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Departamento / Area:
Alimentacion y Nutricion

Version:

1. OBJETIVO.

Proporcionar al personal del Area de Alimentacién y Nutricion asi como a todos los profesionales de la salud de
la organizacion, visitantes y/o autoridades correspondientes un instrumento en el que se describan los
objetivos a corto, mediano y largo plazo del area de nutricion , asi mismo se tenga un soporte referencial en
cuanto al personal, responsabilidades y los turnos que les corresponden a cada uno, ese decir la estructura
organica, para efectos de control interno, externo y supervisiones con las cuales se tengan que cumplir
cabalmente.

2. ALCANCE.

El presente manual debe aplicarse dentro de todas las actividades que se desarrollen en el Area de Nutricion
y Alimentacion, y esta al alcance de todo el personal profesional de la salud y/o administrativo ligado a la
organizacion, personal de evaluacion externa y/o auditores de certificacion(es).

3._.RECEPTOR DEL SERVICIO.

La organizacién integra el Area de Alimentacion y Nutricién, con la finalidad de proporcionar un servicio
completo e integro para los pacientes, personal clinico y no clinico del hospital, a la poblacion en general,
todo ello sujeto a principios cientificos y éticos enmarcados en las Normas Oficiales Mexicanas (NOM) y los
estatus basicos de la organizacion.

4. RESPONSABLE.

Area de Alimentacién y Nutricion.

5.AREAS INVOLUCRADAS.

AREA RESPONSABLE FIRMA
Direccion General CEMA. Directora general.
Area de alimentacion y nutricion. Nutriologo
Jefatura de ensefanza Jefa de ensenanza.
Administracion. Gerente administrativo.
Recursos humanos Gerente recursos humanos.
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6.0 FILOSOFIA INSTITUCIONAL.

6.1 MISION.

Otorgar servicios para el cuidado de la salud a la poblacion de todas las edades, contribuyendo a mejorar su
calidad de vida y al maximo desarrollo de sus capacidades, a través de la evaluacion, diagnostico, tratamiento,
rehabilitacion y prevencion de lesiones, todo con un sélido sustento cientifico, tecnoldgico y ético, con base a
las normas nacionales e internacionales vigentes asi como programas de seguridad de atencion al paciente.

6.2 VISION.

Ser reconocidos a nivel nacional e internacional, como uno de los mejores hospitales especializados en
medicina del deporte y en las diferentes disciplinas que atienden los principales problemas de salud publica,
con instalaciones, equipo, programas de vanguardia, personal capacitado y actualizado que brinde una
atencion de excelencia y sea lider de opinion.

6.3 VALORES.

1.Compromiso
2. Responsabilidad
3. Respeto

4. Solidaridad

5. Honestidad

6. Justicia y equidad
7. Tolerancia

8. Pasion

. 9. Innovacion

10. 10. Integridad
11.11. Institucionalidad.

VONOUTRNANWN =
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7.INTRODUCCION

Como respuesta a la necesidad de contar con un instrumento administrativo, que contenga la estructura
organica, organigrama y descripcion de funciones, el Area de Alimentacién y Nutricion se elaboro el presente
Manual de Organizacion, con el proposito de ser el marco de referencia para el desarrollo de las funciones y
estructura organica de la misma y de las areas que la integran. Asimismo, este manual pretende delimitar las
responsabilidades y el ambito de competencia de las distintas areas que integran su estructura, y a su vez
servir de apoyo para la capacitacion del personal adscrito al area

8.MISION

Proporcionar un servicio de atencion confiable y oportuna para auxiliar en el diagndstico de patologias clinicas
a través del soporte nutricional adecuado necesario para la mejora de la salud y la participacion de
profesionales capacitados, sobre una base de ética profesional y alto compromiso con la calidad. Aplicando
en toda actividad valores que enmarcan a la organizacién y participando en los pilares institucionales que nos
rigen, siempre con una actitud de pasion por el servicio.

9.VISION

Ser un Area que proporcione los servicios mas especializados, otorgando una nutricién especifica adecuada a
cada patologia y de alta calidad, cumpliendo las medidas de seguridad e higiene, convirtiéndonos en el lider
de la nutricion. Somos un area dedicada a la realizacion de analisis de composicion corporal y nutricion;
creamos fidelidad en nuestros clientes a través de una excelente atencion, la pronta respuesta y confiabilidad
en nuestros resultados.
10.VALORES

1. Etica

2.Calidad

3..Responsabilidad

4 Compromiso Social
5 Excelencia
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11. ORGANIGRAMA
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12. TURNOS
AREA DE ALIMENTACION Y
NUTRICION
TURNO VESPERTINO
TURNO MATUTINO 13:00 a 21:00
07:00 a 15:00 -
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13. DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE ALIMENTACION Y NUTRICION

OBJETIVO

Lograr y mantener un estado de nutricion adecuado en cada uno de los pacientes, disminuyendo la estancia de
hospitalizacion en conjunto con el equipo multidisciplinario, asi como proporcionar una alimentacion correcta
a los colaboradores para un buen rendimiento dentro del Hospital

FUNCIONES

1. Organizar, distribuir y supervisar las actividades de las diferentes areas integrantes del Area de
Nutricién, a fin de otorgar la mas alta calidad de atencion, asi como verificar que el personal
permanezca en el desempeno de sus funciones con la finalidad de corroborar la permanencia y
calidad del trabajo que realizan.

2. Asesorar a los servicios clinicos con la atencion médico-nutricional de aquellos pacientes cuyas
condiciones clinicas lo requiera, con el objeto de brindar informacion que permita una mejora en
la salud de los pacientes.

3. Determinar y disefiar el Plan Nutricional del paciente seglin lo requiera en base a principios
cientificos, éticos, que oriente la practica nutricional conforme a las necesidades especificas del
paciente para la recuperacion de la salud nutricional.

4. Realizar evaluaciones nutricionales previas a los pacientes en base a los indicadores clinicos,
nutricionales, antropométricos y bioquimicos con la finalidad de aplicar el tratamiento adecuado
al paciente.

5. Proponer las actividades de capacitacion que se consideren necesarias, a fin de contribuir con el
crecimiento del equipo profesional que integra el Area de Nutricidén, para poder ofrecer un
servicio de calidad.

6. Apegarse a las normas oficiales mexicanas aplicables en servicios de atencion de salud y cumplir
con estandares de calidad.
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7. Participacion en disefo y actualizacion de manuales de operacion del area.
HOSPITALARIA.
OBJETIVO

Proporcionar un tratamiento nutricional 6ptimo para el apoyo de la recuperacion de la salud del paciente en al
area hospitalaria.

FUNCIONES

8. Coordinar todos los procesos operativos y administrativos para el suministro de alimentos a
pacientes, a fin de dar cumplimiento a la normativa de calidad, metas internacionales y
seguridad en el paciente.

9. Participar en la atencion médica de los pacientes en conjunto con el equipo interdisciplinario
para otorgar un tratamiento integral e individualizado, identificando las necesidades
nutricionales, con la finalidad de ayudar a su recuperacion durante su estancia hospitalaria.

10. Verificar que el montaje de alimentos y la distribucion de dietas, se realicen correctamente,
para dar cumplimiento al plan nutricional elaborado para cada paciente.

11. Vigilar que cada paciente y/o su familiar reciban la orientacidon nutricional o tratamiento
durante su estancia, a fin de que tengan conocimiento y sean participes en logro de los objetivos
del tratamiento.

12. Integrar el formato de evaluacion nutricional de cada paciente en su expediente clinico, con la
finalidad de contar con un respaldo documental del seguimiento del tratamiento nutricional.
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AREA DE CONSULTA EXTERNA

Contribuir con el seguimiento y la continuidad del tratamiento nutricional de los pacientes ambulatorios que
asi lo soliciten.

FUNCIONES

13.

14.

15.

16.

17.

Brindar a los usuarios del area de consulta externa de nutricion, un servicio de calidad.

Diagnosticar el estado nutricional del paciente, de acuerdo con los parametros antropomeétricos,
clinicos y bioquimicos, para conocer los indicadores adecuados del plan nutricional, con el
objeto de establecer un tratamiento individualizad.

Proporcionar continuidad y seguimiento de la terapia nutricional a los pacientes canalizados de
los servicios clinicos, procurando el restablecimiento del estado nutricional del mismo.

Actualizar y/o integrar el formato de evaluacion nutricional al expediente clinico, a fin de
contar con el respaldo documental del seguimiento del tratamiento nutricional.

Asesorar y elaborar programas educativos dirigidos a pacientes y/o familiares, en materia de
nutricion, con la finalidad de involucrarlos en el tratamiento nutricional y dar a conocer los
beneficios de una adecuada alimentacion.

Elaboré Autorizé Reviso Libero

L.N. KATYA REYES ESCAMILLA DR. JOSE MARIA BUSTO LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
NUTRIOLOGA DE CEMA VILLAREAL LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA

DIRECTOR MEDICO DE CEMA COORDINADORA DE CALIDAD

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA

CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA

TUZO

+1

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION Y NUTRICION (SQE.4)

Departamento / Area:
Alimentacion y Nutricion

Vigente a partir de: Clave:
Junio 2023 CEMA-MN-NU-MO0-02
Version: 7.0 Pagina 11 de 37

PERFIL DE PUESTOS

que dependen
directamente del puesto:

Puesto Nutridlogo Turno matutino
Departamento / Area Nutricion
NUmero total de personas 0

Direccion Responsable

Direccion medica

Ubicacion

Libramiento circuito la Concepcion Km 2 S/N
col. La Concepcion Sn. Agustin Tlaxiaca Hgo.

Unidad de Negocio

CEMA

Ultima
Actualizacion:
JUNIO 2023

. YcEma
FIFA +

MEDSCAL CENTRE
OF EXCELLENCE

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: EDAD: 25 a 45 Afios
( ) Femenino
( ) Masculino
(  x ) Indistinto
ESTADO CIVIL: IDIOMAS:
( ) Soltero ( x )Inglés 50 % minimo
( ) Casado ( ) Francés ___ % minimo
( x ) Indistinto ( ) Aleman % minimo
( x) Espanol 100%
( ) Otro: % minimo
( ) No Aplica

NIVEL DE ESTUDIOS:

( ) Primaria

( ) Secundaria

( ) Bachillerato

( ) Normal

() Carrera técnica o
comercial

( x ) Licenciatura

GRADO DE AVANCE:

() Técnico ( ) Carrera trunca
superior ( ) Pasante

() Especialidad ( ) Titulado
() Maestria

() Doctorado

() No Aplica

AREAS DE CONOCIMIENTO: (anexo 1)

Area general:

Carrera: Licenciatura en Nutricion

EXPERIENCIA LABORAL (anexo 2)
Area general: 1 ano en puesto similar
Area especifica: Nutricion

Elaboro

L.N. KATYA REYES ESCAMILLA
NUTRIOLOGA DE CEMA

DR. JOSE MARIA BUSTO

DIRECTOR MEDICO DE CEMA

Autorizé Reviso

LIC. ROSA ANG,ELICA BEJARANO
LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

VILLAREAL

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA
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Carrera(s) detallada(s): Otro:
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO DE TRABAJO
Si(x ) No ( ) Diurno ( ) Vespertino ( )
Nocturno ()
Mixto ( x )

CAPACIDADES PARA EL PUESTO

Frecuencia en que se manifiesta la capacidad

Clasificacion Capacidad Siempre Ocasionalmente Rara vez Nunca

Vision estratégica X

Liderazgo

Gerenciales - .
Trabajo en equipo

Negociacion

Control de Grupo

Liderazgo de Grupo

Técnicas Facilidad de Palabra

Negociador

Manejo de Controles

Control de Tiempos

Cultura de la Prevencion

Operativas | Capacidad de Escuchar

Organizado

XX XX XXX [X|X[X|X|X|X

Presentable
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DESCRIPCION DE PUESTO.

Puesto Nutriologo Turno matutino Ultima
Departamento / Area Nutricion Actualizacion:
Numero total de personas 0 Junio 2023
que dependen
directamente del puesto:
Direccion Responsable Direccién medica
Ubicacion Libramiento circuito la Concepcion Km 2 S/N L reMA

col. La Concepcion Sn. Agustin Tlaxiaca Hgo. Lomee |
Unidad de Negocio CEMA FIFA * A Ll

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Proporcionar un tratamiento nutricional 6ptimo para el apoyo de la recuperacion de la salud del paciente en al
area hospitalaria.

1.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES:

Coordinar todos los procesos operativos y administrativos para el suministro de alimentos a
pacientes, a fin de dar cumplimiento a la normativa de calidad, metas internacionales y
seguridad en el paciente.

2. Participar en la atencion médica de los pacientes en conjunto con el equipo interdisciplinario
para otorgar un tratamiento integral e individualizado, identificando las necesidades
nutricionales, con la finalidad de ayudar a su recuperacion durante su estancia hospitalaria.

3. Verificar que el montaje de alimentos y la distribucion de dietas, se realicen correctamente,
para dar cumplimiento al plan nutricional elaborado para cada paciente.

4. Vigilar que cada paciente y/o su familiar reciban la orientacion nutricional o tratamiento
durante su estancia, a fin de que tengan conocimiento y sean participes en logro de los objetivos
del tratamiento.
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10.

5. Integrar el formato de evaluacion nutricional de cada paciente en su expediente clinico, con la
finalidad de contar con un respaldo documental del seguimiento del tratamiento nutricional.

6. Brindar a los usuarios del area de consulta externa de nutricion, un servicio de calidad.

7. Diagnosticar el estado nutricional del paciente, de acuerdo con los parametros antropométricos,
clinicos y bioquimicos, para conocer los indicadores adecuados del plan nutricional, con el
objeto de establecer un tratamiento individualizad.

8. Proporcionar continuidad y seguimiento de la terapia nutricional a los pacientes canalizados de
los servicios clinicos, procurando el restablecimiento del estado nutricional del mismo.

9. Actualizar y/o integrar el formato de evaluacion nutricional al expediente clinico, a fin de
contar con el respaldo documental del seguimiento del tratamiento nutricional.

Asesorar y elaborar programas educativos dirigidos a pacientes y/o familiares, en materia de
nutricion, con la finalidad de involucrarlos en el tratamiento nutricional y dar a conocer los
beneficios de una adecuada alimentacion.

11. Apego a las Metas Internacionales para seguridad del Paciente (MISP).

12. Responder el cuestionario de cultura de seguridad del paciente en los periodos definidos por la
organizacion. (MCI.1.1 - AESP.8).

13. Identificar y notificar eventos adversos, centinela o cuasifallas cuando corresponda. (QPS 4 -
AESP7)

14. Participacion como asistente en el calendario del programa anual de capacitacion (SQE 10)

15. Cumplir los procesos de seguridad que permiten el acceso a los datos y la informacion
autorizados (MCI 3).

Elaboré Autorizo Reviso Libero
L.N. KATYA REYES ESCAMILLA DR. JOSE MARIA BUSTO LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
NUTRIOLOGA DE CEMA VILLAREAL LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA
DIRECTOR MEDICO DE CEMA COORDINADORA DE CALIDAD
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PROCESOS / PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN AL PUESTO (Directos e Indirectos):

Clave Proceso / Procedimiento Objetivo
Fkkkk Manual organizacional del area de alimentacion | Proporcionar un instrumento en el
y nutricion. que se describan las funciones, la
estructura organica, para

efectos de control interno,
externo y supervisiones con las
cuales se tengan que cumplir

cabalmente.
Manual de procedimientos del area de Proporcionar un instrumento en el
CEMA-MN-NU-5 . . g . .y .
- alimentacion y nutricion. cual se puedas establecer la dieta

mas adecuada para cada paciente.
Manual de dietas para consultas de nutricion. | Proporcionar un instrumento en el
que se describan las funciones, la
estructura organica, para
efectos de control interno,
externo y supervisiones con las
cuales se tengan que cumplir

CEMA-MN-NU-4

cabalmente.
Manual de operaciones de cocina. Establecer los procesos de
CEMA-MN-CC-1 g
- operacion.
Fhkkk Procedimiento de evaluacion de servicios Definir la manera en la que
subrogados deberén operar dichos servicios.

Estos Procesos / Procedimientos No limitan el accionar del personal con las necesidades de la Institucion.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
L.N. KATYA REYES ESCAMILLA DR. JOSE MARIA BUSTO LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
NUTRIOLOGA DE CEMA VILLAREAL LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA
DIRECTOR MEDICO DE CEMA COORDINADORA DE CALIDAD
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PARTICIPACION Y APOYO A OTROS PROCESOS:

AREAS CONTACTOS PROPOSITO
Centro de Formacion Pachuca Promociéon de la salud.  Atencidn
Internas CUF;Q. Per§opal del Grupq, . tratamiento y seguimiento nutricional
Servicios médicos, Areas tecnicas y
fisicas,
Encargados de comedor Promocion y supervision de distintivo H,
Secretaria y dependencia | supervision de consumo de alimentos a
reguladora distintivo H usuarios de comedor universitario y analisis
Externas Promotora del Club Pachuca de muestras de alimentos, Mediciones
Fuerzas basicas antropométricas a equipos profesionales
supervision de mend y comedor y
evaluaciones antropométricas
Elaboro Autorizo Reviso Libero

L.N. KATYA REYES ESCAMILLA
NUTRIOLOGA DE CEMA

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLAREAL
DIRECTOR MEDICO DE CEMA

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO

COORDINADORA DE CALIDAD

LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA
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Valor/Calificacion: Aceptable (A)

MANEJO DE RECURSOS.

Sobresaliente (S)

Deficiente (D)

CONOCIMIENTOS CALIFICACION EXPERIENCIA CALIFICACION
- Computadora - Coordinaciéon y manejo de
grupo, Imparticion de
- Impresora platicas, mediciones
, antropométricas grupales,
- Teléfono supervision de comedores
- Inbody 720 industriales y elaboracion
de menu grupal
- Bascula con estadimetro
- Fit mate Pro
- Equipo antropométrico
- Distintivo H
ESCOLARIDAD CALIFICACION EDAD CALIFICACION
- Licenciado en Nutricion - DE 25 A 35 ANOS
(titulo y cedula)
HABILIDADES CALIFICACION
- Liderazgo
- Comunicacion
- Actitud de Servicio
- Trabajo en equipo
- Analitico
- Proactivo
Elaboro Autorizo Reviso Libero

L.N. KATYA REYES ESCAMILLA
NUTRIOLOGA DE CEMA

DR. JOSE MARIA BUSTO

DIRECTOR MEDICO DE CEMA

VILLAREAL LOPEZ

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO

COORDINADORA DE CALIDAD

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA
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HORARIO TIPO DE TRABAJO DEL PUESTO:
Lunes Martes
Hora Actividad Hora Actividad
7:00hrs | Entrada a laborar 7:00hrs | Entrada a laborar
hrs | Funciones laborales en espacio de hrs | Funciones laborales en espacio de
oficina / atenciéon a reuniones oficina / atencion a reuniones
programadas / Atencion a pacientes/ programadas / Atencion a pacientes/
Supervision del servicio de Supervision del servicio de
alimentacion de los  distintos alimentacion de los distintos
comedores institucionales comedores institucionales
15:00hrs | Salida de labores 15:00hrs | Salida de labores
Miércoles Jueves
Hora Actividad Hora Actividad
7:00hrs | Entrada a laborar 7:00hrs | Entrada a laborar
hrs | Funciones laborales en espacio de hrs | Funciones laborales en espacio de
oficina / atenciébn a reuniones oficina / atencion a reuniones
programadas / Atencion a pacientes/ programadas / Atencion a
Supervision del servicio de pacientes/ Supervision del servicio
alimentacion de los  distintos de alimentacion de los distintos
comedores institucionales comedores institucionales
15:00hrs | Salida de labores 15:00hrs | Salida de labores
Viernes Sabado
Hora Actividad Hora Actividad
7:00hrs | Entrada a laborar 8:00hrs | Entrada a laborar
hrs | Funciones laborales en espacio de hrs | Funciones laborales de acuerdo al
oficina / atenciébn a reuniones rol establecido
programadas / Atencion a pacientes/
Supervision del servicio de
alimentacion de los  distintos
comedores institucionales
15:00hrs | Salida de labores 14:00hrs | Salida de labores
Elaboré Autorizé Reviso Libero

L.N. KATYA REYES ESCAMILLA
NUTRIOLOGA DE CEMA

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLAREAL
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PERFIL DE PUESTOS

Puesto Nutridlogo turno vespertino

Departamento / Area Nutricion

NUmero total de personas 0

que dependen

directamente del puesto:

Direccion Responsable Direccion medica

Ubicacion Libramiento circuito la Concepcion Km 2 S/N
col. La Concepcion Sn. Agustin Tlaxiaca Hgo.

Unidad de Negocio CEMA

Ultima
Actualizacion:
MARZO 2022

. YcEma
FIFA +

MEDSCAL CENTRE
OF EXCELLENCE

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: EDAD: 25 a 40 Anos
( ) Femenino
( ) Masculino
(  x ) Indistinto
ESTADO CIVIL: IDIOMAS:
( ) Soltero ( x )Inglés 50 % minimo
( ) Casado ( ) Francés ___ % minimo
( x ) Indistinto ( ) Aleman % minimo
( x) Espanol 100%
( ) Otro: % minimo
( ) No Aplica
NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE:
( ) Primaria () Técnico ( ) Carrera trunca
( ) Secundaria superior ( ) Pasante
( ) Bachillerato () Especialidad ( ) Titulado
( ) Normal () Maestria
( ) Carrera técnica o () Doctorado
comercial () No Aplica
( x ) Licenciatura
AREAS DE CONOCIMIENTO: (anexo 1) EXPERIENCIA LABORAL (anexo 2)
Area general: Area general: 1 afio en puesto similar
Carrera: Licenciatura en Nutricidn Area especifica: Nutricion
Elaboro Autorizo Reviso Libero
L.N. KATYA REYES ESCAMILLA DR. JOSE MARIA BUSTO LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
NUTRIOLOGA DE CEMA VILLAREAL LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA
DIRECTOR MEDICO DE CEMA COORDINADORA DE CALIDAD
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Carrera(s) detallada(s): Otro:
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO DE TRABAJO
Si(x ) No ( ) Diurno ( ) Vespertino (  x )
Nocturno ()
Mixto ()

CAPACIDADES PARA EL PUESTO

Frecuencia en que se manifiesta la capacidad

Clasificacion Capacidad Siempre Ocasionalmente Rara vez Nunca

Vision estratégica X

Liderazgo

Gerenciales - .
Trabajo en equipo

Negociacion

Control de Grupo

Liderazgo de Grupo

Técnicas Facilidad de Palabra

Negociador

Manejo de Controles

Control de Tiempos

Cultura de la Prevencion

Operativas | Capacidad de Escuchar

Organizado

XX XX XXX [X|X[X|X|X|X

Presentable

Elaboro Autorizé Reviso Libero

L.N. KATYA REYES ESCAMILLA DR. JOSE MARIA BUSTO LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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DESCRIPCION DE PUESTO.

Puesto Nutridlogo turno vespertino Ultima

Departamento / Area Nutricion. Actualizacion:

NUmero total de personas 0 MARZO 2022

que dependen

directamente del puesto:

Direccidén Responsable Direcciéon medica

Ubicacion Libramiento circuito la Concepcion Km 2 S/N 7"'25/'/\«
col. La Concepcion Sn. Agustin Tlaxiaca Hgo. R T R

Unidad de Negocio CEMA FIFA * OF EXCELLENCE

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Proporcionar un tratamiento nutricional optimo para el apoyo de la recuperacion de la salud de los pacientes
dentro del hospital, asi como Contribuir con el seguimiento y trabajo del area de Nutricidon dentro de los

diferentes comedores institucionales.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES:

Coordinar procesos operativos y administrativos para el suministro de alimentos a pacientes, a
fin de dar cumplimiento a la normativa de calidad, metas internacionales y seguridad en el
paciente.

2 Participar en la atencion médica de los pacientes en conjunto con el equipo interdisciplinario
para otorgar un tratamiento integral e individualizado, identificando las necesidades
nutricionales, con la finalidad de ayudar a su recuperacion durante su estancia hospitalaria.

3 Verificar que el montaje de alimentos y la distribucion de dietas, se realicen correctamente,
para dar cumplimiento al plan nutricional elaborado para cada paciente.

4 Vigilar que cada paciente y/o su familiar reciban la orientacion nutricional o tratamiento
durante su estancia, a fin de que tengan conocimiento y sean participes en logro de los
objetivos del tratamiento.

Elaboro Autorizo Reviso Libero
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA TUZO y+1

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION Y NUTRICION (SQE.4)
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10

11

Integrar el formato de evaluacion nutricional de cada paciente en su expediente clinico, con la
finalidad de contar con un respaldo documental del seguimiento del tratamiento nutricional.

Apego a las Metas Internacionales para seguridad del Paciente (MISP).

Responder el cuestionario de cultura de seguridad del paciente en los periodos definidos por la
organizacion. (MCI.1.1 - AESP.8).

Identificar y notificar eventos adversos, centinela o cuasifallas cuando corresponda. (QPS 4 -
AESP7)

Participacion como asistente en el calendario del programa anual de capacitacion (SQE 10)

Cumplir los procesos de seguridad que permiten el acceso a los datos y la informacion
autorizados (MCI 3).

Evaluar, disefar e implementar planes alimentarios acordes a las caracteristicas del individuo
sano y enfermo o a las necesidades detectadas de los integrantes de las diferentes poblaciones.

12 Aplicar el proceso administrativo en el servicio de alimentos dentro de los comedores

13

14

15

institucionales

Intervenir en el manejo higiénico de la materia prima y productos alimenticios, en la
distribucion y conservacion de los mismos.

Participar activamente en procesos de merma, devoluciones y acomodos con el objetivo de
optimizar recursos.

Participar en los Programas de control sanitario en los servicios alimentarios asi como en
situaciones de emergencia por contingencia y desastres.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
L.N. KATYA REYES ESCAMILLA DR. JOSE MARIA BUSTO LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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PROCESOS / PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN AL PUESTO (Directos e Indirectos):

Clave Proceso / Procedimiento Objetivo
Fkkkk Manual organizacional del area de alimentacién | Proporcionar un instrumento en el
y nutricion. que se describan las funciones, la
estructura organica, para

efectos de control interno,
externo y supervisiones con las
cuales se tengan que cumplir

cabalmente.
Manual de procedimientos del area de Proporcionar un instrumento en el
CEMA-MN-NU-5 . . g . . .
- alimentacion y nutricién. cual se puedas establecer la dieta

mas adecuada para cada paciente.
Manual de dietas para consultas de nutricion. | Proporcionar un instrumento en el
que se describan las funciones, la
estructura organica, para
efectos de control interno,
externo y supervisiones con las
cuales se tengan que cumplir

CEMA-MN-NU-4

cabalmente.
Manual de operaciones de cocina. Establecer los procesos de
CEMA-MN-CC-1 g
- operacion.
Fhkkk Procedimiento de evaluacion de servicios Definir la manera en la que
subrogados deberén operar dichos servicios.

Estos Procesos / Procedimientos No limitan el accionar del personal con las necesidades de la Institucion.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
L.N. KATYA REYES ESCAMILLA DR. JOSE MARIA BUSTO LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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PARTICIPACION Y APOYO A OTROS PROCESOS:

AREAS CONTACTOS PROPOSITO
Centro de Formacion Pachuca Promociéon de la salud.  Atencidn
Internas CUF;Q. Per§opal de,lGrupq, ' tratamiento y seguimiento nutricional
Servicios médicos, Areas tecnicas y
fisicas,
Encargados de comedor Promocion y supervision de distintivo H,
Secretaria y dependencia | supervision de consumo de alimentos a
reguladora distintivo H usuarios de comedor universitario y analisis
Externas Promotora del Club Pachuca de muestras de alimentos, Mediciones
Fuerzas basicas antropométricas a equipos profesionales
supervision de mend y comedor y
evaluaciones antropométricas
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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Valor/Calificacion: Aceptable (A)

MANEJO DE RECURSOS.

Sobresaliente (S)

Deficiente (D)

CONOCIMIENTOS CALIFICACION EXPERIENCIA CALIFICACION
- Computadora - Coordinaciéon y manejo de
grupo, Imparticion de
- Impresora platicas, mediciones
, antropométricas grupales,
- Teléfono supervision de comedores
- Inbody 720 industriales y elaboracion
de menu grupal
- Bascula con estadimetro
- Fit mate Pro
- Equipo antropométrico
- Distintivo H
ESCOLARIDAD CALIFICACION EDAD CALIFICACION
- Licenciado en Nutricion - DE 25 A 40 ANOS
(titulo y cedula)
HABILIDADES CALIFICACION
- Liderazgo
- Comunicacion
- Actitud de Servicio
- Trabajo en equipo
- Analitico
- Proactivo
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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HORARIO TIPO DE TRABAJO DEL PUESTO:
Lunes Martes
Hora Actividad Hora Actividad
13:00hrs | Entrada a laborar 13:00hrs | Entrada a laborar
13:01hrs | Funciones laborales en espacio de 13:01hrs | Funciones laborales en espacio de
oficina / atenciébn a reuniones oficina / atencion a reuniones
programadas / Atencion a pacientes/ programadas / Atencion a pacientes/
Supervision del servicio de Supervision del servicio de
alimentacion de los  distintos alimentacion de los distintos
comedores institucionales comedores institucionales
21:00hrs | Salida de labores 21:00hrs | Salida de labores
Miércoles Jueves
Hora Actividad Hora Actividad
13:00hrs | Entrada a laborar 13:00hrs | Entrada a laborar
13:01hrs | Funciones laborales en espacio de 13:01hrs | Funciones laborales en espacio de
oficina / atenciébn a reuniones oficina / atencion a reuniones
programadas / Atencion a pacientes/ programadas / Atencion a
Supervision del servicio de pacientes/ Supervision del servicio
alimentacion de los distintos de alimentacion de los distintos
comedores institucionales comedores institucionales
21:00hrs | Salida de labores 21:00hrs | Salida de labores
Viernes Domingo
Hora Actividad Hora Actividad
13:00hrs | Entrada a laborar 8:00hrs | Entrada a laborar
13:01hrs | Funciones laborales en espacio de hrs | Funciones laborales en espacio de
oficina / atenciébn a reuniones oficina / atencion a reuniones
programadas / Atencion a pacientes/ programadas / Atencion a
Supervision del servicio de pacientes/ Supervision del servicio
alimentacion de los distintos de alimentacion de los distintos
comedores institucionales comedores institucionales
21:00hrs | Salida de labores 16:00hrs | Salida de labores
Elaboré Autorizé Reviso Libero
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DESCRIPCION DE PUESTO

Puesto

Alumnos en Formacion
(Practicas Profesionales y Servicio Social)

Ultima
Actualizacion:

Departamento / Area

Nutricion

Junio 2023

Reporta a:

Coordinador del Area de Alimentos y Nutricion

NUmero total de personas
que dependen
directamente del puesto:

Direccion Responsable

Direccion medica

- PYcemn |

Ubicacion

Libramiento circuito la Concepcion Km 2 S/N
col. La Concepcion Sn. Agustin Tlaxiaca Hgo.

MEDSCAL CENTRE
OF EXCELLENCE

FIFA

i

Unidad de Negocio

CEMA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

SEXO:
() Femenino
() Masculino
(_ x ) Indistinto

EDAD: 20 a 45 Afos

ESTADO CIVIL: IDIOMAS:
() Soltero ( x )Inglés 50 % minimo
() Casado ( )Francés __ % minimo
( x ) Indistinto ( )Aleman % minimo
( x)Espafiol 100%
() Otro: % minimo
() No Aplica

IVEL DE ESTUDIOS:

) Primaria

) Secundaria

) Bachillerato

) Normal
() Carrera técnica o comercial
( x ) Licenciatura

N
(
(
(
(

GRADO DE AVANCE:

() Técnico superior () Carreratrunca
() Especialidad () Pasante

() Maestria () Titulado
() Doctorado

() No Aplica

AREAS DE CONOCIMIENTO: (anexo 1)

Avrea general:
Carrera: Licenciatura en Nutricion
Carrera(s) detallada(s):

Area general:
Avrea especifica: Nutricién
Otro:

EXPERIENCIA LABORAL (anexo 2)

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

Si(x )

HORARIO DE TRABAJO
Diurno () Vespertino (

No( )

) Nocturno ()

Elaboro
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Mixto ( x ) |

CAPACIDADES PARA EL PUESTO

Frecuencia en que se manifiesta la capacidad

Clasificacion

Capacidad

Siempre

Ocasionalmente

Rara vez Nunca

Gerenciales

Vision estratégica

X

Liderazgo

Trabajo en equipo

Negociacion

Técnicas

Control de Grupo

Liderazgo de Grupo

Facilidad de Palabra

Negociador

Manejo de Controles

Operativas

Control de Tiempos

Cultura de la Prevencion

Capacidad de Escuchar

Organizado

Presentable

XXX XX [X|X[X[X]|X|[X|X]|X
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DESCRIPCION DE PUESTO

Puesto Alumnos en Formacion Ultima
(Practicas Profesionales y Servicio Social) Actualizacion:
Departamento / Area Coordinacion Hospitalaria MARZO 2022
Reporta a: Coordinador del Area de Alimentos y Nutricion
NUmero total de personas
que dependen _
directamente del puesto: 7":5}}\4\
Direccion Responsable L e |
Ubicacién Libramiento circuito la Concepcién Km 2 S/N FIFA { MEDICAL CENTRE
col. La Concepcion Sn. Agustin Tlaxiaca Hgo.
Unidad de Negocio CEMA

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Aplicar y reforzar conocimientos, habilidades, actitudes y valores sustentados en las ciencias exactas,
biolégicas, econdmicas administrativas, de la nutricion y de las ciencias sociales y humanisticas; asi como con
la capacidad para actuar con profesionales de diferentes disciplinas, con apertura para conocer los avances en
los diferentes campos del conocimiento. Se trabaja en torno a problematicas, lo que permite la interseccion
de varias disciplinas y hace del proceso ensenanza-aprendizaje un anclaje con la realidad de la prevencion,
atencion y seguimiento nutricional.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES:

16. Evaluar, disenar e implementar planes alimentarios acordes a las caracteristicas del individuo
sano y enfermo o a las necesidades detectadas.

17. Participar en los Programas de control sanitario en los servicios alimentarios asi como en
situaciones de emergencia por contingencia y desastres.

18. Aplicar el proceso administrativo en el servicio de alimentos.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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7.0

Version:

19. Intervenir en el manejo higiénico de la materia prima y productos alimenticios, en la distribucion
y conservacion de los mismos.
20. Participar activamente en procesos de merma, devoluciones y acomodos con el objetivo de
optimizar recursos.
21. Participar en la formacion y capacitacion de recursos humanos en el area de la Nutricion.
22. Disefno y desarrollo de proyectos de investigacion encaminados a mejorar el estado nutricio de la
poblacion.
23. Apego a las Metas Internacionales para la seguridad del Paciente (MISP)
24. Participacion como asistente en el calendario del programa anual de capacitacion (SQE 10)
25. Cumplir los procesos de seguridad que permiten el acceso a los datos y la informacion
autorizados (MCI 3)
PARTICIPACION Y APOYO A OTROS PROCESOS:
AREAS CONTACTOS PROPOSITO
Centro de Formacion Pachuca Promociéon de la salud. Atencidn
CUFCD. Personal del Grupo, tratamiento y seguimiento nutricional
Internas . 1 . .
Servicios médicos, Areas técnicas
y fisicas,
Encargados de comedor Promocién y supervision de distintivo H,
Secretaria y dependencia | supervision de consumo de alimentos a
reguladora distintivo H usuarios de comedor universitario y analisis
Externas Promotora del Club Pachuca de muestras de alimentos, Mediciones
Fuerzas basicas antropométricas a equipos profesionales
supervision de mend y comedor vy
evaluaciones antropométricas
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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MANEJO DE RECURSOS

Valor/Calificacion: Aceptable (A)

Sobresaliente (S)

Deficiente (D)

CONOCIMIENTOS CALIFICACION EXPERIENCIA CALIFICACION
- Computadora - Coordinaciéon y manejo de
grupo, Imparticion de
- Impresora platicas, mediciones
, antropométricas grupales,
- Telefono supervision de comedores
- Inbody 720 industriales y elaboracion
de menu grupal
- Bascula con estadimetro
- Fit mate Pro
- Equipo antropométrico
- Distintivo H
ESCOLARIDAD CALIFICACION EDAD CALIFICACION
- Licenciado en Nutricién - DE 25 A 35 ANOS
(titulo y cedula)
HABILIDADES CALIFICACION
- Liderazgo
- Comunicacion
- Actitud de Servicio
- Trabajo en equipo
- Analitico
- Proactivo
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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HORARIO TIPO DE TRABAJO DEL PUESTO:

Lunes Martes
Hora Actividad Hora Actividad
8:00hrs | Entrada 8:00hrs | Entrada
hrs Actividades de Oficina / Supervision hrs Actividades de Oficina / Supervision
del Servicio de Alimentacion / del Servicio de Alimentacién /
Elaboracion de Planes de Elaboracion de Planes de
Alimentacion / Participar en Alimentacién /  Participar  en
capacitacion y formacién de recurso capacitacién y formacion de recurso
humano en al ambito hospitalario. humano en al ambito hospitalario.
22:00hrs | Salida 22:00hrs | Salida
Miércoles Jueves
Hora Actividad Hora Actividad
8:00hrs | Entrada 8:00hrs | Entrada
hrs Actividades de Oficina / Supervision hrs Actividades de Oficina / Supervision
del Servicio de Alimentacion / del Servicio de Alimentacion /
Elaboracion de Planes de Elaboracion de Planes de
Alimentacién / Participar en Alimentaciébn /  Participar  en
capacitacion y formacion de recurso capacitacion y formacion de recurso
humano en al &mbito hospitalario. humano en al ambito hospitalario.
22:00hrs | Salida 22:00hrs | Salida
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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Viernes Sabado
Hora Actividad Hora Actividad
8:00hrs | Entrada 8:00hrs | Entrada
hrs Actividades de Oficina / Supervision hrs Actividades de Oficina / Supervision
del Servicio de Alimentacion / del Servicio de Alimentacion /
Elaboracion de Planes de Elaboracion de Planes de
Alimentacién / Participar en Alimentaciébn /  Participar  en
capacitacion y formacion de recurso capacitacion y formacion de recurso
humano en al &mbito hospitalario. humano en al ambito hospitalario.
22:00hrs | Salida 22:00hrs | Salida
Domingo.
Hora Actividad
8:00hrs | Entrada
hrs Actividades de Oficina / Supervision
del Servicio de Alimentacion /
Elaboracion de Planes de
Alimentacién / Participar en
capacitacion y formacion de recurso
humano en al &mbito hospitalario.
22:00hrs | Salida
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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DATOS DE LA INFORMACION GENERADA.

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O ACCESO
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Tamizaje Nutricional 5 afios Expediente Clinico CEMA-RG-NU-TNA-17 Area Medica
Adulto
Tamizaje Nutricional 5 aflos Expediente Clinico CEMA-RG-NU-TNP-16 Area Medica
Pediatrico
Tarjeta de Prescripcién No Aplica Area de Enfermeria No aplica Area Medica
Historia Clinica Basica 5 afios Expediente Clinico CEMA-RG-UN-HN-01 Area Medica
Nutricional Adulto
Historia Clinica Basica 5 aflos Expediente Clinico CEMA-RG-UN-HNP-09 Area Medica
Nutricional Pediatrica
Hoja de Bienvenida 5 afios Expediente Clinico CEMA-RG-UN-HB-06 Area Medica
Historia Clinica 5 afios Expediente Clinico CEMA-RG-UN-HNEA-08 Area Medica
Nutricional Especializada
Adulto
Historia Clinica 5 afios Expediente Clinico CEMA-RG-UN-HNPE-07 Area Medica
Nutricional Especializada
Pediatrico
Formato de Solicitud de 1 afio Area de alimentos y CEMA-RG-UN-SA-03 Area Medica
Alimentos Nutricion
Informe Diario de NO APLICA Enfermeria Agenda HISTOCLIN Area Medica
Consultas
Evaluacion Nutricional 5 afos Area de Alimentos y CEMA-RG-UN-HNP-09 Area Medica
Completa Pediatrica Nutricién
Evaluacion Nutricional 5 afios Area de Alimentos y CEMA-RG-UN-HN-01 Area Medica
Completa Adulto Nutricién
Formato de Plan de NO APLICA Area de Alimentos y CEMA-RG-UN-PA-05 Area Medica
Alimentacion Nutricion
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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LISTADO DE SIMBOLOS, ABREVIATURAS QUE SE OCUPAN POR EL AREA

Se definen a partir de la Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionados
con la Salud, version oficial vigente (CIE-10).

Clave:
NOM-024-SSA3-2012

Organizacion de Origen:
Centro Colaborador para la Familia de Clasificaciones Internacionales de la OMS en México (CEMECE). Direccion
General de Informacion en Salud (DGIS).

Criterios Clave Para su Uso:

La CIE-10 NO sustituye el texto diagnostico introducido por el médico, por lo que ambos deben registrarse.
Deben observarse los criterios de inclusion y exclusion para cada codigo. Todas las instrucciones para el uso y
aplicacion de la CIE-10 se encuentran en el volumen 2, el cual contiene reglas, notas, etc.

Propdsito(s) del Catalogo en los Sistemas:
Registrar diagnodsticos, causas de defuncidon, motivos de consulta, afecciones.

Ultima Actualizacion

Junio 2019
Elaboré Autorizo Reviso Libero
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FRENTE A LA ESCASES DE RECURSOS

RECURSO ACCION INMEDIATA ACCION PROGRAMADA
e Solicitud de personal
HUMANO Notificacion a RH. nuevo.

e Solicitud por medio de

) requisicion.
MATERIAL Notlflca}cwn, y sol1c1tuq de apoyo 3
al area correspondiente. e Programacion y estatus
de compra.
e Solicitud de orden de
servicio para
ESTRUCTURAL Notificgcién, y solicituq de apoyo programacion de
al area correspondiente. reparacion de dafio

estructural.

POLITICAS DE INTEGRIDAD DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

La organizaciéon ha definido que ante un incumplimiento y/o violacion de la politica de integridad se
aplicara las medidas correspondientes con base a las politicas institucionales.
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