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Introduccion

En cumplimiento a lo establecido en la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, asi como al Programa de
Salud de la Federacién, los cuales por su naturaleza inciden en la gestion de la Administracion Publica
Federal, la Direccion de Planeacion, a través del Departamento de Desempefio y Organizacion
Institucional, realizan la actualizacion del Manual de Organizacion Especifico def Servicio de Alimentacion
y Dietética,

El presente pretende ser un documento normativo que defina el marco estructural y funcionai del Hospital,
las areas que lo conforman, definiendo los niveles de autoridad, grados de responsabilidad y comunicacion
entre las areas, conservando como primer propdsito ser un instrumento que regule la funcionalidad y
operatividad. :

Este documento esta dirigido al personal que labora en esta area, asi como al de nuevo ingreso, con el fin
de coadyuvar a su integracién y compromiso con los objetivos de la Institucion.

Los apartados que conforman este manual son: Introduccion.- Indica la exposicion de motivos y propdsitos
que dan origenes a la elaboracion del manual, ast como la explicacién de su contenido en forma general,
incluyendo informacion de su ambito de competencia y los alcances del mismo; considerando gue esta
dirigido a todo el personal del Hospital para su consulta; Objetivo del Manual.- Expresa el propdsito que
se pretende alcanzar; |. Antecedentes.- Muestra la descripcion narrativa y cronolégica del desarrollo
histérico del Departamento; Il. Marco Juridico.- Indica las disposiciones juridicas que dieron origen y
regulan al mismo; lIl. Misién y Vision.- Define la razén de ser y lo esperado como entidad en un perfodo
determinado, IV. Atribuciones.- Establece las facultades otorgadas en la Ley de los Institutos Nacionales
de Salud y normatividad aplicable; V. Organigrama.- Se sefiala la representacion grafica de la Estructura
Organica del Hospital; VI. Descripcién de Funciones.- Conjunto de actividades afines y coordinadas que
se requieren para alcanzar el objetivo, Vil. Glosario.- Se definen loa términos técnicos empleadas en el
desarrollo del manual y VIIl Anexos.- En este apartado se integran aquelios documentos que fortalecen el
contenide del Manual de Organizacién Especifico.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y consulta, para las areas
del Hospital.

El manual se actualizara periodicamente conforme a los lineamientos para la elaboracion y actualizacion
de manuales de organizacion de la Secretaria de Salud y cuando existan modificaciones a la estructura
organica o normatividad aplicable, propiciando su simplificacién, mejoramiento y enriquecimiento del
mismo.

La actualizacién y difusién del presente documento al interior y exterior de |a Institucion son realizados por
el Departamento de Desempefic y Organizacion Institucional adscrito a la Direccion de Planeacion.

El manual estarda disponible para su consulta permanente en la pagina web del Hospital
http://172.16.55.12:8081/intranet/, en la liga Normateca.
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Objetivo del Manual

Proporcionar un documento normativo al personal que labora en el Servicio de Alimentacién y Dietética,
que describa los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y
coordinacion entre las areas del Hospital. Asimismo, dar a conocer la estructura, objetivo y funciones de
ésta. :
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|. Antecedentes

A partir del Decreto que en el mes de diciembre de 1987 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion,
reforma la Ley del Hospital al introducir modificaciones importantes en su personalidad juridica como
organismo descentralizado y en su objeto social, como institucién de tercer nivel de atencién y asistencia
pediatrica.

Un afo después, en el mes de septiembre y como resultado de dicha reforma, se dictamina por la
Secretaria de Programacion y Presupuesto la Estructura Organica Basica del Hospital, cuya adscripcion
ubica al area de Dietética a la Division de Recursos materiales y Servicios Generales

Fs hasta el mes de agosto de 1991 cuando se integra el Proyecio de Reestructuracion Administrativa, en el
cual se considera necesario el cambio de su ambito funcional de érea del servicio al de Unidad y de
nomenclatura de Dietética a Alimentacion y Dietética dependiendo de la Division de Mantenimiento.

Un mes después se obtiene el dictamen favorable de dicha propuesta emitido por la Secretaria de
Programacion y Presupuesto.

En el mes de julio de 1992, se dictamina favorablemente el Manual de Organizacion General del Hospital
por Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretarfa de Saiud, en el cual
se comprende el marco funcional de la Subdireccién de Mantenimiento, en cuyas funciones sustantivas se
contempla la operatividad de la Unidad de Alimentacion y Dietética para la elaboracion de censos diarios
de alimentos; célculo de dietas solicitadas por prescripcion médica; supervisién de charolas que se sirven
en las salas de hospitalizacion; solicitud y recepcién semanal de alimentos perecederos y no perecederos,
seglin pedido y meny; supervisar que los alimentos estén en condiciones de higiene y calidad; preparacion
de dietas normales y especiales, hajo supervision médica y dietética; ademas de la atencidn gue se presta
en la seccién de restaurante; elaborar quincenalmente el programa de rotacion de personal.

En abril de 1994, mediante memorandum emitido por la Direccion de Adminisiracion, ia Unidad de
Alimentacién y Dietética incorpora a su estructura ocupacional, la Seccién de Almacén de Viveres, que
dependia del Departamento de Almacenes.

Asimismo, el Almacén de Viveres se desincorpora de la Unidad de Alimentacion y Dietética en septiembre
de 1996, a través de un oficio emitido por la Direccién de Administracion, integrandose al Departamento de
Almacenes.

Para Mayo de 2006, la Unidad de Alimentacion y Dietética, se adscribe a la Subdireccion de Recursos
Humanos, a fin de mejorar el Servicic del comedor.

Para noviembre de 2007, con oficio 3000/730/2007 la Unidad de Alimentacién y Dietética cambia su
adscripcién a la Subdireccion de Mantenimiento, a fin de eficientar las operaciones de la misma.
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Actualmente, el Servicio de Alimentacion y Dietética se conforma por dos secciones que son: de Dietética y
de Alimentacién a Empleados, las cuales definen su estructura operativa y ocupacional que constituyen su

ambito administrativo y a la vez, determinan su presencia funcional que incide en la operatividad del
Hospital.
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|l. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-1i-1917
Ultirna reforma en el DOF el 15-1V-2025

Leyes

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.C.F. 29-X11-1976
Ultima reforma en D.O.F. 1-Vil-2025

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984
Ultima reforma en D.O.F. 07-VI-2024

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986
Ultima reforma en D.O.F.16-VH-2025

Ley General del Equilibrio Ecolégico y ia Proteccidn al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988
Ultima reforma en D.O.F. 01-1V-2024

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-V1Il-1994
Ultima reforma en D.O.F. 18-V-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000
Ultima reforma en D.O.F. 16-IV-2025

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000
Ultima reforma en D.O.F, 11-V-2022

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F 30-11-2006
Ultima reforma en el D.O.F. 16-VIil-2025

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.0.F.30-V-2011
Ultima reforma en D.O.F. 14-V|-2024

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrolfo tntegral Infantil.
D.C.F.24-X-2011
Ultima reforma en D.O.F. 01-/V-2024
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Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 14-X11-2014
Ultima reforma en D.O.F. 24-X11-2024

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-V1I-2016
Ultima reforma en D.O.F. 02-1-2025

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018
Ultima reforma en D.O.F. 19-1-2023

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 18-XI-2019
Ultima reforma en D.O.F. 16-1V-2025

Ley General de Transparencia y Acceso a Ia Informacion Publica.
D.O.F. 20-11i-2025,

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 20-11-2025

Codigos

Codigo Civit Federal,
D.0OF. 26-v-1928
Ultima reforma en D.O.F. 17-1-2024

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-11l-2014
Ultima reforma en D.O.F, 16-X1I-2024

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-v-1986
Ultima reforma en D.O.F. 17-VIi-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

D.O.F. 19-1-1988

Ultima reforma en D.O.F. 28-XI1-2004

Regtamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990
Ultima reforma en D.O.F. 23-XI1-2010
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.O.F. 05-1V-2004
Ultima reforma en D.O.F. 07-X11-2014

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico
D.G.F. 28-VII-2010
Ultima Reforma 14-11-2024

Reglamento de Seguridad e Higiene de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-VII-2012

Reglamento de ia Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
D.O.F. 02-XI1-2015

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 27-11-2025

Decretos

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias
y entidades de la Administracion Puablica Federal bajo [os criterios que en el mismo se indican.
D.O.F. 23-1V-2020

Acuerdos

Acuerdo numero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiolégica.
D.0O.F. 08-1X-1995

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objete del Gasto para la Administracion Publica
Federal. :
D.0O.F, 26-VI-2018

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Promocion y Operacién del Sistema de
Ciudadanos Alertadores Internos y Externos de la Corrupcion.
D.O.F. 086-1X-2019

- Acuerdo por el gue se establecen diversas medidas relacionadas con el Plan de Gestion a largo plazo
para el controf de la COVID-19.
D.O.F. 15-VI-2023

Acuerdo que modifica el Anexo Unico del diverso por el que se declara la obligatoriedad de la
implementacion, para todos los integrantes del Sistema Nacional de Salud, del documento denominado
Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente, publicado el 8 de septiembre de 2017.

D.C.F- 16-V1-2023
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Regulacion Sanitaria para la prevencién,
control y mitigacion de la enfermedad causada por el virus SARS- CoV2 (COVID-19) en México.
D.O.F. 02-X1-2023

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Atencidén a Personas con
Discapacidad, para el ejercicio fiscal 2025.
D.O.F. 22-1-2025

Normas Oficiales Mexicanas

Norma Oficiat Mexicana NOM-031-8SSA2-1999 para la atencion a la salud del nifio.
D.O.F. 09-11-2001
Ultima reforma en D.O.F. 26-1X-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e
identificacién de riesgos por fluidos conducidos en tuberias,
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de las infecciones nosocomiales.
D.C.F. 20-XI-2009

Norma Oficial MexicanaNOM-251-S8A1-2009Practicas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios.
D.O.F, 01411-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-018-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencidn médica especializada
D. O. F. 068+4-2013

Norma Oficial MexicanaNOM-043-SSA2-2012Servicios Basicos de Salud. Promecién y Educacion
para la Salud en Materia Alimentaria. Criterios para Brindar Orientacion,
D.0O.F. 22--2013

Norma MexicanaNMX-F-805-NORMEX-2018 Alimentos—Manejo higiénico en el servicio de alimentos
preparados para la obtencion del distintivo "H".

Norma Oficial MexicanaNOM-127-88A1-2021,Agua para uso yconsumo humano. limites permisibles
de la calidad del agua.
D.Q.F. 22-v-2022

Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2G30.
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Otras disposiciones

Gufa de la OMS sobre higiene de manos en la atencion de salud.
Organizacion Mundial de la Salud 2009

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.
D.O.F.08-Vil-2016

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.
D.C.F. 18-09-2020

Aviso por el que se dan a conocer los Lineamientos para el Manejo y Control del Expediente Clinico.
D.0O.F. 08-X-2021

Estatuto Organico del Hospital Infantil de Mexico, Federico Gémez.
Diciembre 2021

Codigo de Etica de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 8-11-2022

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicidn de cuentas de la
Administracién Piblica Federal.
D.O.F. 11-V1I-2023

Catalogo Unico Nacional de Criterios y Estandares para la Evaluacién de la Calidad (CUNCEEC)
20-Vil-2023

Cédigo de Conducta del Hospital Infantil de México Federico Gomez
Agosto 2023

Cddigo de Conducta de la Secretaria de Salud.
22-V11-2023

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Relacionados
con las mismas del Hospital Infantil de Mexico Federico Gémez
Octubre 2023
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Ill. Mision y Visién

Hospital infantil de México Federico Gomez
Mision

El Hospital infantil de México es el medic efector del Estado Mexicano que da certeza at principio bioético
de proteccion a salud de los cludadanos mas vulnerables, los nifios, mediante medicina basada en
evidencia e investigacion traslacional.

Visién

Ser en el mediano plazo el primer modelo de atencion pediatrica cuaternario del sistema sanitario nacional,
sefialado exclusivamente, como vértice del sistema, para la resolucidon de problemas de salud de alta
complejidad, enseflanza e investigacion, a través de atencion centrada en las necesidades de los usuarios
y en un ambiente de "Cero Dafio” en un marco de equidad, inclusion y de respeto absoluto a la dignidad v
autonhomia de ias personas.

Servicio de Alimentacion y Dietética
Misién
Proporcionar dentro de la Institucién, el servicio de elaboracion y distribucion adecuada de los alimentos a
los pacientes hospitalizades, empleados, donadores y nifics del CENDI.
Vision
Ser en el corto plazo, un area lider que proporcione la maxima calidad en su servicio; ofreciendo los

mejores resultados en beneficio de los pacientes, de los empleados y de sus hijos. Consolidandose como
un equipo de trabajo capacitado y comprometido con la atencion de todos en €l Hospital.

10
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|V, Atribuciones

Ley de los Institutos Nacionales de Saiud
(D.O.F. 26-V-2000)
Ultima reforma en D.O.F. 11-V-2022)

Titulo Segundo
Organizacion de los Institutos

Capituio |
Funciones

Articulo 6. A los Institutos Nacionales de Salud les correspondera:
XIV. Realizar las demas actividades que les correspondan conforme a la presente ley y otras disposiciones
aplicables.

Articulo 9. El patrimonio de cada uno de los Institutos Nacionales de Salud se integrara con:
lIl. Los recursos presupuestales que les asigne el Gobierno Federal
Capitulo Il

Autonomia

Articulo 10. Los Institutos Nacionales de Salud gozaran de autonomia técnica, operativa y administrativa
en los términos de esta ley, sin perjuicio de las relaciones de coordinacion sectorial que correspondan.

1
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Anexo 6
Secretaria de Salud
é S.ALUD Hospital [nfantl de México Federlco Gomez
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Organigrama Interno
Clave de Adscripcién 5301
Encargada dela
Unidad de
Alimentacién y
Dietética
Apoyos
Administrativos
Subjefes de Subjefes del parea i
Dietética del area e Pacientes Subjgi;eﬁed:rlleBsanco
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Cocinero Jefes de Cocina
Auxiliar de Cocina Cocineros
Auxiliares de
Cocina
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VI. Descripcion de Funciones
Objetivo:

Proporcionar el servicio de alimentacion y dietética a los pacientes hospitalizados, la estancia infantil y
empleados del Hospital.

Funciones:

1. Disefar, elaborar, supervisar y distribuir las dietas que son otorgadas a pacientes hospitalizados de
las diferentes Salas del Hospital para dar correcto seguimiento a su alimentacion y tratamiento.

2. Elaborar, supervisar y distribuir las formulas lacteas y leche de seno materno a los pacientes
hospitalizados de las diferentes Salas del Hospital para dar correcto seguimiento a su alimentacion y
tratamiento.

3. Disefiar, elaborar, supervisar y distribuir alimentos al Centro de Desarrollo Infantil (CENDI), para
brindar una adecuada nutricion de los hijos de trabajadores del Hospital, considerando la edad de
cada uno de ellos.

4 Disefiar, elaborar, supervisar y distribuir los mends para el servicio de restaurante a empleados del
Hospital, logrando satisfacer las necesidades del comensal y al mismo tiempo cumplir con el
abastecimiento de |as raciones requeridas.

5. Otorgar al Banco de Sangre, alimentacién para donadores, en cumplimiento con los lineamientos
establecidos.

14
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VIl. Glosario

Alimentacion: Ingestion de alimento por parte del organismo para proveerse de sus necesidades
alimenticias fundamentales para conseguir energia y desarrollarse.

Banco de Leches: Area fisica donde se llevan a cabo los procesos para la elaboracién de las diferentes
formulas lacteas en un Hospital. ’

Cocineta de Distribucién: Area donde se ensamblan las charolas con las dietas del paciente conforme
a la patologia, edad y aceptacién y son distribuidas a las diferentes salas.

Dieta: Regimen alimenticio que satisface todas las necesidades nutricionales de un individuo para su
sosten, crecimiento y desarrollo; incluyendo todos los nutrientes en cantidades adecuadas y en

proporcién entre si.

Dietologia: Ciencia que se encarga del estudio de las reglas de la alimentacidn para contribuir a
mantenar fa salud.

Centro de Desarrollo Infantil (CENDI): Area Fisica donde permanecen los hijos de los trabajadores del
Hospital.

Evento Especial: Acontecimiento que no es comun.

Formula Lactea: Producto lacteo modificada en sus componentes nutricionales para ser adecuado a los
requerimientos del paciente,

Unidad de Alimentacién: Espacio donde se preparan y sirven alimentos a personas que requieren
consumirios.
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