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INTRODUCCION

El presente Manual integra los mecanismos, politicas, normas e informacién sobre los procesos
basicos que el personal adscrito al area debe conocer y aplicar para el desempefio eficiente de sus
actividades, con el fin de lograr orientacion y coordinacién eficiente de esfuerzos entre personal que
integra el area de Dietologia, que se traduzca en la calidad de los servicios que otorga.

Desde su fundacién el Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez, ha ofrecido el servicio de
alimentacion a las personas usuarias hospitalizadas cubriendo las especificaciones de sus dietas y
los requerimientos nutricionales que coadyuven a recuperar su salud, asi como ofreciendo la
alimentacion al personal que labora en él.

El Departamento a través de sus dietistas colabora en las funciones de los servicios de Apoyo
Nutricional, adaptando los planes de alimentacidon a las necesidades individuales, considerando
factores como la edad, el estade de salud, padecimientos, preferencias alimentarias, alergias o
intolerancias alimentarias y condiciones de vida.

El presente Manual de Procedimientos se elaboré de acuerdo con la estructura vigente funcional
autorizada, considerando la Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos, emitida por la Secretaria de Salud.

La actualizacion del presente documento se realizard de acuerdo con los cambios que surjan de la
dindmica cotidiana en el desempefio de las funciones y atribuciones del Departamento de Dietologia
asi como por modificaciones a la Estructura Organica.

Las areas responsables de la elaboracién y actualizacion del Manual de Procedimientos son, el
Departamento de Dietologia, con revisién técnica de la Subdirecciéon de Planeacion, a través del
Departamento de Organizacién y Métodos de este Hospital.

Una vez autorizado este manual, sera de observancia general y para su difusion, se hara del
conocimiento del personal del area y se incorporara a la normatividad en la pagina web del Hospital

El presente manual, consta de 6 procedimientos, congruentes con las funciones del Departamento
de Dietologia del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los mecanismos, normas y politicas que orientan el funcionamiento del Departamento de
Dietologia del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez, que permita la programacion y
distribucién de actividades que sustente la operacién y optimizacion de recursos.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.
l?ublicacién: D.O.F. 05/02/1917
Ultima actualizacion: 15/04/2025

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Publicacion: D.O.F. 29/12/1976
Ultima actualizaciéon: 20/03/2025

Ley General de Salud.
Eublicacién: D.O.F. 07/02/1984
Ultima actualizaciéon: 07/06/2024

Ley General de Archivos
Publicacion: D.O.F. 15/06/2018
Ultima actualizacion: 19/01/2023

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicacién: D.O.F. 20/03/2025

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicacion: D.O.F. 20/03/2025
Ultima actualizaciéon: Sin reforma

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicacién: D.O.F. 18/07/2016
Ultima actualizacion: 02/01/2025

Ley General de Bienes Nacionales.
Publicacién: D.O.F. 10/01/2012
Ultima actualizacion: 03/05/2023

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Publicacion: D.O.F. 01/02/2007
Ultima actualizacion: 26/01/2024 16/12/2024

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Publicacion: D.O.F. 02/08/2006
Ultima actualizacion: 16/12/2024

Ley General de Victimas.
Publicacion: D.O.F. 09/01/2013
Ultima actualizacion: 01/04/2024
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Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
Publicacion: D.O.F. 08/05/2023
Ultima actualizacién: Sin reforma

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
Publicacion: D.O.F. 30/05/2011
Ultima actualizacién: 14/06/2024

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Publicacion: D.O.F. 14/05/1986
Ultima actualizacién: 08/05/2023

Ley Federal de Derechos.
E’ublicacién: D.O.F. 31/12/1981
Ultima actualizacion: 30/12/2024

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicacion: D.O.F. 30/03/2006
Ultima actualizacion: 30/04/2024

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
Publicacion: D.O.F. 19/12/2002
Ultima actualizacién: 30/04/2024

Ley Federal de Austeridad Republicana.
Publicacion: D.O.F. 19/11/2019
Ultima actualizacién: 16/04/2025

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
Publicacion: D.O.F. 19/05/2021
Ultima actualizacion: Sin reforma

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicacion: D.O.F. 04/08/1994
Ultima actualizacién: 18/05/2018

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
Publicacion: D.O.F. 23/06/2005
Ultima actualizaciéon: Sin reforma

Ley Federal del Derecho de Autor.
Publicacion: D.O.F. 24/12/1996
Ultima actualizacion: 01/07/2020

Ley Federal del Trabajo.
Publicacion: D.O.F. 01/04/1970
Ultima actualizacion: 21/02/2025
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional.

Publicacién: D.O.F. 28/12/1963

Ultima actualizacién:.16/12/2024

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Publicacion: D.O.F. 11/06/2003
Ultima actualizacion: 01/04/2024

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

Publicacién: D.O.F. 02/04/2013

Ultima actualizacién: 13/03/2025

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicacion: D.O.F. 16/04/2025
Ultima actualizacién: Sin reforma

Ley de Fiscalizacién y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.
Publicacién: D.O.F. 18/07/2016
Ultima actualizacion: 20/05/2021

Ley de Infraestructura de la Calidad.
Publicacién: D.O.F. 01/07/2020
Ultima actualizacion: Sin reforma

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
Publicacién: D.O.F. 11/01/2012
Ultima actualizaciéon: 20/05/2021

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025.
Publicacion: D.O.F. 19/12/2024
Ultima actualizacién: Sin reforma /w

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. ‘
Publicacion: D.O.F. 29/06/1992
Ultima actualizacién: 01/04/2024 ,\

Ley de Tesoreria de la Federacion.
E’ublicacién: D.O.F. 30/12/2015
Ultima actualizacion: Sin reforma

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Publicacién: D.O.F. 29/12/1978
Ultima actualizacion: 12/11/2021

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.
Publicacion: D.O.F. 04/04/2013
Ultima actualizacién: 24/01/2024
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Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Publicacion: D.O.F. 11/12/2013
Ultima actualizacién: 01/04/2024

cODIGOS

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
Publicacion: D.O.F. 08/02/2022
Ultima actualizacion: Sin reforma

Cédigo Penal Federal.
Publicacion: D.O.F. 14/08/1931
Ultima actualizacién: 07/06/2024
Cddigo Civil Federal.
Publicacion: D.O.F. 26/05/1928
Ultima actualizacion: 17/01/2024

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
Publicacion: D.O.F. 24/02/1943
Ultima actualizacion: 07/06/2023

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
Publicacion: D.O.F. 05/03/2014
Ultima actualizacion: 16/12/2024

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Publicacion: D.O.F. 26/01/1990
Ultima actualizacion: 23/11/2010

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

Gubernamental.
Eublicacién: D.O.F. 11/06/2003
Ultima actualizacion: Sin reforma

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
Publicacion: D.O.F. 13/05/2014
Ultima actualizacion: Sin reforma

Reglamento de la Ley General de Victimas.
Publicacién: D.O.F. 28/11/2014
Ultima actualizacion: Sin reforma

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

I?ublicacién: D.O.F. 30/11/2012
Ultima actualizacién: Sin reforma
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e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

E’ublicacién: D.O.F. 28/07/2010
Ultima actualizaciéon: 14/02/2024

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicacion: D.O.F. 28/07/2010
Ultima actualizacion: 24/02/2023

e Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Publicacién: D.O.F. 22/05/1998
Ultima actualizacion: 14/09/2005

¢ Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.
Publicacion: D.O.F. 21/03/2014
Ultima actualizacién: Sin reforma.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.
Publicacién: D.O.F. 14/05/1986
Ultima actualizacién: 17/07/2018

e Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Publicacién: D.O.F. 11/03/2008
Ultima actualizacién: 14/03/2014
e Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
Publicacién: D.O.F. 30/06/2017
Ultima actualizacién: Sin reforma.
¢ Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Publicacién: D.O.F. 04/12/2006
Ultima actualizacion: 25/09/2014
e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicacién: D.O.F. 28/06/2006
Ultima actualizacion: 27/09/2024 /\
e Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenaciéon de Bienes del Sector
Publico. ’
Publicacién: D.O.F. 17/06/2003 /
Ultima actualizacion: 29/11/2006 /

¢ Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
Publicacion: D.O.F. 29/11/2006
Ultima actualizacién: Sin actualizaciones.

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Publicacion: D.O.F. 08/10/2015
Ultima actualizacion: 06/05/2016
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DECRETOS

e Decreto del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
Publicacién: D.O.F. 22/08/1988.
Sin actualizaciones.

o DECRETO que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto publico,
asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.

Publicacién: D.O.F. 10/12/2012.
Ultima actualizacién: 30/12/2013.

ACUERDOS

e Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracién y funcionamiento
de los Comités de Etica.
Publicacion: D.O.F. 28/12/2020
Ultima actualizacién: Sin actualizaciones.

e Acuerdo porel que se establecen los lineamientos generales para la regulacion de los procesos
de entrega recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal.
Publicacion: D.O.F. 24/07/2017
Ultima actualizacién: Sin actualizaciones.

o Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
Publicacion: D.O.F. 12/07/2010
Ultima actualizacion: 27/11/2018

e Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a conocer
que los formatos de declaraciéon de situaciéon patrimonial y de intereses son técnicamente
operables con el Sistema de Evolucién Patrimonial y de Declaracion de Intereses de la
Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacion de los servidores publicos de
presentar sus respectivas declaraciones de situacién patrimonial y de intereses conforme a
los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Publicacién: D.O.F. 24/12/2019
Ultima actualizacién: Sin actualizaciones.

e Acuerdodel Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso ala Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos
Publicacién: D.O.F.04/05/2016
Ultima actualizacion: Sin actualizaciones.

¢ Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos
Personales para el Sector Publico.
Publicacién: D.O.F. 26/01/2018
Ultima actualizacién: 14/06/2024
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Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para la integracién y funcionamiento
de los comités de ética en investigacion, y se establecen las unidades hospitalarias que deben
contar con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comisién Nacional de
Bioética.

Publicacién: D.O.F. 31/10/ 2012

Ultima actualizacion: 10/12/2020

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales
en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién
de versiones publicas.

Publicacién: D.O.F. 15/04/2016

Ultima actualizacién: Sin actualizaciones

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos
internos de atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica.

Publicacién: D.O.F. 12/02/2016

Ultima actualizacién: Sin actualizaciones

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
Publicacién: D.O.F. 31/05/2024

Ultima actualizacion: 29/05/2020

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica

Federal.
Publicacién: D.O.F. 28/12/2017

Ultima actualizacion: 26/06/2018

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS.

Estatuto Organico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
Fecha de autorizacion:.03/12/2024

Manual de Tramites y Servicios al Publico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Fecha de autorizacion: 09/2018 A
\

Manual de Organizacion Especifico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez. \

Fecha de autorizacién: 03/ 2012. 4,'./

Manual de Procedimientos del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacion: 01/ 2019.

Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas de Division y de Departamento del
Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacién:.03/12/2024

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del
Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacién: 19/11/2014.
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Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Fecha de autorizacion: 29/03/2016.

Reglas de Propiedad Intelectual del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Publicaciéon: D.O.F. 22/11/2016.

Ultima actualizacion: 16/05/2017.

Politicas de Transferencia de Tecnologia del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Publicacién: D.O.F. 22/11/2016.
Ultima actualizacion: Sin actualizaciones

Cédigo de Conducta del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacion: 13/11/2023.

AVISO por el que se da a conocer el Codigo de Conducta del Hospital General Doctor Manuel
Gea Gonzalez.
Publicacion: D.O.F. 27/03/2024.

Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez. Fecha:
11/2014

Reglamento de la Comision Mixta de Escalafon para los Trabajadores de Base del Hospital
General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha: 09/02/2000

Disposiciones generales para la celebracion de contratos plurianuales de obras publicas,
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
Fecha de autorizacion: 03/2006

Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la recepcion, aceptacion y registro y control
de las donaciones en especie que reciba el Hospital General del Hospital General Doctor
Manuel Gea Gonzalez.

Fecha de autorizacién: 19/11/2014.08/12/2008

Normas, criterios, politicas y bases para la celebracion de actos juridicos mediante los cuales
se podra otorgar el uso o enajenar espacios fisicos no hospitalarios en el Hospital General
Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Fecha 08/12/2008.

Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de derechos
adicionales en el Hospital General del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacién: 30/07/2010.

Ultima actualizacién: 11/06/2013

Reglas de Operacion del Grupo de Trabajo de Mejora Regulatoria del Hospital General Doctor
Manuel Gea Gonzalez.
Fecha 01/02/2024.
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OTRAS DISPOSICIONES

e Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
Publicacién: D.O.F. 15/04/2025

e Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
Publicacién: D.O.F. 17/08/2020

e Lineamientos en materia de austeridad republicana de la administracién publica. Publicacion:
D.O.F. 18/09/2020.

e Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica

Federal.
Publicacién: D.O.F. 30/01/2013

e Lineamientos para el impulso, conformacion, organizacién y funcionamiento de los mecanismos
de participacién ciudadana en las dependencias y entidades de la Administracién Publica

Federal.
Publicacién: D.O.F. 04/07/2024

e Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la

Administraciéon Publica Federal.
Publicacién: D.O.F. 31/05/2023

¢ Relacion de entidades paraestatales de la Administracion Publica Federal.
Publicacién: D.O.F. 09/08/2024

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025.
Publicaciéon: D.O.F. 24/12/2024

e Resolucién Miscelanea Fiscal para 2025 y sus anexos 1, 5, 8, 15, 19y 27.
Publicacién: D.O.F. 30/12/2024

 Indice Nacional de Precios al Consumidor (publicacién quincenal).
Publicacién: D.O.F. 22/05/2025

e Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
Publicacién: D.O.F. 03/01/2020

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012 que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
Publicacién: D.O.F. 08/01/2013

e Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes

ambulatorios,
Publicacién: D.O.F. 09/07/2020
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Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

Publicacién: D.O.F. 27/03/2012

Norma Oficial Mexicana, NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

Publicacion: D.O.F. 01/03/2010

Norma Mexicana NMX-F-605-NORMEX-2018 Alimentos-manejo higiénico en el servicio de
alimentos preparados para la obtencion del distintivo "h"
Publicaciéon: D.O.F. 13/08/ 2019

NORMA Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012, Productos y servicios. Formulas para
lactantes, de continuacion y para necesidades especiales de nutricion. Alimentos y bebidas
no alcohdlicas para lactantes y niflos de corta edad. Disposiciones y especificaciones
sanitarias y nutrimentales. Etiquetado y métodos de prueba.

Publicacion: D.O.F. 10/09/2012
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1. PROPOSITO

Establecer las actividades para la planeacion, recepcién, preparacion y elaboracién adecuada
de los alimentos, manteniendo coordinacion entre las areas que intervienen en la elaboracion
de los alimentos, propiciar el uso racional de los viveres, favorecer la operaciéon del grupo de
trabajo y otorgar la dieta adecuada a la persona usuaria hospitalizada y al personal que labora
en el hospital.

2. ALCANCE

2.1. A nivel interno: aplica a las Subdirecciones Médicas a través de las Divisiones y

Departamentos Médicos en cuanto a la valoracién de las personas usuarias y prescripcion
del esquema dietético; a la Subdireccién de Enfermeria a través del Departamento de
Enfermeria Clinica en la elaboracién de la solicitud Individual de Dietas, asi como de
evaluar la tolerancia de la misma en las personas usuarias hospitalizadas; la Subdireccién
de Recursos Materiales en cuanto la adquisicion de alimentos perecederos y no
perecederos; el Departamento de Almacenes Generales en cuanto a la entrega de
alimentos no perecederos; la Subdireccién de Servicios Generales a través del
Departamento de Dietologia en cuanto a la coordinacién de todas las actividades para
solicitar, recibir, preparar y distribuir los alimentos.

2.2. A nivel externo: aplica a los proveedores adjudicados responsables del suministrar los

insumos perecederos y no perecederos.

= 3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1.

3.2.

La Subdirecciéon de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia, es
responsable de mantener las buenas practicas en la recepcion, preparacion,
almacenamiento e higiene, de acuerdo con la Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-
2009, Practicas de higiene para el proceso de, bebidas o suplementos alimenticios y Norma
Mexicana NMX-F-605-NORMEX-2018, Alimentos-manejo higiénico en el servicio de
alimentos preparados para la obtencién del Distintivo "H".

La Subdireccién de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de garantizar el adecuado manejo de alimentos no perecederos de acuerdo a
la Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios, numeral 3.46 Sistema PEPS (primeras
entradas-primeras salidas), serie de operaciones que consiste en garantizar la rotacion de
los productos de acuerdo a su fecha de recepcidn, su vida Gtil o vida de anaquel.
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7

3.8.

3.9.

El Departamento de Dietologia es responsable de llevar a cabo una vez por semana el
inventario de alimentos no perecederos de acuerdo al formato del Sistema PEPS.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de supervisar que el personal a su cargo cumpla con las siguientes reglas:

3.4.1.Presentarse aseado, con su uniforme completo (pantalén, bata o filipina, mandil y
zapato antiderrapante cerrado de piso);
3.4.2.Cabello corto o recogido portando cubre pelo y cubre bocas;

3.4.3.Sin joyeria, y sin esmalte;
3.4.4.Lavarse las manos con agua y jabén cumpliendo con la técnica de lavado de manos,

antes, durante y después de realizar cualquier actividad.

La Subdireccion de Servicios Generales en conjunto con el Departamento de Dietologia son
responsables de gestionar las capacitaciones por lo menos una vez al afio para todo el
personal que opere en las areas de produccién o elaboracién de alimentos como lo
establece la Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el
proceso de, bebidas o suplementos alimenticios inciso 5.14.

Las Subdirecciones Médicas a través del personal Médico tratante es responsable de
valorar a la persona usuaria hospitalizada y determinar el tratamiento dietético

correspondiente a su diagnodstico clinico.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia, es
responsable de la planeacion, recepcion y elaboracién de la alimentacion de las personas
usuarias hospitalizadas y personal que labora en el Hospital.

La Subdireccién de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de verificar que las minutas programadas se apliquen en forma ciclica con una
periodicidad de siete dias para la dieta de las personas usuarias hospitalizadas incluyendo
los servicios de desayuno, comida y cena y un mes para dietas del personal que labora en
el hospital incluyendo los servicios de desayuno, comida, cena y colaciéon nocturna.

La Subdireccién de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de elaborar las minutas para las personas usuarias hospitalizadas que cumplan
con las recomendaciones nutricionales, basadas en evidencia cientifica vigente de acuerdo

al diagnéstico clinico.
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3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de elaborar las minutas para el personal que labora en el hospital de acuerdo
a los insumos con los que se cuentan.

El Departamento de Dietologia es responsable de realizar la planeacién de las minutas
acorde a la disponibilidad costo y temporalidad de los viveres.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia determina
la cantidad de viveres a emplearse para la alimentaciéon de personal y de las personas
usuarias hospitalizadas de manera mensual y anual, asi como de verificar que los viveres
se calculen de acuerdo con las raciones programadas para cada servicio.

La Subdirecciéon de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de la planeacion y solicitud anual de insumos perecederos y no perecederos a
la Subdireccion de Recursos Materiales.

La Subdireccion de Recursos Materiales es responsable de llevar a cabo los procedimientos
correspondientes para la adquisicion anual de insumos perecederos y no perecederos.

La Subdireccion de Recursos Materiales a través del Departamento de Almacenes
Generales es responsable de la entrega de alimentos no perecederos de acuerdo a la
calendarizacion establecida.

Es responsabilidad del Departamento de Dietologia, solicitar cada mes al proveedor
adjudicado por medio de correo electrénico y mediante hoja de calculo, las cantidades de
los insumos perecederos.

Es responsabilidad del Departamento de Dietologia, establecer calendarizaciéon anual para
la entrega de insumos no perecederos.

El proveedor adjudicado de viveres es responsable de entregar los alimentos perecederos
y no perecederos con las siguientes caracteristicas: buena calidad, fecha de caducidad
adecuada, cantidad completa solicitada, sin datos de infestacién por insectos, sin presencia
visible de toxinas, sin datos de descomposicion, latas sin presencia de abolladuras y golpes.

El proveedor adjudicado de viveres es responsable de entregar al Departamento de
Dietologia los alimentos perecederos todos los dias en un horario de 6:00 a.m.

La Subdirecciéon de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de verificar el buen estado de la entrega de los viveres perecederos y no
perecederos. En el caso de que estos no cumplan con lo solicitado reportara el rechazo de
los viveres para que se apliquen las sanciones de acuerdo al anexo técnico correspondiente.
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3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

La Subdireccion de Enfermeria a través del Departamento de Enfermeria Clinica es
responsable de revisar las indicaciones médicas para elaborar la Solicitud de Dietas de las
personas usuarias hospitalizadas y entregarlas al Departamento de Dietologia, en las
diferentes areas o servicios de los pisos correspondientes.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de elaborar y otorgar el tratamiento dietético a las personas usuarias
hospitalizadas, de acuerdo con las indicaciones médicas, utilizando las siguientes tarjetas

de colores de acuerdo al tipo de dieta:

3.22.1. Blanca: Normal

3.22.2. Rosa: Blanda

3.22.3. Verde: Modificada en Hidratos de carbono
3.22.4. Azul; modificada en sodio

3.22.5. Morada: Papilla

3.22.6. Amarilla: modificada en acidos grasos
3.22.7. Naranja Claro: Liquidos claros

3.22.8. Naranja Fuerte: Liquidos Generales

El Departamento de Dietologia es responsable de elaborar las tarjetas de identificacion de
acuerdo al tipo de dieta con nombre completo y fecha de nacimiento de cada persona
usuaria hospitalizada, y con base en las metas internacionales para la seguridad de las

personas usuarias hospitalizadas.

La Subdireccion de Enfermeria a través del Departamento de Enfermeria Clinica es
responsable de evaluar la tolerancia y aceptacién de la dieta y registrarlo en la hoja de
Enfermeria, asi como reportarlo al Departamento de Dietologia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. il gEs Documento o
Responsable Act Descripcion de Actividades s
1 Realiza la evaluacion de la persona usuaria Indicaciones
hospitalizada. Médicas
Personas
'Igi_tqla_res de las 2 Establece el diagnostico y manejo de la No aplica
visiones y persona usuaria hospitalizada.
Departamentos
Médicos 3 Prescribe el tratamiento integral incluido el No aplica
(Med|co dietético.
tratante — s ; 5o
) 4 Elabora Indicaciones Médicas, incluyendo Indicaciones
la dieta correspondiente. Médicas
Persona Titular 5 Revisa las Indicaciones Médicas. lnc'iic_acioneS
Médicas
del
Departamento’ 6 Elabora la Solicitud de Dietas transcribiendo Solicitud de Dietas
de Enfermeria ] .
.. las 6rdenes médicas.
Clinica
(Personal —de | 7 Envia solicitud de dietas a la central de | Solicitud de Dietas
Enfermeria)
enfermeras.
8 Recoge en la Central de Enfermeras la Solicitud de Dietas
Solicitud de Dietas.
9 Elabora las Tarjetas de Identificacion de Tarjetas de
Persona Titular dietas. Identificacion
del
Departamento 10 Realiza pase de visita a la persona usuaria Formato de pase
de Dietologia hospitalizada de acuerdo al formato visita
establecido por cada servicio, valora ingesta
(Personal y necesidades individuales
Dietista)
11 Realiza el Censo del numero de raciones Formato de Registro

para los tres tiempos de comida, con las
caracteristicas solicitadas.

de Alimentacion
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Responsable ngt Descripcion de Actividades Doc::;it;to 2
12 Calcula el nimero de raciones para los tres Registro de
tiempos de comida, para las personas alimentacién de
usuarias hospitalizadas con las personal y pacientes
caracteristicas solicitadas y cuatro tiempos
para el personal que labora en el Hospital.
) 13 Elabora minutas y realiza la planeacién para Minutas
Persona Titular la solicitud del suministro de alimentos no
del perecederos.
Departamento
de Dietologia
14 Solicita por correo electrénico al Correo electronico
Departamento de Almacenes Generales la Oficio
cantidad de alimentos no perecederos que
se requieren para la elaboracién de los
alimentos, de acuerdo a la calendarizacion
establecida.
Persona Titular 15 Recibe solicitud y realiza los procedimientos Correo electrénico
de la correspondientes para la solicitud de Oficio
Subdireccién de alimentos no perecederos.
Recursos
Materiales
(Personal de
almacén
general)
Empresa 16 Recibe solicitud y suministra los viveres Correo electrénico
proveedora perecederos y no perecederos.
17 Recibe, verifica calidad y cantidad de Remisién  emitida
viveres de acuerdo a las Normas por el proveedor
Persona Titular establecidas
del Bitacora de
Departamento ¢, Cumple en calidad y cantidad? Recepcién de
de Dietologia Alimentos
(Jefe de Cocina) 18 No: Rechaza la entrega y solicita Remisién  emitida

nuevamente los viveres. Regresa a la
actividad 14

por el proveedor
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Responsable Ir:((:)t Descripcion de Actividades Doc:rr‘r:)a(l;to 2
Persona Titular 19 Si: Acepta los viveres y firma de Remisién  emitida
del conformidad por el proveedor
Departamento
de Dietologia
20 Realiza acomodo de insumos no Formato de sistema
(Jefe de Cocina) perecederos de acuerdo al Sistema PEPS PEPS
21 Realiza la preparaciéon de alimentos segtn Minutas pacientes
Persona Titular la minuta de las personas usuarias
del hospitalizadas y del personal que labora en Formato de registro
Departamento el Hospital de acuerdo a los datos de alimentacion
de Dietologia estadisticos.
Registro de
(Cocinero) alimentacion
mensual de
personal
Persona Titular 22 Proporciona los alimentos correspondientes Tarjetas de
del al personal que labora en el Hospital, asi identificacion

Departafnento
de Dietologia

(Auxiliar de
Cocina
Ensamble)

como la entrega de las dietas para su
distribucion a las personas usuarias
hospitalizadas segun las tarjetas de
Identificacion.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Procedmiento para |a planeacion de minutas, viveres, recepcion, preparacion y distribucion de alimentos para personas usuarias hosptalizadas y personal que labora en el hospital
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1. Procedmiento para ja planeacién de minutas, viveres, recepcidn, preparacien ¥ aismbucon de almentos para persenas usuanas hosptaizadas y personal que labora en el hospral
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1. Procedmiento para la planeacién de minutas, viveres, recepaién, preparacion y distribucion de akmentos para personas usuarias hospiaizadas y personal que labora en el hospial

Tavlares dg las.
¥ Depanamentas
Médicos

(Mecca Traante)

Petsona Titular de la
Suzdirecadn de Racursos
Mawrales
(Amacin General)

[
Recte 43t y
revis s,

Dzpanaments dz Enfermeria

inca
(Personalde Ecleimaria)

Parsona Tiuar del Parsana Taular del Patsona Titular cel

Persona Trular del

Depanamento de Dretoiogia

{Perzznal Distists) {Jefa ds Cociva)

Sxa o

eectinicc

Depatarente
s

€3 gat st
1 pas b
1o oy,

L

szt x

Depanamento de Dietalogia | Depanamento de Dietologia | Oepatamente de

Parsanz Taular del

2

{Cosirare)

Personal Titwar dal
Depanamarto de Dewlogia
{Ausckar do cosira Ensamtis)

Empresa poveedon

Recios sdctsd y
sangi b e

pevcecats v 03
sevecs |

[u
‘Vm
lesieseny |




- Salud

Secretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Dietologia

1. Procedimiento para Ila
recepcion, preparacion y
distribucion de alimentos para
personas usuarias
hospitalizadas y personal que
labora en el Hospital

Rev. 01

Hoja: 25 de 90

1 Procedmmento para la planeacin de nanutas, viveres, recepaion, preparacicn y distibucion e aimentos pard personas usuaias hosplalizadas y personal que labora en el hospital
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo (cuando aplique)

6.1 Norma Oficial Mexicana, Practicas de higiene para el proceso
de bebidas o suplementos alimenticios.

NOM-251-SSA1-2009

6.2 Norma Mexicana, Alimentos-Manejo Higiénico en el Servicio
de Alimentos Preparados para la Obtencion del Distintivo "H".

NMX-F-605-NORMEX-
2018

6.3 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacién de manuales
de procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente.

No Aplica

7. REGISTROS

Radiatros Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
9 conservacion . conservarlo identificacion unica
7.1 Minutas 4 anos Depsir:cr)?oegnitao de No aplica
7.2 Formato de

Registro de

Alimentacién

perso_ne_ll . 4 anos Departamen}o o No aplica
beneficiaria y Dietologia

personal que

labora en el

Hospital

7.3 Formato de _ Departamento de ’
pase visita 4 afios Dietologia No aplica
7.4 Remisién

emitida por el 4 anos Depgir;?g?oer}? de No aplica
proveedor 9

7.5 Bitacora de

Recepcién de 4 anos Depgiréi;Toer}tao de No aplica
alimentos 9

76 Vales de

Entrada y Salida 4 afos Depg{é?;?:r}f ds No aplica
de Insumos g
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

Diagnéstico Clinico: Arte o accion de determinar la naturaleza de la enfermedad de un
paciente.

Evidencia Cientifica: conocimiento del que se puede afirmar la validez de su
contenido como verdadero, con certeza y sin duda.

Insumos Perecederos: Bienes de consumo que se deterioran y pierden calidad con el
tiempo.

Insumos no Perecederos: Productos alimenticios disefiados para tener una larga vida util
sin la necesidad de refrigeracion.

Minutas: Conjunto de platillos que conforman un menu, esta puede ser ciclica rolando en
ciclos de 7, 15, 28 y 30 dias.

Preparacién previa: Preparacion de un alimento para sufrir una transformacién mayor fisica
0 quimica.

Pase de Visita: Actividad médica que combina la atencion a pacientes hospitalizados con
la ensefianza del método clinico.

Personal Médico Tratante: El profesional de la salud responsable de la atencién y
seguimiento.

Proveedor de Viveres: Empresa o persona que se encarga de suministrar alimentos a otros
negocios o establecimientos.

Tarjetas de Identificacién: Es un procedimiento o documento que permite al equipo de
salud tener la certeza de la identidad de la persona durante el proceso de atencion.

Toxinas: Sustancia venenosa producida por organismos vivos.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de actualizacion

Descripciéon del cambio

No Aplica

No Aplica

No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Bitacora de Recepcién de Alimentos.

10.2 Pase de visita de lunes a viernes.

10.3 Pase de visita ingresos.

10.4 Pase de visita sabados, domingos y dias festivos.
10.5 Registro de Alimentacién mensual de personal.
10.6 Formato de Registro de Alimentacién.

10.7 Minutas de pacientes.

10.8 Minutas del personal.

10.9 Formato de sistema PEPS.
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10.1. Bitacora de Recepcién de Alimentos.

BITACORA DE RECEPCION DE

SALUD ged ALIMENTOS

hospital

Hospital General Dr. Mancel Gea Genzdlez
Direccion General

Direccion de Admnistracién

Subdireccion de Servicios Generales
Departamento de Dietologia

FECHADE
RECEPCION | PRODUCTO
(DOMWAR)

COLorR oLor
CANTIDAD EADUGIDAD TEMP. DEL ‘:LP DE" i TEXTURA SABOR
RECIBIDA proouctoce| =7 o"",ul ) [ (v ox) iwox
(#ox trox)

CONFORMIDAD

RECIBIDO POR (NOMBRE ¥ FIRMA}
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FECHA:

10.2. Pase de visita de lunes a viernes.

SERVICIO

PASE DE VISITA

SALUD gea

N.Cama Nombre del Paciente

Dieta

F.N. E 6 Lunes | Martes Mlor:o% Jueves | Viernes

Obser

Gle.

TA
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FECHA:

10.3. Pase de visita ingresos.

SERVICIO PASE DE VISITA SALUD g,eo
1 I I | Dieta |
N.Cama Nombre del Paciente F.N. E Diagnéstico Lunes | Martes [Miercoles| Jueves | Viernes | Observaciones Glc. | TA.
INGRESOS
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FECHA:

10.4. Pase de visita sabados, domingos y dias festivos.

SERVICIO

PASE DE VISITA

SALUD ggaa

N.Cama

Nombre del Paciente

Dieta

F.N. E Diagnéstico Sabado |Domingo| Festivo | Festivo | Festivo

Observaciones

Glc. | TA
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10.5. Registro de Alimentacién mensual de personal.

SALUD gea

haspitel

uhdirecc

REGISTRO DE ALIMENTACION MENSUAL DE PERSONAL

FECHA: FECHA:
DESAYUNO DESAYUNO
COMIDA COMIDA
CENA CENA
COLACION COLACION
FECHA: FECHA:
DESAYUNO DESAYUNO
COMIDA COMIDA
CENA CENA
COLACION COLACION
FECHA: FECHA:
DESAYUNO DESAYUNO
COMIDA COMIDA
CENA CENA
COLACION COLACION
FECHA: FECHA:
DESAYUNO DESAYUNO
COMIDA COMIDA
CENA CENA
COLACION COLACION
FECHA: FECHA:
DESAYUNO DESAYUNO
COMIDA COMIDA
CENA CENA
COLACION COLACION
FECHA: FECHA:
DESAYUNO DESAYUNO
COMIDA COMIDA
CENA CENA
COLACION COLACION
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DESAYUNO

10.6. Formato de Registro de Alimentacién

COLACIONES

CRUGA
£1S0 Genera | UROLOGU

FECHA:
MEDICNA

CRTOPEDA | ety |C.PLAST.REC|  HiISTERO OFTALMO | GINECOOBST.| PEDIATRIS URGENCAS

CLNICADE
CATETER

TOTAL

NORMALES

ELANCAS

HFOSI0CAS

puszmicas

CIRUGIA
P30 & UROLOGA

onrorepu | MM o paernec| mstemo | oFtamo [omecoosst.| pepurma | ureewcus

k3

CUNICADE
CATETER

TOTAL

IORMALES

CAS

HFOSODICAS

IASZTICAS

1008

RES U0 MNIMO

HIFOGRASA

FAPLLAS

J/C, GENERALES

J-'C CLAROS

JAYLNO

[TOTAL DE DIETAS

PETSTA

CEA

COLACIONES

Aso aruet | urowocu

ontoreoa | YEPCM ¢ pastrec|  HsTERO OFTALMO | GINECOOBST.| PEDUATRIA URGENCUAS

Tooo

CUNICADE
CATETER

TOTAL

JNORMALES

fuseTcasnpocoes

RES 2UO MNIMO

HIFOGRASA

FAPILLAS

J-'C, GENERALES

J-Q CLAROS

JAYLNO

[TOTAL DE DIETAS

IETSTA

T
TOTAL DIARIO

TR
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10.7 Minutas de pacientes.
SALUD ged o
T ittt Dctopis
. MINUTAS PACIENTES
[&“FLOS DIAS SrOG FECHA:
ﬁ Notmal Diabéticas Blandas Hiposodicas Picados finos Papilla Liquidos dlaros | liquida general Hipograsas Hipograsas COLACIONES
-
<
=
& Normal Diabéticas Blandas Hiposodicas Picados finos (::":iia Liquidos claros_|_Liquida general Hipograsas Hipograsas COLACIONES
D
=
=
CENA
E Normal Diabéticas Blandas Hiposodicas Picados finos. Papilla Liquidos claros | Liquida general Hipograsas Hipograsas COLACIONES
-
<
=
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10.8 Minutas del personal.
SALUD gea
pia MINUTAS PERSONAL FECHA:
MINUTA ] | | j
DESAYUNO COMIDA CENA COLACION NOCTURNA
DIETA NORMAL DIETA NORMAL DIETA NORMAL DIETA NORMAL
MINUTA | P
DESAYUNO COMIDA CENA COLACION NOCTURNA
DIETA NORMAL DIETA NORMAL DIETA NORMAL DIETA NORMAL
MINUTA I
DESAYUNO COMIDA CENA COLACION NOCTURNA
DIETA NORMAL DIETA NORMAL DIETA NORMAL DIETA NORMAL

"~
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10.9 Formato de sistema PEPS

Mospital Ceneral Or. Manwel Cea Conzater

SALUD ged FORMATO DE SISTEMA PEPS
e INVENTARIO SEMANAL

=CRa £.2507.200 P03 PRODUCTC oz | unoao Lore FECHA DI ENTRADL caoueman 70

OESIRVACONES

0O|O|0|0]|0|0]|0|0|0|0]|0|0|0|0|0|0|O

SEMAFOROQ DE CONTROL DE SISTEMA PEPS:
@ :Procuctos conviga de anaquel de 193 meses

18a de anaquel de 12 mi

ROTACION: organ zar y gestionar l0s productos pard que S¢ CoNSuman en ¢l 6réen correcto, Larantizando su frescuray segundac.
ESTADO DE ALMACENAMIENTO: £l almacén debe ser limpio, seco, ventilaco, con buena iluminacion y control de temperatura. evitando humedad y plagas.
NMX-F-605-NORMEX-2016

5.9.2.5 Sc debe aplicar el procc¢imicnto PEPS en todos los almacenes de alimentos con el fin de cvitar elrezago de alimentos o gue se utlicen productos cacucadas, en todos 1os alimentos que se consumen
conforme 4 Lo previsto on el 3partado 5.3 a excepcion de frutas y verduras frescas
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL CORRECTO USO DEL COMEDOR.
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para el correcto uso del comedor por el personal del Hospital Doctor
Manuel Gea Gonzalez asegurando un servicio de alimentacién oportuno; con un ambiente de
respeto, limpieza y confort.

2. ALCANCE

2.1

2.2,

A nivel interno: es aplicable a la Subdireccion de Servicios Generales a través del
Departamento de Dietologia en cuanto al servicio de alimentacion, al Departamento de
Vigilancia en cuanto al control de acceso al comedor y al personal que labora en el Hospital
en cuanto al cumplimiento del uso de los lineamientos para el uso del comedor.

A nivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.5

3.6

La Subdireccién de Servicios Generales y el Departamento de Dietologia deben de realizar
la actualizaciéon cuando exista alguna modificacién en la forma de realizar las actividades;
asi mismo son los responsables de difundir los "Mecanismos del uso de comedor".

El Departamento de Dietologia es responsable de validar que se cumpla en tiempo y forma
con la prestacion del servicio de comedor para la alimentacion del personal que labora en
el Hospital.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es el
responsable de proporcionar el servicio de alimentacién al personal del Hospital en los
siguientes horarios:

3.3.1 Desayuno: 7:30 2 9:30 a.m

3.3.2 Comida: 13:00 a 15:20 p.m.

3.3.3 Cena: 18:30 a 20:30 p.m.

3.3.4 Colacién nocturna: 23:00 a 1:00 a.m

Es responsabilidad del personal del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez portar
el gafete vigente que lo identifique como trabajador de |la Entidad.

La Subdireccién de Servicios Generales a través del Departamento de Vigilancia es
responsable de asignar personal para que verifique que el acceso al servicio de comedor,
sea unicamente al personal que labora en el Hospital y se identifique con su gafete vigente.

El Departamento de Vigilancia a través del personal asignado debe de entregar el numero
de comensales que ingresan al comedor en los diferentes horarios al Departamento de
Dietologia a través del formato Registro de Alimentacion mensual de personal de manera
mensual.
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

El acceso al comedor esta restringido a estudiantes de medicina, prestadores de servicio
social y practicas profesionales de todas las areas y servicios; asi como familiares, nifios o
cualquier persona ajena a la Institucién.

El personal del Hospital es responsable de no ingresar al comedor con mochilas o bolsas
voluminosas.

Es responsabilidad y obligacién del personal del Hospital mostrar conductas, adecuadas,
respetuosas, de higiene, seguridad e integridad al momento de ingresar y consumir los
alimentos; asi como de no permanecer méas de 30 minutos para el consumo de sus

alimentos.

El personal del Hospital debe tomar solo una racién de alimentos, al término de los mismos,
recoger y acomodar la loza utilizada; en los carritos porta charolas y no sustraer charolas,

vasos, tazas, cubiertos y platos.

El Departamento de Dietologia debe supervisar que los comensales solo tomen una racién
de alimentos y no junten las mesas.

El Departamento de Dietologia es responsable de realizar el menu de acuerdo a la cantidad
de personal que ingresa al comedor en los diferentes horarios.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable he; Descripcion de Actividades Rocumento 2
Act Anexo
Persona 1 Realiza la preparacién de los alimentos. No Aplica
Titular del
Departament
o} de
Dietologia
(Cocineros)
Persona 2 Indica al personal de vigilancia que puede Mecanismos para el
Titular del dar el acceso al comedor acorde a los uso del comedor
Departament Mecanismos para el uso del comedor para para el personal que
o] de el personal que labora en el Hospital labora en el Hospital
Dietologia General Doctor Manuel Gea Gonzalez. General Doctor
(Personal Manuel Gea
Jefe de Gonzalez.
cocina)
Persona 3 Proporciona los alimentos a los comensales Mecanismos para el
Titular del en los horarios determinados. uso del comedor
Departament para el personal que
o] de labora en el Hospital
Dietologia General Doctor
(Personal Manuel Gea
Auxiliares de Gonzalez.
cocina)
4 Verifica que el personal del Hospital que Gafete
ingresa al comedor cuente con el gafete
vigente que lo identifica como trabajador. Mecanismos para el
uso del comedor
Persona ¢, Cuenta con gafete vigente? para el personal que
Titular del labora en el Hospital
Departament General Doctor
o} Manuel Gea
Organizacioén Gonzalez.
y Seguridad
(Personal de 5 No: Indica que no puede ingresar al No Aplica
vigilancia) comedor.
6 Si: permite el acceso y verifica que no Mecanismos para el

acceda con bolsas o mochilas voluminosas.

uso del comedor
para el personal que
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Responsable o Descripcion de Actividades Posaments o
Act Anexo
labora en el Hospital
General Doctor
Manuel Gea
Gonzalez.
7 Pasa a la barra de comida para la toma de No Aplica
su racién correspondiente.
Comensales 8 Hace el correcto uso del comedor. No Aplica
9 Recoge y acomoda la loza utilizada en los No Aplica
carritos porta charolas.
10 Indica el cierre del comedor en la hora Mecanismos para el
establecida. uso del comedor
Fersena ara el personal que
Titular  del P P a4
Departament labora en el Hospital
TERMINA General Doctor
o] de
< ; Manuel Gea
Dietologia .
Gonzalez.
(Personal
ggieina) ds Formato Registro
de Alimentacién

mensual.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

2. Procedimiento para el correcto uso del comerdor

PersonaTitular de

Persona Titular de

Persona Titular de
Departamento de Dietologia

Persona Titular del
Departamento de

10

Indica el cierre del!

woluminosas

Departamento de Dietologia | Departamento de Dietologia o R . Comensales
p .09 B ; g (Personal Auxliares de Organizacién y Seguridad
(Personal Jefe de Cocina) (Cocineros) ) 4 i I
cocina) {Personal de Vigilancia)
: Iniciar )
l 1
Realiza la
preparadon de los
alimentos
2
Indica al personal
de vigilanca que
puede dar 1
acceso al
comedsor
- [Verifica™  gque el
Propordcna  les perscnal del Hospital
alimentos a los \que ingresa al
C lesen | » comedor cuents con el
herarics gafete \igente que lo
determinados |identifica como
M \trabajador
;Cuenta con
~._gafete vigente’ A
i \».[,//
No
3
Indica que no
puede accesar
. -
permite el acoesc!
y verifica que ne
‘—»- acceda con bolsas!
° mochilas; 7

|Pasa a la bara de
| comida para la
|toma de su racicn
| correspendiente

g

Hace ¢ comedo
uso del cemedor

]

Recege Y
acomeda la leza
utilizada en  los|

comeder en lae
hora establecda
!

carritos porta
charolas |
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo (cuando aplique)
No Aplica No Aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo df Responsable de (_20d|g.o‘ de !'?g|§tr-o o
conservacion conservarlo identificacion tinica
71 Formato

Registro de
Alimentacién
mensual.

4 afos

Departamento de
Dietologia

No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Comensales: Cada una de las personas que comen en una misma mesa.

8.1. Personal Jefe de cocina: Personal responsable de dirigir y supervisar todas las
operaciones de la cocina, calidad de los alimentos y que se cumpla las normas sanitarias.

8.2. Personal Vigilancia: Persona que trabaja para una empresa de seguridad privada y que,

entre otras funciones, ejerce la vigilancia y proteccién de bienes, establecimientos, lugares

y eventos, asi como la proteccion de las personas que puedan encontrarse en los mismos.

8.3. Personal Auxiliar de Cocina: También conocido como ayudante de cocina, es la persona
que apoya a los cocineros en la preparacion de alimentos, realizando tareas sencillas y

manteniendo la cocina limpia y ordenada.

8.4. Mochilas Voluminosas: Mochilas grandes, con mucha capacidad para guardar objetos.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revisién Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No Aplica No Aplica

No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Mecanismos para el uso del comedor para el personal que labora en el Hospital General

Doctor Manuel Gea Gonzalez.

10.2 Formato Registro de Alimentacién mensual.
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10.1 Mecanismos para el uso del comedor para el personal que labora en el Hospital General

Salud 9¢€a

Secretaria de Salud

MECANISHNOS

Doctor Manuel Gea Gonzalez.

hospital

MANUBL GBA GCNEZALES

PARA BL USC DEL COMEDOR PARA EL PERSORAL QUE LASORA BN EL HOSPITAL GENERAL DR.

e e by e

III. PARA INGRESAR Y OBTENER EL SERVICIO DEL COREDOR

. HORARIOS DE ATENCION
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1. PROPOSITO

Definir las actividades para llevar a cabo las técnicas adecuadas de higienizacion, fumigacion
y mantenimiento que garanticen la limpieza y la conservacién del equipo y area en general,
para brindar un mejor servicio a las personas usuarias y personal del Hospital.

2. ALCANCE

21

21

A nivel interno: aplica al Departamento de Dietologia en cuanto a realizar el proceso de
higiene de los equipos, utensilios y area fisica; al Departamento de Mantenimiento en
relacién al mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y; al Departamento de
Intendencia en cuanto a la gestion de la contratacion de fumigacion.

A nivel externo: aplica al proveedor encargado de realizar la fumigacion del hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Departamento de Dietologia es responsable vigilar que el personal de dicha area de
cumplimiento a la NOM 251-SSA1-2009 aparatado 5.12 Salud e higiene del personal.

La Subdireccién de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de gestionar los analisis clinicos de exudado nasobucofaringeo,
coproparasitoscopico, reacciones febriles 6 coprocultivo cada seis meses para el personal
que manipule alimentos, para dar cumplimiento a lo establecido en la Norma Mexicana
NMX-F-605-NORMEX-2016. Numeral 5.0 Disposiciones Técnicas relativas a la Calidad e
Higiene, Apartado 5.3.9 “Ninguna persona con heridas expuestas en manos, brazos o cara,
o con alguna enfermedad respiratoria, gastrointestinal o parasitosis transmisible debe
trabajar en el area de preparacion de alimentos. Se recomienda que el personal que
manipule alimentos se sujete a analisis clinicos, cada seis meses: exudado
nasobucofaringeo, coproparasitoscopico, reacciones febriles 6 coprocultivo”.

El Departamento de Dietologia es responsable de que las instalaciones, mobiliario, equipo,
material, loza y utensilios de uso exclusivo del servicio de preparaciéon de alimentos se
encuentre en éptimas condiciones de funcionamiento y limpieza.

El Departamento de Dietologia es responsable de realizar la limpieza de equipo y utensilios
al finalizar las actividades diarias o en los cambios de turno.

Para la desinfeccion de los utensilios y trapos a utilizar en la preparacion de alimentos el
Departamento de Dietologia realizara una solucion de 1 (una) cucharadita de hipoclorito de
sodio al 6% en 3 (tres) litros de agua potable sumergiéndolos completamente por 5 (cinco)
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

minutos o por inmersién a una temperatura de agua caliente de 75°C a 82°C durante 30
segundos, acorde a lo validado por la Unidad de Vigilancia Epidemioldgica del Hospital.

Para la desinfeccion de las instalaciones el Departamento de Dietologia debera aplicar 20
ml de cloro liquido al 6% por 1 (un) litro de agua potable durante 15 minutos acorde a lo
validado por la Unidad de Vigilancia Epidemioldgica del Hospital.

El Departamento de Dietologia es responsable de verificar que después de lavar y
desinfectar las superficies de contacto con los alimentos, estas sequen a temperatura

ambiente.

El Departamento de Dietologia es responsable de vigilar que se realice la limpieza en cada
cambio de turno (matutino, vespertino, nocturno y velada) de equipos, mobiliario, utensilios
y areas de preparacion de alimentos, asi como de efectuar la limpieza exhaustiva dos veces

por semana.

El Departamento de Dietologia es responsable de supervisar que se efectué de manera
adecuada la separacion de basura organica e inorganica, asi mismo mantener limpios,
cerrados y alejados los botes de basura del area de preparacién de alimentos.

El Departamento de Dietologia, es responsable de verificar la limpieza diaria del Almacén
de viveres que se encuentra ubicado dentro del Departamento.

El Departamento de Dietologia es responsable de verificar que la temperatura de las
camaras de refrigeracion y refrigeradores se encuentre a una temperatura maxima de 7°
cumpliendo con lo establecido en la NORMA Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009
numeral 5.5.2, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos
alimenticio por lo menos tres veces al dia.

Es responsabilidad del Departamento de Dietologia, reportar en forma inmediata al
Departamento de Mantenimiento las fallas o mal funcionamiento de las instalaciones,
mobiliario, equipo, material de uso para la preparacioén de alimentos.

La Subdireccién de Servicios Generales a través del Departamento de Mantenimiento, es
responsable de dar mantenimiento preventivo una vez al afio y el mantenimiento correctivo
a equipos, mobiliario y areas fisicas cada vez que se requiera.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Intendencia es
responsable de realizar las gestiones correspondientes para la fumigacién de las areas
fisicas que ocupa el Departamento de Dietologia, por lo menos una vez al mes.

La Subdireccion de Servicios Generales en conjunto con el Departamento de Dietologia son
responsables de gestionar las capacitaciones por lo menos una vez al afno para todo el
personal que opere en las areas de produccion o elaboracion de alimentos como lo
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable zgt Descripcion de Actividades Doc::::;to 2
1 Da instruccion al personal dietista y jefe de Bitacora de
cocina para llevar acabo las actividades de Limpieza diaria-
limpieza diaria y exhaustiva, de las Cocina.
Persona Titular instalaciones, mobiliario, equipo, material,
del loza y utensilios acorde a las bitacoras. Bitacora de
Departamento Limpieza-
de Dietologia Exhaustiva-Cocina.
Bitacora de
Limpieza - Almacén
Persona Titular 2 Realiza las actividades de limpieza diaria y Concentracién de
del exhaustiva, de las instalaciones, cloro al 6% para
Departamento mobiliario, equipo, material, loza vy 1000 PPM
de Dietologia utensilios.
(Personal
auxiliar de
cocina)
3 Registra en las bitacoras correspondientes Bitacora de
Persona Titular la actividad de limpieza diaria. Limpieza diaria-
del Cocina
Departamento
de Dietologia Bitacora de
Limpieza-
(Personal Jefe Exhaustiva-Cocina
de Cocina vy
Dietista) Bitacora de
Limpieza - Almacén
4 Verifica que se realicen las actividades de No Aplica
limpieza correspondientes.
Persona Titular
del ¢, Cumple con la calidad?
Departamento
de Dietologia 5 Si:  Continua procedimiento, Indica al No Aplica

personal continuar con las actividades de
limpieza establecidas.
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Responsable pex Descripcion de Actividades Documentoo
Act Anexo
6 No: Detecta fallas en la limpieza e indica al No aplica
personal se realice nuevamente Ia
limpieza para mejorar la calidad de
servicio de limpieza.
Persona Titular
del ¢ Detecta fauna nociva?
Departamento
de Dietologia
7 Sii  Reporta al Departamento de Oficio
Intendencia
8 No: Continua procedimiento. No aplica
Persona Titular 9 Revisa las temperaturas de camaras de
del refrigeracion y refrigeradores. No aplica
Departamento
de Dietologia ¢Latemperatura es adecuada?
(Personal Jefe 10 No: Reporta al Titular del Departamento de Formato de control
de Cocina vy Dietologia para llevar a cabo las acciones de temperaturas de
Dietista) pertinentes. refrigeradores y
camaras de
refrigeracion
11 Si:  Continua con el registro de Formato de control
temperatura. de temperaturas de
refrigeradores y
camaras de
refrigeracion.
Persona Titular 12 Realiza reporte al Departamento de Oficio
del Mantenimiento para la revision del equipo.
Departamento
de Dietologia
Persona Titular 13 Revisa y atiende el equipo reportado.

del
Departamento
de
Mantenimiento

TERMINA

Orden de servicio
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

3. Procedimiento para la higienizacién de utensilios, mobiliario, equipo, darea fisica y registro de temperaturas de camaras de

refrigeracion

Persona Titular del Departamento
de Mantenimiento

Persona Titular del Departamento
de Dietologia

Persona Titular del Departamento
de Dietologia

(Personal Jefe de Cocina y Dietista)

Persona Titular del
Departamento de Dietologia

(Personal auxiliar de cocina)

{ mica
\ d

1

Da instruccion al personal
dietista y jefe de codna
para llevar acabo las|
.adividades de limpieza
|diaria y exhaustiva, de las
instaladones, mobiliano,
equipo, material, loza
utensilios acorde a las

Bitdcora de
Limpieza diara-
Codna

Bitacora de

Limpieza-
Exhaustiva-Cocina
Bitacora de

Realiza las actividades de
limpieza diana y exhaustiva,
> de las instalaciones,

Limpieza -
Almacén

4

Verifica que se realicen Ias[

3

Registra en las bitacoras

| mobiliarie, equipo, materal,
loza y utensilios

Concentradion de
doro al 8% para
1000 PPM

cor la ]4
adividad de limpieza diaria |

Bitdcora de
Limpieza diaria -
Codna

Bitacora de

Limpieza-
Exhaustiva-Cocin
Bitacora de
Limpieza -
Almacén

adividades de limpieza
correspondientes l
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3. Procedimiento para la higienizacion de utensilios, mobiliario, equipo, area fisica y registro de temperaturas de camaras de

refrigeracion

Persona Tiular del Departamento
de Mantenimiento

Persona Titular del Departamento
de Dietologia

Persona Titular del Departamento
de Dietologia

(Personal Jefe de Cocina y Dietista) | (Personal auxiliar de cocina)

Persona
Departamento de Dietologia

Titular del

i Cumple conia-.
“.._ calidad? .7

Erc_nﬁnua pro-ocdimiemo.
Indica al perscnal continuar|
con las actiidades de|

)

Detecta fallas en la limpieza |
e indica al personal se:
realice  nuevamente la!
limpieza para mejerar la.
calidad de servicic de.
limpieza |

.~ ¢Detecta fauna-._
nogva?

|7

!Repcﬁa al Departamento|
‘de Intendencia

| | -“

8

—»I Continua procedimiente

{23
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3. Procedimiento para la higienizacion de utensilios, mobiliario, equipo, area fisica y registro de temperaturas de camaras de

refrigeracién

Persona Titular del Departamento
de Mantenimiento

Persona Titular del Departamento
de Dietologia

Persona Titular del Departamento
de Dietologia

(Personal Jefe de Cocina y Dietista)

Persona Titular del

Departamento de Dietologia

(Personal auxiliar de cocina)

13

]
Revisa y atiende el equipaL

ort

2

/

|

Revisa las temperaturas de !
camaras de retigeradon y
refrigeradores

“.adecuada?.

T
No

Reporta al Titular del
Departamento de Dietolcgia
para llevar a cabo las
acciones perinentes

3l Formato de

control de

temperaturas de
refrigeradores y
cimaras de

refrigeracion

11

Confinua con el registro de!

temperatura f

Formato de
control de
temperaturas de
refri'g:radorcs Yy
camaras de
refrigeracion

Depar

Mantenimientc para la
revision del equipo

Oficio

reportado |

Orden de senicio

o —~
[ TERMINA )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Dietologia

Salud

Secretaria de Salud

3. Procedimiento
higienizacion de utensilios,
mobiliario, equipo, area fisica
y registro de temperaturas de
camaras de refrigeracion

para la

Rev. 01

Hoja: 57 de 90

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo
(cuando
aplique)

6.1 Ley General de Salud

No Aplica

6.2 NORMA Oficial Mexicana, Practicas de higiene para el proceso de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticio

NOM-251-SSA1-
2009

6.3 Norma Mexicana NMX-F-605-NORMEX-2016

NMX-F-605-
NORMEX-20165

7. REGISTROS
Tiempo de Cod_lgo de
Registros conservacio Responsable de conservarlo registro,o
. identificacion
Unica
74 Bitacora de 4 afos Departamento de Dietologia No Aplica
Limpieza diaria- Cocina
7.2 Bitacora de . . . -
Limpieza-Exhaustiva- 4 afios Departamento de Dietologia No Aplica
Cocina
7.3 Bitacora de 4 afios Departamento de Dietologia No Aplica
Limpieza- Aimacén
7.4 Formato de control
de temperaturas de 4 afos Departamento de Dietologia No Aplica
refrigeradores y
camaras
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

Basura Inorganica: Desecho que no proviene de seres vivos y que no se descompone
facilmente. Se caracteriza por ser contaminante y téxica para el medio ambiente.

Basura Organica: Desecho de origen biolégico que se puede descomponer de forma
natural, como restos de comida, hojas, ramas y excrementos.

Camaras de refrigeracion: espacio aislado térmicamente que mantiene una temperatura
controlada para conservar productos.

Fumigacion: Método para eliminar plagas o microorganismos dafinos mediante el uso de
sustancias quimicas, como gases, vapores, polvos o aerosoles.

Higienizacion: Se define a la accién de frotar con una solucién antiséptica (alcohol, cloro,
detergentes, etc) buscando destruir los microorganismos del equipo, mobiliario, utensilios y
areas fisicas.

Inmersidn: Accion de introducir(se) en un liquido.

Limpieza-Exhaustiva: Proceso de limpieza que se realiza de forma periédica y
programada, donde se limpian todas las superficies de un espacio.

Mantenimiento Preventivo: Estrategia que consiste en realizar tareas programadas para
evitar que los equipos fallen.

Mantenimiento Correctivo: conjunto de acciones que se realizan para reparar o sustituir
equipos que han fallado.

Personal dietista: personal de la salud reconocido como un experto en la alimentacién,
nutricién y dietética con capacidades para intervenir en la alimentacién de una persona o

grupo.
Personal Jefe de cocina: personal responsable de dirigir y supervisar todas las
operaciones de la cocina, calidad de los alimentos y que se cumpla las normas sanitarias.

PPM: Partes por millén; y se utiliza para expresar la concentracion de una sustancia en una
mezcla.

Solucién: mezcla homogénea de dos o mas sustancias.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nuamero Fecha de la
de actualizacion Descripcion del cambio
Revision
-Actualizacion del formato del procedimiento.
-Adaptacion conforme a la Ley General para la
Igualdad entre Mujeres y Hombres que sefiala como
obligacién para todo el Sector Publico el uso del
lenguaje no sexista, incluyente y libre de estereotipos
de género.
-Actualizacion del Proposito.
-Actualizacion del Alcance.
1 30 de Mayo de 2025 -Actualizacion de Politicas de Operacion, Normas y

Lineamientos.

-Actualizacion de la descripcidon del procedimiento.
-Actualizacion del diagrama de flujo.
-Actualizacién de Documentos de referencia.
-Actualizacién de Registros.

-Actualizacion del glosario.

-Actualizaciéon de anexos.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1. Formato de Bitacora de Limpieza Diaria- Cocina

10.2. Formato de Bitacora de Limpieza-Exhaustiva-Cocina

10.3. Formato de Bitacora de Limpieza- Almacén

10.4. Formato de Registro de temperaturas de refrigeradores y camara.
10.5. Concentracion de cloro al 6% para 1000 PPM
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10.1

gea

hospitol

Formato de Bitacora de Limpieza Diaria- Cocina

Hospital General Dr. Manuel Gea Gonrale:
Diteccién General

Direccin de Administracién

Subdireccidn de Servicios Generales
Departamento de DietSiogia

BITACORA DE LIMPIEZA DIARIA - COCINA

l

IMES Y ANO:

ARea TURNO RESPONSABLE | SUPERVISA | HORA (OBSERVAUONES

~
-
“
-
~
@
°
5
E

Anaquel

Refrigeradores

Coladeras

Carritos porta
charolas

Bamas

Campanas
extractoras

Esurfones

Planchas

Salamandra

Mesas de trabajo|

Suelo

Paredesy
azulejos

Lavaplatos

Fregaderos

Marmitas

Contenedores de
basura
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10.2

SALUD ged

hosp e

Formato de Bitacora de Limpieza-Exhaustiva-Cocina

Hospital General Dr. Manuel Gea Gonrilez
Direccion General

Direccién de Administracién

Subdireccin de Servicios Generales
Departamento de Dietélogia

L

BITACORA DE LIMPIEZA EXHAUSTIVA - COCINA

[mEs v aNo:

AREA

TURNO

RESPONSABLE

SUPERVISA | HORA OBSERVACIONES

-
kY
5
3
K
B
3

20

Anaquel

Refrigeradores

Coladeras

Carritos porta
charolas

Barras

Campanas
estractoras

Estufones

Planchas

Salamandra

Mesas de trabajo,

Suelo

Paredesy
azulejos

"

Lavaplatos

Fregaderos

Contenedores de
basura

Marmitas

Tuberia de
marmitas

Tuberia de

extraccion
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10.3 Formato de Bitacora de Limpieza- Almacén

Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzdlez

SALUD geo s D're(:it:’u.Gme‘ul
Direccién de Administracién

e hospita Subdireccion de Servicios Generales
Departamento de Dietdlogis

l BITACORA DE LIMPIEZA - ALMACEN 1
[VESY ANO: ]

AREA TURNO RESPONSABLE | SUPERVISA | HORA OBSERVACIONES

wsfsfurfm)aof2ofar]afas)zs|as|as|zr]as|as]0] s

-
s
o
13

Estanterias

Pisos.

Paredes

Techos

Puertas

Equipo de
manipulacién

Estibas

Huminacién

Area de
productos
quimicos

Almacén de
abarrotes

Cémara de
refrigeracion

Refrigeradores

Tarimas

Equipo de
manipulacién
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10.4 Formato de Registro de temperaturas de refrigeradores y camara.
pital General Dr. M | Gea Gonzalez

) ' Dim:ch?m Gunn.ral

SALUD ged i

Departamento de Dictologia

CONTROL DE TEMPERATURA:
CAMARA: REFRIGERADOR

1er. 2da. 3er.
TOMA gi.r;:; RESP TOMA ;E‘I"“UP:A RESP TOMA
HORA HORA HORA

TEMPE-

RATURA | RESP
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>

OO N|D S (WN| =




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 01
Departamento Dietologia
Salud 3. Procedimiento para Ia aged
Pusllarrre higienizacion de utensilios, ™~ hospita
mobiliario, equipo, area fisica Hoja: 64 de 90

y registro de temperaturas de
camaras de refrigeracion

10.5 Concentracién de cloro al 6% para 1000 PP

Hompital General Dr Marael Gea Gomosles
Cirecclam General

S A I_JU D g ECI Oureccion de Adminixtracsan

Subdirscciaon de Servitiow Generales
Duepartamonde do Uuetclogia

CONCENTRACION DE CLORO AL 6% PARA 1000

PPM
SOLUCION AREA PPM DILUCION | INSTRUCCIOMNES
1 CUCHARADITA Las frutas y
POR CADA F verduras debeamn
FRUTAS Y 1000 LITROS DE ‘ sumergirse
VERDURAS PEM AGUA completamente en
la solucidn de clara,
C [1.6 ml/L) durante 5 minutas,
L 1 CUCHARADITA Los utensilios y
POR CADA 3 trapos deben
UTENSILIOS 1000 LITROS DE sumergirse
0 Y TRAPOS PPM aAGUA completamente en
la solucidn de cloro,
R (1.6 misL) durante 5 minutos.
Aplicar la solucion
0 de cloro sobre las
superficies y
INSTALACI 1000 <. Fes ) equipos mediante
CADA LITRC DE |
OMNES PP raclado, esponja, o
AGUA
pafo limpio. Dejar
actuar el cloro
durante 15 minutos.
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL LAVADO Y DESINFECCION DE FRUTAS Y
VERDURAS
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1. PROPOSITO

Aplicar procedimientos de lavado y desinfeccion de frutas y verduras garantizando una
manipulacion higiénica y practicas sanitarias adecuadas, con la finalidad de la prevencion de
propagacion de virus e infecciones; con el fin de proporcionar una dieta inocua a las personas
usuarias de hospitalizacién y personal que labora en el Hospital.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: aplica al Departamento de Dietologia es responsable de llevar el
procedimiento adecuado de lavado y desinfeccién de frutas y verduras que se utilizan para
la preparacion de alimentos.

A nivel externo: No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

La Subdireccion de Servicios Generales en conjunto con el Departamento de Dietologia son
responsables de gestionar las capacitaciones por lo menos una vez al afio para todo el
personal que opere en las areas de produccidon o elaboracién de alimentos como lo
establece la Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el
proceso de, bebidas o suplementos alimenticios inciso 5.14.

La Subdireccién de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de supervisar que el personal a su cargo cumpla con las siguientes reglas:

3.2.1.Presentarse aseado, con su uniforme completo (pantaldn, bata o filipina, mandil y
zapato antiderrapante cerrado de piso);

3.2.2.Cabello corto o recogido portando cubre pelo y cubre bocas;

3.2.3.Sin joyeria, y sin esmalte;

3.2.4.Lavarse las manos con agua y jabén cumpliendo con la técnica de lavado de manos,
antes, durante y después de realizar cualquier actividad.

El Departamento de Dietologia es responsable de realizar el lavado y desinfectado de frutas
y verduras, para la desinfeccion de frutas o verduras se debera utilizar una solucién de 1
(una) cucharadita de hipoclorito de sodio al 6% en 3 (tres) litros de agua potable durante 5
(minutos) acorde a lo establecido la Unidad de Vigilancia Epidemioldgica del Hospital.

Es responsabilidad del Departamento de Dietologia, utilizar una tabla exclusiva para el
picado de frutas y verduras.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o

No. gl gl
Responsable Act Descripcion de Actividades Reas

1 Realiza correcto lavado de manos. No aplica

2 Lava y sanitiza la tarja o recipiente donde No aplica
desinfectan las frutas y verduras.

3 Coloca las frutas y verduras en solucién No aplica
jabonosa

4 Frota suavemente con las manos o cepillo No aplica

Pgrsona para remover la suciedad y posibles
Titular del contaminantes de la superficie
Departamento
de Dietologia
- S—— 5 Enjuaga bien las frutas y verduras con agua No aplica
( -~ potable para eliminar cualquier residuo de
auxiliar de o
. jabén.
cocina)

6 Sumerge las frutas y verduras en una Concentracion  de
solucién de 1 (una) cucharadita de cloro al 6% para
hipoclorito de sodio al 6% en 3 (tres) litros de 1000 PPM
agua potable durante 5 (minutos).

7 Enjuaga las frutas y verduras con agua No aplica

potable para eliminar cualquier residuo.

TERMINA.

/f
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DIAGRAMA DE FLUJO

. Procedimiento para el lavado y desinfeccién de frutas y verduras.

Persona Titular del Departamentao de Dietologfa
(Persona auxiliar de cocina)

INICIA )

1‘ ) |

Realiza comedo lavadc de manos |

l : 22

]
Lava y sanitiza |a tarja o recpiente |

dende desinfectan las frutasy |
verduras |

| .
Coloca las futas y verdurasen |
soludon jabonosa

1 4
" Frota suavemente con las manos |

o cepillo para removerla suciedad |
y posikbles contaminantes de la |

superficie |

\ 4 5

1
Enjuaga bien las frutas y verdurasj
con agua potable para eliminar|
cualguier residuoc de jabdn

b, 4 6
Sumerge las frutas y verduras en|
una scludén de 1 (unaj!
cucharadita de hipodorito de!
sodic al €% en 3 (res; litros de|
agua potable durante S (minutos). |
’ {Concentracion de!

|dom al €% pama|

| 1000 PP |

Enjuaga las futas y verdums |
con agua potatle pama eliminar |
cualguier residuc {

v

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Nprma Oficial .Mexicana “Practica; de h_ig_ien”e para el proceso NOM-251-2009
de alimentos, bebidas suplementos alimenticios”.
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de ?odqu de !'ciag|§tr‘o o
conservacion conservarlo identificacion unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.
8.6.

8.7.
8.8.
8.9.

8.10.
8.11.

Desinfeccion: Proceso que elimina o reduce la cantidad de microorganismos que hay en
objetos, superficies, o materiales.

Diluciones: Procedimiento, cuya finalidad es disminuir la cantidad de soluto por unidad de
volumen de dilucién.

Infecciones. Invasion y multiplicacién de microorganismos, como virus, bacterias, hongos
o parasitos, en el cuerpo

Dieta Inocua: es aquella que esta libre de contaminantes, toxinas, o microorganismos
patdégenos que puedan causar dafio a la salud.

Manipulacion: Accién de interactuar fisicamente con uno o mas objetos.

Practicas de sanidad: Medidas que se toman para prevenir, controlar y erradicar
enfermedades y plagas, y para garantizar la inocuidad de los alimentos.

Propagaciéon: Multiplicar por generacion u otra via de reproduccion.

Solucién: Mezcla homogénea de dos o mas sustancias.

PPM: Partes por milldn; y se utiliza para expresar la concentraciéon de una sustancia en una
mezcla.

Solucioén jabonosa: Liquido que se usa para lavar y desinfectar.

Sanitizar: Proceso que reduce la presencia de microorganismos en un lugar hasta un nivel
seguro para la salud.

7

——
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8.12. Residuo: Material o sustancia que se desecha o se considera que no tiene valor suficiente

para ser conservado.

8.13. PPM: Partes por millén; y se utiliza para expresar la concentraciéon de una sustancia en

una mezcla.

8.14. Virus: Agente infeccioso submicroscépico que se replica solo dentro de las células vivas

de un organismo.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisiéon

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No Aplica

No Aplica

No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Concentracién de cloro al 6% para 1000 PPM

SALUD ged

Moapital Grneral Rr Marael Gea Gomralers

Tireccion General
Doreccior de Admminiztracisn

Subdirmccinn e Servition Generales

Oupartamunto du thetalogle

CONCENTRACION DE CLORO AL 6% PARA 1000

PPM

SOLUCION

AREA PPM DILUCION

INSTRUCCIONES

OxmO0Orn

1 CUCTHARADITA
POR CADA 3

FRUTAS Y 1000 LITROS DE
VERDURAS PPM AGUA
[1.6 ml/L)

Las frutas y
verduras deben
sumergirse
completamente en
la soluciéan de cloro,
durante S minutos.

1 CUCHARADITA
PDR CADA 3

UTENSILIOS 1000 LITROS DE
Y TRAPOS PPM AGUA
1.6 misL)

Los utensillos y
trapos deben
sumergirse
completamente en
la solucién de cloro.
durante 5 minutos.

2D mL POR

Aplicar la selucion
de clore sobre las
superficies y

INSTALACI 1000 [

A DA LITRO DE equipas mediante
ONES PEPM AGUA raclado, esponja. o

pano limpio. Dejar
actuar el cloro
durante 15 minutos.
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION DE FORMULAS LACTEAS

DEL BANCO DE FORMULAS.
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PROPOSITO

Establecer las actividades para la preparacion de férmulas lacteas, manteniendo coordinacion
con las areas que intervienen para la prescripcion y dotacion de las mismas.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: aplica a la Subdireccién de Pediatria a través del Departamento de Pediatria
y el Departamento de Neonatologia en cuanto a la determinacion de la prescripcion de la
férmula lactea y la Subdireccién de Servicios Generales a través del Departamento de
Dietologia elaborar el calculo de férmulas lacteas y la preparacion de acuerdo con la
prescripcion médica.

A nivel externo: No aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.5

3.6

3.7

La Subdireccion de Pediatria a través del Departamento de Pediatria y el Departamento de
Neonatologia son las responsables de la prescripcién de la formula lactea.

La Subdirecciéon de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de elabora el céalculo de férmulas lacteas y la preparacion de acuerdo con la
prescripcion médica.

La Subdireccién de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de revisar que los biberones este limpios y membretado con el nombre de la
madre o del infante, fecha de nacimiento y el nimero de cama.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de verificar que en el Banco de formulas cuente con equipo estéril para la
preparacion de formulas lacteas, el cual serd entregado en contenedores al area CEYE para
su esterilizacién.

El Departamento de Enfermeria Clinica a través de la Central de Equipo y Esterilizacién son
responsables de llevar a cabo el proceso de esterilizacion de material del Banco de férmulas.

Para la desinfeccién de las instalaciones el Departamento de Dietologia debera aplicar 20
ml de cloro liquido al 6% por 1 (un) litro de agua potable durante 15 minutos acorde a lo
validado por la Unidad de Vigilancia Epidemiologica del Hospital.

Para la desinfeccion de los trapos el personal del Departamento de Dietologia debera aplicar
una solucion de 1 (una) cucharadita de hipoclorito de sodio al 6% en 3 (tres) litros de agua

P
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3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

3.14

3.15

potable sumergiéndolos completamente por 5 (cinco) minuto acorde a lo validado por la
Unidad de Vigilancia Epidemiologica del Hospital.

La Subdirecciéon de Servicios Generales a través del Departamento de lavanderia es
responsable de proporcionar a Banco de formulas, la ropa necesaria para la preparacién de
formula.

La Subdireccién de Enfermeria a través del Departamento de Enfermeria Clinica es
responsable de proporcionar la alimentacién al lactante, con la formula lactea de acuerdo
con la prescripcion.

La Subdireccién de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia debe
supervisar que el almacenamiento de la formula lactea preparada, no sea por mas de 24
horas.

La Subdireccién de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia debe
preparar las formulas lacteas exclusivamente para lactantes que no cuenten con acceso a
leche materna.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de garantizar el adecuado manejo de las Latas de formula lactea de acuerdo a
la Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Précticas de higiene para el proceso de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios, numeral 3.46 Sistema PEPS (Primeras
Entradas-Primeras Salidas), serie de operaciones que consiste en garantizar la rotacion de
los productos de acuerdo a su fecha de recepcidn, su vida Util o vida de anaquel.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia, es
responsable de conservar la higiene de las latas de formula lactea y garrafones de agua que
se utilizan en la preparacion de férmulas lactas.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia, es
responsable de conservar la higiene, llevando a cabo la limpieza diaria y exhaustiva dos
veces por semana, acorde al rol de limpieza establecido.

El Departamento de Dietologia a través del personal auxiliar de cocina deben realizar la
limpieza diaria del banco de férmulas acorde al rol de Limpieza establecido.



1

Salud |

s et Secretaria de Salud 1

gea

hospital

PROCEDIMIENTO

Departamento de Dietologia

5. Procedimiento para

la preparacién de

formulas lacteas del Banco de Férmulas

Hoja: 74 de 90

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

las especificaciones médicas.

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. Anexo
Persona Titular de la 1 Establece diagnéstico clinico Indicaciones
Subdireccion de Médicas
Pediatria
(Persona Médico 2 Prescribe y anota la formula lactea Indicaciones
tratante) Médicas
Persona Titular del 3 Revisa las indicaciones Médicas Indicaciones
Departamento de Médicas
Enfermeria Clinica
4 Elabora solicitud de dietas en base a Formato de
(Personal de la transcripcién de érdenes médicas solicitud de dietas
Enfermeria en turno)
Persona Titular del 5 Recoger solicitud de dietas en central Formato de
Departamento de de enfermeras solicitud de dietas
Dietologia
(Personal Dietista) 6 Elabora calculo de féormulas lacteas Formato de
para su preparacion de acuerdo a la solicitud de dietas
prescripcion.
Persona Titular del 7 Verificar que los biberones se No Aplica
Departamento de encuentren completamente limpios.
Dietologia o ) L
¢El biberén esta en condiciones de
(Auxiliar de cocina) ser utilizado?
8 No: Se regresa para el correcto No Aplica
lavado
9 Si: Membreta los biberones y realizan Membrete
cierre del area para la preparacion de
férmulas.
10 Prepara las férmulas lacteas segln Formato de

solicitud de dietas
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o
Anexo

Censo de formulas
lacteas

Persona Titular del
Departamento de
Dietologia (Dietistas)

11

12

Registra la salida de formula lactea
diaria.

Formato de solicitud de dietas

Formato kardex

Persona Titular del
Departamento de
Dietologia  (Auxiliar
de Cocina)

13

14

Reciben, sellan, enfrian y acomodan
la formula en el refrigerador por
horario de tomas

Entrega la férmula lactea en los
horarios establecidos al
Departamento de Enfermeria.

No aplica

Formato de
solicitud de dietas

Persona Titular del
Departamento de
Enfermeria Clinica

(Enfermera en turno)

15

16

17

Recibe y administra la férmula lactea
al infante

Reporta cualquier intolerancia a la
formula y lo registra en las hojas de
enfermeria

Notifica a la dietista responsable del
Banco de Foérmulas cualquier
eventualidad o cambio en la
prescripcion.

No aplica

Hojas de
Enfermeria
Formato de

solicitud de dietas

Persona Titular del
Departamento de
Dietologia (Dietistas)

18

19

Recibe notificacién y realiza cambios
en las formulas.

¢ Es necesario el cambio?

Si: Regresa a la actividad 10.

No: TERMINA.

No Aplica
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

5. Procedimiento para la preparacion de formulas ldcteas del banco de férmulas

Persona Tiarar ast
Persona Titular de la Departamento de Enfermeria Persona Titular del Persona Titular del
Subdireccion de Pediatria Clinica Departamento de Dietologia Departamento de Dietologia
(Persona K édico tratante) (Personal de enfermeria en (Personal Dietista) (Auxiliar de cocina)
- . - S _twmoy S —
{ INICIA b
— l 1
Establece
diagnostico dinico
Indicaciones
I édicas
v 2
Prescrice y anota
la farmula lactea
-3
Indicaciones Revisa las|
M édicas - inidicaciones
Il édicas

Indicaciones
I édicas

y 4

Elabora sclicitud
de dietas en base|
a la transcripcion |
de ordenes,
médicas |

5

Recoger sclicitud
. de dietas en
*| central de

Formato de
solidtud de dietas

enfermeras

Formato de
solicitud de dietas

6

Elatora calculo de

formulas  lacteas

para su

preparadon de

acuerdo a la 7

prescrpco i e e
Verificar que los

Formato de biberenes se
solicitud de dietas » encuentren

completamente
limpios

1/2
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5. Procedimiento para la preparacion de formulas lacteas del banco de férmulas

Persona Titular de Ia
Subdireccién de Pediatria
(Persona Médico tratante)

Persong Tiarar aet
Departamento de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria en
turno}

Persona Titular del
Departamento de Dietologia
(Personal Dietista)

Persona Titular del
Departamento de Dietologia
(Auxiliar de cocina)

11

Registra la salida

L)

|
hd
p

P .
_¢Elbiberénestaen.
—<_ condiciones de ser
h utilizado?

Si Se regresa para el
correcto lavado

2
liembreta los
kiberones

realizan cierre del
area para la
preparadion de
formulas

Iembrete

Prepara las|
formulas  lacteas|
segln las|
espedficaciones

médicas

Formato de
solicitud de
dietas

Censo de
formulas

A

de formula lactea
diaria.

Formato
kardex

Entregan al

lacteas

) . 13
Redken, sellan,
enfiian
acomodan la

auxiliar de cocina

formula en el
refrigerador por
horario de tomas

—
<
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5. Procedimiento para la preparacién de farmulas lacteas del banco de féormulas

Persona Titular de la
Subdireccién de Pediatria
(Persona Méedico tratante)

Persoma Tiarar aet
Departamento de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria en
-~ tummo}

15
Redte ¥
administra ia

Persona Titular del
Departamento de Dietologia
(Personal Dietista)

Persona Titular del
Departamento de Dietologia
(Auxiliar de cocina)

E

|

Entrega la formula
lactea en los
horarios
establecidos al
Departamento de
Enfermeria

Formato de
solicitud de

formula lactea al ¥
infante

I 16

(Repuna cualguier
intolerancia a la

formula v lo
registra en las
hgojas de

enfermeria

Hojas de
Enfermeria

17
Motifica a la
dietista

Irosponsable del
Banco de
Férmulas

{cualquier
eventualidad o
cambio en la

grescripcon

nolificacion ¥i

realiza camtios en
las formulas

~¢es necesarig . _
" el cambio? -7

Regresa
actividad 10

La{  TERMINA

dietas
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo
cuando aplique)

6.1 Norma Oficial Mexicana Para la atencién de la mujer durante el
embarazo, parto y puerperio, y de la persona recién nacida.

NOM-007-SSA2-
2016

6.2 Norma Oficial Mexicana Productos y servicios. Férmulas para lactantes,
de continuacién y para necesidades especiales de nutricion. Alimentos y
bebidas no alcohdlicas para lactantes y nifios de corta edad. Disposiciones y
especificaciones sanitarias y nutrimentales. Etiquetado y métodos de prueba

NOM-131-SSA1-
2012

6.3 Norma Oficial Mexicana Practicas de higiene para el proceso de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios

NOM-251-SSA1-
2009

7. REGISTROS

Caodigo de
i Tiempo de registro o
Registros e b Responsable de conservarlo o tif aaaian
tnica
7,'1 Censo de formulas 4 anos Departamento de Dietologia No Aplica
lacteas
7.2 Formato kardex 4 afos Departamento de Dietologia No Aplica
7.4 Rol de Limpieza 4 afnos Departamento de Dietologia No Aplica
del Banco de
Formulas

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Banco de férmulas: Area fisica donde se preparan férmulas lacteas para lactantes.

8.2. Ceye: Significa Central de Esterilizacion y Equipos, Es un area dentro de un hospital o centro
médico donde se limpian, desinfectan, esterilizan, almacenan y distribuyen equipos,
materiales, ropa e instrumental médico.

8.3. Formulas lacteas: Alimento artificial que se le da a los bebés cuando no pueden
alimentarse con leche materna.

8.4. Kardex: Registro estructurado que sirve para controlar el inventario, ya sea de mercancias,
materiales o productos.

/) 2
i
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8.5. Lactantes: Nifio que se alimenta principalmente de leche, desde el nacimiento hasta los
dos afios de edad.

8.6. Membretar: Forma de identificar al remitente.

8.7. Sistema PEPS: (primeras entradas, primeras salidas) es una estrategia de gestién de
inventarios que consiste en vender primero los productos que llegaron mas temprano.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero
de
Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcion del cambio

30 de Mayo de
2025

-Actualizacién del formato del procedimiento.

-Adaptacién conforme a la Ley General para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres que sefiala como obligacién para todo el
Sector Publico el uso del lenguaje no sexista, incluyente y libre
de estereotipos de género.

-Actualizacion del Propdsito.
-Actualizacién del Alcance.

-Actualizacion de Politicas de Operacion, Normas y
Lineamientos.

-Actualizaciéon de la descripcion del procedimiento.
-Actualizacién del diagrama de flujo.
-Actualizacion de Documentos de referencia.
-Actualizacion de Registros.

-Actualizacién del glosario.

e -Actualizacion de anexos.

10. ANEXOS

10.1. Censo de formulas lacteas

10.2. Formato de Kardex
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10.1 Censo de férmulas lacteas

SALUD geqa

hospital

L PRERIETUROS FORM. ESPECIALES L SEGUIMIENTO
MATERNIADA
Polva Palvo kidrolizaco Sin Ctroz L E=pa | Esspa | Otres
Lzctoza enters 2

rE -0+

PECIATRIA
NECMATOS
ute -
G. OB51.
CPR
UTLP.
URGENCIAS
BIEERONES
BELES

FECHA L PREMATUROS FORM!. ESPECIALES L SEGUIMIENTO

NMATERNIZADA

Polvo Povo hidroizaco Sin Crros [ Emna Etaza Orros
Lsctoza erters 2 3

I HO

PECIATRIA
NECMATOS
oTQ
G. OBST.
CP.R
U.T.LP.
URGENJIAS
BiEERONES

[ NIROS

FECHA PREMATUROS FORM. ESPECIALES L SEGUIMIENTO

L
MATERNIZADS

Ll -

Polvo Powo Fidralizado Sin Otaz L Etapa | Ez=pa | Otos
Laciosa entera 2 3

PEDIATRIA
NEONATOS
ura
G. OB5T.
CP.R
UTILP.
URGENCIAS
BiEERONES

BELEE
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10.2 Formato de Kardex

FECHA

LOTE | CADUCIDAD | ENTRADA | SALIDA | EXISTENCIA

DIETISTA
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CHUPONES, ROSCAS Y TAPAS
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PROPOSITO

Establecer un protocolo de lavado y desinfeccién para asegurar la correcta higiene de los
biberones, chupénes, rosca y tapas para proteger la salud del lactante e infante, previniendo
infecciones y enfermedades causadas por bacterias, virus y otros patégenos.

ALCANCE

2.1.

2.2.

A nivel interno: Es responsable el Departamento de Dietologia a traves del Banco de
Formulas realizar el correcto lavado y desinfeccion de biberones de acuerdo al protocolo
establecido.

A nivel externo: no aplica

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.6

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de supervisar el correcto lavado y desinfeccion de biberones, roscas y tapas.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Dietologia es
responsable de mantener las tarjas limpias y desinfectadas en cada turno.

El Departamento de Dietologia es responsable de supervisar que el personal del banco de
férmulas realice un adecuado manejo del material de la misma area.

El Departamento de Dietologia es responsable de supervisar que el personal del banco de
férmulas realice el lavado y desinfectado del escobillén especial para el lavado de biberones
cada que se termine de utilizar.

En el caso de que existan lactantes aislados el lavado de biberones y escobillon sera de
manera individual.

Para la desinfeccidén de los biberones a utilizar en la preparacion de la formula lactea el
Departamento de Dietologia realizara una solucién de 1 (una) cucharadita de hipoclorito de
sodio al 6% en 3 (tres) litros de agua potable sumergiéndolos completamente por 5 (cinco)
minutos, acorde a lo validado por la Unidad de Vigilancia Epidemioldgica del Hospital.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. Anexo
1 Recoge biberéon sucio en las No Aplica
diferentes areas médicas pediatricas.
2 Realiza lavado de manos con agua y No Aplica
jabon.
3 Desmonta el biberon y quita No Aplica
membrete.
4 Desecha los residuos de formula No Aplica
restante del biberon.
5 Enjuaga los biberones, chupdnes, No Aplica
Persona Titular del rosca y tapas a chorro de agua de
Departamento de manera individual.
Dietologia.
6 Realiza diluciones de jabén con agua No Aplica
(Personal Auxiliar de en tarja.
cocina del banco de
férmulas) 7 Sumerge biberones, chupén, roscay No Aplica
tapas en solucion jabonosa.
8 Talla perfectamente el interior y No Aplica
exterior el biberén con un escobillén
especial para biberones.
9 Enjuga biberones, chupones, rosca y No Aplica
tapas a chorro de agua de manera
individual.
10 Llena la tarja de agua para enjuagar No Aplica
cuatro veces cada biberén.
1 Sumerge de manera individual cada No Aplica
uno de los materiales una solucién de

p
7~
/a
)

- =
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Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. Anexo
1 (una) cucharadita de hipoclorito de
sodio al 6% en 3 (tres) litros de agua
potable sumergiéndolos
completamente por 5 (cinco) minutos
Persona Titular del 12 Escurre en forma de canto en No Aplica

Departamento de
Dietologia.

(Personal Auxiliar de
cocina del banco de
férmulas)

budineras limpias y desinfectadas.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

6. Procedimiento para el lavado y desinfeccién de biberones, chupdnes, rosca y tapas

Persona Titular del Departamento de Dietalogia
(Persona auxiliar de cocina del banco de férmulas)

INICLA

v
|Recoge biberén sucio en las
|diferentes  dreas  médicas
| peditricas |

Reanza lavado de manos con;
fagua y jabén.
! :

"Desmoma el biberdn y quna
| membrete.

|

B 4

1
ﬁDesecha los residuos de|
|formula restante del biberdn.
|

r S
Enjuaga los biberones, |
chupénes, rosca y tapas a)
chorro de agua de manera|
individual. |

Realiza diluciones de Jabon‘
con agua en tarja. |

l

v 7

Sumerge biberones, |
chupdnes, rosca y tapas en|

solucidén jabonosa. |
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6. Procedimiento para el lavado y desinfeccidn de biberones, chupdnes, rosca y tapas

Persona Titular del Departamento de Dietologia
{Persona auxiliar de cocina del banco de fanmulas)

L
l

v 8
Talla perfectamente el interior
y exterior el biberén con un
escobillén  especial para,
biberones |

v g

Enjuga biberones, chupdnes,
rosca y tapas a chorro de
agua de manera individual.

s

Llena la tarja de agua para
enjuagar cuatro veces cada
biberon.

11

Sumerge de manera individual
cada uno de los materiales
una solucion de 1 (una)
‘cucharadita de hipoclorito de
sodio al 6% en 3 (tres) litros
de agua

_ v 12
|[Escurre en forma de
canto en budineras
|limpias y desinfectadas.

' -
TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo
(cuando
aplique)
No Aplica No Aplica
7. REGISTROS
Céodigo de
i Tiempo de registro o
Registros e Responsable de conservarlo dantificagion
unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Budinera: Es un recipiente de metal, aluminio, acero, utilizado para cocinar

8.2. Desinfeccion: Proceso que elimina o reduce la cantidad de microorganismos que hay en
objetos, superficies, o materiales.

8.3. Diluciones: Procedimiento, cuya finalidad es disminuir la cantidad de soluto por unidad de
volumen de dilucidn.

8.4. Solucion: Mezcla homogénea de dos 0 mas sustancias.

8.5. Solucion desinfectante: Soluciones que suelen contener agentes quimicos como alcohoal,
yodo, clorhexidina, peréxido de hidrégeno, cloro, entre otros.

8.6. Lactantes: Nifo que se alimenta principalmente de leche, desde el nacimiento hasta los
dos afnos de edad.

8.7. Virus: Agente infeccioso submicroscopico que se replica solo dentro de las células vivas de
un organismo.
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8.8. Bacteria: Organismos pequefos y simples que pueden encontrarse en cualquier lugar del

planeta.

8.9. Patogeno: Agente bioldgico que causa o produce enfermedades en un organismo.

8.10. Escobillén: Cepillo unido a un mango y usado para lavar biberones.

8.11. Lactantes aislados: Lactantes que estan separados por diversas razones como la
prevencidén de enfermedades infecciosas o simplemente como medida de precaucion.

8.12. Protocolo: Conjunto de reglas o normas establecidas ya sea por costumbre o por ley, que

regula.

8.13. Secado en Forma de Canto: Inclinar el biberén sobre un pafio limpio o en un estante
disefiado para secar biberones para que el agua se drene por la boquilla.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripciéon del cambio

No Aplica

No Aplica

No Aplica

10. ANEXOS

No Aplica
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