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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién del Departamento de Alimentacién, Comedor y Cocina, ha sido elaborado
con el proposito fundamental de ofrecer informacién sobre antecedentes, base legal, estructura
organica y funciones en su conjunto de cada una de las areas que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados del Departamento de Alimentacion,

Comedor y Cocina en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan
entre si en sus diferentes ambitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del
Departamento de Alimentacion, Comedor y Cocina, delimitar las responsabilidades, asi como el
ambito de competencia de las distintas areas que la integran y ademas servir de apoyo para el
personal de nuevo ingreso.

. MARCO JURIDICO

El Instituto Nacional de Cancerologia se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-
normativo:

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
LEYES

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

e Ley General de Salud.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley Federal Anticorrupciéon en Contrataciones Publicas.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Ingresos de la Federacioén para el ejercicio fiscal 2016.

e Ley de Planeacion.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional.

REGLAMENTOS
¢ Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
¢ Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

* Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.

DECRETOS

e Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
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D.O.F. 19-11-1946.

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

¢ Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal 2016.
D.O.F. 27-11-2015, sin reforma.

ESTATUTOS

e Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesion de la H. Junta de Gobierno del 09-06-2016.

MANUALES

e Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesion de la H. Junta de Gobierno en septiembre de 2012.

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-08-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 03-02-2016.

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obra Publica y Servicios.
D.O.F. 09-08-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 19-09-2014.

NORMAS OFICIALES

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, para la prevencion, diagnéstico, tratamiento,
control y vigilancia epidemioldgica de cancer de mama.
D.O.F. 09-06-2011.

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

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.

¢ Norma Oficial mexicana NOM-253-SSA1-2012, para la disposicion de sangre humana y sus
componentes, con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-10-2012.
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¢ Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizacién y
funcionamiento de las residencias médicas.
D.O.F. 04-01-2013.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

e Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencidén médica del paciente
ambulatorio.

D.O.F. 16-08-2010.

e Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2013, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.

e Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los
establecimientos de atencién médica.

D.O.F. 04-09-2013.

e Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas
arquitectonicas para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con
discapacidad en establecimientos para la atencidon médica ambulatoria y hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-09-2013.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 02-09-2013.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 07-08-2012.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalacion y operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 07-01-2013.

e Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-03-2012.
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e Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.
D.O.F. 27-03-2012.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-11-2012

PLANES Y PROGRAMAS

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013

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

¢ Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.O.F. 30-08-2013

¢ Programa de Accion Especifico de Medicina de Alta Especialidad vigente.
e Programa de Accién Especifico de Investigacion en Salud vigente.

e Programa Nacional de Proteccion Civil 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014

* Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.

e Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.

¢ Programa Nacional de Poblacién 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.
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V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones
que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

HONRADEZ

Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener
o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o
aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

LEALTAD

Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen una
vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de
la poblacion.

IMPARCIALIDAD

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacion en general el mismo trato, no conceden
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera
objetiva.

EFICIENCIA

Los servidores publicos actuan conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

VALORES QUE TODO SERVIDOR PUBLICO DEBE ANTEPONER EN EL DESEMPENO DE SU
EMPLEO, CARGO, COMISION O FUNCIONES:

INTERES PUBLICO

Los servidores publicos acttian buscando en todo momento la maxima atencion de las necesidades y
demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.
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RESPETO

Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y
cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo cortés y la aplicacién armoénica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interes publico.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de:
Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple
hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad
de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos
humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccion.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccién, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la religion, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

EQUIDAD DE GENERO

Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto
mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y
comisiones gubernamentales.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa
y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

INTEGRIDAD
Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcién, convencidos en el compromiso
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de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interés publico y
generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen
su actuar.

COOPERACION

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de
servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

LIDERAZGO

Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion y
la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la
funcién publica.

TRANSPARENCIA

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que estén bajo
su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con
diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion que generan, obtienen,
adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva
informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un
gobierno abierto.

RENDICION DE CUENTAS

Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad
que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan, explican y justifican sus
decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

Cuando el Instituto Nacional de Cancerologia, se encontraba en Nifios Héroes, el servicio de
alimentacion, se otorgaba a aproximadamente entre 80 y 90 camas; se servian diariamente para
pacientes entre 50 y 70 raciones de alimentos; asi como para 6 Médicos Residentes. El area contaba
en sus instalaciones con 2 estufas completas, 1 anaquel, 1 cuchillo, 1 cacerola, 1 horno pequefio y 1
montacargas.

En el afio 1974, se incrementaran el nimero de alimentos para el personal de este Instituto,
aproximadamente de 200 a 260 personas.
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En 1980 el Instituto cambia de ubicacién a Av. San Fernando No. 22, Colonia Seccién XVI y con ello el
crecimiento del area.

El Departamento cuenta con un registro de Jefes de Servicio cuyos nombres son: L.N. Laura
Velazquez Trejo (1981-1982), L.N. Maria Elena Manzur (1982-1986), Lucia Martel (1986-1994), L.N.
Josefina Rodriguez (1994-1996), L.A.E. Guillermo Gutiérrez Teran ( 1996 a la fecha).

Actualmente el Departamento de Alimentacién, Comedor y Cocina se encuentra acreditado con el
“Distintivo H”, certificacion otorgada en 2014, por cumplir con los estandares de higiene que maraca la
Norma Mexicana NMX-F605-NORMEX-2015.

VIl. MISION

Proporcionar alimentos de calidad satisfaciendo las necesidades alimentarias de los pacientes y
trabajadores del INCan, implementando un sistema que promueva la mejora continua y nos
conduzcan a ser lideres. Asi como a brindar un servicio agil y oportuno, con alimentos de la mejor
calidad y un menu variado.

VIil. VISION

Elaborar sélo alimentos naturales, sanos, nutritivos y deliciosos, que contribuyan a mejorar la calidad
de la alimentacion de pacientes y personal de este Instituto, lo que se logra a través de la certificacion
en sanidad alimentaria Distintivo H, otorgada por la Secretaria de Turismo; a nuestros empleados del

area.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS

Trabajo en equipo

Integridad
~ Servicio
Calidad
Honestidad
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X. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO
lefe de Departamento de
Alimentacién, Comedor y
Cocina
Supervisor de Turno
Supervisor de Supervisor de
Alimentacion a Alimentacion a
Pacientes Personal”
(3) (4)
Cocinero de Cocinero de
Alimentacion a Alimentacion a
Pacientes Personal
(3) (5)
Auxiliar de Cocina Auxiliar de Cocina
de Alimentacién a de Alimentacién a Cocinero Nocturno :
. Secretaria
Pacientes Personal
(5) (16)
Auxiliar de Cocina
de Alimentacion a
Personal
(6)
Estos puestos son de suplencia y son necesarios para la operacién del Departamento
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Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Administrar los servicios de Alimentacién a pacientes, donadores de sangre y personal del Instituto
con la finalidad de antender los requerimientos alimenticios, buscando la calidad en el servicio y
manteniendo los estandares de las Normas Oficiales Mexicanas relativas al Manejo Higiénico de los
alimentos, asi como la participacion activa de los brigadistas voluntarios de los programas internos de
Proteccion civil para establecer y operar los programas y brigadas, con la finalidad de contar con un
plan de contingencia y respuesta a emergencias en caso de presentar alguna eventualidad.

FUNCIONES

Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de menUs para el personal, coordinar la
calendarizacion y la adquisicién de las materias primas e insumos para la elaboracion de los
servicios de alimentos.

2. Coordinar la solicitud de los requerimientos necesarios para la programacion y salida de insumos
y preparacion de alimentos.

3.  Promover que los insumos entregados por el Almacén de Viveres cumplan con las cantidades,
calidad y caracteristicas requeridas para dar cumplimiento a las normas de manejo higiénico de
alimentos.

4. Coordinar las acciones necesarias en la preparacion de los alimentos para Pacientes, Donadores
de sangre y Trabajadores del Instituto.

5. Revisar que el servicio de comedor que se proporciona al personal del Instituto conforme a los
estandares de manejo higiénico de alimentos a fin de apegarse a las normas de sanidad
vigentes.

6. Emitir y autorizar el rol del personal encargado de la limpieza diaria del servicio de comedor en
cada uno de los turnos, para contar con el personal necesario en la operacion del Departamento.

7. Coordinar la preparacion de los refrigerios para los donadores de sangre y puedan reestablecer
fuerzas en menor tiempo.

8. Solicitar al area de Empleo las listas del personal del Instituto con goce de prestacion de
alimentos, para tener actualizado el control de acceso al comedor.
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9. Coordinar la certificacion y expedicion de copias de los documentos que obren en poder del

10.

1.

12.

Instituto, relativo al ambito de su competencia, para ser exhibidos ante autoridades
administrativas y jurisdiccionales.

Atender en los tiempos establecidos los informes, reportes, formatos y demas documentacion
requerida por las Unidades Administrativas del Instituto, asi como por los Organos
Fiscalizadores.

Verificar el cumplimiento de las normas de higiene y calidad alimentaria, para tener un manejo
higiénico en los alimentos y elaborar la certificacion del distitivo "H" en forma anual.

Establecer, coordinar, vigilar y operar los programas y brigadas de protecciéon civil con la
finalidad de contar con un plan de contingencia y respuesta a emergencias en caso de presentar
alguna eventualidad.
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XIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

SEP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF50000 |

DENOMINACION DEL|
PUESTO|
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL|

Jefatura del Departamento de Alimentacién y Cocina del Instituto Nacional de Cancerologia

NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

i. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA|
INSTITUCION| Insttuto Nacional de Cancerologia

RAMA DE CARGO| y servicios

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Subdireccidn de Servicios Generales

Direccién de Administracion

Representa Ia finalidad o razon sustantiva del pueato. Da cuenta del por qué #3e puesto existe y cudl 08 ol resullado o Impacto que aporta para Ia
consecucion de la mision y objetivos insttucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, aicanzable, realista y congruente con las funclones y el
Ii. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

los icios de Ali 6na i donadores de sangre y personal del i con la de los requerimi i
lbuscando la calidad en el servicio y manteniendo los estandares de las Normas Oficiales i i al Manejo Higiénico de los alil asi como lal
participacién activa de los brigadistas voluntarios de los p internos de én civil para bl y operar los programas y brigadas, y asi contar|
con un plan de i P a {1 en caso de alguna i

DESCRIPCION DE LA FUNCION
« 4Qué hace? Para qué lo hace?
18 FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de menis para el personal, coordner la celendanzacion y la adqusicidn de les matarias prmas 6 iNSumos para la elebomcién do los sewicios def
aimentos.
2 Coordinar la solicitud de los pare la y saida de Insumos y preparacidn de almentos.
3 Promover que l0s nsumos entregados por el Almacén de Viveres cumplan con les cantidedes, calided y caracteristicas requeridas para dar cumphmiento a las normas de manep hgiénico de|
akimentos.
4 Coordinar las acciones necesanas en la preparacién de los akmentos para Pacientes, Donadores de sengre y Trabajadores del Inslituto.
5 [Revisar que ol sorvicio de Comedor que se proporciona al personal del nstituto conformo a los estandares de manejo higiénco do alimantos & fn de apegarse a las normas de sanidad vigentes
8 Emiticy sutonzar el fol dei personal encargado de la Impleza det Servicio de Comedor diaria en cada uno de los lumos, para conter con el personal necesano en fa operacion del Departemento
7 Coordinar I praparacion de los refrigerios para los donadores de sengre y puedan reesteblecer fuerzas en menor tiempo.
8 Solicitar al drea de Empleo las listas del personal del institulo con goce de prestacin de alimenlos, pata tener aclualizado el control de acceso al comedor.
9 Coordinar la certificacién y sxpadicidn do copias de los documentos que obren en poder def Instifuto, relativo al 4mbio de su competencia, para ser exhibidos ante autoridades administratwas v}
jurisdiccionales.
10 Atender en los tismpas establecidos los informes, reportes, formatos y damas documentacién requenda por las Unidades Administratvas dal lnstituto, asf coma por los Organos Fiscalizadores.
1 Vortficar el cumplimiento de les normas de higiene y calidad alimentana, para tener un manejo higkdnico on los aimentos y elaborar la certificacién del distitvo "H™ en forma enual.
12 Establecer, coordinar, vigilar y operar los programas y brigades da proleccién civil con la finalidad de conter con un plan de contingencia y respuesta a emergencies en caso de presentar akjune|
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:

AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relecion y ;pera que?.

on de los ali

Se trabaja con todo el p del i y con p! de los it para la prep.

Elifa en d6nde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

a de la
informacién:

LA INF ON QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Puestos subordinados. | l

: J |

| bajo su

l Retos y complefidad en el desempefio del puesto. 1 '

 Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos subordinados:
Chefs 7; Supervisores 10; Auxillares de Cocina2by o su

on ol

1.
desampefio del puesto: Se requiere de conocimiento especializado para el manejo de Comedor

Retos y

de nangre y

on a pacientes.

Debe declarar situacion pummoﬂhl.@

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACAnéulcol

LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE|
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cataiog
ﬁ AREA GENERAL J CARRERA GENERICA
Administracion | Administracién
Ingenieria y Tecnologia Derscho

Licenciatura en Nutricion

R —

e e [y p——y e pocee [—— e

|
|
|
L |
|
|

. —_—
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oo oSSt e e T s e
PUBLICA FEDERAL
I | I |
L I | |
I I I ]
I | L |
L | I |
I | I |
I | I ]
I 1 I |
HI. EXPERIENCIA LABORAL MINMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Capturarias dreas ganeraion y dreas de para la dol pussto. P
| AREA GENERAL | i AREA DE EXPERIENCIA i
L | L J
I | L 1
I | L |
I | I ]
I | I |
I ] I |
L | I |
I | I I
L ] I |
I | I |
I | | |
I ] I ]
I | I |
I ] I _|
I | I ]
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[1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFIGAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo liene e! siguiente apartado.

FRECUENCIA:

CAMBIO DI EF—T—I

HORARIO DE TRABAJO 1

HORARIO DIURNO

‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

[CONDICIONES ESPECIFICAS
[DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

[DESARROUAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

[ESPEGRCACONES ERGONOMICAS: ACOON. ATRIBUYO O ELEMENTO DE LA YAREA, EQUIPO O AMBIENTE DEf
[TRABAIO, © UNA COMBINACION DE LOS ANTERIDRES, QLUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABIIDAD DEj

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominia COMPETENGIAS
1 Avanzado Desarrollo del equipo
2 Avanzado Liderazgo operacional
3 Avanzado Liderazgo institucional
4 Avanzado Pensamisnto estratégico
5 Avanzado Profundidad en el conocimiento de los servicios

CAPACIDADES PROFESIONALES

ActRides)

Selecciona fes cepacidades quel

corresponderdn a-
mmlmmsmnw Y

m D Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Avanzado enel imi de los servicios
Ug Avanzado Liderazgo operacional
{14
Avanzado Trabajo en equipo
EE Avanzado Planeacién y organizacion
Avanzado Qrientacion al cliente interno
e
OBSERVACIONES: S1EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.
Trabajo bajo presion, de iacid acion de personal.

NOMBRE Y FIRMA

ing. Luis ala
E! LISTA
FECHA DE APROBACION abril_2016
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El Departamento de Alimentacién, Comedor y Cocina tiene los siguientes puestos subordinados:

Supervisor de Turno
Supervisor de Alimentacién a Pacientes

Supervisor de Alimentacion a Personal

Cocinero de Alimentacién a Pacientes
Cocinero de Alimentacion a Personal
Auxiliar de Cocina de Alimentacion a Pacientes
Auxiliar de Cocina de Alimentacién a Personal
Cocinero Nocturno

Secretaria

Para los perfiles de puestos de los subordinados se consideran los establecidos en el profesiograma
vigente emitido por la Secretaria de Salud.
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XIll. PLANTILLA
PLANTILLA ACTUAL
: TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATERORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe de WD
Departamento Jefe de AM“A 1
Supervisor de i .
TUIHG Subjefe de Dietetica 1
Supervisor de Je;?u(tjriecgﬁﬁgca
Alimentacion a Muix. da Coeliia af 1 1 1
Pacientes ’ »
Hospital
; Nutricionista
Supervisor de . .
Alimetitacisn a Cocinero Je(f;)de Hospital 2 1 1
g Subjefe de Dietética
Cocinero de Cocinero Jefe de Hospital
Alimentacién a (2) 1 1 1
Pacientes Cocinero en Hospital
Coclniaro da Cocinero Je(f; de Hospital
Alimentacion a . ; 2 1 2
Perstifial Cocmero((;;\ Hospital
Auxiliar de Cocina Cocinero(e;n; Hespital
de Alimentacién a 2 1 2
Paci Afanadora
acientes (3)
Cocinero Jefe de Hospital
)
Cocinero en Hospital
Auxiliar de Cocina Aix d(eS)C ity
de Alimentacion a S e 16 5 1
Pepsenal Lavandero en Hospital
(3)
Afanadora
®)
Cocinero Cocinero Jefe de Hospital 2
Nocturno (2)
Secretaria Apoyo Administrativo A5 1
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PLANTILLA IDEAL
p TURNO TURNO TURNO TURNO
PUBSTO CATEGORIA | mATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe de Departamento | Jefe de A.M “A” 1
Supervisor de Turno Nutricionista 1
Supervisor de L
Alimentacién a N“t”(cé‘;“'Sta 1 1 1
Pacientes
: Lic. en
. Supe.r'VIsor de Gastronomia 1 1 1
Alimentacion a Personal 3)
Cocinero de Cocinero Jefe
Alimentacién a de Hospital 1 1 1
Pacientes (3)
; Cocinero Jefe
Cocinero de ;
Alimentacion a Personal de H(05§p|tal R 1 2
Auxiliar de Cocina de Cocinero en
Alimentacién a Hospital 3 2
Pacientes (5)
. . Cocinero en
Auxiliar de Cocina de ;
Alimentacion a Personal Hc(:ggl)tal 20 8 2 5
Cocinero Jefe
Cocinero Nocturno de Hospital 2
(2)
Apoyo
Secretaria Administrativo 1
A7
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XIV. GLOSARIO
Alimentacion: Consite en la obtencion, preparacion e ingestion de los alimentos.
Dietética: Parte de la medicina que estudia y regula la alimentacion y su

repercusion metabdlica en los individuos sanos, o como medida
preventiva o curativa.

Distintivo H: El Distintivo H contempla cumplir con la normatividad establecida por la

Secretaria de Salud, tomando en cuenta las recomendaciones de la
Organizaciéon Mundial de la Salud (OMS), para que los prestadores de
servicios mejoren su calidad a través de la higiene de los alimentos, y
de una manera voluntaria se sometan a una verificacion de las
operaciones en cuanto a protecciéon de alimentos se refiere, desde la
compra y recepcion de éstos, el almacenamiento, descongelacion,
cocciéon, conservacion y servicio para finalmente reconocer sus
esfuerzos al otorgarles un incentivo promocional como Distintivo H, que
otorga la Secretaria de Turismo y que es avalado por la Secretaria de

Salud.
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