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Establecer los pasos para la comprobacién de productos perecederos y no perecederos, en los
centros de Atencién Infantil (CAl) de la Secretaria de Educacion.

. ALCANCE ,
Aplica al personal adscrito a la Coordinacién de Educacién Inicial de la Direccién de Educacion

Inicial y Preescolar.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal )
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Nueva Ley DOF-04-05-2015

Ley general de prestacién de servicios para la atencién, cuidado y desarrollo integral infantil. Ultima
Reforma DOF-26-01-2018

Norma oficial Mexicana, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos
alimenticios. NOM-251-55A1-2009

Norma Oficial Mexicana, asistencia social prestacién de servicio social para nifios, ninas y
adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad. NOM-032-55A3-2010

Norma Oficial Mexicana de Servicios Basicos de Salud. Promocién y Educacién para la Salud en
materia alimentaria. Criterios para brindar orientacién. NOM-043-SSA2-2012

Ambito Estatal
Ley de Nutricién del estado de Yucatan (Suplemento) Diario Oficial -2012-01-05
Ley que Regula el Servicio de Guarderias en el Estado de Yucatan. Decreto 168/2014

IV. DEFINICIONES
Alimentos perecederos: Aquellos que desarrollan su descomposicion en forma natural por agentes

como la temperatura y la humedad relativa, que son determinantes para que el alimento comience
su deterioro.

Alimentos no perecederos: No se deterioran con ninguno de los factores anteriores, sino que
dependen de otros factores como la contaminacién repentina, el mal manejo del mismo, accidentes
y demas condiciones que no estan determinadas por el mismo. Ejemplo de ellos son las harinas, las
pastas y el azicar, que se consideran deteriorados una vez que se revuelven con algin
contaminante o empiezan su descomposicion una vez cocinados.

CAl: Centro de Atencién Infantil, Institucion que realiza acciones educativas propias para los nifios
desde los O a los 3 afios, que permiten potenciar las capacidades de los nifios.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Directora de Educacién Inicial y Preescolar
1. Recibe del Contralor de los CAl en los primeros 5 dfas habiles de cada mes el oficio con la

relacion v las Facturas correspondientes en las que se adquirié productos perecederos y
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no perecederos y que corresponde a la cantidad otorgada para tal fin y lo turna a la
Coordinacién de Educacion Inicial.
Coordinadora de Educacién Inicial
2. Recibe las comprobaciones de la Directora del Nivel y lo Turna al responsable
administrativo de los CAl para su validacion.
Responsable Administrativo de los CAl
3. Verificay Valida que las facturas de las comprobaciones sean las correctas y con la cantidad
que se les otorgo a los CAl para la adquisicién de los productos perecederos y no
perecederos y que contengan las firmas de la Supervisora del CAl, Directora del CAl,
Contralor, Nutridloga, Ecénoma y Jefe de Cocina.
4. ;lainformacién es correcta?
e No. Continua en la actividad 1.
e Si. Continua en la actividad 5.
Coordinadora de Educacién Inicial
5. Otorga el visto bueno a las comprobaciones una vez verificado y validado por el
Responsable Administrativo de los CAl.
Responsable Administrativo de los CAl
6. Recaba las firmas de la Coordinadora de Educacion Inicial y de la Directora del Nivel, en los
primeros 5 dias habiles de cada mes.
7. Entrega las comprobaciones debidamente firmadas por la Directora del Nivel y la
Coordinadora de Inicial al Contralor de los CAl.
8. Archiva los documentos ya entregados y con la firma de recibido del contralor de los CAL
Fin del Procedimiento

VI. INDICADOR

A=(B/C)100

A= Porcentaje

B= Total de Comprobaciones
recibidas para su autorizacion
C= Total de comprobaciones

realizadas y autorizadas

Comprobaciones
realizadas y
autorizadas por
mes en el tiempo
establecido.

Porcentaje Mensual 100%
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VIl.  ANEXOS

No aplica

.Dlagrama de F|Uj0 del
Procedimiento para
Comprobar Productos EIN 2 3 5

Perecederos y no
Perecederos en los Centros
de Atencidn Infantil.

= e 2 Eliminar
Afios | Afos | Afos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

20/11/2019 00 Generacion del
Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX.
31/03/2025 01 FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a

la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de
las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Yucatan GT-PL-EDN-01 R0O.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

D)

eEﬁﬁde V‘—azquez Barcel6

Dlrettor General de Educacion Basica
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Comprobar Productos Perecederos y No Perecederos en los
Centros de Atencion Infantil

Gestign de Solicitud de
Comprobacién de Productos
Perecederos y No Perecederos

A

1. Reclbe de los CAl hs comprobaciones

de los productos perecederos y no
perecederos adquiridos

2. Recibe las cmprobaciones de la
Directora del Nivel

3. Verificacion de bs comprobaciones

4. ; Es correcta la informacién?

Si

5, Otorga el Viso Buenc de Ila
comprobacién

A

6. Recabar firmas de la Directora de Nivel
(primeros 5 dias del mes)

Y

7. Recibela comprobacién debidamente
firmada

Entregadesolicitud de
comprobacion de productosy no
perecederos
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