ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integral de 1a Familia del Estado de Sonora

Direccién de Programas Alimentarios y Desarrollo Comunitaric

_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Desayunos Escolares.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-ADC-P01/Rev.02 FECHA DE EMISION:  11/01/2016

Contribuir a la seguridad alimentaria mediante desayunos o comidas, disefiados con criterios de calidad nutricia,
acompafados de orientacién afimentaria, aseguramiento de la calidad y produccion de alimentos en poblacion

escolar vulnerable a través de los sistemas DIF Municipales.

Alimentacion correcta: Es aquella que cumple con las siguientes caracteristicas: completa, equilibrada, suficiente,
variada, higiénica y adecuada. -

Calidad nutricia: Es una herramienta para ia constitucion de los apoyos alimentarios que permita promover una
alimentacién correcta.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Famllla

CIAD: Centro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo.

ETC: Especificaciones Técnicas de Calidad.

Buenas Practicas de Manufactura: Es un concepio de garantia de calidad, constifuyen el factor que asegura que
los productos se fabriguen en forma uniforme y controlada, de acuerdo a las normas de calidad adecuadas al uso
que se pretende dar a los productos y conforme a las condiciones exigidas para 'su comercializacion y tienen como
objeto principal disminuir los riesgos inherentes como la contaminacion y mezclas (confusion). Y todo esto es

aplicable a las operaciones de fabricacién de alimentos entre otros.

Comisién de Evaluacion: Estd conformada por el Director del Area, el Subdirector de Programas Alimentarios, el
Coordinador de Nutricién y Orientacién Alimentaria, el Coordinador de Programas Alimentarios y un Asesor . del
Centro de Investigacién en Alimentacion y Desarrollo.

Ley de Asistencia Social.

Ley de Salud para el Estado de Sonora.

Convenio de Colaboracion DIF-SEC.

Convenio de Colaboracion DIF-CIAD.

Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA)
Nom-043-SSA2-2005. Servicios Bésicos de Salud. Promocion y Educacion para la Salud en Materia
Ahmentana Criterios para Brindar Orientacion.

7. Nom-031-SSA2-1999. Para la Atencién a la Salud del Nifio.

8. Nom-014-5SA3-2013. Para la Asistencia Social Alimentaria a Grupos de Riesgo.

9. Calendario Escolar de la Secretaria de Educacion y Cultura. (S.EC).

10. 64-DGD-P0O1 Atencién de Audiencias, Reuniones y Eventos.

11. 64-DPF-P02 Control y Evaluacion del Programa Anual de DIF Sono
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1. Las caracteristicas de Desayunos Escolares son: Reésponsable .y Oportuno , se entrega en tiempo y forma,
ademnas se apega a las Normas Oficiales Mexicanas de Nutricién.

2. Programa de trabajo; el cual debe estar aprobado antes de iniciar el afio fiscal.
3. Determinacién de Desayunos por Municipio.

| 4. Establecimiento de Convenio de Coordinacién para la operacién del Programa de Desayunos Escolares con los
H. Ayuntamientos.

5. Establecimiento de Convenio de Coordinacién con el Ceniro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo A c
{CIAD). :

6. Distribucion Anual de Productos por Municipio.

6.1 Se infegra una comision interna la cuat esta intsgrada por el Direcltor de Programas Alimentarios y |
Desarrolloc Gomunitario, el Subdirector de Programas Alimentarios, el Coordinador de Nutricién, el Coordinador de
Programas Alimentarios y un representante del CIAD. :

6.2 La finalidad de la comisién es definir la distribucion anual de los productos que integraran los desayunos
escolares.

6.3 Los datos necesarios para llevar a cabo la distribucion anual son: Productos, Costos, Numero de
Beneficiarios, Municipios, Modalidades. ‘

7. Los costos de los Desayunos Escolares para cada municipio son autorizados por Direceién General.

8. Beneficiar prioritariamente a la poblacion inscrita en los centros de educacion especial.

9. Atender en su totalidad a la poblacion escolar indigena.

10. Tedos los beneficiarios deben de fener un rango de edad de 5 a 17 afos 11 meses.

11.En el caso de incumplimiento por parte de los Sistemas DiF Municipales se considera riesgo en el servicio :
| euando en el envié en tiempo y forma de la siguiente documentacién:

a) Carta Compromiso.

b) Convenio de Colaboracion.

¢) Padrén de Beneficiarios. :

12. Se entregara el concentrado de entrega de desayuncs al Coordinador Administrative.

13. Se considera riesgo en el servicio cuando el proveedor:

a) Incumpla con la entrega de los insumos en la fecha establecida.

b) Cuando el producto no cumpla con las Especificaciones Técnicas de Calidad.

¢) Cuando no entregue en tiempo y forma los Certificados de Calidad.

d) Cuando el Producto entregado se encuentre en mal estado.

14, Las supervisiones a SMDIF debe ser capturadas semanalmente en el sistema.

15. Las visitas de Orientacion Alimentaria a los SMDIF debe ser de acuerdo a lo calendanzado en el programa de |-
trabajo, segun necesidades y/o lo establecido en metas de planeacidn. |
16. El enlace regional podré reprogramar las supervisiones a SMDIF del mes, siempre y cuando presente una
justificacién, la cual debe ser aprobada por el Coordinador de Programas Alimentarios o Subdirector de Programas
Alimentarios.

17. Las evaluaciones de percepcion debe realizarse en el 1er. Semestre del afio.

i
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Clave de Formato/instructivo

64-ADC-P01-FO1/Rev.02
64-ADC-P01-F02/Rev.02
64-ADC-P01-F03/Rev.0

64-ADC-P01-F84/Rev.02

64-ADC-P01-F05/Rev.02

64-ADC-P01-F07/Rev.02

64-ADC-P01-FO8/Rev.02
64-ADC-P01-F09/Rev.02
64-ADG-PO1-F10/Rev.02
64-ADC-PO1-F11/Rev.02
64-ADC-P61 F12/Rev.02
64-ADC-P01-F13/Rev.02
64-ADC-PO1-F14/Rev.02
64-ADC-P01-F15/Rev.02
64-ADC-P01-F16/Rev.02
64-ADC-P01-F17/Rev.02

64-ADC-P01-101/Rev.02

Clave de Anexo

64-ADC-P01-A01/Rev.02

Nombre del Formatollnstructi\fo
Programa de trabajo GANTT.

Padrén beneﬁciarios.
Distribucion de-desayunoé ‘por municipios,
Carta compromiso.
Convenio.
Convenio de colaboracion con CIAD.
Programa de servicios brindados por el CIAD.
Mend basico.
Buenas practicas de manufacturas.
Programa de supervision a municipios.
Supervision a sistemas mﬁnicipales DIF.
Encuesta de aceptacion a beneficiarios del programa

desayunos escoldres calientes.

Encuesta de aceptacion a beneficiarios del programa
desayunos escolares frios.

Encuesta de aceptacion a beneficiarios del programa de
desayunos escolares modalidad frios y calientes.
Encuesta de satisfaccion al cliente (municipio).

Reporte de resultado de encuestas.

Reglas de operacién desayunos escolares.

Diagrama de flujo pi'ograma de desayunos escolares.
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ESTABLEGIMIENTO DEL PROGRAMA DE

TRABAJO PARA LA OPERACION DEL

PROGRAMA DE DESAYUNOS
_ ESCOLARES.
1.4 Coordinador de Nutricion y Elabora y revisa el programa de trabajo Programa de trabajo
. Orientacién Alimentaria, para determinar las fechas en base al (GANTT).
Coordinador de Programas calendario escolar de la S.E.C, en las que se 64-ADC-P0O1-FO1
- Alimentarios y Subdirector reatizan las actividades.
de Programas Alimeniarios
1.2 Presenta propuesta para su aprobacion. Programa de trabajo
: (GANTT).
64-ADC-PO1-FO1
“Si requiers ajustes ”

1.3 Director de Programas Recibe, analiza y solicita se realice lo Programa de trabajo
Alimentarios y Desarrollo necesario. ' (GANTT).
Comunitario . 64-ADC-P0O1-FO1

14 Autoriza programa y regresa para su Programa de trabajo

seguimiento. (GANTT).
64-ADC-PO1-FO1

1.5 | Subdirector de Programas Recibe programa autorizado y envia copia Programa de frabajo
Alimentarios via correo electronico a los coordinadores y (GANTT). '

director para su seguimiento y difusion. 64-ADC-P01-FO1
2 DETERMINAR LAS NECESIDADES DE
_ DESAYUNOS POR MUNICIPIQ. _
2.1 Coordinador de Programas Integra los datos por municipio de Padrén de beneficiarios
Alimentarios desayunos calientes y frios de preescolar, 64-ADC-PO1-FO2
primaria y secundaria y captura en el Distribucion de desayunos
sistema. por municipio
64-ADC-P0O1-F03
2.2 Turna datos para elaboracion de Carta Caria compromiso
_ compromiso. : 64-ADC-P01-F04

23 Supervisor de Control y Elabora propuesta de Carta compromiso.’ Carta compromiso
Seguimiento ' 64-ADC-PO1-FO4

2.4 Tuma propuesta para revision, Carta compromiso

64-ADC-P01-F04
“Si requiere ajustes” _

25 Coordinador de Programas Recibe, analiza y solicita se realice lo Carta compromiso
Alimentarios necesario. 64-ADC-P01-F04

2.6 Autoriza y envia al enlace correspondiente Carta compromiso

para su distribucion y recaba las firmas y 64-ADC-P0O1-FO4
sello.

2.7 Jefe de Oficina Enlace Recibe, distribuye Carta oompromisb alos Carta compromiso

H. Ayuntamiento y solicita acuse de recibo. 64-ADC-P01-F04

2.8 Recaba Cartas compromiso de cada H. Carta compromiso

Ayuntamiento. 64-ADC-P0O1-F04
29 Turna Carta compromise para seguimienio. Carta compromiso

64-ACD-P01-FO4
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210 Supervisor de Control y Recibe y archiva Cartas compromiso. Carta compromiso
Seguimiento 84-ADC-P01-F04
Acuse de recibo cartas
CoImpromiso
3 ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS DE
COORDINACION CON LOS H. _
AYUNTAMIENTOS PARA LA OPERACION
DEL PROGRAMA DE DESAYUNOS
7 ESCOLARES.
3.1 Coordinador de Programas Revisa el namero de desayunos que Carta compromiso
Alimentarios requiere cada H. Ayuntamiento plasmadas 64-ADC-P01-F04
_ en las Cartas compromiso.
3.2 Elabora propuesta de convenio yturna a la Convenio de coordinacién
Subdireccion Programas Alimentarios. para la operacién del -
programa de desayunos
escolares. ‘
_ 64-ADC-P01-F05
“Si se réquiere ajustes”
33 Subdirector de Programas Recibe, analiza y solicita se realice los Convenie de coordinacion
Alimentarios gjustes necesarios. para la operacion del
programa de desayunos
escolares.
64-ADC-P0O1-FO5
“Si no se requiere ajustes”
34 Envia propuesta de formato de convenio a la Convenio de coordinacién
-Unidad de Asuntos Juridicos para su para la operacion del
autorizacion. programa de desayunos
escolares.
_ . . ] 64-ADC-P01-F05
3.5 Director de Programas Recibe propuesta de convenio del area Convenio de coordinacién
Alimentarios y Desarrollo juridica, verifica, observa y turna al para la operacion del
Comunitario Subdirector de Programa Alimentarios. programa de desayunos
escolares. :
64-ADC-P01-F05
3.6 Subdirector y Coordinador Recibe, revisa el motivo de observacion y Convenio de coordinacién
de Programas Alimentarios “turnan al supervisor de Control y para la operacién del
' Seguimiento del area. programa de desayunos
escolares.
64-ADC-P01-FO5
37 Supervisor de Confrol y Recibe, revisa, realiza correccion de Convenio de coordinacién
Seguimiento convenios y turna para seguimiento. para la operacion del
programa de desayunos
escolares..
64-ADC-P01-FO5’
38 Coordinador de Programas Recibe, verifica que estén correctas las Convenio de coordinacion
Alimentarios observaciones y tumna. para la operacion del
: programa de desayunos
escolares.
64-ADC-P01-FO5
39 Recibe, analiza y tuma. Convenit de coordinacion

Subdirector de Programas
Alimentarios :

para la operacion del
programa de desayunos
escolares.
64-ADC-P01-FO5
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3.10

Director de Programas
Alimentarios Desarrollo
Comunitario

Recibe, revisa y envia convenio a la Unidad

de Asuntos Juridicos para su aprobacion.

Convenio de coordinacion
para la operacion del
programa de desayunos

| escolares.

64-ADC-P01-F05

faltante via correo electronico.

3 Recibe convenio de la Unidad de Asuntos Convenio de coordinacion
Juridicos autorizado, fima y turna. para la cperacién del
’ | programa de desayunos
escolares.
_ 64-ADC-P01-F05
3.12 | Subdirector de Programas Recibe, verifica que cuente con la antefirma Cenvenio de coordinacion
Alimentarios de la Unidad de Asuntos Juridicos y del para la operacion del
' Director del Area. programa de desayunos
escolares.
64-ADC-P01-FOS
*Si faltan firmas o antefirmas”
3.13 | Subdirector de Programas Regresa para recabar las firmas a Convenio de coordinacion
Alimentarios Supervisor de Control y Seguimiento para la operacion del
: programa de desayunos
escolares.
64-ADC-P01-FO5

'3.14 | Supervisor de Control y Regresa a seguimiento. Convenio de coordinacién -

Seguimiento para la operacién del
programa de desayunos
escolares.

_ 64-ADC-P01-FO5 .

3.15 Recibe y envia convenios y acuses de Convenio de coordinaciéh
recibo al enlace correspondiente para su para la operacion del
distribucion. programa de desayunos

escolares.
_ 6_4-ADC»PO1-F05

3.16 | Jefe de Oficina Enlace Recibe y distribuye Convenios a‘ios H. Convenio de coordinacion
Ayuntamientos. para la operacién del

programa de desayunos
escolares.
64-ADC-P01-F05

3.17 Recaba firmas y sellos de acuse de recibo. Convenio de coordinacion

para la operacién del
programa de desayunos
 escolares.
64-ADC-P0O1-F05

“Una vez firmados”

3.18 | Jefe de Oficina Enlace Verifica cumpla con la entrega en tiempo y Convenio de coordinacion
forma de para la operacién del
Carta compromiso y Convenioc de programa de desayunos
colaboracién escolares.

64-ADC-P0O1-F05
Carta compromiso
64-ADC-PO1-FO4
“Si no cumple”
3.19 Notifica al SMDIF de la documentacion

“Si eumple™
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3.20

Resliza visita por parte del jefe de oficina
erilace a las Autoridades Municipales

3.21 Jefe de Oficina Enlace Realiza visita de las autoridades de la
Direccién de Programas Alimentarios y
Desarrollo Comunitario al H. Ayuntamiento. i
3.22 | Supervisor de Control y Reécibe convenios y elabora oficio para firma Convenio de coordinacion
Seguimiento del Director General y turha. para la operacién del
programa de desayunos
-escolares.
7 64-ADC-P01-F05
3.23 | Director de Programas Recibe, firma y envia al Director Géneral Convenio de coordinacion
Alimentarios y Desarrollo para la operacion del
Comunitario programa de desayunos
escolares. .
64-ADC-P0O1-F05
“Una vez firmados por el Director General”
324 Envia Convenios al Secretario de Hacienda Convenio de coordinacidn
para su firma. ‘ para la operacidn del
programa de desayunos
escolares.
. 64-ADC-PQ1-FO5
3.25 | Subdirector de Programas Recibe Convenios firmados por la Secretaria Convenio de coordinacion
Alimentaiios deHacienda y tuma. para la operacion del
. programa de desayunos
escolares.
64-ADC-P01-F05
3.26 Coordinador de Programas Recibe, resguarda y envia un tanto del Convenio de coordinacion
: Alimentarios - convenio de coordinacion para la operacidn para la operacién del
del programa de desayunos escolares, programa de desayunos
reglas de operacion vigentes y acuse de escolares.
recibo al Jefe de Oficina Enlace. 84-ADC-P01-F05
3.27 | Jefe de Oficina Enlace Recibe, distribuye convenios y reglas de Convenio de coordinacidn
operacion a los H. Ayuntamientos y recaba para la operacién del
firmas en el oficio de acuse derecibo. programa de desayunos
escolares.
. 64-ADC-PD1-F05
3.28 Tuma acuse de recibo de convenio, al
‘ coordinador de Programas Alimeniarios.
3.29 Supervisor de Control y Recibe y archiva oficio acuse de recibo. Acuse de recibo de oficio de
Seguimiento convenios.
4 ' ESTABLECIMIENTO DE CONVENIO DE '
COLABORACION CON CIAD PARA
REALIZAR ACTIVIDADES ORIENTADAS AL
SEGUIMIENTO Y EVALUACION
NUTRICIONAL DEL. PROGRAMA DE
DESAYUNQOS ESCOLARES.
4.1 Subdirector de Programas Elabora propuesta de convenio de Convenio de colaboracion

Alimentarios

colaboracién cen CIAD y tumna al Director de
Programas Alimentarios y Desarrolio
Comunitario.

con CIAD
64-ADC-P01-FQ7

Programa de servicios
brindados por el CIAD
{GANTT)
64-ADC-P01-F08
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4.2

Director de Programas
Alimentarios y Desarrollo
Comunitario

Recibe, autoriza y envia por medio de oficio,
propuesta de convenic de colaboracion a la
Unidad de Asuntos Juridicos para su
aprobacion.

Convenio de colaboracidn
con ClAD
64-ADC-P01-FO7

Prograrna de servicios
brindados por el CIAD
{GANTT)

“Si tiene observaciones”

64-ADC-P01-FC8

4.3

Recibe convenio del drea juridica y revisa,
solicita se realicen los ajustes procedentes.

Convenio de colaboracion
con ClAD
64-ADC-PO1-FO7

Programa de servicios
brindados por el CIAD
{GANTT)
64-ADC-P01-F08

44

Subdirector de Programas
Alimentarios

Recibe, revisa y realiza ajustes solicitados.

Convenio de colaboracién
con CIAD
64-ADC-P0O1-FO7

Programa de servicios
brindados por el CIAD,
(GANTT)
64-ADC-P0O1-F08

“Si no tiene observaciones”

Tuma para recabar firmas correspondientes.

Convenio de colaboracion
con CIAD
64-ADC-PO1F07

Programa deé servicios
brindados por el CIAD
(GANTT)
64-ADC-P0O1-F08

4.6

Coordinador de Nutricién y
Orientacion Alimentaria

Recibe, recaba firmas y archiva Convenio.

Convenio de colaboracion
con CIAD
64-ADC-PO1-FOT

Programa de servicios

brindados por el CIAD
{GANTT) '
64-ADG-P01-F08

Acuse de recibo propuesta
de convenio

VERIFICACION DE VIGENCIA DE MENUS
PARA LAACEPTACION DE LOS MENORES
BENEFICIADCS.

5.1

Coordinador de Nutricion y
Orientacion Alimentaria

Elabora oficio de solicitud de elaboracién de
nuevos menus al CGIAD y turna.

Solicitud de servicios
brindados por CIAD

Verificacidn de servicios
brindados por el CIAD

“Si requiere ajustes”
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PARA DESAYUNOS ESCOLARES EN
FRIOS Y CALIENTES DEL SIGUHENTE
ANO FISCAL.

5.2 Subdirector de Programas Recibe, analiza y solicita se realicen los Solicitud de servicios
Alimentarios necesarios. brindados por CIAD
- Verificacion de servicios
brindados por el CIAD
“Si no requiere gjustes”
53 Turna a firma. Solicitud de servicios
brindados por CIAD
Verificacion de servicios
brindados por el CIAD
54 Director de Programas Recibe, firma y envia: Solicitud de servicios
Alimentarios y Desarrollo brindados por CIAD
Comunitario
Verificacién de servicios
brindados por el CIAD
5.5 Envia oficio al CIAD. ' Solicitud de servicios
' brindados por CIAD
Verificacion de servicios
) brindados por el CIAD
“Una vez recibida la propuesta por CIAD" ’
56 Coordinador de Nutricion y Analiza menus, raciones, ingredientes, Solicitud de servicios
Orientacién Alimentaria variedad, ytumna. brindados por CIAD
Verificacion de servicios
brindados por ¢l CIAD
57 Comision de Evaluacién Evaltia men( basico para ciclo escolary Solicitud de servicios
tuma. : brindados por CIAD
Verificacidn de servicios -
) brindados por el CIAD
5.8 Coordinador de Nutricidn y Da a conocer los menis al personal de la ’
| Orientacién Alimentaria direccién via correo electronico a fin de que
conozean los articulos que componen los Acuse de recibo de
desayunos escolares-y archiva. gonocimiento
6 INTEGRACION DE DATOS PARA LA
DISTRIBUCION ANUAL DE DESAYUNOS
ESCOLARES POR MUNICIPIO.
6.1 Coordinador de Programas Elabora distribucién de desayunos por Distribucidn de desayunos
Alimentarios municipio en base a ndmero de beneficiarios pOr MUnicipio
) segln padrén y turna. 64-ADC-P0O1-F03
6.2 Coordinador de Nutricién y . Recibe distribucion de desayunes por
‘| Orientacidn Alimentaria municipio y en base a calendario escolar
' de la SEC, calcula dias habiles del afio fiscal
y turna. .
6.3 Comision de evaluacién Recibe, revisa y evalla propuesta de los Distribucién de desayunos
datos que se presentan, determinan costos y por municipio
el nimerc de desayunos por municipio para 64-ADC-P01-F03
Ia licitacion y se levanta minuta
Minuta
7 INICIO DE LICITACION DE PRODUCTOS
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74

Subdirecior de Programas
Alimentarios

Recibe oficio y relacién de formatos para
iniciar con el proceso de licitacién de
acuerdo al Procedimiento de Licitaciones.

7.2

Liena los documentos solicitados.

73

Turna al area de Licitaciones para su
validacién y/o ajustes necesarios para iniclar
con la distribucidn.

- DISTRIRUCION DE INSUMOS DE

DESAYUNOS ESCOLARES ALOS SMDIF
O ALMACENES MUNICIPALES.

8.1

Coordinador de Nutricién y
Orientacién Alimentaria.

Elabora distribucion de desayunos por
municipio, segiin dias habiles del Calendario

Escolar de la S.E.C y tuma al subdirector de-

programas alimentarios y proveedor.

 Pedido de productos
'calientes

Pedido de productos frios

Pedido de pan y tostada

CAPTURA DE MENUS Y TABLA DE

DISTRIBUCION POR MUNICIPIO.

9.1

Coordinador de Nutricién y
Orientacion Afimentaria

Captura ment del mes en sistema con base
en el menu autorizado y genera tabla de
distribucion para control de desayunos por
municipio. :

Men basico .
64-ADC-P01-F09

10

CALIDAD EN LOS PRODUCTOS DE
DESAYUNOS ESCOLARES.

10.1

Coordinador de Nutricion y
Orientacion Alimentaria

Solicita via correo electrénico, solicitud de
instimos al proveedor de forma trimestral.

10.2

Choferes de la Direccién de
Programas Alimentarios.y
Desarmrollo Comunitario

Recaba insumos alimentarios, del almacén
del proveedor.

10.3

Coordinador de Nutricion. y
Orientacion Alimentaria

Envia los insumos al Centro de Investigacion
en Alimentacién y Desarrollo y formatos de

Solicitud de Servicios y Verificacion de
Servicios’

Salicitud de servicios
brindados al CIAD

Verificacion de servicios
brindados por el CIAD

Acuse de recibo insumos
alimentarios

“Sino cumple con las Especificaciones
Técnicas de Calidad” .

10.4

Recibe los resuitados de los analisis de los
insumos alimentarios, revisa, analiza.

“Si cumple con las Especificaciones
Técnicas de Calidad”

10.5

Tumna Recursos Materiales y Servicios
Generales para la aplicacidn de cladsula de
confrato :

10.6

Resguarda y archiva

Acuse de recibo analisis
insumos alimentarios

11

SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE
CALIDAD DEL PRODUCTO AL
PROVEEDOR PARA VERIFICAR LO
ESTABLECIDO EN LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS DE
CALIDAD.
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11.1

Coordinador de Nutricidn y

Solicita mensualmente mediante oficio a los -

Oficio

Orientacién Alimentaria proveedores los certificados de calidad.

11.2 Recibe y analiza los certificados.

11.3 Tuma Recursos Materiales y Servicibs.

Generales para la aplicacion de clagisula de
contrato .
1.4 Resguarda y archiva los ceriificados de Acuse de recibo certificados
calidad.  de calidad
12 REALIZA AUDITORIAS A TERCEROS PARA
VERIFICAR LOS PROCESOS DE
FABRICACION, SANIDAD Y
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DEL
_ PRODUCTOQ.

121 Coordinador de Nutricién y Realiza visita semestrales o de seguimiento Buenas practicas de
Orientacién Alimentaria, a las.instalaciones de produccion de manufacturas
Coordinador de Programas nuestros proveedores para verificar las 64-ADC-PO1-F10
Alimentarios Buenas Practicas de Manufactura.

12.2 Establece acuerdos y compromises en Minuta

Minuta, para solventar hallazgos.
12.3 Realiza seguimiento a los hallazgos

encontrados conforme a los acuerdos y
compromisos establecidos. .

13 SOLICITUD DE ANALISIS BIOQUIMICOS
AL CIAD PARA EVALUAR EL IMPACTO
NUTRICIONAL DE LOS BENEFICIARIOS
DE LOS DESAYIUNOS ESCOLARES.

131 Coordinador de Nutricién y Solicita los estudios bioquimicos que se Solicitud de servicios al

Orientacién Alimentaria reslizan a los nifios beneficiados del CIAD
Programa Desayunos Escolares al inicio
{septiembre) y al final {(mayo) del ciclo Verificacidn de servicios
escolar, : - brindados por ef CIAD
Oficio
13.2 Proporciona datos de padrones de Padron de beneficiarios
beneficiarios segun requerimientos dei 64-ADC-P0O1-F02
CIAD. : . ‘
13.3 Recibe y analiza resultados de los estudios . Solicitud de servicios al CIAD
realizados por el CIAD y turna, o
Verificacion de servicios
brindados
134 Recibe e informa mediante oficio, resultados
obtenidos por parte del CIAD, para
presentarse a Direccion General y DIF
municipales

13.5 Archiva resultados de los estudios Acuse de recibo resultados

bioquimicos. (Reporte técnico del CIAD) de estudios realizados por el
. CIAD
14 VISITAS DE ORIENTACION ALIMENTARIA
: A SISTEMAS DIF MUNICIPALES.
14.1 Coordinador de Nutricién y Coordina con el Enlace Regional visita de Programa de trabaje

Orientacién Alimentaria y
Enlace Regional

orientacién alimentaria la cual estara
calendarizada en €l programa de frabaje.

(GANTT).
64-ADC-P01-FO1
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14.2

Envia oficio de invitacion a los entaces
regionales para que a su vez lo hagan llegar
al municipio. :

recaba firma y sello.

14.3 Realiza capacitacion de orientacion
' alimentaria en municipios, en.base a
calendario de acuerdo a procedimiento de la
Direccion de Planeacién y Finanzas..
144 Registra asistencia y acuerdos con Lista de asistencia
- agistentes y  levanta minuta v lista de Minuta.
asistencia
14.5 Da seguimiento a acuerdos plasmados en Minuta
, minuta y archiva.
15 VISITAS DE ORIENTACION OPERATIVAA
ENLACES DEL PROGRAMAEN LOS
‘ SISTEMAS DIF MUNICIPALES.
15.1 Coordinador de Programas Coordina con el enlace regional visita de | Programa de trabajo
Alimentarios orientacion operativa, la cual esta 64-ADC-P01-F01
calendarizada en el programa de frabajo.
16.2 Envia oficio de invitacion a los enlaces
regionales para gue a su vez lo hagan llegar
al municipio.
15.3 | Jefe de Oficina Enlace Realiza capacitacién de Orientacidn
Cperativa con el personal de los Municipios,
en base a calendarizacion
15.4 Registra asistencia y acuerdos con Lista de asistencia
asistentes, en lista de asistencia.
15.5 Da segmmlento a acuerdos, IEVantando Minuta
minuta y archiva.
16 REALIZA VISITAS DE SUPERVISION A
. SMDIF.
- 161 Coordinador de Programas Elabora Programa de trabajo y Programa Programa de trabajo
| Alimentarios supervisiones, de acuerdo a municipios (GANTT)
asignados a cada Jefe de Oficina Enlace. 64-ADC-PO1-FO1
Programa de supervision a
municipios
84-ADC-PO1-F11
_ _ Cobertura de los enlaces
16.2 | Subdirector de Programas Recibe, revisa, aprueba y regresa.
Alimentarios :
16.3 | Coordinador de Programas Envia a Jefes de Oficina Enlace.
_ Alimentarios .
164 | Jefe Oficina Enlace Realiza visita de acuerdo al Programa de Programa de trabajo
trabajo (GANTT). (GANTT). ‘
7 : 64-ADC-P01-FO1
16.5 Elabora formato de Supervision a SMDIF, Supervision a SMDIF

64-ADC-P01-F12
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16.6

Captura en sistema semanalmente y
archiva.

Supervision a SMDIF
B64-ADC-P0O1-F12

Reporte mensual de
orientacién y supervision a
municipios

Acuse de recibo programa de
trabajo y supervisiones

17

EVALUACION DE LA PERCEPCION DEL
CLIENTE SOBRE LOS DESAYUNOS
ESCOLARES,

171

Coordinador de Nutricion y
Orientacion Alimentaria

Envia Encuestas de satisfaccion, a los Jefes
de Oficina Enlace, para evaluar la
percepcién de los desayunos escolares, una
vez al afio, en el 1er. Semestre.

Programa de trabajo
64-ADC-P01-FO1

Encuesta de aceptacii’m a

beneficiarios del programa de
desayunos escolares
calientes

84-ADC-P01-F13

Encuesta de aceptacion a
beneficiarios del programa de
desayunos escolares frios
64-ADC-P01-F14

Encuesta de aceptacion a
beneficiarios del programa de
Desayunos Escolares
modalidad frios y calientes
64-ADC-P01-F15

Encuesta de satisfaccidn al
cliente (municipio)
64-ADC-P01-F16

17.2

Jefe de Oficina Enlace

Recibe y aplica encuestas a Municibios y
Beneficiarios.

' Programa de trabajo

64-ADC-P01-F01 Encuesta
de aceptacion a beneficiarios
del programa de desayunos
escolares calientes
64-ADC-P01-F13 Encuesta
de aceptacion a beneficiarios
del programa de desayunos
escolares ftios
64-ADC-P01-F14 Encuesta
de aceptacion a beneficiarios
del programa de Desayunos
Escolares modalidad frios y
calientes 64-ADC-P01-F15
Encuesta de satisfaccién al
cliente {municipio)
64-ADC-P01-F16
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17.3

Captura y Envia encuestas al Coordinador
de Nutricion y Orientacion Alimentaria. .

Programa. de trabajo
64-ADC-P01-FO1 Encuesta
de aceptacion a beneficiarios
del programa de desayunos
escolares calientes
84-ADC-P01-F13 Encuésta
de aceptacion a beneficiarios
del programa de desayunos
escolares frios :
64-ADC-P01-F14 Encuesta
de aceptacidn a beneficiarios
del programa de Desayunos
Escolares modalidad frios y
calientes 64-ADC-P01-F15

i Encuesta de satisfaccién al

cliente (municipio)
64-ADC-PO1-F16

Coordinador de Nufricion y

competencia, la misién, visidn, valores,
indicadores, objetivos, funciones,
procedimientos, asi como las reglas de
operacién existentes y los entrenamientos
que se requieran, registra en minuta.

17.4 Recibe encuestas, analiza resultados y Programa de trabajo
Orientacién Alimentaria archiva. 64-ADC-P01-F01 Encuesta
' de aceptacién a beneficiarios
del programa de desayunos
escolares calientes
64-ADC-P01-F13 Encuesta
de aceptacion a beneficiarios
del programa de desayunos
1 escolares frios
684-ADC-P01-F14 Encuesta
de aceptacién a beneficiarios
del programa de Desayunos
Escolares modalidad frios y
calientes 84-ADC-PO1-F15
Encuesta de satisfaccion al
cliente (municipio)
64-ADC-P0O1-F16
Reporte de resultados de
encuestas 64-ADC-P0O1-F17
. Acuse de recibo encuestas
18 INTEGRACION MENSUAL DE INFORME
DE ACTIVIDADES
.18.2 Realiza la verificacion de ia ejecucion del
proceso cada seis meses.
"En caso de encontrar desviaciones”
18.3 Realiza correcciones, registrando en minuta Minuta
*Si se integra personal al area o una vez por
afio”
184 Da a conocer al personal de su | Minuta

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 14 de 15

SIPF-FORMEY. G2




NW/

Revisoa: Aprobo J

Q B Pedry Ismfiael Rodnguez
Garcia./ Coordinador de
Nutricién y Orientacidn
Alimentaria -

kzygralla Sanhchez

Hemandez./Directora de
Prograrmas Alimentarios y
Desarrollo Comunitario

: S ELEREV.02.
Pagina 15 de 15



