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I INTRODUCCION 

 

En la actualidad nuestro país se ha distinguido del resto del mundo por el aumento de riesgos a la salud como 
lo es; la diabetes mellitus, obesidad e hipertensión arterial entre otras causas, debido a la mala alimentación en 
las familias mexiquenses, dentro de la organización del sistema municipal DIF Teoloyucan La coordinación de 
Nutricionales está integrada por programa de Desarrollo Social EDOMEX, Nutrición Escolar modalidad de 
raciones calientes y raciones  frías, Familias Fuertes Nutrición EDOMEX y programa de apoyos productivos 
comunitarios EDOMEX, Por lo que resulta necesario mantener una organización de los Recursos Humanos de 
cada programa y sus funciones para la eficiente realización de las mismas. 

En México ha entrado a la etapa de enfermedades degenerativas es por ello que la coordinación de Nutricionales 
tiene el objetivo de cumplir con las metas de la agenda 2030 en la cual se establece la prioridad de erradicar la 
situación de hambre por lo que se focalizan los programas a las localidades del municipio que demandan la 
existencia debido a las necesidades expuestas. 

La elaboración del manual es un instrumento administrativo que guía las acciones habituales de los programas 
indicando la estructura jerárquica de los miembros y las funciones de organización y ejecución de las propias 
áreas identificando los procesos para cumplir con los objetivos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

                                                                                                      

II OBJETIVOS 

 

Objetivo 

 

Con el fin de mejorar las condiciones de vida de las personas en situación de riesgo alimentario y reducir la 
pobreza y la desigualdad. Se logra dando, acceso a servicios básicos y oportunidades de desarrollo a quienes 
más lo necesitan, aliviar la pobreza inmediata, reducir la desigualdad social y económica; tratando de equilibrar 
los sectores menos favorecidos, y proteger a los grupos vulnerables. 

Se fortalece la seguridad alimentaria de la población vulnerable a través de la entrega de insumos alimentarios 
para la colaboración de alimentos inocuos nutritivos físicos y económicamente accesibles que contribuyan a una 
alternativa de atención sustentada en la participación y organización social otorgando ayuda alimentaria directa 
la población vulnerable y que sea con la entrega de despensas desayunos escolares calientes desayunos escolares 
fríos y/o establecimientos de huertos Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia delimitando 
obligaciones y responsabilidades de quienes intervienen en el manejo y manipulación de estos. 

 

 

Objetivos específicos 

 

1.- Proteger a los grupos vulnerables, como niños (as), adultos mayores, personas con discapacidad y madres 

solteras. 

2.- Favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos de las niñas, niños y adolescentes que 

presentan malnutrición o riesgo de padecerla y que son atendidos por el Programa en planteles públicos de 

educación básica de nivel preescolar, primaria o secundarias CONAFE 

3.-Estimular la economía local, generando las condiciones adecuadas para que las actividades autosustentables 

para la alimentación adecuada en nutrientes.  

4.- Mejorar el estado nutricional de los beneficiarios, asegurando que los beneficiaros reciban una comida 

balanceada y nutritiva al día dentro de las instituciones educativas adscritas. 

5.- Reducir el ausentismo y la deserción escolar con el acceso a los alimentos en las escuelas generando calidades 

de vida en estos grupos. 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                                                      

III FUNDAMENTO JURIDICO 

 

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

2. Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de México 

3. Ley Orgánica de la Administración Pública Municipal  

4. Ley que crea los Organismos Públicos Descentralizados de Asistencia Social de carácter municipal 

denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” 

5. Reglamento Interior de DIFEM 

6. Ley de Desarrollo Social del Estado de México. 

7. Reglamento de la ley de Desarrollo Social del Estado de México. 

8. Periódico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México 

9. Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México 

10. Periódico Oficial del Municipio de Teoloyucan, Estado de México 

11. Reglamento General del Sistema Municipal DIF del Municipio de Teoloyucan, Estado de México 

12. Ley de asistencia social del Estado de México. 

13. Ley de los derechos de niños, niñas y adolescentes del Estado de México y sus municipios. 

 

IV FUNCIONES 

 

Evaluar el estado nutricional de la población beneficiaria estudiantil, realizando diagnósticos antropométricos, 

para detectar los problemas de desnutrición, sobrepeso u obesidad. 

Diseñar y operar programas alimentarios coordinando programas como; Desayunos escolares (Fríos y Calientes), 

Asistencia alimentaria a grupos prioritarios, Entrega de Semillas para el desarrollo de auto sustentabilidad. 

Promover la educación alimentaria nutricional, capacitando a los beneficiarios, comités y padres de familia sobre 

alimentación. 

Desarrollar menús y guías alimentarias balanceadas, diseñar menús adecuados a las necesidades nutricionales 

específicas de cada grupo social. 

Monitorear y evaluar los programas alimentarios, verificar el impacto y la eficiencia de los programas para hacer 

mejoras continuas. 

Coordinar con otras instituciones y sectores para trabajar en conjunto con las escuelas y Sistema para el 

Desarrollo Integral. 

Entrega de información a DIFEM los cuales acreditan las entregas de los insumos a los beneficiarios. 

Integrar expedientes de los beneficiarios en los distintos programas que se desarrollan en esta filial. 

Subir a las plataformas designadas las documentales de los formatos y la información requerida con el fin de 

avalar el cumplimiento de los programas. 

Armado, depurado y actualización de padrones de los beneficiarios. 

Realizar procesos operación para la entrega y distribución de insumos. 



 

 

                                                                                                      

Control de bodega en entradas y salidas del resguardo de suministros. 

V PROCEDIMIENTO: DESAYUNOS ESCOLARES FRÍOS Y RACIONES VESPERTINAS 

OBJETIVO 

 

Reducir y mejorar la nutrición de la comunidad infantil escolar identificada con problemas de malnutrición y la 
que se encuentran en riesgo, a través de operación de programas alimentarios y orientaciones nutrimentales. 

 

REFERENCIAS 

En base a lo establecido dentro de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano, La Ley Orgánica de la 
Administración Pública, La Ley de Desarrollo Social del Estado de México, del Reglamento de la Ley de Asistencia 
Social del Estado de México, La Ley de los Derechos de los niños, niñas y adolescentes del Estado de México, y 
la Ley de Prevención Tratamiento y Combate al sobrepeso, la obesidad y los trastornos alimenticios del Estado 
de México y sus Municipios, Manual de operación de la normateca interna del Sistema para el Desarrollo Integral 
para la Familia del Estado de México, Lineamentos básicos para la elaboración de programas de Desarrollo Social 
y programas no sociales en el Estado de México. 

 

DEFINICIONES 

 

Beneficiario: persona fisica o moral que ha sido designada para recibir algún beneficio. 

Nutrición: se refiere a los componentes nutritivos de los componentes de los alimentos.  

Orientaciones: acto o proceso de direccionar u orientar a alguien.  

CURP: clave de registro de población. 

 

INSUMOS. 

Las documentales para el inicio del proceso de solicitud para el llenado del formulario el cual se ubica en la plataforma 
diseñada y designada por DIFEM, son los siguientes: 

CURP, (beneficiario y cobeneficiario). 

INE del padre o tutor. 

Datos generales como talla, peso del beneficiario. 

Clave de Centro de Trabajo del plantel educativo, nombre y turno. 

Dirección y referencias (beneficiario y cobeneficiario). 

Con esa información, el organismo podrá hacer un estudio antropométrico del beneficiario, el cual arrojara si es 
viable para este recurso. 



 

 

                                                                                                      

Se designará un folio de identificación. 

Posterior se dará a conocer si el folio asignado es favorecido al servicio. 

Se realizará la entrega de insumos, con copia simple, útil de una sola cara, del beneficiario y de tutor. 

 

RESULTADOS 

 

Mejora nutricional. 

Este programa contribuye a reducir la desnutrición y el riesgo de padecerla en la población infantil beneficiaria.  

Formación de hábitos alimenticios. 

Además de los beneficios nutricionales, el programa busca fomentar hábitos alimenticios saludables en los niños.  

Apoyo a la economía familiar. 

El programa representa un apoyo para las familias al reducir el costo de la alimentación diaria de los estudiantes. 

POLITICAS 

El trámite de inscripción como beneficiario para los desayunos comunitarios, se realiza únicamente vía internet en 
la liga que designa, la cual es modificada cada ciclo escolar. 

Para poder ser candidato idóneo para este servicio, deberá cumplir con el parámetro establecido por el DIFEM, los 
cuales se coloquen en malnutrición. 

En contra entrega de insumos, se otorgará copia simple de CURP, útil de una sola cara del   beneficiario y 
cobeneficiario. 

 

DESARROLLO 

 

No. Unidad 
Administrativa 

Actividad 

1 
DIFEM 

Decide a quien se le asigna el apoyo, acorde al formulario que establece en la 
plataforma en conjunto con el estudio antropométrico, realizando filtros, las cuales  
acrediten que el beneficiario se encuentra con desnutrición. 

2 
Nutricionales. 

Recibe los insumos inventariados y designados a los beneficiados 
 

3 

Nutricionales. 

Evalúa que el recibo de los desayunos sea el correcto, cotejando la cantidad (coincida 
con la factura expedida), fecha de caducidad, que no se encuentren dañados o cajas 

violadas. 
4 Nutricionales. Si estos se encuentran en óptimas condiciones, estos se validan y reciben. 

5 
Nutricionales. 

Realizando los debidos filtros, se sujeta a resguardo los insumos, dentro del 
inmueble que funge como bodega de los Servicios Nutricionales 

6 
Nutricionales. 

Distribuye las dotaciones establecidas por DIFEM a cada institución adscrita al 
programa, las cuales nos son autorizadas por este organismo 



 

 

                                                                                                      

No 

7 
Nutricionales. 

Avala acuse de entrega y recibo de recursos, la cual es firmada y sellada para 

confirmar y asegurar la concesión de las dotaciones. 
8 

Nutricionales. 
En caso que no sea así, se realizan las debidas observaciones y se registran, por ende, 
no se reciben 

9 Nutricionales. Se le da seguimiento en conjunto con el proveedor. 

10 
UIPPE 

Entrega de rendición de resultados plasmados en la Programación Operativa Anual, 
los cuales se empatan con nuestro Programa Basado en Resultados Municipal. 

 

 

 

 

DIAGRAMACION DE BLOQUE 

No. Unidad Administrativa Actividad 

1 DIFEM Se designa la matrícula de beneficiarios a los distintos programas de 
asistencia social. 

2 Coordinación de 
Servicios Nutricionales. 

Esta filial recibe, distribuye y entrega a los beneficiarios de los insumos .de 
dichos programas. 

3 UIPPE. Se da parte a la Unidad de transparencia enlazada a la programación anual 
que se estableció. 

 

 

 

 

 

DIAGRAMACION DE FLUJO 

DIFEM Servicios Nutricionales. UIPPE 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Designa la cantidad 

de beneficiarios 
Recibe el inventario de 

los insumos. 

Inicio 

Evalúa si el recibo 

es correcto. 

1 

2 

3 

 

8 



 

 

                                                                                                      

Si 

 

  

  

 

  

 

 

 

  

Anota 

observaciones 

Valida acusa y 

recibe 

Sujeta a resguardo de 

inmueble de DIF 

Municipal. 

Distribuye según la 

asignación. 

Recibe y acusa. 

Da seguimiento 
con proveedor. 

Reporta los 

resultados 

establecidos en la 

programación.  

4 

5 

6 

7 

9 

 

10 

 

Fin. 



 

 

                                                                                                      

FORMATO E INSTRUCTIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                                                      

FORMATO E INSTRUCTIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                                                      

VI PROCEDIMIENTO: DESAYUNOS ESCOLARES CALIENTES. 

 

OBJETIVO 

 

El objetivo principal de los desayunos escolares calientes es proporcionar una alimentación nutritiva y de calidad 
a los estudiantes en edad escolar, especialmente aquellos en situación de vulnerabilidad, para contribuir a su 
desarrollo físico y mental, mejorar su rendimiento escolar y favorecer su asistencia a la escuela.  

.  

 

REFERENCIAS 

 

En base a lo establecido dentro de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano, La Ley Orgánica de la 
Administración Pública, La Ley de Desarrollo Social del Estado de México, del Reglamento de la Ley de Asistencia 
Social del Estado de México, La Ley de los Derechos de los niños, niñas y adolescentes del Estado de México, y la 
Ley de Prevención Tratamiento y Combate al sobrepeso, la obesidad y los trastornos alimenticios del Estado de 
México y sus Municipios, Manual de operación de la normateca interna del Sistema para el Desarrollo Integral 
para la Familia del Estado de México, Lineamentos básicos para la elaboración de programas de Desarrollo Social 
y programas no sociales en el Estado de México. 

 

DEFINICIONES 

 

Inscripción: acción de registrar o anotar a alguien en un padrón o lista. 

Parámetro: dato o factor que se toma como necesario para analizar o valorar una situación. 

Candidato: persona que pretende alguna distinción. 

Malnutrición: desequilibrio, deficiencia o exceso en la ingesta de calorías y nutrientes. 

Folio: número o identificador asignado a un documento o registro para reconocer 

Antropometrico:evaluación sistemática de las dimensiones y proporciones del cuerpo, con parámetros como 
altura, peso y composición escolar. 

 

INSUMOS 

 

Las documentales para el inicio del proceso de solicitud para el llenado del formulario el cual se ubica en la 
plataforma diseñada y designada por DIFEM, son los siguientes: 

CURP, (beneficiario y cobeneficiario). 



 

 

                                                                                                      

INE del padre o tutor. 

Datos generales como talla, peso del beneficiario. 

Clave de Centro de Trabajo del plantel educativo, nombre y turno. 

Dirección y referencias (beneficiario y cobeneficiario). 

Con esa información, el organismo podrá hacer un estudio antropométrico del beneficiario, el cual arrojara si es 
viable para este recurso. 

 

RESULTADOS 

 

Mejora rendimiento. 

Los niños que desayunan de forma regular tienen mejor rendimiento académico, así como mayor atención y 
concentración. 

Mayor ingesta de nutrientes. 

Ofrecen mayor mayores diversidades de nutrientes incluyendo de vitaminas, fibra y minerales. 

Participación familiar. 

La preparación de los desayunos escolares calientes involucra a los padres de familia fortaleciendo el tejido 
social y familiar 

 

POLITICAS 

El trámite de inscripción como beneficiario para los desayunos comunitarios, se realiza únicamente vía internet 
en la liga que designa, la cual es modificada cada ciclo escolar. 

Para poder ser candidato idóneo para este servicio, deberá cumplir con el parámetro establecido por el DIFEM, 
los cuales se coloquen en malnutrición. 

En contra entrega de insumos, se otorgará copia simple de CURP, útil de una sola cara del beneficiario y 
cobeneficiario. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                                                      

DESARROLLO 

No. Unidad Administrativa Actividad 

1 DIFEM Decide a quien se le asigna el apoyo, acorde al formulario que establece en 
la plataforma en conjunto con el estudio antropométrico, realizando 
filtros, las cuales acrediten que el beneficiario se encuentra con 

desnutrición. 
2 Nutricionales. Recibe los insumos inventariados y designados a los beneficiados 

3 Nutricionales. Evalúa que el recibo de los desayunos sea el correcto, cotejando la 
cantidad (coincida con la factura expedida), fecha de caducidad, que no se 
encuentren dañados o cajas violadas 

4 Nutricionales. Si estos no se encuentran en óptimas condiciones, se realizan las debidas 
observaciones a estos insumos. 

5 Nutricionales. Se le da seguimiento con el proveedor. 

6 Institución. Realizando los debidos filtros, se sujeta a resguardo los insumos, dentro 
del inmueble que funge como bodega de los Desayunadores, ubicados en 
cada institución acreditada. 

6 Nutricionales. Acredita acuse de entrega y recibo de insumos, la cual es firmada y sellada 
para confirmar y asegurar la concesión de los suministros. 

7 Nutricionales. Se turna al promotor para supervisar el cumplimiento del programa a lo 
largo del ciclo escolar en curso. 

8 Institución. Se conforma el comité, el cual se encarga de la administración de los 
recursos entregados a las instituciones. 
Procede a la ejecución del programa en tiempo y forma. 

9 Nutricionales. Durante el desarrollo del proyecto, se parte de dos vertientes, las cuales 

son retirar el servicio o dejarlo en permanencia. 
10 Nutricionales. Si el resultado es positivo, este comité en conjunto al comedor, deberá 

mantenerse, hasta el fin de ciclo escolar, el se comprueba con apoyo de la 
Programación Operativa Anual 

11 Nutricionales. Si la respuesta es negativa, se realiza un oficio notificando a DIFEM, que los 
resultados no están siendo lo esperado, por ello se requiere el cierre del 
mismo. 

12 DIFEM. Recibe la notificación, justificada, la cual motiva al cierre de las 
instalaciones designadas. 
La cual resuelve y notifica. 

13 UIPPE. Entrega de rendición de resultados plasmados en la Programación 
Operativa Anual, los cuales se empatan con nuestro Programa Basado en 
Resultados Municipal. 

14 DIFEM Recibe la notificación de no ejecución adecuado de programa. 
Verifica la información. 

15 DIFEM Determina la resolución del conflicto presentado 

16 Nutricionales Continua el servicio hasta su término. 

17 Nutricionales Reporta los resultados establecidos en la programación, en la elaboración 
de reporte 

18 Institución. Recibe, recopila y comprueba dicha información plasmada con apoyo de 
la Programación Operativa Anual. 

 

 



 

 

                                                                                                      

 

DIAGRAMA DE BLOQUE 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD 

1 DIFEM  Se designa la matrícula de beneficiarios a los 
distintos programas de asistencia social. 

2 Coordinación de Servicios Nutricionales. Esta filial recibe, distribuye y entrega a los 
beneficiarios de los insumos .de dichos programas. 

3 UIPPE Se da parte a la Unidad de transparencia enlazada 
a la programación anual que se estableció. 

 

  



 

 

                                                                                                      

Si 

No 

Si 

DIAGRAMA DE FLUJO 

DIFEM Servicios Nutricionales UIPPE Instituciones. 

 

 

  

3 

1 

2 

4 

5 

Evalúa si el 

recibo es 

correcto. 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

Inicio 

Asignación de 

beneficiarios. Recibe el inventario de 

insumos 

Anota 

observaciones 

Da seguimiento 

con proveedor. 

 

Valida, 

acusa y 

recibe. 

 

Se turna a 

promotor, para el 

desarrollo del 
programa 

Sujeto a resguardo en 

bodega de comedor. 

 Se conforma comité 

desayunos calientes. 

Se ejecuta el 

programa. 

Verifica la 

recepción en 

buenas 

condiciones. 

 



 

 

                                                                                                      

 

DIFEM Servicios Nutricionales UIPPE Instituciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No Si 

Elabora oficio de 

observaciones. 
Continua el 

servicio hasta 

su término. 

Recibe la 

información, coteja 

y resuelve. 

Reporta los 

resultados 

establecidos en la 

programación, en 

la elaboración de 

reporte. 

Recibe la 

notificación de no 

ejecución adecuado 

de programa. 

Verifica la 

información. 

Determina la 

resolución del 

conflicto presentado. 
Recibe, recopila y 

comprueba dicha 

información plasmada 

con apoyo de la 

Programación 

Operativa Anual. 

Fin. 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 



 

 

                                                                                                      

 

FORMATO E INSTRUCTIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                                                      

VII Procedimiento: Huertos escolares y familiares. 

 

OBJETIVO 

Los huertos escolares y familiares, impulsado por el Sistema para el Desarrollo Integral para la Familia, son 
iniciativas que promueven la producción de alimentos para el autoconsumo y la educación alimentaria, 
especialmente en comunidades vulnerables. Estos huertos ya sean escolares y/o familiares, buscan mejorar los 
hábitos alimenticios, fomentar el trabajo en equipo y el cuidado del medio ambiente, además de ofrecer una 
alternativa para generar ingresos económicos. 

REFERENCIAS  

En base a lo establecido dentro de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano, La Ley Orgánica de la 
Administración Pública, La Ley de Desarrollo Social del Estado de México, del Reglamento de la Ley de Asistencia 
Social del Estado de México, La Ley de los Derechos de los niños, niñas y adolescentes del Estado de México, y la 
Ley de Prevención Tratamiento y Combate al sobrepeso, la obesidad y los trastornos alimenticios del Estado de 
México y sus Municipios, Manual de operación de la normateca interna del Sistema para el Desarrollo Integral 
para la Familia del Estado de México, Lineamentos básicos para la elaboración de programas de Desarrollo Social 
y programas no sociales en el Estado de México. 

. 

DEFINICIONES 

 

Inscripción: acción de registrar o anotar a alguien en un padrón o lista. 

Parámetro: dato o factor que se toma como necesario para analizar o valorar una situación. 

Candidato: persona que pretende alguna distinción. 

Malnutrición: desequilibrio, deficiencia o exceso en la ingesta de calorías y nutrientes. 

Folio: número o identificador asignado a un documento o registro para reconocer 

 

INSUMOS 

Las documentales para el inicio del proceso de solicitud para el llenado del formulario que diseña y designada por DIFEM, 
son los siguientes: 

CURP, (beneficiario). 

INE. 

Datos generales dirección, nombre, teléfono. 

Dirección y referencias (beneficiario). 

Con esa información, el organismo podrá hacer un estudio social del beneficiario, el cual arrojara si es viable para 
este recurso. 

Se designará un folio de identificación. 

Posterior se dará a conocer si el folio asignado es favorecido al servicio. 



 

 

                                                                                                      

Se realizará la entrega de insumos, con copia simple, útil de una sola cara, del beneficiario. 

 

 

RESULTADOS 

Reducción de la obesidad infantil. 

Un huerto escolar puede ser una herramienta efectiva para combatir la obesidad al promover 

El consumo de alimentos frescos y la actividad fisica. 

Mejora de hábitos alimenticios. 

Las familias pueden desarrollar una mayor conciencia sobre la importancia de una alimentación equilibrada y 
adoptar hábitos más saludables. 

Prevención de enfermedades crónicas. 

La buena alimentación puede prevenir enfermedades crónicas como diabetes y enfermedades cardiovasculares 

 

POLITICAS 

 

El trámite de inscripción como beneficiario para los huertos familiares, se realiza únicamente dentro de las oficinas 
de DIF central. 

Para poder ser candidato idóneo para este servicio, deberá cumplir con el parámetro establecido por el DIFEM, 
los cuales se colocan como interesados en desarrollar el programa. 

En contra entrega de insumos, se otorgará copia simple de CURP e INE, útil de una sola cara del beneficiario y 
cobeneficiario. 

 

Desarrollo. 

No. Unidad Administrativa / puesto Actividad 

1 DIFEM Entrega una cantidad de 230 paquetes, de forma directa al DIF 
central, en conjunto con el formato único, el cual es llenado de 
forma conjunta del receptor y promotor en turno 

2 Nutricionales Recibe los paquetes de semillas. 

3 Nutricionales Evalúa los insumos recibidos los cuales deben presentarse en 
optimas conficiones y deben corresponder a la descripción y 
cantidad plasmada en la nota 

4 Nutricionales. Valida que el recurso paso por los filtros adecuados, los cuales 
son revisados, acusados e inventariados 



 

 

                                                                                                      

5 Nutricionales. Sujeta a resguardo, los paquetes a la oficina de Servicios 
Nutricionales, dentro de las instalaciones del DIF central. 

6 Nutricionales. Avala acuse de entrega y recibo de recursos, la cual es firmada y 
asegurada la concesión de las dotaciones, por el beneficiario. 
 

7 Nutricionales. Acusa y avala que se hizo entrega de los recursos a los 
beneficiaries adscritos. 

8 DIFEM Acude a la supervisión de los huertos establecidos dentro de la 
información plasmada en los formatos únicos de registro. 

9 Nutricionales. En caso que no sea así, se realizan las debidas observaciones y se 

registran, por ende, no se reciben. 

10 Nutricionales. Se le da seguimiento en conjunto con el proveedor 

11 UIPPE Entrega de rendición de resultados plasmados en la 
Programación Operativa Anual, los cuales se empatan con 

nuestro Programa Basado en Resultados Municipal. 

 

 

DIAGRAMA DE BLOQUE 

No. Unidad Administrativa / puesto Actividad 

1 DIFEM Se designa la matrícula de beneficiarios a los distintos programas 
de asistencia social. 

2 Coordinación de Servicios 
Nutricionales 

Esta filial recibe, distribuye y entrega a los beneficiarios de los 
insumos .de dichos programas. 

3 UIPPE Se da parte a la Unidad de transparencia enlazada a la 
programación anual que se estableció 

 

  



 

 

                                                                                                      

 

DIAGRAMA DE FLUJO 

DIFEM Servicios Nutricionales UIPPE 

 

INICIO 

Evalua si el 

recibo es 

correcto. 

 

1 

FIN 

2 

3 

7 

8 

9 

10 

11 

4 

5 

6 

Designa la cantidad 

de paquetes 

Recibe el inventario de los 

insumos. 

Valida acusa y 

recibe 

Anota 

observaciones 

Sujeta a resguardo 

los paquetes en el 

DIF Municipal. 

Da seguimiento 
con proveedor. 

Entrega los paquetes a 

la población 

correspondiente. 

Recibe y acusa. 

Supervisa el uso 

adecuado de los 

insumos entregados. 

Reporta los resultados 

establecidos en la 

programación.  



 

 

                                                                                                      

FORMATO E INSTRUCTIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                                                      

VIII Procedimiento: Canasta alimentaria básica para el bienestar. 

 

OBJETIVO 

El programa de Desarrollo Social "Canasta Alimentaria del Bienestar" tiene como propósito contribuir al acceso 
y consumo de alimentos inocuos y nutritivos de las personas, que presenten carencia por acceso a la 
alimentación nutritiva y de calidad, a través de la entrega de paquetes alimentarios, diseñados con base en 
criterios de calidad nutricia, emitidos por el SNDIF en la EIASADC vigente acompañados de acciones 
complementarias. 

 

REFERENCIAS  

En base a lo establecido dentro de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano, La Ley Orgánica de la 
Administración Pública, La Ley de Desarrollo Social del Estado de México, del Reglamento de la Ley de Asistencia 
Social del Estado de México, La Ley de los Derechos de los niños, niñas y adolescentes del Estado de México, y 
la Ley de Prevención Tratamiento y Combate al sobrepeso, la obesidad y los trastornos alimenticios del Estado 
de México y sus Municipios, Manual de operación de la normateca interna del Sistema para el Desarrollo Integral 
para la Familia del Estado de México, Lineamentos básicos para la elaboración de programas de Desarrollo Social 
y programas no sociales en el Estado de México. 

 

DEFINICIONES 

Inscripción: acción de registrar o anotar a alguien en un padrón o lista. 

Parámetro: dato o factor que se toma como necesario para analizar o valorar una situación. 

Candidato: persona que pretende alguna distinción. 

Malnutrición: desequilibrio, deficiencia o exceso en la ingesta de calorías y nutrientes. 

Folio: número o identificador asignado a un documento o registro para reconocer 

INSUMOS 

Las documentales para el inicio del proceso de solicitud para el llenado del formulario el cual se llena de forma 
presencial a la oficina de Servicios Nutricionales: 

CURP, 

INE al 200% 

Acta de nacimiento. 

Comprobante de domicilio. 

Dirección y referencias  

Se identifica a que grupo vulnerable pertenece el solicitante 



 

 

                                                                                                      

 

 

RESULTADOS 

Seguridad alimentaria. 

La meta es acabar con la pobreza en todas sus formas, estableciendo la reducción de grupos vulnerables. 

Calidad alimenticia. 

Los alimentos que contiene este apoyo cuentan con una alta calidad de nutrientes, de forma inocuo emitidos 
por el SNDIF en la EIASADC como acciones complementarias. 

Favorecer los grupos vulnerables. 

Derecho a la alimentación y no discriminación a los grupos que requieren el apoyo, con el fin de cubrir las 
necesidades presentadas. 

POLITICAS 

El trámite de inscripción como beneficiario de la Canasta Alimentaria, se realiza únicamente dentro de las oficinas de DIF 
central. 

Para poder ser candidato idóneo para este servicio, deberá cumplir con el parámetro establecido por el DIFEM, 
los cuales se colocan como posibles beneficiarios del programa. 

En contra entrega de insumos, se otorgará copia simple de INE, útil de una sola cara 

del beneficiario y cobeneficiario. 

 

Desarrollo. 

 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD 

1 DIFEM Decide a quien se le asigna el apoyo, acorde al 
formulario que establece en la plataforma en conjunto 
con el estudio antropométrico, realizando filtros, las 
cuales acrediten que el beneficiario se encuentra con 
desnutrición 

2 Nutricionales. Recibe los insumos inventariados y designados a los 

beneficiados. 

3 Nutricionales. Evalúa que el recibo de los apoyos sea el correcto, 
cotejando la cantidad (coincida con la factura expedida), 
fecha de caducidad, que no se encuentren dañados o 
cajas violadas  

4 Nutricionales. Si estos se encuentran en óptimas condiciones, estos se 
validan y reciben. 
En caso que no sea así, se realizan las debidas 
observaciones y se le da seguimiento con el proveedor 

5 Nutricionales. Realizando los debidos filtros, se sujeta a resguardo los 
insumos, dentro del inmueble que funge como bodega 
de Servicios Nutricionales, ubicados en cada institución 
acreditada 



 

 

                                                                                                      

6 Nutricionales. Acredita acuse de entrega y recibo de insumos, la cual 
es firmada y sellada para confirmar y asegurar la 
concesión de los suministros. 

7 Nutricionales. Se turna al promotor para supervisar el cumplimiento 
del programa a lo largo de las entregas de los apoyos 
alimentarios a distribuir. 

8 Nutricionales. Se convoca la entrega a los beneficiarios del padrón 
dentro de las instalaciones de DIF central, en la oficina 
de Servicios Nutricionales. 
Procede a la ejecución del programa en tiempo y forma 

9 Nutricionales. En caso de no cumplir los lineamientos los apoyos 
alimentarios, hacer las anotaciones respetivas. 

10 Nutricionales. Dar seguimiento al proveedor con los insumos que 
tengan observaciones 

11 DIFEM Recibe la notificación, justificada, la cual especifica las 
anotaciones del en cuestión. 
La cual resuelve y notifica 

12 Nutricionales Entrega de apoyo al beneficiario, acreditar Entrega con 
firma en el libro florete. 

13 UIPPE Entrega de rendición de resultados plasmados en la 
Programación Operativa Anual, los cuales se empatan 
con nuestro Programa Basado en Resultados Municipal 

 

DIAGRAMA DE BLOQUE 

 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD 

1 DIFEM Se designa la matrícula de beneficiarios a los 
distintos programas de asistencia social 

2 Coordinación de Servicios 
Nutricionales. 

Esta filial recibe, distribuye y entrega a los 
beneficiarios de los insumos .de dichos programas. 

3 UIPPE Se pone a consideración el calendario emitiendo su 
votación 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                                                      

DIAGRAMA DE FLUJO 

DIFEM Servicios Nutricionales UIPPE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

INICIO 

Evalua si el 

recibo es 

correcto. 

1 

Si No 

2 

3 

4 
5 

6 

7 

8 

9 

Asignación de 

beneficiarios. 1 Recibe el inventario de 

insumos. 

Anota 

observaciones.  

Valida, acusa y 

recibe.  

 

Da seguimiento con 

proveedor. 

 

Se sujeta a resguardo 

en bodega de Servicios 

Nutricionales.  

Acredita acuse y entrega 

insumos.  

Recibe la 

notificación 

de 

información 

justificada.  

 

 Se turna a la supervisión 

del promotor. 

Convoca a entrega de apoyo 

en DIF central. 

10 

11 



 

 

                                                                                                      

Entregar al beneficiario y 

acreditar con firma.  
Entregar de rendición 

de resultados 

plasmados en la 

Programación 

Operativa Anual. 

DIFEM Servicios Nutricionales UIPPE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIN 

12 

13 



 

 

                                                                                                      

FORMATO E INSTRUCTIVO 

 

 

 

 

  



 

 

                                                                                                      

 

 

 

  



 

 

                                                                                                      

IX SIMBOLOGIA 

SIMBOLO SIGNIFICADO 

 

 
Inicio y fin del procedimiento 
 
 

 

Línea continua: marca el flujo de la información se maneja través de 
terminar la línea con una flecha y puede ser utilizada en la dirección 
que se requiera y para unir cualquier actividad. 

 

 
 
Número de actividad 
 
 

 

 
 
Cuadro con extracto de actividad. 
 
 

 

 
 
Entrada o salida de datos 
 
 

 

 
 
Decisión se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si 
algo procede o no, identificando dos o más alternativas de 
solución. 

 

Línea de continuación indica que existe flujo de información, la 
cual se realiza a través de teléfono fax, modem, correo electrónico, 
etc. 

 

Interrupción de procedimiento en ocasiones el procedimiento 
requiere de una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, 
para dar tiempo a la / al usuario de realizar una acción o reunir 
determinada documentación 

 

Conector de hoja en un mismo procedimiento este símbolo se 
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaño. 

 

 

  

FIN INICIO 

2 

 

  

 

 



 

 

                                                                                                      

X DIRECTORIO 

C. PATRICIA FELICITAS DIAZ ROSAS 

COORDINADORA DE SERVICIOS NUTRICIONALES DEL SISTEMA MUNICIPAL 

 PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE  

TEOLOYUCAN 

 

C. NORMA MARIELA MONTOYA MARTINEZ 

AUXILIAR DE SERVICIOS NUTRICIONALES DEL SISTEMA MUNICIPAL 

PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE 

TEOLOYUCAN 

 

C. MARTIN ALEGRIA ISLAS 

PROMOTOR DE DESAYUNOS FRIOS DEL SISTEMA MUNICIPAL 

 PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE  

TEOLOYUCAN 

 

 

C. DIANA CRUZ RESENDIZ 

PROMOTOR HORTADIF DEL SISTEMA MUNICIPAL 

 PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE  

TEOLOYUCAN 

 

 

C. CARLOS HUGO FLORES GARCIA 

PROMOTOR DESAYUNOS CALIENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL 

 PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE  

TEOLOYUCAN 

 

C. MAURA MARCELA MONTOYA SANCHEZ 

PROMOTORA DE CANASTA BASICA DEL BIENESTAR 

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO 

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE  

TEOLOYUCAN 

 

 

 

 

  



 

 

                                                                                                      

XI VALIDACION 

 

EXPOSITORES 

 

 

C. PATRICIA FELICITAS DIAZ ROSAS 

COORDINADORA DE SERVICIOS NUTRICIONALES DEL SISTEMA MUNICIPAL 

 PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE  

TEOLOYUCAN 

 

 

C. NORMA MARIELA MONTOYA MARTINEZ 

AUXILIAR DE SERVICIOS NUTRICIONALES DEL SISTEMA MUNICIPAL 

PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE 

TEOLOYUCAN 
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Aprobación: Junta de Gobierno del SMDIF Teoloyucan Estado México. 
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HONORARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO 
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TESORERIA DEL SMDIF 
 
 
 
 
 
 

C.P. Mario Cesar Oviedo Rojo 

PRIMER VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO  
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SEGUNDA VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERO  
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XII HOJA DE ACTUALIZACION 

Fecha de Actualización Descripción de la Actualización  

Septiembre, 2025 Elaboración del Manual de Procedimientos de la Coordinación de Servicios 
Nutricionales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la 
Familia de Teoloyucan, Estado de México. El presente Manual de 
Procedimientos entrará en vigor al día siguiente de su publicación en el 
Periódico Oficial Gaceta Municipal de Teoloyucan. 
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