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INTRODUCCIÓN 

El Setvicio de Nutrición y Oieté!ica tiene a su cargo la organización. control y supccvlslón de todo lo 1etacloo.3do 
con la alimentación de las pacientes hospi1atizadas, de urgencias, donadores de sangte, personal del lnslltulo y 
petsonal que 1ealiZ& prácOeas pcofesionales, tesis, servielo social, diplomados, mae$trías. pos19fados, e 
internados. entre otros). lél atención de asesoria nutficia en la consulta externa y el 01orga1niento de •os insumos 
para servicio$ ti!Spaciafes y d-e Coffe breaK. 

Por lo ~ullertor y derivado a que el desempeño de: les f\Jn<:iones que realiza este Servicio, están más 
t~acionadas cOf\ la cperativldad Que con el área aslstencial. "' 8 de tibril del ai\o 2014 $8 levanta el Acta 
Circunstanciada de Hec~os en 18 Oire<:cióo Médic<I, donde se manifiesta el cambio de adscripción del S8lvicio de 
Nutrición y Dietética, &slablBéiUndose el siguiente camblo: 

Adscripción anterior 
Dirección Médica 

Subdirección de Servicios lluxlllares de 
Diagnóstico 

Adscripción actual 
Oirecc.ión de Adrnlnis1racton y Finanzas 
Subdirección de Recursos Materiales y 

Conservación 
Departamento de So.rvicios 

El presente Manual de Procedimientos constlluye un documenio Que p¡esenta ta Información detallada. 
ordenada, sJstemátJca e Integral sobre polfttcas, sistemas y procedimientos de fas distintas actividades que se 
realizan en el Servicio de Nullición y Oletética. así corno la ínleracción que presenta con las dem:.ls área~ del 
INPer. 

La COfrecta operación del contenido d.e este Manua1 de Ptocedimientos. debará ser supervisada PO< el/t~ 
responsable do! Servicio, quién adicionalmente se hará cargo de su resguardo, difusión, lmplnntaci6n y 
actualización. 

l . - OBJETIVO OEL MANUAL 

Informar al personal adscri1o al Servlcfo de Nutrición y Dietética del Instituto Nacional de Pefinatologla Isidro 
Espinosa do los Reyes, los procedimientos a seguir en c~da una de las áreas a su cargo. 
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Llneamk!n?os Generales para la orgarlfzacíón y conservación de los archivos de las dependencias y enlidades de 
la Admlnist~n Pública Federal. 

NORMAS 

NOM.·251-SSl\-1 "Practicas de Higiene pata el ptoceso de alimentos, bebidas o suplementos. 

NOM·1Z7-SSA1·1994. Salud Ambiental. Agua pa¡a oso yoonsumo Mumano. 

NMX-F-$05 NORMEX Oistíntivo "H", 

NOM-043 SftNlclos Básicos dé Salud. Promoo'6n y adueaclón para Ja salud en materia alimentaria. Criterios para 
brindar orienlación. 

Norma NMX-R-025-SCFl-2009, Pa<8 ;gualdad Laboral entre mujeres y homb<es, 

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS 

Condiciones Generales de Ttabajo del lnslituto Nacional de Perinatología Isidro Espinosa de los R•yes, 
registradas en el Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje expeclente R.S 1J/83 15 de junio de 2018 y 
aut0<izadas pot la Seetetaria de Hacieoda y Cródito Público mediante oficio No. 307-A-1622 de fecha 12 de junio 
de 2018. 

Nota: Palll lo no previsto dentro de este marco Juñdioo, se observará lo eslab!ecido en el mareo jurídico 
regulatorio del Manual de Organización E5pecifico del Instituto Nacional de Perlnatologfa Isidro e:sp¡nosa 
de los Reyes. 

CONTROL OE EMISIÓN 

Ef.abot6 : R•vls6 : A1,11oritó: 
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1.1 Proporcio ar al personal del INPer una alimentación inocua, aportando los requerimientos energético
proteicos uficientes para contribuir en la mejoría del estado nutricio de los trabajadores, considerándolo como 
un elemen o que pueda propiciar un adecuado rendimiento en el desempeño de sus labores. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel int rno, este procedimiento es aplicable a la Dirección de Administración y Finanzas, Subdirección de 
Recursos ateriales y Conservación, Departamento de Servicios, al Servicio de Nutrición y Dietética y al 
personal d ! Instituto Nacional de Perinatología Isidro Espinosa de los Reyes. 

2.2 A nivel ex erno, este procedimiento es aplicable a los(as) médico(as) de rotación , además de aquellos que 
realizan p cticas profesionales, tesis, servicio social, diplomados, maestrías, postgrados, e internados, entre 
otros; do adores de sangre, vale de trabajo social , así como servicios especiales. 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 

3.1 Será resp nsabilidad de la Dirección de Administración y Finanzas, a través de la Subdirección de Recursos 
Materiales y Conservación, verificar que el Departamento de Servicios, a través del Servicio de Nutrición y 
Dietética, umpla con las siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

• Valid r el cumplimiento del contrato para la prestación del servicio de comedor, con la finalidad de 
garan izar que se otorgue en tiempo y forma la alimentación al personal. 

• Requi itar los soportes necesarios y realizar las gestiones correspondientes para la realización del pago. 

• Regis rar, documentar e informar al Departamento de Servicios los eventos adversos por incumplimiento 
de las especificaciones del contrato y en su caso gestionar las sanciones aplicables. 

• Actua izar el "Reglamento de uso de comedor" y enviarlo al Departamento de Servicios para su 
autori ación y difusión. 

• Verifi ar que se otorgue el servicio de comedor a: 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

Personal que cuente con el acceso permitido en el sistema. 

Personal que cubra un turno completo de labores, por concepto de suplencias o guardias, 
requisitando el Formato de "Solicitud de Servicio de Comedor". 

Donador de sangre que presente vale de "Solicitud de Dieta", emitido por la Coordinación de 
Banco de Sangre. 

Personal que por prescripción médica requiera una dieta especial, mediante oficio de solicitud y 
previa autorización del Departamento de Servicios. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Dr. Osear 

Revisó por el Departam nto de Organización y Métodos: lng . María del Rosario Campo 
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• isar diariamente los diferentes procesos de recepción , almacenamiento, preparación, así como el 
sabor y temperatura al momento de su distribución , observando que se usen utensilios limpios y 
adecu dos con base a lo estipulado en el contrato. 

• Obse ar que el servicio concesionado cumpla en un plazo no mayor a tres días hábiles el mantenimiento 
y/o re aración del mobiliario del comedor, a fin de evitar contratiempos en la prestación del servicio; de 
lo con rario se deberá aplicar la sanción correspondiente con base al cuadro de penalizaciones contenido 
en el ontrato. 

• Evalu r y verificar la limpieza y el mantenimiento de las áreas y el equipo considerando lo siguiente: 

Nombre 

1) quipo: 

Realiza conteo y registro bimestral a través de inventario físico de loza, cristalería y utensilios. 

Revisa que los termómetros para medir la temperatura de los alimentos se encuentren 
funcionando, en buen estado, se limpien y se desinfecten antes de su uso. 

Verifica que las puertas, empaques, anaqueles, componentes y focos o fuentes de luz de la 
unidad/equipo de refrigeración , cámara de refrigeración y congelación se encuentren limpios, 
visibles, funcionando y en buen estado. 

Verifica que las superficies de contacto con los alimentos como licuadoras, rebanadoras, 
procesadoras, exprimideras, mezcladoras y/o peladoras, se desarmen, laven y desinfecten por 
lo menos cada 24 hrs. o al final de cada jornada. 

Que las estufas, hornos, planchas, freidoras, marmitas, carros de servicio, etc., se encuentren 
limpios y en buen estado. 

Que el hielo para consumo humano sea elaborado con agua purificada y/o potable, el depósito 
de hielo se encuentre limpio y se usen utensilios exclusivos (cucharón y/o pinzas para hielo) 
limpios y desinfectados. 

Verifica que los botes de basura estén identificados por tipo de desecho: orgánico e inorgánico, 
que cuenten con bolsa de plástico y estén tapados mientras no están en uso. 

2) reas: 

Pisos, paredes y techos del área de cocina, comedor, almacén, cuarto de químicos, cuarto de 
limpieza y patios aledaños se encuentren limpios y en buen estado, así como que las coladeras 
estén en buen estado, sin estancamiento y sin malos olores. 

Espacios de almacenamiento que se encuentren bien iluminados, ventilados, que permita 
verificar el estado de las materias primas, los focos o fuentes de luz cuenten con protección, 
que los utensilios/productos de limpieza se mantengan en un lugar separado de los alimentos, 
que estén limpios y en orden y los recipientes de limpieza se encuentren cerrados e 
identificados. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Puesto-Cargo Jefe del De 

Firma 

Fecha 

Revisó por el Departam nto de Organización y Métodos: lng . María del Rosario Campos 
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Campanas y/o extractores se encuentren sin cochambre y en buen estado, las áreas de 
preparación de alimentos cuenten por lo menos con una estación exclusiva para lavado manos 
y que ésta esté equipada con agua, jabón, antibacterial líquido, toallas desechables y bote de 
basura. 

Que los utensilios se almacenen en áreas específicas y limpias, que las mesas de trabajo se 
limpien y desinfecten antes y después de su uso, las tarjas se encuentren identificadas de 
acuerdo a su función y sean de uso exclusivo para este propósito, los artículos de limpieza se 
laven y desinfecten en un lugar exclusivo, las estaciones de lavado cuenten con jabón, 
detergente, desinfectante y toallas desechables, se escamochen los utensilios antes de su 
lavado y éstos se laven pieza por pieza y enjuaguen con agua potable. 

Que las estaciones de servicio se mantengan limpias y funcionando, el área general de basura 
se encuentre limpia y separada del área de alimentos y que los contenedores se encuentren 
limpios e identificados, en buen estado y con tapa. 

3) antenimiento (Vigila que:) 

4) 

Se cuente con registros de mantenimiento de equipo de potabilización y/o purificación de agua 
y máquina de hielo. 

Se lleve a cabo el proceso de limpieza de cisterna, cloración , limpieza de los filtros purificadores 
de agua y fumigación . 

Toma registro de la carga de gas. 

Selecciona alimentos para análisis bacteriológico semanal. 

3.2 Será res nsabilidad de la Dirección de Administración y Finanzas, a través de la Subdirección de 
Administr ción y Desarrollo de Personal, supervisar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla 
con las si uientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

• Emitir actualizar y corregir los datos que determinen claramente al personal que tiene derecho a ingresar 

al co edor y coordinar con el Departamento de Tecnologías de la Información para mantener vigente en 
el Sist ma electrónico de Control de Acceso, al servicio de comedor: 

Nombre completo 

Servicio de alimento al que tiene derecho 

Fotografía 

3.3 Será resp nsabilidad del Personal del INPer, cumplir con las siguientes políticas de operación , normas y 
lineamient s: 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

Rev isó por el Departam nto de Organización y Métodos: lng . Maria del Rosario Camp 
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• Cumpl r con el "Reglamento de uso del comedor", con la finalidad de eficientar el acceso al comedor, el 

cual in ~ica lo siguiente: 

~' Portar credencial del INPer y registrarse en el sistema de control de acceso al comedor para 
ingresar y tener derecho a dicha prestación . 

~' Respetar el servicio de alimento señalado en el sistema de control de acceso. 

~' Resguardar la clave de acceso al comedor, ya que es de uso personal, no se puede transferi r. 
~ 'f Consumir únicamente la ración servida. 

~ 'f Respetar que los alimentos no son transferibles. 

~' Evitar el acceso con mochilas y bultos voluminosos, por respeto y comodidad de los usuarios. 

~ 'f Evitar hacer sobremesa. 

~' Respetar que los utensilios como loza, cristalería y cubierto son para uso exclusivo dentro del 
comedor. 

~1 Prohibido introducir bebidas alcohólicas. 

~ 'f Para cualquier duda, queja o sugerencia, dirigirse con la Dietista responsable. 

~ 'f El personal deberá pasar a tomar sus alimentos de acuerdo a los siguientes horarios 
establecidos: 

HORARIOS 
Personal De Lunes a Viernes Sábados Domingos y Días 

Festivos 
Desayuno 07:00 a 09:00 am. 07: 00 a 09:00 am. 

Comida 12:30 a 16:00 hrs. 13:00 a 15:30 hrs. 

Cena 18:30 a 20:00 hrs. 18:30 a 20:00 hrs. 

Colación 01:00 a 02:00 hrs. 01:00 a 02:00 hrs. 

1 
CONTROL DE EMISIÓN ~ 

Elabo9>:¡ rfevisi : Aut ~zó/ / 
Nombre Dtta. Rosalba ~r ar ) Rodríguez Dr. Osear~ :1a) Jpe izalde Valencia Gral. Raf~ nto .~ - víllegas --· '\ _.,, / 

Puesto-Cargo Servicio do/Nut~ic 19'-_ 1-Djetética,..... Jefe del ~ ~ 1rrrei ' de Servicios Director de . 1 ' ,, /'\ ,, F. 
7 1

,- y 1nanzas 

Firma /---1 w ~ J ~ tCh .\ \ / / / V 
Fecha -¡__ -~ ~2 / ' {iJ ~1-202r' ¡~....- ' 01 -~023 

nto de Organización y Métodos: lng . María del Rosario Campo~ \ 
Revisó por el Departa me 
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4.0 Descripción del procedimiento 

R•ponul~e 

Dirección e e 
Administracicbn y 

Finanzas 

Subdirecciór de 
Recursos Mate1 iales y 

Conservacipn 

Departamento de 
Servicios 

Servicio de Nut1 ición y 
Dietética 

(Responsat: le) 

Supervisora de 
Comedor 

No. 
Act. 

Deecrlpcl6n de Actlvldadee 

1 Instruye a la Subdirección de Recursos Materiales y 
Conservación realice las gestiones correspondientes 
para proporcionar alimentación al personal a través 
del servicio de comedor. 

Documento anexo 

2 Recibe instrucción, gestiona trámite para contratación • Contrato 
del Servicio de Comedor y verifica que el Prestación 
Departamento de Servicios, supervise el cumplimiento 
de lo estipulado en el contrato para proporcionar la 
alimentación al personal. 

3 Recibe instrucción y solicita a la (el) responsable del 
Servicio de Nutrición y Dietética realice el 
procedimiento para otorgar el servicio de comedor con 
base a lo estipulado en el contrato. 

4 Recibe instrucción y ejecuta los procedimientos para 
otorgar el servicio de comedor. 

de 

5 Coordina, revisa cuadro básico de menús y contrato • Cuadro básico de 
de prestación y turna copia a supervisores( as) . Menús 

6 Verifica con la empresa que los menús propuestos • Cuadro básico de 
cumplan con : insumos suficientes de acuerdo con lo menús 
programado, contenido nutrimental, aporte calórico y 
variedad. 

7 Verifica que la plantilla del personal cumpla con lo 
estipulado: 

./ Número de elementos y competencias . 

./ Higiene personal y asistencia. 

8 Registra en la "Lista de asistencia del servicio de 
comedor'', asistencia, presentación del uniforme y su 
condición de salud. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: 
~ ' 

1\evis~ · 

• 5320-104 A, B, C 

( -

Nombre ll>tta . Rosalba/M'éÍl)tapolRodríguez Dr. Osear qti~ al pe 1 zalde Valencia Gral. Raf~nt mi~oba~illegas 
.. / ""'' " ./~"/'V 

Puesto-Cargo Servicio 9éNutri ~iÓn ,~ ~tica Jefe del D~ :.t- .. _ ,, de Servicios Director' - -, •. ,,, ~/y Finanzas 

l J 1rn111"\ V 
Fecha ,,,, O~~ !Y 2 ~-( 1-203-3 

Revisó por el Departamento de Organizació; y Métodos: lng. Maria del Rosario Campos ~nez ~ \ 
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R•ponul • No. Deecrtpcl6n de Actividades Documento anexo 
Act. 

Supervisora de 9 Evalúa el proceso de elaboración de alimentos, desde 
Comedor la recepción de insumos hasta la distribución de los 

alimentos ya preparados. 

10 Recepción: 

Verifica que los alimentos se transportan en • 5320-103 
condiciones libres de contaminación , que lleguen 
tapados, que se encuentren a la temperatura 
adecuada y que el vehículo donde se trasladaron se 
encuentre limpio. 

¿Procede? 

11 No: Determina que los alimentos no se encuentran en 
estado conveniente, rechaza el producto y solicita 
nuevamente el envío. Regresa a la actividad 10. 

12 Sí: Registra en formato "Control en la Recepción de • 5320-107 
Alimentos", producto, cantidad, marca autorizada, 
marca recibida, fecha de caducidad, temperatura, 
características organolépticas y/u observaciones. 

13 Preparación: 

Realiza la verificación de las condiciones de • 5320-57 A 
resguardo, conservación , lavado y colocación para la 
preparación de los alimentos, así como del uso de 
utensilios que minimicen el contacto directo de las 
manos con el alimento y el lavado correcto de manos 
antes de la manipulación de alimentos o vajillas y 
registra en formato "Supervisión a la Concesión de 
Alimentación". 

14 Supervisa que el personal del servicio de comedor 
utilice las tablas para picar de acuerdo a los colores 
designados por tipo de alimento y que se empleen 
utensilios de superficie inerte, se laven y desinfecten 
después de su uso. 

CONTROL DE EMISIÓN \ ~ 

Ela~oról ,.Revis~ • J lilorizó~ y 
Nombre )Ita . Rosaiya'Mopta ~o Rodriguez Dr. Osear 9U{l dal' pe 1 ·zalde Valencia Gral. R~fse Ar ~~llegas 

Puesto-Cargo ServiciÓde Nut~jó 
' 1 

, y ll!e_t~tica Jefe del ~P lrJ ~ de Servicios Director~u ~ 
._,,.. 

~;:::: y Finanzas 111 ':?". 
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1.- Supervisión del Servicio de Alimentación al Personal • 
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INPer .-:. 

No. 
Act. 

15 Distribución: 
Degusta la muestra del platillo al final de su 
elaboración, registrando alguna observación en el 
formato. 

16 Supervisa que los alimentos se coloquen en la barra 
de autoservicio en tiempo y forma, a la temperatura 
correcta, tapada y lista para servir. 

17 Vigila que los comensales que ingresan al comedor se 
registren en el sistema de "Acceso permitido", de 
quienes no se encuentren datos de alta en la base de 
datos, solicita se requisite y revisa el formato 
"Solicitud de Servicio de Comedor". 

18 Observa el flujo de comensales en la fila de 
autoservicio, atiende y resuelve las observaciones y/o 
sugerencias hechas por éstos. 

19 Anota en el formato "Control de Acceso al Comedor'' 
el total de comensales registrados en lector biométrico 
y las solicitudes de servicio de comedor, recibidas 
para la conciliación mensual del pago del servicio. 

20 Supervisa la dotación de agua de sabor que se 
entrega en UCIN, UCIREN, CEyE, Urgencias, y 
Quirófano, en el horario correspondiente y registra 
para su control. 

21 Requisita formato "Reporte de Raciones" con los 
datos obtenidos de los formatos 5320-70 y 5320-54 y 
concentra el total de jarras con agua de sabor 
entregadas. 

22 Requisita la realización de la limpieza a través de la 
cédula correspondiente "Cedula d de verificación de 
limpieza", conforme a rol programado. 
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R• ponul ~ No. 
Act. 

0..Crlpcl6n • Acttvldaclea Documento anexo 

Supervisora de 23 Revisa cristalería, loza y utensilios al término de cada • 5320-59 
Comedor turno y requisita vale de "Cristalería, loza y utensilios 

dada de baja" según las rupturas reportadas por la 
concesión de alimentos, quedando asentada en acta 
de hechos. 

24 Realiza inventario de loza, cristalería y utensilios de • Base de datos de 
cocina de acuerdo a la programación señalada en el inventario 
contrato, registra los faltantes y gestiona el oficio para 
la reposición de los mismos por parte de la empresa. 

25 Registra en el formato "Supervisión a la Concesión de • 5320-57 B 
Alimentación" las condiciones del equipo de cocina y 
reporta al Jefe del departamento de Servicios para su 
conocimiento y a la concesión para que realice el 
mantenimiento preventivo y correctivo. 

26 Registra en bitácora correspondiente los hechos • Bitácora 
relevantes para conocimiento del siguiente turno. 

27 Entrega formatos de control a la responsable del • Formatos de control 
servicio para la elaboración de los concentrados. 

Servicio de N ut1 ición y 28 Revisa, Concentra y Costea el total mensual de • Concentrado 
Dietética raciones servidas a personal, pacientes, donadores mensual de 

(Responsat le) de sangre y vales de trabajo social , así como jarras raciones servidas 
con agua de sabor entregadas a las áreas (terapias (electrónico) 
neonatales, CEyE, urgencias y quirófano). • 5320-101 

• Costo total de 
raciones servidas 
(electrónico) 

29 Requisita soportes de: 
./ Relación mensual de faltas (electrónico) 
,/ Concentrado General de Aplicación de Penas 

convencionales y deductivas 
,/ Facturas de consumo de Gas (electrónico) 
,/ Reporte mensual de los contenedores de 

residuos de comedor (electrónico) , para la 
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R•ponut ~ No. 
Act. 

Deecrtpcl6n de Actlvldadea Documento •nexo 

Servicio de Nutr ición y aplicación de los descuentos a través de notas de 
Dietética crédito. 

(Responsal:lle) 

30 Turna al Jefe del departamento información recabada 
de las raciones totales servidas a pacientes y 
personal, para la elaboración de la factura. 

Termina procedimiento 
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5.0 Diagrama de Flujo 

Direcciór de Subdirección de Recursos Servicio de Nutrición y 

Administrac ión ' Finanzas Materiales y Departamento de Servicios Dietética (Responsable) 
Conservación 

e Inicio 

l 1 

Instruye las iiones 
correspondien es para 

proporcionar ali entación 

l al personal a t avés del 
servicio de e edor 2 

Recibe instru=ión y 
gestiona trémite para la 
contratación del Servicio 

de Comedor 
3 

l Contrato de 
prestación Recibe instrucción y - solicita realice el -

procedimiento para otorgar 
servicio de comedor 

4 

Recibe instru=ión y 
ejecuta los 

procedimientos para 
otorgar el servicio 

5 
Coordina , revisa el cuadro 

básico de menús y et 
contrato de prestación y 

turna copia a supervisores 

Cuadro Básico 
de Menús 

~ 
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Departamento ~e Servicios Servicio de Nutrición y 
Dietética (Responsable) 

Supervisora de Comedor 

Nombre Dtta . Rosalba M;fnt~f\o Rodríguez 

Puesto-Cargo Servicio de ~trici~ h y Dietética 

Firma 

Fecha 

CONTROL DE EMISIÓN 

(\Revisó· 

6 
Veriftca que tos menús 

propuestos cumplan con : 
insumos suficientes, 

contenido nutrimental, J 
aoorte calórico v variedad 

l ~
uadro básico 
de menú.&.. 

7 

Verifica que la plantilla del 
personal cumpla con lo 

estipulado 

8 

Registra asistencia, 
presentación del uniforme y 

~ 

si algún elemento presenta 
alguna enfermedad 1 

l l 5320-T~J 
- 9 

Evalúa proceso de 
elaboración de alimentos. 

desde la recepción de 
insumos hasta la 

distribución de los mismos 

1n 

Verifica las condiciones en 

0 las que se trasladan los =i 
alimentos 

A~~~I 
~~º~ Si 

.--~~~~<~~ ? 
11 

Determina que los 
alimentos no se encuentran 

en estado conveniente , 
rechaza el producto y 

solicita nuevamente el enví o 

... 1? 

Registra producto, cantidad, 
marca autorizada , recibida, 
caducidad , temperatura y 

características u el 
observaciones 

J. L 5320-1~ 

~ -- ~ 

Auorizó: ~ 

Dr. Osear f>~~d~ lupe E zalde Valencia Gral. Rafa_fil.A\;¡tc i~~legas 
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Departamento lde Servicios Servicio de Nutrición y Supervisora de Comedor 
Dietét ica (Responsable) 

c:r 13 
Realiza v e r ificación de las 

cond iciones para la 
preparación de lo s 

alimentos. uso de utensil ios ~ 
v lavado correcto de manos 

1l~o-s7 A ~ 
14 

Supervisa el uso de tablas 
para p icar conforme a lo 

designado , de utensilios de 
superficie inerte. lavado y 

desinfectado 

J. 15 

Degusta muest ra del platillo 
al final de s u elabc> ractón , 

registrando algu n a 
observactón e n el formato 

J. 16 

Supervisa que los a limentos 
se coloquen en la b arra de 

autoservicio en tiempo y 
forma , listos para servi r 

J. 17 
Vigila que los comensales 
se registren en s is t ema y 
quienes no se encuent ren 
en base de datos, sol icita 

~ reo istro en formato ll ~32~54 -
18 

Observa fl ujo de 
c omensales . at iende y 

res uelve observacio n e s y / o 
sugerencias hecha s por 

éstos 

.l. 19 
Anota en formato t otal de 

c omens ales reg istrados en 
lector y solic i tudes d e 

s ervicio de comedor para 

1 

conci liación men s ual 

J. 5320-7~ 

~~ 
- ~ -
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Departamento de Servicios Servicio de Nutrición y Supervisora de Comedor Dietética (Responsable) 

~ ?n 
Supervi sa dotación de a g ua 

de s abor en U C IN , 
UCIREN . CEyE, Urgencias, 

y Quirófano, en ho rario 
correspond iente y rea lstra 

J. 21 

Requis i ta f ormato con datos 
obten idos y concentra el 

total de jarras con agua de 

sabor entregadas ~ 

5 3 2 0-56 
5 3 2 0-1QL_ - -- .,., 

Requ is i ta realiz.acióri de la 
limpieza e n la c édula 

cor respond iente conforme a Cl 
rol programado 

L_::'-- IU~ ._ 

23 

Rev isa cristalerí a , loza y 
utensilios. requ i s i t a vale 
según rupturas y asienta J 

en acta de hechos 

5320-5~ ,.. -
24 

,...,,...,1zc:1 lr1Vts . .. ur lu .... ,.... 

acuerdo a prog ramación 
sei'\alada. registra 

faltant~~ .. y-~e::_~~~~nofi cio ~ 
Base de datos 
de in~nt~ __ 

-
25 

Reg istra en t>rmato 
condiciones del equ i p o de 

cocina y reporta para la 
realtzaclón del mantenimiento ~ 

preventivo y corre c::ttv o 

5320-57 ~ - ~ -

~ 
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Departamento de Servicios Servicio de Nutrición y Supervisora de Comedor Dietética (Responsable) 

~ ~ .. 
Registra en bitácora 

correspondiente los hechos 
relevantes para 

conocimiento del siguiente =i 
turno l L~lté~ora ~ 

27 
Entrega formatos de control 
a la responsabte del servicio 

J. 28 
para la elaboración de los 

concentrados ~ 
Costea total mensual de 

L 
Formatos de 

raciones servidas, asl como contro!_ 
jarras con agua de sabor - ~ 

entregadas a las áreas ~ -l Con~U.do men•U91 
de r.clon- s.-vtd-- ~ 
---Sa20-1~ l --C::O-sto to ta 1 de 

rae tones 
se~rtr:1_a 

,. 29 

Requisita soportes 

30 
Turna al Jefe del 

departamento información 
de raciones totales servk:las 

para la elaboración de la 
factura 

Término 
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6.0 Documer tos de referencia 

Documentoll C6dlgo (cuando apllque) 

6.1 Guía Téc nica para la Elaboración y Actualización de Manuales de REV. 6 2013 
Procedimientos de la Secretaría de Salud. 09/2013 

6.2 Guía Téc nica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
No Aplica 

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatología. 

7.0 Registro!. 

Regl8t l'Oll 
Tiempo de R9epotlUble de COnMrYarlo 

Código de registro o 
c:onHr'WCl6n Identificación única 

7. 1 "Contrato d :i 
6 años Servicio de Nutrición y Dietética 6C.6 

Prestación" 

7.2 "Cuadro Bá ~ico de 
No Aplica Servicio de Nutrición y Dietética 

Documentos de 
Menús" comprobación inmediata 

7.3 "Lista de a ~istencia 
3 años Servicio de Nutrición y Dietética 5320-104-A,B, C 

del servicio de .,omedor" 
7.4 "Verificacié n de 

3 años Servicio de Nutrición y Dietética 5320-103 
Temperaturas" 

7.5 "Recepción de 
3 años Servicio de Nutrición y Dietética 5320-107 

alimentos" 

7.6 "Supervisió ha la 
concesión de 3 años Servicio de Nutrición y Dietética 5320-57 A -B 

alimentación" 

7.7 "Solicitud d ;! Servicio 
3 años Servicio de Nutrición y Dietética 5320-54 

de Comedor" 

7.8 "Acceso al comedor" 3 años Servicio de Nutrición y Dietética 5320-70 

7.9 "Reporte di raciones" 3 años Servicio de Nutrición y Dietética 5320-56 

7.10 "Jarras de Agua para 
3 años Servicio de Nutrición y Dietética 5320-101 

Hidrataciones" 

7.11 "Cédula ~e 
3 años Servicio de Nutrición y Dietética 5320-102 

verificación de impieza" 

CONTROL DE EMISIÓN 
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R 
. TIMlpode R9eponuble de COnMrvarlo C6dlgo de registro o 

- oone1rwiol6n Identificación únlc• 
7.12 "Vale de c istalería 

1 año Servicio de Nutrición y Dietética 5320-59 
loza y utensilio! " 

7. 13 Base de d a tos 
3 años Servicio de Nutrición y Dietética Base de datos/electrónico 

inventario 

7.14 "Bitácora" 1 año Servicio de Nutrición y Dietética 6C.2 

7. 15 Costo tota de 
3 años Servicio de Nutrición y Dietética Electrónico 

raciones servid as 

8.0 Glosario 
8.1 Alimentac ón inocua: Es la garantía de que no causará daño al consumidor cuando el mismo sea preparado 

o ingerido, de acuerdo con los requisitos higiénicos-sanitarios. 
8.2 Energétic1 ~-proteicos: Los requerimientos proteicos son la expresión de la cantidad que un individuo dado, 

en un mon ento y condiciones específicas, necesita para mantener la salud y un estado nutricional óptimo. 

9.0 Cambios de esta versión 

Número de~ . - Fecha de la ltCtuallzRl6n o.crtpcl6n del cmnblo _,.., ____ n 

Actualización por cambio de autoridad y ajuste a la 
plantilla acorde a la Guía para la Elaboración y 

7 27-01-2023 Actualización de Manuales de Procedimientos de la 
Secretaría de Salud, así como integración del catálogo 
de disposición documental. 

10.0 Anexos 
10.1 Lista de A~ istencia del Personal del Servicio de Comedor (5320-104 ABC) 
10.2 Cédula de ~erificación de temperaturas (5320-103) 
10.3 Programa ~e Control en la Recepción de Alimentos (5320-107) 
10.4 Supervisió 1 a la Concesión de Al imentación (5320-57 A, B) 
10.5 Solicitud di ~ Servicio de Comedor (5320-54) 
10.6 Control de Acceso al comedor (5320-70) 
10.7 Reporte de raciones (5320-56) 
10.8 Jarras de é gua para hidrataciones (5320-101) 
10.9 Cédula de Verificación de Limpieza (5320-102) 
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DE PR.OCEDtMlE.HlOS 

·~ 
INP• r·DAF·SRMC. ·-

~' ~ .. OS·SN0.MP.Q2 o dt Nuttlclón j' 01ett1k:" 

INY.. ~ Rov 6 
i.nto de Stnñc'c>s EsPKl.al"t$ 

MANUAL 

Servici 
SALUD}--- --

MoP~ 2•5 

1.0 Propósit o 

1. 1 Analltar las solicitudes re311zaoas por 199 éreas que brmdon •l•nclón en loo dfferontes avento& aoadémioos 
y/o ovontos auto<ividos o realizarse denrro del lr>sUtulo Nacional de PerlnatOlogla Isidro Espinosa de los Royos 
para 1><ogramar y wmlnlstrar los insumos roqueridos pare tos scMcios de eoffo br<oak ylo bOC8djlos. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel lnremo el prooodlmienlo es aplicllble e la Direoc16n Gonoral, Di<eoclón de Educación en Ciencias do 

la Salud, Dkecció11 do AdmlmstraclOn y Finanzas, D~ooclón de lnvesligaclón, Subdirección de Recurso• 
Materiales y Conser;aclón, Oepartamen10 de Servicios. Scrvl<:lo de Nutriclón y OletéUca y e todas las Ateas 
d<>l INPG<. 

2 2 A nlvol externo el procedomieoro es aplloable a todos los asistentes do IOI d.retenles eventos académlc:oS 
llevados a cabo en el lnst~uto Naclonal de PematOlogla Isidro Esp!no$11 de los Reyes. 

3.0 Polltlcas de operación, normas y llno3mlontos 
3 1 Ser:I responsabíhdad de 19 Dirección do Admlnis~ció<i y F'inollUls, a través de la Subdirección de Recu..os 

Matertale$ y Conservación, verlfic<w quo ol 0el)$(lamento de S-. • tt~ del SGtvócio de Nutnaón y 
Oíetética, cumpla con las slgulenles polílleas da operación, normas y Qneamlentos: 

• Vertficar que las sohcitudes se proscnren en la-s ére•• relet•vas a la prot:lación de servíc10 de cofre break. 
paro mtrar su viabllld8d y sollcilar al Dopallamenlu do servicios •u validación y autorlzaolón 

• Contiderar lo aulorlzodo por el DeparU!mcnto de SeMc:los con los requerimientos d<O los oficioS de 
aollCitud para 1><ogramar las canbdades nccesariu pare el $etVIClo d• colfe breal< acorde a los días 
requerido$. 

Votl!O:ar que la solicitud sea mediante oílCIO flnnado por el Oepa1tamer•o de Sorvicl<>&, el Dep3rtamanto 
do Adqvisiciones por la conlpta de los ln$umos nocesarios, según la programaciót1 resllz.ada previ.amen10, 

• Supervisar al pcr~on81 adscrito al Sorviclo de NuUIClón y Oio!ótica, •ntresue lo• ln•umos. loza ylo 
utensilios para IOs doforootes seMclos de Caffe brtak, con "' finalidad de m.W&rW un control de la 
canlldades oot~as y re<obidas al ronatiulr el evento 

• VONficar que el control de los 811ment05 so otorguen' vlsítantes supervisMdo que se cuente oon previa 
ltUlorización del cuorpo directivo. 

3.2 Será r8"ponsabilidad de 18$ ~reas del lnsUtuto Nacional de Perinotologla Isidro Espinosa do los Reyes que 
requieran el SetViciO Eepeciai para los d fercntes eventos académicos. cumplit con los sigutente• políticas do 
_.GCIÓI, normas y lineomlcnt0$: 

• Solicitar por medio de oficio et reQuOftmtonto de ll\$0mos para los dlfarente:a eventos acod(unicos. 

COllTllOC. DE EMl$KIH 

El"bOtó: Rtvi•O. ""t0fl&6; 

Nombf• C>tb. Ro$.íl!CIQ Monlal\o Rodri;uet Arq. Fil ~rlo M'lllv» ~ LIC. ls:i:,c eueno rc:nalc;;i 

P1111sto-Cargo 
SONiciodO ~- Jete del do "'!:!!!llill""l'-

--~de R«urt<>e Materiates y . 
fltm.J ' ' 
fecha l7·CJ9..18 ' 31-01· 19 
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MANUAL DE PROCU>lMtENTOS 

K~ 
INPer•DAF·SAMC· 

S•rvlclo et. HuVte16n '/ Oietitlc.3 
,, OS·SND-MP·Ol: 

SALUD ~~ Re•.• 
ü OtorolmiMto • Serk5os EtoK..S.• rNPn _,.. 

Ho)o: l .. . 

4.0 Descripción dol procedimiento 

Rtaponsable 

Dirección dr:t 
Admln<straclón y 

Finanzas 

Subo1rocción de 
Recursos Materiales y 

Conservació1• 

Ooponamcnto de 
Servicios 

e-donadora del 
Setvocoo de Nutnc;óo y 

Diotética 

No. 1 
OC$crlpclón de Actividades 

AcL 
1 

2 

3 

4 

5 

ln$ll\lye a la Subdlroodón de Recursos MatMI elos y 
ten les 
a los 

Consorvación realice lss gestiones corrcspond 
P'll• proporciOnar el oervlcio especial par 
d4e<onlos eventos aeaclémicoS. 

Recibe lnsWCCión y 501icita al Departament o do 
tudos 

F.I los 
S01Vlolos, verllique que se allet1d'n las sollci 
para prop0<cionar el servicio us pecial P'l 
djferentes eventos académicos 

Rocll>e 1nslrueei6n y solicita a la (Cf) r"'ponsa l>lo dol 
ce el 

pera 
So1vlelo de Nutrfcl6" y DletétiCa reall 
proo&dltnienlo paro otonder el &ervicfo especial 
109 dtferentcs ovantos acadómicos. 

Rccobe ins~. analiza las solclludes r eclblcl:IS 
vana planoa, oeeo¡i.1a y pr()Qrama loS insumos que se 

reqotVir para otorgM ol :servicio. 

Sólle;te at p0r50nal de 6upetvlolón rf!allcc ta en treoa 
ación dé 10& insumos nece&nrios aeordc 1 la program 

reakzada 

Documento :incxo 

• Oficio de goflcltud 

6 mato • 5320-95 ROC<bo y regos~a los lnsumM solle11'1dos en el fO( 

H-
Pwfto-Cwgo 

F:Jrm11 

f..:'h• 

de ·servicios Especiales". ¿Procodo? 
7 No: Detenmlna que hay Inconsistencias en el rogls .__ y - 8 la CoordNdora. T 

P<oc«limlento. 

6 SI: Entrega ¡nsumos en la fecha programa da y 
lnúo suporvraa la entrega oponuna. Cont 

Ptoctdímiento. 

9 Venfca la devoluocln de la IOZ3 ylo S~IOS ucen 
¡><estados y la guarda en su lúgat. 

Termina Procedimiento 

. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Eb.botó: Ftevl•Ó; 

Or~ AONl>e MontatlO Rodltg _., ""' --- Ai.ltor1i6: uc.--·-- ' yO>olót<:• Jr.• dOf Wi::lotblrrl..,taid• ~ 
~. t f «*W de' RtcUt'IOa ~y 

, 
"1.~ 

. Coruie"""'°'6n. 

I ~ ' ..._ 
• 11-:b9!1e ,. 

31.01·10 
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INP•·OAl·SRMC· 

S.,.,icio d9 NUU'ici6n y~ 
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SALUD ,.. ~ . 

~-· . R1v. O 
2 •• Ot(lrgaimionto d• Strvte-101 E1peelal" ltrlt'cr -~ 

Jiota•4•5 -
5.0 Diagrama da flujo 

Dtroocie>no. Sueoroocton o. RecunO!.> 0~"4000 Cootd"lf•l}donl dftf S.rvtcio do Mo>\oria1ea v 
Admln~tf1119~\ V Fin•N•a O°""'rv~d6n S.l'\llC'Ot: N Vlriclón y ~t6UC41 

e ....... ) 
! ' • • • 

ltl$1no1Y• •• gn.11tlo""' RclC!H lllitlh..c"'"'' y 90~1• •I ".el ... lrio~lf!lr\ V eolkl<t• 
n~ ~11uecl<in.•,..."• Q)rrOltl)Ollílt9"i.a o.'ll'~ ~-·-9"1•-WNIU .. .• .,..,. .. cwoc;.-·-w. ·--.......... ~. ~-·wY151D ~ ....,.,.°"' ...... .. _ ....... ._. .. ...,.,_. .. __ 

f-
.. ~P9'•'090dilr.,... ... ' ...... 00091< t ¡ • ~ ...... ti>. dHw.,,_ ~.,~ .. ....,_ - ........... ~. '"'"*'b'll • fl<> - • IOif. •l'Wf'!Ot ~-· 

[ .. -~ .1 • ..OOdlYG' 
~llo•lll ,.¡ ~·-Ga 
•~llln ,.,.,~ • 
..t•-oa-...........,,. . """' .. ,._,..~ . .,,. 
r•·~·~''"•"'* 

" • 
Rwcl.,_ V f'OQí:ílh11 *09 

1,...wn°" •Ullolt~ ... .,. 
fOf,.. ...... 9-~ 

( 
b~,.-

l 11 
.,_ 

'" ~ - NO 

··~7 ~ ~ 1 

0.t~lll.I' OV6 ha.o 
r.r.no""'i.'""d• en ,.. ~ regl.t.ltn ú., 1.,.uft'ICMI y 

not.toeit • li' ~"•dora 

~ 

( T6tl'ñeno ) 

• 
... E•'l1•0• ln11ou'""'- 1""1 '-

fOCN (HOIJ'llmoda )' • .... ,......Wi.,..•eoo• _ .. _ 
l o 

V<:itlAett t• OOY'QluC'Mlt'I 00 
ta m• y/u ulll)nsll09 

Ofea\MlllfL l>' .. OUatO• ~ •u lugw 

l 
( l AM'linO ) 

CONTROL 01? t!MISION 

El1b0\'0: Revisó: ..,.tOfk& 

o """""º ou. ~ MD11 11 a o Rodr.guoe.c ""' ._AIN)'a~ l'<-1-0.-P ...... 

PUiC!.sto-CatQO SerAcio dONJ~ y Dlfl~ J•todel «*> /• S9Mdl» 
S\0clll ecbl 00 R4ICUl'M)S Mtl«i•ln '/ 

--~ Con1M1Na<:iOn. 

'ffma {~ ' . 
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MANUAL oe PROCEOIMIEHTOS 

.~, ~ of.il IN:Pt:t-0Ai:·8RMC· 
Ow.NO.MP-02 

Servido de N'1.1tricl6n 'I OM4Uc:a ' '. SALUD ~- ~ 
V·=_ R•v. I 

l.· Ototg.JmJen10 dCJ S.,-..;icios Ec~'41ltt l'.t'lPer - • 
HoJa: OdtS 

6.0 Documentos de referencia 

Oocumontos 
Código 

(cuando aplique) 

6 .1 Guía T écnlca para la Elaboración y Actual>zoolón de Manuales de REV 6 2013 
ProcodimiM:os de la Secn>tarla de Salud 09/2013 

6 .2 Guía Técnlea para la E la bOr.lclón y Actuol>uclón de Menuales de 
Proe«llmlentos del Instituto Nocional do Porlnatologla. 

NoAl)llca 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo do 

Responsable do conaerverlo 
Código do registro o 

conservacJón tdentlncaclón unlc.• 

7.1 "Oficto do Soiocf!ud' NJP S<ltvicoo de Nutrición y OietéllCO Documenco de comprobación 
inmediata 

7.2 "Servicios Especiales· 1 al\o Se<vlclo do Nutrición y Dietético 
Documento de comprobaclón 

lnmedlato/5320·95 

8.0 Glosario 
8.1 Ev•ntos xadémicos: son el oon1unto de acci'vtdade& de caréc1er profesional, 3.rUsrico o técnico ctve implica 

algún Upo do onsellanzs o eapacttación. 
8.2 Strvicl os ospociaJes: Son los sorviclos que a.e d1ierencian de lo común o genecat, es decir, un servicio ~a 

un evento C.Xlt\I o de C81acteristicas 9$peclf1CaS. 

9.0 Cambios de esta versión 

Numero de Revisión Focha de la acluallzaclón Oescrfpctón del c:emblo 

Actualizaclón por cambio de autoridad y ajuste a Ja 
plantillo acorde • la Gula parn lo ElabOreclón y 

6 31-01·19 Actu~lizólclón de Manuales de Prcceó1111lenlos do la 
Secteuwl~ de Salud. as! como llllegración del catálogo 
de disPO$ICIÓn documental. 

10.0 Anexos 
10.1 servi<ios ESl)OCiales (5320-95) 

C~ DE EMISIÓN 

El•b0f6: R .... fs.6: Auccw'tl;6: 

Nombre DttA. R08alba Mon1ot\o Rodrigue.e Atq, FllibctrtoAmeya M:t!plc.n Lk:. l&NC &lena PW8iil 

Pu .. 1~CatQO 

-d·~-
Je, .. rt.vn lWo Ot s~ ~~de R«ulWS Materlaie5 y . ..... ·--

Fo<M fl'l1 • "' 31.01. 10 -
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• JN$TI1'\IT0 ttAiOONAI. DE PClll:'NA TOl.OOlA 
· ~. SALUD 1$10<!0E$PlN05AO<O.O$RfYCS '\...SJ w•••••-" ..... Dll~lCCIÓN DE AO.t.llHllSlf:lACION Y nNANZAS 

suODtlKCCl(IN or CllCUA:SOS MAYE.AW.6 y COH.KDVACION 
OfP#Jn'~f_ff'rO 0€ M""""°°5 

U: ll'VtCto oc HVTAIOON Y tHf1't'r'tCA -·-
SEA:V'ICIOS CSPECIALES 

FECHA 

EVENTO: 

LUCAR: 

HORA: N• DE PERSONAS· 

SUPERVISOR/\ DE DIETIOTICA: 

CAFETERA D AZÚCAR D 
CAF~ D CREMA D 
THE D GALLETAS D 
SERVILLETAS D CUCHARAS D 
VASOS D LOZA ESPECIAL D 
BOTELLAS CON ACUA 

NOTA: 

ENTílECÓ: 

RECIBIÓ: _ 

5320-95 
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SALUD 

MANUAL DE PROCl!.OIMICNTOS 

s.Mc IO ~ Nutric.IOn y Dlt1'Cica - ---
l.· Pf.I~ y dctetmina.eión del tr11tJtMlftro DitfO-T tr.tpévtico 

• Pacl~tu Adult.1S l'lo.-pit1IW•dl• y dt wg.nc1.111 

l.NPcr·OAF·SRMC· 
OS-SNO•MP-0.J 

He>jJ: 1 dt U 

3.· Planeación y doterminaci6n del trata rnlento Dieto-Terapéutico a Paciontos Adultas 
hospitalizadas y de urgencias 

CONTROi. D' <MISIÓN 

El•bOt~ Revisó: AuCOtflO; 

Nombre OtUI Ros.11b;:i MonUlflo Roctri;ue.i: Atq, ÍI •borto Amoyu ~ Ue. 1wac eunno Pendtl 

Pue•t0<Co1190 S.M<io do J"'Íric'f' y¡¡¡-.. Jefe del O olil't1mtn0 ~ Se!"lllCio$ 
_.¡l'OQOI Je RllCUl'IO& Matf!llWoo; )' --

/~ ' - ~ 

fllm• -
-- 17 ~ ·-

l"•cha 2.,...,,,. 31.01·H1 
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MA.HUAL oe PROCEDIMIEHTOS 

SALUD S«vklodON•tñci4nYDl•tt-

1.0 Propósito 

1----- -s.. Pt.~lon 't cM1..-m~ dcr traurnltftto Did.~Ttr1ptutk:o 
• PJcient.e'$ Adulta• tiospitaliU~C y do u1gene1•• 

INP&r·OAF·SRMC· 
0$.SND-MP·03 

..... 
Hojt1: 2 do O 

1.1 Otorgar trat>mionto Die10-tcrapéu11CO a pacientes aduttas do acuerdo a la valoracoón médlca y evaluación 
nut.ncsa, para asi contnbulr en la pronta tecuperac16n del estado de salud do la paciel'le. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel tnlerno el ~·miento es aplicable a la O~ecQón de Admlnistracion y Finanzas, 1 la Sllbdrooc;M de 
Recur&OS Matoriales y CooseNaclón, al Depa1tamento de Servicios y al Sorvlclo de Nutr~lón y Dietética. 

2.2 A nivel externo el tl<OCOdlmlento •• aplicable e los y los usuorlos de loa sol'\'leios médicos que presta el 
lnsllluto Nacional de Pcrlnatología laldro Espinosa de tos Reyes. 

3.0 Políticas do opefl!ci6n, normas y lineamientos 
3.1 Sorá re•pon&obllldad de to D•occlón d• Admlnlat~clón y Flnantu. •través do la Subdirección de Racur5os 

Moterfaío• y Conservación, verificar que el Departamento de Se<vfcios. a tr~vés del Servlcio de Nutt1efón y 
Ooett!üea. cumpla coo tas siguientes poliocas <!<? opon1c:ión, normas y Wieamienl<>S: 

• Obsetvar que ta o el Oietista consulte el E><l)tldlotme Clínico de la paclento. a fin de conocer, ampliamonte 
el ostado de salud y determinar el •d°""Mo manejo dleto·torapéulico. d9ndo segulmlonto al mismo, de 
acuordo 9 lo que cotablece la NOM·043 S<lfVICIOI Básicos do Salud. PY0t11oción y educación par3 la salud 
en matena al""""Wla Crile<.,. para~ 0toenlaoón. y NOM-CXM-s5113-Z012, del expediente dinlCO. 

• Const<f«af on Jos cttSO$ do pacientes hospd.aliladas, las lnc.hcac1ones rel.'JINas 31 lli>c> do aRme.ntac>ón que 
se prascrib$n en las lndlcoclonos rnédfcao por ol (la) mé<lico(a) y/o nutrlóloga responsable. 

• Servir loda d:Cla de cspccíaJ balance de acuetdo al cálculo de dlet>t y cátc.Jlo de lng•••• e ldcn~ricar a la 
paciente COtTe<:ta (nombre y fecha de nacimi4nto) y dieta eo<rocta fondlcoción méd'oe.). 

• Pre>i>Ordonar a las p<)(:ioni~s. t\ospitallzada5 sus c·h nen1oa do ocueroo af siguiente horarro: 
•:• Ocsoyuno 08:00 hrs 
·:• Comida 13:00 lvs 
·~ C4lna 19 00 lvs 

• Real&Z&r ol personal Dleusia vis11a dl3íta a la paoCIGf'lte hospitahzada Potter~r al Desayuno, Comida y Cena 
pora evoluor la adeeuada lngesta de alimento~. 

• Uevat a Cllbo cfoar..,monto "" eonjunto con et Equipo lnterdiscfglinario, •ÍSlla médico y paroapai en la 
discu$íón de casos para detenn""" y ovaklat 91 manejo integral de cada POCientc. 

• Partk;par en actividYdes de actualización en temas de nutrición. en conjunto con el Dopariamento de 
NulJlclón y Bioprogram•c•ón. 

e~ DE EMISIÓN 

Elobotó: Rwls6: Aut0t'iit6: 

Nombr• Otea. Rosaio. Motlltilto Rodrlguc¿ AtQ F!l lbMo Am.,._ M•lplc.a Uc. hl:t~c Bvooo Peralta 

Pu41.tl0.C•fgO s.M<lod< :""- 'Ol«éllco Jet.delOe ..,_,,.,,., o¡>ScrvOdo< 5uggirtcl0t deo RGCUl'806 Mot0tltlM y - Conso l ;J~ 1 ...... /~ - ' 

iif. -
F01:h• 1r ,, :ll-Ot-19 
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MANU.\L oe f'ROCE.OIMIENTOS 

SALUD ¡_ _____ servicio de Nutrición )' oietétio11 

3.· Plo'tno"<:-lón y dO'tormln:tc.16n de-1 ttat;).tnlenlo Oieco-Ter1plucko 
"' PoiclenlQ5 Aduhils hospitolil4ldot y do urgencia$ 

4.0 Descripción del procedimiento 

Responsable 1 No. 
Act. 

Descripción de Actividades 

Dirección de 1 10$1/Uyc a ta St.ibdlreeció!'l de R.ecursos Materiafe$ y 
Adminis:tr&clón y Conservación las gestiones oortespon<llentes al 

Fina11i:as servicio de Dieto terapia y alimentación a las pacien1es 
adultas de hospitalización y urgoftcias. 

Subdirección de 2 Instruye y -verifica que el D.e:partamento de Setvlcfos 
Recursos Maleriaies y a trsvés del setVicio de Nutrición y Dietética 

Conservación proporcione la Dieto tctapla y alimentación a las 
pacientes adolles <le hospitalización y de urgencias. 

Departamento do 3 Indica al Servicio de Nutrición y Dietética. coordinar 
Servicios con el personal módico y de Nutrición a cargo de las 

pacientes adultas. hospitalizadas y de urger)()as el 
tratamiento Dieto terapéutico. 

INPer·OAF·SRMC· 
DS·SNO--MP~3 

ReY.& 

Hola: 3 de 9 

Documento anexo 

Servicio de 4 Consulla el expediente clínico y la indicación médica • E•pediente clínico 
Nutrición y Dietética de la paciente para spUcar el trata1niento Dieto .. Indicación médica 

(Dietiola) terapéutico. ¿Procede? 
5 No: De!Drmm scgü11 e><¡:>e<Jiente clínico que la paciente 

no requiero tratimicnto Dieto terapéutico. Termina 
Procedimiento. 

6 Si: Requisita formato ·control de Dieta· para control e 
idontificación del Upo de dieta y entrega a la auxlllar 

• 5321).63 

corre.spoocfiente. Continúa Ptocedln1lento. 

7 Requisita f0«mato •censo de dieta• parcial de ~erdo • 5320-61 
al lipo de dietas requerida•. 

8 Analiza cuadro bBsioo de menús para elaborar 
5320·76 •PectldO a cocina cen~rar y lo e:nvla a la supervisora • 

9 
de hospila!ización para su revisión. 
Fmn1ula "Vale de cocina· pam sol«::1tar dietas de 
Ingreso de última h0ta y envia a la superviS-0(3 de 
hospitalización para su au1orlzación. 

• 5320-68 

10 Elabora y anallza lomi•lo •cólcolo de Dieta• y ·cálcolo 
de lngesta para servir las dietas especiales y al final • 5320,50 A.B 

los archiva en el expediente C'Offespo"diente. 
5320-St'.~ 11 Vigila que la auxiliar sirva tas dietas correctamente • 

(Conttol y céiculo) <le acuerdo a lo Indicado en el • 5320-63 
formato •control de dieta ... 

12 Vetiflc.a que la auxíltar entregue las dietas oorreclas 
asegurándose que corresponda número de cama1 

nombre de la paciente y fecha de nactmklnto. 

COHTROL DE EMISIÓN 

E~b0f6: He\'fs6: Autorizó: 

Nombro DI~ Rosa!t>e Mon1ono Rodríguez AIQ. Flliberto Arrim MJ!l)ie8 IJe ru.e Bueno Peralu. 

Pue&to-Csr90 ~o de ~rlcióo y Oiet~1ica Jefe d-el O p,,im.m()nb dt<t Scrviaas 
S\itxlitC-Ct<lf dO RCWIWS ~!trill:.C:s y 

eonwv··"· 
Firma ~ / ' ·=es-- :e: - = ¡. 

fc-G.lla ~.1';1 8 ... '-'~i·f 31-0J·l9 
., 
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MANUAL Oll PR~EOIMl5NTOS 

SALUD Servlclodt NuttlClóny O...MI"' 
t-~~~~~~~~~~~~~~~~--; 

l.· f'l.ane.fd6n y diau:rmtni.e56ft o.I tl'•tAmiento ot.to-T .npkltko 
a PtcMnto-s Ad'Ultl.1 hOspltJtludet y d• urvcncr..t 

INPer+OAF~SFlMC• 
OS·SNO.MP·Ol 

flof~; 4 <S. 1 

~~=R-.. -ponsa~~~b~lo~~,...,,N-o-• ...-l~~~~o~~~c-ñ~pc-:~11o~n-dT,.-,.,,...-t~i.~id7ad_,.o-s~..-~~-.-~o"'-oe_u_m_c_nt~o-a_n_e_xo~ 

At:t. 

Servicio de 
Nutrición y ole1é1lca 

(Dietisla) 

13 Evalúa la aceptaOlón y aprovccl\omienlo de los 
alimentos y en su caso registra consumo en el f0<1T1Pto 
"Cálculo do lngcsta·. 

14 Asesora y Menta a la paacnle acerca de su "Plan de 
alimentación" y en su caso m"'1ej0 de diabetes. 

15 Elabora ' Relación de Dietas EspecÍlllos· para lnlocme 
mensual y entrega a la aupoNisora o 91 supervisor. 

16 Regis1111 en libreta de etVtcga de turno los 
aoontecimlent0$ más relevantes dct érea para su 
COOtdinaelón con el siguiente 1umo. 

Termln3 Proc.edlmlento 

CONTROL DE OOJSIÓH 

E1.11bot6· Re\4$6: 

Nombro 0110 nw~11:>.a ~le~ Aodriouez Atq. r11it>erto.Amey¡i Malplce 

• 5320-51 B 

• 53204 
• 5320-49 

• Relación do Dietas 
Especia~ 

• lib<e1a do rogislro 

Autoria:•: 

l.Jc. IJ.HC &iel'IO P«alta 

Puat.tO-C:.100 s-7~~,, ... J ....... 1 eplltlernet\IA\ 6o StvvlCIO!I S1.1bd¡1eciord• ROCMSiOS Mal4ln•101 y 
~ , .... "' ...... "lt"""--

~-, .... 17-()9118 • - . 3t.Ot-11l 
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MANUAL. Of P~OCEOIMIEHTOS 

SALUD 8trvl"fo de Nutr lelOl'l 'I COletótle,, 

:S • Pla~ y •twmi~cióft ~~to 0..10-TtrapWdco 
• P...-...nMit Adultils hos~tdas y M W9f.M'-• 

5.0 Diagrama de Flujo 

Olt•oc\Ori de 6.Vbdl"-'O<'.IOn <fa Rowr•o. Oopart•mttnlO de MM1•ff81(1!\ y 
Ai;tmw1l• l1a~jQ.n y rll"\t'l'l,,U\ co,100N~n 

a,..v1o;o~ 

( Inicio ) 

l 1 
..... , .. ,,. ............. o-•'""'-
«ll'f• tO°""' .. ..- .... ,.... ... 

1).- '-"-·' •-Ul40itfl . 
! ·-..................... • _ .. a,..,,._..y .... -• 

Uo4~y--..-
p~oo.t'loe·~- ...... y_.....,_ ...... ~\ a IM 

l •llM)j"1"!!!._ ~\tlH ft a -~-·-~-· !" "n"""'°I .. • 
lndlc• cootdlu"' oon ., 
pof"l.Of\•I ,..tdlGu y dO 

...,.,._,:.cJón • et v..t-0.flhl 
0-1 ... .,.~ 

<:Off rROI.. DE EMISIÓN 

EJ•boró: Ftevt,ó: - Olla. ROlllllbl MofUño Roclñerm AloF ........... .,. ........ 

P~$t0<C.,90 .$eMQo. • ' . y o..-. Jcio • .,, ~""t' .. _ 

'.W/ Flr..,,. 

, .... ' 1t:0.1e ,, 

INPtr-DAF·5RMC. 
09°SN0°MP·03 

$ .. Ncio Q(f N\.ltl1cion V 
01utOUOQ (Oiotlt.t~) 

• e.o.-.. ,. .. _ __..,,._,_ .. 
dÍl"CO CIW • Otlo(lel't.19 Nll 
1eo.;•de lf"t'ltttml•No Oloto 

a.1•119\/MO -
·~·"· d 

~· -·-· ~ • ............. ,". ~(;" 
"',.,... .. -.,.., t:1h110U<a ... o ~ 

"""'" ..... ...... reQ\11••• • _ .. ,.., .... oieto . 
• 

( T•~lnO ) • 
._ R4qul•'fl f(ir nu•!O 

"OornrQi oo 01 .. t.,-, ... , .. 
«:0•'1004 O ldot1tiflc¡.¡,o;'6n 

U.I tipo W "'~e -.,,.,., 

~ 

Aut0tb6: 

uc.rsuc~PcrMa ___ .. ..._, 
Cot!Nf\ 1 el~ n 

~-'- • 
31.01·19 

-
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MANUAL DI! PROCEDIMIENTOS 
INP~-0.AF•SRMC· 

DS·SHO-MP-43 

SALUD S&rviclo de Nutrk:i6n y Dittf,lc:.n 
t---
~.· Plt!' .. ti"6n y detennlt11e16." del lra\t,ml•nto D'-to-Ttr•P4utleo 

a Paeienc~ Adutu1a l'loapit.liuld;¡i• 'I cM weencias 
~· ecs.9 

Subdtr..,0Ci6n de Recur-1100 Oc:t~rtarnttnlo do S.:-rvielo• Sorvic.:> O. NvttleiOn y Diot•ticm (0ivti$to) 
~•"•,.• y ConsefV•o0.1 

~ ' 
•"<oo<ful••• torm•tO •c• n• o 

o.t ~('11° J)*oll!IAI 00 

.C"'91'd0 .. llOo d• ~"'" 1 ,..,enóa. 
11 ~·, 
• • 

Al'IOUro cv~<:1r-o 0111.ioo "• 
111111..,. "ªre o~t>Orot 

-Pl'tOIOO 111 ~1::91· c.:vnv.- ri 
11 .,,..,. 
• a 

"º'""'-"' ·vai. Ot ~,... 
ffN,_ MJl~Uli" lllOC"'9 09 

l11Yr11tw w U•~'"'° ror• 't 
V!!Yltl • .!':_.':::¡~~-::'· piu-. 1 ,, ..... ,. -
~t'V ~ flDUl\M.0 
~ 01111..-.,-~ 

dO ~a· o.va ~ltl•• l O•••' C$l)OQ."'"'"' 
8320 90 ..... 

" VlOi&ll qlM •• •vxl.llvr ~lf'Va 
1- dl•llil9 (IO'f'OC-18'M4M" 
o. -~dO. '° ~~º 

... ~Oo"lt.rOI O. d1eti!tº -......... 
~ti0·6l 

12 
V•t.f ll)4' (IU., U. .......... 

•""•""Ou• ••o--• 
-·---~ ........ -... con.N>Ot\Olll • •• . ..... ..._._ ..... 

l 

~ 
CON'TROL OE EMISIÓN 

El1bor6: Rtvtt6~ Aut0f1;16 

Nombrt OM. Aoaalbfl Mol'ltait'\O ~tl /VQ Fltib(ltic> Amav- Mlfpíoa Lk. Isaac 81.ftt!O Pttat'I• 

Puesto-Cargo SeMdo do Nv~n y Olol""" Jodo dfl 1 .epaN111t1nto do Serklos SUbdir~lot d4t Rewrsos ~~e!I y . n 

"'""" ~ 
' ' ~ 

• 
F~~ 3\.01-19 

. 

--



MANUAt. DE PROCfOIMIEHTOS 

11 
IMPe<·OAF.SRMC· 

OS.SNO·MP·03 
SALUD SltYk:kl dt H1,1tfic16n '/ IDhttUc. 

l.- PbnNCUln y ~'"Nc.i6ft tMI lr"f4il.,..,,_o ()¡e;to-1w•~ 

íN~-
..... 

;a PK5tnt•s AdUft4'.$ tiospitaJb:otd as 'I ~ ut90Mi•• 
t-toja:7 dtt 

S\A>Gl~ccióri do R.ov<$0'ti 
Dc-~rt$•"°n10 do S•rvtdóc $~clo d$' N v11:°'6n y Dl•tétlcu (DIOllC.\3) 

Mtltttf1•~ y Ce>n-.orvuo'°"" 

~ .. 
...... "---~· .. ,.,,.-~'°°'° <'• .. •• ,,,.""°°,. •" .... -
r~ oon•umct •" • 11 "C:••wk> de..,,. .. ,,,... 

1 ~:t.a0.•1 tJ .. 
A _ _.,. V«'•~•• 9 

etlld•tte• ~·co o. &.w otan •• •·-uOOn )' 91" .u 
CJtac. M IW\ejo o. º°""'>"1- -

o:n10.•• 

6:016-•• 

•• 
l 

CllOOf• ·AelildOft ... o .... 
f~ ... -.,.~. ---~ 
mena1'• t 1 .... ro001t "'I• 

•VWIY'l9'V'O O ')I "'upeo'YfMN 

e 
..... -

' -•• 1-4-e•••• en~-• o-
••lll•tilfi• <f• N<no ••• 

oc.ont<l1111m••""°• ""'ª• 
......... """ Pl''"' ... --<11 .......... ~ ·--.... _ 

( T•tntino 

COHTROL ot! ous>óff 
Ei.bot6. Rrti~; Al.leorir6: 

() 
Nombrtt Ott• RO$élbo Mont8llo RodriCuOl Arq FllOCfto Nrt.a~ Mitll)k4! üc.. IUIC fJutM Peral .. 

Pue&1o-Car90 s.MOI06r:, :..~ C>t«ellct Jefe dtd d ~rt.Yntmio ~ SOl\lloios .. ~ ,.... Subdwt!ICSOf d& RtOUl'SO$ M111,,n111l911 y 
ConMt ación ..... ( 1ifr - '-

• > 

Ftclla 31.01· 19 --. " 
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MANUAL DE PROCEOWIEHTOS 

3.· Pb.nudM y dtcermlnac.lón de' '"'""'*''º Dleto-Ttn"vtico 
,11 Pac .. t1t•• Advlt.I• tloapiUfiudat y dt u<Qit«f-IS 

..... 
Hoj• ; tct.9 

'--~~~~~_...~~~~~~~~~~~~~~~~~ ...... ~~~~-'-~ 
6.0 Oocumontos de referencia 

Documentos 
Código 

(cuando opllquo) 

6.1 Gula T écnioa para la Elel>Oroción y Ac;tuafizacic>n de Menuales de REV G 2013 
Procodim10ntos de la Soaelaria d• Selvd 09/2013 
6 2 Guía Técniea para la Elabol acióu y AGlua1i zaciOo de Menuales de No Apll(:o 
Proc:e<lmienlos del ln$1JMO Naaonal de Pctina!Ologia. 

7.0 Registros 

Rtgi$tros 
Tlampode 

Rospon,sable de conatrvarlo Código de roglscro o 
constrvoc16n ldontiflca:clón unlca 

7 1 "Expediente cllnioo" 68noa 
Servicio de Nutrición y 

4$ 5 
DlctóllC<liServlcio do Arcl1lvo Cllnico 

7.2 *Indicación médica~ 
6 ""°' Scrvi<:lo de Nutrición y Oiotélica 4S.5 

7 3 'Control de dleta' 2 •llo• S..Vicio de Nutrición y Olo16tlca 4$.115320-43 

1 4 ·eenso de dlelas 
2 anos Ser\'icio de Nul11Clcln y 011tética <IS.1/5320-61 

parcial' 
7 5 'Pedido a cocilla SeMcio de Nultlelón y Oiet6bc.> 4S 1/5320-78 

centrar 2anoo 
7.6 · vale e cocina' 6anoe SGfvido de Nutn<ilón y OiotOltca 4S.5/5320-68 

7 7 ·calCulo de dieta' 6Bnoa Servieio de Nutrición y Olet6tica 45.515320-50 A 

7.6 'Cétculo de diet• 
llanos Se<vido de Nutrición y Olotótlca 4$.5/5320 50 B 

diabetes" 
7 9 ' ConlrOI de ingesta' 6anos Servido de Nutrición y OlotúUca 45.515320·51 
7 .10 "Calculo de lngesta 8 &/lo$ Servm de Nulllci6n y OlctélJCa 4S.5/!i320.S 1 B Diabetes-

7 11 ·p¡.,, de 
2 lllioa Se<vicio de N"1riclón y Oictcbc:a 4$. 1/5320·4& 

Almentaoón' 

7 12 "Pion de Alanen1acióo 
2añcn Servido de Nu!nc:lón y Dietética 4S 1/S320-49 

D1abeté$• 

7.13 • Rclacloncs de 
1 ano Servic:;o de Nuttóclón y 0ie"tíe$ Doc.imenro de 

Ole1a1 Espoc1ales· comprobación inrnod.otu 

7. 14 •l 1brota d~ registro• N/P Servicio de Nutrlcíón y Ololét>C<I Oocurnerito d$ 
comorobacicln lnmMlara 

CONTROL oe EMISIÓN 

Etabo.-& 11..mó: Autoril6, 

HomllM• --- Roditg .. J' --"-fo- Le. .... &.-.o,_.... 
P'°'"to-CMgo Sentdo'JÍ~ ! o..ttb -... -~ t i 

GefteanosMl~y 
~ 

........ 
~ ' - . . 

Ftcho . 31·01 ·19 
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MANUAL DE PROCEDiMIENTOS 

Servicio do Nutriclóf'I y Oiehític.:r. 

INP•r·OAF·SRMC· 
DS·SND-MP·OJ 

3.• Plario:1ci6 D y dc:termlnació" dol hat.1uolef'lto Oi~to-Tef1pf.t1llco 
;i P~u:ion:os Adu l1::1s tlospit:tliu.das y de urgencias 

Rov.6 

8.0 Glosario 
8. 1 Oieto•totapOutico: Es aque!Sa que se pauta y se determina para tr:atar y/o C01'\VOla r una determlnada 

enfermedrid. En Dtgunos c;:isos la dreta puede ser ~a solución pars una determinada aoornalla y en otros, scró 
complementarla a un 11atam1ento o pauta dentro de una actuación mullldlse1pllnar. 

9.0 Cambios de esta versión 

Número de Revisión Fechad& la actuallz:aci6n Ooscripción del e.amblo 

6 

10.0 Anexos 
10.1 Control de dieta 
10.2 Censo de OieUts Parcial 
10.3 Pedido a Cocina Canl!al 
10.4 Vale a Cocina 
10.5 Calculo de Oiela 
1 o.li Cálculo de O lela Olabetes 
10.7 C<lletdo de lngesta 
10.8 lngesla Diabetes 
10.9 Plan de Alimentación 
10.1 o Plan de Alimentaclón Diabetes 

31-01 -19 

Ac1ualizaclón por cambio da autorfd&d y ajusle a la 
plsnlilla ac0<de a la Guío para la Elaboración y 
Aciualltaelón de Manuales C6 Procedimientos de la 
Se<:retarfa de Salud, aol como lntegracl6n del catálogo 
de disposición documental. 

(53Z0-63) 
(5320~1) 
(5320-76) 
(5320-68) 

(5320-50 A) 
(5320·50 B) 

(5320.51) 
(5320·51 8) 
(5320~8) 
(5320~9) 

CONTROL DE EMISIÓN 

E•abofó: RG\lfsó: AUtOf'ltó: 

Hombre Otta. Rosa!ba Mon~ Rodrlguci. AtQ, f"ilibc:rwAmoyo M:olpic;;a 1.lc., l$il.ac; Sueno Peralta 

Puaalo-C.argo S&Nido de NuJrl~ y Olétffca ' .k:IO "91 1 OPQ• tot'l\0010 de ScMcios. Subdloc:tor de R~QJ~ Mol<.1ri1110:s y 
Con.¡arvad6n 

ftlt 
- -

"'"" ' - -- . 

P•cl'I• --nnr. " 31.01·19 
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. SALUD 
\.;.) ..... -"_ .. 

INSTI1'\ll0 NA.a()NN,. OC PUtlH4TOL.oe(A 
ISIDRO ES'ltNOSA. 0t 1..0S Dtv($ 

OIR:ECOOH AOMJJo:rsntAC.ON V '1NAHZAS 
SU800tfCC.0H ot: AKV~ 
MA TCRIAU:5 Y COHSC: IW.t.OÓH 
OU'ARTAMtHTO QC AJWM:-OS 

SHIVIQO ()e:~ V OICTm<.A 

CONTROL DC DttTA FECHA 

-·-
l"lOM&AE: ---

CAMA _ _ 

F'CCHA DE NACIMIENTO ______ _ El<PEOIENTE 

OX-------------------~ 
fOAO ___ _ 

ESTATURA ---- PESO ACT\JAL ____ _ 

PC$0 RCCOMCNOABLE __ _ IMC 

PCSO PRECESTACIONAL __ _ 
~-~ 

CANANCIA OE PESO< MÍN ._J _ __, MÁX ._I ----' 

DIETA 

5320-63 

ODSERVACIO~es ______________ _ 

OIETISTA _________________ _ 

CLAVE FIRMA 



e 
Q~, SALUD 

H-C'•l"T.Ul.f." '-"1•• 

PISO __ _ 

TIPO oe DIETAS 
NOAMAI. 

BV.t<OA 

IJQuroA 

clQ\JIDA P/01 ... etnco 

HfOR iCA 

HONAM. 

HOMA.M..Hpr. 

OIABtTICA 

DlABETICA ttONA 

D'.A8t:JlC"A HONA C/Ul"1110l. OE 
PROTEINAS 

SfN COLEQSTOQUINl!JICOS 

COMPLASCENOA 

POl.IM~RICA 

COlAOONES 

AYVNOS 

.... r..s 
~E-ALTAS 

UCIA 

' 1 
1 . 

INS1J'NT'O NACtONAL DE PERSNATOlOCÍA ISIOA.O ESPINOSA 0E LOS REYES 
01.RECCIÓN DE AOMINlSTCIACIÓN Y FINANZAS 

SU80lRf.COÓH OE RECUA.SOS MATERWiS YCONSbWACtóH 
DEPAR'rAM&:MTO Ot SERVICK>S 

SERVJCK> 0E NUTRlOOH V DIETtnCA 

CENSO DE DIETAS PARCIAL 

N•OECAMA 

1 

' 

• t.hy1· - -·'-

FECHA------~-

DESAYUNO COMIDA CENA 

• 

OIETISTAlwT\IRNO~--------------~~~~~~~~~~-~~~-~-~~------
NO.v..SRE FIA"-tA cu.ve 

OLETISTA:ZOTURNO ___ ...,.-_______________ .,,----------------:------
NOMBRE FIRMA CLAVE 

5320.61 

j 
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~·. SALUD 1 ..,,,., 
~ ............ " ..... . 

IH$'tt fUT0 NACIC)H,Al.-1)8 HA'!NAtOL()(.!11. 
1$10AO (SDIN0$.A OE t.OS QEYES 

O!REC:C.ION DE ADMIHIS'tRACION V FIHAN:ZAS 
~VSC)jAECCION10E Rt'.CVMOS 

M.A TERIAl.6S Y COH!!ltAVA C:IOf.c 
()(PAIOI JAMllNTOOf SfflllJC_IOS 

SE.IWfCIO Of ~urrnc~ y 01€T"'1CA 

VALE DE COCINA 

,....,, __ 

DIETA-- -------- ------

OBSERVACIONES ------------

FECHA _ ______________ _ 

HORA ________ ___ ____ _ 

DIETISTA ______________ _ 

MOTIVO __________ ______ _ 

SUPERVISOR/A Vo.Bo. -----------

ENTREGÓ ------------ ---

RECIBIÓ ____________ ___ _ _ 



-·· e 
(~, SALUD 
\.~. ;:;)/ 
~ •o-ot• •·f" ...... .... ~ 

~ 

INSTfrUTO HAOOHAf,.. DE PEAl"'ATOLOGlA e O CSP!"40SAOE LOS REY!S 
OIA(CC9ÓM OE ADMIKtSTRACk...<t Y FlNANlAS 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MA'fEJ'¡IA.tES Y C~SERVACtóN 
OtPAQTAMENTO ()( StJWtCIOS 

SE.srw'IC-10 0[ NU~ICION Y OIETtTICA. 

CÁLCULO DE DIETA 
lt ,,i,.,_.._. 

FECHA ----------
NDMBlt[; N" DE CAMA _ ________ _ 

E>CPEDIENTE: FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: ------ ------
DX. PESOACTUAl -------------------- -------

PESO P!\EGESTAC10NAl PESO RECOMENDAllf - -------
ESTATURA --- ---- l.M.C: ____ __ _ 

GANANCIA DE PESO MÍNIMA MÁXIMA 

DIETA DE ( (KCAlS 

f.D.S. 
NUTRIENTES " G~ KCAlS 

H.C. 
PROT. 
UP. 

TOTAl l.00!& 

CUADRO DE DISTRl8UCIÓN 
AUMENTO DESAYUNO COLACIÓN COMIDA COLACIÓN CENA COLACIÓN 
CEREALES Y 

TUBERCULOS 
VERDURAS 

LEGUMINOSAS 
LECHE 

FRUTAS 

A.O A. . 
GRASA 

Dlfl'ISTAQUE ElA.BORÓ SUPERVIWM DE OIETtflCA 
5320.SOA 

~ urMs N" aoo ~."'.,...,.. c..-.. ...,.,, CP. 110Cl0 l.leencia~ N'" 1011011039 



1--· ·;¡~ . ~~LUD 
.. C: •• J .... -1,t, .. •• l.Q 

NOMSRE: 

INSTITUTO NACIONAL OE PfAlNA TO 'A IS!OQO ES91HOSA DE LOS RtvES 
OlREOC' ..>N DE AOMU-. .RACIÓN YFtH"-MZAS 

SUBOtqECCJó.-C M AECUA:SOS MATERlAUS YCOHSESNACÓN 
OEPARTA>i'ENTOOE S~IOS 

SVMCtOOI HllTRICtóN V DIETtTIC~ 

CÁLCULO OE DIETA ·01ABETES" 
~ """·,-... FCCHA: _________ _ 

N' DE CAMA ---------------------------- ---------~ 

EXPEDIENTE: FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: ------ -------
o~ --------------------- PESO ACTUAL ______ _ 

PESO PREGESTACIONAl 

ESTATURA ------
GANANCIA DE PESO MINIMA 

DIETA 

F.D.S. NUTRIENTES 
H.C. 

PROT. 

llP. 
TOTAL 

CUADRO DE DISTRIBUCIÓN 
ALIMENTO DESAYUNO COLACIÓN MAT. 

C V T 

VERDURAS 
LEGUM,NOSJIS 

LECHE 
FRUTAS 

A. O. A. 
GRASA 

RAC. H C. 

OIETISTA oue ELABORÓ 

McnD5 U•a"•• N'" toO ~-Vlrf .. _,.. 

PESO RECOMENDABLE _______ _ 

1.M.C: 

MÁXIMA 

" 

10°" 

COMIDA 

~t:•Mfa.eo 

-------

DE 1 IKCALS 

GRS KCMS 

COLACIÓN VESP. CENA 

SUPERl/ISORA DE D1trtTICA 

CP.1 U)OO 

COLACIÓN NOCl. 

5320-508 

Uc:enot ~ ~·'i0110110)9 
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~ "".\..LUD 
--~ . .._ .. _,.. .. .._. 

NOMBRE: 
"• LCUlO DE INGEST.t. 

INGESTA DEL DIA 

ALIMENTO RAC CALS 

OfTA. 1• t. 

SUPEll\llSOo¡• 

DTT.t.. Z'T. 

$\JP(R\'lSOll/A 

INSTITU'TO NAQ ONAL DE PEA.INATO i.fA fSIORO ESPINOSA oe LOS REYES 
OIAECCK)N OE AOMJ. , S.AC:K)N V FINANZAS 

SUllOtAECCtóN DE RECURSOS ......_TEAIALES Y CO.HS!.RVACIÓ"I 
Oa>AATAMCHTO Ot SERVICIOS 

SBMQO DE HUTqJOÓNV OtETt"TlCA 

FECHA DE N.t.CJMIENlO: 
EXPEDIENTE: 

INGESTA DElDfA INGESTA DEL OfA 

ALIMENTO RAC CALS ALIMENTO RAC 

OOA. J" t , OrrA. i• 1. 

S.VPERVl50A/.\ SU;t-tlMSCfi{" 

º"" 2•t. DTTA.2.T. 

SVPERVISO~A SUPtRVISOR/A 

:a ,._.,,. .. 
EDAD: 

CALS 

5320·51• 



INGESTA OEL OÍA 

AUMENTO 

Ol'TA. l .. f 

SUPlRVlSOO/A 

OTIA.l•r 

WPCRV!SOfl/ A 

RAC 

Montit.1 Uoitu H• 100 

CAIS 

INGESTf\OEL OfA, ______ _ 

AUMENTO RAC CALS 

OnA. l .. T. 

9.#>E '\Vr<.t:JIV;. 

onA. r .... 

SUPE,VtSOfV.". 

lOtMI Vlrrt~t CIUdad de M•xlc.o 

INGESTf\ DEL Oif\. ______ _ 

AUMENTO 1 RAC 1 CALS 

º"' , .. "· 
IUPUMSOO/A 

onA.l'l. 

IUPUMSOll/A 

CP,11000 Lic."°• S..niteor\a ti~ 101 t0110J9 



~ s1_.;.:.un ~ ............ ....... ... 

NOMBRE: 

INGESTA DIABETES 
DESAYUNO 

AUMENTO RllC CALS H. C. ~ 

COLACIÓN 

lX. MfDICO/A 

PESO ACT\JAl 

co">P. PRE 
ú'-\l 

RIESGOS 

SOLUCIÓN INMEDIATA 

NOTAS 

IN~lll\JTO NACIONAL DE PE~INAT~C" "ISJOAO ESPINOSA OE \.OS ~l!V!S 

POST 

OIAECCIÓN OE ADMINJ~ ,C.ON V Fll'«A.NZAS 
SVBOfAECCIÓN O!: RECUASOS MATlRtALCS V COHSE~ACION 

OEPARTAM CHTO 0E SlAVIOOS 
SEAVK:to OE NUTRfCIÓN Y OtETáK:A 

ROiA OE NACIMIENTO; 

COMIOll 

ALIMENTO RAC C41.S H.C. -

COLACIÓN 

TX. MállCO/A 

PE.SO ACTUAL 

o">P. 
(,'l.\l(J 

PRf POST 

RIESGOS 

SOLUCIÓN INMEDIATA 

NOTAS 

EOAD: 
EXPEOIENTf N": 

CE!'IA, 

ALIMENTO RAC CAl.S H. C. . 

COLACIÓN 

. 

lX. MfDICO/A 

PESO ACT\JAl 

<:>'º""' 
PRE 

<:>" 
RIESGOS 

SOLUCIÓN INMEDIATA 

NOTAS 

DTIA. OTTA.. orrA.. 

J'.~"t~-;" 
b~· ·~ 

l,y,. - " 
·· ··-~ 

POST 

SUPERVtSORA SUPERVISORA SUPCRV'tSOAA,_ ____________ _ 

5320·518 



e 
INGESTA OIASElES 

DESAYUNO COMIDA CENA 

.... AUMENTO RAC CAl.S H. C. 
.. , 

ALIMENTO l\AC CAl.S H.C ~ AUMENTO RAC CAl.S H. C. - ·- -

: 
\ 
• 
1 

COLAOÓN COLACIÓN 1 COLACIÓN . 
' 
• 

" 
1 

TJ<. M~DICO/ A Tl<. M~OICO/A Tl<. MEOICO/A 

PESOACTUAl PESO ACT\JAl PESO ACT\JAL 

c.º"" 
PRE POST c.o'>P.. PRE POST c.o'>P.. PRE POST 

<>'->S <>'-.;; (>\.>S 

RIESGOS: RIESGOS: RIESGOS: 

. 

SOlUCIÓN INMEDIATA SOlUOÓN INMEOIATA SOlUCIÓN INMEDIATA 

NOTAS NOll'AS NOTAS 

DlTA. DITA. DITA. 
SUPlRVISOAA SUffitVISOAA SUPERVISORA. _ ___ _ ________ _ 

Morr10t Uta!ü ~ 800 Lot't.1$ ~yos ~•d~'!'°'co CP. l lCOO UOMcia Sttle.t""' N" 101101t039 
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SALUD 

MANUAL DE PROCEOl.MIENTO.S 

4.-Ablnc'6n, Ase:sori.t y f.qJ~ HuCrk: .. ~· PKftntt• de 
Con•ul111 Extam.1 

INP9t·O».SRMC.. 
0$-$No.MP"°' 

"•"· . 

•·· Atención, Asesoria y Evaluación Nutricia para Paci•nt•a d• Consulta Externa 

CONTROL oe EMIS•ON 

e.-6. Rt\lls6 : Aurori.t6 ·- -.---~ .... -- Lle- lsNt ~ Pv.'l'U 

c., ... 11ir91. -~i;.o-.y- -... ""- . = .. ~ , -
"""" / .l' -. ~ 

/ 

fcrcha -,f.'69-10 ' . 
ll·Ol-10 

~ 
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MANUAL Dll PAOC-EDINIEH10$ 

" •Aitnc.ión, A&taorl• y Ev•l1.1•c'6n N1.1trict. ,,.,. P~~t.ff M 
ContvJtt EAtiwna 

INPtr·OAF..SRMC.• 
DS·SNO-MP.OC 

Rov. 6 

1.0 Prop6slto 
1.1 Proporcionar orlonl~cl6n y atención a paelantos q,ue son referidas por los médicos tratsnto.1 co la consulto 

o~or11a asesorarlas en la e}ecución de un plan de atin1en1eciOn aoordo a su estado de salud b.ssado en uno 
evaJuaQOn nutricia, con ta finalidad' de complementar su tr•tamlénto de monero integral 

2 .0 Alconco 
2.1 A nivel Interno et procodlmionto es apl.,.,blo a la Oir0<:cl6n de Administración y Finanzas, a fa SubdirecclOn 

de Recursos Material .. y Conservación. al Oep;¡irtamento da Servicios, el Oepartamonto de Nutrición y 
Bioprogramación y al Setvicio Oe Nutrición y Dietética. 

2 2 A nivel externo el proc:edwnlen.'o es aplicable a tas u•uonas de los sOfVldos mé<licos qve pr .. ta el Instituto 
Nacto<till de Perinatologfa ISldro Espinosa de los Reyes 

3,0 Políticas do operación, normas y flnoamientos 
3.1 Seré •••ponsabllidod de la Olrecc16n do Administración y Finanzas, a través de la Subdirección de Rewrsos 

Meterialet y Conscrvucl6n, ve<ificar qu<t el Oeparcameoto de Servicios, a trsv6s del Servicio de Nutrlelón y 
O.Ctl!bea. oumpla con IM &lgui@n:es polltlcas de ope1acl6n. nonnas y 1meom1en1os· 

• \llglar qoo la o el 0..clsi.> consulto el Elcpeá18n:e Cllnlc:c ele la y del ~nte y ewltle su estado nutricio 
de ac•J<>rdo a fo quo establece la NOM·024-SSA3-2012 Sistemas de lnform8eíón de registro cl~ónOeo 
para la salud. lnterc3mblo de inlormoclón ert salud y la NOM-004-SS/13-2012. del oxpodlonte dlnico, 
NOM-043 Servk:k>s Bastws de $~1vd. Promoción y educación poro la setud en metería aliment•rla 
Cnte'1os para brindar cnentaclón 

• Veril'oeat a través de enuevista se realice la eveluaclcln antro¡¡om~nca peiiódica del a;>ej¡O allmenlMO y 
el estado nutricio de la paaente 

• PorUclpar en <1cOvJdados de ~c:tualización e,n Matorlus de Nutrick\n on conjunto con ef Oep.artamt:n\o do 
Nutrición y Bioprogremacl6n. 

COHlRO<. OE DllSIÓH 

Elabot6 : Ftevl.tO . Autotla.4 

No-mbr• OtW RQ5llllba Mónltl\o Rodtr~7. ""'·' l!bett0Am11'1-' Malpica Lie. tsaac 9~ Pcna!t.11 

Ca19QO<PU,'#l10 SW<lo de~ y IXe<Óll<il J<l•Od - IO qo ScMCioll -
:.ub0il1:Clof de n.tovt10t -iori~lo& y 

Con-·- ' ~- - ~ 

FKh.1 ..rr1.co:11 - 31..01-18 -
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MANUAL DE PROCEOIMlEHT0$ 

SALUD,.1 ____ ...,., __ •00
•"·- · --

4.•Attnc»on. AfQotS. y Evalu.xi6n tfutrieil pt.rt P•c'"t•t dt 
C®W"-' Ei,1""' 

4.0 Descripción del procedimiento 

Reaponeab1o No. Ooocripci6n de Actlvldodcs 
Act. 

D~ección de 1 1ns1ruyc a la Sutxlireccióll de Recursos 
AdmlnrstraQón y Matorlolos y Con~n atender • las 

FJnonz¡¡s pacoontos qua :ic:uden a Ja consuiUJ de Doet<!tlca 
,__.Subd•ecC16n da 2 Jnslnl)'e al Oep¡!<UIOlento de Set'wU>&. 

Rocutaos Materiales y PfOl)O<CIOne Ja orientación nutnc:lOnOI y 
eo,,...,_;.:.n al1montntio 3 tas pac.entes que sean remitidas a 

consult4 de DletétJCa 
Departamento de 3 Recibe lnstruceión " lndiea 3l Servicio da 

SCfVicios Nvviclón y Dietólica, atender o las pacientes qua 
¡¡cudon o In consulta de Oietéhca ,___ 

Servicio de 4 Recibe paciente con "Solicitud de tntorconsullo' y 

Nutrición y Dietética programo cita d• primera V871 agrupu • 
(Oietista) pac1en1os para la atención de COl)Sulta. 

5 Con>ulUl expediente e!eclrónoco de Ja pacierue 
(Nota do ovoluoción nu1ncia. nou. de evolución, 
eslUdlos do laboratono) enlfe otroo y dotOlmina 
su alenc:ión en el """"'°" de Nuulci6n y 
Olet6dca ¿Procedo? 

6 No: °""""""" sog(#I expecfoente dina> quo Ja 
Poclcnie no req\llere Ja evakiac:ióo nutricia Tennina 
Procedlmlonto. 

7 Si: Proslguo con t.l evaluación antropométr~. 
rocordalo~o ailmentlclo de 24 h1$, y ontrcvlsto. 
Contln(lo ProcodJmlcnto. 

8 El•boro y otorga Pian de Ahmentt1Clón y/o Plan 
de Alimentación Olabete'5, seg<in el ••ledo de 
salud 6o 10 pac:tente. asi como rocomendeclonea 
nulriclas de esblo de vida saoludobte 

9 Asesora y orienta a la pa<ien10 en el uto do la 
gula pata csbmar - y detoccoón do 
slntomas de hipo e híperglucemia. 

10 Program:a c.b subsecuente para dtv s•gulmian:o 
con cu plan de atlmentac1ón y detetmina su nlti 
do asl consJderDria 11 Rogl5trn y entrega a la coordinadora do Dlot6tlca 
Informe del total de pacientes programados. 
asistidos, no asistlda:S y no pro0ram11d1ls 
aslstidns, 

Torm1na Procedimiento 

CONTROi. DE EMISIÓN 

E'bborO : Re\fi.só. H- or .. ~MDnafto~ 
...,_.-,. __ 

INP.,.OAl'...SA.MC. 
OS·SMD-M,--G4 

~ ... 
HOi• 3dt 7 

Documento Anoxo 

• 2240· 15/StGlo 

. 

• 5320-48 
• 5320-49 

• 3310-18 
• 5320-52 

• 2440-03 

• Bitácora do control 

AUtotltó; 

LJC. tsa9C 8uMO Peteb 

c.., a 1 in&ct S...... de ·- _.,.. . c.eSer s~ ' ...................... 
t 18 

Consa 1 rJ ~ ' ,,,,.,,. /'. ~ - ----
f~h• 

. J1·01· 19 ~,--
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SALUD 

MANUAL OE PROCEOOlillEHTOS 

SerAdo de H~ y O .. tetlca ----------
4.-M9n<:io6". AM-tO'~• y EV<1tuac:i0a Nutriaa Plt• P.Cltl\t•s de 

Cont uJia ExteMI H°'a· 4 CI• T - "'-------'---
5.0 Diagrama de flujo 

D~iOndO 
8Ul)dlflCIGG.c)n d"- R'9CUl"SOS Oe!).(N1.0.MC)nco c:te Sttf'VICJO 00 Nl.Af1d0n y 

M•l•nOIO:ey 
l\(fnw•.....,flG.ioÓo y nna~·· Con.Gf'V~" 

,,_ ... OictetJe.o (OICCJ'tta) 

( 
,_ ... 

) 

1 1 

IMttuy• ••rt0e1O11)& 
f\AC'J.ltn1u ou• oevocn a 
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MANUAL oe PROCEOUlll.HTOS 

StrvlCIO de Nutt1cihn 'I Dlt1'tk a 

4.·At"ncJOO, AtltOfl., y EvaJu1cl6n Nutfl(ll/l l>'ra Pacl>tntt • d• 
Consult• E•twrwi 

IHPtf•ON.SAMC· 
OWNQ..MP.0-4 

Atv.G 

HoJ•: &dt7 
~~~~~~~~~~~~-

6.0 Documentos de referencia 

Oocumontos Código (cuando aplique) 

6. 1 Gula Tóel\lco p;w.i la Eloboroclón y Actualizaci6n do Munuales de REV. 6 2013 
Prooedimlcntos do ta Secfetarie d& Salud. 0912013 

6.2 Guia Técnica para la Elabo<llCIÓn y Aau81- do >..ianuales do 
f'rocfldimientos del lns~IUIO Nadooal do P<lrinatología. No Apllco 

7 .O Registros 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código do registro o 

conscrvacl6n consefVarlo identificación única 

7.1 ·So11cltUd de 
N/P Sm!ICIO de AtchM> CUnico/SIGln 2240-151Documeri1o de 

lnte<consuta · comp<obacicln lm>odo;¡ti 

7 2 "Plan de Alimontoolón· 2 anos Servicio do Nutrición y Diet6ticu 4$.1/5320-48 

7.3 'Plan de Alimentación 2anos Servicio de Nutrición y DlelOt!® 4S 1/532().49 
Diabeles· 

7 4 •Gula P'lf" estimar N/P P;w:len!e 33 tO. l&'Oocumento de 
pon::iol K1S de al.mentos .. comp<cbacicln inmO<f.ala 

1 .5 ·s 1ntomas de N/P Paciente 5320-521Doeumonto de 
Hlpo/HiporgluCQmle" comprobación Inmediata 

7 .6 ·cna Subsecuente• NIP Pnclcnle 2440-03/0ocumcnlo de 
comprobación Inmediata 

7. 7 ·8Mcool de contror N/P &lMdo de Nutrición y Ole1~11ea Documento de comprobación 
lnmedllta 

8.0 Glosarlo 

8 1 Evaluación Antropométrica: Es el conjonto dEk rnOdlclones corpo1alot: con los que se d&termlnan los 
diferentes niveles y grodos do nultfción de un tndividuo medlanta pnrcimotros antropornélrlooe e indices 
derivados de la rotación entro k>t mittn0$-

8.2 Evaluación Nutricia: Se del1ne oomo la condición CO<PO<al resulUlntc del balance entre la logestlón de 
alinenlos y 8u U111aaáón por ~ del org8"'5fl\o 

CONTROL 01! EMISIÓN 

Elaboró : R•vlr.O: ÁUtotlt6• 

NM'lt." OILa. Rosa_ba MonUllo ~ 
..., ___ 

lk.. tsaac: 8Wflo .,...._,. 

C..111 ... o r 
- ... 1 ~ 

S• b: cs.RC110V10S,tllat•'81ts1 
~ ~ll1Cf0rl 'f 0..-C. ... S<MQoo .. ~ 

Flnn:t L . . - .. 
Foc:h• 17-0~18 31.01•18 
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MANUAL DE PROCEDIMlfffJOS 

SALUD 
1--- -

4.-AttnciOt'I. AlflOfl.a y E>nlu.Kión ftWícb P't• P-0.ni•• oe 
Coo•ulb &t ... .-

9.0 Cambios de esta versión 

Rev 1 

Hofa: 1dt1 

Númoro do Revisión Fec ha de lo octuoliz.ación Ooscripci6n del cambio 

AC1ual11.AC16n por cambio de autoridad y •Justo a ~ 

e 

10.0 Anexos 
10. t Solicitud de lntcroonslllt• 
10 2 PISI\ de Alimentación 
10 3 Plan ce Alimentación Olabotos 
10.4 Gula pata estimar raciones 

31 01 ·19 

10.5 Slntomas oe hlperglucemla y/o hlPOQl11cemla 
10.6 Cíle subsecuente 

l)lanhll8 acorde a la Gui a para la Elaboraot6n y 
Aetual•..ción de M3nuale$ de Ptoeedlmlent0$ do la 
~la de 5'¡1ud, así como 
cat8logo de dilpoalci6n documental. 

lnteg¡ aclót¡ 

(2440-15) 
(5320-48) 
(5320-49) 
(J310·18) 
(5320·52) 
(2440-03) 

del 

CON~OL OE EMISIÓN 

Et•bof6 ; R~ó : ~•Ol'li-6 .. ....,.. 
Olla.--~ 

_.._ ...... ,._ °' bNoc~ PerW 

~·· 
/ S·~de Reo.nos MM• , - .. 1 1 ,.~ .-... ·~ ~ - - -,.""'. (~ -- . 

ftecha 17.QIX.18 .. '.!9o9H8- h) 31.Ql·19 



SALUD ................ 

(1} 

5'N\llCIO Olll! SCX.CllA LA ll'IJERCO.\ISUl TA 

Mi!DICO(A) SOlK;tt.-.H fl:i 

(7} 

NOM9RE:Cl.AVE Vf~""' 

INSTITUTO NACIONAL De PeRINATOLOGÍA 
ISIDRO eSPINOSA DE LOS REYes 

SOLICITUD DE INTERCONSULTAS 

DEPENDENCIA (2} 

SERVICIO {31 FECHA 

(5) 

FEC:HA YHORAOE lA!SOUCIT\10 MtDICO(AJ oue l'lt!C•DIÓ 
LA SO<.ICflOO 

(8) 
(9} 

NOMBRE. a.AVE Y FIRMA 

IX er-

{41 

SI 
{6} ~ 

NI 
J'tCHA Y HORA OE 

~Cl8IOA 

(101 

l .tol3 El (l<l)~o(aJ'ltercons~tM\lt ótl>eti #ICll.ll' 10apinl0ne lncftcaelonc.s en la floja de• NOTAS, f VOLUCIOH Y 0ROENe:l5 M! DICAS 2440·15 

o 



INSTRUCTIVO DE LL~NADO DEL FORMATO 

SOLICITUD DE INTERCONSULTAS 

2441>-IS 

N• CONC EP T O SE ANOTARÁ 

1 RECUADRO Los <latos del/la paciente. 

2 DEPENDENCIA El nombre de la institución que canalfza a la/el paciente. 

3 SERVICIO El nombre del área en la que se solicita la atención. 

4 FECHA l a lecha en que se elabora la solicitud. 

s SERVlCIOQUE SOLICITA El nombre del servicio Que solicita la interconsulta. 

6 URGENTE Si es urgente o no. 

7 MÉDICO/ A SOllCJT ANTE El nombre completo. dave. y firma del/la médico/a 

solicitante. 

8 FECHA Y HORA la lecha (día. mes y ano> y hora en que se eiabora la 

OE LA SOLICITUD solicitud. 

9 MÉDICO/ A QUE RECIBIÓ El nombre completo. clave y Arma del/la médico/a 

que redbe. 

10 FECHA Y HORA La fecha (día. mes y aílol y hora en que se recibe 

DEREOBIDO la solicitud. 

o 
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, ..... ,. SALUD ... . . .. _.. ...._..-# ....... .. ... .... 

INSTrrutO HAOOt"Al DE PERINATOt.. ""' tSfORO ESPINOSA DE. LOS A.E.VU. 
01AECCl0H OE INVESTIGACION 

SUOOIAECCION oe INVtsTICACIÓN EH JNTEQVEHOOHES COMUNITARlAS 
OEPARTAMENTO OE. H\ITRSOÓN Y 8 IOPROGAAMACION • trJo:ti• ......._,.._ 

G U ÍJ\ P.i-\R A Es-r 1M 1\R ¡\!, IS P() RC IONES D E .-\L l fV1 ENTC) S 

-
l pelota de tenis: 

1 frota media.na ., 

1 huevo pequeño = 1 
'A de taza 

(Arroz cocido) 

.. ----' ' . ' 
• 
' ' • • 
' ' ' 
____ .... 

Parte troncal de 1 puño 
cerrado :;; Y.& tata 

(Leguminosas o pasta QKid¡) 

.... _,,,, 

,-------- .. 
' ' 

' ' ..., ,,_ __ .. _____ ,.. , 

! puño = 1 taza 
(Papaya o melón o fresas o 

leche ltght o verdura• ' 

'"a-- .... 

" ti 1 ,, 
' l 
~ 

Punta del dedo= ll cucharadita 
(aceitevegetal) ~ 

., . ' 
1 • ,_, 

1 pulgar de adulto : 
1 cucharnda 

--

l disco compa cto (CD) : 1 tonillo de 
man o 30 g jamón 

.. -"".., .,, . . ' 

: ~Ll 

(;'if( 

I 

'""-....... 

2 dedos de la""'"º • 
30 gramos queso o 1/3 

aguacate 

'--

1 palma de mano = 
90 gr.unos de pollo o carne o 

pescado \ /l ' . --~~~ .. ,' ~-~ ,_. 
' 

., 
331G-18 
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1Ns·1'ITl.l'l'O NACIONAi, oe PERINAT·Ol.OCIA ISIDRO E.~PINOSA DEI.OS RF.YES 
DIRf>CCU)N OEADM~Nl$TRACIÓN V FINANZAS 

SUUDIRECCION Dll RECURSOS MATERIALES Y CONSERVACIÓN 
l)El'AKrAMENTO DE SERVICIOS 

SERVICIO DE NUTRICIÓN V DIETtTICA 

HIPERGLUCEMIA 
(EXCESO DE AZÚCAR EN LA SANGRE) 

r-~~~~~~~~="'! 

CAUSAS: Much'a comida, muy poca in.sulina, 
enfermedad o tensión 

COMIENZA 
DE REPENTE: Puede progressar a coma diabético 

SINTOMAS 

ORINA 
CON FRECUENCIA PIEL SECA 

VISION BORROSA SUEÑO 

DEMASIADA SED 

HAMBRE 

NAUSEA 

¿quE
PUEDE 
HACER? 

u'----~ Si mas 
de 250 mgldl para varias puebas 

Midase el azúcar en lla sangre Llame al médico 
5320·52 
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INSTITUTO NACIONAL OEP~RINA1:0LOCIA ISIDRO ESPINOSA DE 1.0S R~YES 
DIRECCION DE AOM INISTRACION Y FINANZAS 

SUBOIRECCION DE RECURSOS MATERIALES YCONSERVACION 
OEPARTAMENl'O DE SERVICIOS 

CAUSAS: 

COMIENZA 
DE REPENTE: 

SERVICIO DE NUTRICIOr< Y DIETITICA 

HIPOGLUCEMIA 
(BAJO NIVEL DE AZÚCAR EN LA SANGRE) 

Muy poca comida, demasiada 
insulina o medldha oral de 
diabetes, o mucho eíercicio 

Puede progresar a reacción de 
insulina 

SINTOMAS TEMBLOR 

VISION BORROSll 

iQUE 
PUEDE 
HACER? 

ANSIEDAD 

DEBILIDAD 
CANSANCIO 

MAREO 

Si USl<td tieno ú~'tOS sintomas, Mi DAS E El AZÚCAR 
beb~ Y, lAZA de jvgo de EN LA SANGRE 
"8rttnj<t. teche det>erernada, o Si los siotom~ti: no h~n 
coma v<1.rias cucharaditas de eosapamcido, ltanl!A ill médico 

PULSO 
ACELERADO 

HAMBRE 

IRRITABILIDAD 

Oviopués de trelnla mlnv1os, Si 
los sfntomas han 
desaparecido, Ingiera una 
oomida pequcw'\a. Mídasó el 
.u.úoar en la üílgrt: 

El tratanUento oodrla variar usando diferente$ rMdicamentos 
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INSTIT UTO 
. . SALUD NACIONAL DE 

'\':.J' """"·~··• PERINATOLOCiA 
ISIDRO ESPINOSA 
DE LOS REYES 

CONSULTA EXTERNA, CITAS SUBSECUENTES 

FAVOR DE DAR CITA A: (1) 
~~~~~~~~ 

EXPEDIENTE NÚMERO: (2) 
~~~~~~~~ 

EL DiA: (3) 
~~~~~~~~~~~~~ 

MÉDICO/A: (4) 

2440-03 

PESO (5) ENFERMERA (9) 

TEMP. (6) 

F.R. FECHA (10) 

F.C. HORA 

T/A 

EDEMA (7) 

TIRAREAC. (8) 
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INSTRUCTIVO D~ LLEN/\DO llf.1. FORM/\TO 

"CI l/\S SUBSECUENTES" 

N' 

l 

2 

3 

4 

s 

6 

CONCEPTO 

FAVORD[ DAR 
CIT/\A 

EXPEDIENTE 
NÚMERO 

noiA 

SOMATOMETRIA 

SIGNOS VITALES 

7 EDEMA 

8 PROCEDIMIENTO 

9 ENFERMERA 

l O f[CHA. HORA 

SE ANOTARÁ 

El nombre completo de la paciente. empezando por su 
apdlrdo paterno, materno y oomb<e(s) 

El número de expediente asignado por el Instituto y que 
apare<:e en e:I carnet 

El dla de su próxima cita de 1.1 pociente 
(00/MM/AAAA). 

El nombre completo y firma del/lo médico/a que cita a 
la paciente. 

El peso •n kilo¡:ramos de la paciente 

Tcmpcr•rur•, frecuencia respiratoria y cardiaca. tensión 
31terial 

Si existe presencía de edema (hinchazón> 

Oet~rminación de tira reactiva en orina (en su caso) 

Nombr< completo de la enfermera 

Espc<líltar la fecha y hora en que se lleno el presente 
formato 
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Nombre 

() C•f9e>-o1,1••l~ 

Firma 

F•cha 

MANUAL OE PROCEDIMIENTO S 

s.- S"petvi$.ló1l del Sel'vfclo de AUmen1$cló11 en • I !ir.a 
HO!O J)fl.a llz.lCIÓn 

INPtf·DAf·SRMC
DS·SNO-MP..OS 

A.•v. 6 

Ho~; 1 d~9 

5.· Supervisión del Servicio de Alimentación en el área de Hospital ización 

CONTROL Of EMISIÓN 

Et;abot6: Revisó : Avt«tt6. 

Ot,3. Ros.alba ~taho Rodriguez ..... Amaya Málplea Uc. Is.loo BOQtlO Pct;)fla 

SeMCio de JIC~r~ y Oie!!Miea 
. a RIQJl10J Matttillfl y 

~edelC .. JWll~ "' S.Wdos ......___ Con$ •• 

~ --,1 1, . _,, ... :J1..01· H) 
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MANUAL OE PROC-EDlMIENTOS 

S.J\.l...l.Jl)~~~~~-s-•_••_;...,_·~••_N_"_'_''•-lón~y-º-'_•~~" .. ~~~~~-
S.· Supervl11i6n cJvl Servicie> dt AliMOl'llaci6n on ol Or1!'a 

Hospltt1Jluel6ni 

INPcr-OAF.SRMC· 
DS·SND·MP.05 

Hoj11: 2 de 9 

1.0 Prop6sito 
1.1 Supervisar, evaJuar y vigilar que tanto persoMt adscrito como de se<vlclo social y prácllcas profesionales del 

serkio de Nutríción y Dietética, cumpla con las actividades designadas on et área de hospitalización con la 
finalidad do asegurar la allrnentacíón en tlefnpo y forma para las pacientes hospf1alizadas. 

2.0 Alcance 
2. 1 A ntvel inierno, el pr(>(::edfmiento es aplk:abtc a la Olrecci6o de Administración y Finanzas, a la Subdkección 

de Recursos Mareriales y ConsOfvación, al Departamento de Servicios, a1 Departamento de NutriClón y 
B:Oprogramación y al Servicio de Nutrición y Dietética. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable el personal que asiste a realizar prácticas profesionales y 
servicio social. 

3.0 Pol itica$ de operación, normas y lineamientos 
3.1 Se(a ros¡;ons.ab~idad de la Oirecci6n de Admlnlstra.el6n y Flnan.zas. a travi>s de la Subdireedón de Reeu™>s 

Matorialcs y Conseivación, verificar que el Oepaft:amento de Servicios .• a través del Servicio de Nutrición y 
Dlet(Hiea, ooml)la con 13$ siguientes políticas de operación. n()(1TI8S y fioe.a1níentos: 

• Verificar que se cuente con et recurso hum~no que wmp!a con ol perfil .adecuado en materia de 
Alimentación. Oletoterapia y Nulfición con 1(11 finalidad de complementar la atención y aseglJrat Jos 
maYores be:ne0c6os nutricios de las pacientes que se encuentren en el área de hospitalización. 

• lntagtar un programa de supervisión que permita evaluar de manera integral el resultado det monitoreo 
de las actividades realiZlldas p0r el peisonal dal Sarvlolo de Nulrición y Dlettltica responsable dé la 
<Jtención a pacientes en ei área da hospltall2aelón. 

• Vtgílar que la Concesión de Alimentación, cumpla con lo esliputado en el contrato de pre.stación en 
referencia aJ servicio de alln1entacl6n de pacientes hospitalizadas. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Ellb0f6 : Revisó : Autoritó: 

Nom~• Ot~, R~ MonlnOO ~odrigutu. A<q. FO beJ10 Amaye Matpk:t líe. ltaac SUMO Por-alta 

Ca(QC).pltHlO ScNldo ~'iul"900 y 01cté1lro Jefe del ~Serk.ioa • 
Subdlr~or de R~tt Ms:Wfet\ y 

Cooscrvoci6n 

Ftrm~ (*8 ~ ' 
~ -

fectia 18 ' .. -.. 31-01·19 -
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MANUAi,. DE PROCEOtMIENTOS 

Sotvlck> d• Nuttlclón y Dl.ot4tlc.i 

5.· Sopqrv1slón d•I Servicio da Allmentaclón en el área 
ttosplt;alh:~eló~ 

4.0 Descripción del procedimiento 

Responsable No. Descfipci6n de Actividades A et. 
Dirección de 1 Instruye a la Subdirección de Recursos 

lldmlnlstra<:ión y Materiales y Conserv0ción, supervise las 
Finanzas acUviduées del personal Oiellsta en el área de 

hospilalltación. 
Subdirección de 2 Instruye al Departamento de Servicios, verificar 

RecursO* Materiales y que el Servicio de Nutrl0í6n y Dk>télic• suporv!se 
Consesvaclón las diferentes actividades a reall1.ar en el área de 

hospilailzaclón. 
Oepartamenlo de 3 Recibe in&trucci6n • indica al Servicio cJ• 

Servicios Nutrición y Dletéllca. supervisar. vigilar y evaluar 
las actividades realizadas por el personal Oletista 
en el érea de hospitaJlzaotón. 

Servicio do Nutrición 4 Corrobora asistencia y presentación dol 1Jnifomte 
y Dielética del pe..sonal Dieiista verif!Cando que se 

(Supervisora de encuenlren en su área com;spon<fienle de 
Olelétlca) acuerdo aroll. ¿ProC-Od<>? 

5 No: Oetemifna 105 pjus:tes ef1 el acomodo del 
personal Dfetfsta • fin ·d• no d•f•r desc:ublorta 
ningún ar ea y acfividad. T &rmlna Procedimionto. 

6 Si: Re~ cuadro bilsiCo de m<Jnús apoyada del 
cootra:o de prestacicl<1 y w ma a Dietisla 

7 Vcriflc<I la supervts~a la calidad de tos viVe<es y 

8 
materia prima. 
Revlsa y autoriza el podido d& alimentos a cocina 
canttal 

9 Vigila pennaneotem011te la prepiltación del menü del 
día y oondici>ries hlgiénl;;a& de elaboración en el 
árC<l de ooclna. 

10 Prueba los plotilos elaborados antes de ser 
éntregados. ¿Procede? 

11 No: Oetet'mlna q1.1e los platitos no estan en buenas 
condiciOfleS. Regresa a la activídac 9. 

12 SI: VigTia el ensamble OIJ<Jf\uno de las Charolas. 
ConUnúo Procedimiento .. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elabwó ; R~vlt6: 

Nombr4? Otla. Rosslba Mot1bllio Rodr~ Alq, Filiberto Ar11oya M<)!piOG 

• 

INP•r-DAF·SRMC· 
DS-SNO-MP-05 

Rev, G 

Documento Aneico 

5320-76 

AUIOfli.ó; 

Uc. laaite Bueno Pet3!t:l 

C1i1'9'0·pll'"-IO s.,.;c;o .,_,.v'\l"OO r o;e1•uea JcfeOM >flp,!..~()rltb 6c SCMeioo SUbdlrecKlf do Roo.irrM Mt:lluili:lllni y - Con"orvxJóli 
Firma 

~~ ' ' -
Fech• 29-01 9 31.01· 19 
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MANUAl DE PROCEDIMIENTOS 

S.íVIClO de Nuttle!ón y OlttéUc~ 

$,• S1o1pt.M.sl0n (YJ S•Mc'O d• Aflm •:n1.acl6n •n ••• , ... 
Hospi1,inu,ci6rt 

Responsabla 
No. 
A et. Descripción de Actividades 

Servicio de NutrlclÓl1 13 RC<lufslla los f0<matos de: Censo de dietas total, 
y Diotéllca Reporte de Raálnes y Supervisión de 

(Supervisora do Hospi!aliZaciOll. 
D ietética) 14 Realiza conteo y registro del inventario fislco do 

Joz.a, cristaleria y utensilios do pacisnles. 
15 VeriRca man1enlmiento al equipo d.e concesión. 

16 Atiende necesidades del servicio causadas por 
la-s fallas o Imprevistos en plantilla del personal 
Dietlsta. 

17 Atiende, resuetve observtfciones deJ petSona1 
Oietista 

18 Organiza y distrib<lye a los estudiantes que 
realizan prácticas profesionales y seNicio social 
en el átca de hospttoll:mei6n. 

19 Rogistta en bit3cora los hechos relevantes para 
su conocimiento. 

Termina Procedimiento 

CONTROL OE EMISlÓN 

Elaboró: Rovl1ó: 

Nombt• OU3, ~lb..\ MOl'lmM Rodtiguez Arq. Alberio ~ Malpii:a 

INPe.c-OAF-SR,MC· 
OS-SNO-MP-05 

Rev, G 

Documento Anoxo 

• 5320-62 

• 5320-56 

• 5320-72 

• lnventacio 

• Bftácoca dé control 

Autotl:ló; 

Lic. ts.Me Oueno P1:rtM!;!I 

Cergo~unto S~·" N.\'Í¡ldón r Ok:olloi> Jefodc t).epj•~«iº <le~ 
~vbdirccto( dO ROCUt$0$ M9tOfíaliQS y 

FI""" e-~ ~- ~ 
F•c.ha 18 " ~ 1-l&' 31.01· 10 
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SALUD 

5.0 Diagrama de flujo 

Ol<~Jóndo:t 

MANUA.L. oe PROCE01MIEHf0$ 

5.· Supe.tVlslón Cfe.I Sef'\Aclo d• Allmantac1ón en 11 ~rea 
Hospli:ilít..,cJ6n 

Subdl,..ot'.-Oó c:ft't K6C::Uf $0!$ 
OQP:fft.OmC .. "ltO do 

Adn"lf'l!:J-VOGioOO y .. lntt,.,:.ZUO Motortolcs J. 
CQnti.*rvA<: n $$•'~1(J$. 

( tnlola ) 
! ' 

ln'J.Ol'\l)"e •..,peN"'-e ""• 
..ctov>"OIMJ- \'.ld pw"M>tt.W 
~lola .... "' ·~..,. , 

t -.>:HWh•lica<.14'> !n•-'o'• ........ C>of .qva • 
$ef'VIC:fv t.f·U NultluiOn l' 

Olotli\.,_,., ••flOO""'""' • • • • olltoto"10• adl ... ld•d;f)• a 
t ftM,o)J..-111•1\0 bolil'!lodclo\ 

~OC"•O• -~·~(Ion • 1n~ 
-o;,,¡.1Y1W1o , Yl(llh>o' y . ... ')lwar 
lff .C'M<I'_.,,, ,.,-,,.;od.,9 

00# ..i o• <..,.-.•1 C.elJ• UI 

COHTROL DE EMIS4ÓN 

EltJ.bOfó ; Rcvh1ó ; 

Hombro Otla. Rosatba Montsño Rodtf.guez Arq, Filibwlo Afn¡iy¡, ~ 

C.fVUOi)U•IO Sif"rl® Ció ~11~ y Ol«61Jce Jefe del [ 9P"1'ia...!!!...enlo.do SoMclo$ 

Flrm11 ~t~ Foeha "' ' 

INPer·OAF-3RMC~ 
OS-SND-MP-05 

Rev. G 

Hoja: $00 9 

S (¡f<ñ(lit.) 0$ Nv1r1<:f0" OJótot•c~ 
{$up orvl50<a do Ola10 1lce) 

. 

L • 
Oc.<1-0.• ,..,,_,,, ,..,.,,y 

.,. ••• ..,-0$,.cl• lu.,lf- - • 
- ......... , Ol.tl•• _,.r;.,.,. • ........ _.,.,_,,,., .. _ ..... -

11;.0f'l•l;Pl>l ... . r\I. 

S o ,¡ No 

+-•1' 
~ • 

U01.•tnlt1.• los •J••I-• .. .,,¡ 
•~oá+• t~ ... *"~ Olotll•Oll • ,..., d .. ,. .. _,_ 

.. _ ... ,.,,, .... '"...ir.o,,; ...... ,. 
.. ,. ... ¡,; 

¡. 

• 
' T•,...lno ' o 

..__ R..,...ttr;., oo .. •cbo b 4 al<oo d9 
rn .... r ... ~~ <ktl 

OO''l'Y!Ode Ot•9WCIOn V 
l...rt'll.'I OlM~<\ 

• 7 

V•tlflo • I• •up.,YlaOl'a I• 
o;;flla(lfl(ll de lo• .,.r_l'O,, V 

m{'O•e""' """"• 
L o 

!\••·ti~ V o ... ll:looa .. 0:.1 
Hdldo d• ~limOl'lli0$" 

ecw;•n• ~"""" -
11 .,,..,. 

~ 

Autorizó: 

Uc. kaae Bueno Pcn'lh.:i 

Subd'«oct« OC R(l(Uí$0$ M910r'ialh y 
eo~rvaclón 

"""- ~~ -.._ 
ai.01.1g -
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MAl\IUAL DE PROCEDIM IENTOS 

s ervicio de Nutrldon y otetttlca 

$.· 5upetv1s.i()o dtl 3efvít;io dó Alir.nent~.t-iOn en el 'r"ta 
Ho1i1plltlizaciOr1 

INPcr•OAf..SRMC• 
OS..SND·MP·OS 

Rev.G 

SubdlrQcd6" dQ Racut"Aa~ cepanamonto de sor-vicios Scrvk:lo do Nu1rlc;:.lón y OlvtVticei 
M~1e11111ea y CongorvaclOn (Suporvi.&0rt11 Oe Oiet6tfC-a) 

y 
o 

V!Silll• pttf'm3/"lftnlft~tlt 1-1) 
"'~•11..:1<in cHt m•nO tllel 

¿;- <ti• ., c::ol"<llc;<ono~ n"*1tn1oiw 
td• fli•bOra~ '°'" '91 tt•O~ ºº oooi ..... 

.L 'º 
"'"-'•d)U t.)• pftollllc;o• 

-'tobor~os Ji,.,ws; Oo ~· 
on1to:i>QOOO. 

6• 
.¡. No 
~ 

¿P1vciev.7 

" 
Oc10 .. ,.,,1,,. que IOS 

l 
p4•1i11011 "'º ,.,,u,:i.n Hf"I • 
ov""*ª eo11<11~oncG 

1? 

VIQll CI el ..... ..,.., .. oporiu<'IO 
U• "'°" d,., r(lf-"I" 

l ,, 
l<<tQuauo 'º" f,:,Nn4toii ;;1 .:r: 

Cefl.M> CI• Cll•ta• ioi..t, 
f<tf!'Jf)qn" <le ~OlOl'leS y 

ilu""' l'Yl•Mt'• do.t -
.... O!!l"llQl.lt:íoC.01' 

CS3l>O-f.I~ 

:..no-" 
4.J,0.72 

Rooh~,, eor1tua y rug1•1ro 
<.la-1 invei.n1•rk> fl•ICQ dti 

IQ~S. Cl'f&~lerf.& y n 
V U!H'l&IUoo d.tt j)Q(lo"''' .... 

11 ~'141);"~ 

~v 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró : A.-v-l$ó: Autwü6: 

Nomb,.. Otto. R~!b.l Monl.lfto Roclr{guez. l\rq. Fllíb«1o Ml>y> Mi!lib Uo. I~ 8uOtiO Peralta 

Caigo-pueslc> SetviciO ~ N~ón 'I Oietéiie:.'\ J4tle del o , psr1amenec> de SeMelos ~~ dt RtoJrgos Ma.ler'3~ y 
' ' -- eco • ....-

Flrm:e l dJ!i!!:._ ~ ' 
~ 

fach.:I / '74"!18 31.01·19 
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MANUAL DE PROCEOliMIENTOS 

S.· SupeM&.lón ditl Set"'°° OI AIMNtl&KiÓl'I ..., ti ilea 
Kospblli1 c'6 1 

INP9'f·OAF..SRMC· 
DS.SND-Mf415 

-···· 
Subdlrood61"1 de ROGU!"&O.!',; Depanamun10 º" s,.,r\l'iOIOo 8 • "'4clo do Nutr'ldóo y 0'9t6t•oto 
M•t•'4•&o• y Con-Nnd6n ($ue>ervfao<• '!• OiehtUC-3) 

~ 10 

V•ru1c• m•,,t•n•mt..,to •• 
.-qw•Oo oe c.onee•'IOh 

1 .. 
'°l.••no• -~-IS- oe;I 
~o.o i;;~•<J• oo~ • ., ... 
• ....... "" ........ plO<"C-••• °"' --o. .... t. 

1 ,. 
Atienoe,,.. • ......,.. 
Ob-rv~-401 
oe,._gnal DieUva 

l ID 
--·""~· )' 4'"•Du~. ,_ ....... "" .. ~ ,.. .... 1~9'\ 
l'lf·'ltc:l~w P-l'0'-11lci-""'•• V 

••rvlcio AOC'-'J en ooi 6.-v~ w 
rt.Mnl•••t:•clOn .. 

l'\.,..ISt!"Q º" l>¡t••?~,. 1(14:1. 
hod1D,.. '"'""'~tes por• 

• .., ('.O"ocfmlento -
l .......... 

1 --

( T•-rmlno ) 

CONTROL DI! EMISIÓN 

Ci.nbcwó : flt>At6 Autoñió· 

NCJmbfC OIU 110J•lbJ Montaño Rodríguez hQ. fó""'10 No/riO ... ,., .. Uc. f:!:IK DllMO Porolt.n 

CotOO••.,.ttO $tMClo e1e)fuitJ~n y Oiet61iea Jefe del O pt1M11u1nto ~o SoMdoa SUDOlfecco(dc MOC\lfaot "181-""" y 
ConMWV.xJ&'t 

F1rm• (~ - . ..... ~ 

Ftctu1 .... f/ 18 .. -. 31.01·19 
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MANUAL. OE PROCEOIMl!NTOS 

SALUD S.<Vlclo .. NWl<l6n y Olo<..,.. 
>------ -----; 

6.0 Oocumontos do rofcroncla 

Ooeumontos 

6. 1 Gula T6cnlcD para la Elaboración y A.:tualitooi6n do MonuolC$ de 
Procodimi.ntoa de 1$ Secretaria do Salud. 

6 .2 Gula T é<:nica para la Elaboración y Actualización de Manueles de 
Proc<1dlmientos dol ln$1ilu10 Nacional de Perlnatologlo. 

7 .O Ro9lstro1 

Roglstros Tiempo de RHpon1ablo d11> conaervarlo conservación 

7 1 ·peo"'° 8 Cocina 
1 año Servicio do Nutrición y Olct~tlea Centr81' 

7 2 ·ceneo do 0"""5 rotar 1 año Servido de NulnCl6n y Dlerébca 

7 3 •Raporu> do RICIOfleS. 1 año Servicio do NuttíCl6n y Oieléllca 

7.A 'SuJ>411'1i116n do 
1 alío SetvlCll> de N11trlclÓll y Oielélica 

HoS¡J<talliación' 

7.5 ' lnvontot1o• 1 ª~º Servicio do Nulrlel6n y Diotótica 

7.6 '8l16coro do control" N/P Servicie> do Nutrlel~ y Olel~tic<l 

8.0 Glosario 

INPer..OAF·SRMC· 
DS..SNO.MP.OS 

"""'' .... 
Código (cuando apllquo) 

REV. 6 2013 
09/2013 

NoApllca 

Código de registro o 
id@ntiflcaclón Unte. 

5320·76/0ocumentación de 
comprobaclón inmedJ.3to 

~nieotodo 
comprobación onmediata 

S32G-SW«..mooto do 
comprobaeión 1M1ediata 

5320·72/Deoumonto do 
comprobación 1nmedltlté 

Documentos do 
comprobacl6n inmediata 

Documento de eompro~oclón 
inmedia1a 

8.1 Conee1lón: E• el otorgamiento del derecho de explotación. par un 1>«IO<lo deletminado. de bienes y 
aerviciot l)Ot" parto do una AdminrS:ttación pública o empresa :1 otra, genermmcntc privada. 

8 2 Concoslón do Alimentación: Es el o!atg.am.icnto da' dcrocho de brindar un setVicio on esto caso de 
allmenlaCIÓn a una empres.. pút>roca o~ segun sea al Cliso 

8.3 Oletoterapla: Consiste en el esrableclmiento do croe1as adocull(fas para trarar eníermedade$ r~ 
con la a'omenlaaón mediante una correcia combonaacln o dom- de algunos alimentos en nuestra 
dieta. meiot&udo, oomo resultado, nuestro e5-t3do de sokJd 

CONTROL DE EMISIÓN 

ffabQf~: Re\lf1ó : ~tOfiz.6: 

Nomht• Dita RDUll>9 Montano Rodrlí;wz. ,,,., 11 Iberio Am•va Mafsi&r.i. Uc. tsa1c Buei)() Petalti. 
. 

C•roo·iw•.Uo - o• 'jv~n y016toll<o Jeftd~ lel'I•• ~ 1Clflkt d11 Se1Miclo1 Sl.b;liraclof do R~$ Moh:nOin )' 
• - - ·· ·rvucl6n 

Firma '.*' ' ~ 
~ .. 

,.c.," o '"'i9' 3\-01·19 
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MANUAi.. OE PftOCEotMIENTOS INPet•D.V•SRMC• 
OS..SNQ..MP.OS 

$.• Swp+ •l...0.1 dtf 5ervk'9 de Atiman~ en .. .._ 
Ho.-pitalil~ -· Ho;a·. dot 

9.0 Cambios de esta versión 

Núrnero de Revisión Fecha do lo oetuollzocion 

6 

10.0 Anexos 
10.1 Pedido a Cocina C8'1lral 
1 O 2 O.Oso de Dietas total 
1 O 3 Repone de Raciones 
10.4 &Jpervisión de Hospitalización 

31.01·19 

Ooecripción dol comblo 

Actuallzaclón por cambia de autoridad y ajuste a la 
plantilla acorde o la Gula para la El~boroción y 
Ac1uaJ1Zacl6n de Manuales de Prace<hmientos do la 
Secretaria do 5"'ud, así como integración 
cetélogo do d•._¡dón docümen141. 

(5320·76) 
(5320"62) 
(5320-56) 
(SJ20.n) 

del 

COllT~Ol OE EMISIÓll 

Elabo(ó : R•Yl•6 : Autork~ ........ 
----~ 

...,_ ............... uc._s-...... 
earoo • ,, .. _.,. ·- ........ ~mp.141 '' 

&Cid"'"*"~~ Mol~- "1 , 
''rm• / ~ - . -
'""' 1~,, ... " )1.0f·1t 
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