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PRESENTACION

Con el propdsito de contar con una administracion dindmica que dé respuesta
inmediataa las necesidades actuales del municipio y con el objetivo general de
contribuir a unestado nutricional adecuado y al desarrollo comunitario de la
poblacion en condiciones de vulnerabilidad, mediante el impulso de
comunidades autogestivas, organizadas y con participacion activa, asi como el
consumo de una alimentacion nutritiva, suficiente y de calidad, fortalecida por la
educacion nutricional y el aseguramiento de la calidad alimentaria para mejorar
su bienestar; Es menester implementar acciones para fortalecer los mecanismos
de organizacion de las diferentes unidades administrativas de caracter municipal,
para coadyuvar asi, al desarrollo eficiente de la funcion publica y el adecuado
desempeno de los servidores publicos.

Como parte de las acciones que se estan llevando a cabo para establecer los
funcionamientos normativos del quehacer publico, se ha disenado el presente
manual de procedimientos de la coordinacion de nutricionales del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia; el cual constituye una
herramienta basica que permitira conocer la organizacion interna por medio de
programas especificos (Programa de Asistencia Alimentaria a Menores Escolares,
Programa de Desayunos Escolares Alimentarios, Programa Horta DIF ), asi como
la distribucion de Raciones Vespertinas destinada a escuelas que cuentan con
modalidad del turno vespertino proporcionandoles las suficientes calorias para su
mejor rendimiento escolar y mejorar el Estado de Nutricion de la poblacion mas
vulnerable con un incremento en su calidad de vida y promover la participacion y
corresponsabilidad ciudadana en este rubro

OBJETIVO GENERAL

Contribuir a mejorar el estado nutricional y la seguridad alimentaria de la
poblacion en situacion de vulnerabilidad mediante la implementacion,
seguimiento y evaluacion de programas alimentarios y estrategias de orientacion
nutricional, tales como la Canasta Alimentaria, HORTA/DIF, Desayunos Frios,
Desayunos Calientes y la Estrategia de Orientacion Alimentaria (EQA),
promoviendo habitos de alimentacion saludable y el acceso a alimentos nutritivos
y de calidad.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Proveedor / .  Resultado final de Usuario interno /
. Requisitos Proceso
Usuario valor externo
Area de | -ACTA DESAYUNOS EQUILIBRAR LA | A LA
nutricion INFORMATIVA ESCOLARES SANA COMUNIDAD
DE ACUERDOS CALIENTES ALIMENTACION DE | ESTUDIANTIL
--PESO ESCOLARES CON BAJO PESO/
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-TALLA DENTRO DE LAS | OBESIDAD.

ESCUELAS CON
MENUS  VARIADOS
DE ACUERDO A SU

EDAD
Area de | -PESO DESAYUNOS EQUILIBRAR LA | A LA
nutricion -TALLA ESCOLARES SANA COMUNIDAD
FRIOS ALIMENTACION DE | ESTUDIANTIL
ESCOLARES CON BAJO PESO/

DENTRO DE LAS | OBESIDAD.
ESCUELAS CON
CEREALES Y
PRODUCTO LACTEO,
APORTANDO GRASA
NATURAL EN MIX

CEREAL.
PROMOTORA | -ESPACIO PROCRAMA DE | MEJORAR LA | A TODA LA
HORTA/DIF DISPONIBLE HORTALIZAS ECONOMIA COMUNIDAD
PARA COLOCAR | PARA HUERTOS | FAMILIAR Y ACCESO | VULNERABLE Y
HUERTOS FAMILIARES, A ALIMENTOS | ESCUELAS DE LA

ESCOLARES Y | SALUDABLES PARA | COMUNIDAD.
COMUNITARIOS | EL AUTOCONSUMO
Y POSIBLE
COMERCIALIZACION
ENFOCANDO A
PERSONAS DE
COMUNIDADES
VULNERABLES.
Area de | -POR MEDIO DE | ESTRATEGIA DE | ES UN PROGRAMA | A TUTORES,
nutricion /| PLANEACION Y | ORIENTACION QUE BUSCA | PADRES,

EOCA DISPONIBILIDAD | ALIMENTARIA CONCIENTIZAR A LA | DOCENTES DE
DE ESCUELAS COMUDAD DENTRO | ESCUELAS.

DE ESCUELAS A
TUTORES

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
1. ALIMENTACION ESCOLAR

OBIJETIVO: Garantizar el acceso de ninas, ninos y adolescentes en escuelas
prioritarias a alimentos nutritivos e inocuos que contribuyan a su crecimiento y
rendimiento escolar, mediante la entrega y/o preparacion de desayunos/comidas
escolares acompanados de acciones educativas sobre alimentacion saludable y
practicas de higiene.

REFERENCIAS:

Programa de Desayunos/Alimentacion Escolar (SNDIF / DIF estatal).

Gobierno de México

Guia de alimentacion escolar / La Escuela es Nuestra (SEP). La Escuela Es Nuestra
NOM-043-SSA2-2012 (Orientacion Alimentaria) y NOM-251-SSA1-2009 (higiene en
procesos de alimentos).

Reglamento Interno del DIF Tepetlaoxtoc.
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Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSAT1-2009, Practicas de higiene para el proceso
de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

DEFINICIONES:

Beneficiario: Nifa, nifno o adolescente inscrito en el padréon del programa que
asiste a planteles publicos de educaciéon basica.

Dotacidn: Conjunto de insumos alimentarios programados para la preparacion de
los desayunos escolares durante un periodo determinado.

Desayuno Escolar Frio: Racion alimentaria lista para consumo, compuesta
generalmente por leche semidescremada, una barra de cereal integral y fruta
deshidratada o galleta integral.

Desayuno Escolar Caliente: Alimento preparado en la cocina del plantel escolar
siguiendo menus ciclicos disenados por nutridlogos, asegurando variedad,
inocuidad y valor nutricional.

Platillo: Preparacion culinaria que forma parte del desayuno caliente, servida en
una porcion individual y que combina diferentes grupos de alimentos conforme
al menu establecido.

Paquete: Conjunto de alimentos individuales y listos para su consumo que
conforman la racion del desayuno frio (ej. un brick de leche, una barra de cereal y
una galleta), entregado como una unidad al beneficiario.

Inocuidad Alimentaria: Garantia de que los alimentos no causaran dafio al
consumidor cuando se preparen y/o consuman de acuerdo con el uso a que se
destinan.

Padron: Lista oficial de beneficiarios registrados en el programa.

INSUMOS: Alimentos: leche o leche en polvo reconstituida, cereal integral,
tortillas/cereales de grano entero, frutas y/o verduras de temporada, leguminosas,
huevo, aceite comestible, oleaginosas en pequenas porciones.

Material: utensilios de cocina, contenedores con tapa, termdmetro, bascula de
alimentos, equipo para lavado y desinfeccion, guantes, gorros, delantales.
Documentos/formatos: lista de beneficiarios, registro diario de entregas, control
de temperatura, formatos de recepcion de insumos, menuds semanales.

Personal: encargado del plantel (director/Coordinacién), cocinera(o)/brigadista,
nutricionista/visitador, voluntarios.

RESULTADOS:

Poblacion beneficiada recibe dotaciones de manera puntual y completa
Mejora en el estado nutricional de los beneficiarios.

Actividades educativas: sesiones de orientacion alimentaria en plantel.
Cumplimiento de seguridad alimentaria

Comités de padres de familia capacitados y participantes

POLITICAS:

El programa esta dirigido exclusivamente a la poblacion escolar inscrita en
planteles publicos de educacion basica del municipio, priorizando aquellos en
zonas de atencion prioritaria.

La cuota de recuperacion establecida por el DIFEM debera ser gestionada por el
comité de padres de familia con total transparencia.
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Queda estrictamente prohibido condicionar la entrega de los desayunos o utilizar
el programa con fines politicos o de lucro.

Todos los espacios destinados a la preparacion y consumo de alimentos deben
cumplir con las normas de higiene y seguridad establecidas en la NOM-25]-SSAT-
20009.

Los insumos entregados son para uso exclusivo del programa y no podran ser
desviados, vendidos o intercambiados.

Se deben realizar visitas de supervision periddicas a las escuelas para verificar el
correcto funcionamiento del programa.

DESARROLLO:

Planeacién programadas: coordinacion revisa padron de plantelesy beneficiarios;
determinacion de modalidad (frio, caliente o paquete).

Cestidn y Logistica: La Coordinacion gestiona la recepcion de las dotaciones en el
almacén municipal. Se verifica que los productos cumplan con la calidad y
cantidad estipulada.

Distribucidn: Se organiza la logistica para entregar las dotaciones a cada comité
escolar, recabando los acuses de recibo correspondientes.

Compra/abasto: emitir solicitud de compra priorizando productores locales;
recibir facturas y revisar calidad e inocuidad de insumos.

Recepcién de insumos en coordinacién/plantel: verificar cantidad, fecha de
caducidad, condiciones (registro de recepcion). Registrar en formato.
Preparacion/servicio: aplicar buenas practicas de higiene (NOM-251): lavado de
manos, superficies, control de temperatura; cocinar segun receta/porciones; servir
a beneficiarios y registrar asistencia.

Educacion alimentaria: (taller corto, carteles, demostracion culinaria).

Supervision y evaluacion: visitas aleatorias de nutricion para revision de
cumplimiento y toma de acciones correctivas.
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POBLACION

NUTRICIONALES/SMDIF DIFEM

Tesoreria SMDIF

o

Inscripcion en plataforma
para registro al programa
alimentario

1 2

Capacitacion del personal de
nutricionales para el
mejoramiento del desarrollo ¥ 3.

de la operatividad Emite lista de beneficiados por
escuela, la cual sera nuestra
4. base para la distribucién

)
]

Programacién para la
entrega de desayunos frios y
claientes

Recepcion de desayunos
frios y calientes de acuerdo
al total de beneficiados, |,
verificando que esten en
buen estado y con fechas de
caducidad.

[

: )

calientes

Entrega de desayunos frios y

7

Recuperacion de cuotas de

programa de desayunos
frios

)
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2. PROGRAMA HORTA DIF

OBIJETIVO:

Promover la seguridad alimentaria, educacion nutricional y habilidades
productivas a través de la instalacion, mantenimiento y uso de huertos escolares
y comunitarios vinculados a las actividades del DIF, integrando produccion de
alimentos frescos, educacion ambiental y cadenas cortas de consumo local.

REFERENCIAS:

Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo Comunitario
(EIASADC).

Manuales de Produccion de Hortalizas en Traspatio (pueden ser de SADER o
instituciones de investigacion agraria).

Lineamientos de operacion de Proyectos de Desarrollo Comunitario del DIF
Nacional y DIFEM.

DEFINICIONES:

Huerto de Traspatio: Pequeha parcela de tierra, o conjunto de contenedores,
ubicada junto a la vivienda, destinada al cultivo de hortalizas, frutas y hierbas
para el consumo familiar.

Autoconsumo: Produccion de alimentos con el fin de ser consumidos por los
propios productores y sus familias, no para la venta.

Composta: Abono organico resultante de la descomposicion de residuos
vegetales y animales, utilizado para fertilizar el suelo del huerto.

Seguridad Alimentaria: Acceso fisico, social y econémico permanente a
alimentos suficientes, inocuos y nutritivos que satisfagan las necesidades
nutricionales para llevar una vida activa y sana.

INSUMOS:

Humanos: Coordinador(a), técnico o promotor capacitado en horticultura,
familias beneficiarias.

Materiales: Paquetes de semillas de hortalizas (variedades locales), herramientas
agricolas basicas (pala, rastrillo, etc.), material para composteros, manuales de
siembra.

Técnicos: Espacio para huerto demostrativo, material para capacitaciones
(proyector, rotafolio).

Informacion: Censo de familias interesadas, calendario de siemlbra regional

RESULTADOS:

Familias del municipio cuentan con un huerto de traspatio funcional y
productivo.

Incremento en el consumo de verduras y hortalizas frescas en la dieta de las
familias beneficiarias.

Beneficiarios capacitados en técnicas basicas de agricultura organica, como
siembra, riego, control de plagas y elaboracion de composta.

Reduccion del gasto familiar destinado a la compra de hortalizas.

POLITICAS:
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El programa esta dirigido a familias en situacion de vulnerabilidad que
dispongan de un espacio minimo para establecer el huerto y muestren
compromiso para trabajarlo.

Los insumos (semillas, herramientas) se entregan una sola vez por familia al
ingresar al programa.

Se prohibe el uso de agrogquimicos sintéticos (pesticidas, herbicidas),
promoviendo en todo momento practicas organicas.

La produccion obtenida sera destinada preferentemente al autoconsumo
familiar.

Los beneficiarios deben comprometerse a participar en las capacitacionesy a
permitir las visitas de seguimiento por parte del personal del DIF.

DESARROLLO:
Diagnostico del sitio: evaluar espacio, sombra/sol, agua disponible, seguridad y
cercania al comedor escolar.

Constitucion del Comité de Huerto: definir roles (coordinador, encargado de
riego, encargado de compost, responsable educativo).

Disefoy Plan de Siembra: elegir cultivos por temporada (priorizar verduras y
hierbas de alta aceptacion y valor nutricional), establecer calendario de
siembra/rotacion.

Instalacion: preparacion de suelos o camas, instalacion de riego basico,
colocacion de cercado si es necesario.

Capacitacion: talleres a maestros, alumnos y madres/padres sobre siembra,
manejo de plagas sin quimicos, cosecha y uso en recetas.

Registro y monitoreo: bitacora de labores, plan de cosecha y cuantificacion de
produccion.

Integracion a alimentacion escolar: coordinar entrega de cosecha al comedor o
preparar actividades de cocina demostrativa con alumnos.
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FLUJOGRAMA:

PROGRAMA HORTA-DIF

POBLACION NUTRICIONALES/SMDIF DIFEM

Difusion del programa para

identificar beneficiarios
2.

Registro de la poblacién que

solicita ser beneficiado con el
programa 1 3
Entrega del padrén de beneficiados
de los registros
4
Capacitacién y entrega de ., J
semillas al SMDIF N
¥ 5.

Entrega de semilla y capacitacién
a la poblacién en caso de ser
requerido

)

{ 6.

Recuperacién de cuotas del
programa de desayunos frios
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SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento. Sefala
el principio o terminacién de un
procedimiento.

Operacidn. Representa la realizacion de
una actividad u operacion relativa a un
procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de lo que se
realiza en ese paso, de forma
sintetizada, cuidando que no se pierda
la esencia de la actividad.

Conector de Operacion. Muestra las
principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la actividad cambia o
requiere conectarse a otra operacion
dentro del mismo procedimiento.

Decision. Se emplea cuando en la
actividad se requiere preguntar si algo
procede o0 noy cuando existen dos o
mas opciones a seguir, para identificar la
alternativa de solucién o a seguir.

Conector de hoja en un mismo
procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de

gran tamano, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de
la siguiente hoja de donde viene;

TEPETLAOXTOC
2025 2027
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidon: (dd/mm/aa): elaboracion del Manual de Procedimientos de
la Coordinacidon de Nutricion

VALIDACION
Aprobado en la sesién de Cabildo del H. Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc, a
los dias del mes de del 2025.
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HOJA DE VALIDACION.

ARMANDO RANGEL MAYA.
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO
DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF DE TEPETLAOXTOC.

GUADALUPE CARMEN YADIRA VARGAS BASTIDA.
SECRETARIA GENERAL DEL DIF MUNICIPAL
DE TEPETLAOXTOC.

LIC. VERONICA BETZABETH LOPEZ SANCHEZ.
TESORERA DE LA JUNTA DE GOBIERNO
DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF DE TEPETLAOXTOC.

ALEJANDRA FATIMA MORALES SOSA.
PRIMER VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TEPETLAOXTOC.

VERONICA VARGAS ESPEJEL.
SEGUNDA VOCAL DE LA JUNTA DE GORBIERNO
DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL DE TEPETLAOXTOC.

ELABORO.
LN. CAROL JAVIER VARELA
COORDINADORA EN NUTRICION
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