ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccidén de Programas Alimentarios y Desarrollo Comunitario

NOMBRE bEL PROCEDIMIENTO: - Administracion y Contfrol de Recursos de Programas Alimentarios y Desarrollo
Comunitario.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 84-ADC-P12/Rev.02 FECHA DE EMISION:  11/01/2016

Administrar y controlar la asignacién de recursos  humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a la
Direccion de Programas Alimentarios y Desarrollo Comunitario.

Aplica cada vez que se realicen tramites administrativos de las Subdirecciones de  Programas Alimentarios y
Desarrollo Comiunitario, asi como también la verificacion de la entrega de los insumos de desayunos y despensas
en los 72 municipios del Estado de Sonora. _ . .

Equipamientos: Enseres necés&rios para la operatividad del programa de desayurios escolares y/o espacios de
alimentacién encuentro y desarrolle y/o proyectos productivos.

Insumos perecederos: Material necesario para- la elaboracuon de menGs de desayunos escolares alimentos que se
adquieren-para una demostracion nutricional.

Insumos: Los que integran el programa de desayunos escolares y despensas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad y Prestacion de Servicios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos en el Estado de Sonora y Mun|C|p|os de Sonora
Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.

Decretc de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora:

. 64-DPF- P13 Pagaduria.

64-DPF- P01  Integracidn y Autorizacidn Programa Anual de DIF Sonora y Fondo Estatal de Solidaridad (FES).
64-DRM-P01 Adquisiciones

64-DRH-P01  Direccién de Recursos Humanos.

64-ADC-P03- Almacén de Programas Alimentarios y Desarrollo Comunitario.

64-ADC-P02 Programa Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables.

Formatos de DIF Nacional:

Reporte de gjercido trimestral,

Se consideran riesgos en los servicios la falta de:

a) Integracién del anteproyecto de presupuesto y metas de la Direccion de Programas Alimentarios y Desarrollo
Comunitario.

by La Entrega de la Solicitud de materiales, Servicios e Insumos seré recibida todos los lunes.

¢) Captura en sistema de compras la solicitud de materiales, servicios yfo insumos de manera oportuna,

d) Entrega oportuna de informacion necesaria para descuentos o retenciones de los Desayunos Escolares y

despensas.
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Clave de Formato/Instructivo ' ' Nombre del Formato/Instructivo

64-ADC-P12-F01/Rev.02 ‘ Concentrado Anual de Aportaciones Municipales de
' Desayunos Escolares.

STy e e

Clave de Anexe ‘ . Nombre

64-ADC-P12-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo Administracion y Control de Recursos de
Programas Alimentarios y Desarrollo Comunitario.
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PLANEACION DEL PRESUPUESTO DE LA

| O INSUMOS PARA LAS

SUBDIRECCIONES DE PROGRAMAS
ALIMENTARIOS Y DESARROLLO
COMUNITARIO.

DIRECCION DE PROGRAMAS
ALIMENTARIOS Y DESARROLLO
COMUNITARIO.
1.1 Director- de Programas Recibe oficio de la Direccién de Planeacién y
| Alimentarios y Desarrollo Finanzas. para la integracién del
Comunitario anteproyecto del presupuesto y metas del
. . afio.
1.2 Coordinador de Programas Realiza anteproyecto de presupuesio y
Alimentarios metas.
Coordiriador de Nutricién y
Orientacién Alimentaria
Coordinador de Unidades
Productivas y Espacios de
Alimentacion
Jefe de Departamento de
Enlace Caborca
Jefe de Departamento de
Entace Cajeme
Jefe de Departamento de
Enlace Navojoa
- Encargado de Supervisién
de Enlace Hermosillo
Encargado de Almacén
Hermosillo _
1.3 Coordinador Administrativo Recibe, revisa e infegra anteproyecto y
de Programas Alimentarios turma para revision y auforizacion.
y Desarrollo Comunitario '
1.4 Director de Programas Recibe, revisa y autoriza anteproyecto firma
- Alimentarios y Desarrolio y tuma.
Comunitario ‘
15 Coordinador Administrativo Envia a la Direccién de Planeacion y )
| de Programas Alirnentarios Finanzas, anteproyecto de presupuesto,
y Desarrollo Comunitario recabando firma y sello de recibido.
*Si el anteproyecto no cumple”
1.6 Recibe para hacer maodificaciones.
“Si cumple®
1.7 Director de Programas Recibe, autoriza y furna.
) Alimentarios y Desarrollo
Comunitario
1.8 Coordinador Administrativo Recibe y se envia documento para su Acuse de recibo anteproyecto
de Programas Alimentarios integracién. de presupuesto y metas.
_ y Desarrollo Comunitario
2. SOLICITUD DE MATERIALES, SERVICIOS
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2.1

Coordinador de Programas
Alimentarios

Coordinador de Nufricién y
Orientacién Alimentaria
Coordinador de Unidades
Productivas y Espacios de
Alimentacion

Jefe de Departarmento de
Enlace Caborca

Jere de Departamento de
Enlace Cajeme

Jefe de Departamento de
Enlace Navojoa
Encargado de Supervision
de Enlace Hermosilio
Encargado de Almacén
Hemosillo

Elabora solicifud de materiales, servicios o

" insumos y tumna.

Solicitud de Materiales,
Servicios e Insumos

22

Subdirector de Programas
Alimentarios

Subdirector de Desarrollo
Comunitario

Recibe, revisa, autoriza y tuma.

Solicitud de Materiales,
Servicios e Insumos

23

Coordinador Administrativo
de Programas Alimentarios
y Desarrolio Comunitario

Recibe y revisa.

Solicitud de Materiales,
Servicios e Insumos

“Si se trata de materiales de papeleria®.

24

Revisa si tiene en existencia.

“Si cuenta con papeleria solicitada™

2.5

. Entrega al solicitante la papelen'f:i recabando

firma de recibido. )

Solicitud de Materiales,
Servicios e Insumos

*Si no cuenta con papeleria’.

26

Realiza captura en sistema Solicitud de
Materiales de acuerdo del procedimiento de
Adguisiciones 64-DRM-PO1.

Solicitud de Materiales,
Servicios e Insumos

“Una vez surtido el material”.

27

Acude al drea de inventarios revisa de
acuerdo al Procedimiento de Adquisiciones
el material que recibe y cantidades.

2.8

Entrega el material al solicitante recabando
firma de recibido y archiva solicitud.

Solicitud de Materiales,
Servicios e Insumos

“Si se trata de insumos perecederos para la
operacion de Programas Alimentarios™.

© 29

| Revisa el monto requerido para la

Adquisicion de Insumos perecederos.

2.10

Elabora vale de caja de acuerdo al
Procedimiento de Pagaduria.

2.1

Realiza compra de insumos perecederos y
realiza comprebacion de acuerdo a
Procedimieptos de Ya Subdireccion de
Contabilidad.

212

Archiva comprobacién de gastos fimada y
sellada de recibido por la Subdireccion de
Contabilidad.
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213

Enftrega insumos perecederos al area
salicitante y con firma de recibido.

Solicitud de materiales,
Sernvicios e insumos

“Si se trata de insumos licitados®.

lnfegra formatos de pedido mensual de

2.14 | Coordinador de Nutricion y Pedido de producios frios
Orientacion Alimentaria desayunos y turna al Subdirector de :
Programas Alimentarios Pedido de productos
calientes
Pedido de pan v tostada
2.15 | Coordinador de Programas Integra tabla de distribucién de despensas
Alimentarios de acuerdo al PR-ADC-P02, y a licitacion
anual y envia al Sibdirector de Programas
Alimentarios.
2.16 | Subdirector de Programas Recibe formatos de pedido mensual y tabla Pedido de productos frios
Alimentarios de distribucion de despensas ' .
comespondiente a lo licitado y turna. | Pedido de productos
calientes
Pedido de pan y tostada
217 Coordinador Administrativo Recibe, revisa pedido mensual y captura en Pedido de productos firios
de Programas Alimentarios sisterna de compras del procedimiento de
y Desarrollec Comunitario adquisiciones. Pedido de productos
calientes
Pedido de pan y tostada
“Una vez recibidos directamente en el '
municipio yfo escuela beneficiada®. -
218 Reeibe por parte del proveedor remisiones
gue amparan el pedido entregado
mensualmente. _ .
219 Revisa remisiones y captura en formato de Control de enirega y fechas

control de entrega vy fechas por municipio
para conciliar lo solicitado con lo entregado,
respecto a desayunos escolares frios,
calientes y despensas.

por municipio de desayunos

| escolares frios galletas

Control de entrega y fechas
por municipio de desayunos
escolares frios leche en brick

Control de entrega y fechas
por municipio de de'sayunos
escolares calientes
madulos

Control de entrega y fechas
por municipio de desayunos
escolares calientes

leche en polvo

Control de entrega y fechas
por municipio de desayunos
escolares calientes
pany tostada

Control de entregay fechas
por municipio de
despensas
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2.20

Integra concentrado de entrega mensual de '

acuerdo control de entrega y fechas por
municipio de desayunos escolares frios,
control de entrega y fechas por municipio de
desayunos escolares calientes, control de
entrega y fechas por municipio de
despensas y lo establecido en & contrato
derivado de licitacion.

Concentrado de entrega
mensual

Verifica que los datos sean correcios.

Tuma para revision y autorizacion del
Director. o

Control de entrega y fechas
por municipio de desayunos

- | escolares frios galletas

Control de enfrega y fechas
por municipio de desayunds
escolares frios leche en brick

Control de entrega y fechas
por municipio de desayunos
escolares calientes
médulos

Control de entrega y fechas
por municipio de desayunos
escolares calientes

leche en polvo ~

Control de entrega y fechas
por municipio de desayunos
Escolares Calientes

pan y tostada

Control de entrega y fechas
por . municipio de
despensas

Concentrado de entrega
mensual
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223

Director de Programas
Alimentarios y Desarrolio
Comunitario

Recibe, revisa, autoriza y fuma.

.Control de entrega y fechas

por municipio de desayunos
escolares frios galletas

Control de ehtrega y fechas
por municipio de desayunos

'escolares frios leche en brick

Control de entrega y fechas
por municipio de desavunos
escolares calientes
moédulos

Control de entrega y fechas
por municipio de desayunos
escolares calientes

leche en polvo

Control de entrega y fechas
por municipio de desayunos
escolares calientes

pan y tostada

Control de entrega y fechas
por municipio de ’
despensas

Concentrado de entrega
mensual

2.24

Coordinador Administrative
de Programas Alimentarios
y Desarrollo Comunitario |

Ref:ibe‘y entrega al Proveedor recabando

firma y fecha de recibido, se envia a
Contabilidad para el pago a proveedores.

Concenirado de entrega
mensual
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2.25

Integra documentos y archiva en carpeta.

Sdlicitud de materiales,
servicios e insumos

Control de entréga y fechas
por municipio de desayunos
escolares frios galletas

Control de entrega y fechas
por municipio de desayunos

- escolares frios leche en brick

Control de entrega y fechas
por municipio de desayunos
escolares calientes
modulos

Control de entrega y fechas
por municipio de desayunos
escolares calientes

leche en polvo

Controi de entrega y fechas
por municipio de desayunos
escolares calientes ’

‘pan y tostada

Control de entrega y fechas
por municipio de
despensas

Concentrado de entrega
mensual '

“Si se trata de adquisicidon de equipamiento”

2.26 | Subdirector de Programas Recibe, revisa pedido y tuma. Solicitud de materiales,
Alimentarios ’ servicios e insumos
2.27 Coordinador Administrativo Recibe, revisa y capturz en sisterna de Solicitud de materiales,
de Programas Alimentarios compras de acuerdo al procedimiento de servicios & insumos
_y Desarrollo Comunitario Adquisiciones.
2.28 Recibe por parte del proveedor orden de
compra, entrada de almacén firmada, sella
copia y enirega al proveedor.
229 Integra documentos que se generan y Solicitud de m_ateriales,
. archiva. . servicios e insumos
3. GESTION DE DESCUENTOS POR
CONCEPTOS DE CONVENIO DE
COLABORACION.
3.1 Subdirector de Programas Turna concentrado por municipio por Concentrado anual de

Alimentarios

ejercicio fiscal de acuerdo a convenios de
desayunos escolares y despensas.

aportaciones municipales de
desayunos escolares
64-ADC-P12-F01

Concentrado anual de

| aportaciones municipales de

despensas
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32

Coordinador Administrativo
de Programas Alimentarios
y Desarrollo Comunitario

Recibe concentrado por municipio y por

' gjercicio fiscal de acuerdo a convenios de

colaboracién de desayunos escolares y
despensas.

Concentrado anual de
aportaciones municipales de
desayunos escolares .
64-ADC-P12-F01
Concentrado anual de
aportaciones municipales de
despensas

3.3

Congilia convenios de colaboracién con
concentrado de descuentos por municipio de
degayinos escolares y despensas.

Concentrado anual de
aportaciones municipales de

‘desayunos escoiares

64-ADC-P12-F01

Concentrado anual de
aportaciones municipales de
despensas

3.4

Elabora oficio y anexo listado mensual por
municipio por concepto de descuento
ménsual segun convenios de desayunos y
despensas.

Listado mensual por
municipio de aportaciones
municipales desayunos
escolares

Acuse de recibo de
aportaciones municipales
desayunos escolares

Listado mensual por
municipio de aportaciones
municipales despensas

Acuse de recibo de
aportaciones municipales
despensas

3.5

Tuma para autorizacién de manera mensual
oficio y listado mensual de aportaciones
desayunos y despensas para tramite de
cobro ante la Secretaria de Hacienda

Listado mensual por
municipio de aportaciones
municipales desayunos
escolares

Acuse de recibo de
aportaciones municipales
desayunos escolares

Listado mensual por
municipio de aportaciones
municipales despensas

Acuse de recibo de
aportaciones municipales
despensas
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3.6

Director de Programas
Alimentarios y Desarroilo
Comunitario

Recibe, autoriza, firma Y régresa para
tramite.

Listado mensual por
municipio de aportacicnes
municipales desayunos
escolares

Acuse de recibo de
aportaciones municipales
desayunos escolares

. Listado mensual por

municipio de aportaciones
municipales despensas

Acuse de recibo de
aportaciones municipales
despensas

3.7

Coordinador Administrative
de Programas Alimentarios
y Desarrollo Comunitario

Recibe y envia a la Coordinacién General de
Administracion para tramite de cobro,
recabando firma, fecha y sello de recibido.

Listado mensual por
municipio de aportaciones
municipales desayunos
escolares

Acuse de recibo de
aportaciones municipales
desayunos escolares

Listado mensual por
municipio de aportaciones
municipales despensas

Acuse de recibo de
aportaciones municipales
despensas

38

Integra documentos y archiva en carpeta.

Listado mensual por
municipio de aportaciohes
municipales desayunos
escolares

Acuse de recibo de
aportaciones municipales
desayunos escolares

Listado mensual por
municipio de aportaciones
municipales despensas

Acuse de recibo de
aportaciones municipales
despensas

‘CONTROL DE INVENTARIOS EN EL

ALMACEN

4.4

Encargado de Almacén de
Hermosillo

Imprime reporte de Inventario de Insumos
Alimentarios por mes Costeado, envia al
Subdirector de Programas Alimentarios y
tuma para su validacion, del Sistema de
Almacén.

Inventario de insumos
alimentarios por mes
costeado :

4.2

Subdirector de Programas
Alimentarios

Recibe, reporte de inventario de insumos
alimentarios por mes costeado, revisa,
valida y tuma.

Inventario de insumos
alimentarios por mes

Pagina 10 de 12 -

costeado

SRFORREV.S2




43

coordinaciéon administrativa de programas

| alimentarios y desarrollc comunitario: la

misién, vision, valores, manual de
organizacién, procedimientos y registros, asi
como las reglas de operacidn existentes,
realiza los entrenamientos que se requieran
y regisira en minuta.

Coordinador Administrative Recibe, revisa 'y envia para revision y Inventario de insumos
de Programas Alimentarios autorizacion. alimentarios por mes
y Desarrollc Comunitario ] costeado -

4.4 Director de Programas Recibe, revisa, autoriza y turna para tramite. Inventario de insumos
Alimentarios y Desarrollo ‘ alimentarios por mes
Comunitario costeado

4.5 Coordinador Administrativo Recibe, envia a la Coordinacidn de Inventario de insumos
de Programas Alimentarios Contabilidad de acuerdo al Procedimiento de alimentarios por mes

- y Desarroiio Comunitario la Subdireccion de Contabilidad, recaba costeado
_ | firma y sello de recibido en copia.

46 Integra documentos y archiva en carpeta Inventario de insumos
alimentarios por mes
costeado ) .
Acuse de recibo reporte de
inventarios

5. INTEGRACION DE INFORMES A

PROGRAMAS FEDERALES

51 Coordinador Administrativo Solicita a la Subdireccion de Contabilidad,
de Programas Alimentarios auxiliares de movimientos de los programas
y Desarrollo Comunitario alimentarios.

5.2 Recibe y elabora llenado de formato del

reporte ejercido trimestral de los programas
alimentarios de DIF Nacional.

53 Director de Programas Recibe, revisa, autoriza y tuma para tramite
Alimentarios y Desarrollo
Comunitario

54 Coordinador Administrativo’ Recibe, envia ala Subdireccion de
de Programas Alimentarios Contabilidad ¥ recaba firma.

v Desarrcllo Comunitario _

5.5 Integra documentos, envia a DIF Nacional Acuse de recibo documentos

via ¢orreo electrénico y archiva en carpeta. de DIF Nacional.

6. GESTION DE VIATICOS Y ELABORACION

DE INFORMES MENSUALES

6.1 Subdirector de Programas Soticita programacion de viaticos a los
Alimentarios _ empleados.

6.2 Coordinador Administrativo Recibe solicitud y captura vidticos en
de Programas Alimentarios sistema en apego a procedimiento de

| y Desarrollo Comunitario contabilidad.

6.3 Recibe, revisa y elabora comprobacion de
vidticos en sistema en apego a
procedimiento de contabilidad.

64 Integra documentos y archiva en carpeta.

“Una vez por afio o cuando se integra un
nuevo elemento”

6.5 Da a conocer al personal que labora en la Minuta
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6.6

Verifica la ejecucion del proceso cada seis
meses para asegurar que el procedimiento
cumpla con lo establecido.

“En caso de encontrar desviaciones”

6.7

Realiza correcciones y registra en minuta,

Minuta

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré;

I s

Maria Lyisa Padilla Burrola /
Secretalia de Administracion

Revisé: !/,‘// '
"~ Esther Alicia Sortillon Gonzalez /
Coordinadora Administrativo de
Programa Alimentarios y
Desarrollo Comunitario
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'clora de Programas

Alimentarios y Desarrcllo
Comunitario.
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