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OBJETIVO

Establecer los principios generales de actuacion, que deben sequir las personas servidoras publicas
que tienen derecho al Servicio de Alimentacién para contribuir a la armonia, seguridad e higiene en
las instalaciones del area del comedor.
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-1I-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 15-IV-2025

LEYES

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-XI-2019 Sentencia SCJN D.O.F. 02-IX-2022

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-IX-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 01-IV-2024

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2025
D.O.F. 19-X1I-2024

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2024

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 23-1V-2024

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 08-V-2023

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-IV-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 20-11-2025

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminaciéon
D.O.F. 11-VI-2003, dultima reforma publicada D.O.F. 01-IV-2024

Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 01-IV-2024

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 21-XII-2023

Ley General de Salud
D.O.F. 07-1I-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 07-VI-2024

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 17-11-2022

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 02-VIII-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 16-XII-2024
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Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2024

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 20-11I-2025

cODIGOS

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 17-1-2024

Cddigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931, ultima reforma publicada D.O.F. 07-VI-2024

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
D.O.F. 07-VI-2023, ultima reforma publicada D.O.F. 16-XI1-2024

Codigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-I11-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 16-X1I-2024

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 08-11-2022

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
D.O.F. 09-VIII-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 08-IX-2022

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 23-XI-2010

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 18-1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 28-VIII-2008

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.O.F. 05-IV-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 17-X1I-2014

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 31-V-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 16-XII-2022

Reglamento del Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos, de la base de datos Unica de
derechohabientes y del expediente electrénico Unico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado

D.O.F. 10-VI-2011

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F. 19-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 27-11-2025

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo
D.O.F. 13-X1-2014
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Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal
D.O.F. 29-XI-2006

ACUERDOS

ACUERDO por el que se emiten los criterios y especificaciones técnicos para la accesibilidad de las
personas con discapacidad a los inmuebles de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-I-2022

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracion y funcionamiento de
los Comités de Etica.
D.O.F. 28-XI1-2020

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocién y educacién para
la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacién.
D.O.F. 22-1-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SEDE-2018, Instalaciones Eléctricas
(utilizacién)

D.O.F. 06-VIII-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de

trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevenciéon y proteccién
contra incendios en los centros de trabajo
D.O.F. 09-XII-2010

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-005-STPS-2017, Manejo de sustancias quimicas
peligrosas o sus mezclas en los centros de trabajo-Condiciones y procedimientos de seguridad y salud
D.O.F. 22-VI-2017, ultima reforma publicada D.O.F. 26-VI-2018

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del ambiente laboral-
Reconocimiento, evaluacién y control
D.O.F. 28-1V-2014, aclaracién a la Norma Oficial Mexicana publicada D.O.F 19-VI-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los centros de
trabajo donde se manejen fuentes de radiacion ionizante.
D.O.F. 31-X-2012

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-STPS-2017, Equipo de proteccidon personal-
Seleccidn, uso y manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 03-I-2018, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VI-2018

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacién y
comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo
D.O.F. 09-X-2015
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Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracion, organizacion y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene
D.O.F. 13-IV-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e
identificacién de riesgos por fluidos conducidos en tuberias
D.O.F. 25-XI-2008, Procedimiento Alternativo D.O.F. 03-XII-2021

NORMA Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccidon ambiental - Salud ambiental - Residuos
peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacién y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003

Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias
D.O.F. 25-1V-2016

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz.
Junta de Gobierno 25-1V-2023, entrada en vigor 26-1V-2023

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz.
COMERI 28-VIII-2024, entrada en vigor 29-VIII-2024

Codigo de Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiiz.
COMERI 29-XI-2023, D.O.F. 26-1-2024

Reglamento Interno para Médicas y Médicos Residentes del Programa de Especializacion en Psiquiatria
del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz.
COMERI 30-V-2024, entrada en vigor 31-V-2024

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.
17-VI-2016

Protocolo para la prevencién, atencidn y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 31-VII-2016, ultima reforma D.O.F. 03-1-2020

Norma para el Sistema de Evaluacién del Desempefio de los Servidores Publicos de nivel operativo.
D.O.F. 31-VII-2004

DISPOSICIONES Administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética en los
inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la Administraciéon Publica Federal 2025.
D.O.F. 12-11I-2025

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030
D.O.F. 15-IV-2025

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025.
D.O.F. 24-X11-2024
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AMBITO DE APLICACION

Las presentes Politicas son aplicables para toda la comunidad del Instituto Nacional de Psiquiatria
Ramoén de la Fuente Mufiz.

De manera enunciativa mas no limitativa las Areas responsables de la implementacién, vigilancia y
cumplimiento de las presentes Politicas son:

1. Direccién General

Direccion de Servicios Clinicos

Direccién de Investigaciones en Neurociencias

Direccién de Investigaciones Epidemioldgicas y Psicosociales
Direccién de Ensefianza

Direccion de Administracién

Subdireccién de Consulta Externa

Subdireccién de Hospitalizacion

o © N o v~ W N

Subdireccién de Investigaciones Clinicas

—_
o

. Subdireccién del Centro de Informacién y Documentacion Cientifica

—_
—_

. Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal

RN
N

. Subdireccion de Recursos Financieros

—_
w

. Subdireccién de Recursos Materiales

—_
D

. Subdireccién de Servicios Generales

—_
ul

. Subdireccién de Informacién y Desarrollo Organizacional

—_
()]

. Seccion 95 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la secretaria de Salud (SNTSA)
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RAMON DE LA FUENTE MURiz

VIGENCIA

El presente documento, entrard en vigor al siguiente dia habil de su aprobacién por el pleno del
Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz;
posteriormente dicho documento se publicara en la Normateca Interna de la pagina web institucional

I R




Politicas Internas del Servicio de Alimentacién M

e Salud del Instituto Nacional de Psiquiatria -
Yo - - ~e INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
o Secretaria de Salud Ra mon de Ia Fuente M uniz RAMON DE 1A FUENTE MURIZ

DEFINICIONES
Para efectos de estas Politicas, se entendera por:

Cocina: Instalacién en la parte posterior del edificio destinado al Area de Servicios Clinicos del Instituto
equipada y adaptada para la elaboracion de alimentos de las personas servidoras publicas con
derecho al Servicio de Alimentacién, pacientes hospitalizados y personas acompafiantes.

Codigo: Codigo de Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiz

Area de Comedor: Instalacion en la parte posterior del edificio destinado al Area de Servicios Clinicos
del Instituto donde se ofrece el Servicio de Alimentacién a las personas servidoras publicas con
derecho al mismo, asi como el Area destinada para que las personas puedan ingerir alimentos de
manera digna.

Comunidad: Todas las personas que interactian dentro del Instituto realizando una funcién en
cualquiera de los siguientes ambitos: persona servidora publica, persona prestadora de servicio
profesional, persona prestadora de servicio subrogado de limpieza, vigilancia o comedor, personal
médico residente, persona investigadora invitada, alumnado invitado o personas usuarias.

Instituto: Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiiz

Personal Médico Residente: Persona Profesional de la medicina con Titulo de licenciatura en
medicina general legalmente expedido y registrado ante las autoridades competentes, que ingrese al
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz o rotante de alguna Institucion externa
para realizar una especialidad médica de tiempo completo (Reglamento Interno para Médicas y
Médicos Residentes del Programa de Especializacién en Psiquiatria del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Muiiiz)

Personal con Contrato Individual de Trabajo: Persona fisica que se obliga a través de un contrato
individual de trabajo a prestar un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario.

Personal de Base: Persona fisica con nombramiento y sindicalizada, que realiza funciones distintas a
las incluidos en el Articulo 5 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y que, por ello,
seran inamovibles.

Personal de Catedras: Aquellas personas que, derivado de convenio con la Secretaria de Ciencia,
Humanidades, Tecnologia e Innovacion y otras entidades analogas, desarrolla actividades especificas y
por tiempo determinado dentro de las instalaciones del Instituto.

Personal de Confianza: Persona fisica con nombramiento y cédigo funcional “CF”, que realiza labores
de direccion, inspeccién, vigilancia, fiscalizacion y las que se relacionen con trabajos personales de la
Institucion.

Personas Servidoras Publicas: Aquellas personas que desempefian un empleo, cargo o comision en
las dependencias o entidades de la Administracion Publica Federal, conforme a lo dispuesto en el
Articulo 108 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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Posfiltro: Entiéndase como realizar nuevamente el estudio microbiolégico, posterior a las acciones
correctivas aplicadas para evaluar que se haya mitigado la desviacion.

Practicas Profesionales: Las actividades temporales realizadas por el alumnado y las personas
pasantes de nivel técnico, secretarial o profesional, como complemento a su formacion académica,
bien sea por iniciativa propia o como requisito contemplado en el plan de estudios de la Institucién
Educativa de procedencia (Reglamento Interno para Alumnado de Pregrado del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Muiiiz).

Servicio de Alimentacion: Accién ejecutada por el personal de la empresa subrogada relativa a la
manipulacion de alimentos con base a procedimientos normados (recepcion, almacenamiento de
materia prima, elaboracion y distribucién de alimentos) asi como la atencién brindada a las personas
servidoras publicas con derecho, pacientes hospitalizados y personas acompafiantes, bajo estandares
de calidad e inocuidad en los tiempos y formas establecidos en el contrato vigente.

Servicio Social: La actividad obligatoria, de caracter temporal y constitucional que realiza el alumnado
que cursa sus estudios en Instituciones Educativas Mexicanas de Educacién Media y Superior como
parte de su formacion profesional, en interés de la sociedad y del Estado (Reglamento Interno para
Alumnas y Alumnos de Pregrado del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz).

Servicios Profesionales: Persona fisica que haya sido adjudicada como resultado de un
procedimiento de contratacién para prestar servicios profesionales al Instituto, de conformidad con
lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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CAPITULO I

Disposiciones Generales

Articulo 1.- Personas CON derecho al Servicios de Alimentacion.

e Personal de base

e Personal de confianza

e Personal médico residente

e Personal con contrato individual de trabajo
e Personal de Catedras

Cualquier otra persona con categoria diferente a las mencionadas, se considera fuera del ambito de
aplicacion de este derecho, no obstante, podran hacer uso de las instalaciones del area del comedor
para consumir los alimentos que traigan consigo.

Articulo 2.- El derecho del Servicio de Alimentacion es personal e intransferible.

Articulo 3.- A cada persona con derecho al Servicio de Alimentacion se le proporcionara conforme lo
siguiente:

Dias de

Servicio Persona con Derecho Inicia Termina . .
Servicio

e Personal de base
e Personal de confianza
e Personal médico residente 07:30 09:30
e Personal con contrato individual de trabajo
e Personal de catedras

DESAYUNO

e Personal de base
e Personal de confianza
e Personal médico residente 13:00 15:30 lunes a
» Personal con contrato individual de trabajo domingo
e Personal de catedras

COMIDA

e Personal de base
e Personal de confianza
e Personal médico residente 19:00 20:30
e Personal con contrato individual de trabajo
e Personal de catedras

CENA

COLACIONES ¢ Personal médico residente 08:30
e Personal de Enfermeria

“Solo se tiene derecho a un alimento por dia a excepcién del personal médico residente de
guardia, que podran recibir hasta cuatro servicios”.




Politicas Internas del Servicio de Alimentacién M

e Salud del Instituto Nacional de Psiquiatria -
Yo - - ~e INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
o Secretaria de Salud Ra mon de Ia Fuente M uniz RAMON DE 1A FUENTE MURIZ

e Se considera el 20% de los menus vegetarianos (menu con base de huevo y lacteos).

Articulo 4.- El tiempo promedio de permanencia en el drea del comedor no podra ser mayor a 40
minutos, con la finalidad de aumentar la capacidad del Servicio de Alimentacidn.

Articulo 5.- Para que se proporcionen los alimentos al personal con derecho a ello, es indispensable:

e Registro de huella en el lector biométrico establecido para tal efecto o en caso de que el lector
no registre la huella debera registrarse en el Control de asistencia del Servicio de
Alimentacién validando la identidad.

e Credencial Institucional para corroborar nombre y nimero con el fin de tener mejor control
del servicio, respetando en todo momento el valor de legalidad del Cédigo de Conducta del
Instituto.

Articulo 6.- La ocupacién de las mesas se realizara en el mismo orden en que se ingrese y se les brinde
la atencion, por lo que no se debera apartar mesas, ni sillas, respetando los valores que nos refiere el
Cdodigo de Conducta del Instituto, que indican:

“Valores que toda persona servidora publica debe anteponer en el desempeiio de su empleo,
cargo, comisién o funciones”:

e Respeto: “Las personas servidoras publicas se conducen con austeridad y sin ostentacion, y
otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus personas de trabajo,
personas superiores y personas subordinadas, considerando sus derechos, de tal manera que
propician el didlogo cortés y la aplicacion arménica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico”.

“Compromisos que toda persona servidora publica debe observar con el servicio publico”:

e “Las personas servidoras publicas observaran un comportamiento digno, y evitaran realizar
cualquier conducta que constituya una violacién a los derechos humanos, con el objeto de
generar ambientes laborales seguros que privilegien el respeto de las personas.”

Articulo 7.- No se permite juntar las mesas, ni tener mas de 4 sillas por mesa, por respeto a las demas
personas comensales y para dar cumplimiento al protocolo de evacuacion en caso de emergencia.

Articulo 8.- Para asegurar una adecuada higiene de las mesas, no se permite dejar batas, sacos, bolsas
de mano, sombrillas etc. encima de las mismas.

Articulo 9.- Cada persona debe recoger su charola y acomodarla en los estantes correspondientes,
esto con el fin de conservar el orden y limpieza del area del comedor.

Articulo 10.- El consumo de los alimentos debera ser dentro del &rea designada para el comedor. En
casos excepcionales el Servicio de Alimentacién brindara servicio de acuerdo con el contrato vigente
y no se podra consumir en el area de comedor.

Articulo 11.- La comunidad debera otorgar un trato cordial a las personas, incluyendo a aquellas con
quienes comparten espacios de trabajo, de todos los niveles jerarquicos, propiciando una
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comunicacién afectiva dentro y fuera del Servicio de Alimentacién de acuerdo con el Valor de Etica
Publica del Cédigo de Conducta del Instituto.

Articulo 12.- La comunidad del Instituto, deberd conservar en buenas condiciones las sillas, mesas,
cubiertos u otros objetos del area de comedor, evitando realizar un dafio intencional.

Articulo 13.- No dejar objetos en el piso que puedan ocasionar caida u obstaculizar el paso.
Articulo 14.- No obstruir las salidas de emergencia.

Articulo 15.- Corresponde a la Subdireccién de Servicios Generales, la supervisidon de los siguientes
aspectos:

e Que la preparacion de los alimentos se realice, en éptimas condiciones de higiene y que los
alimentos ofertados tengan el gramaje solicitado por contrato, con la finalidad de contribuir
al cumplimiento de este.

e Que el Servicio de Alimentacion se proporcione con eficiencia, en los horarios establecidos.

e Que las instalaciones de cocina y del area del comedor estén en 6ptimas condiciones de
mantenimiento, orden y limpieza.

e Que se verifique la disponibilidad de alimentos de acuerdo con la programacién durante la
duracién de los tres tiempos de servicio, cumpliendo con los estandares de calidad de acuerdo
con la normatividad vigente.

e Que el personal de la empresa subrogada utilice correctamente el equipo de proteccion
personal y realice la correcta técnica de lavado de manos.

e Que las presentes Politicas se encuentren en lugar visible dentro del area de comedor.
e Darrespuesta via correo en cinco dias habiles, sobre las solicitudes de menu vegetariano.
e Enviar en el mes de octubre el comunicado para la solicitud de menus vegetarianos.

e Dar seguimiento a las quejas, sugerencias y reportes de la libreta, correo electrénico y buzén
de quejas que correspondan al Servicio de Alimentacién.

e Cuando se tenga en registro bajo consumos de menu vegetariano, se hara el envio de un
correo electrénico a la persona inscrita para confirmar su permanencia en este menu.

e Sedarade bajade maneradirecta del menu vegetariano al pasar 2 meses sin consumo alguno.
Articulo 16.- Corresponde al Area de Proteccién Ambiental y Civil la supervisién de lo siguiente:

e Garantizar que las alarmas manuales funcionen correctamente.

e Que las salidas de emergencia no estén obstruidas y funciones de manera adecuada.

e Que el area del comedor cuente con todas las sefiales correspondientes de seguridad e
higiene.
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e Que el drea de comedor y cocina cuenten con suficientes extintores, colocados en lugares
visibles y de facil acceso, y en 6ptimas condiciones de estado fisico, y fechas de recargas.

Articulo 17.- Corresponde a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal:

e Registrar las huellas del personal de nuevo ingreso en los lectores biométricos, para que
puedan hacer uso del Servicio de Alimentacion, asi como dar de baja a toda aquella persona
que ya no cuente con la prestacion.

Articulo 18.- Corresponde a todo el personal con derecho al Servicio de Alimentacién:

e Solicitar via correo electrénico (serviciodealimentacion@inprf.gob.mx), el menu vegetariano
(a base de huevo y lacteos), expresando el motivo de su decision (instruccion médica,
patologia o conviccion personal por que requiera del mismo) el cual no podra ser modificado.

e Al personal de nuevo ingreso se le daran 10 dias habiles para hacer la solicitud del menu
vegetariano.

Articulo 19.- No se proporcionara Servicio de Alimentacién fuera de los horarios establecidos
expuestos en el Articulo 3 de estas Politicas.

CAPITULO II
Consecuencias por incumplimiento a las presentes Politicas Internas

Articulo 20.- Todas las personas somos responsables del cumplimiento de estas Politicas, en caso de
incumplimiento cualquier persona comensal puede dar aviso de acuerdo con lo establecido en el
Capitulo III, Articulo 22.

1. Serealizara una invitacién a comportarse conforme a lo establecido en las presentes Politicas,
segun corresponda a lo que se infringié. Dicha invitacidon sera realizada por la persona
encargada de la supervision y vigilancia del Servicio de Alimentacion por parte del Instituto.

2. En caso de que la persona trabajadora contintde con dicha conducta de incumplimiento, la
persona encargada de la supervisién y vigilancia del Servicio de Alimentacion por parte del
Instituto realizara el reporte respectivo a la persona Titular de Subdireccién de Servicios
Generales, indicando con precisién el incumplimiento, la fecha, hora, lugar y nombre completo
de la persona trabajadora y en su caso la evidencia respectiva.

3. La persona Titular de la Subdireccién de Servicios Generales enviard memorandum a la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, para notificar los hechos.

4. LaSubdireccion de Administraciény Desarrollo de Personal, procedera a enviar memorandum
ala persona Titular de la Jefatura directa de la persona trabajadora, a efecto de que le recuerde
el deber de cumplir con las presentes Politicas y se dejara copia en el expediente de la persona
trabajadora.
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5. Todo aquel independiente de las sanciones que resulte en lo laboral, civil, penal y
administrativo.

Articulo 21.- Toda eventualidad respecto a la seguridad del Servicio de Alimentacion debera
reportarse al Area de Proteccién Ambiental y Civil.

CAPITULO III
Quejas, sugerencias y reportes al Servicio de Alimentacién

Articulo 22.- Toda queja, sugerencia, reporte de la libreta, correo electrénico y buzén de quejas
que correspondan al Servicio de Alimentacion del Instituto a lo establecido en las presentes
Politicas, se hara del conocimiento a través de:

a) Libreta de quejas y sugerencias que se encuentra en el Servicio.
) Formato que se ubicara en el area de comedor.

c) Via correo electrénico a serviciodealimentacion@inprf.gob.mx

Articulo 23.- En caso de tener una queja en tiempo y forma el procedimiento para la atencién seria el
siguiente:

a) Seidentifica la no conformidad por parte de la persona comensal.

b) Se notifica a la persona representante del servicio subrogado para que no se deseche la
muestra testigo que compete al alimento contaminado.

c) Se notifica via oficio que se enviarad la muestra testigo a una tercera persona para su
analisis (costo absorbido por la persona proveedora).

d) Silosresultados de los analisis salen con desviacion la persona proveedora esta obligada
a desarrollar una investigacion en busca de la causa raiz y por escrito las acciones
correctivas en un lapso no mayor a 72 horas, posterior a esto debera realizar en 15 dias
naturales un posfiltro.

Los gastos médicos que se generen por algun dafio a la salud de las personas comensales por causa
de negligencia, impericia o0 mal manejo seran absorbidos por la persona proveedora, de acuerdo con
el contrato.
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TRANSITORIOS

Primero: El presente documento deja sin efecto todas las disposiciones normativas emitidas con
anterioridad en esta materia.

Segundo: El presente documento, entrara en vigor al siguiente dia habil de su aprobacién por el pleno
del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente

Mufiiz; posteriormente dicho documento se publicara en la Normateca Interna de la pagina web
institucional

Ciudad de México, a los 29 dias del mes de Abril de 2025, en la Cuarta Sesion Ordinaria del Comité de
Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mudiz.
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ANEXO

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA "RAMON DE LA FUENTE MURNIZ" ‘=’
Sa lu d SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES —]

COORDINACION DE SERVICIOS EXTERNOS )
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

Secretaria de Salud SERVICIO DE ALIMENTACION . .
RaMON DE 1A FueNTE MUNIZ
Fecha:
Area de adscripcion: EXT:
Nombre : Correo:
SERVICIO:

Desayuno Comida Cena Hora
[Joesay ] ]

MOTIVO DE QUEJA, SUGERENCIA O FELICITACION




