Informacién Documentada:
DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS

Macroproceso: Proceso Sustantivo: Unidad Responsable:
Sistema para el Desarrollo Integral Asistencia para la Direccion de Asistencia
/) de la Familia Integracion Social Alimentaria y Social

Revision Fecha de vigencia Cédigo
SINALOA 11 28-11-2018 PDAAyS-03

Tu familia es primero

1. PROPOSITO.

Concientizar a los nifios y padres de familia en el tema de la obesidad promoviendo una alimentacién correcta,
mediante la entrega de desayunos frios, desayunos calientes o comidas con base en los criterios de calidad nutricia y
acompafiados de acciones de orientaciéon alimentaria, aseguramiento de calidad y produccion de alimentos que
contribuyan a la seguridad alimentaria de los beneficiarios.

2. ALCANCE.
Esta actividad aplica a poblacion vulnerable en zona urbana y rural en los municipios del Estado de Sinaloa, inicia
con la elaboracién del calendario de distribucion de la cantidad de desayunos que se entregaran a cada municipio

durante el afio, abriendo asi un expediente para archivo y termina cuando se anexan los reportes mensuales y notas
de embarque al expediente.

Participa el Director de Asistencia Alimentaria y Social, el Jefe del Departamento de Desayunos Escolares, Auxiliar
administrativo del departamento de desayunos escolares, la Nutri6logo Desayunos Escolares Frios, el Responsable
del programa del Sistema DIF Municipal y las Escuelas Beneficiadas.

3. POLITICAS DE OPERACION.

La recepcién de las solicitudes de las escuelas para participar en el programa de desayunos frios se hara a través
del Sistema DIF perteneciente a su municipio.

Para beneficiarse del programa, la escuela debe cumplir con el perfil establecido.

Las escuelas deberan contar con un comité de padres de familia, coordinados con maestros y director del plantel
para el manejo del programa.

Los padres de familia deben participar en la recepcion y distribucion de insumos, vigilar el consumo del desayuno por
los menores y, en coordinacion con los directores de los planteles, manejar las cuotas de recuperacién y hacer el
pago oportuno de las mismas al Sistema DIF Municipal que le corresponda.

La participacién del personal docente se apegara a lo establecido en las reglas de operacién emitidas por los
Sistemas Estatales DIF y DIF-Municipal.

El monto de la cuota de recuperacion que se les cobrara a los municipios sera de $0.50 por desayuno.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Sinaloa.

Plan Estatal de Desarrollo.

Lineamientos de la estrategia integral de asistencia social alimentaria vigente.

Decreto Sistema Estatal de Asistencia Social.
Programa Operativo Anual

SELLO Elaboro: Revisé: Aprobé:
Leticia Alfaro Ramirez Gabriel Ulises Medrano Nuafiez Concepcion Zazueta Castro
Ndmero de Copia: Jefe del Departamento de Director de Asistencia Alimentaria y Directora General
Desayunos Escolares Social
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5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Calendario de distribucion anual. RDAAyS-03.01
Reporte mensual RDAAyS-03.02
Acta de productos no aptos para consumo humano RDAAyS-03.03
Requisicion de materiales RDAF-10.01
Acta de suspension programa desayunos escolares RDAAyS-03.04
frios

Recibo de desayunos escolares RDAAyS-02.05
Orden de embarque

Memorandum RDAF-12.02

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Sistema DIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Desayuno Frio: Conjunto de alimentos integrado por:
250 ml de leche semidescremada (sin grasa vegetal o cualquier otra sustancia que no
sea propia de la leche, sin saborizantes artificiales ni edulcorantes caléricos).
30 grs de cereal integral (puede ser en forma de galleta, barra o cereal).
20 grs de fruta deshidratada.
SEPyYC; Secretaria de Educacion Publica y Cultura.
SMDIF: Sistema Municipal DIF
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y SOCIAL

DIF Municipal

Responsable del programa de desayunos
escolares

Auxiliar Administrativo del
Departamento de desayunos
escolares

Director de Asistencia
Alimentaria y Social

Jefe del Departamento de
Desayunos Escolares

Responsable del programa

2. Abre expediente
amunicipios

INICIO

1. Elabora
calendario anual en

3. Realiza
requisicion

base a padrén
municipal

4. Indicala

mensual de
dotaciones

» dotacion a entregar

5. Realiza entrega

de desayunos

por municipios

escolares en base
a calendario

municipio

6.Solicitareporte
mensual de
beneficiados por

™ beneficiados

Elabora reporte |
mensual de

municipio

por

¢Hubo
J merma?
No

@—!» desayunos col
calendario an

Coteja entrega de

nel
ual

¢presenta
denuncia?

Si

11. Informa al Jefe
del Departamento
de Desayunos
Escolares

12. Integra reporte

en el expediente

Corrobora la
informacién de la

N

denuncia

<cancela el
programa?.

Si

v

8. Enviareporte al
Departamento de
desayunos
escolares

9. Levanta acta
administrativa por
mal estado del
producto

15.

14. Notificaala

Levanta acta del
mal uso del

escuelay al DIF

Turna copia al
departamento de

FIN municipal programa deesscauylg:';;
I
16. Solicita al 17. Reubica
pumcilo de de P Seesaaa ()
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Actividad Tareas Evidencia
Director de 1. Elaborar 1.1 En base a los desayunos diarios por municipio y a Calendario de
Asistencia calendario anual en | los dias habiles que indica el calendario del ciclo escolar distribucién anual
Alimentaria y base a padrén de SEPyC, se elabora el calendario anual de RDAAVS-03.01
Social. municipal. distribucién. Y :

Responsable del
programa de

2. Abrir expediente

2.1 En base a los informes mensuales y notas de
embarque recibidos por los DIF municipales, se abre un

desayunos a municipios. . X
Y P expediente para archivo de cada uno.
escolares
3.1 En base al calendario de distribucién anual, se fija
Auxiliar . i i icipi
uxilial _ 3. Realizar en la cantuiad correspondiente por municipio y por cada
Administrativo del requisicion mes del afio, para elaborar la requisicion mensual de o
departamento dotaciones. Requisicién de
mensual de ;
Desayunos dotaciones . - - materiales
Escolares : 3.2. Turna requisicion mensual de dotaciones hacia el
departamento de Bienes y Suministros.
Director de 4. Indicar la 4.1 En base a procedimiento de licitacion, asigna las
Asistencia dotacion a entregar | dotaciones a entregar a los municipios.
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Alimentaria y
Social

por municipios.

4.2 Turna al jefe de departamento de desayunos
escolares el calendario de distribucion anual aprobado.

Jefe del
departamento de
Desayunos
Escolares

5. Realizar entrega
de desayunos
escolares en base
al calendario.

5.1 En base a la distribucion reflejada en el calendario
se procede a hacer la entrega de los desayunos a los
DIF municipales para su entrega a las escuelas
beneficiarias.

Calendario de
distribucién anual
RDAAyS-03.01

5.2 Se elabora Recibo de Desayunos Escolares y se
entrega copia del mismo al Sistema Municipal DIF. El
recibo deberéa contener los siguientes datos:

- Municipio beneficiado

- Cantidad de desayunos escolares frios

- Monto de recuperacion.

Recibo de
desayunos
escolares
RDAAyS-02.05

5.3 Entrega al Departamento de Contabilidad recibos de
desayunos escolares originales con su respectiva
relacion anexa.

Responsable del
programa de
desayunos
escolares

6. Solicitar reporte
mensual de
beneficiados por
municipio.

6.1 Solicita a los DIF municipales el reporte mensual que
incluye los desayunos entregados por escuela y el total
de nifios beneficiados.

6.2 Solicita a los DIF municipales las Ordenes de
embarque de leche, galleta y trigo.

Responsable del
programa

7. Elaborareporte
mensual de
beneficiados por
municipio.

indicando la
frios que se

7.1 Elabora los reportes mensuales
cantidad de desayunos escolares
entregaron en las escuelas beneficiadas.

7.2 Realiza inspeccién fisica de los desayunos
escolares frios y detecta si hubo alguna merma en el
producto.

Si no hubo merma pasa a la actividad 8.

Si hubo merma para a la actividad 9.

Reporte mensual
RDAAyS-03.02

Responsable del
programa

8. Enviareporte al
departamento de
desayunos
escolares.

8.1 Envia los reportes correspondientes al departamento
de desayunos escolares.

Pasa a la actividad 10.

Responsable del
programa

9. Levanta acta por
mal estado del
producto.

9.1 Levanta el acta en presencia del responsable del
programa de la escuela y dos testigos indicando las
caracteristicas del producto en mal estado, la hora,
fecha, escuela, municipio, localidad.

9.2 Turna el acta al departamento de desayunos
escolares

Acta de
productos no
aptos para
consumo humano
RDAAyS-03.03

Responsable del
programa de
desayunos
escolares

10. Coteja entrega
de desayunos con

el calendario anual.

10.1 Revisa el reporte mensual y coteja la entrega de
desayunos mensuales con la cantidad asignada en el
calendario de distribucion anual.

10.2 En caso de que se haya levantado un acta
administrativa por producto en mal estado, se coteja la
cantidad faltante y se archiva el documento.

10.3 En caso de que se presente denuncia se pasa a la
actividad 11.

10.4 En caso de que no se presente denuncia se pasa a
la actividad 12.

11. Informa al Jefe
de departamento
de desayunos
escolares.

11.1 Se informa al jefe del departamento de desayunos
escolares que se presento una denuncia y en que
consiste.
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12. Integra reporte 12.1 Integra reporte al expediente del municipio
en el expediente. correspondiente.
12.2 Fin de la actividad.
13.1 Realiza contacto con la escuela (visita 0 contacto
telefonico) para corroborar los datos de la denuncia,
Jefe del 13. Corrobora la levanta encuestas, realiza inspecciones visuales.
departamento de inf i6n de | - - —
Desayunos Intormacion de la 13.2 Determina si se contintia o se cancela el programa.
Escolares denuncia. Si se cancela el programa pasar a la actividad 14.
No se cancela el programa pasar a la actividad 12
(anexar a expediente).
Jefe del 14. Notificaal ificaal icipal | lacion del
departamento de . Notifica ala 14.1 Notifica al DIF municipal la cancelacion de
Desayunos escuelay al DIF programa en dicha escuela, y se le instruye para que
Escolares municipal. lleve a cabo el programa de desayunos frios.
15.1 Levanta acta por mal uso del programa, indicando
isti6 la falta, fecha, hora, localidad, | AC%29e
15. Levanta acta en gue con5|sb|o 3 ? a, ecla, ora, Og?' 3 I suspension
Responsable del del mal uso del mrl:)nlcalmg, terlc;more st'oanaﬁzcﬂeﬁé responsable de programa de
programa programa. progr » (estgos y gesti S firmas. desayunos
15.2 Turna copia del acta al departamento de | €scolares frios
desayunos escolares. RDAAyS-03.04
16.1 Solicita al DIF municipal que de baja a la escuela
‘c]jgfea?gmento i 16. Solicita al DIF | del programa de desayunos escolares frios.
D P Municipal dar de
esayunos baja la escuela. 16.2 Archiva copia del acta en el expediente del
Escolares

municipio.

Responsable del
programa

17. Reubica
programa en base
a necesidad
detectada.

17.1 Reubica el programa en base a necesidades
detectadas en otra escuela e informa al departamento
de desayunos escolares de DIF Estatal. Pasa a la
actividad 12.

Fin del la actividad

9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS

L . . Valor para Atributo de Sl Indicador de | Periodicidad
Actividad Ejecutor Proveedor Cliente - - de o C
el cliente calidad . desempefio de medicion
calidad
L Elaborgr . Responsabl | Una correcta
calendario | Director de e del elaboracion
anual en Aglsten0|§1 Responsable programa de de Confiabilidad
base a Alimentaria y del programa -
. . desayunos actividades
padron Social escolares laborales
municipal.
Una correcta
o Resizar | A | Besborsae | precorace | 470
requisicion del depto. de A;lstenC|g requisicione Confiabilidad
mensual de Alimentaria
- Desayunos desayunos . S mensuales
dotaciones y Social
Escolares escolares de
desayunos.
. Detectar los
tgirgogegg Responsable Responsabl aspectos
9 del programa e del relevantes
desayunos Responsable .
de programa de de la Relevancia
con el del programa L
calendario desayunos desayunos distribucion
escolares escolares de los
anual.
desayunos
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10. PRODUCTOS

Productos

Expediente actualizado por municipio.

Calendario de distribucién anual.

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision Fecha Revis6 Aprobé Descripcion del cambio
Lic. Sergio Duarte Dr. Rafael Castro
01 30-10-2009 Camacho Velazquez Version inicial
Director de Asistencia Director General
Alimentaria y social
Se agrego6 el registro Recibo de Desayunos Escolares RDAyYS-
02.05.
Lic. Martha Silvia ) Se agrego latarea5.2y5.3ala act|V|da_d nimero 5
P Sofia Irene Valdez Se modifica el apartado12 (anexos), se incluye indicadores
02 21-03-2011 Garcia Félix ] . e - A
. . . Riveros Sanchez Se modifico el proposito del procedimiento
Directora de Asistencia . - . . .
Alimentaria y social Directora General Sg cambio el doc_umento dg refer_enma de Lmeamlent_os_del
Sistema DIF Nacional por lineamientos de la estrategia integral
de asistencia social alimentaria 2011.
Ig;:r.cl\ll/l;[r:tglri:le|IV|a Sofia Irene Valdez
03 27-05-2011 Directora de Asistencia Riveros Sénchez Se modific6 el formato de encabezado y pie de pagina.
h - . Directora General
Alimentaria y social
e En politica de operacion donde los padres de familia deben
participar en la recepcion y distribucion de los insumos,... se
modifica el manejo de las cuotas de recuperacion ya que
tendran que realizarse al Sistema DIF Municipal que le
Lic. Martha Silvia . corresponda.
04 03-10-2011 Garcia Félix Sqﬂa Irene’VaIdez e Se anexa Programa Operativo Anual a documentos de
. . . Riveros Sanchez )
Directora de Asistencia . referencia.
: - . Directora General . .
Alimentaria y social e Se agregan porciones de alimentos que conforman el
desayuno frio en términos y definiciones.
e Cambia el responsable de la actividad 1 del nutriélogo al
Director de Asistencia Alimentaria y Social.
Se modificé titular de la direccion general de Sofia Irene
Valdez Riveros Sanchez por Ivan Aguilar Enriquez.
Se agregé registro externo orden de embarque vy
memorandum (RDAF-12.02).
Se sustituy6 al responsable de actividades 2,6,10,11 y 12, asi
Lic. Martha Silvia Dr. Ivan Aguilar como en tabla de actividades criticas: nutridlogo  por
05 24-06-2013 Garcia Félix Enriquez responsable del programa de desayunos escolares.
Directora de Asistencia Director General Se cambia periodicidad de medicién de indicador de semestral
Alimentaria y social a trimestral.
Se incluye nuevo indicador: nifios atendidos con desayunos
escolares / nifios susceptibles de atender con desayunos
escolares con periodo de medicion trimestral.
Se incluye anexo 1 tabla de disposicién de registros.
. oo Se actualizé6 nombre del titular de la direccion general de Dr.
Lic. Martha Silvia . ) . . p
Garcia Félix Jorge Miller Benitez Ivan‘A_guHar Enriquez por qO_rge Miller Benitez.
06 26-08-2014 . . . ° Sustituir la tabla de disposicion de registros por la tabla de
Directora de Asistencia Director General ;
A - . control de registros.
Alimentaria y social
En el elemento 1 debe decir: Concientizar a los nifios y padres
de familia en el tema de la obesidad promoviendo una
Lic. Martha Silvia alimentacion correcta, mediante la entrega de desayunos frios,
Garcia Félix Jorge Miller Benitez | desayunos calientes o comidas con base en los criterios de
07 05-09-2014 . . . - ; e o ) : S
Directora de Asistencia Director General calidad nutricia y acompafiados de acciones de orientacion
Alimentaria y social alimentaria, aseguramiento de calidad y producciéon de
alimentos que contribuyan a la seguridad alimentaria de los
beneficiarios
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Lic. Martha Silvia
Garcia Félix Jorge Miller Benitez | Elemento 12 Anexos: en la Tabla de control de registros
08 28/10/2015 . . . ; ; . .
Directora de Asistencia Director General actualizar el aimacenamiento a todos los registros.
Alimentaria y social
Modificar logotipo institucional, cambiar nombre del Director de
Director de Asistencia asis_tencia alimentaria dg Martha Silvia Garcia Félix por
09 06/03/2017 Alimentaria y social Director General Crhistopher Josueé Gutiérrez Nafez.
Cambiar nombre del Director general de Jorge Miller Benitez
por Concepcién Zazueta Castro.
Elemento 5 se remplaza titulo REGISTROS” por
“INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.
Elemento 8 se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL
Director de Asistencia ‘ PROCEDIMIENTO” por “D_ESCRIPCION DE ACTIVIDADES”.
10 23-03-2018 Alimentaria y social Director General Elemento 8 se remplaza titulo de la columna “REGISTROS”
por “EVIDENCIA”.
Elemento 12, Anexo 1 se cambia titulo de “TABLA DE
CONTROL DE REGISTROS” por “TABLA DE INFORMACION
DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”
Director de Asistencia ‘ Cambiar el nc_)mbre del Director dg Asistencia AIimentaria_ y
11 28-11-2018 Alimentaria y social Director General Social de Christopher Josueé Gutiérrez Nifiez por Gabriel
Ulises Medrano Nufiez.
12. ANEXOS.

Calendario de distribucién anual.

Reporte mensual

Acta de productos no aptos para consumo humano
Requisicion de materiales

Acta de suspensién programa desayunos escolares
frios

Recibo de desayunos escolares

Orden de embarque

RDAAyYS-03.01
RDAAyYS-03.02
RDAAyS-03.03
RDAF-10.01

RDAAyS-03.04

RDAAYS-02.05

Memorandum RDAF-12.02
Indicadores
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA PERIODICIDAD
( # de raciones entregadas / # de raciones fijadas como meta en NGmero de raciones
el POA )*100
(# de escuelas de educacidon basica beneficiadas por el e
. . Escuelas de educacion basica .
programa de desayunos escolares frios / # de escuelas fijadas Trimestral

como meta en el POA) * 100

beneficiadas

# Nifos atendidos con desayunos escolares / # nifios
susceptibles de atender con desayunos escolares.

Nifios
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Anexo 1
TABLA DE CONTROL INFORMACION DOCUMENTADA PARA
EVIDENCIA
IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
Carpetas en C%rpg[riz rotuladas
Calendario de Depto. de archivo de 8 9 .
o esayunos ~ Triturar con
Distribucion Anual Desayunos responsable de . 1 afio .
escolares frios por magquina
RDAAyS-03.01 Escolares desayunos municipio y afio
escolares frios. escolar.
Carpetas en Carpetas rotuladas
. programa
Depto. de archivo de .
Reporte mensual desayunos ~ Triturar con
Desayunos responsable de . 1 afio .
RDAAyS-03.02 escolares frios por maquina
Escolares desayunos municioio v afo
escolares frios. ploy
escolar.
Carpetas en Carpetas rotuladas
Acta de Productos P programa
Depto. de archivo de .
no aptos para desayunos ~ Triturar con
Desayunos responsable de . 1 afio .
consumo humano escolares frios por magquina
Escolares desayunos A -
RDAAyS-03.03 . municipio y afio
escolares frios.
escolar.
Acta de Carpetas rotuladas
. Carpetas en
Suspension de . programa
Depto. de archivo de :
Programa de desayunos ~ Triturar con
Desayunos responsable de . 1 afio .
Desayunos escolares frios por maquina
. Escolares desayunos A -
Escolares Frios escolares frios municipio y afio
RDAAyS-03.04 ) escolar.
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