta liguida. - La constituida por liquidos claros nutricionalmente inadecuada y sé6lo debe
utilizarse por corto tiempo.

8.2 Dietamolida. - La constituida por todos los alimentos basicos de una dieta adecuada, sometida
a un proceso de licuado, apropiada para pacientes sin dientes y/o problemas de triturar o

deglutir los alimentos.
Los cambios en la dieta pueden ser en cualquiera de las siguientes formas:

e Cambio en la consistencia de los alimentos (dieta liquida, blanda, baja en fibra, alta en
fibra).

e  Aumento o disminucion del valor energético de la dieta (reduccién, alta en calorias, durante
la recuperacién de un traumatismo).

e Incremento y reduccion del tipo de alimentos (dieta con restriccion de sodio o lactosa).

¢  Omision de alimentos especificos (dieta para alergias, sin gluten).
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e Ajustes en la proporcion y equilibrio de proteinas, grasas y carbohidratos (dietas para

diabéticos, cetdgenica, renal, para disminucién de colesterol).

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade
actualizaciéon

Descripcion del cambio

4

Febrero, 2023 Actualizacion de Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Tarjetas de identificacion, INER-ALIM-22.
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SECRETARIA DE SALUD

10.1 Tarjetas de identificacién
INER-ALIM-22

DIETA NORMAL ; DIETA BLANDA
NOMORE DEL PACIENTE:
FECHA DE NACIMIENTO:
SERVICIO CLINICO: ____ CAMA: __ No. DE EXP.:
™ D uo[:] CALORIAS
OBSERVACIONES:

DIETA DIABETICO

-
aiaies
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SECRETARIA DE SALUD

DIETALIQUIDA DIETA Renucg%bu .

HOMBRE DEL PACIENTE:

FECHA DE NACIMENTO:
BERVICKD CLINICO: _ CAMA: Mo, DE EXP.;
L™ un CALORLAS
DBSERVACIONES:
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FORMULAS DE
NUTRICION ENTERAL, PARENTERAL Y FORMULAS LACTEAS
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1.0 PROPOSITO

1.1 Brindar soporte nutricional a los pacientes que asi lo requieran, mediante via enteral, via
parenteral o férmula pediatrica, con el fin de mejorar su condicion de salud, durante su

estancia en el Instituto.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al Departamento de Alimentacion y

Nutricion.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todos los servicios clinicos de

hospitalizacion y servicios especializados.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Alimentacién y Nutricion serd responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes deberan

dar seguimiento al mismo.

3.2 Las personas de salud: Dietistas y/o Nutridlogos/as adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutricién, que participan en el proceso de Atencion Nutricional, deberan
conocer y aplicar en el ambito de su competencia los procesos y sistemas criticos del
Modelo del Consejo de Salubridad General para la atencién en salud con calidad y
seguridad; ademas sera responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo

actualizado.

3.3 Una vez evaluado el paciente, el personal con puesto de dietista y/o nutri6logo/a

adscrito/a al Departamento de Alimentacion y Nutricion, determinara si el/la paciente
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3.4

3.5

3.6

requiere soporte nutricional via enteral, via parenteral (Indicacion nutricional parenteral
INER-ALIM-19) o alimentacion por féormula pediatrica, considerando las indicaciones
médicas al respecto, también serd encargado/a de calcular los requerimientos de
acuerdo a la condicién de salud de cada paciente, asi como de elegir los productos
nutricionales disponibles que conforman la dieta, y de la preparacion o designacion de
las mismas, asegurandose de seguir las medidas de higiene necesarias para mantener

la inocuidad de los productos.

Las personas con puesto de dietistas y/o nutriélogo/a adscrito/a al Departamento de
Alimentacién y Nutricion debe solicitar al coordinador/a a cargo de hospitalizacién los
suplementos, bolsa tricamara, férmulas lacteas e insumos necesarios, para la
elaboraciébn de alimentacién enteral, parenteral o alimentacion pediatrica,

correspondiente a sus pacientes.

La preparacion de dietas enterales por sonda y férmulas lacteas, se realizara en una
area limpia y desinfectada dentro del Departamento de Alimentacion y Nutricién, tizanas
0 banco de leche segun sea el caso, asi como utensilios y envases de las formulas
integros, limpios y desinfectados que deberan ser exclusivos para la preparacion de
estas dietas; dicha preparacion, limpieza y desinfeccién ser4 a cargo por personal con
puesto de dietista y/o nutri6logo/a adscrito/a y del auxiliar adscrito/a designado/a.

Las personas con puesto de dietista y/o nutriblogo/a adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutricién elaboraran las tarjetas de identificacion: INER-ALIM-23, INER-
ALIM-24 y INER-ALIM-31 las cuales deberan ser llenadas con toda la informacién
solicitada en la tarjeta y se pegaran en la bolsa de alimentacién de dieta enteral,

parenteral o biberén correspondiente.
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3.7

3.8

3.9

Py

Las personas con puesto de dietistas y/o nutriblogo/a adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutricion se encargara de entregar al personal de enfermeria las bolsas
de alimentacion de dieta enteral, nutriciébn parenteral o biber6n con férmula lactea,
debidamente identificadas en el horario solicitado para el inicio de la alimentacion del

paciente.

Las personas con puesto de dietistas y/o nutriblogo/a adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutriciébn se encargardn de monitorear la evolucion del/la paciente para
realizar los ajustes en la administracion y calculo del soporte nutricional y/o férmula

alimenticia del paciente.

Las personas auxiliares adscritas al Departamento de Alimentacion y Nutricion,
encargadas del Servicio Clinico de 7 sera el/lla encargado/a de retirar los biberones

sucios para su lavado, desinfeccion y envié a esterilizacion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o anexo

nutriblogo/a adscritas
Departamento
Alimentacién y Nutricion

Personas con dietista y/o

al
de

Evalla y diagnostica allel
paciente determinando el
tratamiento nutricional, realizando
el calculo y determinacion del
soporte nutricional a otorgar.

Solicita el tipo de férmula enteral,
parenteral o lactea y cantidades,
para la preparacion de las
formulas, de manera inocua.

Anota en las tarjetas los datos
completos de identificacion del
paciente y formula en cuestion.

Realiza la entrega de las formulas
enterales, parenterales o lacteas
al personal de enfermeria para su
administracion y desecho a su
término.

Monitorea la evolucidon de los
pacientes y respuesta para
determinar ajustes, recalculé en
las férmulas o progresién en su
alimentacion.

INER-ALIM-19
INER-ALIM-23
INER-ALIM-24
INER-ALIM-31

al Departamento
Alimentacién y Nutricion

Personal auxiliar adscrito/a

de

Realiza la recoleccion de los
biberones utilizados en el Servicio
Clinico 7 para su lavado,
desinfeccion y envio a
esterilizacion.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal con dietista y/o nutriélogo
adscrito al Departamento de Alimentaciony

Personal auxiliar adscrito al
Departamento de Alimentacion y

Nutricion Nutriciéon
( INICIO )
1
N

Evalla y diagnostica al
paciente determinando
el tratamiento
nutricional, realizando el
célculo y determinacion
del soporte nutricional a
otorgar

A 2

Solicita el tipo de
fomula enteral,
parenteral o lacteay
cantidades, parala
preparacionde las
formulas, de manera
inocua

INER-ALIM-19
INER-ALIM-23
INER-ALIM-24
INER-ALIM-31

—

3

A

Anota enlas tarjetas los
datos completos de
identificacion del
pacientey formula en
cuestion

4

A

Realiza laentrega de las
formulas enterales,
parenterales olacteas al
personal de enfermeria
parasu administracion y

desechoa su término

A

Monitorea la evolucién
de los pacientes y
respuestapara
determinar ajustes,
recalculé en las formulas
0 progresién en su
alimentacion

1 6

Realiza larecoleccion de
los biberones utilizados
en el Servicio Clinico 7

parasu lavado,
desinfeccion y envio a
esteriizacion
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caddigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos
de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Tiempo de

Responsable de

Cdédigo de registro o

Registro conservacioén conservarlo identificacion dUnica
7.1 Indicacion Lo que se establece Departamento de
nutricional en el catalogo Alimentacion y INER-ALIM-19
parenteral. documental Nutricion
7.2 Tarjetade Lo que se establece Departamento de
identificacién de en el catalogo Alimentacién y INER-ALIM-23
férmula lactea. documental Nutricion
7.3 Tarjetade Lo que se establece Departamento de
identificacién de en el catalogo Alimentacion y INER-ALIM-24
dieta enteral. documental Nutricion
7.4 Tarjetade Lo que se establece
. e . Departamento de
identificacion de en el catalogo . -
L Alimentacién y INER-ALIM-31
nutricién documental L
Nutricion
parenteral.

8.0GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.
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Actualizacion de Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2
10.3
10.4

Indicacion nutricional parenteral INER-ALIM-19.

Tarjeta de identificacion de férmula lactea, INER-ALIM-23.
Tarjeta de identificacion de dieta enteral, INER-ALIM-24.
Tarjeta de identificacion de nutricién parenteral, INER-ALIM-31.
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SALUD

L IDENTIFICACION

10.1 Indicacién nutricional parenteral

INER-ALIM-19

INDICACION NUTRICIONAL PARENTERAL

[

Se
TNER
DIRECCION DE ADMINISTRACIGN

SUEDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION ¥ NUTRICION

MOMBERE COMPLETO:
FECHA DE MNACIMIENTO: = | EXPEDIENTE NUMERD DE CAMA:
EDAD: GEMERC: FECHA DE INICIO: SERVICIO CLINIGO REFERIDO:
DIAGNOSTICO MEDICO:
. PARAMETROS BIOGQIMICOS (S6lo registrar los que se encusntren fuera de los rangos normales)
Bioquimico V. Referancia Fecha: Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
I I I I ! ) ! ! ! I
Ghuosa 70 - 99 mgdl
Ures 13 - 56 mgrdl
BUN 524 mgadl
Acida Drico 2.4 - 756 mgid
Creafning sérica 0E -1 mgdl
Proteings totsles 62-8.1 g4l
Aboming 35-5 gr'd
Liucoaitng '11;;_1::
Mevinifilos 40- T8 %
Hemogiohing 1.7 - 163 i
Hematncin 364 - 404 gd
AT E3.3-100H0
Sodio 135 - 145 mmeliL.
Caloio E.7-10 mmaliL
Clon 02— 112 mmoll
Potasio 37 52mmodil.
Fostorn Z3- & mmalil
hlagreso 2.1 - 3.3 mmolL
Calcio comegido E7-10 mmaliL
Trigliorios <150 mpd
Cotesterol <200 mg'd
HDL 2352 mgidl
oL 75193 mp'd
DLOL 30 mgid
il DIAGNOSTICO DEL ESTADO DE NUTRICIGN.
. REQUERIMIENTOS ¥ TRATAMIENTO NUTRICIONAL
::qe";;;:i“;::g'i‘;m Total NUTRICION PARENTERAL
e Kealidia frod
Keal'dia:
Factor estrés ml/dia:
. X Infusiin (mifhr):
Aporie de probeing grkgldia
Diuraciin:
| Mubriblogo: | A AL | FRMA:

INER-ALIM-18 {(06.2022)
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INDICACION NUTRICIONAL PARENTERAL

INTERVENCION DURANTE EL SOPORTE NUTRICIONAL PARENTERAL TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3
‘ DEPARTAMENTO Codigo:
~ SALUD DE ALIMENTACION Y NCDPROYS
B o iaoe s NUTRICION
> 8. Procedimiento para la INER
elaboracion de férmulas de
nutricion enteral, parenteral y Hoja 110 de 122
formulas lacteas.
;'q:?: ot o

RESPIR,
INER .,
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION ¥ NUTRICION

Fecha Maotive

Ajuste en &l ralamisnts nubhicons

Firna

INER-ALIM-19 (06.2022)
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10.2 Tarjeta de identificacion de formula lactea

INER-ALIM-23

TARJETA DE IDENTIFICACION DE FORMULA

INSTITUTO NACIONAL DE
$ ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS

LACTEA INER 1smaEL cosio viLLEGAS
i DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION Y NUTRICION
Nombre del Paciente
Fecha de Nacimi | | | No. |
L I T | ol 1

servicio Clinico

[ No. Cama |

TIPO DE LECHE

Maternizada

Continuacion Otra

Calorias

Volumen 24 hrs

Total de tomas

Num. de Torma

Horarlo

Fecha de Elaboracién

Observaciones

Nombre de quién elaboro

INER ALIM-23 [09-2015)
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SECRETARIA DE SALUL

NUTRICION
8. Procedimiento para la INER
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formulas lacteas.

10.3 Tarjeta de identificaciéon de dieta enteral
INER-ALIM-24

g % INSTITUTO NACIONAL DE
| . ENFERMEDADES
-7 TARJETA DE IDENTIFICACION DE DIETA ENTERAL $ RESPIRATORIAS
- INER 1smaEL cosio viLLEGAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICI0S GENERALES
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION Y NUTRICION

Nombre del Paciente

Fecha de Nacimiento | | { No. Expediente ‘

[ | o 1

Servicio Clinico | No. Cama |

TIPO DE PREPARACION ENTERAL

Liquidos Claros | Polimérica | | Artesanal | Otra ‘
Volumen Total | Calorias |

Num. De Toma | Horario de Inicio | Horario de Término |
Infusion ML/HR | Fecha de Elaboracian I

Observaciones

Nombre de quién elabord

INER ALIM-24 (03-2015]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

DEPARTAMENTO Codigo:
SALUD DE ALIMENTACION Y NCDPROTS

NUTRICION
INER

SECRETARIA DE SALUD
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10.3 Tarjeta de identificacion de nutricién parenteral
INER-ALIM-31

T

SALUD ===
TARIETA DE IDENTIFICACION DE L e
NUTRIOON PARENTERAL [ePoCidsd O ADKNSRETAALOON

ECPARTALIENTE G ALAMNTACION ¥ MTRI A

Mombre del paciente:
Fecha de Nadimiento: Mo, Expedierbe:

Servicio Clinico: Ma. Camac
TIFD DE PREPARACION PARENTERAL
Valumen total: Calarias:

Horario de Inida: Higrario de termina:
Irfusidan BML/HR: Fecha de Elabaracion:
Observacionss:
Mambre guien Elabara:

INER-ALIM-31 §03.2023)
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1.0 PROPOSITO

1.1. Brindar atencién nutricional, a los/as pacientes egresados/as del Instituto, que requieren
seguimiento mediante la prescripcion de un tratamiento nutricional individualizado, con
el fin contribuir en la mejora de su estado de salud.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al Departamento de Alimentacion y
Nutricion.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a los/as pacientes con necesidad de

3.0

interconsulta, referidos por los servicios clinicos o de consulta de especialidad.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona titular del Departamento de Alimentacion y Nutricion sera responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes deberan

dar seguimiento al mismo.

Las personas con puesto de coordinador/a encargadas del area de hospitalizacion, y
personal con puesto de dietista y/o nutriblogo/a adscritas al Departamento de
Alimentacion y Nutricion debe revisar la agenda de citas programadas por Consulta
Externa, para la atencion de pacientes egresados/as y en seguimiento del Instituto, en el
consultorio asignado para su atencion, de lunes a viernes en un horario de 8:00 am a
11:00 am.
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3.3

3.4

3.5

3.6

Las personas con puesto de dietista y/o nutridlogo/a adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutricion evaluara nutricionalmente al paciente generando un expediente

con el cual se le dara seguimiento en sus posteriores consultas y evolucion.

Las personas con puesto de dietista y/o nutriblogo/a adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutricion deberan orientar al/el paciente y familiar sobre el tratamiento
nutricional que podra seguir, haciendo entrega del triptico: Educacién para el paciente y
tratamiento nutricional (INER-ALIM-01), para la educaciéon del paciente. Asimismo,
debera prescribir un tratamiento individualizado de acuerdo a su estado de salud,

habitos, preferencias alimentarias, situacion econdémica y limitaciones del paciente.

Las personas con puesto de dietista y/o nutriblogo/a adscritas al Departamento de
Alimentacién y Nutricion deben dejar constancia de la respuesta del/a paciente, al
tratamiento nutricional en su expediente clinico y sugerira las consultas subsecuentes;

para la programacion de citas por Consulta Externa.

Las personas con puesto de dietista y/o nutridlogo/a adscrito al Departamento de
Alimentacién y Nutricion debera capacitar a los pacientes que se realice gastrostomia o
requiera soporte nutricional por sonda de alimentacién entregando el formato: Nutricién
enteral artesanal-artificial (INER-ALIM-32).




& aLlD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE ALIMENTACION Y

DEPARTAMENTO

NUTRICION

9. Procedimiento para el abordaje
nutricional
consulta externa

del/a paciente de

L

INER

Rev. 3

Caodigo:
NCDPRO075

Hoja 117 de 122

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Egt. Descripcién de actividades Documentos o anexo
Personal del Servicio de 1 Realiza la programacion de citas de
Consulta Externa atencion nutricional solicitadas por
pacientes egresados.
Las personas con puesto de 2 Realiza la evaluacién nutricional INER-ALIM-01
dietista y/o  nutridlogo/a del/a paciente para diagndstico
adscritas al Departamento de nutricional.
Alimentacion y Nutricion
3 Implementa el tratamiento
nutricional y otorga orientacion
nutricional al paciente y/o familiar
del/a paciente.
4 Da seguimiento nutricional del/a
paciente, reevaluandolo en cada
cita agendada.
5 Capacita al paciente que requiera INER-ALIM-32

dieta artesanal o soporte nutricional
por sonda de alimentacion.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Servicio de Consulta Externa

Personal con puesto de dietistay/o
nutriélogo adscrito al Departamento
de Alimentacién y Nutricion

INICIO

1

A 4

Realiza la programaciéon
de citas de atencion
nutricional solictadas

por pacientes egresados

2

A 4

Realiza la evaluacion
nutricional del/a paciente
para diagnostico
nutricional

A

3

INER-ALIM-01

Implementa el
tratamiento nutricional y
otorga orientacion
nutricional al paciente y/
o familiar del/a paciente

A

Daseguimiento
nutricional del/a
paciente, reevaluandolo
en cada citaagendada

5
A

Capacita al paciente que
requiera dieta artesanal

o soporte nutricional por
sonda de aimentacién

INER-ALIM-32
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1 Guiatécnica para la elaboracion de manuales de procedimientos

de la Secretaria de Salud.

N/P

9.0REGISTROS

Tiempo de

Responsable de

Cdédigo de registro o

Registro conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Educacién para el | Lo que se establece

paciente y en el catalogo

tratamiento documental . Depart_a}mento d_e_' INER-ALIM-01

- Alimentacién y Nutricién
nutricional.
Lo que se establece

7.2 Nutricion enteral en el catalogo Departamento de INER-ALIM-32

artesanal-artificial.

documental

Alimentacién y Nutricién

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade
actualizacién

Descripcién del cambio

4

Febrero, 2023

Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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10.1 Educacion para el paciente y tratamiento nutricional

INER-ALIM-01

EVITE

=  EL CONSUMD DE BEBIDAS AZUCARADAS
|GASEQSAE, JUGOS, ETC.]

=  CONSUMIR ENDULZANTES COMO MIEL,
PRLONCILLO, JARABE DE MALZ O AGAVE,
ADOCAR MASCABADO, ETC.

= ALIENTOS ALTOS DM AZAR (GALLETAS,
PASTIOL, TAMALES, PAM DUSCE, MERMELADAS,

RECOMENDACIONES GENERALES

BEBER DE 6 A § vaz0s DE AGUA NATURAL
ALDEs

NARIE EL CONSLMAO DE FRUTAS ¥ VERDU-
RAS, ELUA COLORES DIFERENTES CADA Dia
PREFERA EL CONSLIMO DE FRUTAS ¥ VER-
DURAS FRESCAS DE TEMPORADA, CONSU-

EDUCACION PARA EL

] MIRLAS CON CASCARA DE SER POSIBLE PA-
A BREMENTAR EL CONSLIMO DE FIERA. PACIENTE Y
“ TRATAMIENTO
= =  PREFERIR LOS ALIMENTOS HORNEADOS, NUTRICIONAL

ASADDS, SALTEADOS, EMPAPELADOS ¥ AL

= ELCONSUSHD DE COMIDAS RAPIDAS, POR SU WAPOR
ALTO COMTEREDD DE GRASAS
= EL CDMSUBD DE SAL REFINADA, SATDNA- = CONSUMA SOLD LOS ALIMENTOS QUE ES-
DORES ¥ ALIMENTOS INDUS TRIALIZADOS, TAN MARCADDS EM SU PLAN DE ALBMEN-
TaCON.

= RETIRE TODA LA PIEL ¥ EL ENCESO DE GRA-
SA DEL POLLO'Y LAS CARNES.

= REAUCE EXERCICIO MINIBMO 30 MINUTOS
AL DA DE 5 A 5 VECES POR SEMAMS, CON-
FORME A 5L CONDICION ¥ NECESIDADES.

T - NUTRIOLOGO A
B = — CEDULA PROFESIONAL:
- TELEFONG: S55AET1700 ERT: 5509
IMER-ALIN-OO JO5 2020
AUMENTE MODERE
LAS VERDHJRAS LAS FUEDE COMNSUMIR PAN, TORTILLA ¥ CEREALES ALIMENTOS EN ANIMAL
LIBREMENTE PORCIONES PERMITIDAS AL DHA ___, SIN SOLO UNA PORCION EN CADA COMIDA
EXCEDER PRINCIRAL [DESAYUNO, COMIDA ¥ CENA]
ACELGA CHAMFIRION !
AP CHAYOTE AVENA EN HOIUELAS WTAZA FIERMA O MUSLO 1 PIEZA MEDIANA
GERMEN oL AMARANTD MATURAL HTAZA FESCADD 1 FIEZA O FILETE
ERLARAZA [ENATE BOLILLO SIN MIGAIGN ¥ PIEZA MEDIAND
ESPINACA LECHUGA
) i - CEREAL COM FIERA 1/2TAZA ATON 1 LaTA PEQUERA
NOPAL — HOSUELAS DE MAIZ SIN ¥ TAZA CUFESD PANELA. 1 REBAMADA
TE ADICAR MIEDIANA
FIMIENTD VERDOLAGA
) - PAN TOSTADD 1 PIEZA OUESD OAKACA 1 REBANADA
2 MEDIANA
TORTILLA DE Malz 1PIEZA PE—— A BUERN (3 CORTE
e L - TORTILLA OE HARIMA CHICA 1 PIEZA MEDIAND
JAMEN DE PAVO 2 REBANADAS
ARROZ COODO ¥ TAZA
MEDIANAS
VIODERE SOPA DEPASTA W TAZA HUEVD 2 PEZAS
; - PAFA COCIDA 1PZ .
N PEQUERNA GRASAS
PORCIONES PERMITIDAS AL DHA.___ PIEZAS [ ——— ety PORCHONES FERMITIONS AL DIA___
o__ TAIAS
PIEZA MEDIANA: GRLEETASSRLALNS 4 PIEZAS CUCHARA CAFETERA:
ORLELA MANZANA GRANOS DE ELOTE % TAZA +  ACEITES VEGETALES
DURAZND NARANIA PALOMITAS MATURALES 3TAZAS THICHNEAIA SIERA:
+  AGUACATE, MAYONES, CREMA
GUATABA PERA
o oA LEGUMINDSAS COODAS ¥ TAZA PIEZAS: .
UMA TAZA DE: FRUGL, LENTEIA, HABA, GARBANZD #  ALMENDRAS Ezas
FRESA uva — +  CACAHUATES 9 PIEZAS
P i +  MUECES 5 PIEZAS
MELON FIfA

WO CONSUMA MAS DE ___ TAZA AL DiA
MODERE EL CONSUMD DE: FLATAND, +  LECHE/ YDGURTH LIGHT O
MANGO Y TORON1A

DESCREMADO
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10.2 Nutricion enteral artesanal-artificial

INER-ALIM-32

& SALUD

INSTITUTE ACISNAL

ADMINISTRACION DE LA DIETA

Antes de adminstrar la almentacitn se deberd tener el material y via de

alimentacin tobamente limpos y desirsctstos, asi como relizar o comecto

favada de mancs y procedimisntas de higiene necesarios.

+ Laformula tendrd que ser a ambiente, sacar

de refiigeraciin hara antes para lograr la temperatura ideal
miienie). No se debe caleniar.

+  Elpacients debe estar sentada en una sila o repasel, si se encuentra
encamado, elevar la cabecera a 45 y maniensr esa pasicdn durante
I alimantacitn y una hora después.

+  Antes de la mezcla, infundic 10 de agua para fmpieza de la sonda.

&  La adminisiracién de ka alimentacitn lended una duracidn de 20 a 30

NUTRICION ENTERAL ARTESANAL / ARTIFICIAL

La nutricidn enteral es aquella que se provee mediante dispositivos
médicos como sondas, botones géstrices o estomas.
enteral por sonda debe ser el método de nutncion artificisl de eleccdn,
en paclentes que no son capaces de ingerir por boca ks alimentos que

La nutricién

Ios nutnientes

[para garantizar un estado

nutricional satisfacioric y en los cusles, el apareio digesiive se puede
utilizar de forma segura y eficaz

NOMERE DEL PACIENTE:

minuters UTENSILIOS (exclusivos para la prepa
+  Altesminar la sdminisiracién, infundic de 20 3 40 ml de agua para b
limpieza d | sanda.
W=50m = Licuadora
FORMULAS DE NUTRICION ENTERAL w=126m = Colador de malla fina
= = Cucharas medideras
COMPLEMENTO e »  Jamas
corio N AR
KEAL 1misg” = i@’ | = Bémcua gramera de alimenios
PROTEINA Gmi=s = 5 contenedores de wvidhio con tapa
VOLUMEN hermética.

EVITAR

» Administrar |2 alimentacidn artesanal en caso de que se
presente diarrea o vdmito y acudir con el médico responsable.
Mezclar medicamentos con la férmula.

Proporcionar ningdn tpo de alimento por via oral.

NUTRIOLOGO:
CEDULA PROFESIONAL:
TELEFOND: 5554871700 EXT:5209

TRATAMIENTO NUTRICION

Mo todes los alimentos son adecusdos para la preparacin de las mezcias
de almentos en su

artesanales, ni e requiere una gran vanedad

Idia

TAZAS (250 ML)
PERA

VERDURAS:
ZANAHORIA
CHAYOTE

TAZAS (250 ML)

CARNES:
PECHUGA DE POLLO
PECHUGA DE PAVD

GRAMOS
REBANADAS

CEREALES:

GALLETAS MARIAS
PANDE CAJA SIN ORILLA
ARRODZ

PIEZAS
REBANADAS
TAZAS (250 ML)

GRASAS:
ACEITE DE MAIZ
ACEITE DE OLIVA

CUCHARADITAS

AZUCARES

JUGD DE MANZANA CLARIFICADD TAZAS (250 ML)
MIEL CUCHARADITAS
LECHE SEMIDESCREMADA TAZAS (250 ML)
LIQUIDOS:

AGUA TAZAS (250 ML)
TE

Volumen total de la mezcla: mil

MEDIDAS DE HIGIENE

+ Lavadocomectode manos antesy | LC4MS e las manos?

después de la preparaciin y
administracion de la mezcla.
Cabelo recogido
Uso de cubre bocas
Uso de guantes
Desinfeccién  del
preparacion

= [Esterilizacion de utensilios

drea de

INER-ALIM-32 (03_2023)

MODO DE PREPARACION

Antes de iniciar la mezcla, lss frutss y werduras deberdn lavarse y
desinfectarse para posteriorments retirar |a cdscara y semillas, al igual que
los alimentos de origen animal deberdn estar bien cocidos.

Pasos para la preparacién de la mezcla

1. Los alimentos secos (pan, galletas, amoz) deberdn sblandarse en el
liquido indicade.

2. Iniciar la mezcla licuando los cereales y alimentn de origen animal
con el liquido

3. Posteriormente integrar frutas v verduras

4. Alfinal se agregard el aceite de manera lenta, en forma de hilo con
una cuchara.

5. Verter la mezcla en la jara, paséndoda por el colador de mala fina
2 veces.

€. Dependiendo de la cantidad de la mezcla obtenida, agregar liquido
{(agua. te o jugo) hasta alcanzar el volumen requendo.

7. El volumen iotal de la mezca se deberd dividi en los 5 recipientes
de vidrio previamente limpics y esterilizados.

#. Defa reposar hasta que la mezcla se encuentre a temperatura
amblente, posteriormente cerar y refrigerar las tomas que no serén
utilizadas en el memento para la alimentacidn del paciente.

DISTRIBUCION DE LAS TOMAS

Tiempo de comida Horarlo Mililitros.

Desayuno mi
Colacidn 1 mi
Comida ml
Colacidn 2 mi
Cena ml
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