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Introduccidén

En cumplimiento & lo establecido en la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, asi como al Programa
de Salud de la Federacion, los cusles por ‘su naturaleza inciden en la gestién de la Administracion
Publica Federal, ia. Direccién de Planeacion, a través del Departamento de Desempefio y Organizacion

Institucional, realizan la actuahzacxon del Manual de Organizacién Especifico del Ser\ﬂmo de
Ailmentacwn y Dietética.

El presente pretende ser un documento normativo gque defina el marco estructural y funcional dal
Hospital, las dreas gue lo conforman, definiendo los niveles de autoridad, grados de responsabilidad y

comunicacion entre las areas, conservando como primer proposﬁo ser un instrumenio que regule la
funmonahdad 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 integracion y compromiso con los objetivos de la Institucion.

Los apartados que conforman este manual son: Introduccion.- Indica Ia exposicion de motives v
propdsitos que dan origenes a.la elaboracion del manual, asi como la axplicacion de su contenido en
forma general, incluyendo informacion de su ambito de competencia y los alcances del mismo;
considerando que esta dirigido a todo el personal del Hospital para su consulta; Objetive del Manual -
Expresa el proposfco que se pretende alcanzar; 1. Antecedentes.- Muestra la descripcién narrativa Y
cronolégica del dasarrollo histérico del Departamento; Il. Marco Jurfdico.- Indica las disposiciones
juridicas que dieron origen y regulan al mismo; Ill. Misién y Visién.- Define la razén de ser y lo esperado
como entidad en un periodo determinado, IV. Atribuciones.- Establece las facultades otorgadas en la
Ley de los Institutos Nacionales de Salud vy norfmatividad aplicable; V. Orgahigrarria.— Se sefigla la
representaciéﬁ grafica de ia Estructura Organica del Hospital; VI. Descripcidn de Funciones.- Conjunto
de actividades afines y coordinadas que se requieren para alcanzar el objetivo, VII. Glosario.- Se definen
loa terminos técnicos empleados en el desarrollo del manual y VIII Anexos.- En este apartado se
integran aquellos documentos que fortalecen el contenido del Manual de Organi‘zacfénEspeciﬁco.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién ¥ consulta para las areas
del Hospital,




Manual de Organizacién Especifico del .
Servicio de Alimentacién v Dietética

T Y. T,

T=EERT 019

Objetivo del Manual

Proporcionar un documento nérmativo al personal que labora en el Servicio de Alimentacion ¥ Dietética,
que describa los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y

coordinacién entre las areas del Hospital. Asimismo, dar a conocer [a estru'ctu‘ra', objetivo y funciones de
ésta. ' 4 , ' ' '
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.  Antecedentes

- A partir del Decreto que en el mes de diciembre de 1987 se publicd en el Diario Oficial de Ia Federacién,
reforma la Ley dei Hospital al introducir. modificaciones importantes en su personalidad juridica como

organismo-descentralizado y en su objeto socsal, como institucion de tercer nivel de atencion y asistencia
pediatrica. ‘ .

Un afio después, en el mes de septiembre vy como resultado de dicha reforma, se dictamina por la
Secretaria de Programacion y Presupuesto la Estructura Organ:ca BaSIca del Hospital, cuya adscrlpcmn
_ ubica al érea de Dietética a la Divisién de Recursos materiales y Servicios Generales

. Es hasta el mes de agosto de 1891 cuando se integra el Proyecto de Reestructuracion Administrativa,
eh el cual se considera necesario ef cambio de su ambito funcional de area del servicio al de Unidad y
de nomenclatura de Dietética a Alimentacion y Dietética dependiendo de la Division de Mantenlmtento.

Un mes después se obfiene el dictamen favorab]e de dicha propuesta emitido por la Secretarla de
Programacion y Presupuesto.

En el mes de julio de 1992, se dictamina favorablemente el Manual de Organizacién General del
Hospital por Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud,
en el cual se comprende el marco funcional de la Subdireccidn de Mantenimiento, en cuyas funciones
sustantivas se contempla la operatividad de la Unidad de Alimentacion y Dietética para la elaboracion de
cénsos diarios de alimentos; calculo de dietas solicitadas por prescripeién médica; supervision de
charolas que se sirven en las salas de hospitalizacion; solicitud y recepcién semanal de alimentos
perecederos y no perecederos, segln pedido y meng: supervisar que los alimentos estén en condiciones
de higiene y calidad; preparacion de dietas normales y éspeciales bajo'supervisién méedica y dietética;

ademas de la atencion que se presta en la seccidn de restaurante, slaborar quincenalmente el programa_
- de rotacion de personal.

En abril de 1994, mediante memoréndum emitido por la Direccion de Administracién, la Unidad de

Alimentacion y Dietética incorpora & su estructura ocupacional, la Seccuon de Almacén de Viveres, que
dependsa del Departamento de Almacenes.
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Asimismo, el Almacén de. V:veres se desmcorpora de la Unidad de Al[mentac:lon y Dietética en
septiembre de 1996, a través de un oficio emitido por la Direccion de Admmlstramon integrandose al

Departamento de Aimacenes,
Para marzo de 2006 la Unidad de Allmentacmn y Dietética, se adscnbe a la Subdlrecc:mn de Recursos

Humanos,.a fin de mejorar el Servicio del comedor,

Para noviembre de 2007, con oficio 3000/730/2007 la Unidad de Alimentacién y Dietética cambia su
adscripcion a la Subdiraccion de Mantenimiento, a fin de eficientar las operaciones de la misma

Actualmente, el Servicio de Alimentacién y Dietélica se conforma por dos secciones gue son: de

Dietética y de Alimentacién a Empleados, las cuales definen su estructura operativa y ocupacional que
constituyen su &mbito admmlstrattvo ya Ia vez, determinan su presencia funcional ‘que znc:Ide en la

operatmdad del Hospital.
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Conétitt.‘lcic’)n Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-1-1917 _
Ultima reforma en el DOF el 12-1V-2010.

Leyes

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Aparta&o B, del Articuio 123
Consfitucional. ) ' -

" B.O.F. 28-XII-1963
~ Uttima reforma en D.O.F. 01-V-2019

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
-D.O.F. 28-XII-1976
Ultima reforma en D.0.F.12-IV-2019

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.C.F. 31-XI1I-1982

Ultima reforma en D.O.F. 18-VIi-2016

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984
Ultima reformaen D.O.F. 24-X11-2018

Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
D.O.F. 14-V-1985 '
Ultima reforma en D.O.F. 01-111-2015 -

Ley Federal de Procedimiento Administraifvo.
D.O.F. 04-V1il-1994

Ultima reforma en D.O.F. 18-V-2018
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Ley de Adquis?cione,s, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
D.O.F. 04-1-2000 _
Ultima reforma en D.O.F. 10-X1-2014
A
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000
Ultima reforma en D.O.F.06-11-2018

Ley General para Iz Inclusion de las Personas con Discapacidad
- D.O.F.30-V-2011

Ultima reforma en D.O.F. 22-V1-2018

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 8-ViI-2012
Ultima reforma en D.O.F. 18-1-2018

Ley General de Transparenéia y Acceso a la Informacion Pt‘ib]ica.
D.O.F. 04-V-2015. '

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
D.OF.09V-2016 | |
Ultima reforma en D.O.F. 27-1-2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas

D.O.F. 18-V1I-2016

Cddigos

Cédigo Civil Federal
DOF 14-V1l, 3-VIll, 31-VIil de 1828
Ultima reforma en el DOF ef 09-111-2018

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-Vill-1831 . . ,
Ultima reforma en D.0.F. 12-1V-2019
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Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 .
Ultima reforma en D.O.F. 09-IV-2012

Codigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VIli-1934 ' '
Uttima reforma en D.O.F. 21-VI-2018

Reglamentos

Reg[amento dela Ley General de Salud en Materia de Sanadad Jnternacaonai
D.O.F. 18-11-1985

Ultfma reforma en D.O.F. 10-VII-1885

Reglamento de [a Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencmn Médica.
D.O.F. 14-v-1985

Ultima reforma en D.O.F. 17-VI-2018.

* Reglamento de la Ley Federal de las Entidédes Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 ‘

Ultima reforma en D.O.F. 23-XI-2010

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004
Ultima reforma en D.O.F. 07-11-2018

Reglamento Enterlor de la Comision para la Certificacidén de Establecimientos de’ Atencnon Médica
D.O.F. 19-V-2009

Ultima reforma en D.OF, 22406—2012

Regfamento para el Aprovechamlento sustentable de Energ:a
D. O F. 11-X]-2009
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Acuerdos

. Acuerdo ntimero 130 por el que ée crea'el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemioldgica.
D.O.F. 06-1X-1995 |

Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la regulacion de

los procesos de entrega-recepcion y de rendicién de cuentas de la Administracion Plblica Federal.
D.O.F. 14-X11-2018

Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras plblicas del Gobierno Federal.
D.QO.F. 05-11-2019 ‘ :

Acuerdo por el gue se emiten las Reglas de Operacién del Programa Calidad en la Atencion Méedica, bara
el efercicio fiscal 2019, ‘

D.O.F. 28-11-2019

Normas Oficiales

Nbrma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999 para la atencion a ja salud del nifio.
D.O.F. 08-1-2001

Ultima reforma en D.O.F. 26-1X-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad ¢ higiene, e identificacion
de riesgos por fluidos conducidos en tuberias. '
D.0.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccién personal-seleccion, uso y manejo en
los centros de trabajo. ‘
D.0C.F. 08-X11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-045-S8A2-2005, para la vigilancia epidemiolégica, prevencion .y control de
las infecciones nosocomiales. '
D.O.F. 20-X}1-2009
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Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas
o suplementos alimenticios. '
D.O.F. 01-111-2010

.Norma Oficial Mexicana NOM¥008-88A3-2010, pé’fa el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
D.0.F. 04-VII1-2010 ' | ’ |

Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018,
D.O.F. 20-V-2013 |

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-X11-2013

. Programa para un Gobiemo Cercano y Modemo 2013-2018.
D.QF. 30-VIIL.2013

Programa Nacional de Proteccion Civil 2014-2018.
'D.O.F. 30-1IV-2014

Otras Disposiciones

Guiade la OMS sobre higiene de manos en la atencion de satud.
, Organizacién Mundial de ia Salud 2008

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eﬁcaz
de los recursos ptblicos, v l&s acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto publico, asi
como para la modernizacion de la Administracion Piblica Federal '

D.O.F. 30--2013 |
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Estandares para la Certificacion de Hospi‘gales :
01-Vill-2015

Segunda edicion

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.
D.O.F.08-VII-2016 ‘ '

Cadigo de Conducta del Hospital Infantil de México Federico Gomez
Octubre 2016

* Manual para la acreditacién de estabiecimientos y servicios de atencién médica.
D.O.F. 06-X11-2016

Estatuto Orgénico del Hospitat Infantil de México, Federico Gémez.
Qctubre 2018

10




Manual de Organizacion Especifico del
Servicio de Alimentacién y Dietética

- HAY TN
lll. Misién y Visién

Hospital lnf‘a‘ntil de México Federico Gémez
Mision

Somos un Institutc que atiende con calidad a pamentes pedratrtcos con enfermedades graves, que

realiza investigacién tanto basica como clinica y enfocada a las prioridades del pais y brida ensefianza
en todos los ambitos.

Vision

Ser lider nacional en la atencién pedia’mca especializada, con excelente trato al paciente, investigacion
traslamonal ¥ educacuon aplicada en todas las areas de! instltuto

Servicio de Alimentacién y Dietética
Misién

Proporcionar dentro de la Institucion, el servicio de elaboracion y distribucion adecuada de los alimentos
a los pacientes hospita[iza_ldos, empleados, donadores y nifios del CENDI.

‘Vision

Ser en el corio piazo, un &rea lider que p'roporcione la maxima calidad en su servicio; ofreciendo log
mejores resultados en beneficio de los pacientes, de-los empleados y de sus hijos. Consolidandose
comMmo un equipo de trabajo capacitado y comprometido con la atencion de todos en el Hospital.

11
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{¥. Atribuciones
Ley de los Institutos Nacionales de Salud
(D.O.F. 26-V-2000)
Ultima reforma en D.O.F. 16-11-2018

Titulo Segundo’
Organizacién de los Institutos

Capitulo |
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 ofras

disposiciones aplicables.

Capitulo Il
Autonomia

Articulo 10. Los Institutos Nacionales deSalud--gozérén de attonomia técnica, operativa y administrativa
en{os términos de esta ley, sin perjuicio de las relaciones de coordinacién sectorial que correspondan. -

12
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Encargada del
- Servicio de
Alimentacién y

Dietéfica -

. Apoyos
Administrativos

Subj'efes de
Dietética del area
de Restaurante

Jefes'de Cocina

Cocinero -

Auxiliar de Cocina

Subjefes del area
de Pacientes
Hospitalizados_ .

Subjefes del
Banco de Leches

Dietistas

Auxiliares de
Laboratorio de
" Leches

Jefes de Cocina

Cocineros .

Auxiliares de
Cocina
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VI. Descripcién de Funciones

Objetivo:

Proporcmonar el servicio de alimentacion y d:etetlca a [os pacientes hospltalszacios la estancra infantil y
empleados del Hospital.

Funciones;

Dlsenar elaborar, supervisar y distribuir las dietas gue son olorgadas a pacientes hospnta[azados de las
dlferentes Sa]as del Hospital para dar correcto segulmlento a su alimeritacién y tratamiento

Elaborar, supervisar y distribuir las formulas lacteas para los pacientes hospltallzados de las d]ferentes
Salas del Hospital para dar correcto seguimiento a su alimentacion y tratamiento.

. Disefiar, elaborar, supervisar y dlstribulr alimentos al Centro de Desarrollo Infanh] (CENDI) brindando
una adecuada nutricion de los infantes conszderando la edad de cada uno de ellos

Disefar, elaborar, supervisar y distribuir los menus para el servicio de restaurante a empleados del
Hospital, logrando satisfacer las necesidades del comensal y al mismo tlempo cumplir con el
abastecimiento de las raciones requeridas. '

Atender las solicitudes de alimentos y bocadillos de eventos espéciél‘és"a las diferentes areas del

Hospital, con Ia finalidad de apoyar a reuniones o juntas de trabajo, asi _como daferentes eventos
especiales.

Otorgar al Banco de Sangre, alimentacion para donadores, en cumpitmrento con los lineamientos -
establecidos. ‘ '

15
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Vll.Glosario N

Alimentacion: Ingestién 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 Distribucion: Area donde se ensamblen las charolas con las d:etas del pamente conforme a
la patologia, edad Yy aceptacmn y son distribuidas a las diferentes salas

Dleta Réglmen aiimentlcto que satisface todas las necesidades nutricionales de un individuo' para su

sosten, crecimiento y desarrollo incluyendo todos los nutrientes en’ cantidades -adecuadas y en
proporcion entre si.

Dietologia: Ciencia que se enc_:érga del estudio de las reglas de la alimentacién para contribuir a
mantener la salud.

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

Evento Especial: Acontecimiento que no es comdn.

Formula Lactea: Producto lacteo modificada en sus componentes nutncmnales para ser adecuado 2 Jos
requerimientos del paciente.

Servicio de Ailmentacion‘ Espacio .donde se preparan y sirven alimentos a personas que requieren
consurnirlos.

16
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