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1.- PRESENTACION

Este Manual estd orientado a los Servidores PUblicos del Sistema Municipal DIF, ademas
de aquellos ajenos al mismo, con interés de conocer los procedimientos que se llevan
a cabo en el Departamento de Servicios Nutricionales; que por fratarse de un
documento normativo y de consulta, deberd permanecer en los centros de frabajo.

Alimentarse bien es vital para mantener una vida sana y activa. Por lo anterior, fue
necesario definir programas, objetivos y estrategias, que mejoren las condiciones
nutricionales de la poblacién vulnerable.

Por lo cual, el presente manual representa una herramienta indispensable para cada
uno de los integrantes de esta Jefatura, ya que en él se establecen las bases sobre
las actividades y procesos de los servidores que inferactUan en el desarrollo y sus
procedimientos con la finalidad de redlizar de forma eficaz cada una de las
actividades.

[

Elaboré P . Revisod __Autorizé:
z ‘7‘—;: J T
77 7 | A
/ - | W b,
C.D Anita Gua Ehrdp Bdsurto

Nutricionales del Sistema Municipal pch(eI
Desarrolic Integral de la Familia de Naucalpan

|
’ Jefa de Departamento de Servicios
| de Judrez, México

|

Lic. Tania TgAes ereva.
S & Nifiez, del Sistema

de Naucalpan de Judrez, México.
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2.- OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer los programas y lineamientos de la Jefatura de Servicios Nutricionales
para mejorar la calidad nutricional de las personas mdas vulnerables del municipio,
mediante acciones para la produccién y preparaciéon de alimentos a bajo costo para
su consumo o venta y asi apoyar la economia familiar modificando hdabitos
alimenticios que influyan en el estado nutricional y calidad de vida de la poblacidon
naucalpense; que contribuyan en la disminucidn de enfermedades crénico
degenerativas a través de los diferentes programas.

Incrementar el acceso a una alimentacién sana, nutritiva y suficiente, con particular
atencién a la poblaciéon con situaciéon de vulnerabilidad, a través de proyectos
productivos que genere |la produccidn de alimentos para el autoconsumo y/o
comercializacién, para que la poblacién naucalpense pueda ser beneficiada de los
servicios y verificar los procedimientos de la Jefatura para que los servidores puUblicos
realicen sus funciones conforme a la normatividad vigente.

Elabor6— o _Autorizé:
| 2
C.0 Anita GbOdQM ‘, Li Urto
Jefa de Departameno de Servicios | Directora General a Municipal para el
Nutricionales del Sistema Municipal para el Desarmrollo

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judr z, México. arez, México.

de Judrez, México

milia de Naucalpan
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Estado inicial Resultado final del proceso
Nombre del proceso
del proceso Usuario interno Usuario externo
Servicios Nutricionales
Enlace en Platicas de Orientacién alimentaria | Platicas de ‘
comunidad Orientacion a lapoblacion Orientacion
naucalpense. Alimentaria
Solicitud Taller de Capacitacion tedrico- | Taller de Envasado |
presencial envasado practico que apoya la | (Merca DIF)
y/o via economia familiar.
telefénica
Solicitud Consultas de Fomentar la educacion | Consultas
presencial primera vezy alimentaria, nutricionales
y/o via subsecuentes corrigiendo habitos.
telefénica
Enlace en Capacitacién Capacitacién para el | Capacitaciéon en
comunidad Hortofruticola establecimiento de | Centros de ensenanza
huertos familiares y/o | familiar y/o escolares
escolares
Enlace en Capacitaciony | Capacitar y supervisar | Supervision de
comunidad supervision sobre la produccion | Macroproyectos
Hortofruticola de  hortalizas para
autoconsumo
Solicitud Incrementar el Dar a conocer los | Promocion de las
presencial acceso a und diferentes programas | acciones en beneficio
y/o via alimentacion de la Jefatura para | de una mejor
telefénica sana, nutritiva y atender a la | alimentacion
suficiente poblacién con | (degustacion/jornadas)
' situacion de
vulnerabilidad e
Supervision Deteccién de Supervisar la correcta | Supervisar la
presencial anomalias enlos | operatividad de los | operatividad de los
diferentes procesos y programas | espacios
programas. del drea.
i Elaboré— Reviso: Autorizo:

= 7
._.__;w%
C.D Anita.&TUadalupe Moreno Meza

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tania
Subdirectora de Asis ifez, del Sistema
Municipal para el Desarrdo\ntegral de la Familia

de Naucalpan de Judrez, México.

era.
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[ Oficio de

| peticion para la
} inclusién en el

| programa.

planteles

Incorporacién de

educativos al
Programa

Dar respuesta de
aceptacidén al
programa a la
institucion que lo
solicita.

La Subdireccién de
Asistencia a la Nifez

envia oficio a DIFEM de
las escuelas

programa.

A su vez DIFEM acepta
a la escuela y la da de
alta en plataforma.

Se solicita
documentacién para
dar de alta a los
beneficiados

Capacitacién a padres

de familia para la
captura de
informacion en Ia

plataforma DIFEM de
posible persona
beneficiada.

Recepcion de
documentos por parte
del plantel para la
Integracién del Padrén.

que se |
darédn de alta en el

Oficio de peticién para
la inclusion en el
programa.

Reunién con

| padres de
familia y
directivos de la
institucion

Formacion del
comité escolar

Eleccion de
miembros/padres o
madres de familia de
manera voluntaria.

Votacién en asamblea

Formacién del comité
escolar

<2

Revisé:

Autorizé:

|

E];boré

C.D Anita Guadd! orel A
Jefa de Depor!omen'@ de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez. México

Subdirectora de Asi Nifiez, del Sistema
Municipal para el Be o Integral de la Familia
de Naucalpande Yubrez, México.

surto.
Municipal para el {
@ Familia de Naucalpan
rez, México.
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general.

Dar a conocer las
reglas de operacion
para la conformacion
de comité de
operaciones.

Llenado de formato de
comité con firmas de

Programa Entrega de
semanal de producto
entregas

los integrantes del
comité, firma de
padres de familia y
autoridades escolares
qgue lo avala con el
sello institucional.
Programacién de
entregas a las escuelas
beneficiadas

Llenado de formatos
de salida de almacén,

Llenado de formatos
de suministro de
entrega de desayunos
frios DIFEM.

Entrega de producto

Programacion Supervisiones

semanal de para
supervisiones cumplimiento de
Reglas de
; operacion

El promotor acude a los
planteles a supervisar
que se cumplan las
Reglas de Operaciéon
del Programa y revisa
bodegas para que el
producto se encuentre
en buen estado.

Supervisiones a Plantel

E}aboro

Autorizo:
_AL

J
\
\

Jefade Dé’éncmemo de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Municipal para gf De
de Naucalpdrrde Judrez, México.

gllo Integral de la Familia
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| Programacidén
| semanal de
| supervisiones

Supervisiones de
Entregas de
producto
completo y buen
estado

El promotor acude en
coordinaciéon con
choferes y ayudantes a

supervisar  que se
enfreguen los
desayunos al plantel

beneficiado
completos y en buen
estado.

El comité es el
encargado de hacer la
distribuciéon a los
menores beneficiados.

Supervisiones de
Entregas

Programacidn

Platicas sobre los

Los promotores acuden

Platicas Racidén Fria

semanal de beneficios del a los planteles :
platicas programa escolares a impartir
platicas  sobre los
beneficios del
: programa y la
5 importancia de una
adecuada
i alimentacién para el
; buen desempeno
escolar.
i Llenado de formatos
de listas de asistencia,
la cual es avalada con
frma y sello de la
: institucién.
| Solicitud por Incorporacién de | Cédula de factibilidad | Oficio de peticidon para
| oficio planteles por DIFEM. la inclusiéon en el
educativos al programa.
Programa Instalacion del
i Desayunador Escolar.
[ Elabor6 Reviso: ; Autorizé:
s XA |
C.D Anita Guad 0 Meza. Lic. Tania Tggesifenera. | Lic [Cygit rto

|
|
|

Jefa de Departamgnto de Servicios
Nutricionales del Sisterma Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Subdirectora de Asiste
Municipal para el D A
de Naucalpan

PRRINEer .
\ o Njfiez, del Sistema
y/Ntedral de la Familia

=-fudrez, México.

Directora Gé¢ner
Desarrollo Infegral
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Asamblea
General

Integracién de
Comité del
Desayunador
Escolar.

Votacién en asamblea
general para elegir
Comité del
Desayunador Escolar.

Inicio de operatividad
del Desayunador

Integracion de Comité
del Desayunador
Escolar.

de recorrido

verificacion de
bienes muebles

Desayunador Escolar se
elabora inventario,
identificacién del
estado del inmueble,
mobiliario y despensa.

Escolar.

Programacion Formatos de Supervision de la | Formatos de

semanal de supervision operacion del | supervision

| supervisiones Desayunador Escolar

Entrega diaria de
raciones balanceadas
elaboradas con
adecuados pardmetros
de higiene.

Programacion Revisidn y Visita de supervisidn al | Revisidn y verificacion

de bienes muebles i

Solicitud por Baja del Llenado de actas Baja del Programa de
oficio Programa de informativas de Desarrollo Social
Desarrollo Social | incumplimiento en las EDOMEX: Nutricién
EDOMEX: Reglas de Operacién Escolar en el plantel
Nutricién Escolar | del Programa. escolar
; en el plantel
' escolar Asamblea con madres,
padres, tutoras y
tutores co-
beneficiarios.
Desinstalacién del
Desayunador Escolary |
. traslado de despensa y |
,‘ bienes muebles. |
Elaboré | " Autorizé: |

CD

/ -
Anita Guadalupe Moreno

Jefa de Béparfamenio de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Municipal para el Desarrollq Integral de la Familia
de Naucalpan de Juérez, México.

Z.C ni i kurto.
Directora fGendsdy 4 xe
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4.1 PLATICAS DE ORIENTACION ALIMENTARIA

|__Inicio | Transformacion y procedimientos. | Resultados.
| . |
o || | Bwraconocer | | Coerdariar |
presencial  H-pl ) ) 1
5 i comunidad. ‘
telefénica. ‘
|
| v [
| |
| | Redlizar requerimientos — " '
| | para  oforgar  una Capacitacion
‘ peguefia degustacion practica de los
referente  al tema temas que se
impartido. | imparten en dicha
reunion. Conocimiento
tedrico practico
de las pldticas de

| orientacién

alimentaria.
4.2 TALLER DE ENVASADO MERCA DIF
Inicio 7| Transformacion y procedimientos. Resultados.
o 7 -
| Solicitud . Dar a Calendarizar fecha para llevar
presencial | conocer el » a cabo el taller de envasados
o via ! programa. a la comunidad.
telefénica. || :
|| Taller de
envasado.
i i Realizar requerimientos Se lleva a cabo Ila
3 j para la elaboracion de capacitacion  tedrico
[ productos de calidada | | practico para la Venta de
; | | bajo costo. elaboracién de  las b productos a
i Z conservas. bajo costo
i i MERCA DIF.
|
~ : == S ,
Elaboro 7 Re!‘y}se,\ ~Autorizdy !
///. T = 4__‘?" .‘ s‘ ¥ i
‘ C.D Anita GUooaGPEoTens Meza. Lic. Tania T4 » rera. Lif. ! Qsurto.
| Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asis %-‘ Ao Nifez, del Sistema Directora General j a Municipal para el J
| Nutricionales del/Sistema Municipal para el Municipal para el Desaroht Itegral de la Familia Desarrollo Familic de Naucalpan
Desarrollo Integralide la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México. rez, México.
de Judrez, México
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4.3 CONSULTAS NUTRICIONALES
Inicio Transformacién y procedimientos. Resultados.
Solicitud Se agenda la Pago de cuotfa Asistencia a la
presencial m consulta  de N de recuperacion s consulta
ovia primera vez . Lules S nutricional.
telefénica.
Se lleva a cabo la Llenado de Se agenda
A hoja de cita Consulta
! nutricional. - primerc vez. —p subsecuente. — nutricionol.
|
E
|

4.4 CAPACITACION EN CENTROS DE ENSENANZA FAMILIARES Y/O ESCOLARES.

Inicio Transformacién y procedimientos. Resultados.
Solicitud Concertacién Contar con el
presencial, de cita para » espacio fisico para
via ™ dar a conocer levar a cabo las
telefénica o el programa. capacitaciones.
por oficio.

Realizar el curso
tedrico practico de la
| | produccién de Lenado  de Capaciucién a
!‘ hortalizas para »| formato de Centros de
| autoconsumo o venta. asistencia. Ensefianza.
|
i
| |
L |
Reviso:, Autorizo:
Lic. Tania era
Subdirectora de Asj la Nifiez, del Sistema
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para esarmrallo Integral de la Familia

| Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.
\ de Judrez. México
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4.5 SUPERVISION A MACROPROYECTOS.

Inicio f Transformacién y procedimientos. | Resultados.
Contar con ‘ Se programan Se programan i
el espacio semanamente supervisiones. ‘
fisico. +’ visitas para llevar a [ 3

' cabo las i [
: capacitaciones. '
| |

Llenado de :
formato de Supervision a
asistencia. Macroproyectos.

4.6 PROMOC!éN DE LAS ACCIONES EN BENEFICIO DE UNA MEJOR ALIMENTACION
(DEGUSTACION/JORNADA)

P I 7
. Inicio | Transformacion y procedimientos. Resultados.
solicitud Dar a conocer |, | Se calendariza
| presencial, el programa. fecha para llevar a
[l vig [ cabo el evento.
| teleténica ||
o por ||
oficio. ‘ ¥
‘ Redlizar requerimientos
\ Capacitacién
para otorgar una S e
i pequena degustacion tedrico  practico § Ao qe
| | referente al tema de los temas que { 6 [epowtion
e se imparten en de alimentos a

v

! dicha reunién. bajo costo y alto
! | valor nutrimental.

Elaboré Reviso: ~Autorizo;

C.D Anita Guadekmﬁghﬂlzgo. Lic. Tania efrera. Lig.

! Jefa de Departarhento de Servicios Subdirectora de Asi a lbo Nifiez, del Sistema Directora General #fema Municipal para el l

| Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Besamoll® Integral de la Familia Desarrollo I} e la Familia de Naucalpan

| Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México. e Julirez, México.
de Judrez, México
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4.7 Supervisar la operatividad de los espacios

Inicio Transformacién y procedimientos. Resultados.
Agendar || | fresentarseenel Ll | g nenvision de  actividades,
visitas a los wisd, funciones realizadas y del
diferentes personas a su cargo.
programas
de la
Jefatura.

Llenado de formato
con firma y/o sello del

A

drea supervisada y de Supervisién de
la institucion o la Jefatura.
comunidad. R

Elabare  , 7 is6; Autorizg:

VY % A
C.D Anita Guadal eza.
Jefa de Depdrtomenjede Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Desardlicdntegral de la Familia
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.
de Judrez, México
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4.9 Oficio de peticién para la inclusién en el programa.
Insumos Transformacién Resultados
|
‘ Oficio  de Dar respuesta de Enviar oficios @
| solicitud de aceptacion al DIFEM para el alta
'| peticién programa la » de escuelas al
para ser institucién que lo programa.
integrado al solicita.
programa.
Solicitar ¢ Capacitacién a
°© y padres de familia
documentacién
ara dar de alta a Reg 'd eopiura
ﬁ%s bareficiad de informacién en
ST, plataforma  DIFEM
de posible
»| Persona
beneficiada.
Los padres de familia entregan
| | Formato uUnico de Registros
| | (FUR), copia de CURP del menor
| | y copia del CURP de padre o
[ | tutor.
|
| y
Entrega de listado de personas
beneficiadas validado por DIFEM.
Integracién del
Plantel Escolar al
. padrén de
’ beneficiarios del
programa EDOMEX:
! Nutricién Escolar.
| Eﬁarbocd\‘_ 9 R _Autorizg:
| g R N\
C.D Anita Gucdolup_e_mmﬂ—e-ﬁ't)-ﬂo Lic. Tanig era. Li surto.

Jefa de Departamegto de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
| de Judrez, México

la Nifiez, del Sistema
Rtegral de la Familia
de Naucalpan de Juérez, México.

Municipal para el
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4.10 FORMACION DE COMITE ESCOLAR.

Insumos Transformacién (Procedimiento) Resultados
Acta de Asamblea  con
Integracién del ;nczdres Y pcdlies
Comité de be it 05
madres y padres eneficiarios.
|| del  programa
|| EDOMEX; +
Nutricién Escolar .
(Desayuno Conformacién de
Escolar frio). comité de
operaciones en
cada Plantel.
Formacién de
Comité de
» | operacion
' Elabora___, 7 Revisd; \ Autorizo:

(L Sl L O
T\
C.D Anita Gua

|

|

‘ Jefa de Departamento de Servicios

‘ Nutricionales del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.

de Judrez, México
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411 ENTREGAR DE PRODUCTO
Insumos Transformacién (Procedimiento) Resultados

Programacién diarfia de entrega de

Producto ' | producto, de acuerdo a los dias hdbiles de

DIFEM. ' | cada mes correspondiente a la matricula
: de menores beneficiados validada por
‘ DIFEM.
|
| Se redlizan los Se redlizan los
| recibos de recibos de

suministro de > salida de
entrega. almacén de
producto.
|
Entrega del
producto
[ Elabora Reviso: Autorizoé:

C.D Anita Gucdalupe Moreno Mezo.
Jefa de Departamento de Servicios

|

i Nutricionales del Sistema Municipal para el

[ Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan
| de Judrez, México

Lic. Tania
Subdirectora de Asist la'Nifiez, del Sisterma
Municipal para el Dgsal INtegral de la Familia

de Naucalpan de Judrez, México.

era.

rto.
unicipal para el

Lig.
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4.12 SUPERVISIONES A PLANTEL

Insumos Transformacién (Procedimiento) Resultados
Supervisar la operacién
Programacién del programa conforme
de visitas a los a IC‘S_, Reglas de
Planteles Operoc:lon.
escolares
beneficiados l
por el
Programa. Verificar que el Programa en el
Plantel Escolar opere conforme
a las Reglas de Operacion, y
revisa la bodega para que el
producto se encuentre en buen
estado.
l |
Llenado de formato de
supervision al plantel con '
frma vy sello de la
instituciébn o comité de
operaciones.
Supervisién en
cada plantel j
. | escolar ‘
" | beneficiado.
Elabord__, 7 Revjsé; Autorizo:
%; s
2% 2"\
C.D Anita Guadalup i Lic. Tani Herrera.
Jgfcz de Depor‘f menz«del Sewicios Subqirgctoro de Agisfen la Nifiez, del Sis‘fer.ric
Nutricionales del SistemaMunicipal para el Municipal para ef Desarrolidy\ntegral de la Familia
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Juérez, México.
de Judrez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México

Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

//>
C.D Anita Guadaly
Jefo de Departamento de Servicios

”

de Judrez, México

no Meza.

Lic. Tania
Subdirectora de Asist
Municipal para el

la Niftez, del Sistema
egral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.
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4.13 SUPERVISIONES DE ENTREGAS.
Insumos Transformacién (Procedimiento) Resultados
1 P El promotor acude en
A coordinacion con
supervisiones chofer_es y ayudantes a
supervisar que se
de entregas a tr los desayunos
los Planteles L =y
escolares al plantel beneficiado,
; Beneficiados completos y en buen
5 estado.
| | por el
i Programa. l
|
; Llenado de formato de
| supervisibn de entrega
i con firma y/o sello del
' director o comité de
| operaciones.
|
|
\
|
\
! Supervision de
i entrega de
‘ producto en
‘ cada plantel
‘ »| escolar
| beneficiado.
; Elaboré6 Reviso: Autoriz6:
5 D
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4.14 PLATICAS RACION FRIA
Insumos | Transformacién (Procedimiento) Resultados
I Los promotores acuden a los planteles
. [ escolares a impartir platicas sobre los
Programacién | | ;
. beneficios del programa vy Ila
mensual de ; . .
[ importancia de una adecuada
pldticas. , : g
| alimentacién para el buen
‘ desempefio escolar.
| | | |
| :
Llenado de formatos de listas de
asistencia, la cual es avalada con
firma y sello de la institucién.
Platicas sobre los
i beneficios del
programa y la
importancia de una
adecuada [
»| alimentaciéon para el |
buen desempeiio .
escolar. ;
1, Elaboré 7 Autorizé:

77 2

C.D Anita Guadalui

de Judrez, México

oreno Mezer:
Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

Municipal para el Désarrollo Intggral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.
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4.15 INSTALACION DE DESAYUNADOR ESCOLAR

' REQUISITOS

TRASNFORMACION

RESULTADO FINAL
DE VALOR.

Oficio de peticién

para la inclusién
en el Programa.

asamblea general.

Visita al plantel escolar
| para dar a conocer las
Reglas de Operacién en

Votacion
para aceptar
el Programa.

Acondicionamiento
del desayunador
escolar.

Solicitud de apertura
de desayunador
escolar a DIFEM.

DIFEM visita el
plantel escolar para
levantar cédula de

factibilidad.

Registro del nuevo
desayunador escolar
por DIFEM.

Instalacion de
desayunador escolar.

i
|
a

Elaboro o~
Y a7
C.D Anita Guadalupe Moreno Meza.
Jefa de DEpartomento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Judrez, México

Municipal para el Dgsarrollo Ilftegral de la Familia
de Naucalpan'de Judrez, México.

Autorizo:
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4.16 CONSTITUCION DE COMITE COMUNITARIO

RESULTADO FINAL

REQUISITOS TRANSFORMACION DE VALOR
Asamblea de padres Asistencia a Asamblea de padres co-beneficiarios.
co-beneficiarios >
convocada por el 1
director del plantel i
escolar.
Votacién para elegir Comité de desayunos

escolares.

'

Acta Constitutiva de Comité de desayunos Conshfgqon s
Comité de
escolares. »
desayunos
escolares.

Reyjso: Autorizo:

Elabora ___, /7
3 V 7 A=
/ZZ[%ﬁ:ﬁs;/) %
C.D Anita Guadalupe Moreno Mezer Lic. Tanig -% errefa.
i & Yo Ninez, del Sistema

Jefa de Departamesttd de Servicios Subdirectora de Asite
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para &l Desarralio Integral de la Familia

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.
de Judrez, México
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4.17 SUPERVISION DE ENTREGA DE RACIONES CALIENTES

RESULTADO FINAL

REQUISITOS TRANSFORMACION DE VALOR
- Comité de Elaboracion diaria de las Supervisar que
; Desayunos raciones calientes para la elaboracion
"oy los menores a— y
« Eritiend o beneficiados. odminisirc_:cic’)n
de las raciones
despensa. ; cumpla con los
| Entregc de: Igs raciones esténdares de
| alimenticias cz.los higiene y
‘ menores beneficiados. | g calidad [
| nutricional
\ l requeridas. |

Conteo y registro en el libro ficrete, de las raciones
entregadas por dia; asi como del ingreso y egreso
del desayunador escolar.

v

1 Elaboracion de informes semanales de las raciones
I de cada desayunador escolar.

‘

Elaboracion de informes mensuales de las raciones

- Supervision  de
las raciones.

- Generacion de
ahorro por parte

» del Comité de

\
\
\
‘ y del ahorro de cada desayunador escolar.
\
1
|

desayunos
‘ escolares.
\
Elaboré . Revisa: ; Autorizo:
" - T |
o o L | |
N |
C.D Anita Guadalupe-Morent Meza. Lic. Tani
Jefa de Depardgmento de Servicios Subdirectora de Asistd
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Dgh
Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpa
de Judrez, México |
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4.18 REALIZACION DE INVENTARIOS

REQUISITOS

TRANSFORMACION

RESULTADO FINAL
DEVALOR

- Formato interno de
inventario de
bienes muebles y
de despensa. —T>

- Formato de DIFEM
de bienes muebles.

Revision, identificacion
y registro tanto de
bienes muebles como
de despensa de cada
Desayunador Escolar.

Llenar formatos
de inventarios.

.

Se realizan los
traslados
pertinentes.

Si se requiere
hacer algin
fraslado, se

nofifica a DIFEM y
a la Jefatura de
Enlace Juridico
Patrimonial (para

el caso de bienes

Elaboré

l muebles - Actualizacién de

propiedad del inventarios de

Acta informativa de SMDIF). bienes muebles y

entfrada y salida de despensa.
insumos (bienes - Mantenimiento |
muebles y/o despensa). oportuno del | |
> Desayunador R
Escolar. ‘
|
|
Reviso:

pod

Autorizé:

C.D Anita GUadalupe Moreno g

Jefa de Departamento de Servicios

Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrcllo Integral de la Familia de Naucalpan

de Judrez, México

Lic. Tani
Subdirectora de Asis
Municipal para el e

oio Ihtegral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.
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4.19 BAJA DEL PROGRAMA

' REQUISITOS TRANSFORMACION RES%;Q%?J;NAL
= BRI Se convocao a Se levanta acta
i Informativas de Asamblea General Informativa
| incumplimiento de para dar a conocer | asentando la
las Reglas de _Ly| las razones por la que | baja del
Operacion. se dard de Dbaja el programa.
|| - Asamblea General Programa.
[| conco- l
5 beneficiarios.
! - Listas de asistencia. El Comité de Se llenan los
i - Formatos de Desayunos Escolgres _formoto§ de
i inventarios (internos entrega el libro ln'vemcno de
| y de DIFEM). florete y el fondo de P bienes muebles y
| ahorro (en caso de despensa.
‘ existir).
l Traslado de bienes
muebles y despensa
} Desinstalacion del > gesoyunc — Omé
! Paseyunacey lugares de resguardo.
| Escolar.
| I
- Baja del
Se levanta Acta programa en el
Informativa con la I Plantel Escolar.
nueva ubicacién de los | Desinstalacion
insumos. o del Desayunador
Escolar.
Elaboré 4 Revisoé: Autorizoé:

[
[

|
L

C.D Anita Guadalupe Moreno Meza.
Jefa de Departdmento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tania
Subdirectora de Asiste

de Naucalpan de Judrez, México.

Directora Ggnehe ﬁ g

pdGrez, México.
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Jefatura de Servicios Nutricionales

5.1 Nombre del Procedimiento: Platicas de Orientacion Alimentaria
5.1.2 Objetivo:

Capacitar a la poblacién naucalpense a través de platicas de orientacion alimentaria,
para mejorar sus condiciones de nutricidn en la elaboracién de platillos a bajo costo y
alto valor nutrimental.

5.1.3 Alcance:

Aplica a toda la poblacién y comunidades del municipio de Naucalpan de Judrez,
Meéxico, que tengan el propdsito de mejorar sus condiciones de alimentacion.

5.1.4 Referencias:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico vy
Municipios

e ey de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

o NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de
riesgo.

e« Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judrez, México.

5.1.5 Responsabilidades
Jefe de Departamento De Servicios Nutricionales:

o Validar listas de asistencia.
* Realizar supervisiones en los lugares donde se imparten las pldaticas para
confirmar que se cumplan las actividades conforme a la programacion.

Promotora del Programa:

e Agendar las citas de las platicas.
Acudir a la comunidad para dar a conocer el programa y temas gue serdn
impartidos en las capacitaciones, acordar fechas y asistir a impartir las platicas
de orientaciéon alimentaria.

e Firma en las listas de asistencia.

* Enfregar degustacion.

Elaboré

__Autoriz¢:

V74
=74
C.D Anita Gu reno MezGr—

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el : V
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan [ de Naucalpan de Judrez, México.
de Judrez, México
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l Jefatura de Servicios Nutricionales

5.1.6 Definiciones

Orientacién Alimentaria: Es conjunto de acciones que proporcionan informacion
bdsica, tendiente a desarrollar habilidades, actitudes y practicas relacionadas con los
alimentos y la alimentacién para favorecer la adopcion de una dieta correcta a nivel
individual, familiar o colectivo, tomando en cuenta las condiciones econdmicas,
geograficas, culturales y sociales.

Promotor. A la(s) personal(s) asignada(s) por el SMDIF para verificar de manera directa
y frecuente, la adecuada operacién de los programas.

SMDIF. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan de
Judrez, México.

Estado Nutricional.- Estado de salud de una persona en relacion con los nutrientes
de su régimen de alimentacion.
5.1.7 Insumos:

¢ Solicitud de pldaticas de orientacion alimentaria.

e Lista de asistencia.

5.1.8 Resultados:

¢ Mejorar los hdbitos alimentarios de la poblacién a través de pldticas
de orientacion alimentaria.

e La poblacion beneficiada cuente con los conocimientos en temas
nutricionales para tener una alimentacion sana, equilibrada y a bajo
costo.

e Aprenda a elaborar sus propios alimentos a bagjo costo y alto valor
nutrimental.

5.1.9 Interaccién con otros Procedimientos:

e Promocién de acciones en beneficio de una mejor alimentacion
(degustacion).

Elaboré i Reviso: Autorizé:

C.D Anita Guadalll

eza. Lic. Tania ra. Lic/Cynti iggnddBasurto.
Jefa de Departamenjo de Servicios Subdirectora de Asist NiRez, del Sistema Directora GEndofHe
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el | tegral de la Familia Desarrolle Ihtegrdlige T
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México. aelarez, México.

de Judrez, México

. Municipal para el
Familic de Naucalpan
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5.1.10 Politicas:

e Los horarios de platicas serdn en los horarios de lunes a viernes de 8:00 a

17:00hrs.

e Lo promotora deberd otorgar las platicas de orientaciéon alimentaria a
toda la poblacion naucalpense que asi lo requiera y/o solicite.

5.1.11 Desarrollo:

Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Desa - 3 1 tegral de la Familia

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Naucalpan de JuGrez, México.

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
] Solicitante o peficionario Solicitud presencial o via telefénica.
2 Promotora Dar a conocer el programa.
3 Promotora Calendariza platicas en comunidad.
4 Jefatura de Servicios Autoriza  la programacion, realiza las
Nutricionales observaciones pertinentes para su correccion,
para gue la promotora acuda a comunidad.
Secretaria Realizar requerimientos para la elaboracion de
5 productos de calidad a bajo costo.
Asiste a comunidad para dar la pldtica de
6 Promotora orientacion alimentaria y ofrece degustaciones
elaboradas con ingredientes de bagjo costo vy
alto valor nutritivo a los asistentes de la platica.
Promotora Solicita Vo. Bo. de la Jefa del Departfamento para
7 validacion de listas de asistencia, elabora los
informes correspondientes y archiva.
. Elabord 3 P Re\vi,s;: . __Autorizoy
‘ CD Am Lic. Tcmc f m&ra.
i Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asisie a Nifiez, del Sistema
|

de Judrez, México
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‘ Jefatura de Servicios Nutricionales -
5.1.12 Diagramacién.
Diagrama de Flujo:
' JEFATURA PROMOTOR SECRETARIA SOLICITANTE
INICIO
2 |
y ! ;
; Dara Solicitud I
‘ conocerel | presencial o via
i programa. [ telefdnica.
i
1
| sle interesa NO
| < el »
programa?
sl |
| 4 3 |
L Autoriza la Se calendariza la
programacién y platica.
; se redlizan las
| observaciones.
\ 5
|
| Realiza
, .| reguerimiento
[ de viveres.
. 8
Asiste a comunidad
para dar la platica
y ofrece [«
degustacion.
7
I ¥
i Solicita Vo. Bo. De la
| Jefa del Departamento,
elabora los informes
correspondientes y
[ archiva.
| —
|
Elaboro - Revisd: Autorizé:

r ~ F o
Y e
C.D Anita Guaddlupe reno Me&za.

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

X

Jex O b
“ls e N 3 i
! O
de Naucalpanee-dlcrez, México.

dGrez, México.
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5.1.13 Medicion.

Platicas otorgadas.
Platicas programadas.

5.1.14 Formatos e Instructivos.

T2022 ano det Quincenteraric de Toluca Copite) del Estada de Mexica”

DIF

NAUCALPAN

L DEPARTAMENTO

Programa: |

Tema

DE SERVICIOS NUTRICIONALES

PLATICAS DE ORIENTACION ALIMENTARIA A POBLACION ABIERTA

Fecha,

Coionie

No. Nombre

Firma

-

Lol Gl = (0 0 I ) L O T L

 fa
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-
for
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N
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.
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8]
& |-

N
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W
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Vo. Bo. C.D. Anita Guadalupe Moreno Meza
Jafa de Depertamento

Responsable

X 100= % de platicas de orientacién alimentaria realizadas

Elaber6— 7

Autorizé:

C.D Anita Guadalupe Moreno MeZa.
Jefa de Departomento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Judrez, México i

Hefrera.

la Nifiez, del Sistema

Municipal para el Integral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.
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Jefatura de Servicios Nutricionales

‘Objetivo: Enlistar y enumerar la cantidad de asistentes por fema impartido.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y se pasa a firma vy sello
de la Jefatura.
1 Tema: Anotar el nombre del tema a impartir.
2 Fecha: Registrar dia, mes, afno en que se realiza la platica.
! 3 Colonia: Colocar el nombre de la colonia, Barrio o Pueblo.
i 4 No. Anotar el nUmero consecutivo de asistentes.
5 Nombre: Anotar el nombre del asistente.
6 Firma El asistente firma el formato.
7 Responsable Firma del Promotor encargado del Programa.
i 8 | Validacioén: Firma del Jefe de Departamento.
Elaboré >, Revisé: Autorizé:

Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan

C.D Anita Guadalupe % _aei. Lic. Tania 'z".ai-: eNera. Lic. Zynjhio 0 -’-_- E )
Jefa de Departagmento de Servicios Subdirectora de Asiste R /a NXez, del Sistema Directora Geferald £pfa Municipal para el

Nutricionales del Sisfema Municipal para el

de Judrez, México

Municipal para el Dgha

\ntegral de la Familia Desarrolio Infegral g & amiia de Naucalpan
de Naucalpan de Judrez, México. desdafez, México.
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5.2.1 Nombre del Procedimiento: Taller de Envasado-MERCADIF

5.2.2 Objetivo:

Capacitacion tedrico-practico a la poblacién naucalpense a través de talleres de
envasado de alimentos, frutas y verduras, para la preparacion de platillos con alto
valor nutrimental para su autoconsumo o venta.

5.2.3 Alcance:

Aplica a toda la poblaciéon y comunidades del municipio de Naucalpan de Judrez,
México, que tengan el propdsito de apoyar la economia familiar.

5.2.4 Referencias:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios
NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de
riesgo.

Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judrez, México.

5.2.5 Responsabilidades

Jefe de Departamento De Servicios Nutricionales:

Validar listas de asistencia.
Readlizar supervisiones en los lugares donde se imparten las platicas para
confirmar que se cumplan las actividades conforme a la programacion.

Promotora del Programa;

Agendar fechas para llevar acabo los talleres.

Acudir a la comunidad para dar a conocer el programa.
Impartir temas en las capacitaciones.

Firma en las listas de asistencia.

Reyisé: _Autorizé:

Pesarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judfez, México.

‘ Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Zesarro
de Judrez. México

Lic. Tania T rreya.
Subdirectora de Asis Nifiez, del Sistema
INtegral de la Familia
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5.2.6 Definiciones

Orientaciéon Alimentaria: Es conjunto de acciones que proporcionan informaciéon
bdsica, tendiente a desarrollar habilidades, actitudes y practicas relacionadas con los
alimentos y la alimentacién para favorecer la adopcién de una dieta correcta a nivel
individual, familiar o colectivo, tomando en cuenta las condiciones econdmicas,
geogrdficas, culturales y sociales.

Promotor: A la(s) persona(s) asignada(s) por el SMDIF para verificar de manera directa
y frecuente, la adecuada operacion de los Programas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan de

Judrez, México.

Estado Nutricional: Estado de salud de una persona en relacidén con los nutrientes
de su régimen de alimentacion.

Taller de envasado: Curso tedrico-prdctico, realizado en comunidades y en cocina
central, por la promotora, sobre temas de elaboracion de platillos dulces y salados a
bajo costo y envasados de los mismos.

5.2.7 Insumos:

e Solicitud de taller de envasado.

e Lista de asistencia.

5.2.8 Resultados:

* Mejorar los hdbitos alimentarios de la poblacién a través de platicas de

orientacion alimentaria.

e La poblacién beneficiada cuente con los conocimientos en temas nutricionales
para tener una alimentacién sana, equilibrada y a bagjo costo.
e Aprenda a elaborar sus propios alimentos con alto valor nutrimental.

e Cuente con los conocimientos para la elaboracion de envasados dulces vy
salados; por ejemplo: cacahuate con pepita, dulce de tamarindo, palanqueta de
amaranto, mermeladas, chiles en escabeche, etfc.

Reviso:

Autorizé:

C.D Anito Guadcolupe Mor
Jefa de Depart
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tania ‘.‘ fiq

Subdirectora de Asistg % a Nifiez, del Sistema

Municipal para el D&sakgld hitegral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.

»:

@ Municipal para el
-amilia de Naucalpan
Grez, México.
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5.2.9 Interaccién con otros Procedimientos:

Supervision de la operatividad de los espacios

5.2.10 Politicas:

e Los horarios de pldticas serdn en los horarios de lunes a viernes de
8:00 a 17:00 hrs.

e La promotora deberd otorgar los talleres de envasado a toda la
poblacién que asi lo requiera y/o solicite.

5.2.11 Desarrollo

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitud presencial o via telefénica.

Solicitante o peticionario

Se brinda informaciéon directa al interesado,

o | Promotora proporcionando fechas y horarios tentativos.

3 | Promotora Calendarizar fecha para llevar a cabo el taller de
envasados a la comunidad.
4 | Jefatura de Servicios Autoriza  la  programacion, realiza las
Nutricionales observaciones pertinentes para su correccion, |
para que se lleve a cabo el taller de envasado. |
5 Secretaria Realizar requerimientos para la elaboracion de |
productos de calidad a bagjo costo.
4 Promotora Se lleva a cabo la capacitacion tedrico practico |
para la elaboracion de las conservas. }
Promotora Solicita Vo. Bo. de la Jefa del Departamento para
7 validaciéon de listas de asistencia, elabora los
informes correspondientes y archiva.

Autorizo:

Elabord ——+ 7 |

%@%}# 2 |
C.D Anita Guadalupe Moreno MeZa.

Jefa de Departgmento de Servicios
Nutricionales de! Sistema Municipal para el X
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.
de Judrez. México |
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el taller de envasado. [

Se lleva a cabo la capacitacion |
tedrico-practica para concretar |
i

cabo el Taller.

4

archiva.

Solicita Vo. Bo. de la Jefa de |
Servicios Nutricionales, elabora |
los informes comrespondientes y \
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5.1.12 Diagramacién
Diagrama de Flujo:
' JEFATURA DE PROMOTOR SECRETARIA SOLICITANTE
SERVICIOS
| NUTRICIONALES
| |
f INICIO
&
| l 1
2
| Se recibe llamada
" a - s telefonica o se
| _Se brinda mforch:lon directa al i SRS Ch TS
[ interesado, proporcionando fechas y | presencial &t
horarios tentativos. oficinas de
Servicios
l Nutricionales
solicitando el taller
de envasado.
NO
sLe interesa?
4
sl
Autoriza la 3
programacion,
realiza las Se programa
observaciones FIN fecha y horario
pertinentes . para llevar a
parasy ‘< cabo el taller. 5
correccion,
para que se Se realizan los
lleve a cabo el requerimientos de
taller de viveres solicitando
envasado. | la materia prima
¥ para llevar

Autorizo:

Elaborg i

C.D Anita Guaddipe Moreno Meza”

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
esarrollo Infegral de la Familia de Naucalpan

de Judrez, México

Lic. Tania eXera.
Subdirectora de Asist;
Municipal para el

la Nifiez, del Sistema
tegral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.
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5.2.1

5.2.14 Formatos e instructivos

3 Medicién:

Talleres otorgados.

Talleres programados.

23

EE T

Programa: |

Tema:

Colonia

DIF

NAUCALPAN

** DEPARTAMENTO DE SERVICIOS NUTRICIONALES

X 100= porcentaje de talleres realizados

ROR2. ARG sl Quingentencric g Teluca, Gaphal det Extods 8e Mexico

CAPACITACION EN LA ELABORACION DE CONSERVAS DULCES Y SALADAS
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Vo, Bo. C.D. Anita Guadaiupe Moreno Meza
Jefa del Departamento

Responsabie

Elaboré—_

//?

Revisé:

Autorizo:

[

L
WG
E C.D Anita G orenc Mezar.

Jefa de Departamento de Servicios
| Nutricionales del Sistemia Municipal para el
\jescrrot

o Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

de Naucalpan de Julirez, México.

i o’j‘-z Basyga.

J)

phajdadnicipal para el
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! Ojehv0' Enlistar y enumerar I ccm’ndod de asistentes por tema impartido.

. Dlsfnbucion y Destinatario: El formato se genera en original y se pasa a firma vy sello

| 1 |Tema: Anotar el nombre del tema a impartir.
«‘ 2 | Fecha: Registrar dia, mes, afio en que se realiza la platica.
3 Colonia: Colocar el nombre de la colonia, Barrio o Pueblo.
I No. Anotar el nUmero consecutivo de asistentes.

b Nombre: Anotar el nombre del asistente.

7 Firma El asistente firma el formato.

8 Responsable Firma del Promotor encargado del Programa.

9 Validacion: Firma del Jefe de Departamento.

Ela

Revisd; Autorizé:

Jefo de Depcr*cr\enfo de Serwctos
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

,_’, ertamilia de Naucalpan
hrez, México.

de Noucalpcn de Judrez, México. i
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5.3.1 Nombre del Procedimiento: Consultas nutricionales

5.3.2 Objetivo:

Modificar hdbitos alimenticios que influyan en el estado nutricional, de la
poblacion Naucalpense, que contribuyan en la disminucién de enfermedades
cronicas degenerativas a través de una consulta nutricional para mejorar su
calidad de vida.

5.3. Alcance:

Aplica a toda la poblacién que requiera atencidn nutricional y que pertenezcan al
Municipio de Naucalpan de Judrez, México.

5.3.4 Referencias:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

» ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

o NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de
riesgo.
Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judrez, México.

5.3.5 Responsabilidades:
Jefatura de Servicios Nutricionales.

Revisar la lista de pacientes que solicitaron una consulta nutricional.
Verificar que la consulta nutricional se inicie en el horario establecido.
Validar la lista de consultas que se otorgaron semanal y mensualmente.
Recibe via telefonica o personal las citas para ser programadas

Agenda dia y hora de la consulta.

Otorga la consulta de 12 vez, explicando los objetivos de la atencién que
solicito y el método personalizado que tendrd en su fratamiento, esto con
la finalidad de mejorar su calidad de vida.

Elaborar planes de alimentaciéon personalizados para cada paciente.

e Agendar consultas subsecuentes para dar seguimiento a su plan de
alimentacion.

/7 Autorizé:

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.
de Judrez, México

ic. Gynthi
Directord Genfer,
Desarrofo Integr

d
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Auxiliar Administrativo:
e Esresponsable de elaborar la propuesta de oficios.
* Recibe llamadas para concertacion de citas.

5.3.4 Definiciones:

Alimentacién: Accién de infroducir alimentos al organismo que cumpla con Ias
funciones del organismo.

SMDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan de Judrez,
México.

Estado Nutricional: es el resultado del aporte nutricional que recibe y sus demandas
nutritivas  debiendo estar influidas por factores genéticos, ambientales vy
biopsicosociales.

Orientacién Alimentaria: apoyo a la poblacién naucalpense para elegir alimentos
sanos y crear hdbitos de alimentaciéon saludables.

Plan de alimentacién: es una guia para controlar la ingesta de alimentos a fin de suplir
las necesidades reales del organismo. En otras palabras, es un régimen elaborado con
base en lo gue cada persona necesita para mantener una buena saiud.

5.3.7 Insumos:

Formato de registro de pacientes.

Hoja de seguimiento antropomeétrico.

5.3.8 Resultados:

Fomentar la educacion alimentaria, corrigiendo hdbitos alimenticios y asi disminuir

enfermedades cronicas degenerativas a través de una correcta alimentacion.

5.3.9 Interaccion con otros Procedimientos:

Platicas de Orientacion Alimentaria.

Elabpré - Reviso: Autorizo:
> =]
C.D Anita Guadalupe Moreno Meza. Lic. Tanigd & sferrera Lic ] dp BOsurto
Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asis ‘-'%- Nifiez, del Sistema | Directora Ggnelal Hghdisis
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Pesy Aintegral de la Familia Desarrollo | egro P10 Familia de Naucalpan
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México. dgeUiarez. México.
de Judrez. México i

gria Municipal para el
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5.3.10 Politicas:

de un plan alimenticio adecuado a sus condiciones.

5.3.11 Desarrollo:

El expediente clinico debe ser fratado con confidencialidad.
Archivar y resguardar los expedientes clinicos durante 2 anos.
Tratar con profesionalismo a todos los pacientes.
Mejorar la salud o condicion del paciente mediante la elaboracion

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 : i ; Solicitud presencial o via telefénica.
Solicitante o peticionario
Z ; Se brinda informacién respecto a las consultas de |
Secretaria Sy |
nutricion. |
3 Secretaria Se agenda la consulta de primera vez.
4 Jefa de departamentto A través del personal comisic_modo se p’rorgc ‘
consulta, entrega plan de alimentacion y registraa |
paciente en listas de asistencia. 4
5 Jefa de Servicios A través del personal comisionado agenda |
Nutricionales consulta subsecuente. §
6 Jefa de Servicios A través del personal comisionado elabora los 5
Nutricionales informes correspondientes. |
7 Jefa de Servicios Captura listas de asistencia en la base de datos. |
Nutricionales
8 Jefa de Departamento Valida lista de asistencia con firma y sello.

Flabor6

Autorizo:

!
|
|
|
\

T e 7
C.D Anita Guad 0 Mez
Jeta de Degartamento de Servicios

Nutricionales del Sistema-Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Judrez, México

Subdirectora de AsisteffQioN
Municipal para el Q ..&.‘ g\\ntegral de la Familia

D

[

Lic. Tania

de Naucalpan de Julirez, México.
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5.3.12 Diagramacion
Diagrama de Fiujo:
i JEFATURA DE PERSONAL
5 SERVICIOS SECRETARIA COMISIONADO SOLICITANTE
NUTRICIONALES
2 |N|C|o>
Brinda
informacién 3
respecto a las s
consultas Sogggid.ol
nutricionales. e s
via
telefénica.
O
sle interesa i
< la  consulta
de nutricién?
i 4 sAsistié a
? consulta
- Se  agenda Oforga consulta, | 2 ‘
consuita  de entrega plan de
primera vez. alimentacion y SI
registra a
paciente en lista
de asistencia.
E— |
5
r
[ Programa
| consultas
’ subsecuentes.
8 v 6
Pt v g
asistencia con firma P :
y sello.
v
l Captura listas de
asistencia en
@ base de datos.
|

Reviso:

Autorizo:

Elaboro—

C.D Anita Gucdciuquﬁ%zm’é&)

Jeta de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tania
Subdirectora de Asist la Nifiez, del Sistema
Municipal para el tegral de la Familia

de Naucalpan de Judtez, México.

era.

-3 Familia de Naucalpan
e Jlarez, México.
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5.2.13 Medicioén:

Consultas otorgadas  x 100= porcentaje de consultas nutricionales realizadas
Consultas programadas de 1ra vez

5.2.14 Formatos e Instructivos:

| NAUCALPAN

Citoel;

Servicios Nufricionales
Consulta de Nutricién

Hora:,

COSTO $50.00

Dia habil asignado a la consulta.

2 Hora: Hora asignada a la consulta.
Elabor6 5 Revisg: _Autorizo:

[
|
|
f
\

cD Amtc Guodolupe " i
Jefa de Departamento de Serwmos Subdirectora de Asist

Nutricionales del Sistema MAnicipal para el Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Judrez, México

Lic. Tania
la Nu’iezw del Sistema
tegral de la Familia

de Naucdipan de Judrez, México.

AR -u Basurto.

'g CI Municipal para el
m Familia de Naucalpan

arez, México.

Directorg Gefief@
Desarrd|lo integ «




[ 22
‘ H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México DIF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia A AT
2%2-24
| - -
5 Manual de Procedimientos Pigina |41
i Jefatura de Servicios Nutricionales -
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA A LA NIREZ
DIF DEPARTAMENTO DE SERVICIOS NUTRICIONALES
NAUGALPAN CONSULTAS DE NUTRICION DE PRIMERA VEZ
{
| i
T
|
{ e ——— 7"':__‘——_‘% i
J N
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA A LA NIREZ
DIF DEPARTAMENTO DE SERVICIOS NUTRICIONALES
NAUCALPAN CONSULTAS SUBSECUENTES DE NUTRICION
I NOMBRE €DAD DIRECCION TALEFOND FiRMA
l + —
I
Elpbo:o\ /7 Reviso: | _Autorizé:
C.D Anita Guadalupe Morﬁé Lic. Tania ra. LicfCy| asurto.
Jefa de Departamento de Serwcms Subdirectora de Asist a Nifiez, del Sistema Directora Ggneral a Municipal para el
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el tegral de la Familia Desarrolio In @ Familia de Naucalpan
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México. rez, México.
de Judrez, México
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Obijetivo: Enlistar y enumerar la cantidad de pocienes

] No. Numero consecutivo del paciente.
2 Nombre Anotar el nombre del paciente.
3 Edad Anotar el niUmero de afnos cumplidos.
4 Direccion Colocar el nombre de la colonia, Barrio,
Pueblo de manera detallada.
5 Teléfono Anotar el nUmero de teléfono para
contactar del paciente.
Firma Firma el paciente atendido.
Elaboro Nombre y firma del personal comisionado.
Validacion Nombre, firma y sello de la Jefatura.
Elaboré—, o7 Reviso: Autoriz:‘.\:

Z

C.D Anita Guadalupe Moreno Meza:
Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Subdirectora de Asiste ineX del Sistema
Municipal para el Depérrollo gral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.

Lig Cfnthi

Directora Gen

Desarrollq Integral

a Municipal para el
Familia de Naucalpan

drez, México.

|

\
i
|
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5.4.1 Nombre del Procedimiento: Capacitacion a centros de enseiianza familiares y/o
escolares hortadif.

5.4.2 Objetivo:
Favorecer la alimentacién a través de capacitaciones tedricos-practicos de
proyectos productivos autosustentables, mediante la entrega de insumos para el
establecimiento de huertos familiares y/o escolares, que permita que las familias
generen la produccidn de alimentos orgdnicos para el autoconsumo vy asi
mejoren su estilo de vida.

5.4.3 Alcance:

Aplica en la Poblacién naucalpense que cuente con el espacio o alternativas de
cultivo, para la implementacién de un huerto familiar y/o escolar, para la
produccién de alimentos higiénicos y organicos para su autoconsumo.

5.4.4 Referencias:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

o NOM-014-§§A3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de
riesgo.

* Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;

* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judrez, México.

5.4.5 Responsabilidades:

Promotora.

e Agenda citas y acude a la comunidad para dar informaciéon vy
lineamientos del programa donde se imparte capacitacion tedrico-
practico una vez por semana.

e Distribuye paquetes de semillas sin ningun costo para que los
beneficiarios instalen su huerto familiar/o escolar.

e Captura la informacién de los beneficiarios en la plataforma
electréonica de DIFEM y se elabora el informe de actividades a la
Jefatura de Servicios Nutricionales.

Elaboré . Reviso: Autorizé:
- Vi 3 s .
e N7
C.D Anita Guadalupe Moreno Meza. Lic. Tania [g q@ era.
Jeta de Departemento de Servicios Subdirectora de Asistg &o la Nifiez, del Sistema
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Desarteid Inegral de la Familia
| Desarrollo integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Juérez, México.
| de Judrez, México
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5.4.6 Definiciones

Alimentos orgdnicos: Alimentos destinados al consumo que han sido producidos sin
productos quimicos y procesados sin adictivos.

Capacitacién: Al proceso de ensefianza-aprendizaje mediante el cual se desarrolla las
habilidades y destrezas de las familias en el cultivo de alimentos orgénicos.

Centro de Ensenanza: Es el espacio donde se brinda capacitacién y se fomenta la
practica de actividades, tendientes a la produccion de alimentos orgdnicos para
autoconsumo y venta, gue contribuyan a mejorar la economia familiar.

Cultivos de hortalizas: Al conjunto de plantas cultivadas generalmente en huertos o
terrenos, que se consumen como alimento, ya sea de forma cruda o preparadas
culinariamente, y que incluye las verduras y las legumbres (las habas, los guisantes,
etc.)

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
Familias beneficiadas: A las familias que reciben apoyo del programa.

Huerto familiar y/o escolar. Al espacio de terreno designado para la producciéon del
cultivo de alimentos de manera continua durante todo el ano.

SMDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan de Judrez,
México.

5.4.7 Insumos:

e Listas de asistencia del programa.
e Paquete de semillas otorgadas por DIFEM.

5.4.8 Resultados:
Capacitar a la poblacidén naucalpense en la ejecucidn de huertos de
traspatio y/o rurales, con la siembra de hortalizas para favorecer la alimentacion
y llevar a cabo el autoconsumo y mejorar la economia familiar.

5.4.9 Interaccién con otros procesos:

Supervision de la operatividad de espacios

Elaber6— Revisé: Autorizo:

C.D Anita Guadalupe M Lic. Tania Torrs “‘
Jeta de Departamento de Servicios Subdirectora de Asisten .@- ifez, del Sistema

Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Desdfroliditegral de la Familia
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucaipan de Judrez, México.
de Judrez, México
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5.4.10 Politicas:

* Contar con espacio fisico o alternativas de cultivo.
+ La asistencia ala capacitaciéon debe ser semanal.
o Cumplir con el 80% de asistencia para poder recibir el paquete de semilla.

5.4.11 Desarrollo

' NO. | AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
B Solicitante o peticionario Solicitud presencial o via telefénica.
2 Promotor Brinda informacién respecto capacitaciéon e

. implementacion de huertos familiares.

i 3 Promotor Agenda cita para asistir a la comunidad y realiza

i diagndstico de factibilidad.

4 Promotor Acude a la comunidad para impartir capacitacion

| tedrico prdactico, se oforga semila para
produccién de alimentos orgdnicos.

| 8 Promotor Elaboracion de informe semanal y mensual.

1: [ Jefa de Servicios | Valida listas de asistencia con firma y sello.

1 Nutricionales

Autorizo:

Desarrollo Integral de la Familic de Naucalpan

C.D Anita Guadalupe Moreno Meza.
Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el

de Judrez, México

Lig. Cyn
Directora Jeneral

arez, México.

a Municipal para el
@ Familia de Naucalpan
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5.4.12 Diagramacion
Diagrama de Flujo:
JEFATURA PROMOTOR SOLICITANTE

Brinda informacién respecto

Solicitud presencial o via

1

)

capacitacién e
implementaciéon de huertos
familiares.

v

sle interesa la
capacitaciéng

telefénica.

Se agenda cita para asistir a la
comunidad y realizar
diagndstico de factibilidad.

4 4

Acude «a comunidad para
impartir capacitacién teérico
practico y se otorga semilla
para la produccion de
alimentos oradnicos.

6 \ ;
Acude a comunidad para
Valida lista de - impartir capacitaciéon  tedrico
asistencia con firma [ practico y se otorga semila
y sello. para la produccién  de
alimentos oradnicos.
l —

G

v

- @

Elabore___, Revisé: ,

Autorizé:

C.D Anita Guadalupe Moreno Mezer: Lic. Tania Torr

Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asistenc ifiez\del Sistema
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Des tegral de la Familia

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.
de Judrez, México
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5.4.13 Medicién:

No. de capacitacién realizados x 100=

No. de capacitaciones programados

5.4.14 Formatos e Instructivos:

realizadas

“2022. Aro ca QUIncentenaTin (e Tolute Canial cel Emtodo cs Méxken

NAUCALPAMN
z2-24

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS NUTRICIONALES

porcentaje de capacitaciones

Programa: CENTROS DE ENSENAZA HORTADIF Comunidad
Tema Fecha:
No Nombre Firma
1
2
<]
4
5
k-1
7
B
9
10
11
12
13
14
15
18
17
18
18
29
21
22
23
24
25
25
27
28
29
30
[ Elaboré—_ /7 Reviso: Autorizo:

/4“% é%{i? E
C.D Anita Guadalupe ezq.

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricioncles del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrrez, México

m.

a\o'\g

Lic. Tania T
Subdirectora de Asistep Nkez, del Sistema
Municipal para el Desoralig¥tegral de la Familia

de Naucalpan de Judrez, México.

'

7 (& s
» SN Municipal para el
tf".‘ Familia de Naucalpan
FXarez, México.

Lig:
Directora Gg
Desarrollio In

egral
deg
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Objetivo: Enlistar la cantidad de asistentes a la capacitacién en centro de
ensenanza familiares y/o escolares.

] Programa Nombre del Programa.

2 Comunidad Colonia a la que se capacita.

3 Tema Tema a impartir en el Centro de Ensefanza.

4 Fecha Se anota dia, mes y afio que se imparte la

capacitacion.

5 No. NUmero consecutivo.

6 Nombre Anotar el nombre del asistente.

7 Firma Firma del asistente.

8 Promotor Firma del promotor.

Validacién: Firma y sello de la Jefatura.
Elabar6  , Reviso: Autorizo:

C.D Anita Guoiclupe Moreno M;{e;!‘(.

Jefa de Depariemento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el e
Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan'de Judrez, México.
de Judrez, México
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Reviso:

_Autorizé:

Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tani
Subdirectora de Asiste a Ninez, del Sistema
Municipal para el Degal tegral de la Familia

de Naucalpan de Juarez, México.

Directora
Desarrollo
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Objetivo: Dar de alta o actudlizacion de datos de la persona beneficiada

NUmero de Folio.

Se anota el numer de Fio qe proporciona
la plataforma DIFEM.

2 Fecha Se anota dia, mes y aho del alta.
3 Alta En caso de ser alta se coloca una marca.
4 Actudlizacion En caso de ser actualizacién en el programa

se coloca una marca.

5 Apellido. Se anota Apellido Paterno.

6 Apellido. Se anota Apellido Materno.

7 Nombre(s) Nombre del beneficiario.

8 Fecha de Se anota fecha de nacimiento empezando

Nacimiento. por el dia, mes y afo.

9 Genero. Se marca la opcién si es hombre o mujer.

10 Estado civil Se coloca una marca si es soltero(a),
casado(a), viudo(a), divorciado(a), amasiato,
separado(a) o concubinato.

11 Nacionalidad. Se coloca la nacionalidad del beneficiario.

12 Entidad Se anota la entidad federativa del

federativa de beneficiario.
Nacimiento.

13 Grado de Se coloca el Ultimo grado de estudios de la

estudios. persona beneficiada.

14 CURP Se coloca CURP completo.

15 Tipo de Se coloca una marca en el documento oficial

identificacion. con el que se presenté el beneficiado.

16 Clave INE.

Se anota la clave del INE del beneficiado.

17 Calle

Se coloca el nombre de la calle.

18 Numero exterior. | Se coloca el nUmero exterior del domicilio.
19 Numero interior. Se coloca el numero interior del domicilio.
20 Entre que calles Entre que calles se encuentra el domicilio.
21 Cadigo postal. Se anota el codigo postal completo.

22 Otra referencia Anotar alguna referencia que se encuentre

del domicilio.

cerca del domicilio.

23 Localidad

Anotar la localidad.

24 Colonia. Anotar la colonia.
25 Municipio. Se escribe nombre del municipio.
26 Entidad Se anota el estado en el que se encuentra el
federativa. domicilio.
27 Teléfono Se anota el nUmero telefénico con clave
lada.
28 Teléfono celular. | Se anota el nimero celular del beneficiario.
i Elaberé___ . Reviso: Autorizé:

. Z/@ %f
C.D Anita Guadalupe Moreno Mezar.

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sisfema Municipal para el
Desarrollo Integral de ia Familia de Naucaipan
de Judrez, México

Subdirectora de Asisten
Municipal para el De

Q. Lig.
intz, del Sistema
ta&gral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.

Lic. Tania To

Basurto.
Unicipal para el

|
i
|
|
|
|
|




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México

- Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia NDAEEALPAN
i 22-24
| T
\ Manual de Procedimientos PAoing |81
! Jefatura de Servicios Nutricionales ) ‘
29 Correo Se anota el correo electréonico del
electrénico. beneficiario.
30 Firma Nombre y firma de la persona beneficiada.
31 Firma Nombre y firma de |la persona responsable del
llenado.
[ Elaboré___ 7 Reviso: _Autorizé:
C.D Anita Guadaly : Lic. Tania a. Licf Cynipig B de-Basurto.
Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asiste ifikz, del Sistema Directora Ggneral a Municipal para el
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el D egral de la Familia Desarrollo inte &= la Familic de Naucalpan
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de J0arez, México. frez, México.

de Judrez, México
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5.5.1 Nombre del Procedimiento: Supervisién a macroproyectos Hortadif.

5.5.2 Objetivo:

Contribuir en la disminucion de la carencia dlimentaria de las familias
naucalpenses que viven en localidades de alta y muy alta marginacion, a traveés
del otorgamiento de insumos y equipo para el establecimiento proyectos
productivos que permitan que las familias participantes mejoren su higiene, salud
y estilos de vida.

5.5.3 Alcance:

Familias naucalpenses que viven en localidades de alta y muy alta marginacion,
para la instalacion de un Macroproyecto, para la produccién de alimentos

higiénicos y orgdnicos para su autoconsumo y comercializacion.

5.5.4 Referencias:

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e ley de Responsabilidades Administrativas del

Municipios

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios
NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de

riesgo.

¢ Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;
* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judrez, México.

5.5.5 Responsabilidades:

Promotora.

Estado de México vy

e Acude a los Macroproyectos para impartir capacitacion tedrica practico
y supervisar la produccion.
e Enfrega de semillas a los beneficiarios para la produccién de alimentos

orgdanicos.

e Captura a los beneficiarios en plataforma electronica y se elabora el
informe de actividades a la Jefatura de Servicios Nutricionales.

Elabard 7

Autorizoé:

C.D Anita Guad -
Jetfa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistermia Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

=

Municipal para el Desar ntegral de la Familia
de Naucalpan de Jurez, México.

Desarroliy Integr

Familia de Naucalpan
drez, México.

Municipal para el |
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5.5.6 Definiciones:

Alimentos orgdnicos: Alimentos destinados al consumo gue han sido producidos
sin productos quimicos y procesados sin adictivos.

Capacitacién: Al proceso de ensefianza-aprendizaje mediante el cual se
desarrolla las habilidades y destrezas de las familias en el cultivo de alimentos
organicos

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Familias beneficiadas: A las familias que reciben apoyo del programa.

Macroproyecto: Terreno designado para la produccion del cultivo de alimentos
orgdanicos durante todo el ano.

SMDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan de Judrez,
México.

5.5.7 Insumos:

¢ Formato de supervisiones de visitas del programa.
o Paguete de semillas otorgadas por DIFEM.

5.5.8 Resultados:

Capacitar a la poblacién naucalpense en la produccion de alimentos gue
favorecen una dlimentacion saludable y llevar a cabo el autoconsumo vy
comercializacion.

5.5.9 Interaccién con ofros procesos:
- No aplica

5.5.10 Politicas:

» Contar con espacio fisico.
e Grupo minimo de 10 personas.
e Producciéon continda.
e Mejoramiento de suelo con materia organica.
Elaboré P Reviso: ‘ Autorizé:
& -,
C.D Anita G ! orene-Mezq. Lic. Tani \ "iﬂ emrera.
Jefa de Depgrfcmemo de Servicios Subdirectora de AsisiENo @ Ib Nifez, del Sistema
Nutricionales del Sisterma Municipal para el Municipal para el 2 o Integral de la Familia
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpane Judrez, México.
de Judrez, México
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5.5.11 Desarrollo

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Beneficiario Contar con el beneficio de un Macroproyecto.

2 Promotor Acude a los Macroproyectos instalados para
impartir capacitacion teoérico practico.

3 Promotor Imparte capacitacién tedrico practico y se otorga
semilla para la produccion de alimentos orgdnicos.

4 Promotor Se redlizan supervisiones a Macroproyectos vy |
control de cultivos. ‘

5 Promotor Elaboracion de informe semanal y mensual.

6 Jefa de Servicios Valida listas de asistencia con firma y sello.

Nuftricionales

Elat@l"’é\‘ 7

Reviso: Autorizo:

C.D Anita Gqudumnﬂ;mg

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Slstema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Judrez, México

subdirectora de Asistepfi &Xd Ninkz del Sistema
Municipal para el DeSarglic In
de Naucalpan de Judrez, México.

Lic. Tania T .‘{ﬁﬂ ek

Regral de la Familia
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5.5.12 Diagramacién
Diagrama de Flujo:
JEFATURA DE SERVICIOS
| NUTRICIONALES PROMOTOR BENEFICIARIO
! INICIO
| .
E 1
! Acude a los macroproyectos < Contar con el beneficio de
ya instalados para impartir un Macroproyecto.
; capacitaciéon tedrico-practico.
; sSigue |
? 3 contando con

Imparte capacitacion tedrico

el espacio?

practico y se otorga semilla

para la produccién de
alimentos orgdnicos.
| EN—
4

Se realizan supervisiones a
Macroproyectos y control de

SI

NO

Se reaqliza la baja de
Macroproyecto en DIF
Estado de México.

Nutricionales del Sistema Municipal para el

Municipal para el Degt tegral de la Familia

Familia de Naucalpan

cultivos.
6
5
. ’ Y |
Valida lista de . i |
asistencia con firma [« Elaboracion de informes |
y sello. semanales y mensuales.
|
|
|
|
i
i
Elabord P Reviso: Autorizé: !
— b] 7 1
5 |
: A |
C.D Anita Guaddal Q. Lic. Tania ‘t”'{ Srera. Lic/Cyi surto.
Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asiste i! a Niflez, del Sistema Directora Genera 'a Municipal para el

Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

de Naucalpan deJudrez, México.

rez, México.
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5.5.13 Medicion:
No. de supervisiones reali

zados.

No. de supervisiones programados.

realizadas

5.5.14 Formatos e Instructivos:

2023 A% cwt Quincentenanis de Toluca: Conital del ENOT de Mex So
DIF
NAUCALPAN

2-34

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS NUTRICIONALES

X 100= % de supervisiones a Macroproyectos

Programa: SUPERVISION MACROPROYECTOS Comunidad:
Tema: Fecha:
{No. Nombre Firma
1
2
3
4
5
§
7
5
]
10
11
12
13
14
15
18
17
18
18
2¢
21
2
23
24|
2
P24
28,
2|
]
Elaboré6 , - Revisé: Autorizo:

A7
C.D Anita Gu o:#)e Morend 2
Jefa de Departarnento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de JuGrez, México

Subdirectora de Asiste la Njfiez, del Sistema
Municipal para el Defa tegral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.

Desarrollo Integhal ¢§
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Objetivo: Enlistar la cantidad de asistentes en Macroproyectos

1 Programa Nombre del Programa.
2 Comunidad Colonia a la que se capacita.
3 Tema Tema a impartir en el Macroproyecto.
4 Fecha Se anota dia, mes y ano que se imparte la
capacitacion.
g No. Numero consecutivo.
6 Nombre Anotar el nombre del asistente.
{ Firma Firma del asistente.
8 Promotor Firma del promotor.
9 Validacién: Firma y sello de la Jefatura.
Elaboré Reviso: Autorizo:

C.D Anita Guodq upe ioreno ;ezc

|
|
Jefa de Deparigmento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
i de Judrez, México

Lic. Tania 'a; S
Subd|reciorc de Asister§jcl c: mez, del S\stemo

de Naucalpdn dé Judrez, México.

ia Familia de Naucalpan
zZ, México.
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5.6.1 Nombre del Procedimiento: Promocién de las acciones en beneficio de una mejor

alimentacion (degustacién).

5.6.2 Objetivo:

Asistir a la comunidad para dar a conocer las actividades y capacitar a la poblacién
con temas de orientacién alimentaria, para la elaboraciéon de platillos a bajo costo y
alto valor nutricional para su consumo.

5.6.3 Alcance:

Aplica a toda la poblacién de Naucalpan de Judrez, México,

5.6.4 Referencias:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e ley de Responsabilidades Administrativas del

Municipios

Estado de México vy

¢ ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios
NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de

riesgo.

¢ Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;
e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judrez, México.

5.6.5 Responsabilidades:

Subdirector de Asistencia a la Nifiez:
e Avutorizacidén y candlizacién de peticiones por oficio que se llevaran a
cabo en las diferentes instituciones y empresas externas que lo solicitan.

Jefe de Departamento de Servicios Nutricionales.

* Seleccionarlas comunidades y eventos a beneficiar.
¢ Revisary autoriza insumos para la elaboracién de dichas degustaciones.
¢ Firmay avala las listas de asistencia.

Elaboré  _, 7

Reviso:

Autorizo:

7 ey i
C.D Anita Gugdalupe Moreno Meza—

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tania 5
Subdirectora de Asist la Njiiez, del Sistema
Municipal para el tegral de la Familia

de Naucalpan de Juarez, México.

yaOnicipal para el |
filia de Naucalpan
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Cocinera:

e Recibir materia prima e insumos.

» Preparacién de alimentos de alto valor nutricional.

e Apoyo en talleres de envasados.

¢ Asistencia a eventos para entrega de degustacion a la poblacion.

Auxiliar Administrativo:

¢ Elaborar requerimiento de viveres

5.6.6 Definiciones

Orientacién Alimentaria.- Al conjunto de acciones que proporcionan informacion
bdsica tendiente a desarrollar habilidades, actitudes y practicas relacionada con los
alimentos y la alimentacién para favorecer la adopcion de una dieta correcta a nivel
individual familior o colectivo, tomando en cuenta las condiciones econdmicas,
geogrdficas, culturales y sociales.

Racién alimentaria: Es el tamarfio total que se da en un alimento, ya sea en gramos,
miligramos, piezas por paguete, una taza, una onza, etc, del alimento que se sugiere
consumir por persona .

SMDIF.- Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan de Judrez,
México.

Sistema PEPS (primeras entradas, primeras salidas).- Serie de operaciones que
consisten en rotular, etiquetar, o marcar con cualquier otro método los alimentos con
la fecha de ingreso al almacén de viveres y colocar la mercancia conforme a dicha
fecha, de tal manera que se asegura la rotacién de los mismos.

5.6.7 Insumos:
Formato de requerimiento de viveres.
5.6.8 Resultados

Ofrecer y dar a conocer los platilos con alto valor nutritivo a las diferenfes
comunidades del municipio de Naucalpan de Judrez.

| Elab;n:é—\__\x 7 Reviso: Autoriz6: !
| /Zﬁ%@ S— = A~ /‘{ [
| C.D Anita Guodalupe Morer Meza. Lic. Tania . Lic/C Basurto. |
\ Jefa de Departdmento de Servicios Subdirectora de Asisjén ifez, del Sistema | Directora Ggnera j a Municipal para el |
| Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el tegral de la Familia | Desarrollo INjegr a Familic de Naucalpan \
| Desarrollo integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México. Grez, México.

| de Judrez, México | |
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5.6.9 Interaccién con otros Procedimientos:

Taller de envasado MERCADIF.

5.6.10 Pol

ticas:

5.6.11 Desarrollo

Impartir pldticas sobre la preparacién y elaboracién de platillos con alto
valor nutricional a bajo costo.
Elaborar platillos bajo los estdndares de higiene y nutricion.

No. Area responsable Descripcion de la Actividad J
1 | Subdireccién de Asistencia
a la Nifiez Recibe y autoriza peficién o solicitud. 1
2 | Subdireccién de Asistencia . . . |
el Se canaliza a la jefatura correspondiente. \
a la Nifez 1
3 Jefatura de Servicios Revisidn y autorizacién de la elaboracién de las |
Nutricionales degustaciones. i
4 Jefatura de Servicios Se canaliza a cocina central. i
Nutricionales }
5 : Elaboracién de requerimientos e insumos para |
Secretaria . .
degustaciones. ‘
6 Secretaria Respuesta a peticion.
d SIOIG -G Sariclos Firma de requerimiento de viveres
Nuftricionales 9 '
8 Subdireccion de Asistencia Firma y autorizacién de requerimiento de
a la Ninez viveres.
9 Cocina central Recepcidén de materia prima. -
10 . Separacién de materia prima para |
t : -
Goeing cetral degustaciones. }
11 . Se llevan a cabo la capacitacién para la 5
Cocina central v! g !
preparacion de alimentos con alto valor r
nutrimental. |

Elaboré

Autorizé:

| Nutricionales del
| Desarrollo Integral
de J

L

C.D Anita -G%pe J'\aflc:)renﬁwﬁS

Jefa de Departamento de Servicios

Sistema Municipal para el
de la Familic de Naucalpan
udrez, México
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5.6.12 Diagramacién
Diagrama de flujo

| SUBDIRECCION DE | JEFATURA DE SERVICIOS SECRETARIA COCINA
ASISTENCIA A LA NUTRICIONALES CENTRAL.
‘ NINEZ
i
1
|
i ]
% Recibe y autoriza
| | peticién o solicitud.
. 2 3
Se canagliza a la Revision y autorizacion
jefatura de la elaboracién de
; corespondiente. las degustaciones.
Se canaliza a cocina Elaboraciéon de
[ cenfral. requerimientos
i e insumos para
' degustaciones.
|
| l
| 8 -
i 7 Respuesta a peticion.
[
[ 9
- Firma de
meo_y . <+ requerimiento de . | Recepcion de
e et viveres. " | materia prima.
‘ de viveres.
' | J 10
| v
; | Separacién de
| materia prima
L para
‘ degustaciones.
|
|
G
Elabord L Reviso: | Autorizo: .
z ~ [
/ (F !
C.D Anita Guadal e Meza. Lic. Tania ra. Li surto

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Judrez, México

Subdirectora de Asist
Municipal para el

de Naucalpan de Jubrez, México.

ez, del Sistemna
tegral de la Familia

Directora Ggne

Desarrollo INtegr

a Municipal para el
Familia de Naucalpan
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11
Se lleva a
cabo la

capacitacion para
la preparacién de

alimentos con alto

valor nutrimentail.

5.6.13 Medicion:

Numero de promociones/jornadas reglizadas. X 100= % de las promociones en

Numero de promociones/jornadas programadas.

beneficio de una mejor

alimentacioéon realizadas

[ Elabora 7

Revis§: -

Autorizé:

’ ﬁ:% )
C.D Anitd Guadalupe Moreno-Mezd.

Jefa de Departtimento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tania
Subdirectora de Asisjén
Municipal para el Besar ntegral de la Familia

de Naucalpan de Jubrez, México.
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5.6.14 Formatos e Instructivos:
22
"2022. Ano del Quincentenario de Toluce, Capital ge! Eercdo B Moy oo

NAUCALPAN

“*" DEPARTAMENTO DE SERVICIOS NUTRICIONALES
PROMOCION DE LAS ACCIONES EN BENEFICIO DE UNA MEJOR

Programa: | ALIMENTACION (DEGUSTACION)
Tema: Fecha
Colonia
No Nombre Firma
i
2
3
4
5
8
7
8
g
10
11
12
13
14
15
16
17
18
18
20
21
22
23
24
25
28
27
28
29

Elaborg Y

_Autorizo:

C.D Anita Guodciu;e éorehé é ZQ.

Jefa de Departamentg de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Infegral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

asurto.

a Municipal para el
la Familia de Naucalpan
rez, México.

Lig,
Directora ¢enera
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g2

2022 Aro del Quincentensis de Toluca. Capity del Estous e Mexica™

DIF
NAUCALPAN
22-24

Programa. |

Tema:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS NUTRICIONALES
JORNADAS ASISTENCIALES EN LAS QUE SE FOMENTA UNA CULTURA

ALIMENTARIA
Feche,

Coionia

No. Nombre

Firma

o I S o 2 2 L

10;

23

Autorizo:

L T

C.D Anita Guadalupe Moreno ::ezc.

Jefa de Departamento.de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Municipal para
de Naucalpan de Judrez, México.

.
|
i
|
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“Objetivo: Enlistar y enumerar la cantidad de asistentes por fema impartido.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y se pasa a firma vy sello
_de la Jefatura
] ema: Anotar el nombre del tema a impartir.
2 Fecha: Registrar dia, mes, afo en que se redliza la platica.
3 Colonia: Colocar el nombre de la colonia, Barrio o Pueblo.
5 No. Anotar el nUmero consecutivo de asistentes.
6 Nombre: Anotar el nombre del asistente.
7 | Firma El asistente firma el formato.
8 Responsable Firma del Promotor encargado del Programa.
9 Validacién: Firma del Jefe de Departamento.
Elabor6 7 Revisé: Autorizé:
cD Aﬁu : Lic. Tania ra. Lic, §izénad Basurto.
J_efu de Depor_?cmenio dg S_ervicios Subqirgcio(o de Asist Nifez, del Sisrer_n_c Directora Ggnekd| ¢ Iseref _Municipql para el
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Désal tegral de la Familia Desarrollo Iptegrd] Hederfamilia de Naucalpan

Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

de Naucalpan de Judrez, México. ez, México.

Oe-54
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5.7.1Nombre del Procedimiento: Supervisién de la operatividad de los espacios.

5.7.2 Objetivo:

Identificar anomalias o incumplimiento en las reglas de operacidén en los diferentes

programas.

5.7.3 Alcance:

Aplica para los programas dependientes de la Jefatura de Servicios Nutricionales.

5.7.4 Referencias:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley de Responsabilidades Administrativas del

Municipios

¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios
¢ NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de

riesgo.

e Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;
¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ia
Familia Naucalpan de Judrez, México.

5.7.5 Responsabilidades:

Jefe de Departamento.

Estado de México vy

° Acude a comunidad a supervisar |os espacios o actividades de su personal
a cargo.

s Da soluciones en caso de tener un incumplimiento en las reglas de
operacion.

Llenado de formato de supervision de espacios.
® Acudir a las juntas estatales, con el objetivo de capacitarse.
Se elabora informe de actividades a la Subdireccidn de Asistencia a la

Ninez.

5.7.6 Definiciones:

Personal de supervisién: A las personas asignadas por el SMDIF del Estado de México,
cuya funciéon es verificar la adecuada operacién del Programa de Desarrollo Social

EDOMEX: Nutricién Escolar.

Elabor6 /7

Revisé:

Autorizo:

- Ll l O
a

C.D Anita Guadalupe Moreno Meza.
Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sisterha Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tania "q‘ A

Subdirectora de Asistefl (&- la'Nifiez, del Sistema
Municipal para el esaxgdd Yotegral de la Familic
de Naucalpan de Judrez, México.

Directora Gen
Desarrollo |ntedra

. Cypithya Elizoj

asyrfo.

Unicipal para el

ilia de Naucalpan
z, México.
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SMDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan de Judrez,
México.

5.7.7 Insumos:
« Formato de supervisidn de espacios del Programa.
5.7.8 Resultados:

Supervisar el buen manejo y funcionamiento de cada uno de los programas,
apegdndose a las reglas de operacion.

5.7.9 Interaccién con otros procesos:

-Platicas de orientaciéon alimentaria
-Talleres de envasado

- Consultas nutricionales

-Capacitacion en Centros de ensefianza
-Supervision a Mcroproyectos
-Promocion de acciones en beneficios de una mejor alimentacion
-Conformacién de comité

-Entrega de producto

-Supervisiones a Plantel

-supervisiones de entrega

-Redalizaciéon de inventarios

5.7.10 Politicas:

e Los horarios para realizar las supervisiones serdn en los horarios de lunes a
viernes de 8:00 a 17:00 hrs.

! Elaboré \ 7 Reviso: Autorizo:
1 A I
[ cD f\{{c as- Meza. Lic. Tania Lixera. ’
l Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de AsistepfNog ez, del Sistema }
i Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Defa Integral de la Familia

Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan d& Judrez, México.
' de Judrez, México
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5.7.11 Desarrollo:

NO. | AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Agenda visitas a los diferentes programas de Ia

1 Jefatura Jefatura.

2 | Jefatura de Servicios | Se presenta en el lugar, inmueble o comunidad a
Nutricionales supervisar

3 | Jefatura de Servicios | Inspecciona las actividades y funciones
Nutricionales realizadas del personal a su cargo.

4 | Jefatura de Servicios | Llenado de formato con firma vy sello.
Nutricionales

5 | Director o poblacién abierta. | Nombre, Firma y/o sello del drea supervisada.

6 | Subdireccién de Asistencia a | Firmay sello de la Subdireccidn.

|a Ninez.

Elaboré {

Autorizo:

—_— Z
P
C.D Anita G :
Jefa de Departamento de Servicios

Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrolle Integral de la Familia de Naucalpan

de Judrez, México

Subdirectora de Asistg
Municipal para el Desy
de Naucalpan dg

Lic. Tanig

» :’{'
a9 )
Mtegral de la Familia
Udrez, México.
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5.7.12 Diagramacién

Diagrama de Flujo:

SUBDIRECCION DE

' ASISTENCIA A LA NINEZ

JEFATURA DE SERVICIOS

NUTRICIONALES

DIRECTOR O POBLACION

ABIERTA

Firma y sello de la

|

Agenda visitas a los
diferentes programas
de la Jefatura.

2
Se presenta en el
dreq.
3
Supervisa las
actividades,

funciones realizadas
y personal a su
cargo.

) 4

Llenado de formato

sello del

con firma y sello.

supervisada.

Nombre, firma y/o

Subdireccion. <
i
| v |
[
FIN
|
i
| .
| |
‘ |
‘ |
\
| ‘
| Elabord g Reviso: Autorizo:
[ 2 ¢
C.D Anita Guadalupe Lic. Tania era.

Jeta de Depart

de Judrez, México

hto de Servicios
Nutricionales del Sistefna Municipal para el
Desarrollo integral de la Familia de Naucalpan

Subdirectora de Asiste

Nifez, del Sistema
Municipal para el Dedarrdid mtegral de la Familia

de Naucalpan de Judrez, México.
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5.7.13 Medicion:

No. de supervision de espacios realizados. X100= % supervision de espacios realizadas
No. de supervision de espacios programados.

5.7.14 Formatos e Instructivos:

U AND OBl QUINCENTENGNIo g8 101UCT, LapITal Gel ESTA0C T8 MexIcH .

DiF
NAUCALPAN
3z-24

SUPERVISION DE ESPACIOS DE LOS PROGRAMAS DE SERVICIOS NUTRICIONALES.
{ PROGRAMA FECHA: ;

LOCALIDAD:

| 1.- RESPONSABLE DEL PROGRAMA:

2.- POBLACION BENEFICIADA:

3.- ACTVIDAD QUE REALIZA: i

REPORTE ¥ COMENTARIOS

i SELLO INSTITUCION EDUCATIVA ( ) OCOMUNIDAD ABIERTA ( )

NOMBRE, CARGD Y FIRMA

RzALZO | AUTORZACION

Ay e os Areas No. 1L Col Noucalpan de judrez Centro. Naucalpan de Judréz, Estado de Meéxics, CP 53000 Tel 55 5363 35¢°

_Autorizo:

C.D Anita & Moreno Meza. Lic. Tania er:

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistemg Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Subdirectora de Asist#n Nifiez, del Sistema
Municipal para el pesarroll® Integral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.
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Programa Anotar el nombre del programa a supervisar.
2 | Fecha Anotar dia, mes y afio de la supervision.
3 Localidad. Anotar la localidad.
4 Responsable del Nombre del responsable del programa a supervisar.
1 Programa.
5 Poblacion Anotar el nUmero de beneficiarios por supervision.
beneficiada
6 Acftividad Actividad realizada durante la supervisién.
realizada
7 Reporte o Se escribe nota o comentario de la actividad
Comentarios realizada.
8 Sello Se coloca sello de la institucion supervisada.
9 Institucion Se coloca "X" si la supervision se realiza a una
Educativa Institucién Educativa.
10 Comunidad Se coloca “X" si la supervisibn se redliza a
Abierta Comunidad Abierta.
11 Nombre, Cargo y| Se coloca nombre completo, cargo y firma del
Firma Director(a) o poblacién a la que se le hizo Ia
supervision.
12 Realizd Se coloca nombre competo, cargo, firma y sello de
la persona encargada de realizar la supervision.
13 Autorizacién Se coloca nombre competo, cargo, firma y sello de
la persona encargada de autorizar y avalar o
{ supervision realizada.
Autorizoé:

1
|

C.D Anita Guadalupe %ezc.
Jefa de Dep Gmento de Servicios

Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan

“Elaboré

de Judrez, México

Municipal para el Besal

erera.
la Nifiez, del Sistema
tegral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México. de

Directora enefaict

ez, México.

/ 3
Desarrolid integrc // amilia de Naucalpan
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5.8.1 Nombre del Procedimiento:
Alta e integracién del padrén de beneficiarios.

5.8.2 Objetivo:

Integrar y actualizar el padrén de personas beneficiarias del Programa Nutricién Escolar
con base a la evolucion del estado de nutricién, se detecten con mal nutricién o en
riesgo de padecerla, que asistan a planteles publicos de educacién bdsica, que se
ubiguen prioritariamente en localidades de alta y muy alta marginacion del Estado de
México.

5.8.3 Alcance:

Aplica a ninas, ninos y adolescentes que asistan a los planteles publicos de educacion
bdsica del municipio de Naucalpan de Judrez, México detectados con mal nutricion o
en riesgo de padecerla.

5.8.4 Referencias:

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios

* Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios
NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de
riesgo.

¢ Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judrez, México.

5.8.5 Responsabilidades:

JEFE DE DEPARTAMENTO:

» Solicitar a DIF Estado de México incrementos de matricula, altas y bajas; asi
como reemplazos de Planteles Escolares beneficiados del Programa.

PROMOTORES:

e Elaborar calendario de programacién para la toma de peso y talla.

e Redlizar antropometrias.

¢ Conformar archivo con documentos que conformardn el expediente de las
personas beneficiadas, los cuales serdn entregados por el plantel
beneficiado.

Etaberd. 7 Revisé: | Af\utorizé:

C.D Anita Gu € Moreno Méza. lic. Tania T

TRra.
Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asist Nifiez, del Sistema
Nutricionales del Sistéma Municipal para el Municipal para el Defsarrolld, Indegral de la Familia

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.
de Judrez, México
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5.8.6 Definiciones
Antropometria: Estudio de las proporciones y las medidas del cuerpo humano (peso y

talla).

Desayuno Escolar Frio: Integrado por un brick de leche descremada de 250ml, una
barra de cereal integral 30g y una porcion de fruta deshidratada.

Co-beneficiario: madre, padre, tutora o tutor de la persona beneficiaria.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Formato de Registro de Posible Persona Beneficiaria: Informacion que avala los datos
personales del posible Beneficiario, asi como de su Co-beneficiario.

Matricula: NUmero de menores escolares Beneficiados con el Programa de Nutricién.
Padron de Beneficiarios: Relacién de nifias y nifios con diagndstico de desnutricion o el
riesgo de padecerla que asisten a planteles pUblicos de educacion bdsica en el
Municipio de Naucalpan de Judrez.

Plataforma: Sistema de Base de datos en linea del DIFEM para el registro y evaluacion
de los posibles beneficiarios del Programa.

Personal Promotor: A la (s) persona (s) asignada (s) por el SMDIF para verificar de
manera directa y frecuente, la adecuada operacidén del programa de desarrollo Social
EDOMEX. Nutricion Escolar.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Judrez,

México.

5.8.7 Insumos:
e Registro de pesoy talla.

e Lista escolar de posibles beneficiarios.
¢ Formato de Registro de Posible Persona Beneficiaria.

5.8.8 Resultados:
e Padrén de beneficiarios del programa Nutricién Escolar modalidad desayuno

escolar frio.
‘; Elaboré - Revisa: Autorizé:
1 p Lic. Tania .\, (S Herrera
L Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asisjgncy ifiez, del Sistema
| Nutricionales del Sisterfa Municipal para el Municipal para el d Integral de la Familia
i Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan B Judrez, México.
L

de Judrez, México
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e Integrar el padrén en la plataforma de DIFEM.
o Listado de Beneficiarios por plantel escolar para recibir diariamente el desayuno
escolar frio.

5.8.9 Interaccién con otros Procedimientos:
No aplica

5.8.10 Politicas:

e Las personas beneficiarias permanecerdn en el Programa, siempre y cuando
cumplan con los criterios establecidos en las reglas de operacién del programa
de desarrollo social EDOMEX. Nutricién Escolar.

e |a seleccidn de beneficiarios se redliza a través de la plataforma, mediante el
diagndstico del estado de desnutricién.

e Organizar, integrar y actualizar el padrén de beneficiarios del Programa al 100%,
de acuerdo a lo establecido en las Reglas de Operacion;

E};b% ‘ 0 Reyisg: Autorizo:
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5.8.11 Desarrolio

' No. | AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD .
| 1 | Unidad de Atencién Recibe la solicitud del plantel escolar.
: | Ciudadana y Oficialia de
; Partes SMDIF
. 2 | Subdireccidén de Asistencia a | Recibe y canaliza oficio de peticion
| ' la Nifiez
| 3 Jefatura de Servicios Programa visita al plantel para que el promotor
Nutricionales. acuda a inspeccidn.
| 4 | Promotor Visita al plantel para verificar si cuenta con las
condiciones adecuadas para el aimacenamiento
i producto y poder dar de alta al plantel.
| 5 | Jefatura de Servicios Dar respuesta al plantel, informando si es aceptado
, | Nutricionales en el programa. \
' 6 | Subdirecciéon de Asistencia a | Turna la propuesta de oficio a la Direccidn General J
la Nifiez del SMDIF para enviar el oficio a la Direccién de |
Alimentacion y Nutricion Familiar del DIFEM con
altas y bajas de escuelas y beneficiados del
programa. |
7 | DIFEM Da la aceptacién al programa. |
‘[ 8 | Promotor Agenda una cita con el plantel educativo para
‘ informar sobre las reglas de operacion del
| programa y programa fecha para readlizar ‘
| antropometrias.
? | Promotor Toma de antropometrias (peso y talla) de todos los
menores de las escuelas beneficiadas.
| 10 | Promotor Se capacita a la poblacion para la captura de
posibles beneficiados en plataforma DIFEM.
11 | DIFEM Selecciona a los menores posibles beneficiados en
el programa.
1 12 | Promotor Recepcién de expedientes para conformar archivo
? de beneficiados.
| 13 | DIFEM Emite a los Municipios el listado de los beneficiados
autorizados. !
14 | Promotor Resguarda los listados emitidos por DIFEM de los
| beneficiarios por cada Plantel Escolar.
15 | Promotor Archiva la documentacion.
i Elaboré Reviso _Autorizé:

Nutricionales del Sis?emE‘Munlc:pm para el
Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan
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5.8.12 Diagramacién
Diagrama de Flujo:
|
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5.8.13 Medicién:

e NUmero de nifios en desnutricion capturados X 100= integracion en el padron

NUmero de menores del municipio.

5.8.14 Formatos e Instructivos:

de beneficiados

Cabe mencionar que se entrega impreso por padres de familia ya que la
captura de posible beneficiario es en linea en Plataforma DIFEM.

- Sistemg me:mmlwkmﬂbwmnm

¥ Nusricigs Fanvins

Programa EDOMEX: Nutricién Escolar
FORMATO DE REGISTRO DE POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA
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’INSTRUCCIONES PARA LLENADO DEL FORMATO DE POSIBLE BENEFICIARIO Y CO-BENEFICIARIO

0JBETIVO. Obtener cada uno de los datos personales del posible beneficiario y del co-

beneficiario.
No | Concepto | Descripcién |
B Datos de la Escuela 5
1 ICCT NUmero de centro de frabajo del plantel escolar.
. 2 |INEGI NUmero de la clave de locaidad segun INEGI que
1 coresponde el municipio.
1 3 IN.de la Escuela Nombre del plantel escolar.
1 4 |Municipio Nombre del municipio donde se encuentra el plantel escolar.
5 |Grado Grado que cursa el posible beneficiario.
é |Grupo Grupo que estd asignado el posible beneficiario.
7 |Localidad Localidad donde se encuentra el plantel escolar.
8 [ipo de localidad Tipo de localidad donde se encuentra del plantel escolar.
? [Tipo de vialidad Se anota el tipo de vialidad donde se encuenira el plantel
escolar.
‘ 10 [Turno Turno en que labora la escuela.
' 11 |Direccién Direccion del plantel escolar.
‘ Datos de posible persona beneficiada
12 jApeIIido paterno Apellido paterno.

13 |Apellido materno Apellido materno.

14 Nombre(s)n Nombre de posible beneficiado.
| 15 |CURP CURP del posible beneficiario.
| 16 Fecha de nacimiento [Fecha de nacimiento del posible beneficiario.
| 17 |Genero Genero el posible beneficiario.
| 18 PPeso Peso de posible beneficiario.
| 19 [Estatura Talla de posible beneficiario.
| 20 Fechade visita Fecha del dia en que se realiza toma de peso y talla en plantel.
' 21 ldentificacion oficial  |dentificacién de posible beneficiario.

22 Otra 3Cudl? Otra Identificacion de posible beneficiario.
| 23 [Folio de identificacién [Folio que contenga la identificaciéndel menor.

24 Nacionalidad Pais donde nacid el posible beneficiario.
- 25 [Entidad de nacimientoEntidad federativa o estado donde nacidé posible beneficiario.
' 26 [Estado civil Estado civil de posible beneficiario.
. 27 (Grado de estudios Grado de estudios de posible beneficiario.

28 [Calle Calle donde vive posible beneficiario.

Elaboro Reviso: _Autoriz6:
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29 INo. exterior Numero exterior donde vive posible beneficiario.

30 No interior NUmero interior donde vive posible beneficiario

31 [Entre calle Nombre de |la calle primer que limita el domicilio del menor.

32 |Y calles Segunda calle gue limita el domicilio del menor. |
33 [Tipo de asentamiento [Tlipo de asentamiento donde se encuentra el domicilio del |

posible beneficiario.

34

Tipo de vialidad

Se anota el fipo de vialidad donde vive posible beneficiario.

35

Desc. p/llegar al
domicilio

Se da una referencia que sea conocida en lugar del domicilio
del menor.

36

Otrareferencia

Otra referencia conocida cerca o aun lado deldomicilio del
menor.

| 37 lLocalidad Localidad donde vive posible beneficiario.

| 38 |Colonia Se anotala colonia donde vive posible beneficiario.

| 39 Municipio Nombre del municipio donde vive posible beneficiario.
40 |[Enfidad federativa Entidad federativa o estado vive posible beneficiario.
41 [Teléfono fijo Anotar el teléfono de casa de posible beneficiario.
42 [Teléfono celular Anotar teléfono celular de posible beneficiario.

43

Correo electronico

Anotar correo electrénico del posible beneficiario.

44

Red Social

Anotar la red social del posible beneficiario.

' Datos de la persona respon

sable de la posible persona beneficiada (padre, madre o tutor)

| 45

Responsable de la
posible persona
beneficiada

Persona responsable de la posible persona beneficiada.

46 |Apellido paterno Apellido paterno.
47 |Apellido materno Apellido materno.

| 48 Nombre(s)n Nombre del responsable (padre, madre o tutor). ,
49 |Fecha de nacimiento [Fecha de nacimiento del responsable (padre, madre o tutor).
50 Genero Genero del responsable (padre, madre o tutor).
51 |Nacionalidad Pais donde nacid responsable (padre, madre o tutor). i

82

iEnﬂdod de nacimiento

Entidad federativa o estado donde nacié responsable (padre, |
madre o tutor). ‘

53 [Estado civil Estado civil de responsable (padre, madre o tutor).
54 |Grado de estudios Grado de estudios del responsable (padre, madre o tutor).
55 |CURP CURP del responsable (padre, madre o tutor).
56 |ldentificacion oficial | Identificacién del responsable (padre, madre o tutor).

57 [Otra pCudl? Otra Identificacion de responsable (padre, madre o tutor).
58 |Folio de identificacion [Folio gue contenga la identificacidn del responsable (padre,

Reyisg; .~ Autorizo:

i
|

Elaboré—

C.D Anita Guaoaupe Moreno Meza.

Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

Jefa de Departamento de Servicios

de Judrez, México

7]
il

rerd. asurto.
Subdirectora de Asist Nifiez, del Sistema
Municipal para el DeSarro egral de la Familia

de Naucalpan de Judrez, México. , México.

unicipal para e
ilia de Naucalpan



Sistema Municipal para el

H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México

&

22-24

DIF

Desarrollo Integral de la Familia Bk

; Manual de Procedimientos Pigina |81
i Jefatura de Servicios Nutricionales -
madre o tutor).
| 59 [Calle Calle donde vive responsable (padre, madre o tutor).
' 60 |No. exterior Numero exterior donde vive responsable (padre, madre o
tutor).
61 |No interior NUmero interior donde vive responsable (padre, madre o
tutor).
| 62 |[Entre que calles Nombre de la calle primer que limita el domicilio del
responsable (padre, madre o tutor).
63 |Y calles Segunda calle que limita el domicilio del menor del responsable
} (padre, madre o tutor).
- 64 |Codigo Postal Cédigo postal del domicilio del responsable (padre, madre o
a tutor).
- 65 [Otrareferencia Otra referencia conocida cerca o aun lado del domicilio del
‘ a responsable (padre, madre o tutor).
66 |Localidad Localidad donde vive responsable (padre, madre o tutor).
| 47 |Colonia Colonia donde vive responsable (padre, madre o tutor).
| 68 Municipio Nombre del municipio donde vive responsable (padre, madre
| o tutor).
| 69 [Entidad federativa Entidad federativa o estado vive responsable (padre, madre o
' tutor).
| 70 Teléfono fijo Anotar el teléfono de casa de responsable (padre, madre o
tutor).
| 71 [Teléfono celular Anotar teléfono celular de responsable (padre, madre o tutor).
72 (Correo electrénico Anotar correo electréonico del responsable (padre, madre o
; tutor).
| 73 [Red Social Anotar la red social del responsable (padre, madre o tutor).
| 74 |Parentesco con la Parentesco de responsable (padre, madre o tutor) con la

posible persona
beneficiada

posible persona beneficiada.
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5.9.1 Nombre del Procedimiento: Conformacion de comité.

5.9.2 Objetivo:

Promover la participacion social en las escuelas beneficiadas a fravés de la
consolidacion de Comité de Desayunos Escolares, integrados por las madres, padres,
tutoras o tutores de familia y asi garantizar que el desayuno se consuma por los
menores beneficiados.

5.9.3 Alcance:

Aplica en Madres, padres tutoras o tutores de familia que deseen ser parte del Comité
de madres y padres de familia del Programa EDOMEX: Nutricidn Escolar del plantel
pUblico donde asisten sus hijos.

5.9.4 Referencias:

Constitucioén Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios
NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de
riesgo.

Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judrez, México.

Reglas de Operacidén del programa Desarrollo Social EDOMEX: Nutricidon
Escolar.

5.9.5 Responsabilidades:

Jefe de Departamento:
» Elaborar oficios de convocatoria a las autoridades escolares y solicita los apoyos
logisticos necesarios.

Promotor:

e Agendary hacer la programacion para la realizaciéon de los Comités.

o Participa, en compania o en representacion del Jefe de Servicios Nutricionales
en las asambleas comunitarias en las cuales se forman los Comités de Padres de
Familia recaba las firmas y datos de los nuevos integrantes del Comité para
elaborar un directorio.

e Enfregalas listas de beneficiados emitidas por DIFEM al nuevo Comité.

Elahnm Reyisé: Autorizo:
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e Recopilarlainformacién de cada Comité de Desayunos Escolares vy la integra en
la plataforma al inicio del ciclo escolar.

Secretaria:
s Archiva la documentaciéon generada.

5.9.6 Definiciones

Acta Constitutiva de Comité. Al documento que serd utillizado para formalizar las
funciones del Comité de Conformacién de Comités de Padres y Madres de Familia, del
Programa EDOMEX: Nutricién Escolar (Desayuno Escolar Frio).

Asamblea. A la reunidn gue se redliza con todas las madres, padres, tutoras y tutores
de familia de las ninas, nifos y adolescentes beneficiados.

Co-beneficiado: Padre, madre o tutor del beneficiado.

Comité de Padres de Familia: Grupo de 6 integrantes a nivel primaria y 3 integrantes a
nivel preescolar conformado por las madres y los padres de familia de Ias ninas, ninos y
adolescentes beneficiarios del Programa Nutricion Escolar (Raciones frias), a fin de
coordinar el buen funcionamiento del programa asi como, se encargan de la
recepcion y distribucion de los desayunos frios, en cada plantel escolar.

Desayuno escolar frio: Paguete de insumos compuesto por tres productos bdsicos
(orick de leche natural y dos complementos), el cual recibe el menor beneficiado
durante el ciclo escolar vigente.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Programa: Programa de Desarrollo Social EDOMEX; Nutricién Escolar

5.9.7 Insumos:
- Acta de integracion del comité de madres y padres del programa
EDOMEX: Nutricion Escolar (desayunos escolar frio).
- Registro de asamblea con padres de familia.
—~ Padrén de Escuelas.
—~ Calendario de Programacion.

Elaborg A7 Revisd: Autorizo:
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5.9.8 Resultados:

e Conformacion de Comités de Padres y Madres de Familia, del Programa
EDOMEX: Nutriciéon Escolar.

5.9.9 Interaccion con otros Procedimientos:

Alta e integracion del padrén de beneficiarios.

5.9.10 Politicas:

« El Comité de Desayunos Escolares formado, deberd permanecer activo todo el
ciclo escolar y hasta un mes después de haber terminado el ciclo e iniciado el
nuevo ciclo escolar, con la finalidad de que no deje de operar el Programa
Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar al inicio de cada ciclo escolar y en
caso de permanecer las mismas personas deberdn cambiar las funciones de los
integrantes del Comité de Desayunos. Las personas integrantes del Comité de
Desayunos Escolares que se forme en asamblea, no deben de ocupar cargo de
representacion popular, ni ser servidoras o servidores publicos en alguno de los
tres drdenes de gobierno, asociacion partidista, politica o religiosa.

e En caso de existir irregularidades en los insumos alimentarios, no deberdn
aceptarlos y lo notificard a la Jefa Servicios Nutricionales mediante oficio.

e La enfrega y consumo de los desayunos por parte de los beneficiarios deberd
efectuarse al inicio de cada jornada de clases, antes de las 11:00 horas en turno
matutino y antes de las 15:00 para turno vespertino, evitando transgredir los
tiempos de clase, contribuyendo con la seguridad alimentaria de la poblacién
escolar.

e Cualguier alteracion que sufran los insumos por mal manejo, el Comité de
Desayunos Escolares tendréd que reponer los insumos dafiados o faltantes.

e Recibir las raciones, acomodarlas en la bodega, entregar a las y los
beneficiarios. Concientizar a las madres, padres, tutoras y tutores de Familia,
sobre la correcta operacion del Programa, en apego a lo establecido en las
presentes Reglas de Operacion.

e Proporcionar los Desayunos escolares frios exclusivamente a las nifias, nifios y
adolescentes beneficiados en el tiempo establecido y dentro del plantel escolar.

« El SMDIF deber& integrar y recabar la documentaciéon de los Comités de Padres
de Familia, asi como realizar las capacitaciones y dar a conocer las Reglas de
Operacion del Programa.
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£.9.11 Desarrollo:

No. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Promotor Realiza el Calendario de programacion para la
conformacién Comité de Padres y Madres de
Familia, del Programa EDOMEX: Nutricion
Escolar

2 Promotor Avisa al director del plantel para programar el
dia y hora de la asamblea.

3 | Promotor Inicia y coordina la conformacion del Comité
sin intervenir en las decisiones de los Padres de
familia.

a) Toma lista de asistencia de los padres
del plantel. Recaba las firmas y datos de
los nuevos integrantes para elaborar un
directorio.

pb) Capacita y orienta a los integrantes del
Comité de Padres y Madres de Familig,
del Programa EDOMEX: Nutricién Escolar
sobre sus funciones y compromisos.

c) Recaba las firmas y sello de validacion
del director del plantel escolar en la
minuta de Conformacion de Comité de
Padres y Madres de Familia, del
Programa EDOMEX: Nutricién Escolar

4 | Jefatura de Servicios Nutricionales | Valida con firma y sello la integracion de

Comités.
5 | Secretaria Escanea documentacion soporte. i
6 | Secretaria Envia evidencia a DIFEM.
7 | Secretaria Archiva actas de Comité de Padres y Madres
de Familia, del Programa EDOMEX: Nutricidon
Escolar.
Elabor6 | Revisa: Autorizé:
7 A [ .
/ZZ%%@/( Lz > |
C.D Anita Guadalupe Moreno Meza. Lic. Tania T4 dra.
Jeta de Departamento de Servicios Subdirectora de AsistengM ez, del Sistema
Nutricionales del Sisterma Municipal para el Municipal para el Desgp Segral de la Familia
Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpdn de Judrez, México.
de Judrez, México !
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5.9.12 Diagramacién:
Diagrama de flujo

JEFATURA PROMOTOR SECRETARIA
INICIO
1
v ‘
|
| Redliza el :
| calendario de |
Programacion |
l 2
Informa a Directores para programar
dia y hora de la asamblea.
4 . l 3
e 5 | Conformacién de comité con 5
alicia 20N WA Y g | padres de familia.
g ]G. ’ImengCiOl’l Escanea documentos |
Gehoatmie. soporte de los comité |
; :
Envia evidencia 1
documentar de comités |
de Operaciones a DIFEM. |
7
v
Archiva documentacion. ‘
]
FIN
Elaboré | Vi Reviso: Autorizo:
»

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México
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5.9.13 Medicién:

Numero de comités realizados.  X100= % de conformaciéon de comités de
Numero de comités programados. padres de familia

5.9.14 Formatos e Instructivos:

ACTA DE INTESRACION DEL COMITE DE MADRES Y PADRES DE FAMILIA DEL PROGRAMA EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR
(DESATUNG EBCOLAR FRIO)

| PRESIDENTE |

BECRETANG

TESDRERD

AL
I
AL H
‘ |
Pagma dde 2
FUNCIONES ¥ COMPROMISOS DEL COMITE
| & Dansr. s e ¥ : todo serracas pogam e |
| ek s » fon bnemvienins sxtusieckios. i
C 3 paiGoer 8 Tomie
T | Goouimg o8 THOMO 08 CORKR
o S hmci oo e 0o sl Decsie s Parmon, wadcundt e cartkind 6 oY, fochas s SRS 6o o8 SR ¥ Vo 8
corvervasion o produin
) Fegeim s 36 Tonwma ¥ detibunon ok
T Idsrear o Drveckor Exooles saies i cpemcién sl pragrame
: B e g aciad de ks 2cuerin TRCGE O el de omil
: B Regevw b ssniencis o o s
a4
§ DELBECRETARI & Aacha  modeda v it ot cn ¥ i
| e o Yo,
i . e St et e e |
i 0 Pagarne P de G Escoiar sob |
i 3 ks i
§ B Lverw rgmen . vt i
- o R IO S, - i
- ELRaONNG @ oty el Do E
o P ¥ eusor
5 ol Divwir Ezoir 30K 14 0acrin e ies suotes B8 eauperssdn |
06 L08 YOCAES A Reye a0 lodae e sciivicedes 36 00 IieG/ e O Comld e Jenerel i

vmwmnm

% |
NOMBRE CARQO ¥ FIRISA | s 7 | HOMBRE, CARGO Y FIRMA seL0

NOTA: Bl NUMERD DE VOCALES PUEDE VARIAR, DEPENDIENDO | uummmmnmumumls
ENLISTARAN EN LINA HOUA. SRSMA QUE SE ANEXARA AL

SE OEBERA ANEXAR AL PRESENTE FORMATO COMAS DE OFICUALES CON DIRECCION OF CADA MIERBRO GEL COMTE
PARA ANPLIACION Mn?muwmauﬂ OFICIAL DE GOBSERNO DEL EBTARD DE MEXICO ¥ CONSULTAR
QACETA DE GOBIERNO EX SU VERSION ACT !

Paging T de 2

Elaboro o Revisé: | _Autorizoé:

; el
| C.D Anita Guadaluge Moréno Meza. Lic. Tania Topx :

5 Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asistep& S Nifiek, del Sistema
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OBJETIVO. Conformar el comité de operacion por padres y madres de familia.

DESTINO. Una vez conformado el comité se resguarda en la Jefatura de Servicios Nutricionales

oncept ipci
] Municipio Se anota el nombre del municipio.
7 Nombre Nombre del plantel escolar.
3 Se anota el nombre de la colonia o localidad en donde se

Ubicacion encuentra el plantel escolar.

4 Fecha Fecha del dia de la en que se lleva a cabo la asamblea.
5 cel Clave de centro de frabajo del plantel escolar.
6 Nivel Se anota el nivel escolar a cual pertenece el comité.
7 Turno Se anota el turno en cual se labora.
8 Integrantes Son quienes conforman el comité. ]
9 Cargos Se anota el cargo de cada uno de los integrantes del comité. |
10 Nombre Nombre de cada uno de los integrantes del comité.
11 Domicilio Domicilio de cada uno de los integrantes del comité.
12 Teléfono Teléfono de cada uno de los integrantes del comité. ’
13 Funciones Se anota las funciones de cada uno de los integrantes. l
14 Firma Firma de cada uno de los integrantes del comité. i
15 Direccidn escolar Nombre, firma y sello del director escolar.
16 SMDIF Nombre, firma, cargo, y sello de funcionario del SMDIF. J

Autorizé:

“'-— rad l

|

; efo de Deporicmenro de Serwoos

| Nutricionales del Sistema Municipal para el

| Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
L de Judrez, México

Lic. Tania T .’.{ e
Subdirectora de Asistend %- Nmz del Sistema
Municipal para el Dg c: yJrNegral de la Familia
de Naucalpan de—3Udrez, México.

Directora
Desarrollo
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5.10.1 Nombre del procedimiento: Supervisiones
5.10.2 Objetivo.

Supervisar los planteles escolares beneficiados con visitas periddicas verificando el
cumplimiento de las Reglas de Operacién del Programa Desarrollo Social EDOMEX:
Nutricién Escolar; para dar seguimiento a las entregas y consumo de los desayunos frios.

5.10.3Alcance.

Aplica en todas las escuelas beneficiadas con el Programa Nutricion Escolar y los
Comités de Padres de Familia.

5.10.4 Referencias.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

o NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentariac a grupos de
riesgo.

* Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, Mexico, vigente;

* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ia
Familia Naucalpan de Judrez, México.

e Reglas de Operacion del programa Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion
Escolar.

5.10.5 Responsabilidades:

Jefe de Departamento Servicios Nutricionales:

e Revisar y autorizar la programacién de las visitas.

e Reportar las anomalias que se detecten en las visita.

e Emitir actas y notas Informativas a partir de los reportes recibidos de las
supervisiones.

| Elaboré 4 Reviso: Autorizé:
| 63a '

C.D Anita Guéda u;%’mvem’ﬂl’é?u—.) Lic. TanicYoxgaMerara. [ ! asurto
| Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asistegf a Niflez, del Sistema Directorg/Geneéra i a Municipal para el
i Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Dgsa miegral de la Familia Desarrollo Integr la Familia de Naucalpan
| Desarolio Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan deJudrez, México. arez, México.
| de Judrez, México
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Promotor:

» Darseguimiento alas supervisiones y reportes.

¢ Elaborar la programacién semanal de las visitas para supervision.

Realizar las visitas de supervision en todos los planteles beneficiados del turno
matutino y vespertino.

e Llenar el formato de supervisiones, debidamente validada con firma y sello del
plantel escolar.

e Informar a las autoridades de los planteles el procedimiento para reportar
desviaciones de calidad que detecte durante su visita.

e Proporcionar toda la informacién para elaborar informes semanales y mensuales.
Atender todas las llamadas o reportes del Comité de Padres y Madres de
Familia, del Programa EDOMEX: Nutricion Escolar; asi como reportes andnimos
de Padres de familia de beneficiados sobre cualguier anomailia.

e Supervisar las condiciones de almacenamiento, distribucion, entrega y consumo.

Auxiliar Administrativo:
e Resguarda la documentacién generada; elaborar oficios, notas y actas.

5.10.6 Definiciones.

Aseguramiento de la calidad: conjunto de acciones dirigidas a generar condiciones
necesarias de higiene, seguridad y manejo para los insumos alimentarios para evitar su
contaminacién o deterioro y mantener los pardmetros de calidad solicitados.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Desayuno Escolar Frio: integrado por un brick de leche, cereal integral y fruta fresca o
deshidratada.

Desviacion de calidad: Cualguier anomalia presentada en los productos de los
Programas.

Supervision: Visitas de revision de operacion de los programas en cada Plantel.

Elabard 7 Reviso: _Autorizé:

C.D Anita Guudalup or T
Jefade Depcrfcmpmo de Servicios Subdirectora de Asist ifiez, del Sistema
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Désarrol tegral de la Familia
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.
de Judrez, México
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5.10.7 Insumos.
e Formato de Supervision.
e Actas informativas.

5.10.8 Resultados:
e Correcta aplicacién de los lineamientos de operacion.
e Deteccion oportuna de anomalias en los productos entregados.
e Supervisiones generadas para cumplir con metas mensuales.

5.10.9 Interaccidén de procesos.
- Entrega de producto.

5.10.10 Politicas.

e Debera redlizarse una programacién semanal de visitas para supervision.

e Las Minutas o Formatos de Supervisidon deberdn contar con la validacién del
plantel escolar, asi como la firma del Promotor que la realizé y el personal de
SMDIF gue lo corrobord.

e Deberan cumplirse de forma mensual metas de alcance, que dependerdn del
calendario escolar.

e Los formatos de supervision deberdn ser llenados por completo con los datos
solicitados en el mismo, sin omitir ninguno.

! 2 Reviso; Autorizo:
‘ ;
C.D Anita Guadalupeeena-herd. Lic. Tani QRS HEXera.
‘ Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de AsistedEXI™ Id N(iez, del Sistema
i Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Qg ﬁ; tegrtl de la Familia
] Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan dg_l&drez, México.
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5.10.11 Desarrolio.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Jefatura de Servicios Redliza la programaciéon de las visitas para
Nutricionales supervision.
2 Promotor Visita a los planteles en los que frente al Comité

de Padres y Madres de Familia, del Programa
EDOMEX: Nutricidn Escolar realiza la validacion
visual del producto entregado:

1. Consumo dentro del Plantel.

2. Condiciones de almacenamiento vy
existencia de producto.

3. Fechas, y entregas

4. Reporta anomalias, quejas o peticiones.

3 | Promotor Realiza el llenado del formato de supervision
que a su vez es validada mediante firma y sello
del Plantel.
4 | Jefatura de Servicios Valida con firma y sello las supervisiones
Nutricionales realizadas.
5 | Jefatura de Servicios Da seguimiento para dar soluciones a las
Nutricionales anomalias y realiza los reportes
correspondientes a DIFEM.
6 | Secretaria Realiza un reporte semanal y mensual.
7 | Secretaria Resguarda la informacién.
Elaboro /7 Reviso: Autorizo:
! C.0 Anita Guaaa MOTENG M5, Lic. Tcmi N Herrera. , £eral peffurio
[ Jefa de Departamenio de Servicios Subdirectora de Asisfgndia la\Ninez, del Sistema Directora/Gensrgl w: 162G Municipal para el |
| Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el € yo\ntegral de la Familia Desarrollp Integ o';r, A Familia de Naucalpan
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5.11.12 Diagramacion.
Diagrama de flujo
JEFATURA PROMOTOR SECRETARIA ]

2
Visita los planteles y redliza la
validacién  visual del producto

entregado, en presencia del comité. |

| Realiza el |
; calendario de fr——————p
| progrczrvjcc?én de
[| los visitas para
supervision,

4

Valida con fima y

L

]
Redliza llenado del Formato |

| de supervision. [

|

L
|
-

|
L

sello supervisiones
realizadas.
i J
[
| 5
| r
Da seguimiento a las 6
anomalias y realizar .
| | reportes » Redliza reporte semanal y |
‘ ‘ comespondientes @ | mensual.
‘ | DIFEM. \
|
l 7
Archiva Y resguarda
documentacion.
|
FIN
I
Elapera y Reviso: _Autorizé:
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Subdirectora de Asiste s %
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5.11.13 Medicién:

Numero de supervisiones realizadas.

Numero de supervisiones programaddas.

5.11.14 Formatos e instructivos:

2022 Afio det Quincentenano da Toluea, Capital del Estads de Méxice

DIF
NAUCALPAN
22-24
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL EDOMEX; NUTRICION ESCOLAR
SUPERVISIGN PLANTEL BENEFICIADO
i ESCUELA FECHA: ]
| LOCALIDAD cor PROGRAMA: DEF ___ RV ___
RESGUARDO DE PRODLCTO
EXISTENCA S NO____ CONDICIONES DE ALMACENADD
ADECUADA ___ HUMEDAD __ PLAGA ___ TIPO
2 DOTACION
MES {E8} CADUCIDAD COMPLEMENTO (OS]
it LECHE )3 CAD.
Frd CAD.

3. PAGOS Y ABASTD

ULTIMO MES DE 2AG0

ouo FOLIO
REPGATE ¥ COMENTARIOS
i {
i I
|
|
|
|
|
SELD COMITE DE DPERACON DIRECTOR ESCOLAR
NOMBRE, CARGO Y FIakA NOMBRE ¥ FRMA
| REALZO | COORDINADTA | AUTORZACION
f [ ! |
PROMOTOR T
|
SMDIF |

Av. da log Arcos No. 1 Col Noucuipon de Judrez Centro. Noucoipan de Judirez. Estado de México, C.F 53000 Tel, 55 5343 3541

X 100= % de supervisiones realizadas

Elaboro /7

Autorizo:

e 4
=y
C.D Anita Guadalupe Moreno Meza.

Jefade Deportorpenio de Servicios
Nuftricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucaipan
de Judrez. México

Lic. Tania P :
Subdirectora de Asi -ﬁg la Nifiez, del Sistema

Municipal para el Jestrotp \ntegral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.
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{2} f\ ‘F pado Basurto.
Directorg Gd f = 'ema Municipal para el
Desarrglio Integiy @ la Familia de Naucalpan
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Lo

"2022. Ao cel Quincentsnario de Toluce, Capita! del Estade de México

DIF

NAUCALPAN

aZ-24

PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL EDOMEX; NUTRICION ESCOLAR
SUPERVISION DE ENTREGA DE DESAYUNOS Y RACIONES VESPERTINAS

_. FECHA:

— cer PROGRAMA: DEF___ RV _

. RESGUARDS DE PRODUCTO

EXSTENCIA Si___ NO__ COMBDICIONES DE ALMACENADD
| ADECUADA HUMEDAD PLAGA IPQ

2. DOTACION

CARUCIDAD COMPLEMENTQ (CS)

LECHE 1 CAD

ULTIMO MES DE ABASTQ

FOUO " FOLIO

REPQRTE ¥ COMENTARIOS

SELLD CONITE DE OPERACION DIRECTOR £SCOLAR

NONBRE, CAAGO Y FIRMA NOMERE ¥ #IRMA

Ara0 | CODADINACION AUTORZACION

POVOTOR

A/ de log Arcos No. 1 Ceol Noucelpan de Judrez Centro, Naucalparn de Jucrez Estodo de Méxizo CP 33000 Tel 55538
i

Autorizo:
e

Jefa de Departarmento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

z, del Sistema
egral de la Familia
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE FORMATO DE SUPERVISION.

OBJETIVO. Verificar el cumplimiento de las reglas de operacion.

DISTRIBUCION Y DESTINO. Se genera en original y se archiva.

No. | Concepto Descripcion

] Nombre Nombre de la escuela.

2 Fecha Se anota la fecha en que se realiza la supervision.

3 Localidad Se anota el nombre de la localidad donde se
ubica la escuela.

4 CCT Clave de cenftro de trabajo del plantel escolar.

5 Turno Se anota el turno en que labora el plantel escolar.

6 Resguardo de producto Se anota existencia y condiciones de
almacenamiento.

7 Dotaciéon Se anota el mes de dotacidén, caducidad.

8 Folio Se anota numero de folio consecutivo.

9 Reportes y comentarios Se anotan las observaciones por parte del plantel
escolar.

10 Sello Sello del plante escolar.

11 Comité de operacion Nombre y firma del comité de operacion.

12 Autoridad escolar Nombre y firma del director del plantel.

13 Firmas SMDIF Firmas de promotor, y Jefatura de Servicios
Nutricionales.

Elabgliﬁ_‘\x . )

Reviso: Autorizo:

/'/ =
C.D Anita GUacdalupe Moreno MéZO.

Jefa de Departamento gde Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
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5.11.1Nombre del procedimiento Platicas.

5.11.2 Objetivo.
Realizar pldaticas de orientacidn alimentaria en los salones de los planteles escolares
beneficiados, acerca de los beneficios del consumo de los productos y verificacion del
cumplimiento de las Reglas de Operacion del Programa Desarrollo Social EDOMEX:
Nutricidon Escolar;

5.11.3 Alcance.

Aplica en todas las escuelas beneficiadas con el Programa Nutricion Escolar y los
Comités de Padres de Familia.

5.11.4 Referencias.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e lLey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico vy
Municipios

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

o NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de
riesgo.

» Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;

* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judrez, México.

e Reglas de Operacién del programa Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién
Escolar.

5.11.5 Responsabilidades:

Jefe de Departamento Servicios Nutricionales:
e Revisar y autorizar la programacion de las visitas para impartir platicas de
orientacion alimentaria.
e Firmay sella el formato de pldticas.

Promotor:
e Elaborar la programacién semanal de las visitas para platicas.
e Redlizar las visitas en todos los planteles beneficiados del turno matutino y
vespertino.

|
|

Elaboré /7 Reviso: Autorizé:

C.D Anita Guadalupe-Merero Meza Lic. TaniaN\g emera. Lic. thiq Aligegdt|Basurto.
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e Llenar el formato de pldticas, debidamente validada con firma y sello del plantel
escolar.
e Proporcionar toda la informacién para elaborar informes semanales y mensuales.

Auxiliar Administrativo:
e Resguarda la documentacidn generada.

5.11.6 Definiciones.

Aseguramiento de la calidad: conjunto de acciones dirigidas a generar condiciones
necesarias de higiene, seguridad y manejo para los insumos alimentarios para evitar su
contaminaciéon o deterioro y mantener los pardmetros de calidad solicitados.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Desayuno Escolar Frio: integrado por un brick de leche, cereal integral y fruta fresca o
deshidratada.

Desviacién de calidad: Cualquier anomalia presentada en los productos de los
Programas.

DEF: Desayuno Escolar Frio.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.11.7 Insumos.
e Formato de pldticas.

5.11.8 Resultados.
e Correcta aplicacion de los lineamientos de las Reglas de operacion.
e Platicas de Orientacion Alimentaria.

5.11.9 Interaccién con otfros procesos:
- Supervisiones.

5.11.10 Politicas.
o Deberd redlizarse una programacion de visitas para platicas.

| Elaboré s Reviso: Autorizo:

: - = =

i C.D Anita Guadal orenc Meia. Lic. Tania ra. ; asurio.

| Jefa de Departamegnto de Servicios Subdirectora de Asistel a Nifiez, del Sistema Directorg/Ge ‘@ Municipal para el |

‘ Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el D tegral de la Familia Desarrofo Intég amilia de Naucalpan |
Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México. rez, México. |

( de Judrez, México |
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e El formato de pléaticas deberdn contar con la validacién del plantel escolar, asi
como la firma del Promotor que la realizd y el personal de SMDIF gue lo
corroboro.

e Deberdn cumplirse de forma mensual metas de alcance, que dependerdan del
calendario escolar.

5.11.11 Desarrollo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Promotor Redliza la programacién de las visitas para
llevar a cabo las platicas
Revisa y autoriza la programacién de las visitas

para llevar a cabo las pldticas.

2 | Jefatura de Servicios
; Nutricionales

| 3 | Promotor Visita a los planteles para impartir platicas en
! los diferentes salones beneficiados con el
! programa.

| 4 | Promotor Realiza el llenado del formato de platica que @

su vez es validada mediante firma y sello del
Plantel.

Valida con nombre, firma y sello las platicas
impartidas.

Valida con firma y sello las platicas realizadaos.

5 Plantel Escolar

6 | Jefatura de Servicios
Nutricionales
Secretaria

8 | Secretaria

~

Redliza un reporte semanal y mensual.
Resguarda la informacidn.

i Autorizo:

: Eli y’-.- Basurto.

Lic. Tania

—
|

Jefa de Departemento de Servicios
Nutricionales del Sisterna Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Subdirectora de Asiste
Municipal para el
de Naucalpan de Judrez, México.

unicipal para el
g'ramilic de Naucalpan

z2le

il
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5.11.12 Diagramacion
Diagrama de flujo

JEFATURA PROMOTOR [ PLANTEL SECRETARIA
T
|
INICIO
2 1
- 5 |
Revisa y supenvisa | ReoE!z'c la programacion de |
24 las visitas para llevar a cabo |
la programacion. las platicas. |
L
3
Visita a los planteles para }
impartir  platicas  en  los |
| diferentes salones |
¥ beneficiados con el |
programa. |
4 3 )
Redliza el lenado del |
formato de pldticas.
==
S
s 71 Valida con
| nombre, firma y
. . | - sello las platicas
Valida con firma y | impartidas.
| sello supervisiones ‘ 7
| realizadas. |4 :
‘ e Realiza reporte |
I semanal y mensual
las actividades.
I
Archiva y resguarda
documentacion.
Elaboré /7 Reviso: \ Autorizoé:

C.D Anita Guadalupe-Morens Mezd:
Jetfa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucailpan
de Judrez, México

Subdirectora de Asiste

M

Lic. Tania %{ Nergra,

unicipal para el Dk \
de Naucalgan de Judrez, México.
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5.11.13 Medicion:

Numero de pldticas realizadas. X 100= % de platicas realizadas

Numero de platicas programadas.

"2022 Anc el Quincentencric de Toluco, Copal del Estado de Méren®

DIF

NAUCALPAN

22-24 PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL EDOMEX; NUTRICION ESCOLAR

PLATICAS DE ORIENTACION ALIMENTARIA

Escuels:

Fecha:

Tema:

Colenia

DEF_

Grupos beneficiades:

_NOMBRE

FIRMA

n
ool

SELLO Y FIRMA DIRECTOR ESCOLAR

2EALZS COORDINACION

AUTORIZACTIN

A de 08 Arcos No 1. Tol. Naucalpe~ de Judrez Centro; Naycalpen de Jugrez, Estodo de Mdxice, C.P. 53000 Tei. 55 5363 3341

Elabord

Revisé:

l
|
|
|

C.D Anit m::‘i

Jefa de Departamendo de Servicios
Nutricionales del Sistemna Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tania
Subdirectora de Asiste
Municipal para el DesGrro

de Naucalpan de JUdrez, México.

era.
ifiez, del Sistema
tegral de la Familic

Pagina |101

/Autorizé:
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5.11.14 Formato e instructivo:

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE FORMATO DE PLATICAS.

OBJETIVO: Realizar platicas de orientacién alimentaria.

DISTRIBUCION Y DESTINO.

No | Concepto Descripcion.

] Tema A gue se refiere la pldatica.

2 Fecha Dia, mes y ano en se realiza la platica.

3 Escuela Nombre de la escuela.

4 Colonia Ubicacion del platel escolar.

5 Nombres Se registra el nombre de los asistentes a la platica.

6 Firma Firma de cada uno de los asistentes.

f Numero Se numera de manera consecutiva a cada uno de los
asistentes.

8 Obsevaciones Se hacen las anotaciones de los comentarios que
surgen de las pldticas.

? Autoridad escolar Firma y sellos del director del plantel escolar.

10 Firmas SMDIF Firmas de promotor y Jefa del Departamento de
Servicios Nutricionales.

Elaboro o | Revisg: Autorizé:
’ < + ™ f
il !
C.D Anita Gu € Moreno Mezar. Lic. Tanigyones era.
Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de AsisgA@ %-' la Nifiez, del Sistema
Nutricionales del Sistemd Municipal para el Municipal para ekDesamBlidyIntegral de la Familia
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan ‘ de Naucalpan de Judrez, México.
de Judrez, México
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5.12.1 Nombre del procedimiento: Entrega de producto.

5.12.2 Objetivo

Distribuir los desayunos escolares frios del Programa Nutricion Escolar a las nifas y nifos
beneficiados gue presentan desnutricidn o estdn en riesgo de padecerla y que son
atendidos en el padrén de beneficiarios del municipio de Naucalpan de Judrez,

Meéxico.

5.12.3 Alcance

Aplica a las nifias, nifios y adolescentes incluidos en el padron de beneficiarios del
programa “Nutricion Escolar, modalidad racion fria” y que csisten a los plantes de
educacion bdsica incluidos en dicho programa.

5.12.4 Referencias

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
e ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico vy

Municipios

¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios
o NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentariac a grupos de

riesgo.

+« Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judrez, México.

e Reglas de Operacién del programa Desarrollo Social EDOMEX: Nutricidon

Escolar.
5.12.5 Responsabilidades

Promotor

e Programar y supervisar la entrega de los desayunos frios en los planteles

escolares.

o Calendariza fechas de entrega de los desayunos frios.
» Llenar los recibos de suministro de entrega a planteles escolares que reciben el

beneficio.

Choferes:

e Recibiry revisar la documentacién necesaria, asistir para que almacen suministre
los productos que compone el desayuno escolar frio.
e Contabilizar correctamente los productos entregados por aimacén.

Elabp.té___\ o /7‘

Reviso:

_—-Autorizg:

|
'

C.D Anita Guadalup a.

Jefa de Departarrento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tania T i
Subdirectora de Asiste Niflez, del Sistema
Municipal para el Dgéarrol egral de la Familia

de Naucalpan de Judrez, México.

mexa

e la Familia de Naucalpan
arez, México.
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e Hacer una revisidn visual para verificar el buen estado de las cajas contenidas
en las tarimas

e Entregar y contabilizar en presencia de algun miembro del Comité de Padres de
Familia, los productos en el momento de la entrega en el plantel beneficiado.

Ayudantes:

» Descarga de los desayunos frios en las escuelas.

5.12.6 Definiciones.

Desayuno Escolar Frio: paguete de insumos compuesto por tres productos bdsicos
(brick de leche natural y dos complementos), el cual recibe el menor beneficiado
durante el ciclo escolar vigente.

Padrén de Beneficiarios: Relacién de nifias, nifos y adolescentes incluidos en el padrén
de beneficiados que cuentan con diagnéstico de desnutricibn o en riesgo de
padecerla.

Programa: Al Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar modalidad
racion fria.

Promotor. A la(s) personal(s) asignada(s) por el SMDIF para verificar de manera directa
y frecuente, la adecuada operacién del Programa de Desarrollo Social EDOMEX:;

Nutricion Escolar.

5.12.7 Insumos

« Formato de salida de desayunos frios para el almacén

e Recibos de suministro de entrega.

e Solicitud de salida a amacén.

* Brick de leche de 250 ml y dos complementos.
| Elgborg P Reviso: Autorizo:
[ 7 7
N
p C.D Anita TUpe Moreno : Lic. Tani 5 Herrera.

Jefa de Depqgromemo de Servicios Subdirectora de Asi a la Nifiez, del Sistema
‘ Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para elesa Integral de la Familia
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Juérez, México. |

‘ de Judrez, México
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5.12. 8 Resultados.

Distribuir de forma correcta y en tiempo, los desayunos frios para los beneficiados del
Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricidon Escolar modalidad de racion fria.

5.12.9 Interaccion con otros procesos:

- Supervisiones

5.12.10 Politica

Los Comités de Desayunos Escolares Frios entregardn diariamente a la persona
beneficiaria, llevando un registro de consumo diario.

La entrega y consumo de los desayunos por parte de los beneficiarios deberd
efectuarse al inicio de cada jornada de clases, antes de las 11:00 horas en turno
matutino y antes de las 15:00 en turno vespertino, evitando transgredir los tiempos
de clase, contribuyendo con la seguridad alimentaria de la poblacién escolar.
Entregar la dotacién en tiempo y forma en el mes correspondiente.

Solicitar el sello del plantel escolar y firma del director del plantel, o en su caso,
copia de INE de quién recibe el producto en el plantel escolar y solicitar a quién
recibe el producto que cologue la siguiente leyenda “recibi completo y en buen

estado”.

e Laentfrega de producto se realiza de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

Autorizo:

ra
C.D Anita Guadalupe ™ ore

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

rerqa.

Subdirectora de Asist, la Niflez, del Sistema

Municipal para el Integral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.

Bersurto. (

|
|
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5.12.11 Desarrollo.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Agenda entrega de producto a escuela
] Promotor beneficiadas
Elabora los recibos de suministro y salidas de
2 Promotor .
almaceén.
3 Jefo"ru_ro G HeRIEes Firma las salidas de almacen.
Nuftricionales
Informa a la escuela y Comités de Padres de
4 Promotor Familia sobre la fecha de entrega de los
Desayunos escolares frios.
Entrega en almacén del SMDIF la solicitud y
5 Chofer documentacién requerida para recibir los
Desayunos escolares frios.
Revisa de manera presencial y contabiliza la
6 Chofer cantidad de los Desayunos escolares frios
entregados por almacén.
Descarga, cuenta, y enfrega completo los
7 Chofery Ayudante desoyunos frios en Iqs fescuelos Beneficiadas en
presencia de Comité de Padres o Director
Escolar.
Coloca fecha de entrega, nombre vy firma, al
recibo de suministro el cual debe ir firmado vy
8 Chofer sellado por parte de la escuela beneficiada
con la leyenda recibié completo y en buen
estado.
9 5 . Recibe y archiva documentacion al finalizar la
ecretaria
entrega.
Redliza inventario mensual de las existencias de
10 | Promotor :
producto en Alimacén General DIF.
Elaboré - y) Reviso: Autorizo:

o A
e
C.D Anita GuadaalUpe Morena ;

Lic. Tania T

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Subdirectora de Asiste)
Municipal para el Dgsarrol tegral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.




Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistermna Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México
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5.12.12 Diagramacién:
Diagrama de flujo
. JEFATURA PROMOTOR CHOFER SECRETARIA
i INICIO
!
| v !
I Agenda entrega de
: producto a escuelas
[ beneficiadas
|
| 3 :
A
‘ Firma salidas L Elabora los recibos 5
de almacén. de suministro y
‘ salidas de almacén. Entregar &F
almacén del
! 4 SMDIF la solicitud y
| documentacion
Informa  a la requerida  para f
escuela y Comités p| recioir . los 1
[ p| sobre la fecha de desayunos frios.
i enfrega de los
: Desayunos Frios. l 6
i
' Revisar de manera
1 presencial y
| Py
‘ contabiliza
i canfidad de los
desayunos frios
entregados por
almacén.
v 7
Descarga, cuenta,
\ y enfrega los
| desayunos frios en
i las escuelas
i Beneficiadas en
presencia de
Comité de Padres
o Director Escolar.
|
‘ 4
|
‘ A
E Elabora o Reviso: /" Autorizg:
R 7= '
C.D Anita GuadclupeMoreno Meza. Lic. TaniaNy asurto

Subdirectora de Asiste
Municipal para el DgfsarroRo mtegral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.

o Familia de Naucalpan
Grez, México.
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A
8

Coloca fecha de

enfrega, nombre vy

frma, al recibo de

Suministro el  cual

debe ir fimado y

sellado por la escuela

beneficiada.

10 y 9
Realiza inventario Recibe ¥
mensual de las | archiva
existencias de [~ documentacion
producto en al  findlizar la
Almacén General entrega.
DIF.
5.12.13 Medicion:
Numero raciones entregadas. X 100= % de raciones entregadas

Numero de raciones programaddas.
5.12.14 Formatos e instructivos:

a) Recibo de suministro.
b) Solicitud para el almacén.

Elaborg Reviso: Autorizé:
/'[1/ = 7 L/\ A
C.D Anita Guadalupe Mor a. Lic. TanigNoges Harrera.
Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asistg Nifiez, del Sistema
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el affdintegral de la Familia
Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.
de Judrez, México
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Agurtominnts ConsHtuEons de
MouGakea de S 3005 - 2024
2 4 SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN
RECIBO DE SUMINISTRO DE ENTREGA
D'F DE DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS DIFEM
NALFTALPAN
Recibi dsl Sistema Municipol DIF Navcalpon, lo cantidod de ...
desayunos escolcres frics, los cuaies beneficlardna .. nifes de o
Mo, de folic de ingrese ... C?uvedatm.t;q;;.
Colomba .. .Fechadeentreqa
Dotacion del msda s st VOIS OBIBE. it
DEECWON DE PQODUCT osY CAN‘!‘%DAD
1 1 M oo | [ omce
|oowm | v { ! et
i ] :: j L PROCUCTC Y | { L\ PROBUC
H i i
[ e ] J_ oltsmes.. |
| [ o |( [ Smmuan |
L 1L AMARANTO ¥ GUINOR JL | 0N CACAHATE
| [ . ;[ .
i 0 1
L[ e, || [ mmamees |
} f BARRADE CEREAL, W MKDE FRUTAS }
[ | O~ L [ EEasE ;
Entrega por parta dsl DIF N {  Recibe por parte dei Plantel Escoior |
Nombre {Mombre l
Cargo Corge
Fitna Firma — i
J
; -
n
» SELLO SELLD §
Ao, ol b AroioE N1 GOk Canirs), e e O F 53000 §
Tee 55 E545 3361 RFC SMOMROTUDZ i %
Elabora i Reviso: Autorizo:
i
N s .
C.D Anita Guadalu Lic. Tanidyy EOngertasurto.

Jefa de Departament® de Servicios.
Nuftricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Subdirectora de Asistg
Municipal para el Dg
de Naucalpan's

ntegral de la Familia
Judrez, México.

' c Municipal para el
= .,/ Familia de Naucalpan

Z Udrez, México.
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ESCOLARI .
| OBJETIVO. Solicitar
| corresponda.

| DESTINO. Se entrega copia a institucién educativa, copia a caja general y se archiva en la

! Jefatura de Servicios Nutricionales una vez entregado.

'No pto Deglectn, =~ =~ @
.1 | Cantidad Se anota la cantidad de desayunos frios de cada mes que se
i entrega en la escuela.
|2 | beneficiarios Se anota el nimero de beneficiarios.
! 3 |[Escuela Nombre del plantel escolar y nivel educativo.
} 4 | Folio de Ingreso Numero de folio de ingreso.
| 5 |CCTde escuela Se anota el clave de centro de trabagjo del plantel escolar.
6 | Colonia Se anota la colonia del plantel escolar.
7 |Fecha de entrega Se anota la fecha de entrega.
| 8 [Mes Se anota el mes gue se entrega de desayunos frios.
f 9 | Dias hdabiles Se anota los dias hdbiles del mes de desayunos frios que se
; entregan.
| 10 |Leche Se anota la cantidad total de leche a entregar.
1’ 11 |Barra de cereal, avenaq, chiay | Se anota la cantidad total de complemento a entregar.
fresa
12 | Barra de cereal hojuela de Se anota la cantidad total de complemento a entregar.
trigo, avena, amaranto y
quinoa
13 |Barra de cereal hojuela de Se anota la cantidad total de complemento a entregar.
trigo, avena, amaranto y
linaza

14 | Barra de cereal avena, uva Se anota la cantidad total de complemento a entregar.
pasa, chia y naranja.
15 | Mix de uva pasa, ardndano y | Se anota la cantidad total de complemento a entregar.

| cacahuate.

16 |Barra de manzana con Se anota la cantidad total de complemento a entregar.
cacahuate

17 | Mix de uva pasa, manzanay |Se anota la cantidad total de complemento a entregar.
cacahugte.

18 |Barra de manzana con Se anota la cantidad total de complemento a entregar.

cacahuate y coco
19 | Mix de frutas deshidratadas y | Se anota la cantidad total de complemento a entregar.

cacahuate.
| 20 |Nombre Nombre del personal del SMDIF que entfrega el producto.
| 21 |Cargo Cargo del personal del SMDIF gue entrega el producto.
| 22 |Firma Firma del personal del SMDIF que entfrega el producto.
| Elabor6 , / Revisé: Autorizé:
\ Yy :

I C.D Anita Guadalupe €za. Lic. Tania T % ( erera. Lig/ Cynthig Eli Basurto.
| Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asistengid\cha Niiez, del Sistema Directora Qengrg Municipal para el
| Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el De Alfjegral de la Familia Desarrolio amilia de Naucalpan

| Desarrollo Integral de ia Familia de Naucalpan de Naucalpan de~darez, México. ez, México.
de Judrez, México
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| 23 |Sello Sello de la Jefatura de Servicios Nutricionales.

| 24 |Nombre Nombre del personal del Comité de Padres y Madres de Familig,
§ del Programa EDOMEX: Nutricion Escolar que recibe
| el producto.

| 25 |Cargo Cargo del personal del Comité de Padres y Madres de Familia,

| | del Programa EDOMEX: Nutricién Escolar gque recibe el producto.

T 26 [ Firma Firma del personal del Comité de Padres y Madres de Familia, del

i } Programa EDOMEX: Nutricién Escolar gue recibe el producto.

| 27 ‘ Sello Sello del plantel beneficiado.

Fecha:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS NUTRICIONALES

SOLICITUD PARA ALMACEN

No. Eco: B
Nombre del Solicitante:

FOLIOS DE RECIBOS DE
FOLIO DE ALMACEN SUMINISTROS
—— '
L !
| LECHE ]
BARRA DE CEREAL FRUTA ¥ PROTEINA MIX DE FRUTAS DESHIDRATADAS, LVA PASA
SABOR FRESA ARANDANOS Y CACAHUATE.
1
| | i - o, l | 1 BARRA DE MANZANA NATURAL CON CACAHUATE.
QuiNoA
BARRA DE CEREAL FRUTA ¥ PROTENA MiIX DE FRUTAS DESHIDRATADAS, UVA PASA'Y
SABOR MARACUYA. MAKZANA.
BARRA DE CEREALES INTEGRALES CON BARRA DE MANZANA NATURAL CON CACAHUATE Y
CHiA. KD,
BARRA DE CEREAL DE FRUTAY MIX DE FRUTAS DESHIDRATADAS, UVA PASA Y
PROTEINA SABOR NARANIA . MANZANA.
ESCUELA CoLONA BENEFICIARIOS | DIAS HABILES! DOTACION | DESCRIPOON.
AUTORIZO
—
JEFA DE DEPARTAMENTO
OBSERVACIONES
I — loesaruncs J i [ ]
Elaboro g Reviso: Autorizo: |
 ——— . /

C.D Anita Guad P
Jefa de Departamento de Servicios
Nutricioncles del Sistema Municipal para el

[
« — 7

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Judrez, México

Lic. Tania\ o (l idera. Lic. rto.

Subdirectora de Asiste c: ifez, del Sistema
Municipal para el Dg ﬁ- tegral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.

o
O

Desarrollo Inxegral 2
Z, México.

unicipal para el
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OBJETIVO Solicita Io conhdod total de la suma de los recibos de suministro de

desayunos frios de una o mds escuelas.

DESTINO. Se entrega a almacén

1 Fecha Se anota la fecha del dia de salida de los desayunos
frios.

2 |Numero ECO Se anota el niUmero de unidad que trasporta los
desayunos.

3 |Nombre del solicitante Se anota el nombre del chofer que tfransporta los
desayunos frios.

4 |Folio de almacén
Se anota el folio del almacén.

5 |Folios de recibos de|Se anota niUmero de folio de recibos de suministro a

suministro entregar.

6 |Leche Se anota la cantidad total de leche, de la suma de los
recibos de suministro de desayunos de una o mads
escuelas.

7 |Barra de cereal: avenaq, |Se anota la cantidad total de producto, de la suma de

uva pasa y pifa los recibos de suministro de desayunos de una o mads
escuelas.

8 |Mix de fruta: uva pasa, |Se anota la cantidad total de producto, de la suma de

arandano y cacahuate  |los recibos de suministro de desayunos de una o mds
escuelas.

9 |Barra de cereal: Hojuelas|Se anota la cantidad total de producto, de la suma de

de trigo y avena los recibos de suministro de desayunos de una o mads
escuelas.

10 |Barra de fruta: Manzana |Se anota la cantidad total de producto, de la suma de

con cacahuate los recibos de suministro de desayunos de una o mds
escuelas.

11 |Barra de cereal: avenaq, |Se anota la cantidad total de producto, de la suma de

uUva pasa y maracuya los recibos de suministro de desayunos de una o mads
escuelas.

12 |Mix de fruta: Uva pasa,|Se anota la cantidad total de producto, de la suma de

manzana y cacahuate los recibos de suministro de desayunos de una o mads
escuelas.

13 |Barra de cereal: Hojuelas | Se anota la cantidad total de producto, de la suma de

de trigo y amaranto los recibos de suministro de desayunos de una o mds
| escuelas.

14 |Barra de fruta :Manzana | Se anota la cantidad total de producto, de la suma de

R§EV1502

_Autorizo:

Elaberé—_,  //

C.D Anita Guadalupe Moreno
Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tania Heyrera.
Subdirectora de Asist la Niflez, del Sistema
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| con cacahuate y fresa los recibos de suministro de desayunos de una o mds |
| escuelas.
| 15 |Barra de cereal: avena,  |Se anota la cantidad total de producto, de la suma de
uva pasa y mora los recibos de suministro de desayunos de una o mas
| escuelas.
| 16 | Mix de fruta: uva pasa, Se anota la cantidad total de producto, de la suma de
manzana, arandano, los recibos de suministro de desayunos de una o mas
chabacano y cacahuate | escuelas.
17 | Escuela Se anota el nombre de la escuela a entregar.
18 | Colonia Se anota la colonia de la escuela a entregar.
19 | Beneficiarios Se anota el nUmero de beneficiados de Ia escuela a
’ entregar.
20 | Dias hdbiles Se anota el nUmero de dias hdbiles de cada mes a
i entregar.
| 21 | Dotacién Se anota la cantidad de producto a entregar por
; escuela.
| 22 | Descripcion Se anota el mes del producto que se entrega.
| 23 |Totdl Se anota el total del producto a entregar.
24 | Observaciones Se hacen notas extraordinarias.
25 | Autorizd Firma de autorizacion de la Jefatura de Servicios
Nutricionales para la salida del producto de almaceén.

‘: Elaboro _ Reviso: _.Autorizo:
‘ cD Anéﬁ% Lic. Tanig ‘ era urto

| Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asistgh la Nifiez, del Sistema Directora & nicipal para el
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5.13.1 Nombre del procedimiento: Instalacién del desayunador escolar

5.13.2 Objetivo:

Ubicar un espacio para adaptacién del Desayunador, dentro del plantel
escolar, donde se les pueda brindar un apoyo alimentario diario durante los dias
escolares alos alumnos beneficiarios de dicha escuela.

5.13.3 Alcance:

Aplica a alumnos que asistan a planteles publicos de Educacién Bdsica, en
zonas de alta y muy alta marginacion del Municipio de Naucalpan, México
detectados con malnutricién o en riesgo de padecerla.

5.13.4 Referencias:

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios

* Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios
NOM-014-§SA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de
riesgo.

e Bando Municipal de Naucalpan de Judarez, México, vigente;

* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ia
Familia Naucalpan de Judrez, México.

* Reglas de Operacidon del programa Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion
Escolar.

5.13.5 Responsabilidades:

* Esresponsabilidad de la Jefatura de Servicios Nutricionales:
— Supervisar la adaptacion del inmueble y la instalaciéon del Desayunador Escolar.
— Parficipar en Asamblea con madres, padres, tutoras o tutores para dar a
conocer los requisitos y Reglas de Operacién del Programa Desarrollo Social
EDOMEX: Nutricion Escolar

» Esresponsabilidad de los promotores del programa:
- Toma de Antropometrias.

T z = — e
Elaboré , Reviso: Autorizé:
| P — 4 — LS £
C.D Anita Guadalupe Moreno Meza. Lic. Tania T emera.
Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asist la Nifiez, del Sistema
\ Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Desarrol tegral de la Familia
| Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.
‘ de Judrez, México
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- Supervisar la correcta ejecucion de las Reglas de Operaciéon del Programa

Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar

Recopilar la informacion de cada comité comunitario e integrarla en la
plataforma al inicio de ciclo escolar.

Capacitar al Comité de Desayunos Escolares en el cumplimiento de normas de
higiene en la preparacion de alimentos, manejo del libro florete, administracion
del fondo de ahomrro y adecuado uso de los utensilios y mobiliario del
Desayunador Escolar.

5.13.6 Definiciones:

Acta Constitutiva de Comité. Al documento que serd utilizado para formalizar las
funciones del Comité de Desayunos Escolares.

Asamblea. A la reunion que se realiza con todas las madres, padres, tutoras y
tutores de familia de las nifias, niflos y adolescentes beneficiados.

Comité de Desayunos Escolares. Al grupo de personas conformado por las
madres, padres, tutoras y tutores de familia de las nifias, niflos y adolescentes
beneficiarios del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar
(Raciones calientes), a fin de coordinar el buen funcionamiento del Programa.

DIFEM. Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Diagnéstico de factibilidad: Es un andlisis de elementos bdsicos para determinar
la viadlidad de un proyecto, construccion, ampliacién, modificacién o
regularizacion de edificaciones

Educacién Bdsica. Al nivel educativo que comprende la educacion preescolar,
primaria y secundaria.

EIASA. A la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria emitida por el
SNDIF.

Malnutricién. En todas sus formas, la malnutricidn abarca la desnutricidon
([emaciacion, retraso del crecimiento e insuficiencia ponderal), los desequilibrios

Autorizo:

Elaberd. - Revisé: |

C.D Anita Guadalupe More;m M:i;

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México
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Directora Gen
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de vitaminas o minerales, el sobrepeso, la obesidad, y las enfermedades no
transmisibles relacionadas con la alimentacion.

NOM-014-85A3-2013. A la Norma Oficial Mexicana para la Asistencia Socidl
Alimentaria a Grupos de riesgo.

Orientacién Alimentaria. Al conjunto de acciones que proporcionan informacion
bdsica, tendiente a desarrollar habilidades, actitudes y prdcticas relacionadas
con los alimentos y la alimentacién para favorecer la adopcién de una dieta
correcta a nivel individual, familiar o colectivo, tomando en cuenta las
condiciones econémicas, geogrdficas, culturales y sociales.

Personas Beneficiarias. A las nifias, nifos y adolescentes detectados con
malnutricién o en riesgo de padecerla que asistan a planteles publicos de
educacién bdsica que se ubiquen prioritariamente en localidades de alta y muy
alta marginacién del Estado de México, inscritos en el Programa de Desarrolio
Social “EDOMEX: Nutricién Escolar”.

Personal de Supervision. A la persona asignada por el DIFEM encargada de
verificar la adecuada operaciéon del Programa de Desarrollo Social EDOMEX:
Nutricion Escolar.

Personal promotor. A la(s) persona(s) asignada(s) por el Sistema Municipal DIF
para verificar de manera directa y frecuente, la adecuada operacion del
Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar.

Programa. Al Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar.

Racién alimenticia. A la cantidad de un alimento que, ingerido juntfo a ofros,
cubra los requerimientos nutricionales de los individuos beneficiarios del

programa.

SMDIF. Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Judrez, México.

SNDIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

Revisé: Autorizé:
| Lic. Tania era.
| Subdirectora de Asist a Nifez, del Sistema
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Desa Itegral de la Familia
! Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.
1

de Judrez, México
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5.13.7 Insumos:

- Oficio de solicitud del plantel escolar para ser beneficiados con el
Programa.

- Registro de Asamblea con madres, padres, tuToros y tutores de familia.

~ Diagndstico de factibilidad.

- Formato de registro de posible persona beneficiada y documentacién
previamente solicitada por cada menor beneficiado.

- Acta constitutiva del Comité de Desayunos Escolares.

5.13.8 Resuitados:

Instalacion del desayunador escolar donde se proporcionard de manera diaria,
una racion de alimento caliente a los nifios beneficiados.

5.13.9 Interaccién con otros procedimientos:
Alta e Integracion de padrén de beneficiados

5.13.10 Politicas:

- El trdmite de solicitud del programa se iniciara Unicamente al recibir el
oficio de peticidn por parte del plantel escolar.

- La apertura del desayunador escolar se dard solo si existe aprobacién por
parte de DIFEM.

- El plantel escolar no deberd estar dentro del padréon de las personas
beneficiarias de otfro programa alimentario escolar o de cualguier otra
dependencia gubernamental.

Autorfzt}:

l Elabord Vi

i Jeta de Deparidmento de Servicios Subdirectora de Asi
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5.13.11Desarrollo:

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
El director del plantel escolar solicita por escrito o
1 Plantel escolar inclusion de su escuela en el Programa (oficio

dirigido a la Directora del SMDIF.

Jefatura de Servicios
Nutricionales

Respuesta al oficio de peticion.

3 Promotor

Acordar fecha de visita con el plantel escolar.

4 Plantel escolar

El director del plantel escolar convoca a Asamblea
con madres, padres, tutoras y tutores de familia.

5 Promotor

Participa en asamblea convocada en el plantel
escolar para dar a conocer los requisitos y Reglas
de Operacién del Programa Desarrollo Social
EDOMEX: Nutricién Escolar.

Jefatura de Servicios
6 Nutricionales

Solicitud de apoyo a la Subdireccion de Asistencia
a la Nifez para enviar a DIFEM oficio solicitando
apertura de desayunador escolar comunitario.

Subdireccién de

Solicitud de apoyo a la Direccién SMDIF para

T : : - enviar a DIFEM oficio solicitando apertura de
Asistencia a la Nifez fr
desayunador escolar comunitario.
8 DIFEM Respuesta a solicitud de apertura de desayunador
escolar comunitario.
Levanta cédula de factibilidad del inmueble y da
9 DIFEM de alta en plataforma DIFEM para apertura de

desayunador escolar comunitario

Jefatura de Servicios
10 | Nutricionales

Autorizacién para acondicionar y frasladar equipo
y mobiliario para la instalaciéon del desayunador
escolar comunitario.

11 Promotor

Programacién y supervision del traslado de
mobiliario y de las adaptaciones al inmueble.

12 | Promotor

Capacitacién al Comité de Padres y Madres de
Familia, del Programa EDOMEX: Nutricion Escolar
Para su apertura

[ Elaboro Pa

Reviso:

‘ C.D Anita Guadalupe Morend Meza.

| Jefa de Departamento de Servicios

| Nutricionales del Sistema Municipal para el

i Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
| de Judrez, México

Subdirectora de Asist
Municipal para el Desarr

Lic. Tania T
la Nifiez, del Sistema | Directora Génerd dgl j! &
tegral de la Familia

de Naucalpan de Judtez, México.

ekera. Lic. Cyntfia Ed JO Barsurto.
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5.13.12 Diagramacion:
Diagrama de flujo
‘ DIFEM SUBDIRECCION JEFATURA DE PROMOTOR PLANTEL ESCOLAR. |
f DE ASISTENCIA SERVICIOS
A LA NINEZ NUTRICIONALES
| |
| ] 1
| | x
| Respuesta al || El director del plantel
‘ oficio de |« escolar solicita  por
8 peticion. | escrito la inclusién de T
F 3 su escuelc en el
i Programa.
Respuesta a l
solicitud de [ Acordar fecha de
apertura  de SR——- visita con el plantel vy ¢
desayunador escolar.
escolar. El director del plantel
escolar convoca ©
7 (] asamblea general a
S los padres de familia o
9 [ Solicita apoyo a la . Participa en iomes
| | Direccion  General SOI'CITO apayo 9 kg ascmblea para dar a
| | para enviar o DIFEM subdireccion  para conocer los requisitos
Lesiinta J—' oficio  solicitando envior o  DIFEM e |1
< . . y Reglas de
dictlamen de apertura de oficio  solicitando Opiareicish
factibilidad  del Desayunador, apertura de -
inmueble. Desayunador.
[ NO
i S| sAcepta el L
i programa? R~
i s se da de
altaen
plataforma >
: DIFEM para
apertura | = o
! P NO \ Se acondiciona
i \ s el espacio para
i su aceptacion.
11
‘ Si 10 Programacion y
| | Supervisién del fraslado
| de mobiliario y de las
| sedd dealia Autorizacién para adaptaciones al
| acondicionar y inmueble.
| | en DIFEM para trasladar equipo vy
apertura mobiliario para la L
instalacion del
desayunador
: escolar
| comunitario. |
|
|
| l
i Elaboré S Revisp: Autorizé:

et _Z ya
e B / g
C.D Anita Guadalupe-ioreno Meze
Jefa de Departamento de Serwcnos
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Femilia de Naucalpan
de Judrez. México
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5.14.13 Medicion:

Desayunadores Escolares Comunitarios nuevos X 100= % de desayunadores nuevos

Desayunadores Escolares programados.

5.13.14 Formatos:

-Lista de asistencia*

St para & Desarrodo futegral de b Fameia del Estade de Méxica

GOBERNO DE.
ESTADO DE MEXICO

Lista de asistentes:

Dorucuion de Almentacion y Nutricion Famiiar
Tubdeecron de Apoyo ¥ Oriertacon Nuts oval Commnstaa
Deparaments: de Dessyunon Comurstarcs

EDOAMEX

YRR EOEN DT RS Colr $ [ DEOBONER WS, B 008 HEATIS

Cico Bscodlar 20192000

NOMBRE (&)

FIRMA (8.1}

*Formato solicitado por DIFEM

[Elabers /7 |

Reviso:

Autorizo:

7

C.D Anita Gu orenc Meza. Lic. Tania ;-, faHarera.
Jeta de Departamenpto de Servicios Subdirectora de Asiste la'Nifiez, del Sistema
Nutricionales del Sistefa Municipal para el Municipal para el Destorre#o tegral de la Familia

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México
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dicho programa.

Objetivo: Registrar la asistencia de madres, padres, tutoras y tutores de familia a
las Asambleas convocadas por las escuelas beneficiarias del programa Nutricion
Escolar en la modalidad de racién caliente o que deseen ser beneficiadas con

1 Nombre:

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y las promotoras o
pasan al Director del plantel escolar para que lo valide con firma y sello.

Asentar nombre de cada madre, padre o tutor de familia
que asiste a la asamblea.

Asentar firma de cada madre, padre, tutora o tutor de

2 Firma: i .
familia que asiste a la asamblea.
__ . Elaboro P Reviso: Autorizé:

C.D Anita Guaddiupe Moreno Meza. Lic. Ta RrCL Lic. ' ’ dg Basurto.

Jefa de DepaMamento de Servicios Subdirectora de Asi ez, del Sistema Directora Generdl gg /n» & Municipal para el
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- Acta informativa*

Sistema para el Desarrollo Integral de |a Familia del Estado de México

Direccion de Alimentacién y Nutricion Familiar i
% GOBERNG DEL Subdireccion de Apoyo y Orientacién Nutricional Comunitaria DiF 1 EDOMEX
ESTADO DE MEXICO Programa De Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar | eecmmcras s, resa iz e

Ciclo Escolar 2021-2022 4

ACTA INFORMATIVA

En el municipio de . Estado de México, siendo fas

horas del dia . del mes de de 20 . encontrindose reunidos en las instalaciones que ocupa el
desayunador escolar de la escuch R con clave CC.T
educativa los cC.

. por parte del comité comunitario:

- . ubicada en: y estando presentes por parte de |a institucién
i
\

Por el Sistema Municipal los CC:

y por parte del Sistema para el Desarrollo Integral de la  Familia del Estade de México:

Se levanta la presente acta en donde se relatan los siguientes:
HECHOS -

_Elaboré 7 Revisg: i Autorizé:

C.D Anita GuodMe eza.

Jefa de Departamento de Servicios
Nuftricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.
de Judrez, México
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GOPESRDOF
FSTADO DE MEXICO

No habiendo nads mas que agregar, se da por concluida ha presente, siendo las

Sistema para ¢ Desarrollo Integral de |2 Familia del Exzado de Mexaco
Direccién de Alimentacién y Nutricién Familiar
e Apoyo y Orienta ol Comurtars
Programa De Desarrolio Social EDOMEX Nuericién Escolar
Ciclo Excofar 2021-2022

de conformidad 2l caice los que en efla intervinieron:

POR EL SISTEMA MUNICIPAL

_horas. del mismo dia de su Inicic, firmando

Nombre, firma y carge Nombre, firma y cargo

POR LA INSTITUCION EDUCATIVA SUPERVISADA

Nombre, firma y carge Nombre, firma y carge

POR PARTE DEL COMITE COMUNITARIO

Nombre, firma y cargo Nombre, firma y cargo

POR PARTE DEL DIF ESTADO DE MEXICO

Nombre, firma y cargo Nombre, firma y cargo

*Formato solicitado por DIFEM

DIE EDOMEX

Au

torizo:

Elabora_ ./

-
/%Q
C.D Anita Gua@alupe Moren Z0.

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sisteta Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familic de Naucalpan

de Judrez, México

Lic. Tania 1 -:’? By

Subdirectora de Asisteng .k".
Municipal para el Desgfffollg
de Naucalpd

inez, del Sistema
tegral de la Familia
de-dUdrez, México.

Desarrollo IRtegr

-amilia de Naucalpan

Grez, México.
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Objetivo: Registrar situaciones particulares y/o que no forman parte de Ia
operacién regular del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar,
modalidad racién caliente
Distribucién y Destinatario: Se genera en original por los promotores del Programa,
Personal de DIFEM para la firma de los miembros
| Concepto Descripciéa
- b Anotar el Mumcnpro donde estd ubicado eI plon?eh
[ 1 Municipio:
escolar.
. Anotar la hora en la que se inicia el levantamiento del
2 Hora del dia: : E
acta informativa.
3 Dia: Anotar el dia en el que se levanta el acta informativa.
) Anotar el mes en el que se levanta el acta
4 Mes: . .
informativa.
e Anotar el ano en el que se levanta el acta
5 ARo: . . _
informativa.
6 Bl Anotar el nombre del plantel escolar donde estd el
) desayunador escolar comunitario.
- CCT De Escuela: Anotar la clave de centro de trabajo del plantel
escolar.
8 Ubicacion: Anotar la direccidn completa del plantel escolar.
9 Por parte de la Anotar el nombre completo del director o directora
institucidon educativa: | del plantel escolar. !
5 Anotar el nombre de los integrantes del Comité de |
10 |Por parte del comité |Padres y Madres de Familia, del Programa EDOMEX:
Nufricién Escolar
" Por el Sistema Anotar el nombre del promotor del Programa que
Municipal: realizo el levantamiento del acta informativa.
Por parte del Sistema i
1o |Para el Desarrollo Anotar el nombre del personal de DIFEM que testifica
Integral de la Familia | el levantamiento del acta informativa.
del Estado de México:
Anotar de manera especifica y descriptiva, cémo y
13 |Hechos: donde sucedieron los hechos; asi como el nombre|
completo de los involucrados. |
Elabord l Re - Autorizé:

|
|
|

Jefa de Depcr'amenfp de Serwc:los
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan

de Judrez, México

Lic. Tania
Subdirectora de Asist a N!hez del Sistema
Municipal parc el Desarrol tegral de la Familia

de Naucalpan de Judrez, México. drez, México.

Basurto.
ma Municipal para e
la Familia de Naucaloan
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Anotar la hora en gue se finaliza el levantamiento del

14 | Hora de finalizacion: : >
acta informativa.

15 Por el Sistema Asentar firma del promotor del programa y de la
. Municipal: Jefatura de Servicios Nutricionales.
!, Por la Institucion Asentar nombre, firma y cargo de los representantes
|16 |Educativa de la institucidon educativa, asi como sello del plantel
supervisada: escolar.

! Asentar nombre, firma y cargo de dos integrantes del
17 |Por parte del Comité |Comité de Padres y Madres de Familia, del Programa
EDOMEX: Nutricion Escolar

Por parte del DIF Nombre, firma y cargo del personal de DIF Estado de
18 s ‘i
Estado de México: México.

_~Autorizé;

Elabars /"

cD AniT%

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el 2
Desamolio integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan g€ Judrez, México.
de Juérez, México

drez, México.
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5.14.1 Nombre del procedimiento: Conformacién de comité

5.14.2 Objetivo:

Conformar un comité integrado por las madres, padres, tutoras y tutores de
familia, que garanticen que el desayuno escolar se elabore y se consuma
diariamente por las personas beneficiarias de cada plantel escolar.

5.14.3 Alcance:

Aplica a madres, padres, tutoras y tutores de menores beneficiarios del
Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar de cada Desayunador
Escolar.

5.14.4 Referencias:

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México

e ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

o NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de
riesgo.
Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judarez, México.

e Reglas de Operacion del programa Desarrollo Social EDOMEX: Nutricidn
Escolar.

5.14.5 Responsabilidades:

» Esresponsabilidad de las Promotoras del programa:
- Reportar a DIFEM la constitucion de Comité en cada desayunador escolar
comunitario al inicio de cada ciclo escolar.

— Participar en asamblea para establecer quiénes formardn parte del Comité de
Padres y Madres de Familia, del Programa EDOMEX: Nutricién Escolar, en
coordinacién con personal de DIFEM.

- Levantar acta constitutiva del comité elegido por votacion en la asamblea con

madres, padres, tutoras y tutoras de familia co-beneficiarios del programa.

: Elaboré n | Reviso: _— Autorizo:
i p I .
! C.D Anita Guadaiupe Moreno Melg Lic. Tania é eerc. © Basurto.
! Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Aswsre & la Nifiez, del Sistema Directorp Ge 'ema Municipal para e
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Dggarrago\ntegral de la Familia Desarrdllo Inte la Familia de Naucalpan
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México. udrez, México.
\ de Judrez, México
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5.14.6 Definiciones:

Acta Constitutiva de Comité. Al documento que serd utilizado para formalizar las
funciones del Comité de Desayunos Escolares.

Asamblea. A la reunidn que se realiza con todas las madres, padres, tutoras y
tutores de familia de las nifias, nifos y adolescentes beneficiados.

Comité. Al grupo de personas conformado por las madres, padres de familia,
tutoras y tutores de las nifas, nifos y adolescentes beneficiarios del Programa de
Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar (Raciones calientes), a fin de
coordinar el buen funcionamiento del programa.

DIFEM. Al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Educacién Bdsica. Al nivel educativo que comprende la educacién preescolar,
primaria y secundaria.

Malnutricién. En todas sus formas, la malnutricién abarca la desnutricidn
(emaciacion, retraso del crecimiento e insuficiencia ponderal), los desequilibrios
de vitaminas o minerales, el sobrepeso, la obesidad y las enfermedades no
transmisibles relacionadas con la alimentacién.

NOM-014-S5A3-2013. A la Norma Oficial Mexicana para la Asistencia Social
Alimentaria a grupos de riesgo.

Orientacién alimentaria. Al conjunto de acciones que proporcionan informacién
bdésica, tendiente a desarrollar habilidades, actitudes y practicas relacionadas
con los alimentos y la alimentacion para favorecer la adopcion de una dieta
correcta a nivel individual, familiar o colectivo, tomando en cuenta las
condiciones econémicas, geogrdficas, culturales y sociales.

Personas beneficiarias. A las nifas, nifos y adolescentes detectados con
malnutricion o en riesgo de padecerla que asistan a planteles publicos de
educacion bdsica que se ubiquen prioritaricamente en localidades de alta y muy
alta marginacién del Estado de México, inscritos en el Programa de Desarrollo
Social "EDOMEX: Nutricién Escolar”.

Autorizé:

Elabora /7

C.DAnita G ezq.

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricioncles del Sistermna Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

(

Lic. Tania T
Subdirectora de Asister %
Municipal para el DghafroligdArtegral de la Familia

de Naucalpan dgrjudrez, México.

C
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Personas co-beneficiarias. A las madres, padres, tutoras o tutores de los menores
beneficiados por el Programa de Desarrollo Social “EDOMEX: Nutricidn Escolar”.

Personal de supervision. A las personas asignadas por el DIFEM encargada de
verificar la adecuada operaciéon del Programa de Desarrollo Social EDOMEX:
Nutricion Escolar.

Personal promotor. A la persona asignada por el SMDIF que verifica de manera
directa y frecuente en cada Desayunador la adecuada operacion del
Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar.

Programa. Al Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar.

Racién alimenticia. A la cantidad de un alimento que, ingerido junto a otros,
cubra los requerimientos nutricionales de los individuos beneficiarios del
Programa.

SMDIF. Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familic de
Naucalpan de Judrez, México.

5.14.7 Insumos:

- Acta Informativa de asamblea con co-beneficiarios.
- Lista de asistencia (SMDIF Naucalpan y DIFEM).

- Acta Constitutiva del Comité de Desayunos Escolares.
- Directorio de Comité de Desayunador Escolar.

5.14.8 Resultados:
Comité de Padres y Madres de Familia, del Programa EDOMEX: Nutricién Escolar
5.14.9 Interaccién con otros procedimientos:

— Instalacién de desayunador escolar.
— Supervision de entrega de raciones calientes.

Elaboro /R Reviso: _— Autorizé:
C.D Anita Guadalupe MO o f Lic. Tania T rrera. 5 I N ongdd Basurto.
Jefa de Departamento deg Servicios Subdirectora de Asiste Nifiez, del Sistema Directorfx Getigitd #&! SFema Municipal para e
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el DeSarr tegral de la Familia Desarrdlio Inted '«I/o-' a Familic de Naucalpan
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan [ de Naucalpan de Judrez, México. epAudrez, México.
de Judrez, México |
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5.14.10 Politicas:

- El Comité Comité de padres y madres de familia, del Programa EDOMEX:
Nutricidn Escolar serd elegido por votacidn en una asamblea y se
encargard no solo de la elaboracion de los alimentos de manera diaria,
sino también de la recoleccidn de la cuota de recuperacion y compra de
perecederos no incluidos en la despensa de DIFEM. Asi mismo, se hard
cargo de la limpieza diaria del desayunador escolar.

- El Comité de desayunos escolares estard en funcidn hasta un mes
después de iniciado el nuevo ciclo escolar.

- El costo del desayuno serd de $3.00 a $10.00 el cual se definird en la
asamblea.

- El horario de atencion del desayunador escolar comunitario es de 8:00 a
13:00 hrs turno matutino y de 13:30 a 18:00 hrs turno vespertino

(¢] Yy Reyiso: | Autorizo:
77 W}/ ZA \
7 72
C.D Anita Guadalupe Moreno ME&za:—
Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el

Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan
de Jubrez, México
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5.14.11 Desarrollo:

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Promotor Calendariza fechas y horarios para llevar a cabo la

conformacion de comité.

2 Plantel escolar

Se convoca a asamblea con co-beneficiarios, para
integrar o renovar el comite.

3 Plantel escolar

Reporta a promotor la fecha de asamblea con co-
beneficiarios.

4 Promotor

Asistencia a asamblea con las madres, padres de
familia o tutores.

5 Promotor

Si asistieron los padres de familia a la asamblea se
levanta acta constitutiva de comité

6 Promotor

Si no asistieron los padres de familia se re agenda
fecha para conformacion de comité.

7 Promotor

| constitutiva de comité. |

Se conforma el comité de desayunos escolares
integrado por padres de familia y se firma el acta

8 Promotor

Capacita al comité

9 Promotor

Supervisa del inicio de operaciones en el
desayunador escolar comunitario.

Elaboré Yy

/Autorizé:

7
777
C.D Anita Guadalu, .
Jefa de Deparfagnento de Servicios
Nutricionales del Sistefna Municipal para el
\ Desarrollo Integral de lo Familia de Naucalpan
| de Judrez, México

Municipal para el Desdirol

INtegral de la Familia

de Naucalpan de J Grez, México. arez, México.

a Familia de Naucalpan
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5.15.12 Diagramacioén
Diagrama de flujo.
| JEFATURA PROMOTOR PLANTEL ESCOLAR. COMITE
1
| INICIO 2
i 1
| Se convoca a
Calendariza fechas asamblea con co-
y horarios para beneficiarios, para
llevar a cabo la integrar © renovar
| conformacion  de el Comité de
| Comité, desayunadores
escolares
4 comunitarios.
Asistencia a
asamblea con Ias 3
madres, padres de
familia o tutores. < Reporta &
promotor la fecha
de Gsomblt_ao_ con s Asistieron
co-beneficiarios. los padres
5 > de familia?
|
i Se levanta Acta 5l
‘ Constitutiva de <
SR ae Se re agenda
desayunadores
escolares fecha Bt 7
comunitarios. conformacion NO
de comiié.
A 7
Conformacién de
comité y firma de
acta constitutiva.
| v :
‘ 1
‘ [ Capacitacién de Comité
i de Desayunadores
i Escolares.
| ! :
l . Supervision del inicio de
! Validacion de Ll operaciones en el
|| acta Desayunador Escolar.
| | constitutiva del
| | comité.
I
[
|
[
Elaboré v Reviso: Autorizo:
/ P B
cp An'to.GuoduluaemFéﬁB'ﬂgé. Lic. Tani rera Basurto

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

de Naucalpan de Jud

ifez, del Sistema

g\ntegral de la Familia

ez, México.

Familia de Naucalpan
rez, México.
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5.15.13 Medicién:

Comités en conformados X 100= % de comites en de padres y madres de familia

Comités programados conformados
Revisé: utorizoé:
J\ /—A ‘ rd
{ 0
C.D Anita Gum Lic. Tania T ra.

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Subdirectora de Asistel Nhez, del Sistema
Municipal para el De tegtal de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México.

Directort
DesarroNo Integfd| da#& Famiia de Naucal pcr*
geAdGrez, México.
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5.15.14 Formatos:

— Acta Constitutiva de Comité Comunitario

Sterre. e b Forita g
S ety EDOMEX
COBERDIDEL e e R 1 et | AT L
ESTADC DE MEXICO “cbdirncote. dn A n Admreace s Moo Eiarr remacscre e
Pogrwes SROCEX Mgrows Dol

ACTA DE INTEGRACION DEL COMITE DE DESAYUNOS ESCOLARES
PROGRAMA EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR

DATOS GENERALES
MODAUDADDELPROGRAMA | U1 DESAYUNOESCOLARCALENTE | | DESAYUNOESCOLARFRIO
MUNICIPIO e o o FECHA: o
NOMARE DE \AF‘;(‘UHA cat
UBICAGION TUANG:
1 JAADIN DE NIROS 1 PRIMARIA SECUNDARIA f ncAM

PRESIDENTE |
- 1 - — S— |

SECRETARIO ‘
TESORERO | |
| |
. . ” SIESETER (RSP |
VOCAL 19 | |
. ST S S e i
voeaL 2° ‘
ST R e e S S L i)t a2 |

VOCAL 3* 1

R R
T e e e D= [ EDOAAEX
ESTADD DEMEXKCO . s Anvama e i e
e

1 4 informar gi Director Escoler y af Sistema Municipal OIF sobre 1a speracion del progroma

2 Levantar tas actas de ios acusrdos tomados en reuniones del comite
b) Regisirar ia asistancia de ios mencras
L ¢ Fegistrar las commionas de rabao, a8l £ome de su cumplimeento
SECRETARI0 | @ Pecibir y acomodar dentro del piantel escolar 108 insumos, verficante @ cantidad a ecibir, fechas de caduciond de los procuctos y vigher @
d conSenacion del products.
< Reagistro diario de consumo y distribucién de ios Desayunos Escoiares a ios beneficanos. dentro dei plantel y en horaric escolar
A Proporcionar copea de cuaiquier documaento que sohcits el Director Escoisr o Sistema Municipa DIF spbrs &l pragrama.

@ Fecibir y regisirar [as cuctas O recuperacion y entregar cope & Sestens Vurooal DIF |
| B} LUevar un control ce ingresos y sgresos &n genetal (Copias de mecibos de suminisirs pare of case de DEF v Ibro Horate en ol casc e DEC)
¢; Recibirios nsumoes, verficando ia carticad a rechir. fechas de casuciiac ce Ios rOGUCTOE ¥ WRIGF 12 ConSenacon el producte. |

L TESORERD: | | &) Mantsnimisnto preventva y conectiv ol Rxgar 06 (B50UATID Gl DFOCLCIS
¢ Regstro Ganso de corsumo y SSIDUCEN Gl profiucto 3 103 Denefcianas. dertro 0l piantal y @0 hovariy eseclar
| % informer i Diractor Escolar 3obe i situscion de las cuctas de RCLDERCON
DELAS | a  Apoyar como promotora de Ecucackin y Drisntacitn Akmantars

___ VOCALES &) Apovar en tooas ias actvidaoss 06 iof KTEQIENTES 08l COMI en JAners R
VALIDACKON DE INTEORAGION DEL COMITE

|

!L

NOMBRE, CARGO Y FIRMA }
RECCION SELLD

HOMBAE CAHGO Y A SELLD

WOTA: EL NUMERO DE VOCALES PUEDE YARIAR, DEPENDSENDO DE LA MATRICULA DEL PLANTEL ESCOLAR. EN CASO DE SER NECESARIO, SE ENLISTARAN EN UNA HOJA, MISMA
QUE SE ANEXARA AL

SE DEBERA ANEXAR AL PRESENTE FORMATD COPIAS DE IDENTIFICACIONES OFICIALES CON DIRECCION DE CADA MEEMBRC DEL

PARA AMPLACION SOBRE EL TEMA SE PUEDE INGRESAR A LA PAGINA OFICIAL DE GOB(ERNG DEL ESTADO DE mkurmm‘ummwm

*Formato solicitado por DIFEM

Elabora__ , o

Autorizo:

/A
C.D Anita Guadal ZQ.
Jefa de Departamento.de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de ia Familia de Naucalpan de Naucalpan deMdGrez, México.
de Judrez, México
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OBJETIVO. Conformar el comité de operacién por padres y madres de familia.
DESTINO. Una vez conformado el comité se resguarda en el drea de desayunador
escolar comunitario.

1 | Municipio Se anota el nombre del municipio.

2 | Nombre Nombre del plantel escolar.

3 Se anota el nombre de la colonia o localidad en donde se

Ubicacién encuentra el plantel escolar.

4 |Fecha Fecha del dia de la en que se lleva a cabo la asamblea.

5 |cCT Clave de centro de trabajo del plantel escolar.

6 |Nivel Se anota el nivel escolar a cual pertenece el comité.

7 |Tumno Se anota el turno en cual se labora.

8 |Integrantes Son quienes conforman el comitée.

? | Cargos Se anota el cargo de cada uno de los integrantes del comité.

10 |Nombre Nombre de cada uno de los integrantes del comité.

11 | Domicilio Domicilio de cada uno de los integrantes del comité.

12 |Teléfono Teléfono de cada uno de los integrantes del comité,

13 |Funciones Se anota las funciones de cada uno de los integrantes.

14 | Firma Firma de cada uno de los integrantes del comité.

15 | Direccidn escolar | Nombre, firma y sello del director escolar.

16 |SMDIF Nombre, firma, cargo, y sello de funcionario del SMDIF.

Elaboro Reviso: Autorizoy
c v,

—

C.D Anita GUadalupe Moreno Meza.
Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de ic Familia de Naucalpan

de Judrez, México

Lic. Tania Tog .&"\“' era.
Subdirectora de Asistepdiq 8
Municipal para el Desarlis tegral de la Familia

de Naucalpan de Judrez, México.

prongerBasurto.
e

drez, México.

prhic Municipal para e
a Familia de Naucalpan
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5.15.1 Nombre del procedimiento: Supervisién

5.15.2 Objetivo:

Supervisar que las raciones de alimento caliente entregadas diariamente en |os
desayunadores escolares comunitarios, cumplan con los requisitos de higiene y que
proporcionen a los beneficiarios los requerimientos nutricionales adecuados.

5.15.3 Alcance:

Aplica a nifias, nifios y adolescentes que asistan a planteles publicos de Educacion
Basica, en zonas de alta y muy alta marginacion del Municipio de Naucalpan que
estén beneficiadas con el Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar, en
modalidad de racién caliente.

Aplica a cada comité de desayunos escolares comunitarios

5.15.4 Referencias:

o Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México

e ley de Responsabilidades Administrativas del

Municipios

Estado de Meéxico vy

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios
e NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de

riesgo.

e Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judrez, México.

¢ Reglas de Operaciéon del programa Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion

Escolar.

5.15.5 Responsabilidades:

e Esresponsabilidad del Promotor :
- Supervisar que el desayunador escolar comunitario cumpla con los criterios de
operacién establecidos en las Reglas de Operacidn del Programa de
Desarrollo Social EDOMEX: “Nutricién Escolar” modalidad racién caliente y
vigilar la correcta operacién por parte del Comité en lo relacionado a
higiene, preparacién y distribucién de las raciones asi como el correcto gasto
de la cuota de recuperacion y del fondo de ahorro.

Elabord 9
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—Asegurar que los insumos alimentarios sean usados de forma correcta y para los
fines aprobados en el Programa.

—Verificar que los alimentos preparados tengan la calidad y valor nutrimental
aprobados por la EIASA y que las porciones servidas sean las adecuadas.

—Elaboracion de informes semanales y mensuales para enviarlos a la Jefatura de
Servicios Nutricionales y a DIFEM.

—-Reportar ante la Jefatura de Servicios Nutricionales cualquier iregularidad o
incumplimiento de las reglas de operacion del programa.

-Supervisar la operatividad de los desayunadores escolares comunitarios.

—-Supervisar el adecuado manejo del libro florete.

—-Supervisar las condiciones de almacenamiento de la despensa y colocacion por
fecha de caducidad.

5.15.6 Definiciones:

Criterios de Calidad Nutricia: A las bases establecidas en la EIASA para la
determinacion y conformacion de los apoyos alimentarios que serdn distribuidos
entre la poblacién beneficiaria.

Comité de Desayunos Escolares. Al grupo de personas conformado por las
madres, padres, tutoras y tutores de las ninas, ninos y adolescentes beneficiarios
del Programa Nutricion Escolar (Raciones calientes), a fin de coordinar el buen
funcionamiento del Programa.

DAyNF. A la Direccion de Alimentacion y Nutricidén Familiar del DIFEM.

DIFEM. Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Educacidén Bdsica. Al nivel educativo que comprende la educaciéon preescolar,
primaria y secundaria.

EIASA. A la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria emitida por el
SNDIF.

Instancia Ejecutora. Al personal de la Jefatura de Servicios Nutricionales
responsable de ejecutar el Programa.

Elaboré s, Reviso: _Autorizé:
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Libro florete: Herramienta contable que se utiliza diariamente para registrar todos
los hechos econdmicos y movimientos financieros en las compras que ufilizan en
el desayunador, los gastos necesarios para cumplir con la Reglas de Operacion.

Malnutricién. En todas sus formas, la malnutricion abarca la desnutricion
(emaciacién, retraso del crecimiento e insuficiencia ponderal), los desequilibrios
de vitaminas o minerales, el sobrepeso, la obesidad, y las enfermedades no
transmisibles relacionadas con la alimentacion.

NOM-014-SSA3-2013. A la Norma Oficial Mexicana para la Asistencia Social
Alimentaria a grupos de riesgo.

Orientacién alimentaria. Al conjunto de acciones que proporcionan informacién
basica, tendiente a desarrollar habilidades, actitudes y practicas relacionadas
con los alimentos y la alimentacién para favorecer la adopcidon de una dieta
correcta a nivel individual, familiar o colectivo, fomando en cuenta las
condiciones econdmicas, geogrdficas, culturales y sociales.

Personas beneficiarias. A las nifas, ninos y adolescentes detectados con
malnutricidn o en riesgo de padecerla que asistan a planteles publicos de
educacion basica que se ubiquen prioritariamente en localidades de alta y muy
alta marginacién del Estado de México, inscritos en el Programa de Desarrollo
Social “EDOMEX: Nutricién Escolar”.

Personas co-beneficiarias. A las madres, padres, tutoras o tutores de los menores
beneficiados por el Programa de Desarrollo Social “EDOMEX: Nutricién Escolar”.

Personal de supervisién. A la persona asignada por el DIFEM encargada de
verificar lo adecuada operacién del Programa de Desarrolio Social EDOMEX:
Nutricion Escolar.

Personal promotor. A la persona asignada por el SMDIF que verifica de manera
directa y frecuente en cada desayunador escolar comunitario la adecuada

operacién del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar.

Programa. Al programa de Desarrolio Social EDOMEX: Nutricion Escolar.

Elaboro Reviso: Autorizé:
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Racién alimentaria. A la cantidad de un alimento que, ingerido junto a otros,
cubra los requerimientos nutricionales de los individuos.

SMDIF: Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Judrez, México.

5.15.7 Insumos:

—Formato de supervision de desayunador escolar comunitario.

-Soporte documental del registro diario de las raciones entregadas.

-Reportes semanales y mensuales de las raciones entregadas por dia y por
desayunador escolar comunitario, asi como registro del ingreso y del egreso.

5.15.8 Resultados:
Entrega diaria de una racién caliente de alimento a cada menor beneficiado al
inicio de la jornada escolar.

5.15.9 Interaccién con otros procedimientos:
- No aplica

5.15.10 Politicas:

La elaboracién y entrega de la racién caliente debe ser de manera diaria y
tendra una cuota de recuperacion (previamente establecida en asamblea con
madres, padres, tutoras y tutores co-beneficiarios), que se usard Unicamente para
la compra de perecederos que complementardn el mend diario, compra de gas

y productos de limpieza, reposicidn y/o reparacién del equipo y mobiliario

utilitario.

- La elaboracién y entrega de la raciéon caliente depende de la existencia de
despensa en el desayunador escolar comunitario y de la conformaciéon del
comité

- EI DIFEM, el SMDIF, el Plantel Educativo o cualquiera de sus integrantes del comité
tendran prohibido el manejo de recursos econémicos y alimentarios provenientes
de los desayunadores escolares comunitarios.

- Los beneficiarios y co-beneficiarios recibirdn platicas de orientacion alimentaria

por parte de los promotores del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién

Escolar.

Elaboré | W Reviso; ) _Autorizé:
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- Si existe alguna irregularidad en la elaboracién y entrega de las raciones calientes
en temas de higiene y calidad, en el manejo de la cuota de recuperacion, el uso
del fondo de ahorro y/o el manejo de los insumos de la despensa y/o mobiliario;
se levanta un acta Informativa asentando los hechos y personas involucradas, de
tal forma que si se acumulan dos actas informativas en se procederd a dar de
baja el Programa o al comité de desayunos escolares comunitarios.

5.15.11 Desarrolio:

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
] Promotor Visita al desayunadorescolar comunitario.

2 Comité

El comité de desayunos escolares comunitarios
redliza la elaboracién diaria de las raciones
calientes para los menores beneficiados.

3 Promotor

Supervision al desayunador escolar comunitario
vigilando que las raciones sean elaboradas vy
administradas con un adecuado manejo higiénico
de dlimentos y medidas de seguridad alimentaria.

4 Promotor

Llienado del formato de supervision.

5 Comité

Cada comite readliza un conteo diarioc de las
raciones calientes entregadas.

) Comité

Realiza un reporte semanal y mensual de DIFEM.

Jefatura de Servicios
Nufricionales

Valida con firma y sello el reporte mensual.

8 Promotor

Escanea documentacion oficial y se envia a
DIFEM.

2 Promotor

Se archiva el documento firmado para entregarlo
a DIFEM, cuando éste lo solicite.

Elaboré o A

Revisé: __. Autorizé:

/’ —
C.D Anita Guadalupe ﬁm.

Jefa de Departgmento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Subdirectora de Asisi
Municipal para el

l;\dﬁosurio_

Judrez, México.

i; grrera

. d Id'Nifiez, del Sistema Directgra G
» ‘.; o \ntegral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.

Lic. Tonlo




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia ﬁﬂﬁmm
Manual de Procedimientos Piacina | 140
Jefatura de Servicios Nutricionales - ‘
5.15.12 Diagramacién:
Diagrama de flujo.
JEFATURA PROMOTOR COMITE

! 1

|
!l Visita al desayunador o

El comité de operacién
elabora diariamente
racién caliente a los
beneficiarios

3

Vigila que las raciones sean
elaboradas y administradas

' Y

| con adecuada higiene de
i alimentos y medidas de
| seguridad alimentaria.

2Cumple con las
medidas
adecuadas de
higiene?

Capacita al comité sobre
7 la seguridad alimentaria.

Valida informe con firma v l 4
v sello de la Jefatura.

El comité de operacion
realiza su conteo diario

Jefc de Depof%om to de Serwc:os Subdirectora de Aswsr c! Nmez del Sistema

Nutricionales del Sistemq Municipal para el Municipal para el B éscrroho integral de la Familia
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.

|
|
|
|

de Judrez, México

Lienado de formato de de las raciones
supervision. entregadas.
: 6
Redliza reporte
semanal y mensual a
DIFEM. .
<
8
Escanea documentacién oficial
» V€ envia a DIFEM.
A 9
Archiva y resguarda la informacién
firmada para entregara a DIFEM
| cuando este lo reauiera.
Reviso:, Autorizo:
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5.15.13 Medicion:

NUmero de supervisiones reglizadas ~ X100= % de supervisiones a los

NUmero de supervisiones programadas desayunadores escolares

5.16.14 FORMATO O INSTRUCTIVO:

comunitarios realizados

AL PROGRAMA NUTRICION ESCOLAR RACIONES CALIENTES

gﬁ){) ME‘X FORMATO PARA REGISTRO DE VISITAS DE SUPERVISION é oI

Hombre del Desayunador

[Ty

Colona

Hombre del Supervisor

Fuchs
Hors de Entrada

Hora de Salida

Supervisién en Cocina y Comador

Higieng en la preparscion de los abmentes
Higiene on ol equipo de coting

Higiane de utensibios

Higiens en la parsona

Uso adecusdo de recursos

Qrden en ¢l area de cocma

Calided de atencion a! menor

Vanedad del meny

Raziories sdecusdas

Menores stendidos

IHITUTE

REGULAR MALOD

ey ey [ [y [y ey ey ey o
b Lt L bl b Lo bl Ld L

[
[

Supervisidn de breta
Supervisién de menis de i emana

Entraga de documaentos oficisies

inventario de detpensas y equipa de utensiios y
mubihano

Toma de pesa v talla
Plgticas ds orientacion slimentaria

Damostracion de platilio

—
—
—
lunta con padres de familia w
[
T
Sm——

FIRMA DEL COMITE

Cbservacionss de mend

Observecones del DEC

tiombre y Firma del Director Promotar

Juie do Departamento

P aALTES T amany

[ S —————
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INSTRUCCIONES PARA LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE VISITAS DE SUPERVISION AL
PROGRAMA NUTRICION ESCOLAR RACIONES CALIENTES
OBIJETIVO. Registrar la visita de supervision por parte de los promotores del Programa de
Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar a los desayunadores escolares comunitarios.
No Concepto Descripcion
] Nombre del desayunador | Se coloca el nombre de desayunador supervisado.
2 Colonia Se coloca la colonia del desayunador supervisado.
3 Nombre del supervisor Se coloca en nombre del promotor.
4 Fecha Se coloca la fecha de la supervision.
5 Hora de entrada Se coloca la hora de entrada al desayunador.
6 Hora de salida Se coloca la hora de salida del desayunador.
Supervision en Cocina y Comedor

7 Higiene de la preparacion Se coloca una “X" en el recuadro a seleccionar.

de alimentos
8 Higiene del equipos de Se colocauna “X" en elrecuadro a seleccionar.

cocinga
? Higiene de utensilios Se coloca una "X" en el recuadro a seleccionar.
10 |Higiene de la persona Se coloca una "X" en el recuadro a seleccionar. '
11 |Uso adecuado de recursos | Se coloca una "X" en el recuadro a seleccionar.
12 |Orden en el drea de cocina |Se coloca una "X" en el recuadro a seleccionar.
13 |Calidad de atencién alSe coloca una “X" en el recuadro a seleccionar.

menor
14 Variedad del menu Se coloca una "X" en el recuadro a seleccionar.
15 |Raciones adecuadas Se coloca una “X" en el recuadro a seleccionar.
16 |Menores Atendidos Se coloca una "X" en el recuadro a seleccionar.

Actividades realizadas en supervision

17  Supervisidn de libreta Se coloca una “X" en la actividad realizada. '
18 [Supervision de menUs de las Se coloca una “X" en la actividad realizada. a‘
| semana 1
19 [Entrega de documentos Se coloca una “X" en la actividad realizada.

oficiales
20 unta con padres de familia |Se coloca una "X" en la actividad realizada.
21 |nventario de despensas,|Se coloca una “X" en la actividad realizada.

utensilios y mobiliario
22 [Toma de pesoy talla Se coloca una “X" en la actividad realizada.
23 [Platicas de  orientacion Se coloca una X" en la actividad realizada.

alimentaria
24 |Demostracion de platillo Se coloca el nombre del platillo preparado.

Reyisq: Autorizo:
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25

Observaciones del menu

Se describen observaciones del menu preparado.

26

Observaciones del
desayunador escolar
comunitario

Se describen observaciones del DEC supervisado.

27

Nombre y Firma del Director

Se coloca nombre, firma y sello del Director de Plantel.

28

Promotor

Se coloca nombre y firma del Promotor.

29

Jefe de Departamento

Se coloca nombre, firma y sello del Jefe de
Departamento.

Elaboré L
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5.16.1 Nombre del proceso: Levantamiento del padrén de beneficiarios

5.16.2 Objetivo:
Registrar y cuantificar a los menores que serédn beneficiados con el Programa, a
través la captura en Plataforma DIFEM de posible persona beneficiaria, asi como
de la recopilacién de documentos personales para conformar su expediente.

5.16.3 Alcance:
Aplica a nifias, ninos y adolescentes que asistan a las escuelas publicas de
Naucalpan gue hayan sido aprobadas para ser parte del programa Desarrollo
Social EDOMEX: Nutricién Escolar en su modalidad de raciones calientes.

5.16.4 Referencias:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico vy
Municipios
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

s NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de
riesgo.

¢ Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de |a
Familia Naucalpan de Judrez, México.

e Reglas de Operacidén del programa Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion
Escolar.

5.16.5 Responsabilidades

» Esresponsabilidad de la Jefatura de Servicios Nutricionales:

— Solicitar por medio de oficio y en caso de ser necesario, una prérroga de la fecha
de ciere de plataforma digital a DIFEM, Unicamente cuando la captura del
metadato aun no haya sido concluida.

¢ Esresponsabilidad del Promotor:

— Solicitar al plantel escolar la recopilacion y entrega de los documentos y formatos
de registro de posible persona beneficiaria de los alumnos.

Elaboré ¢ Autorizé:
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Verificar que la informacién recibida este completa.
~-Capacitar a los Padres de familia para que realicen la captura en linea en
plataforma DIFEM de sus menores beneficiados.
— Realizar las antropometrias correspondientes.

5.16.46 Definiciones

DIFEM. Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Educacién bdasica. Nivel educativo que comprende la educacidon preescolar,
primaria y secundaria.

Formato de registro de beneficiarios. Formato de registro de posibles personas
beneficiarias.

Personas beneficiarias. Nifas, nifios y adolescentes detectados con malnutricion
0 en riesgo de padecerla que asistan a planteles publicos de educacion basica
gue se ubiquen prioritariamente en localidades de alta y muy alta marginacion
del Estado de México, inscritos en el Programa de Desarrollo Social “EDOMEX:
Nutricion Escolar".

Personal de supervision. Persona asignada por el DIFEM encargada de verificar
la adecuada operacién del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién
Escolar.

Personal promotor. Persona asignada por el SMDIF que verifica de manera
directa y frecuente en cada desayunador la adecuada operacion del
Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricidn Escolar.

Programa. Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar.

SMDIF. Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Judrez, México.

Toma de antropometria. Registro del peso y talla de los menores beneficiarios en
cada plantel escolar.

Elabor6 __ , 7 Reviso: Autorizo:
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5.16.7 Insumos:

-~ Expediente personal de cada menor beneficiado.
- Plataforma digital de DIFEM para captura de metadato.

5.16.8 Resultados:
Conformacién de expedientes de beneficiarios.
5.16.9 Interaccién con otros procedimientos:

- Instalacién de desayunador escolar.

5.16.10 Politicas:

- El tratamiento de los datos personales proporcionados, serd de manera
confidencial y Unicamente para los fines establecidos en el programa al cual
estan adscritos los beneficiarios.

- El Sistema Municipal DIF, con domicilio en Avenida Arcos #1, Colonia Naucalpan
Centro Municipio de Naucalpan de Judrez, México, es el responsable del
tratamiento de los datos personales que se proporcionen, los cuales serdn
protegidos conforme a lo dispuesto en los articulos 23 y 29 por la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados para el
Estado de México y demds normatividad que resulte aplicable.

- Es necesario que el Plantel Escolar enfregue en tiempo y forma los formatos
capturados de posible persona beneficiada con la documentacion
correspondiente por cada nifio, nina y adolescente beneficiado.

[ Elaboré 7 Reyis Autorizo:
‘ C.D Anita Guaddlupe Moreno MeZa. Lic. Tania T era. 4 surto |
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Nutricionales del Sistemd Municipal para el Municipal para el Désarrollo Infegral de la Familia Desarrol Familia de Naucalpan |
Desarrollo Intfegral de la Familic de Naucalpan de Noucalpan de Judrez, México. drez, México.
de Judrez, México |




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Jefatura de Servicios Nutricionales

Ll
NAUCALPAN

29-24

Pagina | 147

5.16.11 Desarrollo:

- | UNIDAD

No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
J PUESTO
E TeFurhum Conforme a la gaceta de gobierno se programa
3 peso y talla.

5 Calendariza asistencia a planteles para toma de
| 2 Promotor
peso y talla.
| 3 Promotor Toma de peso y talla en planteles beneficiados.
i Capacitar a los Padres de familia para gue
| 4 Promotor realicen la captura en linea en Plataforma DIFEM
de sus menores beneficiados.
| 5 Padres de familia. Captura en plataforma DIFEM
Jefatura de Servicios - ; —

6 s EtehdlEs Solicitud de prorroga para término de captura.
5 Direccién SMDIE Envnlo Qe oficio solicitando a DIFEM prérroga para
| el término de la captura.

8 DIFEM Respuesta a solicitud.
| 9 DIFEM Cierre de plataforma.
| 10 | DIFEM Envia listado final de beneficiarios.
| 11 | Promotor Entrega de listado a planteles beneficiados.

l Elaboré /~ Autorizg |

)

|

" 4
C.D Anita Guu?ﬁ upe Moreno é%

Jefa de Depaglamento de Servicios

Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Jubrez, México

ma Municipal para el
la Familia de Naucalpan
Jyidrez, México.
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5.16.12 Diagramacién:
Diagrama de flujo.

|

|

DIFEM | DIRECCION JEFATURA PROMOTOR COMITE. ]
GENERAL |
|
[ /I_N\C\O '
v )
Conforme la I Calendariza asistencia a
| gaceta de planteles para toma de
’ gobierno se ™| pesoy tala. |
programa  peso |
y talla.
|
A4 3
Toma peso y talla
| en planteles
I beneficiados. |
| [ 5
4
Se captura en |
Capacita a plataforma DIFEM |
8 padres de familia a concretando en
| para redlizar la tiempo y forma.
| Re_sp_uesfo a ‘ 7 captura en linea
} solicitud de en plataforma |
‘ oficio al SMDIF. DIFEM. |
1 Enviar oficio ‘ 6
solicitando o] r NO
DIFEM promoga. [ ¥ Solicitud de
\ {w | prémoga a sSe
| DIFEM. capturo
— en tiempo
y forma?
Cierre de M|
Plataforma
DIFEM. ;r
1
— 1 [ Enfrega de listado |
Envia listado de i a planteles |
beneficiados a i > beneficiados. |
los Municioios.
Elabord . Revigo; Autorizo:
C.D Anita Guadat eno Mezg— Lic. Tania T era

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juérez, México.

iﬁe'z, del Sistema

udrez, México.
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5.16.13 .Medicién:

NUmero de antropometrias realizadas X 100=% de antropometrias realizadas
NUmero de antropometrias programadas.

5.16.14 Formatos:

-~ Formato de Registro de posible persona beneficiaria.”

Siabarna parm al Dasariis tnsagral de @ Favuiis ol B
Trirencicn dn Kimemsoitn v Nutiodt Famder Modiiced Dassvuno Encotor Sx%enie

Programa EDOMEX: Nutricién Escolar
FORMATO DE REGISTRO DE POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA

e
&
TeCas  SARERIRNG
speiicn Patero KRG e ¢
VoW RSO
Asetide Maero ARG :
Nomgalyi RO P 3
e Naimiant, et g
Ghnew WM [
Nassosded WMDY | Conmin  AbORRl
Enlded ve e NERENEG- M mmu_ AR
Ewnde S BABES, Entiseg Fecorsi:  FOAMBIEREOMEN
Craoe e Evuics:  (EDGASCRES Tadono S0 Tetono Cal dsr  SOETGGER,
SRR R ORI Combo Eecrtas:
sasntfencisn Ofcer e oo Sodai
Ot gL Permecasce con i postie
Coio g iavitescin  MAKMERMCHCE pervons bacebugdy. | ORSRE
Sota s WA D 100E e WA TP W UN S5 TV B i OG e

0. Bo. Ge 18 Drecoiée de @ Escum; Fomom ded rusporunbie da W DaUDe Jraons Senetoads:

i,

£, ~ - o

Lt e ey 4 inar o Ennaran 4 moae i S vrn T

T

it vt s & e vt S i s a3
s

EA s e s e ameme e
Sl o B 5 B 20 S BB

P ]
P

i i
B, e Seise a2 S O B e s

e ) P
Pmeainta

v pre— Voo il O
etk e e S 8

ot e e i m 5 v e i 0§ ez s
£ o e -

e prmsmin s A G P -t

[ e

g k. vt e o
- Zaas e, .8 g s
s, i i 44 oy TSR A s SRR il 0 A

*Formato solicitado por DIFEM.

Elaboré 7

_Autorizé:

C.D Anita Gucd%épe Moreno %

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el { . §
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan fe JuGrez, México.
de Judrez, México

Directord Gen , 0 Municipal para el
Desarrolig Integrgliie®Ta Familia de Naucalpan
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INSTRUCCIONES PARA LLENADO DEL FORMATO DE POSIBLE BENEFICIARIO Y CO-

BENEFICIARIO
OJBETIVO. Obtener cada uno de los datos personales del posible beneficiario y del co-
beneficiario
No ‘ Concepto | Descripcion
Datos de la Escuela
1 (CCT Numero de centro de trabajo del plantel escolar.
2 [NEGI NUmero de la clave de localidad segin INEGI que
coresponde el municipio.

3 [N.de la Escuela Nombre del plantel escolar.

4 Municipio Nombre del municipio donde se encuentra el plantelescolar.

5 |Grado Grado gue cursa el posible beneficiario.

6 |Grupo Grupo que esta asignado el posible beneficiario.

7 |Localidad Localidad donde se encuentra el plantel escolar.

8 [Tipo de localidad Tipo de localidad donde se encuentra del plantelescolar.

9 [lipo de vialidad Se anota el tipo de vialidad donde se encuentra del plantel

escolar.

10 [Turno Turno en que labora la escuela.

11 Direccién Direccion del plantel escolar.
Datos de posible persona beneficiada

12 |Apellido paterno Apellido paterno.

13 |Apellido materno Apellido materno.

14 Nombre(s)n Nombre de posible beneficiado.

15 |CURP CURP del posible beneficiario.

16 |[Fecha de nacimiento [Fecha de nacimiento del posible beneficiario.

17 |Genero Genero el posible beneficiario.
| 18 PPeso Peso de posible beneficiario.
| 19 [Estatura Talla de posible beneficiario.
20 [Fechade visita Fecha del dia en que se redliza toma de peso y talla en plantel.
21 |ldentificacion oficial  |ldentificacién de posible beneficiario.
22 [Otfra 3Cudl? Otra Identificacion de posible beneficiario.
23 [Folio de Folio que contenga la identificaciéndel menor.
identificacion
24 INacionalidad Pais donde nacié el posible beneficiario.
25 [Entidad de Entidad federativa o estado donde nacidé posible
nacimiento beneficiario.

Elabord

Autorizo:

7

C.D Anita Guadalupe Moreno :!;\zo. Lic. Tania 4 Lig. Cf

Jefa de Deperrbcﬁre‘n?o de Servicios
| Nutricionales del Siste

de Judrez, México

'a Municipal para el Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Desarroll
Desarrollo Integral de ia Familia de Naucalpan de Naucalpan de Juérez, México.

i j
ligeido Basurto,
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r
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| 26

Estado civil

Estado civil de posible beneficiario.

| 27

Grado de estudios

Grado de estudios de posible beneficiario.

| 28 (Calle Calle donde vive posible beneficiario.
' 29 INo. exterior Numero exterior donde vive posible beneficiario.
- 30 |No interior NUmero interior donde vive posible beneficiario.
31 [Entre calle Nombre de la calle primer que limita el domicilio del menor.
32 |Y calles Segunda calle que limita el domicilio del menor.
33 [Tipo de asentamiento [Tipo de asentamiento donde se encuentra el domicilio del

posible beneficiario.

34 [Tipo de vialidad Se anota el tipo de vialidad donde vive posible beneficiario
35 |Desc. p/llegar  alSe da una referencia que sea conocida en lugar del domicilio
domicilio del menor.

!
| 36

Otrareferencia

Otra referencia conocida cerca o aun lado del domicilio del
menor.

37 |Localidad Localidad donde vive posible beneficiario.

| 38 [Colonia Se anota la colonia donde vive posible beneficiario.

' 39 Municipio Nombre del municipio donde vive posible beneficiario.
40 [Entidad federativa Entidad federativa o estado vive posible beneficiario.

4] Teléfono fijo Anotar el teléfono de casa de posible beneficiario.
42 Teléfono celular Anotar teléfono celular de posible beneficiario.
| 43 (Correo electronico Anotar correo electrénico del posible beneficiario.
| 44 Red Social Anotar el Red social del posible beneficiario.

,Datos de la persona responsable de la posible persona beneficiada (padre, madre o tutor)

| 45 Responsable de IdPersona responsable de la posible persona beneficiada.

; posible persona

: beneficiada

- 46 |Apellido paterno Apellido paterno.
47 |Apellido materno Apellido materno.

{ 48 [Nombre(s)n Nombre del responsable (padre, madre o tutor).

- 49 |Fecha de nacimiento [Fecha de nacimiento del responsable (padre, madre o tutor).
50 |Genero Genero del responsable (padre, madre o tutor).
51 Nacionalidad Pais donde nacié responsable (padre, madre o tutor).

Entidad de nacimiento

Entidad federativa o estado donde nacié responsable (padre,
madre o tutor).

Estado civil

Estado civil de responsable (padre, madre o tutor).

Grado de estudios

CGrado de estudios del responsable (padre, madre o tutor).

| 55

CURP

CURP del responsabie (padre, madre o tutor).

Elaboré

-

Reviso: Autorizo:
) =

C.D Anita Guadalu
Jefa de Departamento de Servicios

Nutricionales del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
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56

Identificacion oficial

Identificacion del responsable (padre, madre o tutor).

57

Otra 3Cuadl?

Oftra Identificacidon de responsable (padre, madre o tutor).

58

Folio de idenftificaciéon

Folio que contenga la identificacion del responsable (padre,
madre o tutor).

59 |Calle Calle donde vive responsable (padre, madre o tutor).

60 No. exterior Numero exterior donde vive responsable (padre, madre o
tutor).

61 [No interior NUmero interior donde vive responsable (padre, madre o
tutor).

62 [Enfre que calles Nombre de la calle primer que limita el domiciio del

responsable (padre, madre o tutor).

63 |Y calles Segunda calle que limita el domicilio del menor del responsable
(padre, madre o tutor).
64 (Cddigo Postal Codigo postal del domicilio del responsable (padre, madre o

tutor).

65

Otrareferencia

Otra referencia conocida cerca o aun lado del domicilio del
responsable (padre, madre o tutor).

66 |Localidad Localidad donde vive responsable (padre, madre o tutor).

67 |Colonia Colonia donde vive responsable (padre, madre o tutor).

68 |Municipio Nombre del municipio donde vive responsable (padre, madre
o tutor).

69 [Entidad federativa Entidad federativa o estado vive responsable (padre, madre o
tutor).

70 [eléfono fijo Anotar el tfeléfono de casa de responsable (padre, madre o

tutor).

71 [Teléfono celular Anotar teléfono celular de responsable (padre, madre o tutor).

72 |Correo electronico Anotar correo electronico del responsable (padre, madre o
tutor).

73 [Red Social Anotar el Red social del responsable (padre, madre o tutor).

74 |Parentesco con la Parentesco de responsable (padre, madre o tutor) con la

posible persona
beneficiada

posible persona beneficiada.

Autorizo:

|
|
|
i
|

Jefa de Departgmento de Servicios
Nutricionales del Sisfema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

' ',j;" Hg Basurto.

Municipal para el &€sarre

de Naucalpan de Judrez, México. ez, México.

efna Municipal para el ‘
®la Familia de Naucalpan |
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5.17.1 Nombre del proceso : Realizacién de inventarios

5.17.2 Objetivo:

\dentificar y cuantificar los bienes muebles del desayunador escolar comunitario, asi
como supervisar su estado, funcionamiento, cuantificar la cantidad y variedad de
productos de la despensa existente en el desayunador escolar comunitario.

5.17.3 Alcance:

Desayunadores escolares comunitarios inscritos en el Programa Desarrollo Social
EDOMEX: Nutricidn Escolar; en el Municipio de Naucalpan de Judrez, Mexico.

5.17.4 Referencias:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

e ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

¢ NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de
riesgo.

e Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judrez, México.

¢ Reglas de Operacion del programa Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion
Escolar.

5.17.5 Responsabilidades

e Esresponsabilidad de Promotor:

—-Supervisar gque el desayunador escolar comunitario cumpla con los criterios
establecidos en las reglas de operacion del Programa “Nutricién Escolar”
modalidad racién caliente.

~-Supervisar el buen uso y funcionamiento de los bienes muebles pertenecientes al
desayunador escolar comunitario y en caso de ser necesario gestionar las
reparaciones y/o cambios pertinentes.

—~Gestionar el traslado de nuevos bienes muebles y/o solicitar su baja de inventario
por descompostura o cardcter obsoleto.

I Elaboré / Reviso: Autorizo:

Dx

L [ Lic. Tania T§ ‘f‘ JoEra. I .’ Ef#on Ho Bersurto.
Jefa de Departamegnto de Servicios Subdirectora de Asiste '-;) Nifez, del Sistema DirectorgfGeng “? eq4rG Municipal para el
o/Rtegral de la Familia Desarrollp Integial getkdFamilia de Naucalpan
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan d&Jjudlez, México. e A0arez, México.

i
L
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-~ Redlizar los traslados pertinentes de insumos alimentarios a otros desayunadores
escolares comunitarios, en caso de ser necesario.

- Supervisar el manejo y almacenamiento de los insumos alimentarios de acuerdo
a su fecha de caducidad y/o consumo preferente, cuidando la preservacion de
suU vida de anaguel.

- Supervisar que los bienes muebles y la despensa sean utilizados de manera
correcta.

- Reportar cualguier anormalidad en la despensa.

- Elaborar un inventario de insumos, equipo y utensilios del desayunador escolar
comunitario al inicio y término de los periodos vacacionales y/o de manera
semestral.

5.17.6 Definiciones:

Comité. Al grupo de personas conformado por las madres, padres, tutoras y tutores
de las nifas, ninos y adolescentes beneficiarios del Programa Nutricion Escolar
(Raciones calientes), a fin de coordinar el buen funcionamiento del Programa.

DIFEM. Al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Educacién bdésica. Al nivel educativo que comprende la educacién preescolar,
primaria y secundaria.

Personas beneficiarias. A los nifnas, nifos y adolescentes detectados con
malnutricidn o en riesgo de padecerla que asistan a planteles publicos de
educaciéon bdsica que se ubiguen prioritariamente en localidades de alta y muy
alta marginacién del Estado de México, inscritos en el Programa de Desarrollo
Social "EDOMEX: Nutricién Escolar”.

Personal de supervisiéon. A la persona asignada por el DIFEM encargada de verificar
lo adecuada operacidn del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion
Escolar.

Personal promotor. A la persona asignada por el SMDIF para verificar de manera
directa y frecuente, la adecuada operacion del Programa de Desarrollo Social
EDOMEX: Nutricién Escolar.

Elaborg P, Revisér—Q, Autorizo:
- -
AZ = :

‘ C.D Anita Guadalupe Moreno Mera” Lic. Tania Trrero. Lig. gt b ATsUrto. [
l Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Asisfe M\Nifiez, del Sistema Directora GerfeltlV@d Ss28Ma Municipal para el

I Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el DeSardda4thtegral de la Familia Desarrolld g [ g#a Familia de Naucaipan

‘ Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México. AHUdrez, México.

de Judrez. México
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PEPS: Primeras entradas, primeras salidas de producto
Programa: Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar.

5.17.7 Insumos:

- Inventarios de despensa.
— Inventarios DIFEM.

5.17.8 Resultados:

Cuantificacion de los bienes muebles registrados en el inventario, asi como
verificacién del estado, funcionamiento y conteo de los insumos alimentarios
proporcionados por DIFEM y organizacion de los mismos de acuerdo a PEPS para su

uso dentro de su vida Util.

5.17.9 Interaccién con otros procedimientos:

- Entrega de raciones calientes.

5.17.10 Politicas:

- Los bienes adquiridos con el fondo de ahorro, serdn propiedad del Programa, los
cuales en caso de gue el espacio se cierre, podran ser reubicados a otro
desayunador escolar comunitario del mismo municipio o de otro.

- Si es necesaria la reubicacién de insumos para el apoyo, solo DIFEM estd
facultado llevar a cabo la transferencia, iniciando un acta informativa de dicho

movimienfo.

- En caso de que el traslado sea de bienes muebles propiedad del SMDIF, se
deberd notificar y solicitar a la Jefatura de Patrimonio su apoyo para realizar el
traslado y la actudlizacion del mobiliario en el inventario de los desayunadores
escolares comunitarios correspondientes.

- Si es inicio o termino de periodo vacacional, es requisito realizar ambos
inventarios y llenar los formatos correspondientes.

Elgboré

Vo

Reviso:

Autorizo:
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5.17.11 Desarrollo:

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

] Jefatura de Servicios
Nutricionales

Se recibe indicacion por parte de DIFEM ya sea via
telefénica o por oficio para iniciar con los
inventarios en los desayunadores escolares
comunitarios.

2 Promotor

Calendariza visitas a los planteles para realizar los
inventarios correspondientes.

3 Promotor

Elabora un inventario de insumos, equipo y
utensilios del desayunador escolar comunitario.

4 Promotor

Llena el formato de inventario de DIFEM.

Jefatura de Servicios

Realiza la verificaciéon de fechas de caducidad de
los productos y si es favorable se noftifica a DIFEM

¢ Nufricionales para proceder con el fraslado.
Aprueba el traslado y se programa con personal
6 DIFEM del SMDIF para redalizarlo.

Levantar Acta Informativa de salida y entrada de

insumos en los desayunadores  escolares
7 Promotor o :
comunitarios correspondientes.
Elaboréd Reviséin -~ Autorizé:

ya 7
»% - g/ P g
C.D Anita Guaddalupe Moreno :

Jefd de Departamento de Servicios
Nutricionales del Sistéma Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
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5.17.12Diagrama:
Diagrama de flujo
1 DIFEM JEFATURA DE SERVICIOS PROMOTOR
i NUTRICIONALES
\
|
| oo > :
' d ' Calendariza visitas a los

Se aprueba el traslado y se
programa con personal del
SMDIF para realizario.

-

Recibe indicacion de DIFEM via
telefonica o por oficio para
iniciar el inventario en los
desayunadores.

5

Se hace la verificacion de
fechas de caducidad vy si
es favorable se notifica a

A

DIFEM para proceder con
el fraslado.

v

Se solicita apoyo a lo
Jefatura de

Patrimonio para que
supervise el traslado.

A\ 4

planteles para realizar los

inventarios.

v 3
Elabora wun inventaric
de insumos, equipo Yy
utensilios del
desayunador  escolar
comunitario.

v .

Llenado de formato de
inventario D\F_EM.

'

sExiste necesidad
de traslado de
despensa de un
Desayunador a
otro?

NO

Se redlizan los

tramites 8

comespondient

es para  su

traslado. v

v

Levantar Acta Informativa de
salida y entrada de insumos en
los Desayunadores Escolares
correspondientes.

v

_»
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[ Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan

de Judrez, México

l

Subdirectora de Asistengfa'g I
Municipal para el Desdrrd 3

S

Lic. Tania Torj

-~

de Naucalpan de

liney, del Sistema
gral de la Familia
drez, México.




Sistema Municipal para el Desa

H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México

Manual de Procedimientos
Jefatura de Servicios Nutricionales

rrollo Integral de la Familia

DIF

NAUCALPAN

Pagina |158

5.17.13 Medicién:

Inventarios realizados
Inventarios programados.

X 100= % de inventarios realizados

5.17.14 Formatos o instructivo:

Sistema para el Desarrollo Integral de la Famiiia del Estado de México

Direction de Alimentacion y Nutricién Familiar
Subdireccion de Apeyo y Orientacion Nutricional Comunitaria

@ GO DR
ESTADO DE MEXICO

EDOMEX: Nutricion Escolar

DIF EDOMEX

et bl 853 LW B

Ui

Observaciones y sugerencias: (1 1)

Vo. Ba. Vo. Bo. Escuela. Validacion del Sistoma DIF
Comité Municipal
MNombre y firma (12) Nombre sello y firma Mombre y firma (14)

Director(a) Escolar {13)

Autorizé:

C.D Anita Gucéﬁoren%ﬂ.

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionales det Sistema Municipal para el
Desarrolle Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

§ Herrera.

A\la Nifez, del Sistema

Municipal para el tegral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.

udrez, México.
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INSTRUCCIONES PARA LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO DE EQUIPO Y DESPENSA

OBIJETIVO. Se aplica para conocer el detalle de las existencias de equipo y despensas
dentro de cada Desayunador Escolar Comunitario.

No Concepto Descripcion
"1 |Fecha Especificar la fecha con dia, mes y afio en que se realiza
la visita.
2 | Municipio Especificar el nombre del municipio que es visitado.
3 |Localidad Especificar la localidad donde se ubica la escuela gue se

visitd.

4 |Nombre de la Escuela

Anotar el nombre del a escuela que se visito.

TR

Especificar la clave del centro de trabgjo de la escuela.

é | Equipo

Detallar la descripcidn del equipo de cocina que
ertenece al desayunador escolar.

7 | Existencia

Anotar la cantidad de piezas que existen en el

desayunador escolar al momento de redlizar el
inventario.

8 |Despensa Detallar la descripcidon de los insumos de la despensa que
pertenece al desayunador escolar anotando Ia

presentacién (kilos, latas, tipo de fruta, figura de la sopaq).

9 | Existencia

Anotar la cantidod de piezas que existen en el
desayunador escolar al momento de realizar el
inventario.

Fecha de Caducidad

Anotar la fecha de caducidad impresa en la etiqueta de
cada insumo.

Observaciones y
sugerencias

Anotar si existe alguna observacién o sugerencia por
parte del personal que realiza el inventario.

Nombre y firma de comité

Anotar nombre, cargo, firma del integrante del comité
con el que se realiza el inventario.

Nombre y firma del Director
Escolar

Anotar nombre, cargo, firma y sello del Plantel Educativo.

Nombre vy firma del SMDIF

Anotar nombre, cargo, firma y sello por parte del
personal SMDIF gue redlice el inventario.

Reviso: Autorizo:

Elaboré

C.D Anita Guadalupe-Mererio =
Jefa de Deparfamegto de Servicios
Nutriciondles del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Subdirectora de Asistengfho 18

X

érfez, México.

Municipal para el Degéiro
de Naucalpan de

fiek, del Sistema
'gral de la Familia

. Cynihia Elizdpct Basurto.
Directorgf/Gengrg rfw g
Desarrofo Integrill &
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5.18.1 Nombre del proceso: Baja del programa

5.19.2 Objetivo:

Dar de bagja el Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar, en el
Plantel Escolar.

5.19.3 Alcance:

Desayunadores escolares comunitarios inscritos al Programa Desarrollo Social
EDOMEX: Nutricidon Escolar; del Municipio de Naucalpan de Judrez, México.

5.19.4 Referencias:

- Constitucidén Politica del Estado Libre y Soberano de México

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios

- Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

- NOM-014-SSA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a grupos de
riesgo.

- Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, México, vigente;

- Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Naucalpan de Judrez, México.

- Reglas de Operacion del programa Desarrollo Social EDOMEX: Nutricidn
Escolar.

5.19.5 Responsabilidades:

e Esresponsabilidad de la Jefatura:

- Solicitar al Director escolar que realice asamblea con madres, padres, tutoras y
tutores co-beneficiarios para dar a conocer la problemdatica por la cual se dard
de baja el Programa en ese plantel escolar.

- Asistir a asamblea para informar a padres de familia el motivo de la baja de
Desayunador Escolar.

— Elaborar oficios para iniciar baja de desayunador escolar comunitario a DIFEM.

Elaboré Autorizé:

Basurto, |
gfema Municipal para el

Jefc de Deporrcmemo de Serwmos 2
Nutricionales dei Sisteme Municipal para el Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Desarfollo e la Familio de Naucalpan

Desarroilo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.
de Juérez, México

Judrez, México.
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e Esresponsabilidad de los promotores del programa:

-Levantar actas informativas donde se sefala el incumplimiento de las Reglas de
Operaciéon en el que se incurre y las listas de asistencia de las madres, padres,
tutoras y tutores de familia que respaldan dicha acta.

—Supervisar el fraslado de los bienes muebles y/o despensa y levantar acta
informativa sefialando la nueva ubicacion de los insumos y el motivo del traslado.
—-Levantar y resguardar las actas informativas donde se sefiala el incumplimiento

de las Reglas de Operacion en el que se incurre,

—Gestionar el traslado de los bienes muebles y/o despensa a ofro desayunador
escolar comunitario, o en el caso de los primeros a resguardo por parte de la
Jefatura de Servicios Nutricionales.

5.19.6 Definiciones:

Asamblea. A Ia reunién gue se redliza con todas las madres, padres, tutoras y
tutores de familia de las ninas, ninos y adolescentes beneficiarios.

Comité de Desayunos Escolares. Al grupo de personas conformado por [as
madres, padres, tutoras y tutores de las nifias, nifos y adolescentes beneficiarios
del Programa Nutricién Escolar {Raciones calientes), a fin de coordinar el buen
funcionamiento del Programa.

DIFEM. Al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Educacion Bdsica. Al nivel educativo que comprende la educacion preescolar,
primaria y secundaria.

Personas Beneficiarias. A las ninas, ninos y adolescentes detectados con
malnutricidon o en riesgo de padecerla que asistan a planteles publicos de
educacién bdsica que se ubiguen prioritariamente en localidades de alta y
muy alta marginacién del Estado de México, inscritos en el Programa de
Desarrollo Social "EDOMEX: Nutricién Escolar”.

Personal de Supervision. A la persona asignada por el DIFEM encargada de
verificar la adecuada operacion del Programa de Desarrollo Social EDOMEX:
Nutricién Escolar.

[ Elaboro i Reviso: Autorizoé:
1 mg é _X—" ’
l C.D Anita Guod/olxauerem. Lic. Tania Torrgy picldizonks Basurto
1 Jefa de Depdrtamgnto de Servicios Subdirectora de Asistengiqg ¢ e , del Sistema Directora Gepdgmtiae! Sisfema Municipal para el
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Desgfrof fyal de la Familia Desarrdllo ‘eﬂ:-’- la Familia de Naucalpan
Desarrollo Integral de la Familic de Naucalpan de Naucalpan de #z. México. e Judrez, México.
| de Judrez, México
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Personal promotor. A la persona asignada por el Sistema Municipal DIF para
verificar de manera directa y frecuente, la adecuada operacion del Programa
de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar.

Programa. Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar.

Reglas de operacién: A las Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo
Social EDOMEX: Nutricién Escolar.

SMDIF. Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, de
Naucalpan de Judrez, México.

5.19.7 Insumos:

- Acta informativa.

5.19.8 Resultados:

Baja del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar,
desinstalacion del Desayunador Escolar y traslado de los bienes muebles vy
despensda.

5.19.9 Interaccién con otros procedimientos:

— No aplica.

5.19.10 Politicas:

- Se dard de baja el programa cuando las personas beneficiarias
incumplan con los criterios establecidos en las Reglas de Operacion.
- Son causas de incumplimiento:

a. No cumplir con el mecanismo de corresponsabilidad correspondiente;

b. No apegarse al horario establecido para el consumo del Desayuno
Escolar.

c. No consumir los productos que integran el Desayuno Escolar Frio o
Caliente, o destinarlos para fines distintos a los establecidos en el programa.

d. Proporcionar informacion o documentos falsos para su inclusién;

Elaboré Revisé: \ | _Autorizé:
C.D Anita Guddalupe MoreroMeza. Lic. Tania -f-" yEasurto.
Jefa de Degartamento de Servicios Subdirectora de Asistend lineY, del Sistema Directorg | g#Ma Municipal pera el
Nutricionales del Sisterma Municipal para el Municipal para el Désarko g¢gral de la Familia Desarrolo Integrd Be#fd Familia de Naucalpan

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan | de Naucclpan deJuafez, México. darez, Mexico.

de Judrez, México |
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e. Falta de organizacién del comité de desayunos escolares comunitarios o
del SMDIF, detectada en las supervisiones realizadas por el DIFEM en
coordinaciéon con el SMDIF.

f. Cuando el comité de desayunos escolares acumule dos actas
informativas por incumplimiento a las Reglas.

g. No concluir la captura de padrén en tiempo y forma.

h. No se enfregue en tiempo y forma el “"Concentrado de Comités de
Desayunos Escolares”, “Concentrado mensual de Desayuno Escolar
Caliente”, el "Concentrado de entrega y el "Formato de registro del
consumo diario de Desayuno Escolar, en las fechas que determine el
DIFEM.

i. Readlizar actos de proselitismo a favor de algin candidato o partido
politico con los apoyos derivados del programa.

j. Las demds que determine la Instancia Normativa.

- Se suspenderd temporal o definitiva la entrega de Desayunos Escolares en
los siguientes casos:

a) Proporcionar informacién falsa para ser incluido en el programa.

~Autorizé:

| C.D Anita Guodcl oe Moreno Meze
Jefa de Departamento de Serwcnos
‘ Nutricionales del Sistema Municipal para el E
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México,
‘ de Judrez, México

Basurto.
Directora{Ge a Municipal para el
Desarrolly Integr: a Familia de Naucalpan

udrez, México.
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5.19.11 Desarrollo:

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/
PUESTO

' ACTIVIDAD

1 Plantel Escolar.

Emite oficio de baja del programa.

2 Promotor

Solicitar al Director del plantel escolar que
convoque a asamblea general con padres familia.

Jefatura de Servicios
Nutricionales

Asistencia a asamblea General para dar a
conocer la problemdtica por la cual se dard de
baja el Programa de Desarrollo Social EDOMEX:
Nutricion Escolar en su modalidad de racion
caliente.

4 Promotor

Si por mayoria de votos no se da de bagja el
programa, se continban con las reglas de
operacion, se conforma nuevamente el comité y
se les capacita.

5 Promotor

Si continian con la baja del programa, se levanta
acta informativa asentando la baja del Programa
y las listas de asistencia de los padres.

6 Promotor

Se redlizar inventario de bienes muebles y/o
despensa con el Comité de Desayunadores
Escolares.

Jefatura de Servicios

Solicitar apoyo a Direccion del SMDIF para enviar

Nutricionales

7 . oficio a DIFEM notificando la baja del Programa en
Nutricionales
el desayunador escolar.
Respuesta a oficio de autorizaciéon de baja del
8 DIFEM
Programa en el desayunador escolar.
Jefatura de Sanvicios Nohﬁcor. y sohcfror_ apoyo a la Jefo’rurq de
9 Patrimonioc para realizar el fraslado de los bienes

muebles.

10 | Promotor

Supervisar y coordinar el traslado de los bienes
muebles y/o despensa a su nueva ubicacion.

11 Promotor

Levantar acta informativa del traslado de bienes
muebles y/o despensa.

12 | Promotor

Entfrega de documentos originales probatorios de
baoja del Programa en el desayunador escolar
comunitarios a personal de DIFEM.

_Autorizo;

Jefa de Departamento de Servicios
Nutricionaies del Sisterma Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tania TafeMferelo.
Subdirectora de Asistg /1) Nifiez, del Sistema

Municipai para el D&

X7

ntegral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.
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5.19.12 Diagrama.
Diagrama de flujo
DIFEM SUBDIRECCION JEFATURA PROMOTOR PLANTEL
DE ASISTENCIA A ESCOLAR
LA NINEZ
3 2
Asistencia g Solicitar al Director
| csamblea general |4——| 4o piontel Escolar ¢ :
i gl g s que convogue @
. Asamblea General .
problematica por | con padres familio a E”?'Te
la cual se dara de [ ) of:;lo de
baja el Programa baja del
programa
4
NO
»| | Continta con
3Contindan la
con la baja 5 cperatividad
s del ? del programa.
programa? Levantar Acta
Informativa
asentando la baja del
Programa vy las listas
de asistencia de los
7 nadres.,
8 ¢ ;
Solicitar apoyo a
Respuesta o Direccion del Realizar inventario de
oficio  de SMDIF para enviar bienes muebles y/o
auforizacion - oficic o DIFEM despensa con el
de bajo de! nofificando la baja Comité de
Proarama del Proarama 9 Desayunadores.
| Nofificar vy  solicitar _____L 10
! apoyo a la Jefatura de Supervisar y
Patrimonio para realizar coordinar el
el traslado de los bienes fraslado de  los
' muebles. H Dbienes muebles y/o
; despensa a su
| nueva ubicacion
i & N
1, Levantar Acta
] Informativa del
traslado de
bienes muebles
v/o despensa.
; 12
Entrega de
documentos a
personal de DIFEM.
fan b
NS
Elaboré 7 Revispi. Autorizo:

C.D Anita Guud%omno %%

Jefa de Departamgente de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Jubrez, México

(i

Lic. Tania TR ('ﬁr' erd.
a I Niflez, del Sistema

Subdirectora de Asistg &
Municipal para el D€sartallaMhfegral de la Familia

de Naucalpan de Judrez, México.

de la Familia de Naucaipan
Judrez, México.
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5.19.13Medicion:
Desinstalacion de Desayunador Escolar.
5.19.14 Formatos:
- Actainformativa*
Sistema para el Desarrolio Integral de ia Familia del Estado de Mexico
Direccion de Alimentacién y Nutricién Familiar 2 5
Bomimee. mmsolommors  DIEEDOMEX
Ciclo Escolar 2021-2022 ¥
ACTA INFORMATIVA
En el municipio de . Estado de México, slendo las
horas del dia , del mes de _de 20 encontrindose reunidos en las instalaciones que ocupa el
desayunador escolar de la escuela — con clave CCT
. ubicadaen: _ ___yestando presentes por parte de la institucion
educativa les cc.
B . por parte del comité comunitario:
Por el Sistema Municipal lgs CC o -_ — -
y por parte del Sistema 4.5;2;3 el Desarrcllo integral de la Famila del Estado de México:
;—m;;cz Ia-pmm(emu :ndonde se relatan kxsag:em;s - -
HECHOS -
Elaboré Autorizo:

7
™ |

i
e M
C.D Anita Gua eNno MEZa.

Jefa de Depa_ﬂamemo de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Municipal para el D&sarrollo TMtegral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México.

b |
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Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

Direccion de Alimentacion y Nutricién Familtar

COBIERNG DE Subdireccién de Apoyo y Crientacidn Nutricicnal Comunitaria
ESTADC DE MEXICO Programa De Desarrollo Secial EDOMEX: Mutricién Escolar

No hablendo nada mis que agregar, se da por conciuida la presente, siendo las
de conformidad al calce ios que en ella Intervinieron:

Ciclo Escolar 2021-2022

POREL SISTEMA MUNICIPAL

___horas. del mismo dia de su inklo, firmando

Nombre, firma y cargo

Nombre, firma y cargo

PORLA INSTITUCION EDUCATIVA SUPERYISADA

Nombre, firma y cargo

Nombre, firma y cargo

MNombre, flrma y cargo

POR PARTE DEL COMITE COMUNITARIO

Nombre, firma y cargo

Nombre, firma y cargo

POR PARTE DEL DIF ESTADO DE MEXICO

MNombre, firma y cargo

EDOMEX

§ DUCRRCAT ST L5900 MaFTT

Elaboré .

Reviso:

Autorizo:

C.D Anita Guadaiupe M eza-
Jefa de Departarr@nio dé Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez. México
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Desayunador Escolar.

.Onbjéiivo:"RégitsT'rér situaciones particulares y/o que )
regular del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricidn Escolar,

no forman parte de la operacion
en cada

Distribucion y Destinatario: Se genera en original por los promotores del Programa,

mente al SMDIF.

Personal de DIFEM, para la firma de los miembros y se ingresa nueva

T

Anotar e”I”M.urﬁ'dplo dondé estd ubicado el

olantel

| Municipio:
escolar.
" Anotar la hora en la que se inicia el levantamiento del
2 Hora del dia: ; -
acta informativa.
3 Dia: Anotar el dia en que se levanta el acta informativa.
4 Mes: Anotar el mes en gue se levanta el acta informativa.
& ARo: Anotar la fecha en la que se levanta el acta informativa.
_ Anotar el nombre del plantel escolar donde esta el
6 Escuela:

Desayunador Escolar.

CCT de Escuela:

Anotar la clave de centro de trabgjo del plantel
escolar.

8 Ubicacién:

Anotar la direcciéon completa del plantel escolar.

Por parte de la

Anotar el nombre completo del director o directora del

Municipal:

7 Institucion Educativa: | plantel escolar.
... |Anotar el nombre de los integrantes del Comité de
10 Por parte del Comité =
desayunador escolar comunitario.
T Por el Sistema Anotar el nombre del promotor del Programa que realizé
Municipal: el levantamiento del Acta Informativa.
Por parte del Sistema
12 para el Desarrollo Anotar el nombre del personal de DIFEM que testifica el
Integral de la Familia |levantamiento del acta informativa.
del Estado De México:
Anotar de manera especifica y descriptiva, como vy
13 Hechos: dénde sucedieron los hechos; asi como el nombre
completo de los involucrados.
14 oA FrnlEasis: Anofqr la horg en que se finaliza el levantamiento del
acta informativa.
15 Por el Sistema Asentar firma del promotor del Programa vy firma de la

Jefatura de Servicios Nutricionales.

_Autorizoy

Revisé; |

Jefa de Deparfamento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de fa Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tania Tog
Subdirectora de AsistepCi inez, del Sistema
Municipal para el Dedarrolidfhtegral de la Familia

de Naucalpan de Judrez, México.

erda.
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Por la Institucion
14 Educativa
supervisada:

Asentar nombre, firma y cargo de los representantes de
la institucion educativa, asi como sello del plantel

escolar.

15 Por parte del Comité

Asentar nombre, firma y cargo de dos integrantes del

comité comunitario.

Por parte del DIF
Estado de México:

Nombre, firma y cargo del personal de DIF Estado de

México.

&/

- Autorizo:

JElabord
g
C.D Anita Guadalupe Moreno Meza.
Jefa de Departanfento de Servicios
Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México

Lic. Tani
Subdirectora de Asigh

Nera.
ifez, del Sistema

de Naucalpan deJudrez, México.

)
ldel .

o Basurto.
Dire¢tora G a Municipal para el
Desgyrollo Int a Familia de Naucalpan

Judrez, México.
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- Lista de asistencia.

20
a3
2022 £ del Quinzentenoria de Tolueo, Copital del Ectodo de México
NAUCALPAN

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS NUTRICIONALES

Programa. NUTRICION ESCOLAR, RACIONES CALIENTES

Sello

Tema: Fecha

Escuela Colonia

No. Nombre

Firma

© [ |~ o fen | B e x|

Autorizoé:

Elabors , /7 Revisd;

7

C.D Anita Guodqiuge-mﬁﬁMeza. Lic. Tanid eﬁ@ Z

Jefa de Departamento de Servicios Subdirectora de Agisfe ..‘._ a Nifiez, del Sisterna

Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Desarols Integral de la Familia
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Naucalpan de Judrez, México.

de Judrez, México

s asurto.
Directora [Gen j a Municipal para el
Familia de Naucalpan
arez, México.
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Objetivo: Registrar a las madres, padres, tutores de familia y menores beneficiados
que asistan a las platicas de orientacion alimentaria relacionadas al Programa de
Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar modalidad de racién caliente

‘ Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y las promotoras lo pasan
. a validacion del Director del plantel escolar quien firma y sella el documento, para
| posteriormente recabar firma de la Jefatura de Servicios Nutricionales para

archivarlo
: P Anotar los temas de las pldticas de orientacion alimentaria
' impartidos.
2 Fecha: Registrar dia, mes y afio en que se da la pldtica.
3 Escuela: Escribir el nombre de la escuela donde se dio la platica.
. Colocar el nombre de la colonia, Barrio, Pueblo donde estd
4 Colonia: .
L ubicada la escuela.
i 5 Nombre Y Asentar nombre del profesor, grado, grupo, cantidad total
| Firma: de alumnos o padres de familia beneficiados de ia platica.
. -, Firma del Director, Subdirector o profesor de guardia y selio
&) Validacion
de la escuela.
7 Autorizo: Asentar la firma de la Jefatura de Servicios Nutricionales.
| 8 Promotora: Asentar la firma del promotor (a).
Elaboro 3 P Reviso: Autorizo:
[ = .
C.D Afita Guoda!é%oreno M%. Lic. Tanic To
Jefa de Departamgnto de Servicios Subdirectora de Asistens % Nfiez, del Sistema
Nutricionales del Sistema Municipal para el Municipal para el Dgsal egral de la Familia
Cesarollo Integral de la Familia de Naucalpan de Nauce#fban ae—=0drez, México.
de Judrez, México
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
Representa una actividad o
Proceso
proceso.
. s Representa la bifurcacion de 0
Decisidn
un proceso
Representa el camino gque une >
Flecha ;
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Bats da Dstos F-I‘epresen_tg infarmacian en
soporte digital
=g

Elaboré Y, Revisor N\~ _Altorizé: 1‘
] 7 L
f ’ 9
C.D Anita G A aza. Lic. Tania T¢ -% rrerq, Licf Cy asurto
Jefa del Departarpefito de Servicios Subdirectora de 4 ¢la o la Ninez, del Directorgt Ge istema Municipal

Nutricionales del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Judrez, México

Sistema MunicipalBara el Desarrolio
Integral de la Familia de Naucalpan de
Judrez, México.

e Judrez, México.

egral de la Familia de |
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Jefatura de Servicios Nutricionales dependiente de la
Subdireccidn de Asistencia a la Nifiez del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Naucalpan de Judrez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacién del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:

Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Cuarta Sesiéon Extraordinaria de fecha 17/marzo/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesidn Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una
version impresa se encuentran en poder de la Jefatura de Servicios Nutricionales
dependiente de la Subdireccion de Asistencia a la Nifez del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Judrez, México. (1 copia)

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Judrez, México. (1 copia)

3. Subdirecciéon de Asistencia a la Nifiez del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México. (1 copia)

Autorizo:

2l . (N .
C.D Anita Guadalupe Moreno Meza. Lic. Tapda ""' Hemera. : Aig fizontio Basurto.

Jetfa del Departamento de Servicios Subdirectora ; Acia a la Ninez, del Diregtora 'G¢g stemo Municipal
Nutricionales del Sistema Municipal para Sistema Municipatpata el Desarrolio para JAegral de la Familia de

el Desarrollo Integral de la Familia de Integral de la Familia de Naucalpan de AT de Judrez, México.

Naucalpan de Judrez, México Judrez, México.
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9. CONTROL DE FIRMAS

Directora Ge istema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Farffilla de Naucalpan de Judrez, México.
Revisé y autorizé.

INAMEN D)CTAMA =
Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa.
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México.
Dictaminé y Valido

) .
Lics sa ado Galindo.
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México.
Revisé y validé.

Lic. Tania Torres Herrera
Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México.

/@e&if

C.D Anita Guadalupe Moreno Meza
Jefa de Servicios Nutricionales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México.

Aprobacién para publicacién en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesién Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Elaboro /7 Revisd; Autorizo:
C.D Anita Gm Meza. Lic. Tani errera.
Jefa del Departamento de Servicios Subdirectora ia ala Nifiez, del
Nutricionales del Sistema Municipal para Sistema MunicipaMpadra el Desarrollo
el Desarrolio Integral de la Familia de Integral de la Familia de Naucalpan de
Naucalpan de Judrez, México Juarez, Mexico.




