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1. PROPOSITO

Elaborar el programa de menus diarios con la finalidad de solicitar al Almacén de Viveres los insumos
necesarios, para la preparacion de alimentos para el personal del INCan y pacientes hospitalizados
en el Instituto, asi como para la preparacién del refrigerio para donadores de sangre.

2. ALCANCE

21. A nivel interno el Departamento de Alimentacién, Comedor y Cocina en conjunto con el
Departamento de Nutricién elaboran los menus vy refrigerios a proporcionar al personal del
Instituto donadores de sangre; el Departamento de Almacenes, a través del Almacén de
viveres, proporciona los alimentos e insumos necesarios para la preparacion de los menus
programados.

2.2. Anivel externo el procedimiento es aplicable a los proveedores del Instituto con la finalidad de
supervisar la calidad de los mismos.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
De los alimentos para el personal y refrigerio de donadores de sangre

3.1.  Elprograma de menus (desayuno, comida, cena y colacion) para el personal del Instituto, sera
elaborado por 28 dias anualmente, por el Supervisor en Turno del Departamento de
Alimentacién, Comedor y Cocina.

3.2. El programa de menus se debera autorizar por el Jefe del Departamento de Alimentacion,
Comedor y Cocina para su posterior envio, mediante escrito, al Almacén de viveres y
consideracion al momento de realizar el anexo técnico a incorporar en el procedimiento de
contratacion correspondiente.

3.3. El Supervisor en Turno elaborara el formato Vale de Salida del Almacén de Viveres para su
autorizacion por parte del Jefe del Departamento de Alimentacion, Comedor y Cocina. Una
vez autorizado debera presentarlo al Aimacén de Viveres para que se proporcionen los
alimentos que resulten necesarios para la preparacion de los menus programados.

El Vale de Salida del Almacén de Viveres sera autorizado Unicamente por el Jefe del
Departamento de Alimentacion, Comedor y Cocina, las irregularidades que se presenten en
esta actividad seran responsabilidad del que autorice y de quien otorgue los alimentos a la
persona que no tenga firma autorizada.

3.4. El Aimacén de Viveres debera verificar que los alimentos solicitados mediante el vale de
salida, sean entregados por parte del proveedor adjudicado, bajo las condiciones de higiene,
peso, caducidad y caracteristicas organolépticas y conforme a la normatividad del manejo
higiénico de alimentos requerida en el procedimiento de contratacién correspondiente.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

El Aimacén de Viveres debera entregar en el Departamento de Alimentacion, Comedor y
Cocina los alimentos solicitados en el vale de Salida con veinticuatro horas de anticipacion,
los cuales seran verificados en cuanto a higiene, peso, caducidad y caracteristicas
organolépticas, por el Supervisor de Control de Calidad.

El Supervisor de Control de Calidad debera hacer la devolucion de los alimentos que no
cumplan con las caracteristicas organolépticas, de higiene, peso y caducidad requeridas.
Dicha devolucion debera realizarse mediante el formato devoluciéon de insumos al Almacén de
Viveres y anexarse el motivo de rechazo.

Lo alimentos que sean devueltos deberan ser sustituidos y entregados en el Almacén de
Viveres, en un plazo maximo de veinticuatro horas, por aquellos que cumplan con las
condiciones de higiene, peso, caducidad y caracteristicas organolépticas requeridas.

El Jefe del Departamento de Alimentacién, Comedor y Cocina conjuntamente con el
Supervisor en turno, deben controlar y verificar que el personal que participa en la preparacion
de los menus cumpla con las normas de higiene y calidad en los alimentos.

El personal del Departamento de Alimentacion, Comedor y Cocina y del Almacén de Viveres
debera apegarse a la normatividad vigente, para el manejo higiénico de alimentos.

El Supervisor de Produccion debera verificar que los insumos recibidos para la preparacion
de los menus programados correspondan en peso, cantidad y calidad al total de raciones
solicitadas.

De los alimentos para pacientes hospitalizados

3.10. El programa de menus (desayuno, comida, cena y colacion) para la preparacion de los
alimentos para pacientes hospitalizados, debera ser elaborado por la Nutriéloga o Dietista, del
Departamento de Nutricién, considerando las indicaciones del médico tratante de cada uno de
los pacientes.

3.11. El requerimiento de insumos para la preparacion de los menus establecidos para la
alimentacion de los pacientes hospitalizados, debera solicitarse con anticipacion al Almacén
de Viveres mediante el formato Vale de Salida.

3.12. Las caracteristicas organolépticas de los alimentos para la preparaciéon de los menus de los
pacientes hospitalizados seran supervisadas por la Nutridloga o Dietista del Departamento de
Alimentacion, Comedor y Cocina.

3.13. El Supervisor de Control de Calidad vigilara la recepcion de los alimentos que entregara el
Almacén de Viveres, los cuales seran preparados por el personal del Departamento de
Alimentacién, Comedor y Cocina, asignados exclusivamente a la preparacion de alimentos
para pacientes hospitalizados.
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3.14. El Supervisor de Produccion debera verificar que los insumos recibidos para la preparacion
de los menUs programados correspondan en peso, cantidad y calidad al total de raciones

solicitadas.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable N, Descripcion de actividades e
Act. anexo
Departamento de Elabora el programa de menus por 28 dias, previo - Programa  de
Alimentacion y analisis de aceptacién y de acuerdo al turno que le Mer?ﬂs
Comedor y corresponda (desayuno, comida, cena y/o colacion). '
Cocina Presenta el programa de menus al Jefe del S
(Supervisor en 2 Departamento de Alimentacién, Comedor y Concina Mer?t]s
Turno) para su revision. - - '
3 Recibe  programa de  menus, lo revisa
conjuntamente con el Supervisor en Turno vy
Jefe del determina:
Departamento de - Programa de
Alimentacion 4 ¢ Es correcto? Menus.
Comedor y - Base de datos
Cocina. 5 No: Solicita correcciones. Regresa a la actividad N° 1.
Si: Entrega a la secretaria para su captura en una
base de datos. -
Departamento de Captura el programa de menus de cada _turno - Programa  de
; - 6 (desayuno, comida, cena, colacion y refrigerio de ;
Alimentacién Menus.
donadores).
Comedory ———— =
Coi Entrega el Programa de MenUs impreso para | - Programa de
ocina = . .
(Secretaria) 7 aqtorlzamqn y firma del Jefe_ del Departamento de Menus. .
Alimentacion, Comedor y Cocina. - Vales de Salida
ézfeanamento %2 Recibe, autoriza mediante firma y envia por medio de
P o escrito al Encargado del Almacén de Viveres, el | - Programa de
Alimentacion, 8 ; : .
programa de menus (desayuno, comida, cena, Menus
Comedor y = W
; colacion y refrigerio de donadores) elaborado.
Concina Y
RfeCIbe programa de menus, c’alendarlza y realiza el | _ Programa de
Departamento de 9 célculo de los insumos por dla_ a requerir, para su Mentis
envio al Departamento de Adquisiciones (proceso de S
Almacenes el g - Calendarizacion
(Encargado  del licitacién publica) y/o al proveedor adjudicado.
Te— dis Programa_y entrega los Insumos necesarios para ?a - Programa s
. preparacion de los menus programados, con un dia :
Viveres). 10 P . X Menus
de anticipacion, a través del formato Vale de Salida .
: : - Vale de Salida
del Almacén de Viveres.
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Responsable ANO' Descripcién de actividades BRnmente s
ct. R anexo
11 Recibe los alimentos y verifica las caracteristicas
organolépticas, de higiene, peso, y calidad requerida
y determina.
Departamento de i
Almacenes G CAITplEnt
'(A\Elncar’gado del 12 No: Rechaza los insumos y solicita su remplazo
macen de o :
Viveres). deqtro de las d_os h.gras S|gu|ente§, de lo contrario, se
aplica la penalizacién correspondiente. Regresa a la
actividad numero 8.
13 Sii Envia los insumos al Departamento de
Alimentacion Comedor y Cocina. N )
14 Recibe los alimentos y verifica las caracteristicas
organolépticas, de higiene, peso, y calidad requerida
y determina.
¢, Cumplen?
gﬁrﬁlaeﬁ?g%?]to de 15 No: Solicita la sustitucion de los insumos que no | - Formatq de
Comedor y cgmplen con las cgracterisﬂcas qrganoléptlcas de Fievolu0|én de
Cocina hlglgne, peso, y calidad por los mismos insumos o insumos.
(Supervisor de equlvalentes y elabora el formato de devolucion de | - Vale de Salida.
Control de ahn_wgntos :al Almacén de Viveres. Regresa a la
Calidad) a_ct|V|dad numero 10.
16 Si: Recibe los insumos y firma de recibo el Vale de
Salida del Almacén de Viveres. Continua el
procedimiento. -
Distribuye los insumos de acuerdo a los menus
17 establecidos por servicio de alimentacion y entrega al
Supervisor de Produccion.
gﬁrﬁaer:?gg:o ae Recibe los insumos y entrega a los _cocineros para la
preparacion de los menus para pacientes y personal
CamEtor Y| 18 |delINC frigerios de donadores d
: e an y refrigerios de donadores de sangre.
Cocina
(Supervisor de
Produccioén) TERNINA - L
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5.

DIAGRAMA

DE FLUJO

Procedimiento para la elaboracion de Programas de Menus y solicitud de insumos

Departamento de D D n
pe I Jefe de Departamento eparamento Spanamenio de _ Degartamento de

Alimentacién de Alimeritacion Alimentacion, Almacenes Alimentacién Comedor y

Comedory Cocina BaimetibryBrina Comedory Cocina (Encargado del Cocina (Super\ll'sor de
(Supervisor en turno) ¥ (Secretaria) Almacén de Viveres) Control de Calidad)
1
Elabora el programa de
mentis por 28 dias
Programade menus
3

Presenta el programa de Recibe el programa de

ments al Jefe del menus, lo revisa

Departamento de —»  conjuntamente con el
Alimentacién, Comedor y Supervisor en Turno y
Concina para su revision. [ | determina:

I:M Programa de menus
3

¢Es correcto?

Solicita correcciones

Programa de mends

8

datos

L Programa de menus

e

= SEN

|

Entrega a la secretaria para
su captura en una bhase de

6

Captura el programa de |
mends de cada turno |
e B

Programa de ments !
Basededatos |

7

Recibe, autoriza mediante
firma y envia por medio de
escrito al Encargado del
Almaceén de Viveres, el
programa de menus

Cocina.

Entrega el Programa de '
Mens impreso para

| | autorizacion y firma del Jefe

del Departamento de

1

Programa de ments

—

‘ Programa de meniis

—

Alimentacién, Comedor y W

9

[Recibe programa de menus

| calendariza y realiza el

| calculo de los insumos por
-)! dia a requerir, para su envio
" al Departamento de
| Adquisiciones y /o proveedor
L adjudicado

| Programa de mends
Calendarizacién

Vale de Salida

Programa y entrega los
insumos necesarios para la

preparacion de los menus

programados
SR o
{ Programa de ments

S ’ﬂ;;e salida
i\ﬁiuz |
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Procedimiento para la elaboracion de Programas de Menus y solicitud de insumos

Departamento de
Alimentacién Comedor
y Cocina (Supervisor en

turno)

Departamento de
Almacenes (Encargado
del Almacén de Viveres)

Departamento
Alimentacién, Comedor
Y Cocina (Secretaria)

Jefe de Departamento
de Alimentacion
Comedor y Cocina

Departamento de
Alimentacion Comedor
y Cocina Supervisor de
control de Calidad)

18

Recibe los insumos y
entrega a los cocineros para

para pacientes y personal

la preparacion de los menus |

’\ z/Zj
N,
; 11
‘{ Recibe los alimentosy |
verifica las caracteristicas |
1 organolépticas, de
| higiene, peso y calidad

!L requerida

£ \ si
<\éumplen?>—

Pl
7

No
12

Rechaza los insumos y
solicita su remplazo dentro |
de las dos horas

siguientes

]
Q)

13

Envia los insumos al
Departamento de
Alimentacion Comedor y
Cocina.

14
Recibe los alimentos y
verifica las caracteristicas
organolépticas, de higiene,
peso, y calidad requerida

¢ Cumplen

Solicita la sustitucion de
los insumos y elabora el
formato de devolucién de
alimentos

Devolucion de los
alimentos

16

Recibe los insumos y
firma de recibo el Vale de
Salida del Almacén de
Viveres.

L Vale desalida

17
e :

Distribuye los insumos de
acuerdo a los menus
establecidos por servicio
de alimentacién y entregar

al Supervisor de

del INCan y refrigerios de
donadores de sangre Produccién
A
Termina
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo (cuando

aplique)

Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. N/P
Decreto por el cual se crea el Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal

i N/P
vigente.
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, N/P
bebidas o suplementos alimenticios.
NMX-F-605-NORMEX-2016, Alimentos manejo higiénico en el servicio de

H Som 2 b 3 npgn N/P
alimentos preparados para la obtencién del distintivo "H
Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P

Procedimientos.

Manual de Organizacion del Departamento de Alimentacién, Comedor vy
Cocina

M.0./1.0.91.0.3.4.3

Manual de Manejo Higiénico de los Alimentos.

N/P

Guia Informativa de Prevencion de Riesgos Laborales para el Personal que
trabaja manipulando alimentos.

N/P

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de
Conservarlo

Cddigo de Registro o
Identificacion Unica

Departamento de

Programa de Menus 3 aflos Alimentacion, Comedor y Afo del ejercicio
Cocina
Formato de devolucion de Departamento de
insumos al Almacén de 3 anos Alimentacion, Comedor y Fecha
Viveres Cocina
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Mtro. Guillermo Gutiérrez Teran Ing. Santiago Martin Chavarria Pérez = Verog:]ctiaé!rfr?zna REjas

Cargo-puesto: Subdirector de Servicios Generales

Directora de Administracion
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Alimentacién, Comgdor y Cocina
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8. GLOSARIO

8.1.  Insumos: Conjunto de materia prima, material y equipo, para la preparacion de alimentos.

8.2. Caracteristicas Organolépticas: Caracteristicas fisicas que tienen los alimentos, segun la
percepcion de los sentidos, tales como: sabor, textura, olor, color.

8.3. Vale de Salida del Almacén de Viveres: Formato del Almacén de Viveres que sirve para registrar
las salidas de los insumos.

8.4. Programas de Menus: Lista de platillos que es determinada por la nutriéloga y el Médico tratante

de cada paciente. Lista de platillos que se organizan por cada 28 dias en el caso de los alimentos
para el personal del Instituto Nacional de Cancerologia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripciéon del Cambio
Se actualizdé conforme a la
01 Junio 2018 operaciéon actual del Departamento
de Alimentacién, Comedor y Cocina

10. ANEXOS

10.1. Vale de Salida
10.2. Formato de Devolucion de insumos al Alimacén de Viveres
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10.1 Vale de Salida
folio de control interno:
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Mensual: D = J
%,
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AUTORIZA: I
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