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Objetivo

Alcance

Politicas para el
procedimiento

Politicas para el

INTRODUCCION

Contribuir a la salud integral de los usuarios mediante una alimentacién nutritiva, adecuada (segun patologia) e inocua,
observando condiciones optimas de higienizacion de las areas, en la recepcion y almacenamiento correcto de insumos.

Este procedimiento aplica al Departamento de Alimentacion, Recursos Financieros y Personal con derecho a alimentos.

10.

11.
12.

13.

El material y equipo de limpieza del departamento de Alimentacidn no debera emplearse en otras areas y sera de uso
exclusivo del mismo.

Se restringira el acceso al personal no autorizado al Departamento de Alimentacion, al ser ésta un area blanca.
El personal del Departamento de Alimentacion debera portar el uniforme requerido para poder ingresar al area.

Antes de iniciar las labores, siempre durante el proceso y después de realizar cualquier actividad el personal debera
lavarse las manos con agua y jaboén.

Las tablas y utensilios que se empleen para la manipulacidon de alimentos deberan lavarse perfectamente después de
manipular alimentos crudos (carnes, vegetales sin desinfectar etc.) para su posterior utilizacién en alimentos cocidos.

Para la desinfeccién de cualquier material deberan utilizar cloro o yodo, alkacime o alkacide, debera hacer uso correcto
de cualquier material de limpieza. Se mantendran secos los pisos y el area asignada limpia de basura y desperdicio

No se deberd almacenar alimentos directamente sobre el piso. Cualquier estiba, tarima y anaquel que se utilice para
almacenarlos deberd estar limpio, evitar el contacto con el techo y permitir el flujo de aire entre los productos. No se
debe de almacenar alimentos crudos junto con alimentos cocidos.

Todo lugar de almacenamiento debe estar libre de fauna nociva, mohos o suciedad visible, debiéndose limpiar
periddicamente.

El material y equipo del Departamento de Alimentacion no deberé ser prestado a ninguna persona.

El personal con derecho a alimentos deberd demostrar su derecho a alimento con la credencial que le sea expedida por
el jefe de ensefanza, registrarse y entregar en el transfer del comedor y cocina la charola, una vez tomados los
alimentos.

No se proporcionaran alimentos a personal no autorizado.

Seré responsabilidad del personal del Departamento de Alimentacién contribuir en la limpieza exhaustiva del area con
apoyo de mantenimiento.

Se debera evitar la contaminacion cruzada en cualquiera de las etapas de manejo de alimentos.

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA e

SELLO
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procedimiento 14. Verificar que los viveres que surtan los proveedores sean de calidad.

15. Garantizar que en el servicio no labore personal con padecimientos contagiosos.

Definiciones Alimentacién inocua:

Alimentos
perecederos:

Caracteristicas
organolépticas:

Colacioén:

Contaminacioén
cruzada:

Desinfeccion:

Dieta:
Dieta normal:
Dietas especiales:

Manipulacion de
alimentos:

Patégenos:
Sistema PEPS:

Que su consumo habitual no implique riesgos para la salud, que esta exenta de microorganismo
patdégenos, toxinas y contaminantes

Aquellos elementos que en razén de su composicién o caracteristicas fisicas, quimicas o
biolégicas pueden experimentar alteraciones de diversa naturaleza, que disminuyan o anulen su
aceptabilidad en lapsos variables. Exigen condiciones especiales de conservacion,
almacenamiento y transporte.

Caracteristicas de los alimentos como sabor, color, olor y texturas que nos ayuden a saber si un
alimento se encuentra en buen estado

Porcion de alimento proporcionalmente més pequefia, que se sugiere para determinados usuarios.

Es la presencia en un producto de entidades fisicas, quimicas o bioldgicas indeseables
procedentes de otro proceso de manufactura correspondientes a otros productos.

Reduccion del nUmero de microorganismos presentes en una superficie o alimento vegetal, a un
nivel gue no dé lugar a contaminacion nociva, mediante agentes quimicos, métodos fisicos o
ambos.

Conjunto de alimentos y platillos que se consumen cada dia. Constituye la unidad de alimentacion
Es la cual no se restringe ningun ingrediente o grupo de alimento

Son las dietas modificadas en energia, proteinas, hidratos de carbono o en algin nutrimento que
son especiales para alguna patologia u padecimiento

Conjunto de operaciones empleadas en la preparacion de alimentos

Cualquier agente que causa una enfermedad en un huésped

(Primeras Entradas- Primeras Salidas), serie de operaciones que consiste en rotular, etiquetar o
marcar con cualquier otro método los alimentos con la fecha de ingreso al almacén y colocar la
mercancia conforme a dicha fecha, de tal manera que se asegure la rotacién de los mismos.

SELLO
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Documentos Son aquellos documentos elaborados por el OPD Servicios de Salud Jalisco y que son aplicables a la operatividad del presente
Internos procedimiento:
DOM-M53 Manual de Organizacién Hospital Regional
Libro de Menus
Documentos Son todos aquellos que no son elaborados por el OPD Servicios de Salud Jalisco y que son aplicables a la operatividad del
Externos presente procedimiento:
Ley General de salud
Reglamento de la ley general de salud en materia de bienes y servicios
NOM-093-SSA1-1994 Bienes y servicios, practicas de higiene y sanidad en la preparacion de alimentos que se ofrecen en
establecimientos fijos.
NOM-120-SSA1-1994 Pracnpz_as de higiene y sanidad para el proceso de alimentos, bebidas no alcohdlicas y bebidas
alcoholicas
Antologia Propededtica de Enfermeria (Nutriologia).
Guia de Equivalencias mendus.
Documentos A . L laci los f ilizara | licacion del d
Generados continuacion se relacionan los formatos que se utilizaran en la aplicacion del presente documento

Control de dietas otorgadas al personal con derecho y extraordinario
Informe de dietas por tipos e insumos basicos en cocina

Libreta de menu para el dia

Solicitud de aprovisionamiento

Informe mensual de alimentos otorgados a pacientes y personal

SELLO

SELLO
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Documentos . ., . - p . L.
A continuacién se relacionan los formatos que se utilizaran en la aplicacién del presente documento
Generados
Tarjeta de kardex
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Cocinera

Reciba mensualmente del Departamento de Desarrollo Institucional listado de personal médico residentes, internos y
pre- internos con derecho a alimentos. Asi mismo debera recibir de la direccion relacion de personal de base
autorizado para recibir alimentos.

Cocinera

Reciba de la Direccién (con oportunidad suficiente) solicitudes autorizadas de dietas extraordinarias para personal
con jornada extra y de Trabajo Social para usuarios que consideren conveniente.

Cocinera

Verifique el stock en anaqueles y cdmaras para los siguientes grupos de productos: frutas, verduras, cereales,

carnes, lacteos, desechables, enlatados, embotellados, varios y de acuerdo a las necesidades del servicio elabora la

solicitud de aprovisionamiento en original y copia, firme el documento y efectle el pedido via telefénica con el

proveedor

Nota:

» Tratandose de carnes solicite telefénicamente al proveedor (diariamente) las necesidades del dia o de dias
festivos o jornadas acumuladas.

= Tratandose de frutas efectuar un segundo pedido para sdbado y domingo.

Jefe de Recursos
Financieros

Reciba las facturas originales, séllelas, firmelas y recabe la firma de autorizacion del Administrador, y firma de
recibido de la cocinera, una vez firmados los documentos entregue al jefe del Departamento de Alimentacion las
copias de los documentos.

Cocinera

Reciba los documentos y cuando el proveedor se presente determine su situacién conforme la siguiente tabla:
¢Proveedor? Entonces

Reciba los insumos, copia de la factura o nota de remision, original de la solicitud de
aprovisionamiento, verifique que los insumos se encuentren en buenas condiciones, coincidan las
Entrega cantidades, unidades de presentacion e insumos con lo establecido en la copia de la factura o
Insumos nota de remisiébn y en la solicitud de aprovisionamiento; en caso de que no coincidan las
cantidades, si son de mas regréselas al proveedor, si la diferencia es de menos exija recibo de
bonificacion para hacer la reclamacién correspondiente, reciba los insumos.

Levanta Entregue al proveedor el original del documento de solicitud de aprovisionamiento y archive la
Pedidos copia, espere a que el proveedor se presente a entregar insumos y aplique actividad 5.

Nota:

Tratandose de carnes, garrafones de agua, pan, el proveedor surte diariamente sin entregar factura o nota de
remision y al finalizar el mes a recabara la firma en la factura correspondiente a la misma, y recibird el cheque con el
importe del pago correspondiente, anotando en el libro de registro de surtimiento de estos insumos las cantidades
recibidas por dia firmando de recibido por la cocinera y entregado por el proveedor.

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA e

SELLO
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Cocinera

Determine actividades a realizar con la documentacién:
¢Documentacion? Entonces

Firme y selle la factura, reciba copia de la misma, archivela junto con la solicitud de
aprovisionamiento.

Factura Nota:

Tratandose de factura de carnes, verifique las cantidades establecidas en la misma con las
solicitudes de aprovisionamiento del mes y las notas de remision que amparan la factura.

Firmela, archivela junto con la solicitud de aprovisionamiento y al finalizar el mes, en el
momento en que el proveedor le presente la factura, saque las notas de remision de la
semana y verifique que lo establecido en la factura coincida con las notas de remision, de
ser asi firme la factura.

Nota de Remision

Cocinera

Llene la tarjeta de kardex registrando entradas de insumos, cantidades, fecha de ingreso, obteniendo la informacion
de las copias de facturas, notas de remision o de la solicitud de aprovisionamiento previamente archivadas.

Cocinera o Auxiliar
de Cocina

Acomode los siguientes insumos: frutas (las que requieren mayor control), cereales, carnes, lacteos, desechables,

enlatados, embotellados y varios en las cadmaras correspondientes de acuerdo al sistema PEPS para garantizar las

caracteristicas organolépticas de todos los productos. Acomode las frutas restantes y las verduras en los

refrigeradores y anaqueles, limpiandolos para poder acomodarlas.

Nota:

eNo almacene alimentos en huacales, cajas de madera, cajas de cartdn, recipientes de mimbre o costales en los que
se reciben.

«Coloque los productos mas ligeros en las partes superiores y los productos pesados en las partes inferiores de los
anaqueles.

eMientras se encuentre acomodando los productos, vaya identificando el producto alimenticio caduco, rotulelo y
marquelo como tal, separelo del resto de los alimentos y eliminelo lo antes posible o guardelo para que el proveedor
lo cambie.

Almacene el detergente o cualquier otro producto quimico separandolo de cualquier area de manipulaciéon de

alimentos, ademas deben estar debidamente identificados y rotulados.

Cocinera

Analice existencias, llene libreta de menu para el dia y saque de las camaras cantidades de los insumos de
despensa requeridos y entréguelos a la cocinera. Aplique actividad 11

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA 7

SELLO
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Acuda a los siguientes servicios: hospitalizacién, urgencias, pediatria, recoja solicitud de dietas, recoja el carro del
servicio del comedor, separe las dietas por grupos: normales, blandas, liquidas, liquidos claros, licuadas, papillas,
diabéticas, hiposadicas, sin colecistoquinéticos o alguna especial, cuéntelas y notifique al cocinero las cantidades

10. Auxiliar de Cocina |requeridas de cada tipo de dieta.
Nota:
Tratandose del turno vespertino la misma auxiliar preparara cena y colacion

11. Cocinera Prepare dietas para el personal con derecho a la alimentacién

12 Auxiliar de cocina o | Recibe las dietas, el menu y los viveres, se cerciora que se encuentre limpia el &rea de trabajo, comience a cocinar el

' cocinera men( del dia de acuerdo a cada indicacion.

Acomode las charolas, prepare los jugos, higienice frutas y verduras lavando a chorro de agua con escobeta segun el
caso y desinfecte con yodo o cloro, etc., pique la fruta, acomode los alimentos frios, el pan, servilleta, cubiertos y
gelatina en las charolas (conforme el menu del dia).

13. Auxiliar de Cocina Nota:
e Tratdndose de charolas para pacientes debera colocar la indicacion de la dieta correspondiente en cada charola, y

servir los alimentos conforme el menu para pacientes y la dieta correspondiente para cada patologia.

e En caso de un paciente contaminado colocar los alimentos en losa desechable.
Termine de cocinar o preparar los alimentos, prepare colacion, sirva en las charolas los alimentos calientes, lave la
estufa, la plancha, la mesa de trabajo y las jergas que haya utilizado.

14. Auxiliar in

uxiliar de cocina Nota:
e Tratdndose de charolas para pacientes debera servir los alimentos conforme el menu para pacientes y la dieta
correspondiente para cada patologia.
Reparta las charolas en cada servicio conforme al siguiente horario:
. . e Desayuno 8:00 a 10:00 hrs.

15. Auxiliar de Cocina :
e Comida 13:00 a 15:30 hrs.
e Cena 19:00 a 20 hrs.

16. Auxiliar de Cocina | Pase las charolas por la barra al comedor al personal con derecho a alimentos.

SELLO SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA e
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X‘& RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
17 Personal con Firme (al recibir su charola) libro de control de dietas otorgadas al personal con derecho y extraordinario, previa
' derecho a alimentos | recepcion de solicitud y verificacidn de listas de médicos residentes, internos y.pasantes.
18 Personal con Pase la charola (al terminar de consumir los alimentos), por la ventanilla que se encuentra entre el comedor y el area
' derecho a alimentos | de lavado de losa.
19 Auxiliar de Cocina Recoja las charolas coloque los sobrantes de comida separando los residuos de papel para su adecuado manejo,
‘ lleve los trastes al fregador, lavelos, déjelos estilar y acomodelos en el lugar correspondiente.
. . Recoja las jarras de las unidades de los pacientes, lavelas, llénelas y regréselas a su lugar; prepare recaudos,
20. Auxiliar de Cocina . . - )
verduras picadas, agua fresca, recoja las charolas de los servicios, de les el aseo correspondiente.
Seque derrames de agua u otros liquidos, recoja basura, desperdicios o cualquier objeto tirado durante la
preparacion, realice la limpieza de anaqueles, losa, refrigeradores, acomode la losa en su lugar, limpie, barra y trapee
. . el area de cocina; realice limpieza de congeladores y refrigeradores.
21. Auxiliar de Cocina Nota: P 9 y 9
La limpieza de congeladores y refrigeradores se realizara el dia en que el proveedor de frutas y verduras surta el
pedido semanal y en fin de semana..
Recuente diariamente las dietas, elaboradas en el dia, de pacientes y de personal con derecho a alimentos, llene el
22 Encargado de informe de dietas por tipos e insumos basicos en cocina, el informe mensual de alimentos otorgados a
' Alimentacién pacientes y personal, al finalizar el mes firmelo, entregue al Administrador del Hospital.
Fin.
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS \
Asesorado por:
Lic. Claudia Judith Gonzalez Ochoa
Ing/Arg. Rubén Contreras Cabrera
Sello:
El Presente procedimiento I:l cumple con lo
establecido en la Guia Técnica para Documentar
Procedimientos

COLABORADORES ‘
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Servicios de Salud Jalisco

Hospital Regional de Cocula
Control Interno de Cocina

Tarjeta de Kardex

o

GOBIERNO
DE JALISCO
PODER EJECUTVO

CRETARIA DE
ALUD

Fecha

Entrada

Salida

Existencia

Costo

Observaciones




Servicios de Salud Jalisco

Hospital Regional de Cocula
Solicitud de Aprovisionamiento

Fecha:
Cantidad | Unidad de Descripcion Cantidad Observaciones
Solicitada | Medida P Entregada

Solicita: Vo.Bo.: Autoriza:

Encargada de Cocina

Jefe de Recursos Financieros

Administrador







Servicios de Salud Jalisco

Hospital Regional de Cocula
Informe Mensual de Alimentos Otorgados a Pacientes y Personal

Mes de:

de 200

=

GOBIERNO
DE JALISCO

PODER EJECUTIVG
‘SECRETARIA DE

SALUD
JALISCO

Dia

Dietas Otorgadas a Pacientes

Dietas Otorgadas a Personal

Desayunos Comidas Cenas

Desayunos Comidas

Cenas
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Encargada de Cocina







Control de Dietas Otorgadas al Personal con Derecho vy Extraordinario

Servicios de Salud Jalisco

Hospital Regional de Cocula

Dia:

Mes

Afio

=

GOBIERNO
DE JALISCO

Ve
e

Nombre

Z
o

Firma por el
Desayuno

Firma por la
Comida

Firma por la
Cena

©O© | 0| N | 0| B~ W[IN]|PF
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

Totales

DIRECTORIO DE CLAVES

A = Residentes

B = Internos

C = Pasantes

D = Por guardia

E = Por doblar turno
F = Extraordinario




Servicios de Salud Jalisco o
Hospital Regional de Cocula @
Informe de Dietas por Tipos e Insumos Bésicos en Cocina SomieRno

PODER EJECUTIVG
‘SECRETARIA DE
o

Mes: ANO o

Dia
Tipo de Dieta Totales

Normal

Blanda

Liquidas

Papilla

Hiposaddica

Diabética

Licuado

Hiperproteica

Hipercalérica

Especial O. C.

Totales

Carne

Pollo

Leche

Bolillo

Pan dulce

Leche biberéon

Ayunos

Totales

Encargada de Cocina







Servicios de Salud Jalisco

Hospital Regional de Cocula

GOBIERNO

DE JALISCO
PODER EJECUTIVO
SECRETARIADE

Menu para el dia: de de e
Personal
Desayuno Comida Cena Colacion
Pacientes
Comida Cena

Desayuno




