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3. PROCEDIMIENTO PARA MANTENER EN CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE, LAS
AREAS DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION, COMEDOR Y COCINA.
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1.  PROPOSITO

Mantener las areas del Departamento de Alimentacién, Comedor y Cocina limpias y en condiciones
optimas de seguridad e higiene, con la finalidad de cumplir con la NOM-251-SSA1-2009, Practicas
de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

2.

21

22

3.1

3.2

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Servicios Generales a través
del Departamento de Alimentaciéon, Comedor y Cocina, toda vez que tiene la funcién de
preparar y distribuir los servicios de alimentacion a los pacientes hospitalizados, donantes y
personal del INCan; a la Subdireccién de Recursos Materiales, a través del Departamento de
Almacenes, toda vez que es el responsable de suministrar los insumos necesarios para
garantizar la higiene y seguridad de las areas del Departamento de Alimentacion, Comedor y
Cocina; a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del
Departamento de Relaciones Laborales toda vez que es el encargado de garantizar el
cumplimiento de las Condiciones Generales del Trabajo vigentes para el 6ptimo desarrollo de
las funciones dentro del Departamento de Alimentacién, Comedor y Cocina.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la empresa adjudicada para prestar los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cocina que lo requiera.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales, en coordinacion con el
Departamento de Alimentacion, Comedor y Cocina.

- Solicitar la contrataciéon de una empresa para dar servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo al mobiliario y equipo del Departamento que asi lo requiera para el éptimo
desarrollo de sus funciones.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Generales, a través del Departamento
de Alimentacién, Comedor y Cocina, lo siguiente:

- Cumplir con las normas de seguridad e higiene que establece la NOM-251-SSA1-2009
Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios y la
NMX-F-605-NORMEX-2015, Alimentos manejo higiénico en el servicio de alimentos
preparados para la obtencion del distintivo “H” y el Manual de Manejo Higiénico de los
Alimentos, donde se establece la metodologia de observancia obligatoria para la operacion.
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Aplicar, las normas de seguridad e higiene dentro del Departamento de Alimentacion,
Comedor y Cocina.

Contar con un botiquin de emergencias, colocado en un lugar seguro y a la vista.

Designar al personal encargado de la recoleccion de charolas y utensilios de los pacientes
en hospitalizacién, de acuerdo al horario en los que se proporcionan los servicios de
alimentacion, después de ser utilizados.

Solicitar los insumos necesarios al Departamento de Almacenes para organizar y realizar
los trabajos de limpieza de las areas, mobiliario y equipo del Departamento de
Alimentacion, Comedor y Cocina.

Revisar, a través del Supervisor en Turno, diariamente el aseo personal de los trabajadores
que participan en la preparacion y distribucion de los servicios de alimentacion, verificando
el uso correcto del uniforme y en buen estado, que esté completo; zapatos limpios; ufias
cortas, limpias y sin esmalte; sin aretes, ni collares, con el cabello recogido para el caso de
las mujeres, mientras que los hombres deberan estar rasurados, todo lo anterior, de
acuerdo a los establecido en el Manual de Manejo Higiénico de los Alimentos.

Notificar al Jefe de Departamento por conducto de su Supervisor en turno, cuando el
personal incurra en alguna falta o anomalia dentro del area de trabajo.

Verificar y detectar, a través del Supervisor en turno, el mobiliario y equipo (marmitas,
cafeteras, campanas, licuadoras, entre otros), que necesite mantenimiento preventivo o
correctivo para su 6ptima utilizacion.

Verificar, a través del Supervisor en Turno, que el personal realice la limpieza ordinaria de
las areas, mobiliario y equipo del Departamento de Alimentacion, Comedor y Cocina; y
designar semanalmente al personal que debera realizar la limpieza exhaustiva.

Verificar, a través del Supervisor en Turno, que todos aquellos instrumentos como son:
loza chica, loza grande y utensilios en general, se encuentren limpios para su 6ptimo
funcionamiento.

Revisar, a través del Supervisor de Produccién, que el area de la barra del comedor, se
encuentre en optimas condiciones de limpieza y con las temperaturas adecuadas para
cada servicio de alimentacion.
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- Mantener, a través de cada uno de los Supervisores, las areas de trabajo limpias y en
buenas condiciones, ademas de verificar que se cumpla con la Norma Oficial Mexicana y
la Norma Mexicana, vigentes.

- Verificar, a través del Supervisor de Produccién, que las charolas sean lavadas y
desinfectadas en tiempo y forma para los siguientes servicios de alimentacion.

- Verificar, a través del nutriloga o dietista adscrita al Departamento de Alimentacién,
Comedor y Cocina, el lavado de los carros (térmicos y de apoyo) para hacer entrega de
ellos a los trabajadores del siguiente turno.

3.3  Sera responsabilidad de la Subdireccidén de Servicios Generales, a través del Departamento
de Servicios, lo siguiente:

- Designar al personal necesario para realizar la limpieza de vidrios externos y pulir los pisos
del area del comedor, cada que vez que se solicite.

3.4 Seraresponsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través
del Departamento de Relaciones Laborales, lo siguiente:

- Aplicar las medidas disciplinarias conforme a las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes, a quienes incurran en faltas recurrentes y reportadas por el Jefe del
Departamento de Alimentacion, Comedor y Cocina.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

No. S . Documento o
Responsable Act. Descripcion de Actividades ATiEKD
Departamento de Requisita el vale de salida de Almacén General
Alimentacion, , solicitando los insumos necesarios para la limpieza _Vale de Balida
Comedor y Cocina diaria y exhaustiva de las areas del Departamento y
(Secretaria) envia para su revision y firma.
2 Recibe el vale de salida requisitado, revisa y
e de determina:
2?&2:‘;:2%:0 . ¢ Es correcta la solicitud de insumos? - Vale de Salida
Rameanr i Locia 3 No: Solicita ajustes y regresa a la actividad 1.
4 Si: Firma y devuelve para su entrega.
Rﬁ nF; er:fgg:o dg Recibe el vale de salida y entrega al Departamento
Comedor y éocina 5 Almacenes solicitando los insumos necesarios para | - Vale de Salida
(Secretaria) la limpieza.
Recibe el vale de salida debidamente requisitado e
gﬁ]ﬁ):(;t::;:nto de 6 instruye la entrega de los insumos de limpieza | - Vale de Salida
solicitados.
Xﬁrﬁzﬁ?::%:o o5 Recibe los insumos de limpieza solicitados y verifica
Eamadar éocina 7 que las cantidades correspondan a las requeridas,
(Secretarig) para su resguardo y posterior distribucion.
Departamento de
élclnnr:]zr;tc?rclonc’:ocina Distribuye los insumos de limpieza a los cocineros y
(Secretarig /o 8 auxiliares de cocina para realizar la limpieza
Supervisor )::le ordinaria y exhaustiva correspondiente.
Produccioén)
Departamento de
élcljn%eer:jtsrcm%ocina Reciben insumos y realizan la limpieza ordinaria y
(Cocinerosy 9 exhaustiva de acuerdo a la instruccion recibida por
- sienily dg parte del Supervisor de Produccion.
cocina)
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Responsable ;‘;’t Descripcion de Actividades Doc:::r;to °
10 | Supervisa que las areas y el mobiliario, utensilios y
equipo (marmitas, cafeteras, campanas, licuadoras,
gl?npqi:?;%rxo e entre otros) del Departamento de Alimentacion,
Comedor y éocina Comedor y Cocina, se encuentren limpios y
(Supervisor de funcionando y determina.
Produccion _— - .
' ; ?
Supervisor i ¢ Detecte la limpieza deficiente y/o anomalias”
Control de Calidad, . . -
nutrisloga I 1" No: Termina Procedimiento
diEifsis) 12 | Si: Notifica al Jefe del Departamento al mal
funcionamiento y/o limpieza deficiente.
Jefe de Recibe notificacién y solicita a la persona designada
Departamento de 43 | Por parte de la empresa adjudicada, la realizacién del
Alimentacion, mantenimiento preventivo y/o correctivo, a la
Comedor y Cocina brevedad.
Recibe notificacién del Jefe del Departamento de
Proveedor 14 | Alimentacion, Comedor y Cocina y procede a la
(Persona realizacién del diagnéstico correspondiente.
desianada . Informa al Jefe del Departamento de Alimentacion,
artg de P la 15 | Comedory Cocina, el diagnéstico e inicia los trabajos
2 — del mantenimiento preventivo y/o correctivo.
ad'Edicada) Emite el reporte por la realizacidon de los trabajos del
J 16 | mantenimiento preventivo y/o correctivo y entrega al | - Reporte
Jefe de Departamento.
Jefs A Recibe el reporte y supervisa que la reparacion
Departamento  de quede concluida y verifica que el equipo trabaje con
Alimentacion, 17 | la méxima seguridad para los empleados. - Reporte
Comedor y Cocina TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

Departamento de Jefe de Departamento de Departamento de Ali B da Proveedor
Alimentacién, Comedor y Alimentacién, Comedor y Departamento de Aimacenes | Comedor y Cocina (Cocineros ?";‘:d::l;%:m:: (g::f“:‘::' (Persona designada por la
: . g i i e Pro . Ak
Cocina (Secretaria) Cocina y Auxiliares de Cocina) | o PO e o Dt empresa adjudicada)

1

|Requisita el vale de 2
salida de Amacén Recibe el vale de
General solici los P| salid: isitado,
[insumos necesarios revisa y determina:
Vale de Salida

para la limpieza y envia

LEs correcta la
solicitud de insumos

Solicta  ajustes y
regresa a la actividad
1.

4

ecbe el vale de
salida y entrega al|_
Departamento del ™

para su entrega.

t‘e_des/ahdj

6

Recbe el Vale de
salida e instruye la
entrega de los insumos

A 4

7 de limpieza solictados
Recibe los insumos de -
limpieza solicitados y t"e“sﬁ\—]
verifica que las |
cantidades B
correspondan a las
requeridas
l 8 9 10
Supervisa que las|
Distribuye los insumos Realizan la limpieza areas y el mobiliario,
para realizar la P d acuerdo a—p{ utensilios y equipo, se
limpieza instruccién recibida encuentren limpios y
il
{Detecta limpieza ~_Si
deficiente y/o anomalias
el funcionamientg
13
Re_(:{be na!iﬁcad()q Y 12
S e Notifica al Jefe de
preventivo ylo Departamento
correctivo.
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Departamento de Jefe de Departamento d i D ge P
Alimentacién, Comedor y Ae;:\eniau%‘:: (?:::dir: Departamento de Almacenes [:fg:‘r:;g:e ; t&,ﬁla (Cocineros. Cd‘;'";:::]zc?é?i:: (cs::r:?::r (Persona r«;);sei;::cr!a porla
Cocina (Secretaria) Cocina y Auxiiares de Cocina) Calidad y/o Nutridloga o Dietista empresa adjudicada)
14
Recibe notificacion y
realiza el
diagndstico
15
A 4
Informa el resuftado]
del diagnéstico e
inicia los trabajos
del mantenimiento
preventivo ylo
correctivo.
17 16
: v
Reube_ el repc!'t'e. Emite el reporte por
supervisa la reparacién los trabajos de
Yy que el equipo trabaje| < mantenimiento
con par:éxmk:: entrega al Jefe de
err?pleados I Departamento

y
Termina
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cédigo_(cuando
aplique)
Ley Organica de la Administracién Pablica 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 Federacién para el ejercicio fiscal N/P
vigente.
Estatuto Orgénico 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 N/P
alimentos preparados para la obtencion del distintivo "H"
Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos.
g/lan_ual de Organizacién del Departamento de Alimentacion, Comedor y M.O/1.0.91.03.4.3
ocina

Manual de Manejo Higiénico de los Alimentos. N/P
Guia Informativa de Prevencién de Riesgos Laborales para el Personal que N/P
trabaja manipulando alimentos.

7. REGISTROS

Tiempo de

Registros o
9 Conservacion

Responsable de Conservarlo

Cadigo de Registro o
Identificacion Unica

Departamento de Alimentacion,

Vale de salida 3 afios : Fecha
Comedor y Cocina
- Departamento de Alimentacion
Reporte fos . : Fecha
P dE Comedor y Cocina ec
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8. GLOSARIO
8.1 Botiquin: Es el conjunto de materiales, equipo y medicamentos que se utilizan para aplicar
los primeros auxilios a una persona que ha sufrido un accidente o una enfermedad repentina.
8.2 Mantenimiento preventivo: Aquel que se realiza de manera anticipada y periodica con el fin
de prevenir el surgimiento de averias en el mobiliario y equipo.
8.3 Mantenimiento correctivo: Conjunto de tareas destinadas a corregir problemas imprevistos
especificos en el mobiliario y equipo.
8.4 Reparacién: Acto que sirve para enmendar un objeto o equipo.
8.5 Higiene: Concepto basico de aseo, limpieza y cuidado.
8.6 Proveedor: la persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios.
8.7 Mobiliario y equipo: Conjunto de bienes muebles, utensilios, instrumentos y apartaos
especiales para brindar los servicios de alimentacion.
9. CAMBIOS EN ESTA VERSION
. s, Fecha de la S -
Numero de Revision Actualizacion Descripcion del Cambio
Se actualizé conforme a la operacién
01 Junio 2018 actual  del Departamento  de
Alimentacion, Comedor y Cocina.
10. ANEXOS

10.1 Vale de Salida
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10.1 Vale de Salida
folio de control interno:
Instituto Nacional de Cancerologia (‘semanai: — b C‘Z"g;’mﬂe‘]
REQUERIMIENTO DE BIENES _—
ALMACEN DE VIVERES = [ =
Mensual: |:| e J
.
CLAVE DESCRIPGION uNBaD B O
[ Sello y firma SURTIDO GOLICITADO POR: OBSERVACIONES: \
AUTORIZA:
RECIBIDO POR:
\_ \_ ./
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