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|. Aspectos generales

1.1. Introduccion

Dentro de las funciones de la Direccién Nacional de CEN-CINAI, segun lo establecido en
su Reglamento Organico (Procuraduria General de la Republica [PGR], 2012), se encuentra la de
“contribuir al mejoramiento del estado nutricional de la poblacién materno-infantil y el
adecuado desarrollo de la nifiez, que viven en condiciones de pobreza y/o riesgo social”, la cual
ha venido desarrollando en los establecimientos CEN-CINAI, mediante la prestacion del servicio
de Nutricion Preventiva en las Estrategias Intra y Extramuros.

La normalizacidn de este servicio se fundamenta en diferentes acciones en Alimentacion
Complementaria que,

“contribuyen al desarrollo de un adecuado estado nutricional en las personas usuarias,
al favorecer la adopcién de actitudes y practicas alimentarias saludables. Comprende la
entrega de alimentos suficientes, nutritivos e inocuos que satisfagan un porcentaje de
las necesidades nutricionales de las nifias y niflos entre los 6 meses y 13 anos,
adolescentes madres y adultas en periodo de gestacion y lactancia, que no es cubierto
en los hogares u otros escenarios donde dichos nifias, nifios y madres, se desenvuelven”
(Direccion Nacional de CEN-CINAI, 2021).

La entrega de alimentos a las personas usuarias comprende:
e En la Estrategia intramuros:
- Alimentos preparados para consumo en los establecimientos: modalidades
de atencién del Servicio de Atencidn y Proteccién Infantil (API: Atencion y
Proteccion Cotidiana [APC], Vinculo Adolescente-Adulto-Nifio-Nifia [VAANN]
y Desarrollo de Habilidades para la Vida [DHAVI]) y Sélo Comidas Servidas
(SCS).
- Distribucién de Alimentos para consumo en el Hogar (establecimientos con
“Excepcion”).
e Enla Estrategia extramuros:
- Distribucion de Alimentos a Familias (DAF).
- Distribucién de Leche para consumo al hogar — 1 600 g (DL).

|| “CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” |
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- Alimentos preparados para consumo de personas participantes de acciones
extramuros (Comidas Servidas [CS] extramuros).

Para esto es necesario considerar no soélo el precedente del Disefio de Menu Ciclico
Regional de Cinco Semanas y el menu anual para CS extramuros, sino también diversas acciones
que van desde la solicitud, recibo, almacenamiento, preparacion hasta la distribucién de
alimentos, tanto preparados como para consumo en el hogar, que garanticen el aporte
nutricional planteado por la Direccidn Técnica de la Direccion Nacional de CEN-CINAI, retomado
por el Profesional en Nutricién del Area Técnica y el Grupo de Profesionales en Nutricién de los
Equipos Interdisciplinarios de las Oficinas Locales, asi como los aspectos relacionados con la
seguridad e inocuidad de alimentos en proteccidn de la salud de las personas usuarias.

Por tal motivo es que surge el presente procedimiento, con el objetivo de orientar a las
personas funcionarias del nivel local y regional, en las diferentes etapas y acciones vinculadas
con la distribucidon de alimentos en las distintas modalidades de atencion intramuros (APC,
VAANN, DHAVI, SCS o Distribucidn de Alimentos para consumo en el Hogar - establecimientos
con “Excepcion”) o extramuros (DAF, DL, CS Extramuros).

1.2. Alcance

El presente procedimiento es de alcance nacional y de aplicacién para todos los
establecimientos CEN-CINAI del pais, donde se brinden Comidas Servidas intra y extramuros y
distribucién de alimentos para consumo en el hogar.

1.3. Responsables

1.3.1. Nivel Nacional
e La Direccién Técnica:

- Se encarga de planificar, armonizar y orientar los servicios con base en las
evaluaciones de resultado, necesidades, expectativas y brechas
identificadas, mediante procedimientos sustantivos relacionados con la
provision de servicios.

- Promueve la participacién y el cumplimiento en la ejecucién del presente
procedimiento.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” ”
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Promueve la coordinacion interinstitucional e intersectorial a fin de
concretar acciones y recursos en pro de la atencién.

e LaUnidad de Normalizacidn y Asistencia Técnica (UNAT):

Es la unidad organizativa responsable de elaborar las normas y brindar
asistencia en materia de desarrollo infantil.

Elabora, valida, divulga y actualiza el procedimiento y brinda la Asistencia
Técnica sustantiva a las Direcciones Regionales para su implementacion.
Realiza el seguimiento y control del cumplimiento del procedimiento
normativo, con el fin de asesorar vy solicitar los ajustes requeridos, a fin de
mejorar la calidad, eficiencia y oportunidad en la prestacion de servicios.

1.3.2. Nivel Regional
e El Director Regional (DR):

Garantiza la calidad, la cobertura, eficiencia y oportunidad del Servicio de
Nutricién Preventiva y las acciones que se derivan de éste.

Vela porque los procesos sustantivos y administrativos se ejecuten de
manera articulada, eficaz y oportuna.

Garantiza, asegura y certifica el cumplimento del procedimiento a través
de las Areas a su cargo.

e Lalefatura del Area Técnica:

Vela por el cumplimiento del presente procedimiento normativo en el
Nivel Regional y Local.

Supervisa la ejecucion de las acciones y la Asesoria Técnica brindada por
el Profesional en Nutricién del Area Técnica.

Realiza las gestiones asociadas con la organizacién y planificacién para
dar cumplimiento a lo establecido en el procedimiento.

e El Profesional en Nutricion del Area Técnica Regional:

Lidera y es responsable del disefio del Menu Ciclico regional conforme a
lo establecido en el “Procedimiento para el Disefio de Menu Ciclico
Regional de Cinco Semanas” y el menu anual para CS extramuros.

Brinda Asesoria Técnica al nivel local, a superiores jerdrquicos y al nivel
regional en los diferentes aspectos integrados en el presente
procedimiento.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” ”
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Coordina con el Enlace Regional del CNP, la realizacion de las gestiones
pertinentes, segun los lineamientos establecidos a nivel de la Direccidon
Técnica, en relacién con la inclusién de productos en la plataforma y la
falta de cumplimiento, inconsistencias y anomalias de las especificaciones
técnicas establecidas en el contrato por parte del proveedor de
alimentos, asi como retrasos en la entrega o cambio de productos,
cuando no se ha logrado la articulacién por parte del nivel local.

Propone e implementa acciones de control para favorecer la calidad,
eficiencia y oportunidad en la distribucién de los alimentos servidos y
para consumo en el hogar por parte de las personas usuarias.

Da seguimiento a las propuestas de mejora, ante situaciones encontradas
en relacién con el cumplimiento del procedimiento.

1.3.3. Nivel Local
e LaJefatura de la Oficina Local:

Vela por el cumplimiento del presente procedimiento normativo en el
Nivel Local.

Dirige, planifica y controla, la gestion de la Oficina Local en procura de
asegurar la calidad, cobertura, eficiencia y oportunidad del Servicio de
Nutricién Preventiva y de las acciones del presente procedimiento
vinculadas a sus modalidades.

Dirige al Profesional en Nutricién del Equipo Interdisciplinario, Asistente
de la Salud del Servicio Civil 3 (ASSC3), Profesional All de CEN-CINAI y
Trabajadora Auxiliar de Cocina (TAC) en las acciones sustantivas,
administrativas y logisticas que dan soporte a las modalidades vinculadas
al presente procedimiento.

Vela porque las actividades incluidas en el presente procedimiento se
encuentren debidamente incorporadas en la programacién de cada
funcionario a su cargo.

Informa a la Jefatura del ATE, la proyeccién de cierre del (los)
establecimiento (s) en fecha de vacaciones o en dias en los que el
personal autorizado para la recepcién de productos, no se encuentre (n)
presente (s) en el establecimiento.
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e El Profesional en Nutricién del Equipo Interdisciplinario de la Oficina Local:

Participa en el disefio del Menu Ciclico regional y el menu anual para CS
extramuros, al formar parte del Equipo designado y conducido, por el
Profesional en Nutricién del Area Técnica.
Brinda el Acompafiamiento Técnico
alimentacion y nutricion, requerido para favorecer una alimentacion
nutritiva, inocua y balanceada, acorde a las necesidades de las personas

sustantivo en materia de

usuarias, las acciones indicadas en el presente procedimiento y la
normativa vigente.
Realiza las modificaciones pertinentes en el Menu Ciclico regional
conforme a lo indicado en el presente procedimiento.
Brinda el Acompafiamiento Técnico en las acciones indicadas en el
presente procedimiento, a las personas funcionarias ASSC3, Promotores
de Salud y Nutricién (PSN), Profesional All de CEN-CINAI, TAC y/o Cocina
Limpieza y Cuido (CLC).
Asesora a la Jefatura de la Oficina Local en las mejoras a implementar
para asegurar la calidad, eficiencia y oportunidad en:

= El Servicio de Alimentacion.

« La distribucién de alimentos para consumo en el establecimiento y

para consumo en el hogar por parte de las familias.
En ausencia del ASSC3 o el Profesional All de CEN-CINAI, realiza la
revision pertinente del pedido de alimentos efectuado por la TACo CLCy
la solicitud respectiva mediante la plataforma.
Realiza el reporte a la Jefatura de la Oficina Local, con copia al Profesional
en Nutricion del Area Técnica Regional, de incumplimientos,
inconsistencias y anomalias de las especificaciones técnicas establecidas
en el contrato por parte de los proveedores de alimentos, asi como
retrasos en la entrega o cambio de productos que no lograron ser
solventados desde la coordinacién entre la Oficina Local y el Nivel
Regional del CNP, segun los lineamientos establecidos por la Proveeduria
Institucional.
Brinda Acompafiamiento Técnico en la estimacién de la solicitud de Leche
integra en polvo, correspondiente a cada establecimiento.
Brinda Acompafiamiento Técnico en acciones de Educacion Alimentaria
Nutricional.
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Asistente de la Salud del Servicio Civil 3 (ASSC3)

Realiza la solicitud de los alimentos requeridos para las preparaciones,
conforme al pedido efectuado por la TAC y/o CLC y que revisa
previamente, llevando a cabo la confrontacion respectiva con lo
establecido en el Menu Ciclico regional, el menu anual para CS
extramuros (cuando corresponda) y los saldos de bodega.
Identifica los usuarios de las estrategias intra y extramuros para la
distribucién de alimentos para consumo en el hogar, asegurando la
oportunidad del servicio.
Efectuda la estimacidn y solicitud de las necesidades de Leche en polvo y
DAF mediante el Informe Mensual de Servicios de CEN-CINAI (IMSCC),
con el Acompafiamiento Técnico del Profesional en Nutricion del Equipo
Interdisciplinario de la Oficina Local.
Acompafia técnicamente al personal del establecimiento y verifica:
» el correcto llenado de los diferentes documentos, donde se registra
informacién relevante para los niveles de gestion superior.
la adecuada manipulacion de alimentos, desde el proceso de
recepcion, almacenamiento, preparacion, hasta la distribucion de los
alimentos a los usuarios, a fin de asegurar la entrega de alimentos
inocuos y que éstos sean servidos conforme a lo establecido en el Menu
Ciclico regional, menu anual para CS extramuros o lo definido por el
Profesional en Nutricidn de la Oficina Local.
* la limpieza y desinfeccion realizada en el Servicio de Alimentacion vy el
establecimiento.
Realiza el reporte al Profesional en Nutricién del Equipo Interdisciplinario
de la Oficina Local, de incumplimientos, inconsistencias y anomalias de
las especificaciones técnicas establecidas en el contrato por parte de los
proveedores de alimentos, asi como retrasos en la entrega o cambio de
productos, para que se proceda, segun los lineamientos establecidos por
la Proveeduria Institucional.
Convoca a las personas usuarias para la distribucién de alimentos para
consumo en el establecimiento y para consumo en el hogar.
Lleva a cabo la distribucién de alimentos para consumo en el hogar por
parte de las personas usuarias, segun la designacion de la Jefatura de la

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” ”




©§F5 Direccion Nacional de CEN-CINAI
L §& : A Pdgina 13 de 89
GERRINGL, Direccion Técnica Versién: 01
o Unidad de Normalizacion y Asistencia Técnica '
ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR, . ,
PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE CODIGO: NP-AC - PASDAH

ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-

- PR-01

CINAI

Oficina Local, con el correspondiente llenado de los registros oficiales y
establecidos por la Direccion Nacional de CEN-CINAI.
Apoya a la Jefatura de la Oficina Local en las mejoras y acciones a
implementar para asegurar la calidad, eficiencia y oportunidad en:
« El Servicio de Alimentacion, en cuanto a la solicitud, recepcién,
almacenamiento, preparacion, hasta la distribucion de los alimentos
servidos a los usuarios y
« La distribucién de alimentos para consumo en el hogar por parte de
las familias.
Ejecuta actividades técnicas de educacion para la salud, educacién
nutricional y habitos de higiene, ambientes saludables, actividad fisica,
alimentacion y otros en beneficio de las familias de los nifios y las nifias
que reciben los servicios de CEN-CINAI en comunidades extramuros.
Nota: en caso de ausencia de la ASSC3 de forma parcial o permanente, la
Jefatura de OL realizard la designacion de dichas labores a la persona
funcionaria que considere pertinente.

e Oficinista de la Oficina Local:

Digitar en la plataforma o sistema respectivo, la solicitud de los alimentos
requeridos para las preparaciones, en caso de que sea necesario, previa
revision por parte del Profesional en Nutricion del Equipo
Interdisciplinario de la Oficina Local, ante la ausencia o falta de
disponibilidad de un ASSC3, cuando sea designado por la Jefatura de la
Oficina Local.

e Trabajadora Auxiliar de Cocina (TAC) y/o Cocina Limpieza y Cuido (CLC):

Lleva a cabo la solicitud de alimentos conforme a lo establecido en el
Menu Ciclico regional y el menu anual para CS extramuros y lo entrega
oportunamente a la ASSC3 o en su ausencia a la persona funcionaria que
designe la Jefatura de la Oficina Local.

Realiza la recepcidon y almacenamiento de los productos requeridos para
las preparaciones y para consumo en el hogar por parte de clientes y
beneficiarias, de manera eficiente.

Lleva a cabo el llenado de los instrumentos oficiales correspondientes
conforme a lo establecido en el presente procedimiento.
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- Prepara y entrega las comidas servidas a las personas usuarias aplicando
buenas practicas de manufactura, que aseguren no sélo la inocuidad de
los alimentos, sino su calidad.

- Realizan las labores de limpieza y desinfeccion de materiales, utensilios,
areas y superficies del Servicio de Alimentacién y del establecimiento en
general, de manera eficiente.

- Organizan los espacios del comedor o del sitio designado para el
consumo de alimentos, conforme a lo indicado por la Oficina Local y a las
regulaciones establecidas por el Ministerio de Salud.

- Lleva a cabo el registro de asistencia de los clientes que reciben la
alimentacion servida para consumo en el establecimiento, asi como el
llenado de diversos documentos establecidos por la institucion.

- Brinda apoyo en la entrega de alimentos para consumo en el hogar, por
parte de las personas usuarias, para favorecer la oportunidad del servicio.

- Realiza la recoleccion y disposicidon de los residuos conforme a lo indicado
en la “Guia de Manejo de Alimentos” vigente.

e Comité CEN-CINAI
- Junto con el personal de CEN-CINAI, apoya la gestién de recursos,
proyectos y actividades en la promocién de salud, con diferentes actores
sociales de la comunidad.
- Participa de manera conjunta con el personal del establecimiento CEN-
CINAI en la entrega de alimentos para consumo en el hogar.

1.4. Definiciones

Alimento: toda sustancia o producto natural o elaborado, que al ser ingerido por el ser humano
proporciona al organismo los elementos necesarios para su mantenimiento, desarrollo de actividad
(PGR, 2018).

Alimento contaminado: alimento que contiene agentes y/o sustancias extrafias de cualquier naturaleza
en cantidades superiores a las permitidas en las normas nacionales, o en su defecto en normas
reconocidas internacionalmente (Universidad Industrial de Santander, 2008).
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Alimento perecedero: el alimento que, en razén de su composicidn, caracteristicas fisico-quimicas y
bioldgicas, pueda experimentar alteracién de diversa naturaleza en un corto tiempo y que, por lo tanto,
exige condiciones especiales de proceso, conservacién, almacenamiento, transporte y expendio,
Ejemplo: Productos lacteos. Carnes, aves, pescado, carnes frias (embutidos), frutas y verduras,
alimentos preparados (Universidad Industrial de Santander, 2008).

Alimento congelado: es aquel en que la mayor parte de su agua de constitucién (agua libre) se ha
transformado en hielo, al ser sometido a un proceso de congelacién y especialmente concebido para
preservar su integridad y calidad y para reducir, en todo lo posible, las alteraciones fisicas, bioquimicas y
microbioldgicas, tanto durante la fase de congelacion como en la conservacién ulterior (PGR, 2018).

Alimento no perecedero: aquel alimento que, en razén de su composicidn, caracteristicas fisico-
quimicas y biolégicas, forma de conservacion pueda tener una larga vida util, es decir, puede
almacenarse con seguridad durante periodos de mas de 6 meses, Ejemplo: frijol, azucar, harina, pastas,
arroz, enlatados (Universidad Industrial de Santander, 2008).

Alimentos para consumo en el hogar: se refiere a la Leche Clasica, paquetes DAF y paquetes de
alimentos distribuidos en los establecimientos con “Excepcion”.

Almacenamiento de alimentos: consiste en el resguardo de los productos, en los sitios que les fueron
designados dentro del Servicio de Alimentos, siguiendo los procedimientos establecidos por la Direccidon
Nacional de CEN-CINAI, con el fin de garantizar su calidad e inocuidad.

Area de almacenamiento y conservacion: el local o compartimiento, alacena, estantes, tarimas o
muebles destinados a almacenar los alimentos, con el fin de protegerlos y salvaguardarlos de posibles
contaminantes. Se incluyen las cdmaras de refrigeracion y congeladores.

Calibre: tamafio del alimento.

CNP: Consejo Nacional de Produccion: drgano altamente especializado, con cardcter de unidad
operativa del Sector Agropecuario, para la promocién del desarrollo agroindustrial, el mercadeo
agropecuario y la administracién estratégica y social de las reservas alimentarias, al servicio del
consumidor, del pequeiio y mediano productor agricola y agroindustrial. Adicionalmente debe ser la
Institucion estratégica del Estado que administre las politicas de seguridad alimentaria (MIDEPLAN, s.f.).

Congelador: es un equipo de refrigeracion que comprende un compartimento aislado térmicamente y
un sistema frigorifico, bien sea por compresién o por absorcidn, el cual es capaz de mantener los
productos almacenados en su interior a una temperatura bajo 0 °C (EcuRed, 2018), normalmente entre -
12 °Cy-18 °C (PGR, 2018).
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Congelacidn: es uno de los métodos mds adecuados para la conservacion de los alimentos a largo plazo,
ya que se mantienen perfectamente las condiciones organolépticas y nutritivas de los alimentos. La
temperatura a niveles por debajo de 0 °C, produce un descenso significativo en la velocidad de
crecimiento de microorganismos (Direccién de CEN-CINAI, 2015).

Contaminante: cualquier sustancia indeseable que se encuentre presente en el alimento en el momento
del consumo, proveniente de las operaciones efectuadas en el momento del cultivo de vegetales, cria de
animales, tratamientos usados en medicina veterinaria o fitosanitario, o como resultado de la
contaminacion del ambiente o de los equipos de elaboracion y/o conservacion (Direccion de CEN-CINAI,
2015).

Contaminacion cruzada: proceso por el que las bacterias de un alimento son trasladadas a otro,
generalmente por un manipulador alimentario, de manera que infecta alimentos o superficies
(Universidad Industrial de Santander, 2008).

Conservacion: accién mediante la cual se trata de mantener las propiedades de los alimentos, tales
como: color, olor, sabor, textura, nutricionales y sanitarias.

Enfriador: es un equipo eléctrico utilizado para conservar alimentos perecederos, en un rango de
temperatura 5 °C o menos (PGR, 2018). Los alimentos no deberan permanecer mas de 5 dias, en este
equipo de almacenamiento.

Estante: mueble, preferiblemente en acero inoxidable, con anaqueles o entrepafios que permitan la
ventilacién de los insumos.

Etiqueta o sello con fecha de vencimiento: es un trozo de papel o plastico o impresidon que contiene la
fecha de caducidad e instrucciones de conservacién del alimento (si son necesarias). Asimismo, contiene
la identificacién del lote.

Desinfeccion: Es la eliminacién o destruccion de microorganismos (bacterias, virus, gérmenes),
utilizando elementos quimicos que protejan el medio ambiente (Direccién de CEN-CINAI, 2015).

Inventario: corresponde a los alimentos disponibles en las dreas de almacenamiento y conservacion del
establecimiento, que a su vez estan registrados en los respectivos documentos oficiales y que
posteriormente seran utilizados en las preparaciones o distribuidos a los usuarios para consumo en el
hogar.
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Inocuidad de alimentos: es el conjunto de condiciones y medidas necesarias durante la recepcién,
almacenamiento, preparacién y distribucion de alimentos para asegurar que una vez ingeridos, no
representen un riesgo para la salud (Minsalud, s.f.).

Insumo o Materia prima: son las sustancias naturales o artificiales, elaboradas o no, empleadas por los
Servicios de Alimentos para su utilizacién directa, fraccionamiento o conversidon en alimentos para
consumo humano (Universidad Industrial de Santander, 2008).

Limpieza: es la eliminacion o remocion fisica de materia organica (tierra, residuos de alimentos,
suciedad, grasa, alérgenos u otras materias objetables) de una superficie, equipo u otros (Procuraduria
General de la Republica, 2018).

Lote: se refiere a un conjunto de unidades de venta de un producto alimenticio, producido, fabricado o
envasado en circunstancias practicamente idénticas (Consejeria de Sanidad y Servicios Sociales, s.f.).

Manipulador de alimentos: Toda persona que aplique su trabajo manual directamente o por medio de
instrumentos o artefactos al recibo, preparacidén, conservacidn, envase, distribucion, expendio o
suministro de alimentos (Procuraduria General de la Republica, 2018).

Microorganismo: organismo que solo puede verse bajo un microscopio. Los microorganismos incluyen
las bacterias, los protozoos, las algas y los hongos (Universidad Industrial de Santander, 2008).

OEM: Orden de Entrega de Mercaderia: documento impreso que contiene: informacidon del
establecimiento, un nuimero de consecutivo, columna de cantidad solicitada por cada producto,
columna de cantidad recibida, descripcién del producto, precio unitario, subtotal econémico, nimero de
linea, monto total, espacio de observaciones, informacién de la persona que entrega la mercaderia,
informacidn de la persona que recibe la mercaderia.

PAI: Programa de Abastecimiento Institucional: soporte de sistemas agroalimentarios sostenibles, que
garantiza la participacion de productores y grupos de productores en procesos que encadenan
produccién primaria, transformacién agroindustrial, acopio, distribucién y comercializacién de
productos dirigidos a mercados agroalimentarios (Consejo Nacional de Produccién [CNP], 2018).

Plaga: situacion en la cual un animal (roedor, parasito, insecto) produce dafios econdmicos, fisicos y que
afectan las actividades y la salud de los seres humanos (Direccion de CEN-CINAI, 2015).

Plataforma digital del PAI (Gestor de Pedidos PAIl): lugar de Internet ubicado en la direccién virtual
https://pedidos.cnp.go.cr/, mediante la cual se pueden ingresar pedidos de alimentos y gestionar su
solicitud al PAI-CNP.
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Proveedor: se refiere a las empresas u organizaciones como el CNP, que mantienen un contrato con la
Direccién Nacional de CEN-CINAI para la compra de Leche clasica, alimentos perecederos y no
perecederos y paquetes DAF.

Refrigeracion: método de conservacidn que permite preservar los alimentos a una baja temperatura (en
un rango de hasta 5 °C o menos), durante un tiempo relativamente corto, como dias o unas pocas
semanas (Direccién de CEN-CINAI, 2015).

Refrigerador: dispositivo empleado principalmente en cocina, que consiste en un armario aislado
térmicamente, con un compartimento principal en el que se mantiene una temperatura en un rango de
hasta 5 °C o menos y también, frecuentemente, un compartimento extra utilizado para congelacién (de -
12 °C a -18 °C) llamado congelador (Osorio, 2017).

Saldo de producto: cantidad de alimentos disponible en la Area de almacenamiento y conservacion,
delimitada en los Servicios de Alimentos.

Servicios de Alimentacidn: son instalaciones donde preparan y distribuyen alimentos para el consumo
humano.

Servicios de CEN-CINAI: Nutriciéon Preventiva, Atenciéon y Proteccién Infantil y Promocién del
Crecimiento y Desarrollo (Procuraduria General de la Republica, 2010).

e Nutricion Preventiva: incluye los servicios de educacidn alimentaria nutricional (sesiones
educativas, visitas domiciliares, atencion individualizada), promocién de estilos de vida
saludable (habitos alimentarios adecuados, actividad fisica, valores para la vida y seguridad
alimentaria nutricional) y alimentacion complementaria (dirigidos a nifios y nifas, adolescentes
madres y madres adultas gestantes y en periodo de lactancia) que incluye:

1. Comidas Servidas: alimentos preparados y entregados diariamente en los
establecimientos.
2. Distribucidn de leche: una vez al mes se distribuye:

- 1,6 Kg de leche en polvo integra a cada nifio o nifia mayor de un afio, adolescente
madre y madre en periodo de gestacién o lactancia, para consumo en su hogar.
(Estrategia Extramuros).

- 0,8 Kg de leche en polvo integra a cada nifio o nifia mayor de un afio, adolescente
madre y madre en periodo de gestaciéon o lactancia, para consumo en su hogar.
(Estrategia Intramuros).
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3. Distribucion de paquetes de alimentos a familias: una vez al mes se distribuye a cada
grupo familiar del nifio o nifia con desnutricion o desnutricién severa, bajo peso o bajo
peso severo y/o baja talla o baja talla severa.

4. Distribucidn de paquetes de alimentos a personas usuarias intramuros en establecimientos
con “Excepcion”: una vez al mes se entrega un paquete con alimentos perecederos y no
perecederos a cada cliente y/o beneficiaria inscritos en modalidades de atencidn
intramuros en establecimientos autorizados como “Excepcidn”.

e Atencidn y Proteccion Infantil: facilita a los padres, madres y responsables su incorporacion en
los procesos educativos y en el mercado laboral e involucra:

1. Educacion inicial a preescolares.

2. Apoyo educativo al escolar.

3. Fomento de valores y cultura de paz.

4. Atencion interdisciplinaria a casos prioritarios.

5. Sesiones educativas a padres, madres y responsables.

e Promocion del crecimiento y desarrollo: Incluye la evaluacidn, registro y sistematizacion del
estado nutricional y del desarrollo psicomotor del nifio y la nifia.
Los indicadores analizados son, entre otros:

1. Estado nutricional (peso para edad, peso para talla, talla para edad, indice de masa
corporal).

2. Nivel de desarrollo infantil.

3. Nivel de agudeza visual y auditiva.

4. Lenguaje.

SIAC: Sistema de Informacidn de Alimentacién Complementaria en el programa Access, que recopila los
datos del Informe de Servicios de CEN-CINAI para la Atencion Integral.

Sistema PEPS: “Primero en Entrar, Primero en Salir”.

Suplidor: se refiere a las personas o micro, pequefias y medianas empresas que suministran diversos
tipos de alimentos al PAI-CNP y que son los responsables de entregarlos en los establecimientos CEN-
CINAI.

Tarima: plataforma plana, elevada a unos pocos centimetros del piso, soporta de manera estable
alimentos estibados. Preferiblemente en polietileno de alta densidad o acero inoxidable.
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Temperatura peligrosa: es el rango de temperatura en el que las bacterias se multiplican mas
rapidamente, el cual se ubica entre 4.4 °C (40 °F) y 60 °C (140 °F) (Food Safety and Inspection Service

[FSIS], s.f.).
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[I. Cadena de Resultados

2.1.

2.2.

Resultados antecesores

Menu Ciclico regional de 5 semanas.

Personal con la debida induccidn sobre el presente procedimiento u otros documentos
normativos con los cuales se vincula.

Equipo tecnoldgico con acceso a la plataforma digital del PAIl “Gestor de Pedidos”, desde
el cual se realice la gestidn de los pedidos.

Equipo tecnoldgico con acceso al sistema digital de informacidn de la Direccién Nacional
de CEN-CINAI, desde el cual se realice la gestién de las solicitudes de alimentos con
compra centralizada.

Especificaciones técnicas y logisticas establecidas en las contrataciones de alimentos y
aspectos vinculados.

Disponer de un inventario de alimentos, en el documento oficial.

Exclusividad de los equipos de almacenamiento y conservacién para los alimentos a
utilizar en las preparaciones y para consumo en el hogar por parte de las personas
usuarias.

Exclusividad de dreas o espacios para la conservacién de articulos de limpieza vy
desinfeccidn.

Procedimiento interno definido por la Proveeduria Institucional que oriente el accionar
de las Oficinas Locales y Direcciones regionales ante la falta de cumplimiento,
inconsistencias y anomalias por parte de los proveedores de alimentos, en relacion con
las especificaciones técnicas establecidas en las contrataciones.

Frecuencia

Se lleva a cabo de forma continua.
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2.3, Factores de Exito

e Personal del Nivel Regional y Local capacitado en el procedimiento.

e Procesos de sensibilizacién implementados por parte del Profesional en Nutricion del
Equipo Interdisciplinario y de la Jefatura de la Oficina Local hacia el personal del
establecimiento, asi como del Profesional en Nutricién y del Jefe del Area Técnica
Regional hacia la Oficina Local.

e Disponer del recurso humano (en el caso de TAC/CLC segln disposicién 1), material y
tecnoldgico necesario para el desarrollo de las acciones descritas en el procedimiento.

e Personal involucrado en el procedimiento con actitud positiva hacia la aplicacién del
mismo y el conocimiento necesario para llevar a cabo las actividades establecidas.

e Realizacion de la supervisidn, Asesoria y Acompafiamiento Técnico, de manera eficiente
y oportuna.

e Adecuado funcionamiento de la plataforma digital del PAI-CNP y del sistema de
informacion digital de la Direccién Nacional de CEN-CINAL.

e Coordinacidn fluida entre los colaboradores de CEN-CINAI del nivel local y regional y los
enlaces de los contratistas de alimentos.

e Entrega eficiente y oportuna de los alimentos a las personas usuarias, para consumo en
el hogar.

e Entrega eficiente y oportuna de los alimentos a las personas usuarias, para consumo en
el establecimiento, siendo ésta inocua y que cumpla con lo establecido en el Menu
Ciclico regional, asi como las acciones indicadas en el presente procedimiento y la
normativa vigente.

e Satisfaccion de los clientes y sus familias con los servicios recibidos.

2.4. Descripcion de tareas

En el siguiente cuadro se describe el orden y secuencia de las tareas correspondientes al
procedimiento:

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” ”




& & Dir ion Nacional EN-CINAI
Vea eccion Nacional de CEN-C Pdgina 24 de 89
GERING, Direccion Técnica Versin: 01
- Unidad de Normalizacion y Asistencia Técnica '
ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR, p
DIGO: NP-AC - PASDAH
PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE EgRglo S
ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI
2.4.1. Acciones previas
Tareas en orden cronolégico Método Periodicidad .,
, , , Responsable (quién)
(qué) (como) (cada cuanto)
1. Realizar sesiones de | Mediante sesiones de actualizacion y sensibilizacion en los CEN- N ~ .
o L - . i Aliniciar el afio y Jefatura y Profesional en
actualizacion y | CINAI, sobre la aplicacion del procedimiento, incluidas dentro de L .
e L. o - cuando sea Nutricion del Equipo
sensibilizacién del | las 6 horas minimas de capacitacion anuales que deben recibir las _ o
requerido Interdisciplinario de la OL

procedimiento.

personas funcionarias de los establecimientos.

2. Elaborar un cronograma
con diferentes actividades
incluidas en el
procedimiento.

Definiendo, mediante reunion conjunta, las fechas para la
realizacion de las diferentes actividades incluidas en el presente
procedimiento, asegurandose de que estén incluidas en la
programacion de cada persona funcionaria y establecimiento.

Al iniciar el afio

Jefatura de la OL

2.4.2. Solicitud de alimentos
2.4.2.1 Alimentos a utilizar en las preparaciones servidas

Tareas en orden cronoldgico
(qué)

Método
(como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

1. Establecer los horarios
para el recibo de los
productos.

Identificando en los establecimientos CEN-CINAI e informando a la
Jefatura de la Oficina Local, los horarios en los cuales los
suplidores del contratista podran hacer entrega de los productos
en cada uno de los establecimientos de la Oficina Local. Establecer
los horarios a fin de evitar la interrupcién de actividades de
atencién a las personas usuarias en los establecimientos.

Cuando sea
requerido

ASSC3 o la persona
funcionaria que designe la
Jefatura de OL
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Tareas en orden cronoldgico Método Periodicidad L,
. . , Responsable (quién)
(qué) (como) (cada cuanto)
2. Determinar las | Verificando la cantidad y tipo de productos que se disponen tanto

cantidades y tipo de |en el area, como en los equipos de almacenamiento y
productos disponibles en | conservacion de los establecimientos CEN-CINAI, tanto para la
) . . o . Semanal TACy/o CLC
el drea y equipos de | modalidad de atencién diurna (intra y extramuros) como para la
almacenamiento y | nocturna. Dichos saldos deben coincidir con lo registrado en el
conservacion. “Libro de Gasto de Alimentos”.
Verificando los productos requeridos para las preparaciones del
menu de la semana siguiente, disponibles en las listas de pedido
3 |dentificar los dfel Meju Ciclico regional, tanto para las modalidades de atencion Semanal y/o
ingredientes  necesarios diurna (intra y extramuros), como para la nocturna. cuando TACy/o CLC
para las preparaciones. Considerando, ademas, los alimentos requeridos para las corresponda
preparaciones a brindar a los usuarios de CS extramuros, cuando
corresponda.
Anotando en los instrumentos establecidos para la solicitud de
alimentos, los productos requeridos para la elaboracién de las
preparaciones. Para este efecto se debe tomar en consideracién Semanal, Quincenal
4. Realizar el pedido de | loestablecido en la disposicion 2. o Mensual, seglin TAC y/o CLC

alimentos.

Para efectos del control de gasto y saldos de los alimentos en el
area y equipos de almacenamiento y conservacion, se debe
realizar la solicitud de los correspondientes a las preparaciones de
las modalidades intramuros y extramuros diurno, separado de los

haya sido definido
por la OL

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL”




83 Direccion Nacional EN-CINAI
TeE eccion Nacional de CEN-C Pégina 26 de 89
GE(RINN) Direccion Tecnica

Unidad de Normalizacion y Asistencia Técnica

Version: 01

ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR,

CODIGO: NP-AC - PASDAH

PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE — PR-01
ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI
Tareas en orden cronoldgico Método Periodicidad .,
. . , Responsable (quién)
(qué) (como) (cada cuanto)

requeridos para los tiempos de comida de la jornada nocturna.

5. Revisar el
alimentos.

pedido de

Verificando lo establecido en la disposicién 3.

Semanal, Quincenal
o Mensual, segun
haya sido definido

por la OL

ASSC3, en su ausencia la
Profesional en Nutricion
de la Oficina Local o la
persona funcionaria que
designe la Jefatura de OL

6. Realizar la solicitud de
alimentos.

Accediendo al “Gestor de Pedidos — PAI” mediante el enlace
https://pedidos.cnp.go.cr/, conforme a lo indicado en el “Manual
de Usuario Gestor de Pedidos”, disponible en dicha plataforma.

Segun sea
requerido

ASSC3, en su ausencia la
Profesional en Nutricion
de la Oficina Local o la
persona funcionaria que
designe la Jefatura de OL

2.4.2.2 Alimentos del paquete para consumo en el hogar en establecimientos CEN-CINAI con “Excepcion” (No DAF)

parte del paquete para
consumo en el hogar (No
DAF).

como “Excepcion” (No DAF), para lo cual se debera considerar la
cifra de personas usuarias a atender.

Una vez al mes

Tareas en orden cronoldgico Método Periodicidad L,
, , , Responsable (quién)
(qué) (cdmo) (cada cuanto)
1. Determinar las | Estimando las cantidades requeridas de los diferentes alimentos
cantidades de los | establecidos por la Direccion Técnica, como parte del paquete . .y
. . _ Profesional en Nutricién
alimentos que forman | para consumo en el hogar en los establecimientos autorizados

del Equipo
Interdisciplinario de la OL
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Tareas en orden cronoldgico
(que)

Método
(como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

Posteriormente entrega las cantidades estimadas de cada
alimento, a cada ASSC3 o a la persona funcionaria que designe la
Jefatura de Oficina Local, para que se proceda a la
correspondiente solicitud mediante el “Gestor de Pedidos — PAI”.

Accediendo al “Gestor de Pedidos — PAI” mediante el enlace

ASSC3, en su ausencia la
Profesional en Nutricién

2. Reali | lici . o y
aIirin:Zt?)rs a solicitud de https://pedidos.cnp.go.cr/, conforme a lo indicado en el “Manual fsg:lzrisjz de la OL o la persona
' de Usuario Gestor de Pedidos”, disponible en dicha plataforma. a funcionaria que designe la
Jefatura de OL
2.4.2.3 Cajas de Leche integra en polvo y paquetes DAF

Tareas en orden cronoldgico Método Periodicidad -,

, , , Responsable (quién)
(qué) (como) (cada cuanto)

1. Realizar la estimacién vy solicitud
de las necesidades de cajas de

leche en polvo y de DAF.

Siguiendo lo establecido en la disposicién 4, con el
Acompafiamiento Técnico del Profesional en Nutricion del
Equipo Interdisciplinario de la Oficina Local.

Una vez al mes

ASSC3 o la persona
funcionaria que designe la
Jefatura de OL
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2.4.3. Recepcion de alimentos

Tareas en orden cronoldgico
(qué)

Método
(como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

1. Recibir los alimentos
entregados por los
proveedores.

Llevando a cabo la verificacion de la OEM/OE vy recibiendo los
alimentos conforme a lo establecido en la disposicién 5.

Cabe destacar que las TAC y/o CLC deben velar por la
adecuada manipulacién de los alimentos, “de forma tal que se
garantice la produccién de alimentos inocuos y saludables. Un
descuido o irrespeto por parte del personal puede dar inicio a
enfermedades”, tal como lo indica la “Guia de Manejo de
Alimentos” vigente. Debido a esto es que las TAC y/o CLC
deben aplicar en todo momento, lo establecido en dicho
documento en cuanto a la “Higiene del Personal”.

Asimismo, no se debe permitir el ingreso al Servicio de
Alimentacion, a:

- Personas no autorizadas.

- Personas autorizadas pero que no dispongan de los
implementos necesarios para su ingreso como, por
ejemplo: cubrepelo, gabacha, ropa, zapatos cerrados y

Semanal y cuando
sea requerido

TAC y/o CLC
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ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE

ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR, CODIGO: NP-AC - PASDAH

PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE — PR-01
ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI
Tareas en orden cronoldgico Método Periodicidad .,
, . , Responsable (quién)
(qué) (como) (cada cuanto)

limpios, cubreboca, entre otros.

- Personas autorizadas, con los implementos necesarios,
pero sin la adecuada higiene personal o lavado de
manos.

Realizando la anotacién de cada uno de los alimentos vy
paquetes DAF recibidos, en el documento oficial para el “Gasto

. . e iy Segun sea
: de Alimentos” (disposicién 6) y en el “Registro Semanal de 8 .
2. Registrar los productos en L L, . . requerido
- Leche Cldsica” (disposicion 7), siguiendo lo establecido en los . TACy/o CLC
los documentos oficiales. . . . conforme al tipo de
instructivos correspondientes. Cabe destacar que ambos
, . producto
documentos deben mantenerse al dia con el registro de los
alimentos recibidos.
Segun ASSC3 0 |
3. Acompafiar el recibo de | Efectuando acompafiamiento a las TAC y/o CLC durante el |  cglendarizacién +>oL3 0 1a persona
productos. proceso de recepcion de alimentos. establecida por Ia funcionaria que designe la
Jefatura de OL

Jefatura de OL
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ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR, .
DIGO: NP-AC - PASDAH

PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE fg R_glo 3

ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI

2.4.4. Almacenamiento de alimentos

Tareas en orden cronoldgico
(qué)

Método
(como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

Acciones previas

1. Revisar la organizacion de
los alimentos disponibles,
tanto en el 4rea como en los
equipos de almacenamiento
y conservacion.

Verificando la cantidad y tipo de productos que se disponen
tanto en el drea, como en los equipos de almacenamiento y
conservacion del CEN-CINAI, tanto para las modalidades de
atencion diurna (intra y extramuros), como para la atencion
nocturna. Dichos saldos deben coincidir con lo registrado en los
documentos oficiales de “Gasto de Alimentos” (disposicién 6) y
en el “Registro Semanal de Leche Cldsica” (disposicion 7).

Revisando las fechas de vencimiento de cada uno de los
alimentos disponibles, para lo cual se debe dejar registro de
dicha verificacion en la disposicidon 8, anotando Unicamente los
alimentos identificados como prdoximos a vencer o con alto
grado de maduracion.

Colocando las fechas de vencimiento de manera visible, con un
marcador o etiqueta manual o impresa, que permita visualizar
facilmente la misma.

Semanal, en el caso de
alimentos perecederos
y al menos quincenal
en el caso de
alimentos perecederos

TACy/o CLC
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ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR, p
DIGO: NP-AC - PASDAH
PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE EgR_glo S
ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI
Tareas en orden cronoldgico Método Periodicidad -
, , . Responsable (quién)
(qué) (como) (cada cuanto)

Organizando los insumos disponibles de manera que los
primeros en ingresar, sean los primeros en utilizarse (aplicar
sistema PEPS).

Reportando al ASSC3 o a la persona funcionaria que designe la
Jefatura de OL y registrando en el formulario de la disposicién 8,
aquellos productos préximos a vencer o con alto grado de
maduracion, para que lo comunique al Profesional en Nutricién
del Equipo Interdisciplinario de la Oficina Local, se realice la
autorizacién de las modificaciones y dichos alimentos sean
utilizados a la mayor brevedad.

Nota:

1. Los alimentos utilizados en las preparaciones para consumo en
el establecimiento o CS extramuros durante el dia, deben
almacenarse de forma separada de los correspondientes a la
jornada nocturna, tanto en el drea como en los equipos de
almacenamiento y conservacion, registrandose también de
forma separada, en el documento oficial correspondiente.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL”
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PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE E?DR_glo S
ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI
Tareas en orden cronoldgico Método
(qué) (como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

2. En caso de identificar alimentos que hayan estado en contacto
con agentes contaminantes como roedores, insectos, entre
otros, se debe proceder a la destruccion de dichos alimentos
siguiendo lo establecido en la disposicion 9, para evitar su
utilizacién y que provoquen una enfermedad alimentaria en
las personas usuarias. Posterior a esto se debe realizar la
anotacién pertinente en el Libro de “Gasto de Alimentos”
(disposicion 6) y en el “Registro Semanal de Leche Cldsica”

(disposicion 7), segtn corresponda y reducir los alimentos del

inventario.

2. Realizar el reporte de
productos préximos a vencer
o con alto grado de
maduracion.

Comunicando via telefénica al Profesional en Nutricion del
Equipo Interdisciplinario de la Oficina Local, la disponibilidad de
productos proximos a vencer o con alto grado de maduracion,
para que autorice las modificaciones pertinentes y los mismos
sean utilizados a la mayor brevedad.

Dejando registro de reporte en la disposicién 8, en la columna de
“Reporte a Profesional en Nutricion del Equipo Interdisciplinario
de la OL”. En caso de que no se disponga del ASSC3 o la persona
designada por la Jefatura de OL, ya sea de forma parcial o

Segun demanda del
ASSC3 o la persona
funcionaria que
designe la Jefatura de
oL

ASSC3 o la persona
funcionaria que
designe la Jefatura
de OL
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ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR, .
DIGO: NP-AC - PASDAH
PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE E?DR_glo S
ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI
Tareas en orden cronoldgico Método
(qué) (como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

permanente, el reporte puede ser realizado directamente por la
TAC y/o CLC.

3. Modificar preparaciones
establecidas en semana de
Menu Ciclico regional,
considerando los productos
préoximos a vencer o con alto
grado de maduracion.

Realizando la modificacion pertinente de las preparaciones
establecidas en semana de Menu Ciclico regional, que favorezca
la utilizacién de los alimentos reportados. Se debe dejar registro
en disposicién 10.

Autorizando a la ASSC3 o a la persona funcionaria que designe la
Jefatura de la Oficina Local, informar a la TAC y/o CLC, el cambio
propuesto que considera los alimentos reportados.

Nota: solamente el Profesional en Nutricion del Equipo
Interdisciplinario de la OL en el Nivel Local, tiene la competencia
para autorizar cambios en el Menu Ciclico regional, a brindar en
los establecimientos. Si se presenta la ausencia de dicho
profesional, las respectivas autorizaciones podran ser efectuadas
por la Jefatura de la Oficina Local en caso de ser Profesional en
Nutricién, de lo contrario dicha Oficina Local deberd solicitar
Asesoria Técnica al Profesional en Nutricion de la ATE Regional.

En caso de que el requerimiento de cambio sea en relacion con

Segln sea requerido

Profesional en
Nutricién del Equipo
Interdisciplinario de

la OL
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PROCEDIMIENTO

ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR,
COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE

CODIGO: NP-AC - PASDAH

Tareas en orden cronoldgico
(qué)

ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN- ~PR-01
CINAI
Método
(como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

el traslado de los tiempos de comida de un dia completo, para
otro dia de la misma semana, la autorizacién puede ser emitida
por la ASSC3 o a la persona funcionaria que designe la Jefatura
de la Oficina Local.

4. Comunicar los cambios en

Comunicando a la TAC y/o CLC, el cambio de menu autorizado

ASSC3 o la persona

las preparaciones funci )
establecidas en el Meny | Por el Profesional en Nutricién del Equipo Interdisciplinario de la | segin sea requerido uncionaria que
- . Oficina Local designe la Jefatura
Ciclico regional para su ‘
L de OL
aplicacién.
5. Aplicar los cambios en las | Implementando el cambio correspondiente, en el formulario
preparaciones  establecidas | establecido en la disposicion 11. Dicho formulario debe
. . | blecimi I mi itio dond Segln sea requerido TACy/o CLC
en el Mend Ciclico regional, | Permanecer en el establecimiento, en el mismo sitio donde se
6. Recibir y registrar los | Siguiendo los pasos 1 y 2 del apartado “2.4.3. Recibo de Semanal y cuando sea
alimentos solicitados. alimentos” del presente procedimiento. requerido. TACy/o CLC
Acciones para el almacenamiento de los alimentos
7.Realizar la limpieza vy | Aplicando lo establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos”
desinfeccion del area de | vigente. , )
& Segln sea requerido TACy/o CLC

almacenamiento y
conservacion.
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ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR, .
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PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE EgR_glo S
ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI
Tareas en orden cronoldgico Método
(qué) (como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

8. Realizar la limpieza o lavado
de los alimentos recibidos.

Aplicando lo establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos”
vigente.

Segun sea requerido

TAC y/o CLC

9. Hacer visible la fecha de
caducidad de los insumos a
ubicar tanto en el érea, como
en los equipos de
almacenamiento y
conservacion.

Colocando las fechas de vencimiento de manera visible, con un
marcador o etiqueta manual o impresa, que permita visualizar
facilmente la misma.

Segun sea requerido

TAC y/o CLC

10. Almacenar los productos.

Realizando la colocacion de cada uno de los alimentos recibidos,
paquetes DAF vy cajas de Leche en polvo, en los diferentes
espacios designados en los estantes y/o tarimas, tanto para las
modalidades de atencién diurna (intra y extramuros) como para
la atencidn nocturna, de manera que los primeros en ingresar,
sean los primeros en utilizarse (Sistema PEPS). Debe aplicarse lo
establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos” vigente.

Nota: Recordar que los alimentos utilizados en las preparaciones
para consumo en el establecimiento o CS extramuros durante el
dia, deben almacenarse de forma separada de los

Segun sea requerido

TACvy/o CLC
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ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR,
PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE

CODIGO: NP-AC - PASDAH

ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN- ~PR-01
CINAI
Tareas en orden cronoldgico Método Periodicidad -
, , . Responsable (quién)
(qué) (como) (cada cuanto)

correspondientes a la jornada nocturna, tanto en el drea como en
los equipos de almacenamiento y conservacion.

2.4.5. Preparacion de alimentos
2.4.5.1 Preparaciones para las modalidades intramuros

Tareas en orden cronoldgico
(qué)

Método
(como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

1. Determinar los ingredientes

Estableciendo el tipo y cantidad de ingredientes requeridos para

requeridos para las | las preparaciones, segun el recetario del Menu Ciclico regional, Diario TACy/o CLC
preparaciones. conforme a la cantidad de usuarios a atender.
Efectuando la desinfecciéon de los alimentos y utensilios a
requerir para las preparaciones, seglin corresponda, siguiendo lo
2. Preparar los insumos vy | establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos” vigente. .
. . En cada tiempo de
utensilios a requerir para las TACy/o CLC

preparaciones.

Realizando el descongelamiento de los alimentos, cuando
corresponda, aplicando lo establecido en la “Guia de Manejo de
Alimentos” vigente.

comida

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL”
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ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR,
PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE

CODIGO: NP-AC - PASDAH

Tareas en orden cronoldgico
(qué)

ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN- ~PR-01
CINAI
Método
(como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

3. Realizar las preparaciones
de los alimentos.

Llevando a cabo las preparaciones conforme a lo establecido en
el recetario y a la semana del Menu Ciclico regional, segln la
calendarizacion definida por el Profesional en Nutricion del Area
Técnica y el Grupo de Profesionales en Nutricién de los Equipos
Interdisciplinarios de las Oficinas Locales.

Nota: En caso de donaciones de alimentos, alguna actividad
especial o la presencia de situaciones fortuitas que ameriten una
madificacion del Menu Ciclico regional, el Profesional en Nutricién
de la Oficina Local, con la Asesoria Técnica y supervision
capacitante del Profesional en Nutricion de la ATE regional, tendrd
a su cargo el andlisis correspondiente de la solicitud de
modificacion, la aceptacion o rechazo del alimento a incorporar y
la autorizacién del cambio pertinente.

Para esto se debe considerar no sélo lo establecido en la Norma
Técnica Sustantiva para la Alimentacion Complementaria, en
cuanto a que la alimentacién debe ser nutritiva, inocua, de
calidad, de gran variabilidad, etc., sino también lo indicado en el
Procedimiento de Disefio de Menu Ciclico Regional de 5 semanas y
a la normativa emitida por la UNAT-DT.

En cada tiempo de
comida

TACy/o CLC
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ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
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PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE E?DR_glo S
ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI
Tareas en orden cronoldgico Método
(qué) (como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

4. Registrar los alimentos que

Anotando en el libro de “Gasto de Alimentos” (disposicién 6) y

fueron utilizados en las | en el “Registro Semanal de Leche Cldsica” (disposicion 7), la o
preparaciones. cantidad de alimentos que fueron utilizados en la realizacién de Diario TACy/o CLC
las diferentes preparaciones.
5. Realizar la separacion y | aplicando lo establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos” en Diario. cuando
disposicién de los residuos i s ; T ’ TACy/o CLC
>t el apartado de Separacion de residuos solidos. corresponda

solidos.
6. Re.alizar., la Iimpieza” Y | Aplicando lo establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos” En ca_da tiempo de

desinfeccion de utensilios, | isente y cualquier otra normativa vigente en la materia. comiday cuando TACy/o CLC

equipos y superficies. corresponda
2.4.5.2 Preparaciones para Comidas Servidas Extramuros
Tareas en orden cronoldgico Método Periodicidad -,
, , , Responsable (quién)
(qué) (como) (cada cuanto)

1. Establecer un menu anual
para las preparaciones a
brindar.

Diseflando un menu anual para las preparaciones a brindar a los
usuarios de CS extramuros. Estas preparaciones deben cubrir al
menos un 10% de la RED de los diferentes grupos etarios de los
usuarios a atender, tomando como base lo establecido en las
disposiciones 12 y 13.

Al iniciar cada afio

Profesional en
Nutricion del Area
Técnicay el Grupo de
Profesionales en
Nutricion de los
Equipos
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PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE E?DR_glo S
ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI
Tareas en orden cronoldgico Método Periodicidad

(que)

(como)

(cada cuanto)

Responsable (quién)

Debe abarcar los meses del afio en los cuales se proyectd
brindar Comidas Servidas Extramuros. En la medida de las
posibilidades se debe evitar la repeticion de preparaciones
durante el afio.

Interdisciplinarios de
las Oficinas Locales

2. Preparar los

Efectuando la desinfeccion de los alimentos y utensilios a
requerir para las preparaciones, segun corresponda, siguiendo lo

insumos vy | establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos” vigente.

Mensual, el dia de la

utensilios a requerir para las o TACy/o CLC
. . . . distribucion
preparaciones. Realizando el descongelamiento de los alimentos, cuando
corresponda, aplicando lo establecido en la Guia de Manejo de
Alimentos vigente.
Llevando a cabo las preparaciones conforme a lo establecido en
3.Realizar las preparaciones | el menu elaborado por el Profesional en Nutricién del Area , o,
. prep e P ) . . El dia de la distribucion TACy/o CLC
de los alimentos. Técnica y el Grupo de Profesionales en Nutricién de los Equipos
Interdisciplinarios de las Oficinas Locales.
4 Realizar ‘la separacion y Aplicando lo establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos” en
disposicién de los residuos P / Cuando corresponda TACy/o CLC

solidos.

el apartado de Separacion de residuos sdlidos.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL”




TR Direccion Nacional de CEN-CINAI

Unidad de Normalizacion y Asistencia Técnica

Pdgina 40 de 89

Direccion Técnica iy
Version: 01

PROCEDIMIENTO

ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR,
COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE
ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-

—PR-01
CINAI

CODIGO: NP-AC - PASDAH

Tareas en orden cronoldgico
(qué)

Método
(como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

5.Realizar la limpieza vy
desinfeccion de utensilios,
equipos y superficies.

Aplicando lo establecido en la “Gufa de Manejo de Alimentos”
vigente y cualquier otra normativa vigente en relacién con la
limpieza y desinfeccion de superficies, utensilios y equipos.

Cuando corresponda

TAC y/o CLC

2.4.6. Distribucion de alimentos
2.4.6.1 Comidas Servidas Intramuros

Tareas en orden cronoldgico
(qué)

Método
(como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

1. Organizar el comedor del

Llevando a cabo la organizacién pertinente, conforme a lo

Diario, en cada tiempo

establecimiento  para el | indicado en el “Reglamento de los Servicios de Alimentacidn al 4o comida TACy/o CLC
consumo de alimentos. Publico” y en la normativa emitida por la UNAT-DT.

_ o Aplicando lo establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos” y | Diario, en cada tiempo
2. Realizar la limpieza vy : . . - L :

, ., - cualquier otra normativa vigente en relacién con la limpieza y | de comiday cuando TACy/o CLC
desinfeccion de superficies. ) ., . . )
desinfeccion de superficies, utensilios y equipos. corresponda

. . Tomando como referencia los horarios expuestos en la | Diario, en cada tiempo

3. Servir los alimentos a los P P TACy/o CLC

disposicion 14, asi como las porciones, tipo de alimento y

de comida y cuando
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ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE

ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR, CODIGO: NP-AC - PASDAH

PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE _ PR-01
ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI
Tareas en orden cronoldgico Método Periodicidad -
, . . Responsable (quién)
(qué) (como) (cada cuanto)
usuarios. utensilio, indicados en cada una de las preparaciones corresponda

correspondientes a la semana del Menu Ciclico regional, segln
la calendarizacién previamente establecida y/o los cambios
autorizados por la Profesional en Nutricion del Equipo
Interdisciplinario de la Oficina Local.

Durante el tiempo de comida es importante tener presente,
principalmente para las nifias y los nifios:

- Un ambiente que no sélo estimule su aprendizaje,
afecto y contacto, sino que también contribuya a su
desarrollo fisico, social y emocional.

- Brindarles los alimentos de forma pausada y paciente,
cuando se requiera.

- Animarlos a comer, pero sin forzarlos, ni sobornarlos.
- Minimizar distracciones durante las horas de comida.

- Realizar modelaje.

- Si rechazan varios alimentos, se debe propiciar la
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experimentacion con diversas combinaciones, sabores,
texturas y métodos para motivarlos a comer.

Para el caso de los clientes de la modalidad de APC, que a su vez
son atendidos por algln centro educativo del MEP en jornadas
alternas a las del establecimiento CEN-CINAI, se deberd aplicar lo
indicado en la disposicion 15.

4. Registrar la asistencia de los

Anotando lo correspondiente en el “Registro Diario de

clientes beneficiarias a . o . ) ) P o
. Y , Asistencia”, conforme lo indica su instructivo y en el “Registro Diario TACy/o CLC
Comidas Servidas | . . . ) »
. Diario de Poblacion Atendida en Intramuros y Extramuros”.
intramuros.
5.‘Reali'za.r, la recoleccign Y | Aplicando lo establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos” | Diario, en cada tiempo
disposicion de los residuos | op, g apartado de Separacidn de residuos sélidos. de comida y cuando TACy/o CLC
organicos. corresponda
6. Realizar la limpieza vy | Aplicando lo establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos” En cada tiempo de
desinfeccion de utensilios, | vigente y cualquier otra normativa vigente en relacion con la comida y cuando TAC y/o CLC

equipos y superficies.

limpieza y desinfeccion de superficies, utensilios y equipos.

corresponda
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ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI

2.4.6.2 Paquetes de alimentos para consumo en el hogar en establecimientos con “Excepcion”, Leche en polvo y Comidas Servidas

extramuros
Tareas en orden cronoldgico Método Periodicidad -,
, , , Responsable (quién)
(qué) (como) (cada cuanto)
Definiendo de forma conjunta, las fechas correspondientes para
su entrega, en los establecimientos y Centros de Distribucion.
Adicionalmente, realizando las diferentes coordinaciones para la
disposicién del sitio y/o transporte requeridos para llevar a cabo
1. Establecer la

calendarizacion  para las
entregas de paquetes de

alimentos en
establecimientos con
“Excepcion”, DAF vy Leche

para consumo en el hogar,
asi como las Comidas
Servidas extramuros.

la distribucion de los alimentos a las personas usuarias en las
comunidades, tratando de disponer de un sitio en el cual se
pueda resguardar a las personas usuarias de las inclemencias del
tiempo. Se debe considerar ademas lo establecido en la
disposicion 16.

Cabe destacar, que ante la presencia de situaciones fortuitas,
ausencia del transporte requerido para el traslado o falta de
disponibilidad en el establecimiento de los alimentos para la
conformacién de los paquetes para consumo en el hogar, los
paquetes DAF y/o la leche en polvo, esta calendarizacion puede
ser modificada en el momento que sea necesario, siempre vy
cuando se lleve a cabo la entrega correspondiente de los

Anual

Jefaturade OLy
ASSC3 o la persona
funcionaria que
designe dicha
jefatura
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Tareas en orden cronoldgico Método Periodicidad .,
, . . Responsable (quién)
(qué) (como) (cada cuanto)

alimentos a los usuarios.

Determinando la cantidad de clientes DAF y los usuarios de las
estrategias intra y extramuros, a fin de llevar a cabo la
organizacion de los paquetes de alimentos para
establecimientos con “Excepcion”, DAF y Leche en polvo,
requeridos para la distribucién. Se debe realizar la planificacién
de la atencién estableciendo horarios y grupos de personas
usuarias, asi como comunicarles previamente, la forma de
organizacion, a fin de evitar la realizacién de filas.

Adicionalmente, estableciendo la cantidad de Comidas Servidas ASSC3 o la persona

2. ldentificar los usuarios de i brindad 12 actividad ext funcionaria aue
. . requeridas, para ser brindadas en la actividad extramuros.
las  estrategias intra vy q /P Mensual . g
designe la Jefatura

extramuros. ) ) )

Para estimar la cantidad de Leche en polvo total requerida para de OL
efectuar la distribucién, se debe considerar lo establecido en la
disposicién 17.

En caso de que deban realizarse traslados de Leche en polvo y/o
paguetes DAF de un establecimiento a otro para cubrir
requerimientos, conforme a la autorizaciéon o indicacién previa
de una Oficina Local o Regidn, se debe hacer uso de la “Boleta
de Traslado de Alimentos” (disposicion 18).
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3. Organizar los paquetes de
alimentos.

Considerando las fechas establecidas en la calendarizacion
(punto 1 de este apartado) para la entrega de los paquetes de
alimentos para establecimientos con “Excepcion” (los que no
requieren refrigeracion, ni congelacién) para personas usuarias
de la estrategia intramuros y paquetes DAF.

En el caso de los paquetes de alimentos para consumo en el
hogar en establecimientos con “Excepcion” perecederos y no
perecederos para personas usuarias intramuros, aplicando lo
establecido en la disposicién 19.

Se debe dejar registro en el libro “Gasto de Alimentos”
(disposicion 6), de los paguetes DAF, asi como de los productos
perecederos y no perecederos en el momento en el que se
extraen del drea y equipos de almacenamiento.

Nota: en el caso de los productos perecederos que se conservan
en refrigeracion o congelacion, deben mantenerse en el equipo
correspondiente hasta el momento de su entrega. No obstante,
previo a su conservacion, pueden disponerse en la cantidad a
entregar a cada cliente, para mayor facilidad al momento de la

Mensual, el dia previo
a la distribucién

TACy/o CLCyen
caso requerido con
apoyo del personal
del establecimiento
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Tareas en orden cronoldgico
(qué)

Método
(como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

distribucion.

4. Disponer de los paguetes
de leche en polvo para
realizar la distribucion a los
usuarios.

El dia establecido para la distribucién, extrayendo de la bodega
la TAC y/o CLC, los paquetes de la leche en polvo para su
distribucion.

Para mejor control de la leche en polvo disponible en la bodega
de alimentos, en relacién con los datos registrados en el
“Registro semanal de Leche Cldsica” (disposicién 7) y el “Informe
Mensual de Servicios de CEN-CINAI”, se debera aplicar lo
establecido en la disposicién 20 y dejar registro de que se realizd
la actividad en el Libro de funcionamiento.

Mensual, el dia de la
distribucién

TAC y/o CLC, ASSC3,
o la persona
funcionaria

designada por la
Jefatura de la OL

5. Realizar las preparaciones
establecidas para las CS
extramuros.

Llevando a cabo las preparaciones conforme a lo establecido en
el menu de CS extramuros elaborado por el Profesional en
Nutricién del Area Técnica y el Grupo de Profesionales en
Nutricién de los Equipos Interdisciplinarios de las Oficinas
Locales.

En caso de que las distribuciones de alimentos para el consumo
en el hogar se estén llevando a cabo fuera del establecimiento,
los alimentos preparados podran brindarse si se cumplen las

Mensual, el dia de la
distribucion

TAC y/o CLC
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Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

siguientes condiciones:

Mantener una adecuada manipulacion de los alimentos.
Mantener la inocuidad de los alimentos a brindar.

El medio utilizado para trasportar los alimentos debe ser
cerrado, de manera tal que proteja los alimentos del
polvo, agua o cualquier contaminante externo.

Los contenedores térmicos destinados a transportar los
alimentos calientes, deben estar disefiados para
mantener los alimentos a 60°C o mas.

Cuando se transportan alimentos frios, la temperatura
de éstos debe mantenerse a 5°C o menos.

Los recipientes utilizados para el transporte de
alimentos y que entren en contacto directo con ellos,
deben ser de materiales de facil limpieza y desinfeccion,
impermeables, resistentes a la corrosion
(preferiblemente acero inoxidable) y que no transmitan
sustancias toxicas, olores, ni sabores a los mismos.

Los utensilios (vasos, platos, cucharas, cubiertos,
tenedores, entre otros), deben transportarse
debidamente empacados y protegidos de cualquier
posible contaminacion.
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6. Efectuar la separacion y
disposicién de los residuos
sélidos.

4

Aplicando lo establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos’
en el apartado de Separacion de residuos sdlidos.

Mensual, posterior a la

preparacioén

TAC y/o CLC

7. Realizar la actividad
educativa extramuros.

En la fecha y horario establecido para la distribucién de
alimentos, llevando a cabo la actividad educativa extramuros
segln lo establecido en el “Manual Operativo para actividades
extramuros” y el llenado del “Registro Diario de Poblacion
Atendida en Intramuros y Extramuros”.

En caso de que se presente poco interés por parte de las
familias, se aplica el punto 4 de la disposicién 16.

Mensual, segln
planificacion de
distribuciones

ASSC3, la persona
funcionaria
designada por la
JefaturadelaOLo
profesionales del
Equipo
Interdisciplinario

8. Servir los alimentos a los
usuarios.

Determinando el momento preciso para brindar las
preparaciones a las personas participantes de la actividad
educativa. Se deberan brindar las porciones y tipo de alimentos
establecidos por el Profesional en Nutricién del Area Técnica y el
Grupo de Profesionales en Nutricién de los Equipos
Interdisciplinarios de las Oficinas Locales, en el menu de CS
extramuros.

Cabe destacar que para asegurar la inocuidad de alimentos,

Mensual, en la
distribucién

TAC y/o CLC, cuando
sea requerido puede
recibir apoyo de la
ASSC3, o la persona
funcionaria
designada por la
Jefatura de OL si
cumplen con lo
indicado para
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cuando la persona a realizar la distribucion de las preparaciones
servidas no sea la TAC y/o CLC, debe no sdlo disponer del curso
de manipulacién de alimentos (con certificacién oficial), sino
también disponer de la vestimenta y condiciones requeridas
para la entrega de los alimentos.

manipular alimentos

9. Realizar la recoleccion vy

Aplicando lo establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos”

Mensual, posterior al

disposicién de los residuos L, . /) _ TACy/o CLC
p/ . en el apartado de Separacion de residuos sdlidos. consumo de alimentos v/

organicos.

10. Realizar la limpieza vy | Aplicando lo establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos”

desinfeccion de utensilios, | vigente y cualquier otra normativa vigente relacionada con la | Cuando corresponda TACy/o CLC

equipos y superficies.

materia.

11. Realizar la distribucién.

Haciendo entrega de los paquetes de alimentos para consumo
en el hogar para personas usuarias en establecimientos con
“Excepcion”, DAF y de leche en polvo, segln corresponda.

Registrando los usuarios a los cuales les fueron brindados los
productos, segln corresponda en el “Registro Diario de
Asistencia” o en el “Registro mensual de clientes y beneficiarias
de distribucion de leche integra (1600 gr.) y DAF”.

Para la realizacién de la distribucién de los alimentos se debe

Mensual, en la
distribuciéon

ASSC3 o la persona
funcionaria que
designe la Jefatura
de OL, pueden
acompafarse de
Representante (s) del
Comité CEN-CINAI
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considerar lo establecido en la disposicién 16.

La Oficina Local seleccionara trimestralmente de 2 a 4 usuarios
al azar para verificar la utilizacion del producto entregado,
mediante visita domiciliar. Cuando se denuncie o sospeche del
mal uso del producto se debe realizar la visita domiciliar, la cual
debe estar acompafiada de educacién alimentaria nutricional,
siguiendo la normativa institucional establecida en relacion con
la visita domiciliar.

12. Reintegrar al drea de
almacenamiento, los
alimentos de los paquetes
para consumo en el hogar en
establecimientos con
“Excepcion”, los paquetes
DAF y de leche en polvo, que
no fueron retirados por las
personas usuarias, ni sus
familias.

Colocdndolos en el drea de almacenamiento y conservacion,
segln corresponda y anotandolos en el libro “Gasto de
Alimentos” (disposicidon 6) y el “Registro semanal de Leche
Cldsica” (disposicién 7).

Contactando nuevamente a las personas usuarias y familias, que
no retiraron los alimentos para que en corto tiempo procedan al
retiro pertinente y los alimentos no se desperdicien.

Nota: recordar que en el caso de los productos perecederos que se
conservan en refrigeracion o congelacion, deben mantenerse en el
equipo correspondiente hasta el momento de su entrega (punto 3

Mensual, posterior a la
distribucién

TACy/o CLC, o la
persona funcionaria
gue designe la
Jefatura de OL, si
cumplen con lo
indicado para
manipular alimentos

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL”




TR Direccion Nacional de CEN-CINAI

Unidad de Normalizacion y Asistencia Técnica

Pdgina 51 de 89

Direccion Técnica iy
Version: 01

PROCEDIMIENTO

ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR,
COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE

CODIGO: NP-AC - PASDAH

Tareas en orden cronoldgico
(qué)

ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN- ~PR-01
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Método
(como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

de este apartado), por lo tanto, no deben salir del inventario hasta
que sean proporcionados a las personas usuarias y sus familias.

13. Verificar cantidades
disponibles en bodega de
paqguetes DAF y de leche en
polvo.

Comparando la cantidad de paquetes DAF disponibles en la
bodega con el saldo reportando en el libro “Gasto de Alimentos”
(disposicion 6). Ambos datos deben ser coincidentes.

En el caso de la leche en polvo, verificando la cantidad
disponible en la bodega de alimentos, en relacién con los datos
registrados en el “Registro semanal de Leche Cldsica”
(disposicion 7) y el “Informe Mensual de Servicios de CEN-CINA/I”.
Se deberd aplicar lo establecido en el punto 5 de la disposicién
20.

Mensual, el dia de la
distribucion

TACy/o CLC, ASSC3 o
la persona
funcionaria

designada por la
Jefatura de OL

14. Realizar la limpiezay
desinfeccion de utensilios,
equipos y superficies.

Aplicando lo establecido en la “Gufa de Manejo de Alimentos”
vigente y cualquier otra normativa vigente relacionada con la
materia.

Mensual, posterior a la
distribucion

TACy/o CLC

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL”




& & : ., . ]
¥ i & DlreCC|on_ NaC|_c,)naI gie QEN CINAI Pégina 52 de 89
GERING, Direccion Técnica Versin: 01

- Unidad de Normalizacion y Asistencia Técnica '
ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE
ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR, .
DIGO: NP-AC - PASDAH

PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE fg R_glo 3

ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI

2.4.7. Acompaiamiento, supervision, seguimiento y control

Tareas en orden cronoldgico
(qué)

Método
(como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

1. Realizar acompafiamiento
técnico.

Mediante reunién con el personal encargado de implementar el
presente procedimiento en el establecimiento.

Realizando revisién a los documentos y controles en la ejecucién
de las tareas y asesorando sobre aspectos de mejora a realizar.

Conforme alo
establecido por
la Jefatura de la
oL

Profesional en Nutricion del
Equipo Interdisciplinario de
la OL

2. Realizar la auto evaluacién

Utilizando el FAES “Formulario para la auto evaluacion y
supervision del cumplimiento del Procedimiento para Ia

Personal del
establecimiento,

del cumplimiento. Alimentacién Servida y Distribucién de Alimentos para Consumo Anual Profgsional en 'Ngtriciér? del
en el Hogar” (Anexo 1). Equipo Interdisciplinario y
Jefatura de la OL
3. Llevar a cabo | Tomando en consideracion los resultados de la autoevaluacion,
acompafiamiento por parte | S€ identifica.n las oportunidades de mejora vy sg bﬂndan las Profesional en Nutricion del
de la Oficina Local CEN-CINA| | recomendaciones que favorezcan el cumplimiento del Anual Equipo Interdisciplinario de

a partir de las oportunidades
de mejora determinadas.

procedimiento, las cuales se deberan registrar en el Libro de
Funcionamiento del establecimiento.

la OL
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p — PR-01
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Tareas en orden cronolégico Método Periodicidad -
. . ) Responsable (quién)
(qué) (como) (cada cuanto)
i ; . . TAC CLC, ASSC3 o |
‘4- Ejecutar |<'f‘5 mejoras de la | |mplementando las tareas que permitan mejorar la puesta en eZs{cc))na funcionarioa @
|mp|em.en.taC|on del | marcha del procedimiento, que fueron identificadas por parte Anual deSi "ada por |a Jefatura
procedimiento  en 105 | de [a Oficina Local de CEN-CINAI. & dp .
establecimientos CEN-CINAI. eOL
. . Mediante reunion con el personal del nivel local y su jefatura,
5. Realizar la supervision del . “ , .
o _ utilizando el FAES “Formulario para la auto evaluacion y .
cumplimiento, determinar vy s . . Nutricionista y Jefatura del
o supervision del cumplimiento del Procedimiento para la Anual
dar seguimiento a las . o . A . ATE
) . Alimentacidn Servida y Distribucién de Alimentos para Consumo
oportunidades de mejora. ”
en el Hogar” (Anexo 1).
6. Elaborar  informe  de _ ) y _ , _
o Con los insumos obtenidos de la reunion y el formulario Jefatura del Area Técnica
cumplimiento del | 77 o Anual ) - .
. indicado en este procedimiento. de la Direccién Regional
procedimiento.
Con los insumos suministrados por las Jefaturas de ATE de la
7. Analizar el informe y toma | Direccién Regional. Anual Director/a Regional
de decisiones. Remitir el Informe Control de Ejecucion del Procedimiento a la g
UNAT-DT.
8 Analizar  los  informes Analizando la informacién y entregando a la Direccion Técnica el Unidad de Normalizacion y
facilitados por los directores y & Anual Asistencia Técnica (UNAT-

regionales.

plan de accion necesario.

DT)
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Método
(como)

Periodicidad
(cada cuanto)

Responsable (quién)

9. Asesorar a la Direccidn
Nacional de CEN-CINAI sobre
los resultados de la

Analizando la informacién de ambas unidades y tomando las

. > decisiones requeridas para asesorar a la Direccion Nacional de Anual Direccion Técnica
implementacion del | CEN-CINAI en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

procedimiento.

10.  Actualizar y mejorar | Actualizandoy mejorando el procedimiento. Cada 4 afios Unidad de Normalizacion y

el procedimiento.

Asistencia Técnica (UNAT-
DT)
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Auto evaluacion y supervision del cumplimiento

Este apartado permite realizar la autoevaluacidn del procedimiento, buscar mejoras por
parte de la Oficina Local y efectuar la supervisién del cumplimiento por parte del Nivel
Regional. En ambos casos se utilizard el FAES “Formulario para la auto evaluacion y

supervision del cumplimiento del Procedimiento para Comidas Servidas Intramuros ante
COVID - 19 en los establecimientos CEN-CINAI” (Anexo 1).

Producto

e Numero de establecimientos que cumplen con el procedimiento.

Resultados o aprovechamiento
e Cantidad de usuarios que reciben Comidas Servidas Intramuros.
e Cantidad de usuarios que reciben Comidas Servidas Extramuros.

e Cantidad de nifas, nifios, adolescentes madres y mujeres adultas en periodo de
gestacién y lactancia que reciben Leche para consumo en el hogar.

e Cantidad de nifas y niflos que reciben paquete DAF.

Actualizacion del procedimiento

Se lleva a cabo cada 4 afios.
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lIl. Disposiciones

Disposicion 1. Cantidad de personal requerido para la manipulacidén de alimentos en sus diferentes etapas y
para las labores de limpieza.

Tabla 1.

Cantidad de personal requerido para la manipulacién de alimentos en sus
diferentes etapas y para las labores de limpieza, segin numero de
personas usuarias por establecimiento.

Personal requerido para .
N° de personas . < ., o Personal requerido
la manipulacion de

usuarias por . para las labores de
alimentos en sus

establecimiento . limpieza
diferentes etapas P

Menos de 49 1 1
Entre 50 a 99 2 1
Entre100 a 149 3 1
Entre 150 a 199 4 2
Entre 200 a 249 5 2

Fuente: Creacidn propia a partir de Direccién Nacional de CEN-CINAI, 2014.
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Disposicion 2. Aspectos a considerar por parte de la TAC y/o CLC en la elaboracién de la lista de pedido de
alimentos.

Tabla 2.

Aspectos a considerar por parte de la TAC y/o CLC en la elaboracién de la lista de pedido de alimentos
requeridos para las preparaciones a servir en los establecimientos

N° Aspectos a considerar por la TAC y/o CLC Acciones

1. La semana del Menu Ciclico regional que Verificar el nUmero de semana
|:| deberd ser brindada, conforme a la correspondiente, conforme a la
programacion establecida de forma conjunta calendarizacién establecida desde inicios de
entre el Profesional en Nutricién del Area afio por el Equipo de Profesionales en
Técnica y el Grupo de Profesionales en Nutriciony que debe estar disponible en el
Nutricion de los Equipos Interdisciplinarios de  Servicio de Alimentacion.
las Oficinas Locales.
2. La lista de pedido de alimentos frescos Identificar el tipoy cantidad de alimentos
D disponible en el Menu Ciclico regional, requeridos para las preparaciones.
correspondiente a la semana siguiente. En el
caso de los abarrotes, el pedido serd
realizado conforme a lo establecido por la

Oficina Local.
3. Alimentos proximos a vencer o con alto Se debe determinar previamente a la
D grado de maduracion. realizacion del pedido, la presencia de

alimentos proximos a vencer, que se
encuentran disponibles en el area y equipos
de almacenamiento y conservacion, para
solicitar al Profesional en Nutricién del Equipo
Interdisciplinario de la OL, la autorizacion del
cambio pertinente en el Menu Ciclico regional,
y con ello, utilizar estos alimentos y evitar
desperdicios.

Ante esta modificacion del menu, se debe
tener especial cuidado de no incluir en las
listas de pedidos, aquellos alimentos de las
preparaciones que fueron sustituidas.
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N° Aspectos a considerar por la TAC y/o CLC Acciones
4, Saldo de productos disponibles en el darea y Si hay saldo disponible de alguno de los

|:| equipos de almacenamiento y conservacion,
reservados para las preparaciones de las
modalidades de atencién diurna: intra vy
extramuros.

5. Saldo de productos disponibles en el drea y
|:| equipos de almacenamiento y conservacion,
reservados para las preparaciones de la
modalidad de atencion nocturna (sélo en
caso de que en el establecimiento se brinde

esta jornada).

alimentos requeridos para las preparaciones,
éstos no deberan ser incluidos en la lista de
pedido correspondiente o se deberd solicitar
menor cantidad en caso de que lo disponible
no sea suficiente.

Si hay saldo disponible de alguno de los
alimentos requeridos para las preparaciones,
éstos no deberdn ser incluidos en la lista de
pedido correspondiente o se deberd solicitar
menor cantidad en caso de que lo disponible
no sea suficiente.

Fuente: Creacidén propia.
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Disposicién 3. Aspectos a verificar en la revision de la lista de pedido de alimentos.

Tabla 3.

Aspectos a verificar por parte de la ASSC3 o la persona funcionaria que designe la Jefatura de OL en la
revision de la lista de pedido de alimentos, previo a su solicitud

N° Aspectos a verificar por la ASSC3 o la persona . .
. . . Acciones correctivas
funcionaria que designe la Jefatura de OL
1. Que los alimentos a solicitar hayan sido De no cumplirse este item, se debera

[l

registrados en los formularios disefiados de
forma conjunta, por el Profesional en Nutricion
del Area Técnica y el Grupo de Profesionales en
Nutricién de los Equipos Interdisciplinarios de las
Oficinas Locales.

solicitar a la  persona funcionaria
correspondiente, registre los alimentos en
el formulario establecido por el Equipo de
Profesionales en Nutricion y brindar el
acompafiamiento requerido en su llenado.

2.
]
3.
]
4.

En caso de que en el establecimiento se
disponga de alimentos préximos a vencer o con
alto grado de maduracion y la autorizacion
correspondiente por parte del Profesional en
Nutricién del Equipo Interdisciplinario de la OL,
para el ajuste de la semana del menu a solicitar,
verificar si se excluyeron los alimentos para las
preparaciones de los dias y tiempos de comida
donde se realiz6 el ajuste.

Que los alimentos registrados en las listas de
pedido, corresponden a la semana del Menu
Ciclico regional, conforme a la programacion
establecida por el Equipo de Nutricionistas.

Que los alimentos disponibles en saldo en el area
y equipos de almacenamiento y conservacion,
tanto para las modalidades de atencién diurna
(intra y extramuros), como para la nocturna
(cuando corresponda), hayan sido excluidos de la
solicitud.

Fuente: Creacién propia.

En caso de que los alimentos préximos a
vencer o con alto grado de maduracion,
hayan sido incluidos en las listas de pedido,
solicitar a la persona funcionaria
correspondiente, los excluya del formulario
para su solicitud.

De no cumplirse, se deberd solicitar la
realizacion del ajuste.

De no cumplirse, se debera solicitar la
realizacion del ajuste o verificar que las
cantidades registradas en el formulario,
sean las requeridas para completar las
necesidades, segln el saldo disponible.
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Disposicion 4. Solicitud de cajas de Leche integra en polvo y paquetes DAF.

Tabla 4.
Pasos para la solicitud de Cajas de Leche integra en polvo y paquetes DAF.

1. Elaborar el Informe Mensual de Servicios de CEN-CINAI en la herramienta digital.

3. Revisar el Informe Mensual de Servicios de CEN-CINAI en la herramienta digital. En caso de
detectarse errores, se debera realizar el ajuste correspondiente.

Fuente: Creacién propia.
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Disposicidon 5. Aspectos a considerar cuando se reciben los productos en los establecimientos CEN-
CINALI.

- Alimentos para las preparaciones servidas y productos para paquetes de alimentos (establecimientos
con "Excepcion")- Tipo de contratacién Centralizada

Alimentos para las preparaciones servidas y para paquetes de

alimentos (establecimientos con "Excepcion’)

1R i6n de la OEM/OE: Tipo de contratacion:
’ ?cepC|on €la ’ Centralizada

Verificar que:

a. Esté bien confeccionada, disponga de una impresion legible y refleje claramente lo

concerniente a las cifras, nombre e informacion requerida.

b. La informacién basica sobre el CEN-CINAI, sea correcta y coincida con el establecimiento al
cual los suplidores, estan haciendo entrega de los alimentos.

100OS,

C. La cantidad registrada en la columna de “solicitada”, asi como el tipo de productos regist
coincidan con lo tramitz

Jo por la ASSC3 o la persona funcionaria que designe la Jefatura de OL.
Nota: En caso de que la OEM incumpla los aspectos referidos, debe ser devuelta al suplidor
para que sea confeccionada correctamente. No se firma, solamente se sella.

2. Recepcion de los productos:
a. Recibiendo, la TAC o CLC, cada uno de los alimentos entregados por el suplidor o contratistas.
b. Comprobando que los tamafios de las presentaciones (cuando corresponda) y los alimentos
recibidos, sean acordes con:

- Las especificaciones técnicas brindadas al contratista.

Lo registrado en los pedidos.

Lo tramitado por el ASSC3 o la persona funcionaria que designe la Jefatura de OL mediante
la plataforma virtual “Gestor de Pedidos - PAI".
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Alimentos para las preparaciones servidas v productos para

paquetes de alimentos

3.

) cuenta ae

icitados de esta manera

En caso de que los productos recibidos y previamente gest

solicitado en relacién con la cantidad, calidad, caracteristicas u otros, s¢

a. Solicitar al suplidor la reposicion o cambio del producto. El suplidor tie

1da una de las unidades, cajas o paquetes, en el caso de los

onados no coincidan con lo

debe

ne 24 horas par:

Alimentos para las preparaciones servidas y productos para

paquetes de alimentos
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- Paquetes DAF - Tipo de contratacion Centralizada

T ——

Tipo de contratacién:
1.Recepcion de la OEM/OE: Centralizada

Verificar que:
a. Esté bien confeccionada, disponga de una impresion legible y refleje claramente lo concerniente
a las cifras, nombre e informacién requerida.
b. La informacidén basica sobre el CEN-CINAI, sea correcta y coincida con el establecimiento al
cual el proveedor, estd haciendo entrega de los paquetes DAF.
c. La cantidad de paquetes DAF recibidos coincidan con el reporte emitido por el Nivel Regional
en cuanto a las cifras solicitadas y a su vez, con lo anotado en la OEM.
Nota: En caso de que la OEM incumpla los aspectos referidos, debe ser devuelta al contratista para
que sea confeccionada correctamente. No se firma, solamente se sella.

2. Recepcion de los productos:
a. Recibiendo, la TAC o CLC, cada uno de los paquetes de alimentos entregados por el proveedor.
b. Comprobando que los alimentos y los paquetes en general, sean acordes con:
- Las especificaciones técnicas establecidas en el contrato.
- Las cantidades de paquetes indicadas por el Nivel Nacional con base en el reporte de las
necesidades emitidas por el establecimiento, mediante el Informe Mensual de Servicios de
CEN-CINAI del mes correspondiente.

_

2

c. Verificando las fechas de vencimiento de los productos contenidos en los paquetes DAF y el
aceite, devolviendo al proveedor aquellos que no cumplen con el vencimiento indicado en el
contrato.

3. En caso de que los productos recibidos y previamente gestionados no coincidan con lo
solicitado en relacion con la cantidad, calidad, caracteristicas u otros, se debe:

a. Solicitar al proveedor la reposicion o cambio del producto. El proveedor tiene 48 horas para
realizar el cambio o entrega del faltante correspondiente, al establecimiento. En esa ocasion, la
OEM no se firma, ni se le anota el nombre, ni el nimero cédula de la persona que recibe la
mercaderia.

b. Transcurridas esas 48 horas, si el proveedor no logra completar la entrega o no la puede
realizar acorde con lo solicitado, debe facilitar al establecimiento la OEM corregida. Cuando se
presente la conformidad de recibo de producto pertinente, la TAC y/o CLC debe colocar el sello
del establecimiento, la firma y el nimero de cédula de identidad, en los espacios destinados de
la OEM.

c. En caso de presentarse incumplimientos, inconsistencias y anomalias por parte del proveedor,
en relacion con las especificaciones técnicas establecidas en el contrato, se debe proceder
conforme a lo indicado en el Procedimiento interno que establece la Proveeduria Institucional.
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- Paquetes de Leche en polvo - Tipo de contratacién Centralizada

Paquetes de Leche clasica en polvo

Tipo de contratacion:
Centralizada

a cantide

au

ada en la factura, coincida con el reporte emitido por el Nivel Regional en

cuanto a las cifras solicitadas.
Nota: Nota: En caso de que la OE incumpla los aspectos referidos, debe ser devuelta al
suplidor para que sea confeccionada correctamente. No se firma, solamente se sella.

2. Recepcion de los productos:
3. Recibiendo, la TAC o CLC, cada un > |as cajas de leche entregadas por el proveedor

cumpla con

b. Comprobando que la leche en |

stablecidas en

[N al con base en el reporte de las

to, mediante el Informe Mensual de Servicios d

( ad
il abo el pesaje de las cajas, cuando se disponga del equipo requerido o la cuenta
de cada una de las cajas para verificar si coinciden con la cantidad solicitada e indicada en la OE.

Paquetes de Leche clasica en polvo

3. En caso de que los productos recibidos y previamente gestionados no coincidan con lo
solicitado en relacién con la cantidad, calidad, caracteristicas u otros, se debe:

ocimiento. La car

LC proceda a la ¢ ] sello del establecimiento,

dentidad, en los espacio

arse incumplimientos, inconsistencias y anoma del proveedor,
ecificacion licas establecidas ceder
conforme a lo indicado en el Procedimiento interno que establece la P titucior
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- Alimentos para las preparaciones servidas y productos frescos para complementar paquete DAF -
Tipo de contratacion Descentralizada — Comité de CEN-CINAI

Alinentos para las preparaciones servidas v para paquetes de
alimentos (establecimientos con "Excepcion’)

Alinentos para las preparaciones servidas v para paquetes de
alimentos (establecinmientos con "Excepcion’)
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Aliraentos para las preparaciones servidas v para paquetes de
alimentos (establecinmientos con "Excepcion’)
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Disposicion 6. Libro “Gasto de Alimentos”.

Ministerio de Salud

-

Direccion Nacional de CEN-CINAI

GASTO DE

AUMENTOS

—~

Nombre del Establecimiento:

A

o,
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Disposicion 7. Libro “Registro Semanal de Leche Clasica”.

Direccion Nacional CEN-CINAI
: N Direccion Técnica - Unidad de Normalizacion
ol
GENCINAI y Asistencia Técnica

REGISTRO SEMANAL DE LECHE CLASICA
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Disposicion 8. Bitacora para el Registro de verificacion y reporte de alimentos préximos a vencer y con
alto grado de maduracion e Instructivo.

Q& Pégina__
Q‘ﬂ‘ J‘q‘ Direccién Nacional de CEN-CINAI
S Version: 01 Sello del
FORMULARIO | BITACORA PARA EL REGISTRO DE VERIFICACION Y REPORTE DE ALIMENTOS PROXIMOS | €0DIGO - 1p-AC-
A VENCER Y CON ALTO GRADO DE MADURACION PASDAH - PR-01
1. Modalidad de Atencidn: Diurna { ) o Noctuma )
2 =, ondelEquipo | ¢
2 rectade maduracién ) ,
Cantidad vencimienta reporte me—
/ /[
]
I i I ;o
]
/ /
I
/ /
I i I I
/ /
i
/]
/ /[
/ / / / I/ / /
/ /[
]
/ /
I
/ / / / I / !
I
/ /
i
/]
I i I I
]
/ /[

DIRECCION NACIONAL DE CEN-CINAI
Direccion Técnica
Unidad de Normalizacién y Asistencia Técnica
Norma Alimentacién [:lrlpl!rlentaria

Instructivo
Bitacora para el regisiro de verificacion v reporte
de alimentos proximos a vencer ¥ con alto grado
de maduracidon

CODIGO NP-AC - PASDAH - PA-01

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” ”




YeE Direccion Nacional de CEN-CINAI

CERIN Direccion Técnica 522;?2;%;’6 89
- Unidad de Normalizacion y Asistencia Técnica '

ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE

ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR,

PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE

ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI

CODIGO: NP-AC - PASDAH
—PR-01

Disposicidn 9. Acta para destruccion de alimentos e instructivo.

DIRECCION NACIONAL CEN CINAI
Direccian Técnica - UNAT

E

13

ACTA DE DESTRUCCION DEALIMENTOS Zelo

Nombre del establecimisnto:

Fecha D:”:!_:‘D:L;D

Los abajo firmantes hacemos constar que &l dis de hay s procedid a la destruccion d ks siguisntes alimentos:

ALIMENTO CANTIDAD MOTIVOD

Nombre y Firma 421 AGGC3 0 & persona designada por | Nombre y Firma 821 Represeniants de Gomis o= CEN-
la Jefatura de la Oficina Local CINAI

Orignad: Adurttr o “ifrme Mersusl de Senvicos de CEN-CINAL

Coprars: Estatiesimierts y Oficrs Locd ‘ ? . '@' P
CENEINAI]

Fropiecta Sala Direecidn Macional o CEN CINAL roribis su madfeacien totsl o pareial Elaborads UNAT [ullo 2018
DIRECCION NACIONAL DE CEN-CINAI
Direccién Técnica
Unidad de Normalizacion y Asisleb'u:ia Técnica
Neorma Alimentadién Complementaria

Instructivo

Acta de Destruccion de Alimentos
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Disposicion 10. Bitacora para el Registro de Reporte de alimentos préximos a vencer y con alto grado de
maduracion con modificaciones en el Menu Ciclico regional a autorizar e Instructivo.

FORMULARIO | CON ALTO GRADO DE MADURACION CON MODIFICACIONES EN EL MENU CICLICO
REGIONAL A AUTORIZAR

v 4@ e
Qtﬁ (o} i) Direccion Nacional de CEN-CINAI
version: 01 Sello de I Oficina Local
BITACORA PARA FL REGISTRO DE REPORTE DE ALIMENTOS PROXIMOS A VENCER Y CODIGO - NP-AC-

PASDAH — PR-01

Uso exclusive de Profesional e

n Nutricion del Equipo Interdisciplinario de la Oficina Local

2. Hombre del

5

3.Jormaday/o
1. Fechade
verificacién. quereaize | MotRlided de "
e rear atencién | g1 contided 4.2 Hombre del 43.fechade | 5.1.Dinde 52, Comi
= alimenta vencimiente | lasemana
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Disposicion 11. Formulario “Autorizacién para modificaciones del menu en los establecimientos CEN-

CINALI” e Instructivo.

Fgina___
Direccion Nacional de CEN-CINAI
Wearsidn - 07 Sello del establecimiento
FORMUL AT AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES DEL MENO CiCLICO REGIONAL - JORNADA DIURNA L‘_?g};a AT RS-
Semana del. al Mes Afo Nimero de semana del Mend Ciclico:.
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes -
DESAYUNO Lot
WIERIENDA BE LA MATANA
ALMUERZD
Modalidad de Atencién
MERIENDA DELA TARDE
Nombre de TAC ylo CLC 6 Firma:.
Nombre de ASSC3 o la per: ionaria que designe la Jefatura de OL para Firma:
L& i 'E% Paging.
['il 1 Direccién Nacional de CEN-CINAI
= Version: 01 Sello del establecimiento
AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES DEL MENU CICLICO CODIGO: NP-AC- PASDAH
FORMULARIO
REGIONAL - JORNADA NOCTURNA - PR-01
Semana del al Mes Afio Niimero de semana del Meni Ciclico:
Lunes Martes Jueves Viernes .
‘ CENA ‘ ‘ Motivo

COLACION NOCTURNA

Modalidad de Atencion
Nocturna

Nombre de TAC y/o CLC que completai

Firma:

Firma:,

Nombre de ASSC3 o la persona funcionaria que designe la Jefatura de OL para verificacié
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Disposicion 12. Requerimiento Energético Diario (RED) de nifias y niiios entre los 6 meses y 13 aiios,
adolescentes y personas adultas en condicion de gestacién o lactancia.

Tabla 5.

Requerimiento Energético Diario (RED) de nifias y nifios entre los 6 meses y 13 afios, adolescentes y
mujeres adultas en condicién de gestacion o lactancia

Requerimiento
Energético Diario (RED)  Adicional debido a condicidn

Grupo de poblacion Rango de edad ., .
P P g Total de gestacion o lactancia
(Kcal/dia)
6 a 8 meses 270
9a 11,9 meses 490
Nifios - Nifias 1 afilo a menos 2 de afios 850
2 aflos a menos 7 afios 1293
7 aflos a menos 13 afios 1715
10 aflos a 13,9 afios 1713 Embarazo
Adolescente madre 2do trimestre = 360
14 afios a 19,9 afios 1975 3er trimestre = 475
Lactancia

Mujeres embarazadas

y en periodo de 18 afios a 50 afios 2050
lactancia

Fuente: Menchu, Torun vy Elias, 2012.

Seis primeros meses = 600
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Disposicién 13. Estructura del plato para Comidas Servidas Extramuros.

Tabla 6.
Estructura del plato para definir menu para Comidas Servidas Extramuros.

Tiempo de comida Estructura del plato*
Clientes mayores de 1 afio y beneficiarias
Bebida a base de fruta o leche o Yogurt (para combinar con una porcion de fruta)
Comidas Servidas Extramuros Guarnicion harinosa
Base proteica (por ejemplo: mano de piedra, queso o huevo).

*Pyede variar segin lo definido por el Profesional en Nutricién del Area Técnica en conjunto con el Grupo de Profesionales en Nutricién de los Equipos
Interdisciplinarios de las Oficinas Locales, siempre que se cumpla el aporte de calorias definido (10%).

Fuente: Construccion propia a partir de Direccion de CEN-CINAI, 2014.
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Disposicién 14. Horario aproximado de cada tiempo de comida, segtin modalidad de atencidn.

Aclaracién: Los horarios y tiempos de comida en cada establecimiento serdn establecidos por el Profesional en Nutricién del Equipo
Interdisciplinario de la Oficina Local, contemplando: las condiciones de la jornada implementada, el horario de ingreso y la permanencia
de los clientes en el establecimiento, el tiempo de vaciamiento gdstrico de las nifias y nifios menores de 13 afios, asi como los horarios

aproximados que se exponen en la siguiente tabla.

Tabla 7.
Horario aproximado de cada tiempo de comida, segun modalidad de atencion.

Modalidad de Atencién

Tiempo de comida Horario aproximado Atencién y Proteccién Cotidiana S6lo Comidas Servidas
(APQ) (SCs)

i +
Desayuno Entre 07:00 a.m. y 08:00 a.m. Con meriendas
almuerzo
Relegerl.o dela 09:30a.m. Atencilon
manana Parcial
Mafana dia
. : Atencién .
Almuerzo Entre 10:15a.m.y 1:00 p.m. : Con meriendas +
Parcial el
Tarde Vespertino almuerzo

Refrigerio de la tarde Entre 2:00 p.m.y 2:45 p.m.

Cena Entre 5:00 p.m. y 6:00 p.m.

Colacién nocturna” Entre 8:00 p.m. y 8:30 pm
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"Previa valoracién por el Profesional en Nutricién del Area Técnica y Grupo de Profesionales en Nutricién de los Equipos Interdisciplinarios de las Oficinas Locales,
se puede establecer este tiempo de comida en aquellos establecimientos cuya organizacion en cuanto a los horarios de alimentacion y grupos de clientes de APC
en el establecimiento, permiten el adecuado vaciamiento gastrico de las nifias y los nifios y no comprometen el consumo de alimentos del almuerzo. Se sugiere
que este tiempo de comida esté constituido por una porcién de fruta.

"Se puede considerar el sustituir lo establecido en este tiempo de comida, por fruta, siempre que se cumpla el aporte de calorias definido (10%).

Fuente: Direccién de CEN-CINAI (2014); Amador, 18 de mayo de 2016.

""En caso de que el horario de atencidn se extienda hasta las 5:00 p.m. o 6:00 p.m., se debe considerar la incorporacion de una merienda adicional con un aporte
maximo de 10%.

" En casos requeridos, cuando se dispone de la jornada nocturna en el establecimiento, se brindara también la cena.
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Disposicién 15. Disposiciones particulares para la distribuciéon de alimentos servidos a los clientes de
APC, que asisten a centros educativos del MEP, en jornadas alternas a la atencién brindada en los
establecimientos CEN-CINAI.

El ASSC3 o la persona funcionaria que designe la Jefatura de OL tendra a su cargo:

1.

Identificar los clientes de APC que asisten a centros educativos del MEP, en jornadas alternas al
CEN-CINAI, asi como el nombre de la institucion.

Recopilar la informacién basica del nivel y grupo del centro educativo en el que se encuentra el
cliente.

Contactar a la persona encargada del centro educativo para determinar los horarios y tiempos de
comida que recibe el cliente, principalmente cuando asiste en la mafiana a esa institucion y en la
jornada alterna al CEN-CINAI. Si es posible, solicitar a la persona encargada del centro educativo,
pueda facilitar el menu establecido para cada tiempo de comida (de la forma en la cual lo
dispongan o puedan proporcionarlo).

Facilitar la informacién brindada al Profesional en Nutricién del Equipo Interdisciplinario de la
Oficina Local, para que se definan los tiempos de comida a brindar al cliente.

Comunicar al equipo del establecimiento, las indicaciones brindadas por el Profesional en Nutricién
del Equipo Interdisciplinario de la Oficina Local, al respecto de la alimentacién estos clientes.

El Profesional en Nutricion del Equipo Interdisciplinario de la Oficina Local tendra a su cargo:

1.

Con la informacién brindada por el ASSC3 o la persona funcionaria que designe la Jefatura de OL,
deberd establecer los tiempos de comida a brindar al cliente en el CEN-CINAI, tomando en
consideracion:
e Los horarios, tiempos de comida y alimentos (si se dispone de la informacion) brindados en
el centro educativo.
e El tiempo de vaciamiento gastrico de las nifias y nifios en relacién con los horarios de
alimentacion establecidos en CEN-CINAI.
e Elhorario deingresoy la permanencia de los clientes en el establecimiento.
Debera establecer indicaciones en cuanto a la alimentacion del cliente en el establecimiento ante
posibles incumplimientos en horarios y tiempos de comida, por parte del centro educativo.
Comunicar al ASSC3 o la persona funcionaria que designe la Jefatura de OL, lo establecido en los
dos puntos anteriores.
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Disposicion 16. Lineamiento para la entrega de productos para consumo en el hogar.

Lineamiento sobre consideraciones especiales para la entrega de productos para consumo en el hogar
(paquetes de alimentos para establecimientos con “Excepcion”, paquetes DAF y Leche en polvo)

1.

Cuando se completa el expediente de la persona usuaria (en apartado “notas importantes”) se
puede dejar indicado el nombre completo y nimero de cédula de |la persona autorizada para el
retiro del producto, en caso de que la beneficiaria o persona responsable del cliente no pueda

hacerse presente al retiro correspondiente.

Definir desde inicios de afio de forma conjunta la Jefatura de Oficina Local y la ASSC3 o persona

designada para la distribucion de alimentos para consumo en el hogar, las fechas

correspondientes para la entrega en los establecimientos y Centros de Distribucion, las cuales

deberan ser comunicadas oportunamente a las personas beneficiarias o responsables del cliente.

- Es importante considerar dentro de la calendarizacién, fechas adicionales (sélo de manejo de
las ASSC3 o personas designadas por la Jefatura de OL para la distribucion de productos para
consumo en el hogar), en las cuales se pueda brindar el producto a aquellas personas que por
alguna situacién particular en la primera fecha, no pudieron asistir al establecimiento a
retirar el producto.

- Se debe evitar la realizacidon de filas por parte de las personas que asisten a retirar el
producto. Para esto se pueden definir horarios escalonados para la organizacidon de las
familias, sin que esto afecte la entrega del producto cuando la persona por alguna situacion,
no pudo asistir en el horario indicado.

En caso de que la persona autorizada deba retirar el producto correspondiente a mas de 3
personas usuarias, se le entregaran los alimentos correspondientes a esas 3 personas usuarias y
para las restantes, deberd esperar a que no hayan mas personas esperando en ese momento a
ser atendidas. Al respecto es importante analizar las situaciones de las familias que deben recurrir
a “personas autorizadas” para retirar los alimentos para consumo en el hogar, a fin de velar
porqgue los alimentos lleguen y sean consumidos por las personas usuarias.

La actividad educativa a desarrollar, previo a la entrega de los paquetes de leche clasica, puede
tener de insumo el Manual Operativo Estrategia Extramuros; no obstante, en caso de que se
perciba bajo interés o poco tiempo por parte de las familias, se puede recurrir a actividades de
menor duracidn, que hagan uso de materiales reciclados o que sean un modelaje de acciones que
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puedan ser facilmente reproducidas en los hogares, como las desarrolladas en la modalidad de
atencién Desarrollo de Habilidades para la Vida (DHAVI). Dicha actividad educativa debe llevarse a
cabo preferiblemente en la primera fecha de cada mes, que fue previamente establecida para la
distribucién de alimentos para consumo en el hogar. No obstante, en caso de ser necesario,
considerando el recurso humano, se puede brindar también en la siguiente fecha establecida para
dicha distribucidén, como una alternativa para reducir la falta de participacién de las familias.

Cuando se estd realizando la entrega de los alimentos para consumo en el hogar, si la persona no
dispone de la tarjeta correspondiente en ese momento (cuando aplica segun el tipo de alimento),
se le puede brindar el producto con sélo mostrar la cédula de identidad y se le indica que en la
entrega siguiente presente la tarjeta. Es importante que la persona funcionaria a cargo de la
distribucién de alimentos para consumo en el hogar, registre adecuadamente la entrega del o los
productos en el libro correspondiente.

En la primera reunién que se efectle con las personas beneficiarias, encargados de las nifas y los
nifios o los representantes de las familias se debe hacer mencidn a los derechos, pero también de
los deberes de las personas usuarias, conforme a lo establecido en los articulos 30y 31 de la “Ley
Reguladora del Sistema Nacional de Contraloria de Servicios” que indican:

ARTICULO 30.- Deberes de las personas usuarias

Son deberes de las personas usuarias los siguientes:

1) Coadyuvar en el mejoramiento continuo e innovacion de los servicios, mediante la

presentacion de gestiones ante las contralorias de servicios.

2) Velar por que las personas prestadoras de los servicios rindan cuentas de lo actuado, de lo

no ejecutado y los motivos de su no ejecucion.

3) Hacer un uso adecuado de los servicios.

4) Dirigirse con respeto a los funcionarios, empleados, colaboradores o representantes de las

organizaciones que brindan servicios, en la presentacion de sus gestiones.

(lo resaltado en negrita no forma parte del original).

ARTICULO 31.- Derechos de las personas usuarias fisicas o juridicas, individuales o colectivas
Son derechos de las personas usuarias los siguientes:

1) Recibir de las organizaciones servicios de optima calidad, de forma efectiva, continua e
innovadora.

2) Plantear gestiones respecto de los servicios que reciben de las organizaciones que los
brindan y sobre las actuaciones de las personas funcionarias, empleadas o representantes en
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el ejercicio de sus labores, cuando se estime que afectan, directa o indirectamente, los
servicios prestados o la imagen organizacional.

3) Recibir, de los funcionarios, empleados, colaboradores o representantes de las
organizaciones que brindan servicios, un trato respetuoso y una respuesta oportuna a su
gestion.

4) Para la proteccion de los derechos sefialados en los incisos anteriores, las gestiones de las
organizaciones que brindan servicios deberdn sujetarse a los principios fundamentales de
continuidad y efectividad, adaptacion a todo cambio en el régimen legal o necesidad social
que satisfagan y la igualdad en el trato de las personas usuarias, segun lo establecido en el
ordenamiento juridico.

Destacando que el “uso adecuado de los servicios” comprende: utilizar adecuadamente los

alimentos brindados a clientes y beneficiarias inscritas en el establecimiento, conforme a la
educacién u orientacién brindada por las personas funcionarias de CEN-CINAI; asistir al retiro de
los alimentos en las fechas programadas; participar de las actividades educativas a las cuales se

les solicita su participacidn; asistir a la (s) convocatoria (s) establecida (s) por los Profesionales del
Equipo Interdisciplinario de la Oficina Local, personas funcionarias a cargo de la aplicacion de los

tamizajes e implementar las recomendaciones brindadas.
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Disposicion 17. Cantidad de Leche en polvo que debe brindarse a cada cliente y beneficiaria, segun
modalidad de atencidn.

Tabla 8.
Cantidad de Leche en polvo que debe brindarse a cada cliente y beneficiaria, seglin modalidad de atencion.

Cantidad de leche en polvo

Estrategia Modalidad de Atencion :
(kilogramos y paquetes)

Atencidn y Proteccion Infantil (API)*: incluye a:

e Clientes de Atencion y Proteccion Cotidiana (APC) en

las diferentes jornadas: parcial de la mafiana, parcial

de la tarde, todo el dia y nocturno

e Niflas y nifios de Vinculo Adolescente-Adulto-Nifio-

Nifia (VAANN), que pueden ser a su vez clientes de la 0,8 kilogramos (2 paquetes)**
modalidad de atencién Distribucion de Leche para

Intramuros consumo en el hogar o DAF.
e Clientes de la modalidad de atencion Desarrollo de
Habilidades para la Vida (DHAVI).

Sélo Comidas Servidas (SCS)*: incluye clientes menores
de 13 afios, Adolescentes madres y Madres Adultas en

. : 0,8 kil 2 t
periodo de gestacion y/o lactancia. llogramos (2 paquetes)

Distribucién de Leche para consumo en el hogar (DL)*:
incluye a nifias y nifios mayores de 1 hasta los 7 afios y
mujeres (sean estas adolescentes o adultas) que se
encuentran en periodo de gestacion y/o lactancia, que
vivan en el drea de atraccion del establecimiento y a mas
de 1 kildbmetro de distancia del centro, cuyos hogares 1,6 kilogramos (4 paquetes)
han sido catalogados en nivel de pobreza basica o
pobreza extrema. Incluye a los clientes de VAANN que
Extramuros fueron registrados en la modalidad de DL, antes de ser
atendidos en esa modalidad.

Distribucién de Alimentos a Familias (DAF)***: incluye a

e Niflas y nifios de 1 hasta los 7 afios, que vivan en el
area de atraccion del establecimiento, cuyos hogares
han sido catalogados en nivel de pobreza basica o
pobreza extrema.

¢ Nifias y nifios con bajo peso o bajo peso severo, segin

1,6 kilogramos (4 paquetes)

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INFANTIL” ”




©§& Direccion Nacional de CEN-CINAI
Y ¥4 . S L Pdgina 83 de 89
CERIN Direccion Técnica Version: 01

Unidad de Normalizacion y Asistencia Técnica '

ALIMENTACION SERVIDA Y DISTRIBUCION DE

ALIMENTOS PARA CONSUMO EN EL HOGAR, CODIGO: NP-AC - PASDAH

PROCEDIMIENTO COMO COMPONENTES DEL SERVICIO DE — PR-01
ALIMENTACION EN ESTABLECIMIENTOS CEN-
CINAI
Estrategia Modalidad de Atencién Cantidad de leche en polvo

(kilogramos y paquetes)

el indicador P/E.

e Nifias y nifios con desnutricién o desnutricidon severa,
segun el indicador P/T o IMC, cuando corresponda.

¢ Nifias y nifilos con baja talla o baja talla severa, segin
indicador T/E.

¢ Niflas y niflos con baja talla o baja talla severa segun
indicador T/E en el caso de las nifias o nifios mayores de
5 afos.

*En el caso de los clientes mayores de 1 afio que mantienen la lactancia materna, la leche en polvo que le
corresponde segln la modalidad en la cual estan siendo atendidos, debera ser transferida a la madre, pero se
continuara con las acciones de vigilancia del crecimiento y desarrollo en dicha nifia o nifio. Adicionalmente, si
este cliente esta siendo atendido en la modalidad de APC o SCS, la madre puede ser registrada como
beneficiaria de SCS, en caso de ser necesario.

** Los clientes de VAANN que a su vez estdn inscritos en DL, se les debe brindar sélo 1,6 kilogramos (4
paquetes) de Leche en polvo.

***En el caso de los clientes DAF mayores de 1 afio que mantienen la lactancia materna, en proteccidn a este
proceso voluntario de alimentacién y al estado nutricional de la nifia o nifio, la leche en polvo que le
corresponde, deberd ser transferida a la madre, pero se continuard con las acciones de vigilancia del
crecimiento y desarrollo en dicho cliente.

Los clientes DAF que tienen entre 6 meses y un afio de edad, podran recibir el paguete de alimentos,
exceptuando la leche en polvo. Esta leche debera ser transferida a la madre, en caso de mantenerse la
lactancia materna y se deberan continuar las acciones de vigilancia del crecimiento y desarrollo, en dicho
cliente. La cantidad de leche que se le brindara a la madre de esta nifia o nifio sera de 0,8 kilogramos (2
paquetes) de leche, si es cliente de SCS; en caso contrario, se brindaran 1,6 kilogramos (4 paquetes). En el
caso de los hogares con mas de una nifia o nifio menor de 7 afios con alguna de las condiciones referidas en
su estado nutricional, se les asigna un paquete DAF a uno de los clientes y a la otra nifia o nifio, se le brinda la
modalidad de DLy alguna otra modalidad intramuros.
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Disposicion 18. Boleta de Traslado de Alimentos e instructivo.

i Direccidn Nacional CEN CIMAI
DT-UMNAT
BOLETA DE TRASLADO DE ALIMENTOS
T =l

Fecha de Traslado

CEM o CINAI gue entrega

Oficina Local

PEFSONA gue entrega

Mombre completo

0 O

Alimento a trasladar Leche Kg) CukF

Fecha de recibo

Cargo

[Paguetes

CEN o CINAI gue recibe

Oficina Local

Persona gue recibe

Mombie completo

Cargo

DIRECCION MACIONAL DE CEN-CIMAI
Direccion Tecnica
Unidad de Normalizacidn y Asistencia Técnica
Morma Alimentacen Complementaria

Instructivo

Boleta de Traslado de Alimentos

CODG0 NPAC - PASDAH - PROL
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Disposicion 19. Preparacion de los paquetes a brindar a personas usuarias de la estrategia intramuros
en los establecimientos con “Excepcion”.

Figura 1.

Pasos para la preparacién de los paquetes a brindar a personas usuarias de la estrategia intramuros en los
establecimientos con “Excepcion”.

Responsables Recipientes

- de basura
alejados del area
Desechar las bolsas 0 de trabajo.
empaques de los bultos de
alimentos y las cajas de

Personas funcionarias del carton.
establecimiento (TAC/CLC, ASSC2/All),
Miembros del Comité de CEN-CINAly < ¢
personas funcionarias designadas por la Guia de
Jefatura de OL Manejo de
Lavado de manos seglin  Alimentos.
protocolo.

) Y

Limpiar y desinfectar las mesas

TACI/CLC en las cuales se realizara el
empaque.
] .
Empacar los alimentos Aplica para alimentos del paquete para
perecederos y no perecederos, -
en manerade un circutoo T T T T > personas usuarias intramuros de
Personas funcionarias del linea de empaque. establecimientos con "Excepcion".
establecimiento (TAC/CLC, ASSC2/AII),
Miembros del Comité de CEN-CINAly < ¢
personas funjlﬂ;nfﬂasdde;lfnadﬂs por la e La Ultima persona de la linea de ensamblaje debe llevar
efatura ae
Almacenar los paquetes de cada paquete al lugar donde serdn almacenados los
alimentos en condiciones - .. _._._ > ior distribucié
e paquetes para su posterior distribucion.

e Hacer uso de equipos disponibles para el transporte de los
= ¢ paquetes (mesas con rodines, "perras", carretillo, entre

N ) otros), garantizando previamente su limpieza y
Limpiar y desinfectar la zona y

mobiliario de trabajo, una vez desinfeccion.
TAcicLC concluido el empaque de los
alimentos. En caso de que hayan quedado alimentos o
L . .
- ‘ Aplicar el paquetes sin retirar por parte de las personas
Hacer la entrega prou;;::)lg delavado  ysyarias o sus responsables, éstos deben ser
ASSC3 o la persona que deﬂgng I@ correspondiente de los Reclentemente. reincorporados a sus respectivas 4reas de
Jefatura de OL, Miembros del Comité de < paquetes de alimentos, X - .
CEN-CINAL conforme a la programacion almacenamiento y conservacion, aplicando lo
establecida. S >

establecido en la “Guia de Manejo de Alimentos”
vigente.

Fuente: Creacién propia a partir de Direccion Nacional de CEN-CINAI, 2021.
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Disposicion 20. Guia de cotejo sobre acciones a realizar para mantener un adecuado control de las
cantidades de Leche en polvo disponibles en la bodega de alimentos en relacién con lo registrado en el
“Registro semanal de Leche Cldsica” y el “Informe Mensual de Servicios de CEN-CINAI".

Cada vez que se abre una caja de leche en polvo por primera vez, la TAC y/o CLC cuentan la cantidad total de
paguetes que contiene y con ello se verifica si dispone los 30 paquetes establecidos.

Nota: En aquellos casos donde hay una gran cantidad de clientes y beneficiarias para ser atendidas bajo la
modalidad de Distribucién de Leche para consumo en el hogar, se deberdn implementar otras acciones a fin de
verificar la cantidad de producto contenida en cada una de las cajas, como por ejemplo determinando el peso de
cada caja (en caso de disponer |a balanza correspondiente), por muestreo, entre otros, para evitar el incremento en
el tiempo de espera por parte de las familias de las personas usuarias, para el retiro del producto.

Se realiza control cruzado de la cantidad de leche en polvo disponible en el establecimiento, comparando:

e |a cantidad del producto disponible en la bodega,

¢ |a cantidad anotada en el “Registro semanal de Leche Cldsica”: para esto se debera sumar al inventario inicial, el
ingreso de leche (en caso de que lo hubiese) y al resultado final, restar la cantidad de leche utilizada en las
preparaciones y la cantidad distribuida (en caso de que se hubiese dado la entrega de leche a usuarios).

e La cantidad de leche reportada como saldo en el “Informe Mensual de Servicios de CEN-CINAI”, correspondiente
al mes anterior. Se deberdn considerar los ingresos y gasto del producto durante el mes en curso, hasta el dia
en el que se realiza el control cruzado.

El dia de la distribucién de alimentos, previo a la entrega del producto a los usuarios, se verifican las cantidades
de leche en polvo disponibles en la bodega, en comparacion con lo anotado en el “Registro semanal de Leche
Clasica”. Se realiza en presencia de la TAC y/o CLC. Se completa el apartado “Verificacion de Saldos” del “Registro
semanal de Leche Cldsica”.

El dia de la distribucion de alimentos, se completa el apartado “Distribucion de Leche Cldsica” del “Registro
semanal de Leche Clasica”, al finalizar la distribucion a los usuarios.

El dia de la distribucién de alimentos, posterior a la entrega del producto a los usuarios, se verifican las
cantidades de leche en polvo disponibles en la bodega, en comparacion con lo anotado en el “Registro semanal
de Leche Cldsica”. Se realiza en presencia de la TAC y/o CLC. Se completa el apartado “Verificacién de Saldos” del
“Registro semanal de Leche Cldsica”.

El dia de la realizacién del “Informe Mensual de Servicios de CEN-CINAI” se verifica la cantidad de leche en polvo
disponible en el establecimiento, comparando:

e lacantidad del producto disponible en la bodega,

e la cantidad anotada en el “Registro semanal de Leche Cldsica”: para esto se deberd sumar al inventario
inicial, el ingreso de leche (en caso de que lo hubiese) y al resultado final, restar la cantidad de leche
utilizada en las preparaciones y la cantidad distribuida (en caso de que se hubiese dado la entrega de
leche a usuarios).

e la cantidad de leche reportada como saldo en el Informe Mensual de Servicios de CEN-CINAI,
correspondiente al mes anterior. Se deberan considerar los ingresos y gasto del producto durante el mes
en curso, hasta el dia en el que se realiza el control cruzado.
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IV.Anexos

Instructivo y Formulario FAES “Formulario para la auto evaluacién y supervision del cumplimiento del
Procedimiento para la alimentacion servida y distribucion de alimentos para consumo en el hogar, como
componentes del Servicio de Alimentacién en establecimientos CEN-CINAI”. CODIGO: NP-AC - PASDAH —
PR-01

Anexo 1. Instructivo y Formulario FAES. Formulario para la auto evaluacion y supervision del
cumplimiento del Procedimiento para la alimentacion servida y distribucion de alimentos para consumo
en el hogar, como componentes del Servicio de Alimentacién en establecimientos CEN-CINAI.

Instructivo
Instrucciones de llenado:
e En el encabezado del instrumento, llene los espacios correspondientes a cada uno de los items

solicitados.
e A continuacidn, margue con una equis (X) “Si o No” segun las siguientes indicaciones:
o Si se realizé al menos una de las acciones consideradas en el item la respuesta es “Si” y el
uso del espacio de observaciones es opcional.
o Sino se realizd ninguna de las acciones incluidas en el item la respuesta es “No” y el uso del
espacio de observaciones es obligatorio, debe indicar las razones de su respuesta.
e Al terminar el llenado del formulario, coloque el nombre completo, la firma, la fecha. En caso de
gue el formulario sea en fisico, coloque el sello del establecimiento.
e En caso de autoevaluacion el formulario se archiva en el establecimiento y se envia una copia a la
Oficina Local.
e En caso de supervisioén el original del formulario se archiva en la Direccién Regional, se debe dejar

una copia en el establecimiento y otra en la Oficina Local.
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FAES

Formulario para la auto evaluacidn y supervisién del cumplimiento del Procedimiento para la alimentacion
servida y distribucién de alimentos para consumo en el hogar, como componentes del Servicio de

Alimentacion en establecimientos CEN-CINAI.

Codigo: Fecha
Version: Péginas:
El procedimiento se ejecutd Si( ) No( ) Observaciones:

Se realizé en la periodicidad indicada Si( ) No( ) Observaciones:

Autoevaluacion

Supervision

Criterio de Valoracion

Cumplido No cumplido | Cumplido | No cumplido

Observaciones

1. ¢Se definieron e incorporaron en la programacion de las
personas funcionarias de la Oficina Local, las fechas para la
realizacién de las diferentes acciones incluidas en el presente
procedimiento, segun corresponda?

2.¢Se llevaron a cabo las sesiones de actualizacién y
sensibilizacion?

3.éSe realizé la solicitud de alimentos para las
preparaciones servidas y paquetes de alimentos, conforme a
lo establecido en el procedimiento?

4.¢Se llevo a cabo la solicitud de Cajas de Leche integra en
polvo y paquetes DAF, conforme a lo indicado en el
procedimiento?

5.¢Se realizd el recibo, almacenamiento, preparacion y
distribucion de los alimentos, conforme a lo establecido en el
procedimiento?

Los siguientes items seran usados solo por personal del Nivel Regional.

1. ¢Se realizé la autoevaluacion del cumplimiento del
procedimiento?*

2.¢Se llevé el acompafiamiento por parte de la Oficina
Local? *

**Nota: solo para uso del nivel regional
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Nombre completo de funcionarios que ejecutan el procedimiento en el Nivel Local:

Firma

Nombre completo de la Jefatura de la Oficina Local:

Firma

Fecha (dia/mes/afio):

Nombre completo del funcionario del Nivel Regional que supervisa:

(Sello)

Firma

Fecha (dia/mes/afio):

(Sello)
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