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Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, 2020-2024
Unidad Técnica de Innovacion Gubernamental

Blvd. Nuevo San Nicolas, S/N, Fracc. Nuevo San Nicolas
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, C.P. 43640

Contacto (775) 7558450

Secretaria de Desarrollo Humano y Social.
Jefatura de Comedores Municipales

13 de mayo de 2024

Realizado en Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

La reproduccién total o parcial de este documento
Se autorizara siempre y cuando se de el crédito
Correspondiente a la fuente.
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. Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo, el Lic. Cesareo Jorge Marquez Alvarado
establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la

certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como propésito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita tramites y servicios, mas
eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias,

acciones y politicas publicas.

Por ello, su organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse

constantemente, a fin de garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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II. Objetivos del manual

Determinar como instrumento administrativo el manual de procedimientos ya que
es una herramienta necesaria para que los servidores publicos, tengan los medios
para un mejor y mas adecuado desemperio en el ejercicio de sus funciones,
ademas de facilitar las labores de supervisién, seguimiento, evaluaciéon y control

interno.

Pagina 6|14




&
TU| INGO
vavi2a

l1l. Procedimiento “1”

Administrar el funcionamiento de
Comedores Municipales

PR-CM-01
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1. Desarrollo de procedimientos

1.1 Propésito del procedimiento

Mantener en operacion adecuada las actividades de los comedores municipales
pretende mejorar las condiciones nutricionales ofreciendo alimentos accesibles a la
poblacion vulnerable de Tulancingo, con menus variados y nutritivos en espacios

limpios y seguros.
1.2 Alcance

A toda persona residente del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo que se

encuentre en situacién de desigualdad y vulnerabilidad alimentaria.
1.3 Referencias

Plan municipal de Desarrollo Acuerdo 2 Objetivo
2. Hambre Cero y 2.1. Poner fin al hambre y asegurar el acceso de todas las
personas, en particular los pobres y las personas en situaciones de vulnerabilidad,
incluidos los niflos menores de 1 afo, para que tengan acceso a una alimentacion
sana, nutritiva y suficiente durante todo el afo y 2,2 Poner fin a la desnutricion
incluso logrando las metas convenidas a mas tardar en 2025, las metas convenidas
internacionalmente sobre el retraso del crecimiento de los nifios menores de 5 anos,
abordar las necesidades de nutricion de los adolescentes, mujeres embarazadas,
lactantes y adultos mayores.

Reglamento interior de la administracion publica municipal de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo en su Articulo 32 fraccion XII. “Plantear, implementar, coordinar, ejecutar y
atender las acciones necesarias en la medida de la capacidad presupuestaria del
municipio, para el funcionamiento de los comedores municipales para atender a los
habitantes del municipio que estén en situacién de vulnerabilidad alimentaria, para

que tengan acceso a una alimentacion sana, nutritiva y suficiente
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1.4Responsabilidades.

Titular de la Jefatura de Comedores Municipales es el responsable de planear,
implementar, coordinar, ejecutar y atender las acciones necesarias para el
funcionamiento de los comedores municipales, Nutridlogo es el encargado de
elaborar los menus con las porciones alimentarias con ingesta de calidad caldrica
nutritiva, proteinica, variada y suficiente ,Encargados de los Comedores Municipales
son los responsables de recibir, almacenar y ordenar los insumos que se les
proporciona, Auxiliares son los encargados de la elaboracion de los alimentos asi

como de servirlos a los beneficiarios.

1.5Definiciones

Personas atendidas: Personas con vulnerabilidad por inseguridad y carencia de

acceso a la alimentacion

Registro de personas atendidas: Listado de personas a atender en colonias o

poligonos con y para la atencion alimentaria.

Vulnerabilidad alimentaria: refleja la probabilidad de que se produzca una
disminucion aguda del acceso a alimentos, o a su consumo, con relacion a un valor

critico que define niveles minimos para el bienestar humano.
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién
1.6 Politicas y lineamientos

Regular la operacion de los Comedores Municipales, que tiene por objetivo
proporcionar alimentos a la poblacion en situacion de vulnerabilidad alimentaria a

partir de una alimentacion nutritiva adecuada.

1.7 Formatos e instructivos

Hola de registro de ciudadanos atendidos.
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Hoja de registro de ciudadanos atendidos

Instrucciones del llenado del formato

1.- Nombre: Se colocara el nombre completo de la persona beneficiaria
2.- Teléfono: Numero con el cual se localizara a la persona

3.- Direccion: Poner la direccion donde vive la persona

4 .- CURP: Llenar con la clave del CURP
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. Procedimiento PR-CM-01
- . . Fecha: 13/05/2024
Vﬂ’ ot Administrar el funcionamiento de — 05/
VﬂﬂZﬂ R—~K verSIon: PRESIDEMCIA MUNICIPAL
Comedores Municipales =
Pagina: 1d 3
Unidad Administrativa: Secretaria de Desarrollo Area responsable: Jefatura de Comedores
Humano y Social Municipales
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Titular de la Jefatura de . . . . .
Solicitar al Nutridlogo(a) elabore una lista de los menus No aplica
1 Comedores L
b gue se serviran durante la semana
Municipales
Planificar y elaborar los menus en base a una ingesta
2 Nutriélogo(a) nutricional balanceada y la entrega al Titular de la Jefatura No aplica
de Comedores Municipales.
Evaluar las propuestas nutrimentales verificar la
Titular de la Jefatura de | informacion una vez validada procede a solicitar al auxiliar | No aplica
3 Comedores que elabore la requisicién para solicitar el abastecimiento
Municipales de los insumos.
Si no se aprueba paso 2 Si se aprueba continuar al paso 4
4 Auxiliar Recibir listado de compra y elabora las requisiciones | Requisicion
Administrativo necesarias al area de finanzas para su aprobacion.
Recepcionar, verificar con proveedor disponibilidad del
. L, listado, aprobar el recurso y da fecha para surtir los | No aplica
5 Difeceion de iNSumMOos necesarios
Administracion General | .. )
Si no se aprueba regresar al paso 3
Si se aprueba continuar al paso 6
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Procedimiento PR-CM-01
Fecha:
Administrar el funcionamiento de ec .a,
Comedores Municipales Version:
Pagina: 2de 3

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO.

Unidad Administrativa: Secretaria de Desarrollo

Humano y Social

Municipales

Area responsable: Jefatura de Comedores

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Recepcionar y verificar del proveedor que los insumos
lleguen de manera adecuada, una vez verificado se
dispone a repartir los insumos en los diferentes comedores | No aplica
6 Auxiliar municipales.
Si no realizar reporte sobre las malas condiciones regresar
al paso 5
Si se aprueba continuar al paso 7
Recibir los insumos junto con la lista de los mendus, se
Encargado(a) del " . .
7 Comedor Municipal almacenfsl,n para entrega a los auxiliares y su posterior No aplica
elaboracion.
8 Auxiliar del Comedor | Elaborar menus a partir de los insumos para entregar los No aplica
Municipal menus preparados
Solicita a los comensales se registren en una lista de | Lista de
9 Aucxiliar del Comedor | personas atendidas para llevar un control de las comidas | ciudadanos
Municipal proporcionadas y el nUmero de personas que solicitan el | atendidos
alimento. por dia
Entrega copia de identificacion para comprobar identidad | No aplica
10 Comensales de cada comensal
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. Procedimiento PR-CM-01
Fecha:
Vﬂ’ NCNGO Administrar el funcionamiento de —
viza Comedores Municipales WEESION. s
20202024 p Pégina: 3 de 3 TULARCINGD DE BRAVD, HGO.
Unidad Administrativa: Secretaria de Desarrollo Area responsable: Jefatura de Comedores
Humano y Social Municipales
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Encargado(a) del Envia la informacion al auxiliar administrativo para
11 g integrarla al padron de beneficiarios No aplica
Comedor
Hoja de
- - , registro de
Auxiliar Administrativo ! . L
12 IR Integrar informe de padrén de beneficiarios personas
atendidas
13 Fin del procedimiento
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3. Modelado de procesos

. Procedimiento PR-CM-01

TULANCINGO - . . Fecha: 13/05/2024
vavza Administrar el funcionamiento de Version:

Comedores Municipales =
2202030 Pag n a 1 TULANCINGO DE BRAVD, HGO.

Unidad Administrativa: Secretaria de Desarrollo Humano | Area responsable: Jefatura de Comedores
y Social Municipales

Planeacion Ejecucién Entrega

2 | Inicio ) Elaborar listado de
E REE'Z” la propuesta ACEPTAR s y entregar al
N I & menus awiliar
]
= Solicitar al nutriolo la
2 g elaboracion de ¥
5 menus Realizar
E observaciones sobre
= Ia propuesta y

entregar al nutriologo

Flanificar y elaborar
los menuis y entregar
al titular de la jefatura

de comedores

2
g
£ t
E

Realizar reporte Recibir los insumos

sobre las malas - para entregar en los
% condiciones en que e DECUADOS? diferentes
't;' llegaron los insumos comedores
= Recibir el listado para
£ realizar Ia requisicion

de compra

E ’ Recepcionar y Integrar informe de
5 !
= verificar que los padron de
E insumos llegen de beneficiarios
= manera adecuada

Recibir la requisicion para
wverificar con proveedor Recibir el reporte y
disponibilidad del listado solicitar al anveador
1a sustitucion de los
insumos
Realizar

APROBASA—No-» observaciones para
ser solventadas

Realizar |a orden de
-S———3 compra y brinda
fechas de entrega

Direccion de administracion genera

de

Enviar informacion al

ﬁ Recibir insumos y auxiliar para integrar
£ listas de menus el padron de
g beneficiarios

|
¥

Elaborar los menus
(@partir de los insumos—»
eniregados

Solicitar a
comensales el
regisiro en la lista
personas atendidas

Auxiliar de
comedores

Registrar en lista de
personas atendidas
para recibir los
ments

Comensales
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