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1 29-MAR-2012 Todo el Manual Nuevo Documento

2 20-ABR-2012 Anexos Se agregaron nuevos
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1.INTRODUCCION

Debido a los altos indices de obesidad infantil que se suscitan hoy en dia, asi como los
multiples problemas nutricionales que presentan nuestros nifos, es importante
implementar estrategias que vayan acorde a las necesidades de los becarios; por ello esta
guia tiene como propésito brindar orientacién y establecer procedimientos concretos para
gue el personal encargado lleve a cabo las actividades correspondientes eficientemente y
con calidad.

Esta guia técnica esta dirigida al personal del drea de Nutricion y al personal que lleva a
cabo el manejo y preparacién de los alimentos en los Centros de Atencién Infantil. Ya que
su labor es fundamental para brindar a los becarios de CAl, una alimentacién de calidad,
asi como un manejo integral en su estado de nutricién, contribuyendo asi a su adecuado
crecimiento y desarrollo, ademds de promover los buenos hdbitos alimenticios.

Con ello apoyaremos también el que los nifos estén mds atentos y con un mayor nivel de
aprendizaje durante su estancia en los Centros.
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2.OBIJETIVO Y ALCANCES

Mantener un estado de nutricién integral que garantice el desarrollo 6ptimo de los becarios
de los CAl.

Objetivos Especificos

e Brindar una alimentacién completa que cubra los requerimientos caléricos de los
becarios durante su estancia en el CAI.

e Vigilar que en las dreas de preparacion de alimentos se realicen todas las
actividades en base a Normas, Manuales y Lineamientos establecidos.

e Asesorar y orientar al personal del Centro y padres de familia para que
promuevan la formacién de buenos habitos alimenticios en los becarios.

Poblacién Obijetivo

e Personal de cocina y lactario.
e Ninos y nifas de 6 meses a 5 anos 11 meses (becarios de CAl).
e Asistentes Educativas.
e Padres de familia (Beneficiarios de CAl).
Funciones

1. Supervisar en el drea de cocina y lactario la adecuada preparacién, manipulacién y
administracién del alimento de los becarios en el CAl. Asi como el nivel de
aceptacion de los menus por los mismos.

2. Implementar programas para fomentar la educacién nutricional de los becarios, esto
en coordinacion con el drea de Pedagogia, realizando dindmicas, juegos o
actividades orientados a temas de Nutricién.

3. Brindar orientacion nutricional al personal, padres de familia y poblacién en general
qgue asiste al CAl y que requiera de dicho servicio.
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4. Elaborar material informativo como volantes, tripticos, folletos sobre temas de
alimentaciéon y nutricién en general.

5. Impartir capacitaciones constantes sobre Nutricién, normas, reglamentos,
procedimientos y temas de interés al personal del CAl.

6. Elaborar el expediente clinico nutricional a todos los becarios y archivarlo para su
utilizacioén.
7. Brindar seguimiento nutricional a cada uno de los becarios por medio de tratamiento

nutricional periédico constante.

8. Apoyar al personal de cocina y lactario en la elaboracién de la programacion
mensual de solicitud y compra de viveres.

9. Impartir pldaticas informativas sobre temas de nutricién a los beneficiarios para
mejorar la alimentacién y hdbitos alimenticios de los becarios en casa.

10. Elaborar reportes e informes requeridos por las autoridades competentes en tiempo
y forma.
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3.FUNDAMENTO LEGAL

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos D:O: 5/11/1917

2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco P.O. 01/VII/1917

3. MANUAL OPERATIVO centro asistencia de desarrollo infantil (CAI'S) Editado por
Direccion de Desarrollo Organizacional 2006. Cédigo CAI-MOP-01.

4. LEY FEDERAL DE EDUCACION * Publicada en el Diario Oficial, 6rgano del Gobierno
de los Estados Unidos Mexicanos, Tomo CCCXXI, Nom. 20, 29 de noviembre de 1973.
CONSULTA ELECTRONICA.

5. Instructivo de Operacién del Servicio de Nutricién/ Clave 3200-66-045-0033/ IMSS
30 de Junio de 1998.

6. Acuerdo Nacional para la Salud Alimentaria contra el sobrepeso y la obesidad

(ANSA)/ SSA, México 2010.

7. Norma Oficial Mexicana NOM-168 SSA1,1998 Del Expediente Clinico.

8. Norma Oficial Mexicana NOM-031 SSA2, 1999 Para la Atencion de la Salud del
Nino.

9. Norma Oficial Mexicana NOM-093 SSA1, 1994 Bienes y Servicios, Prdacticas de
Higiene y Sanidad en la Preparacién de Alimentos que se ofrecen en establecimientos
fijos.

10. Norma Oficial Mexicana NOM-043 SSA2, 2005 Servicios Basicos de Salud.

Promocién y Educacion para la Salud Alimentaria. Criterios para brindar orientacién.

11. Norma Oficial Mexicana NOM-008 SSA2, 1993 Control de la Nutricién, Crecimiento y
Desarrollo del Nifio y del Adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacién

del servicio.
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12. Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-1993, Para el Fomento de la Salud del

Escolar.

13. NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacién de servicios de asistencia social
para nifos, nifas y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

14. Norma Oficial Mexicana  NOM- 169-SSAI-1998, para la asistencia social
alimentaria A GRUPOS DE RIESGO D.O. 19/X1/1999

15. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestaciones de Servicios de
Atencién Médica.

16. Cédigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco. Decreto N° 17002, 11/12/1997

4. LINEAMIENTOS GENERALES

1. El drea médica reportard a los becarios que detecte con problemas en su estado
nutricio, al drea de Nutricién para su valoracién.

2.  El nutridlogo evaluard a los becarios reportados y les dard seguimiento, llevando a
cabo su seguimiento nutricional.

3.  El nutridlogo deberd informar a los beneficiarios sobre el estado nutricional del
becario y se le deberd brindar asesoria sobre su alimentacién y modificaciéon de
habitos.

4.  Dard indicaciones precisas sobre el estado nutricio y el manejo alimenticio de los

becarios, a asistentes educativas y personal de cocina.

5. El personal del Centro o equipo técnico que detecte anomalias en la conducta
alimentaria de los becarios, deberd reportar de inmediato al personal de drea médica
y/o Nutricion.
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5. DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA

a. Procedimiento de Atencién Nutricional

Area Médica

Area de Nutricién

Directora del Centro

Beneficiarios

1

Diagnostica y detecta a los
becarios que presentan
problemas en su estado
nutricional.

2

Envia por escrito la
relacién de becarios
detectados, al drea de
Nutricion.

3

Recibe el escrito y valora a
cada uno de los becarios,
realizando evaluacién del
estado nutricio.

4

Entrega a la Directora del
Centro una relacién de los
beneficiarios que deberdn
ser citados en el CAl para
entrevista con el drea de
Nutricién.

5

Cita a los beneficiarios
para su entrevista vy
asesoria con el drea de
Nutricion.

6

Acuden a entrevista con el
area de Nutricion y reciben
informacioén sobre el
estado del becario, asi
como asesoria nutricional.

7
Da indicaciones a las
asistentes  educativas y

personal de cocina sobre

el manejo de casos
aislados para la
alimentacién de los
becarios.

8

Brinda seguimiento

continuo a los becarios y
archiva los expedientes.
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b. Procedimiento para la administracién de alimentos a un becario en el

CAl

programados y al
registro de
asistencia del dia.

muestra y las
coloquen en el drea
de filiro a la vista
de los beneficiarios.

Area de
Auxiliares de Jefa de Cocina Pedagogia
cocina y/o lactario y/o Lactario Asistente
Educativo Becario
1 2 3
Elaboran las | Solicita a las | Efectoan
raciones estimadas | auxiliares, previo a | orientacién pre
para la poblacién | la distribucién de | alimentaria por
infantil de acuerdo | alimentos, preparen | medio de diversos
a los menuUs | las  charolas de | materiales

diddacticos logrando
la motivaciéon del
becario para la
ingesta de
alimentos, 20 a 30
minutos antes de ir
al comedor.

Pide al personal de
lactario que lleven
las raciones
alimenticias a las
salas de lactantes B
y C.

4
Realizan las
actividades de
limpieza a los
becarios.

5 6

Se continta con el
procedimiento tal y
como senala en la
Guia _Técnica de
Actividades
Asistenciales en un
Centro de Atencién
Infantil.
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c. Procedimiento para la preparacién de los menuds en el CAl

Jefa de Cocina y/o

Auxiliares de cocina y/o

ingrediente para el menc
notifica a la directora del
CAl para que sea surtido.
De lo contrario, revisa la
tabla de sustitucion de
alimentos y sustituye lo
necesario.

menls para preparar el
correspondiente al dia.

! . Area Médica Directora del CAI
Lactario lactario
1
Verifica la existencia de
alimentos del almacén
para la preparacién de los
menUs de acuerdo a las
raciones destinadas para el
dia.
2 3
En caso de faltar algon | Revisan el manual de

4
Toman los ingredientes
necesarios para la

preparacion del mend del
dia y elaboran el vale de
salida de almacén.

5

Limpian, lavan y
desinfectan los ingredientes
necesarios.

6
Elaboran el menu del dia,
de acuerdo a las raciones

necesarias segun el
promedio de asistencia
semanal.

7

Corrobora el

sabor

temperatura  de
alimentos ya preparados,
antes de servir a
becarios.

Yy
los

los

8

Al final de la
jornada firma el o los
vales de salida de

almacén tanto de
cocina  como de
lactario.
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d. Procedimiento para servir los alimentos a los becarios en el CAl

Personal de Cocina y/o Area Médica

. Asistente Educativa Area Pedagégica
Lactario

1

Revisan el cuadro de
raciones a servir, segun
sea el caso, Lactantes,
Maternales o
Preescolares, establecido
por el drea de Nutricién.
2 3 4 5

Sirven segun la racién | Supervisa que se sirva la | Distribuye los alimentos | Si es necesario provee a
establecida el alimento a | porcién adecuada a los | ya servidos a los | las asistentes educativas

los becarios, por tiempos, | becarios. becarios, asi como | de cubiertos para apoyar
primero la sopa o crema, utensilios necesarios y | a cortar alimento a los
enseguida el plato fuerte, servilletas de papel. becarios, solicitandolos al
la guarnicion y el agua y personal de cocina.

por ultimo el postre.

-En caso de los Lactantes
se sirven las todas las
papillas en una sola
charola, sélo que
administrandolas en el
orden sugerido.

7 6

Si algun becario pide | Supervisa la ingesta de
mas alimento, lo solicita | alimentos de los becarios
a las cocineras y lo |y el desempefo de las
proporciona al becario. asistentes educativas.

8

Al terminar de ingerir sus
alimentos los becarios,
vacian el resto de
alimento en el recipiente
correspondiente y ponen
la loza en la mesa o
barra del drea de cocina.
9

Piden a los nifos que
agradezcan al personal
de cocina por la comida.
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e. Procedimiento para la recepcion y registro de alimentos no perecederos
en el Inventario Mensual de Viveres

Personal de Cocina y/o

. Directora del CAl
Lactario

Proveedor

1 2

Lleva el alimento solicitado al | El personal de cocina y/o Lactario,
CAl, dejandolo en el drea | recibe el alimento, verifica la
destinada. calidad de los viveres.

3 4

Registra en el inventario mensual | Revisa el inventario y lo firma
cada uno de los viveres que
entran en el almacén.

5

Lo firma la Jefa y enseguida, se
guarda en el darea de Cocina y/o
Lactario.

f. Procedimiento para reporte y devolucién de alimentos al proveedor

Proveedor Personal de Cocina y/o Lactario Directora del CAI
1 2
Lleva el alimento solicitado al CAl, | Revisan el alimento, lo pesan y
dejdndolo en el drea destinada. verifican que las caracteristicas
organolépticas sean las adecuadas.
3

En caso de encontrar un alimento
en mal estado, llena el reporte
mensual de inconformidad de
productos alimenticios, y regresa el
alimento al proveedor para que se
lo cambie por otro en buen estado.

4 5

La Jefa de cocina y/o Lactario | Firma el reporte de
firman el reporte y lo pasan a la | inconformidad y lo regresa a
Direccién. cocina para que lo archiven.
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g. Procedimiento para verificar y registrar la calidad de los viveres en CAl.

Proveedor Personal de Cocina y/é Lactario Directora del CAI
1 2
Lleva el alimento solicitado al CAl, | Revisan el alimento, lo pesan y
dejandolo en el drea destinada. verifican que las caracteristicas
organolépticas sean las adecuadas.
3

Llenan el formato de verificacion de
calidad de los viveres y alli mismo
evalta el porcentaje de calidad con
que cumplié el alimento.

4
Le pide al proveedor que firme
dicho formato y lo firma también la

Jefa.
5 6 7
Revisa el formato y lo firma de | Lo entrega a la Directora para que | Revisa el formato y lo firma,
enterado. lo firme también. enseguida lo regresa a Cocina 6

Lactario para su archivo.
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h. Procedimiento para el registro de salidas de almacén de viveres

Auxiliares de Cocina y/o Lactario Jefa de Cocina y/o Lactario Directora del CAFI

;
Verifican la existencia de
viveres necesarios para la
preparacién de alimentos
segun el menu del dia.

2

Toman el alimento que
necesitan para la preparaciéon
e informan a la Jefa.
Enseguida llenan el vale de
salidas de almacén.

3 4

Firman el vale de salidas de | Checa y Firma el vale de
almacén y lo pasan a la Jefa. | salidas de almacén.

5 6
Pasan el vale a la Directora | Da el VoBo y firma el vale
para que dé el Visto Bueno y | de salidas de almacén.

lo firme.
i. Procedimiento para el registro de aceptacién de menus por parte de los
becarios
Area Médica Area de Pedagogia Directora del CAI
1 2 3
Revisa la relaciéon de | Recaba con las asistentes | Recibe la relacién y realiza
repeticiones y en base al | educativas, y entrega la | las acciones
nomero de  repeticiones | relacion de raciones | correspondientes.

servidas a los becarios y a | servidas y repeticiones a la
su observacion vy juicio | Directora del Centro.
objetivo, llena el formato
de registro de aceptacién
de menu del dia.

4 5

Entrega el formato de Archiva el formato de
aceptacion de menus a la aceptacion de menus.
Directora para que lo

archive.
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|- Procedimiento para la elaboracién de solicitud de viveres en el CAl.

Jefa de Cocina y/o

. Area de Nutricién
Lactario

Directora Secretaria

1
Pide al
correspondiente
“Concentrado
asistencia  mensua
para elaborar la
programacion de los
viveres a solicitar
para la preparaciéon
de los alimentos.

2

Elabora “solicitud
de viveres”,
multiplicando el
nomero total de
becarios  asistentes
por la cantidad de
alimento establecida
en el “Manual de
menus”, enseguida
agregue un 20%
extra a dicho
resultado, esto para
las posibles
repeticiones de los
becarios.

3 4 5

drea
el
de

III

la

Firma y entrega a la | Revisa la solicitud de
viveres y pide a la
secretaria la capture.

Directora.

Captura la solicitud
de viveres y la pasa a
la Directora a que la
firme.

6
Firma la solicitud de
viveres

7

Revisa,
autoriza

firma

de viveres.

la solicitud

Y

Nota: En:icase.de:-que-iincremente. -o:disminuvya:la- poblacién cycno-alcance el alimento

programado, se podrdn ajustar las cantidades de alimento solicitadas.
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k. Procedimiento para la recepcién y preparaciéon de biberones en el éarea

de Lactario

Beneficiarios

Recepcionista

Area Médica

Personal de Lactario

alguna anomalia en

alguna  parte  del
biberén, pide al
beneficiario que
reponga dicho

utensilio por otro en

1 2 3
Entregan los biberones | Recibe, verifica que | Verifica que todos los
y férmula lactea al |tengan los datos del | biberones se
CAl, segun las | becario y acomoda los | encuentren en buen
especificaciones. biberones en el drea | estado, limpios e
destinada. integros.
4 5
En caso de encontrar | Acude al drea de

recepcion y se lleva los

biberones de los
becarios para  su
preparacion y

almacenaije.

las condiciones

adecuadas.
6
Prepara las férmulas
que necesita para
administrarlas a los
becarios, utilizando
agua previamente
hervida durante 20
minutos, los dejard
enfriar y los llevara a
la sala
correspondiente.
7
Almacena los
biberones restantes
tapados, en un lugar
aparte, que se
encuentre limpio,

fresco y seco.

Nota: Para la administraciéon de agua, jugo o té, el Grea de Lactario contaré con la cantidad de
biberones necesarios. para-dichas bebidas aJos. becarios. Los:cudles.-deberan.ser solicitados a la
Directora del Centro o a’los padres de familia.

Guia Técnica de Nutricién en Centros de Atencién Infantil




.‘.
n hacemos mas

ACTUALIZACION:

CON CAUDAD Y MEJORA CONTINUA, HACEMOS MAS

1 . DIRECCION DE INNOVACION Y
ELABORO: CALIDAD
FECHA
.l AL I S C o B.!sﬁ MEJO BA ELABORACION: o
FECHA 20-ABR-2012 VERSION: 01

CODIGO: DJ-AI-SG-GU-01

I. Procedimiento para la Higienizacién de Biberones

PAGINA:
18 de 24

Personal de Lactario

1 Recoge los biberones sucios y los lleva al lactario para su higienizacién.

2 Tira el residuo de jugo 6 agua y desarma los componentes de los biberones.

boca abajo en una superficie limpia.

y verifica que no queden residuos de alimento o detergente.

3 Remoja durante media hora las partes del biberén en agua tibia con solucién jabonosa y
cloro, colocando por separado la botella de la tapadera, de la mamila y de la rosca.

4 Lava las superficies exteriores e interiores de la botella utilizando escobillén, enjuaga

perfectamente y verifica que no queden residuos de alimento o detergente, deja escurrir

5 Lava con escobillén las superficies internas y externas de las mamilas, roscas y tapaderas,
vigilando que penetre el detergente por el orificio de la mamila, enjuaga perfectamente
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m. Procedimiento para el Proceso Térmico de Ebullicién

Ebullicién de rosca, mamila y tapadera

Personal de Lactario
1 Coloca las roscas, mamilas y tapaderas en una olla, agregando agua necesaria para
cubrirlas.

2 Tapa la olla y da inicio al proceso térmico (ebullicién), al concluir éste retira el agua.

3 Deja escurrir en una superficie limpia y enseguida tapa el biberén y lo almacena.

Ebullicién de Biberén Vacio

Personal de Lactario

1 Coloca las botellas en posicién horizontal en una olla agregando agua necesaria para
cubrirlas.

2 Tapa la olla y da inicio al proceso térmico (ebullicién) y al concluir, retira el agua.

3 Deja escurrir los biberones boca abajo en una superficie limpia y enseguida lo tapa y
almacena.

Ebullicién de Biberén lleno con férmula

Personal de Lactario
1 Saca los biberones con férmula del refrigerador y verifica que no esté apretada la rosca
con la mamila y tapadera.

2 Acomoda en una olla los biberones y agrega agua hasta cubrir % partes de la botella
enseguida da inicio al proceso térmico (ebulliciéon).

3 Retira los biberones de la olla, aprieta la rosca con la mamila y deja enfriar en una
superficie limpia.

Guia Técnica de Nutricién en Centros de Atencién Infantil




ELABORO:

DIRECCION DE INNOVACION Y
CALIDAD

ACTUALIZACION: 20-ABR-2012 VERSION: 01

CON CAUDAD Y MEJORA CONTINUA, HACEMOS MAS - PAGINA:
cODIGO: DJ-AI-SG-GU-01 -

DU \—ﬁ FECHA' . 26-SEPT-2011
JALISCO ‘ JDALIISEI MEJORA A

< ’ hacemos mas

20 de 24

6. GLOSARIO
Término Significado
ASESORIA Es la informacién que se les proporciona a los padres de familia que
NUTRICIONAL asisten al CAl para mejorar los hdbitos alimenticios de toda la
familia
RACIONES Alimentos otorgados a los becarios en los diferentes tiempos, siendo
ALIMENTICIAS por lo general 3 al dia por nifo, lo cual depende de su hora de

entrada y salida del CAl (desayuno, comida y refrigerio)
Se refiere a las observaciones que se realizan durante los tiempos de
alimentacién de los becarios en CAl. Esto para medir el nivel de

ACEPTACION DE

MENUS aceptacién que tiene cada uno de los mends del manual establecido.

CONTROL Es la medicion de Peso y Talla periédica que se registra en el

NUTRICIONAL expediente clinico-nutricional y se realiza a cada uno de los becarios
del CAl, para llevar un control de crecimiento con su peso y talla.

MENUS Plan de alimentacién nutritivo que cubre las necesidades diarias de

los nifos y nifas del CAI

MINISTRACION DE | Es la accién de ofrecer los alimentos preparados a los nifios y nifas
ALIMENTOS que asisten al CAl

PLATICAS Es la informacién que se les brinda a los nifios y nifas pre-escolares
PREALIMENTARIA | de los CAl, sobre temas de Nutricién y Alimentacién

P Se refiere al proceso de elaboracién de los menus establecidos para
PREPARACION DE . . . . .
CAl, asi como menus especiales que realiza el personal de cocina

MENUS para ofrecerlos a los nifos y nifas de CAl
Proceso a través del cual se aplica una encuesta dietética y
SEGUIMIENTO orientacion nutricional a padres de familia, y se realizan
NUTRICIONAL observaciones periédicas a los becarios en los tiempos de

alimentacion durante su estancia en el CAl.
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7. ANEXOS

a. Formatos

1. DJ-AI-SG-RE-25 Registro de aceptacién de menus.

2. DJ-AI-SG-RE-26 Inventario de abarrotes.

3. DJ-AI-SG-RE-27 Solicitud de viveres de Cocina y Lactario.

4. DJ-Al-SG-RE-28 Solicitud de viveres (frutas, verduras, carnes y cremeria).

5. DJ-AI-SG-RE-292 Vales de salida de almacén.

6. DJ-Al-SG-RE-30 Reporte mensual de inconformidad de productos alimenticios.

7. DJ-Al-SG-RE-31 Reporte de descompostura de mobiliario.

8. DJ-AlI-SG-RE-32 Verificacién de la calidad de los viveres.

9. DJ-Al-SG-RE-33 Sustitucién de menu del dia.

b. Anexos
1. Tabla de raciones a servir para los becarios.
2. Cuadro de sustitucién de alimentos.
3. Expediente de Nutricién CAl.
4. Cuadro de ablactacién.
5. Guia de supervisién.
6. DJ-Al-SG-RE-84 Menus Lactantes B (10-12 Meses) y Lactantes C (13-18 Meses).
7. DJ-AI-SG-RE-85 Menus para Lactantes B (6-7 Meses).
8. DJ-Al-SG-RE-86 Menus para Lactantes B (8-9 Meses).
9. DJ-Al-SG-RE-87 Menus Para Maternales y Preescolares.

10. DJ-Al-SG-RE-88 Recetario para Manual de MenUs Lactantes BY C.
11. DJ-Al-SG-RE-89 Recetario para Manual de MenUs Lactantes B (6-9 Meses).
12. DJ-Al-SG-RE-89 Recetario para Manual de MenUs Maternales y Preescolares.
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