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Titulo: Procedimiento para el levantamiento del padron para despensas estatales.
Clave: P-AA-01 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Enero del 2013
Fecha de publicacién: Octubre del 20/(;8 ,, ( fﬂﬁkﬁ
Autor: Lic. Tania Prado Vargas aiAl Reviso y autorizé: Lic. Carlos Ba@éﬁ; ero
Puesto/firma: Encargada de la Coordinacion | Puesto/firma: Director de Desarrollo
de Asistencia Alimentaria Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num. _—
Responsable de act. Descripcion
Coordinacion de En la reunién mensual con personal de Trabajo Social que opera el
Asistencia PAAD, convocar al levantamiento del padrén del Programa de
Alimentaria 1 Ayuda Alimentaria Directa informando los lineamientos que deben
de cumplir los beneficiarios para integrarse al mismo.
Trabajo Social de El personal de Trabajo Social que opera el Programa de Ayuda
CDC’'S 2 Alimentaria Directa debe hacer la convocatoria a la poblacion en
general que cubra los lineamientos para participar en el mismo.
Beneficiarios 3 Los candidatos a ser beneficiarios del Programa deben asistir al
levantamiento de estudios socioeconémicos para inscribirse.
Trabajo Social de Realizar una seleccion de quienes cumplen con los lineamientos
CDC’S 4 para integrarse al PAAD, si el beneficiario califica se le aplica el
estudio socioeconomico y se integra al padrén de beneficiarios.
Trabajo Social de 5 Realizar visitas domiciliarias a los candidatos a beneficiarios para
CDC’'S verificar la informacién del estudio socioeconémico.
Trabajo Social de 6 Integrar el padrén de beneficiarios y lo envia en el tiempo y forma
CDC’'S indicados a la Coordinacion de Asistencia Alimentaria.
Coordinacion de Revisar los estudios socioeconémicos y se confronta con el padrén
Asistencia 7 para validar que los beneficiarios estén dentro de los lineamientos.
Alimentaria
Coordinacion de 8 Capturar el padrén de beneficiarios
Asistencia
Alimentaria
Coordinacion de Enviar el padrén al Departamento de Seguridad Alimentaria de DIF
Asistencia 9 Jalisco para que se otorgue el apoyo de Despensas y se queda en
Alimentaria espera de la autorizacion de DIF Jalisco.
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Flujograma
Coordinacion de Asistencia Personal de Trabajo Social de
Alimentaria CDC’s Beneficiario
Inicio
@ 3
v 1 2 Asistir ai levantamiento
Convocar al levantamiento Hacer la convocatoria a la [ d& ~ estudios
del padron. poblacién. Socloeconomicos.
4
Hacer seleccion <

I 5

Realizar visitas
domiciliarias.
7 v 6
Validar que los beneficiarios Integrar el padron de
estén dentro de los #+ beneficiarios.
lineamientos.

A 4 8

Capturar el padron.

v 9

Enviar padrén a DIF Jalisco.

Fin
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Hoja de Registro de Cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable
1 Julio/10 La Jefatura de Asistencia Alimentaria | Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de

cambia a nombre de Coordinacién de |la Coordinacién de Asistencia Alimentaria
Asistencia Alimentaria.
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Titulo Procedimiento para el levantamiento del padron para despensas municipales

Clave: P-AA-02

Revision No: 02

Fecha de tltima revision: Eneroc del 2013

Fecha de publicacion: Octubre del 2(},0

o

Autor: Lic. Tania Prado Vargas

/

Reviso y autorizé: Lic. Carlos I%é/

Puesto/firma: Encargada de la Cdbrdinacion
de Asistencia Alimentaria

Puesto/firma: Director de Desarrollo

Comunitario y Grupos Vuinerables

Procedimiento

Alimentaria

Num. s
Responsable de act. Descripcion
Coordinacioén de En la reunidon mensual con personal de Trabajo Social que opera
Asistencia 1 el PAAD, convocar al levantamiento del padrén del Programa de
Alimentaria Ayuda Alimentaria Directa informando los lineamientos que deben
de cumplir los beneficiarios para integrarse al mismo.
El personal de Trabajo Social que opera el Programa de Ayuda
Trabajo Social de 2 Alimentaria Directa hacer la convocatoria a la poblacién en
CDC’S general que cubra los lineamientos para participar en el mismo.
Beneficiarios Los candidatos a ser beneficiarios del Programa deben asistir al
3 levantamiento de estudios socioeconémicos para inscribirse.
Trabajo Social de Realizar una seleccién de quienes cumplen con los lineamientos
CDC’'S 4 para integrarse al PAAD, si el beneficiario califica se le debera
aplicar el estudio socioecondémico y se integrara al padrén de
beneficiarios.
Trabajo Social de 5 Realizar visitas domiciliarias a los candidatos a beneficiarios para
CDC’'S verificar la informacién del estudio socioeconémico.
Trabajo Social de 6 Integrar el padréon de beneficiarios y enviar en el tiempo y forma
CDC’'S indicados al Departamento de Asistencia Alimentaria.
Coordinacioén de Revisar los estudios socioeconémicos y confrontar con el padréon
Asistencia 7 para validar que los beneficiarios estén dentro de los
Alimentaria lineamientos.
Coordinacion de Capturar el padron de beneficiarios para que se otorgue el apoyo
Asistencia 8 de despensas.
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Coordinacion de Asistencia

Personal de Trabajo Social

Candidatos a

Alimentaria de CDC's beneficiarios
( Inicio )
3
A4 1 2 Asistir al levantamiento
Convocar al levantamiento del Convocar a la poblacién de estudios
padron. Hig socioecondémicos.
4
Seleccionar a  quienes
cumplen con los
lineamientos.
v 5
Realizar visitas
domiciliarias.
L v 6
Validar que los beneficiarios Integrar el padrén de
estén dentro de IOS < beneﬁciarios_
lineamientos.

v 8

Capturar el padron.

Fin
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Hoja de Registro de Cambios
Numero Fecha Descripcién Responsable

La Jefatura de Asistencia Alimentaria|Lic. Tania Prado Vargas /
1 Julio/10 [cambia a nombre de Coordinacién de|Encargada de la Coordinacidon de
Asistencia Alimentaria. Asistencia Alimentaria
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Titulo Procedimiento para la integracion de Comités Comunitarios de Asistencia Alimentaria
Estatales.
Clave: P-AA-03 Revision No: 01 |Fecha de Gltima revision: Enero del 2013

C ! 7

Fecha de publicacion: Octubre del 2008./ / / Cﬁf’@
Autor: Lic. Tania Prado Vargas /[ Reviso y autorizé: Lic. Carlos Ba(u/c;’q adero
Puesto/firma: Encargada de la Coordinacion de | Puesto/firma: Director de ‘Desarrollo
Asistencia Alimentaria Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num. L
Responsable de act. Descripcion
Coordinacion de 1 Entregar al personal de Trabajo Social que opera el PAAD los
Asistencia padrones de los beneficiarios del mismo, también debera entregar
Alimentaria el formato y lineamientos para la integracion de los Comités
Comunitarios de Asistencia Alimentaria
Informar a la poblacion que sera beneficiada del Programa en el
Trabajo Social de 2 afio en curso y convocar a una Asamblea Comunitaria con el total
CDC’S de los beneficiarios con el propésito de integrar el Comité
Comunitario.
Beneficiarios 3 Asistir a la Asamblea Comunitaria.
En la Asamblea Comunitaria informar los lineamientos y las
actividades que deberan desarrollar como beneficiarios del PAAD
como:
-Integrar del Comité Comunitario.
Trabajo Social de 4 -Asistir a una platica mensual.
CDC’'S -Pagar de Despensas con un mes de anticipacion.
-Participar en el FOPAPA.
La Trabajadora Social informa las funciones y actividades que
deben de realizar cada uno de los miembros del Comité
Beneficiarios 5 Integrar el Comité Comunitario con voluntarios de la comunidad.
Trabajo Social de 6 Elaborar el Acta Constitutiva.
CDC’'S
Beneficiarios 7 Firmar el Acta Constitutiva del Comité al igual que los asistentes.
Trabajo Social de 8 Enviar una copia del Acta Constitutiva al Departamento de
CDC’S Asistencia Alimentaria.
Coordinacién de Recibir copias de las actas constitutivas de todos los Comités
Asistencia 9 Comunitarios e integrar un directorio de todos los Comités y
Alimentaria enviarlos a DIF Jalisco.
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Coordinacién de Asistencia | Personal de Trabajo Social de
Alimentaria CDC’s Beneficiario
( Inicio )
\ A 1 2 3
Entregar el formato y Asistir a la Asamblea
lineamientos para la gonvoqar a una Asamblea | |, :
integracion  de  los omunitaria.
Comités Comunitarios.
4
. . 5
Informar  lineamientos vy
actividades. | |, Integrar el  Comité
Comunitario.
6
Elaborar acta constitutiva

7
Firmar el Acta Constitutiva
del Comité.
9 8
Enviar copias de Actas Enviar una copia del Acta
Constitutivas a DIF Constitutiva.
Jalisco.

Fin
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Numero Fecha Descripcion Responsable

1 Julio/10  |La Jefatura de Asistencia Alimentaria|Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
cambia a nombre de Coordinacién de|la Coordinacion de Asistencia
Asistencia Alimentaria. Alimentaria
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Titulo: Procedimiento para la integracion de comités comunitarios de asistencia alimentaria
municipales.
Clave: P-AA-04 Revisién No: 01

Fecha de ultima revisién: Enero del 2013 .

Fecha de publicacién: Octubre del 2008

4 s

Autor: Lic. Tania Prado Vargas

4 T
Reviso y autorizé: Lic. Carlos Bguche Madero

Puesto/firma: Encargada de la Coordinacion
de Asistencia Alimentaria

Puesto/firma: Director de Desarrollo

Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Alimentaria

Responsable No. Actividad
Act.
Coordinacion de Entregar al personal de Trabajo Social que opera el PAAD los
Asistencia padrones de los beneficiarios del mismo, también se entrega el
Alimentaria 1 |formato y lineamientos para la integracion de los Comités
Comunitarios de Asistencia Alimentaria
Trabajo Social de Informar a la poblacién que sera beneficiada del programa en el afio
CDC’S 2 |en curso y convocar a una Asamblea Comunitaria con el total de los
beneficiarios con el propdsito de integrar el Comité Comunitario.
Beneficiarios 3 | Asistir a la asamblea comunitaria.
En la Asamblea Comunitaria informa los lineamientos y las actividades
que deberan desarrollar como beneficiarios del PAAD como:
-Integrar del Comité Comunitario.
Trabajo Socialde| 4 |-Asistir a una platica mensual.
CDC’'S -Pagar de Despensas con un mes de anticipacion.
-Participar en el FOPAPA.
La trabajadora social informa las funciones y actividades que deben de
realizar cada uno de los miembros del Comité
Integrar el Comité Comunitario con voluntarios de la Comunidad.
Beneficiarios 5
Elaborar el Acta Constitutiva.
Trabajo Socialde | 6
CDC'S
Firmar el Acta Constitutiva del Comité al igual que el resto de los
Beneficiarios 7 |integrantes del Comité.
Trabajo Socialde | 8 |Enviar una copia del Acta Constitutiva al Departamento de Asistencia
CDC'S Alimentaria.
Coordinacion de Recibir copias de las actas constitutivas de todos los Comites
Asistencia 9 |Comunitarios e integrar un directorio de todos los Comités.
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Flujograma
Coordinacion de Asistencia | Personal de Trabajo Social o
Alimentaria de CDC’'s Beneficiario
{ Inicio )
A 4 1 2 3
Entregar el formato vy | Asistir a .Ia Asamblea
lineamientos para I3 Convocar a una Asamblea. Comunitaria.
integracion de los Comités
Comunitarios.
4 5
Informar los lineamientos y Comité
las actividades que deberan ||| Integrar el omite
desarrollar. Comunitario.
6
Elaborar el Acta Constitutiva
7
. . 9 8 > Firmar el Acta
gembtl_; tc;oplas de las Actas4 Enviar copia del Acta | Constitutiva del Comite.
onstitutivas. Constitutiva.
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Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

1

Julio/10

La Jefatura de Asistencia Alimentaria
cambia a nombre de Coordinacion de
Asistencia Alimentaria

Alimentaria

Lic. Tania Prado Vargas / Encargada
de la Coordinacién de Asistencia
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Titulo: Procedimiento para la distribucion de despensas estatales y municipales.

Clave: P-AA-05

Revision No: 02

Fecha de (ltima revisiéon: Enero del 2013

Fecha de publicacién: Octubre del 2008

07,
P

4/ 7 d

Autor: Lic. Tania Prado Vargas

Reviso y autorizé: Lic. Carldé‘;éJauche Madero

Puesto/firma: Encargada de la Coordinatién

Asistencia Alimentaria

de | Puesto/firma: Director de Desarrollo

Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Responsable

No. de
act.

Actividad

Comité
comunitario

Comité
comunitario

Trabajo Social de
CDC’'S

Trabajo Social de
CDC’S

Departamento de
Asistencia
Alimentaria

Coordinacion de
Asistencia
Alimentaria

Coordinacion de
Asistencia
Alimentaria

Almacén de
Alimentaria

Almacén de
Alimentaria

1

9A

El Tesorero del comité cobra al 100% de los beneficiarios inscritos en el
padron del PAAD la cuota de recuperacion de las despensas asignadas
a su Comunidad del mes correspondiente.

El Tesorero del comité deposita en el banco las cuotas de recuperacion
de las despensas y entrega la ficha de depdsito en la reunién mensual
de Comités Comunitarios de Asistencia Alimentaria al personal de
Trabajo Social del CDC.

Recibir las fichas de deposito del 100% de las cuotas de recuperacion
de las Comunidades que estan a su cargo.

Elaborar la relacién de pagos de despensas de sus Comunidades,
anexar las fichas de depésito y entregarlas en el Departamento de
Asistencia Alimentaria.

Recibir la relacién de pagos de despensas de todos los CDC’s

Elaborar los recibos de pago (Factura).

Validar y autorizar las relaciones de pagos de despensas y se entrega al
almacén de despensas para su distribucién a los CDC’s y Comunidades
beneficiadas.

Entregar a los CDC’s y Comunidades las despensas que se pagaron
previamente.

Si las personas beneficiadas se encuentran alejadas del Centro de
Desarrolio Comunitario o son adultos mayores que no se pueden
desplazar, entregar las despensa a la vocal del Comité
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Almacén de
Alimentaria

Vocal del
Comité o
Trabajadora
Social

Trabajadora
Social

Vocal del
Comité

Trabajadora
Social

9B

10

11

12

13

Si las personas beneficiadas no se encuentran alejadas del Centro de
Desarrollo Comunitario y no son adultos mayores que no se pueden
desplazar entregar las despensas al Trabajador Social correspondiente
del Centro.

Recibir las despensas del almacén, verificando que estén completas y en
buen estado.

Entregar las despensas en la reuniéon mensual que tiene la comunidad
firmando los beneficiarios la lista de firmas de recibo de despensas.

Entregar las despensas a los beneficiarios recabando la firma de recibido.

Recabar y archivar mensualmente todas las listas de firmas de recibo de
despensas de sus Comunidades.
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Flujograma
Comité Comunitario Trabajo Social de Coordinacion de Almacén de
CDC’'S Asistencia Alimentaria Alimentaria
1 3 5
Recibir relaciéon de
Cobrar cuota de ||| Recibir fichas. de ||| pagos
recuperacion. deposito. pagos.
v 2 v 4 v 6
Depositar cuotas Elaborar relacion de Elaborar los recibos de
pagos. pago (Factura).
7
Validar y autorizar las 8
relaciones de pagos. Entregar las
despensas
pagadas.
y
Benefici

arios
alejado
SO
adultos
mayore

Entregar las
despensas.
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Almacén de
Alimentaria

Vocal del Comité o
Trabajadora Social

Trabajadora Social

Vocal del Comité

10

9A

Recibir las
despensas del ‘f
almacen.

Entregar las
despensas a la

Vocal del Comité.
11 12
Entregar las Entregar las
despensas. | bl despensas.
13

Recabar y archivar
las listas.

Fin
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Numero Fecha

Descripcion

Responsable

1 Julio/10

La Jefatura de Asistencia Alimentaria
cambia a nombre de Coordinacién de
Asistencia Alimentaria

Alimentaria

Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
la Coordinacién de

Asistencia
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Titulo: Procedimiento para platicas de orientacion alimentaria de despensas.

Clave: P-AA-06 Revisién No: 02 Fecha de dltima revision: Enero del 2013 /&Z
Fecha de publicacién: Octubre del 2008 SN
Autor: Lic. Tania Prado Vargas / Reviso y autorizé: Lic. Carlos Bau(éﬁeVMadero
Puesto/firma: Encargada de la Coordinacién | Puesto/firma: Director de Desarrollo
de Asistencia Alimentaria Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

No. de I
Responsable act Actividad
Coordinacion de Asistencia Proporcionar los lineamientos para la orientacion
Alimentaria 1 alimentaria a través de la carpeta de apoyos didacticos
para la misma al inicio del afio.
Trabajo Social de CDC’S 2 Asistir mensualmente a las reuniones de capacitacion
continua con el Departamento de Asistencia Alimentaria.
Coordinacion de Asistencia Capacitar en el contenido de la carpeta de apoyos
Alimentaria 3 didacticos al personal de Trabajo Social que opera el
programa en las reuniones mensuales.
En coordinacion con el personal de Trabajo Social realizar
Coordinacion de Asistencia capacitacion de orientacion alimentaria (a través de
Alimentaria 4 platicas y demostraciones culinarias) a los Comités

Comunitarios de Asistencia Alimentaria.

Asistir mensualmente a la platica de orientacion
Beneficiarios alimentaria.

5 Si un beneficiario no acuda a la platica de orientacion
alimentaria injustificadamente durante 2 meses continuos
se da de baja del PAAD.

Reportar en el informe mensual el nimero de platicas
Trabajo Social de CDC’S 6 impartidas de orientacion alimentaria, el tema y los
asistentes.
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Coordlnac_lon de l}smtenma Trabajo Social de CDC'S Beneficiarios
Alimentaria
( Inicio )
1 2
Proporcionar los Acudir a las reuniones de

Y

lineamientos para la
orientacion alimentaria.

capacitacion.

3

Capacitar al personal de
Trabajo Social.

5

Asistir a la platica mensual.

\ 4 4
Capacitar.

6

Reportar el numero de
platicas impartidas.
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Numero Fecha Descripcién Responsable
La Jefatura de Asistencia Alimentaria|Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
1 Julio/10 |cambia a nombre de Coordinacion de |la Coordinacién de Asistencia
Asistencia Alimentaria. Alimentaria
Se amplia el titulo del procedimiento que
2 Julio/10 |decia: Procedimiento para platicas de |Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de

orientacion alimentaria, cambio a:
Procedimiento para platicas de
orientacion alimentaria de despensas.

la Coordinacion de Asistencia

Alimentaria




DIF

Zapopan
2012-2015

Manual de procedimientos del Programa de Asistencia

Alimentaria del Sistema DIF Zapopan

Titulo: Procedimiento para el levantamiento del padron de PROALIMNE.

Clave: P-AA-O7

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Enero del 20)3

Fecha de publicacion: Octubre del 2008 /
7

%,

Autor: Lic. Tania Prado Vargas

Reviso y autorizo: Lic. Carlo(s/ﬁlauche Madero

/

Puesto/firma: Encargada de la Coordinaéibn de

Asistencia Alimentaria

Puesto/firma: Director de Desarrollo
Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Responsable

No. de
act.

Actividad

Coordinacion de
Asistencia Alimentaria

Trabajo Social de
CDC’S

Candidatos a
beneficiarios
Trabajo Social de
CDC’'S

Trabajo Social de
CDC’'S

Trabajo Social de
CDC’S

Trabajo Social de
CcDC’S

Coordinacion de
Asistencia Alimentaria

Coordinacion de
Asistencia Alimentaria

Coordinacion de
Asistencia Alimentaria

1

10

En la reunién mensual con personal de trabajo social que opera
el PROALIMNE, convocar al levantamiento del padrén del
Programa Alimentario a Menores No Escolarizados informando
los lineamientos que deben de cumplir los beneficiarios para
integrarse al mismo.

Hacer la convocatoria a la poblacién en general que cubra los
requisitos que marcan los lineamientos para participar en el
mismo.

Asistir al levantamiento de estudios socioeconémicos para
inscribirse.

Realizar una seleccién de quienes cumplen con los requisitos
que marcan los lineamientos para integrarse al PROALIMNE

Si el beneficiario califica aplicar el estudio socioeconémico, se
toma el peso y la talla; y se integra al padron de beneficiarios.

Realizar visitas domiciliarias a los candidatos a beneficiarios
para verificar la informacién del estudio socioeconomico.

Integrar el padron de beneficiarios y enviarlo en el tiempo y
forma indicados al Departamento de Asistencia Alimentaria.

Revisar los estudios socioeconémicos y confrontar con el
padron para validar que los beneficiarios cubran los requisitos
gue marcan los lineamientos.

Capturar el padrén de beneficiarios

Enviar el padrén al Departamento de Nutricion Infantil de DIF
Jalisco para que se otorgue el apoyo de leche PROALIMNE.
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Coordinacion de Asistencia
Alimentaria

Trabajo Social de CDC’'S

Candidatos a beneficiarios

Inicio
1

2

Convocar al levantamiento

del padrén.

8

Seleccionar a  quienes

{ Hacer la convocatoria a la H
poblacién

3

. Asistir al levantamiento de
estudios socioecondmicos

cumplen con los requisitos.

v 5

Aplicar el estudio

socioeconémico.

\__,T/G/—

Realizar visitas domiciliarias.

Revisar estudios

socioecondmicos.

Y

Captura padrén

10

Y

Enviar padrén a DIF Jalisco.

Fin

v 7

padrén

Integrar el de

beneficiarios.
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Hoja de Registro de Cambios

Asistencia Alimentaria.

Numero| Fecha Descripcion Responsable
La Jefatura de Asistencia Alimentaria |Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
1 Julio/10 |cambia a nombre de Coordinacion de|la Coordinacion de Asistencia

Alimentaria
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Titulo Procedimiento para la integracién de comités comunitarios PROALIMNE.

Clave: P-AA-08

Revision No: 02

Fecha de/)t]ltima revision: Enero del 2013 “

Fecha de publicacion: Octubre del 2008.

7

Autor: Lic. Tania Prado Vargas

"4

Reviso y autoriz6: Lic.Cégrlos Bauche Madero

Puesto/firma: Encargada de la Coordinacion de

Asistencia Alimentaria

Puesto/firma: Director de Desarrollo

Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Responsable d':,u::'t. Descripcion
Coordinacion de 1 Entregar al personal de Trabajo Social que opera PROALIMNE los
Asistencia padrones de los beneficiarios del mismo, también debera entregar
Alimentaria el formato y lineamientos para la integracion de los Comités
Comunitarios.
Informar a la poblacién que sera beneficiada del programa en el
Trabajo Social de 2 afio en curso y convocar a una Asamblea Comunitaria con el total
CDC’'S de los beneficiarios con el propésito de integrar el Comité
Comunitario.
Beneficiarios 3 Asistir a la asamblea Comunitaria.
En la Asamblea Comunitaria informar los lineamientos y las
actividades que deberan desarrollar como beneficiarios de
PROALIMNE como:
-Integrar el Comité Comunitario.
Trabajo Social de 4 -Asistir a una platica mensual.
CDC’'S - Asistir a toma de pesof/talla cada trimestre.
-Pagar la leche con un mes de anticipacion.
-Participar en el FOPAPA.
La trabajadora social informa las funciones y actividades que
deben de realizar cada uno de los miembros del Comite
Beneficiarios 5
Integrar el Comité Comunitario con voluntarios de la Comunidad.
Trabajo Social de 6
CDC’'S Elaborar el Acta Constitutiva.
Beneficiarios 7
Firmar el Acta Constitutiva del Comité al igual que los asistentes.
Trabajo Social de 8
CDC’'S Enviar una copia del Acta Constitutiva al Departamento de
Asistencia Alimentaria.
Coordinacion de
Asistencia 9 Recibir copias de las actas constitutivas de todos los Comités
Alimentaria Comunitarios e integrar un directorio de todos los Comités y
enviarlos a DIF Jalisco.
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Coordinacion de Asistencia | Personal de Trabajo Social de
Alimentaria CDC’s Beneficiario
( Inicio )
A 4 1 2 3
Entregar el formato vy - bl
: \ Convocar a una Asamblea | | | Asistir a la Asamblea
lineamientos para la o - ™ Comunitaria
integracion ~ de  los omunitaria. i
Comités. 4
Informar lineamientos y [* 5
actividades. » Integrar el Comité
Comunitario.
6
Elaborar acta constitutiva
R
7
Firmar el Acta Constitutiva
del Comité.
9 8
Enviar a DIF Jalisco. | | Enviar una copia a la
- Coordinacion de Asistencia

Alimentaria.

Fin
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Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Enero/2013

Se anexa en la actividad 4 el siguiente
punto: Asistir a toma de peso/talla cada
trimestre.

Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
la Coordinacién de Asistencia
Alimentaria
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Titulo: Procedimiento para la distribucién de leche PROALIMNE

Clave: P-AA-09

Revision No: 2

Fecha de Gltima revision: Enero de}:2013

P
(K ak

Fecha de publicacion: Octubre del 2008. /l///
“Hiy

Autor: Lic. Tania Prado Vargas

7
Reviso y autorizé: Lio(.//CarIos Bauche Madero

Puesto/firma: Encargada de la Coordifacion
de Asistencia Alimentaria

Puesto/firma: Director de Desarrollo

Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Responsable N:(.:tde Descripcién
Coordinacion de En la reunidon mensual con personal de Trabajo Social y via
Asistencia 1 memorando entregar los padrones oficiales de los menores que
Alimentaria cubrieron los requisitos que marca el lineamiento.
Trabajo Social de Informar a los beneficiarios que fueron aceptados en el
cDC’'S 2 PROALIMNE. Que cubrieron los requisitos que marca el
lineamiento.
Trabajo Social de Cobrar mensualmente al 100% de los beneficiarios inscritos en
CDC'S 3 el padron del PROALIMNE la cuota de recuperaciéon de las
raciones asignadas a su Comunidad del mes correspondiente.
El 100% de los beneficiarios inscritos en el padron de
Beneficiarios 4 PROALIMNE pagan la cuota de recuperacion por las raciones
que reciben cada uno mensualmente.
Mensualmente depositar en el banco las cuotas de recuperacion
Trabajo Social de 5 del 100% de los beneficiarios, elabora la relacion de pago de los
CDC’'S beneficiarios, anexa la ficha de depdsito y la entrega al
Departamento de Asistencia Alimentaria.
Coordinacion de 6 Mensualmente recibe la relacion de pagos de PROALIMNE de
Asistencia todos los CDC's, elabora los recibos del pago (Factura)
Alimentaria
Coordinacion de de 7 Mensualmente validar y autorizar las relaciones de pagos de
Asistencia PROALIMNE de todos los CDC’s y se entrega al almacén para
Alimentaria su distribucion a los CDC’s y Comunidades beneficiadas.
Almacén de 8 Entregar a los CDC’s y Comunidades los litros de leche que se
alimentaria pagaron previamente.
Almacén de 9A |Si los beneficiarios habitan cerca del CDC, entregar la leche a
alimentaria Trabajo Social del Centro.
Almacén de 9B |Silos beneficiarios no habitan cerca del CDC, entregar la leche
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alimentaria

Beneficiarios o
Trabajo Social de
CDC’'S

Beneficiarios o
Trabajo Social de
CDC’S

Trabajo Social de
CDC’S o beneficiarios

Trabajo Social de
CDC'S

Trabajo Social de
CDC’S

10

11

12

13

14

en la casa de algun voluntario

Recibir la leche del almacén.

Verificar que toda la leche entregada esté completa y en buen
estado.

Entregar la leche en la platica mensual de orientacion alimentaria
firmando los beneficiarios la lista de firmas de recibo de leche
PROALIMNE.

Realizar la toma de peso y talla de los beneficiarios del
PROALIMNE.

Recabar y archivar mensualmente todas las listas de firmas de
recibo de leche PROALIMNE de su Comunidad.




@
WX Manual de procedimientos del Programa de Asistencia
Alimentaria del Sistema DIF Zapopan

Zapopan
2012-2015

3deb
Flujograma
Co‘;\ﬁg:f"coig de Trabajo Social de Beneficiarios Almacén de
: . CDC’'S alimentaria
alimentaria
(Lo ) :
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Entregar los || beneficiarios que
padrones. fueron aceptados.
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Almacén de alimentaria

Trabajador social de
CDC’S y beneficiarios

Trabajador social de CDC’S

9B

10

Entregar la leche.

Recibir la leche del

almacen.

v 11

Verificar la leche esté
completa y en buen

estado.
v 12

13

Entregar la leche.

Realizar la toma de pesoy

> talla.

A 4

14

Recabar y archivar las listas

Fin
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Asistencia Alimentaria.

Alimentaria

Numero Fecha Descripcion Responsable
La Jefatura de Asistencia Alimentaria|Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
1 Julio/10 | cambia a nombre de Coordinacion della Coordinacion de Asistencia




(@ Manual de procedimientos del Programa de Asistencia
B Alimentaria del Sistema DIF Zapopan

zapopan

2012-2015 1de3

Titulo: Procedimiento para platicas de orientacion alimentaria PROALIMNE

Clave: P-AA-10 Revision No: 02 Fecha de dltima revision: Enero ¢el/§013
=7 P i
S anidn- f A
Fecha de publicacion: Octubre del 2008 // 7}/
Autor: Lic. Tania Prado Vargas / Reviso y autoriz6: Lié./ Carlos Bauche Madero
Puesto/firma: Encargada de la Coordinacion | Puesto/firma: Director de Desarrollo
de Asistencia Alimentaria Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

No. de -
Responsable act Actividad
Coordinacion de Asistencia Proporcionar los lineamientos para la orientacion
Alimentaria 1 alimentaria a través de la carpeta de apoyos didacticos
para la misma al inicio del afio.
Trabajo Social de CDC’S 2 | Asistir mensualmente a las reuniones de capacitacion
continua con la Coordinacion de Asistencia Alimentaria.
Coordinacion de Asistencia Capacitar en el contenido de la carpeta de apoyos
Alimentaria 3 didacticos al personal de Trabajo Social que opera el
programa en las reuniones mensuales.
En coordinacion con el personal de Trabajo Social realizar
Coordinacion de Asistencia capacitacién de orientacion alimentaria (a través de
Alimentaria 4 platicas y demostraciones culinarias) a los Comités del

programa PROALIMNE.

Asistir mensualmente a la platica de orientacion
Beneficiarios alimentaria.

5 |Si un beneficiario no acuda a la platica de orientacion
alimentaria injustificadamente durante 2 meses continuos
se da de baja.

Reportar en el informe mensual el nimero de platicas
Trabajo Social de CDC’S 6 impartidas de orientacion alimentaria, el tema y los
asistentes.
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Coordlnac'lon de A:S|stenC|a Trabajo Social de CDC’S Beneficiarios
Alimentaria
( Inicio )
1 2
Proporcionar los Acudir a las reuniones.
lineamientos. —
3
Capacitar al personal de |,
Trabajo Social. X
v 4 5

Realizar capacitacion de
orientacion alimentaria a
los Comités Comunitarios.

Asistir a la platica
mensualmente.

6
platicas

Reportar las
impartidas.
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Hoja de Registro de Cambios

Responsable

Asistencia Alimentaria.

Numero Fecha Descripcion
La Jefatura de Asistencia Alimentaria| Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
1 Julio/10 [ cambia a nombre de Coordinacion de |la Coordinacion de Asistencia

Alimentaria
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Titulo: Procedimiento para la toma de peso y talla trimestral de PROALIMNE

Clave: P-AA-11 Revision No: 0 Fecha de ultima revision: Julio del/?;g‘lO

Fecha de publicacién: Octubre 2010/ W ,/1/,;;(‘“"

Autor: Lic. Tania Prado Vargas //, A/ Reviso y autorizo: Lic{’/é;rlos Bauche Madero
Puesto/firma: Encargada de la Coordinacion|Puesto/firma: Director de Desarrollo
de Asistencia Alimentaria Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

No. de

Responsable act Actividad
Coordinacion de Asistencia Proporcionar los padrones de beneficiarios a las
Alimentaria 1 Trabajadoras Sociales.

Convocar a los menores beneficiarios del programa
Trabajo Social de CDC’S 2 PROALIMNE.

Realizar la toma de peso y talla a los beneficiarios del
Trabajo Social de CDC’S 3 programa PROALIMNE cada trimestre.

Las Trabajadoras Sociales Reportan en su informe
Trabajo Social de CDC’S 4  |mensual el diagnostico de los menores y lo entregan a la
Coordinacion de Asistencia Alimentaria.

Coordinaciéon de Asistencia Capturar en SIEM-DIF PROALIMNE el diagnostico de
Alimentaria 5 todos los menores beneficiados con este programa.
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Coordinacion de Asistencia Alimentaria Trabajo Social de CDC’'S
( Inicio )
v 1 2
Proporcionar los padrones. 4| Convoca a los menores beneficiados.
3

A 4
Realizar la toma de peso y talla

5 v 4

Capturar los diagnésticos en el SIEM-DIF. Reportar el diagnostico de los menores.

Fin
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Titulo: Procedimiento para el levantamiento del padrén de desayunos escolares frios y calientes.

Clave: P-AA-12

Revision No: 01

Fecha de uitima revision: Enero,_gel 2013

Fecha de publicacion: Octubre del 2008.

Autor: Lic. Tania Prado Vargas

n

Reviso y autorizé: Ll({éarlos Bauche Madero

Puesto/firma: Encargada de la Coordihacién

de Asistencia Alimentaria

Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Responsable N:(':td € Descripcion
En la reunidn mensual con personal de trabajo social que opera el
Coordinacién Programa de Desayunos Escolares, convocar al levantamiento del
de Asistencia 1 padrén del Programa informando los lineamientos que deben de
Alimentaria cumplir los beneficiarios y planteles educativos para integrarse al
mismo, ademas de que se otorgar los formatos y material necesario
para el levantamiento de los padrones.
Trabajo Social 2 Visitar las escuelas para promover la incorporacion de la misma en el
de CDC’S programa.
Si la escuela no se interesa en participar dentro del Programa de
Trabajo Social Desayunos Escolares, el personal de Trabajo Social debera solicitar al
de CDC’S 3 plantel educativo una carta de desistimiento mediante la cual éste no
desea participar en dicho programa. Si la escuela desea participar en
el Programa de Desayunos Escolares, debera hacer una solicitud por
escrito dirigida a la presidenta del Sistema DIF Zapopan.
Trabajo Social En coordinacién con los Centros de Salud levantar la toma de peso y
de CDC’S 4 talla de los nifios candidatos a ser beneficiados, elaborar el padron y
enviarlo al departamento de asistencia alimentaria en el tiempo y la
forma como es solicitado.
Coordinacion
de Asistencia 5 Revisar y validar que el padrén contenga todos los datos completos de
Alimentaria los candidatos a recibir el desayuno;
Coordinacién : L
de Asistencia 6 Capturar los padrones de beneficiarios
Alimentaria
Coordinacién 7 Enviar los padrones al Departamento de Nutricion Infantil de DIF
de Asistencia Jalisco para su validacion y que se otorguen los desayunos escolares.
Alimentaria
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Coordinacién de Asistencia Alimentaria

Trabajo Social de CDC

Inicio

1

2

Convocar al levantamiento del padron.

5
Revisar y validar el padrén.

% &

Capturar los padrones.

v 7

Enviar los padrones a DIF Jalisco para
validacion.

Promover la
programa.

incorporacién en el

A la escuela
le interesa
participar en
el programa

3A

Elaborar
solicitud

Solicitar carta
de
desistimiento.

4 v
Levantar toma de peso
y talla.

A

Fin
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Numero Fecha

Descripcion

Responsable

1 Julio/10

La Jefatura de Asistencia Alimentaria
cambia a nombre de Coordinacion de|de la Coordinacion de Asistencia

Asistencia Alimentaria.

Alimentaria

Lic. Tania Prado Vargas / Encargada
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Titulo: Procedimiento para la integracién de Comités de padres de familia de desayunos frios y
calientes.
Clave: P-AA-13 Revision No: 02

7 Fecha de ultima revision: Epero del 2013

Fecha de publicacién: Octubre del 2008

Autor: Lic. Tania Prado Vargas

Reviso y autorizé: Lic. Ca(r‘gsJBauche Madero

/A

Puesto/firma: Encargada de Ia Coordinacién de

Asistencia Alimentaria

Puesto/firma: Director de Desarrollo
Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Responsable N:(.:tde Descripcion
En la reunién mensual con personal de trabajo social que opera el
Coordinacion de 1 Programa de Desayunos Escolares, proporcionar los formatos
Asistencia para la integracion de los Comités de padres de familia en las
Alimentaria escuelas que participan en el Programa
Trabajo Social de En coordinacion con el Director del plantel éducativo convocar a
cDC’S 2 una asamblea con los padres de familia de los alumnos que
reciben el desayuno escolar.
Beneficiarios 3 ' |Los padres de familia de alumnos beneficiados con el Programa
de Desayunos Escolares deben asistir a la asamblea.
En coordinacién con el Director del plantél educativo en la
asamblea con los padres de familia exponer los lineamientos del
Trabajo Social de 4 programa y las actividades que se van a realizar dentro del mismo.
cDC'S Asimismo informar acerca de la integracion de un Comité de
padres de familia y las actividades de cada uno de los miembros
del Comité. ~
Beneficiarios 5 Integrar el Comité de padres de famllla con padres de los
beneficiarios voluntarios.
Trabajo Social de Elaborar el Acta Constitutiva del Comité de padres de familia y la
cDC’S 6 carta compromiso entre el plantel escolar y el DIF Zapopan.
Los integrantes del Comité de padres de familia y los asistentes a
la asamblea deben firmar el acta constitutiva del Comité de padres
Beneficiarios 7 |de familia.
La direccion de la escuela debera flrmar y sellar la carta
compromiso entre el plantel educativo y DIF Zapopan, ademas de
el Acta Constitutiva del Comité de padres de familia.
Trabajo Social de Recabar todas las actas constitutivas de C?yomités de padres y
cDC'S 8 cartas compromiso de las escuelas beneficiadas con el Programa

de Desayunos Escolares que pertenecen a su CDC
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Trabajo Social de
CDC’S

Coordinacion de
Asistencia
Alimentaria

Coordinaciéon de
Asistencia
Alimentaria

10

11

Enviar una copia de ambos documentos al Departamento de
Asistencia Alimentaria.

Recibir las copias de las Actas Constitutivas de los Comités de
padres de familia y cartas compromiso de los planteles escolares
con DIF Zapopan,

Enviar una copia a DIF Jalisco y capturar en Internet los
integrantes de todos los Comités de padres.
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Asigf;'gg‘;‘ﬁg}';g; o Trabajo Social de CDC'S Beneficiarios
1 2 3
E)rr?ﬁgtrgis(.)nar los 4 Convocar asamblea. 1y Asistir a la asamblea.
4
Informar acerca de Ia 5
integracion de un Comité. N Integrar el Comité.
10
Recibir las copias. 6 ,

Elaborar el Acta Constitutiva y
carta compromiso.

P Los integrantes del Comité
firmar el acta.

v 11

Enviar una copia a DIF
Jalisco.

8

Recabar todas las Actas
Constitutivas y cartas [
compromiso.

v 9

Enviar copia al Departamento
de Asistencia Alimentaria.
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Namero Fecha

Descripcién

Responsable

1 Julio/10

La Jefatura de Asistencia Alimentaria
cambia a nombre de Coordinacién de
Asistencia Alimentaria.

Alimentaria

Lic. Tania Prado Vargas / Encargada
de la Coordinaciébn de Asistencia
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Titulo: Procedimiento para la distribucion de desayunos escolares frios y calientes.
Clave: P-AA-14 Revisiéon No: 02 Fegha de dltima revisién: Enero del 2013
Fecha de publicacion: Octubre del 2008 T {/Z
Autor: Lic. Tania Prado Vargas /U Reviso y autorizé: Lic. Carlog{Bé’u/che Madero
Puesto/firma: Encargada de la Coordinacién | Puesto/firma: Director de Desarroilo
de Asistencia Alimentaria Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Responsable

No. de
act.

Actividad

Coordinacion
Asistencia
Alimentaria

Trabajo Social de
CDC’S

Beneficiarios

Beneficiarios

Beneficiarios

Coordinacion de
Asistencia
Alimentaria

Coordinacion de
Asistencia
Alimentaria

Coordinacion de
Asistencia
Alimentaria

Coordinacion de
Asistencia
Alimentaria

Almacén de
desayunos

de

10

11

En la reunion mensual con personal de trabajo social que opera el
Programa de Desayunos Escolares, entregar los padrones de las
escuelas beneficiadas con desayunos escolares, especificando en
cada una de ellas el numero de raciones que tienen asignadas
diariamente.

Informar al Comité de padres de familia y al plantel educativo el
numero de raciones que tienen asignadas y la cantidad de
raciones que deberan de adquirir mensualmente.

La tesorera del Comité de padres de familia, recabar el 100% de
las cuotas de recuperacion de los nifios beneficiados con
desayunos escolares,

Hacer el depésito en el banco.

Informar al Departamento de Asistencia Alimentaria la cantidad
que deposito y el nimero de movimiento de la ficha de depésito.

Recibir la informacién del depésito de la escuela y con el nimero

de movimiento coteja con el Departamento de Contabilidad que la
informacién proporcionada es correcta

Elaborar el recibo de pago (Factura) correspondiente.

Elaborar las rutas para la entrega de los desayunos escolares, la
coordinadora las debera revisar y validar

Entregar las rutas al Almacén de Desayunos Escolares junto con
los recibos de pago (Facturas) del producto que se va a entregar.

Entregar a las escuelas los desayunos escolares y los recibos de
pago (Facturas).

El plantel educativo debe recibir los desayunos escolares y




(bv z ’l F Manual de procedimientos del Programa de Asistencia
Alimentaria del Sistema DIF Zapopan

zapopan
2012-2015

2de4
Beneficiarios verificar que sea la cantidad correcta y que estén en buen estado.
12 |Entregar la ficha de depésito que corresponde al producto que
Beneficiarios recibio
13 |Entregar el recibo de pago.
Almacén de
desayunos El plantel educativo y el Comité de padres de familia deben
14 [distribuir diariamente dentro de la escuela los desayunos
Beneficiarios escolares.
Trabajo Social de 15 |Supervisar que el programa se lleve a cabo como indica la
CDC’S normatividad establecida
Trabajo Social de 16 |Impartir pla'jcicas mensualmente de orientacion alimentaria a los
CDC’'S padres de familia de los beneficiarios
Flujograma
Coordinacion de Trabajo Social de Beneficiarios Almacén de
Asistencia Alimentaria CDC’'S desayunos

1 2 3

Entreqar padrones Informar el niimero Recabar las cuotas
garp " de raciones |3l de recuperacion.
asignadas.
v 4
Hacer el depésito en
el banco.
6 ¢ 5
Recibir la informacién Informar a
del depdsito. Asistencia
l 7 Alimentaria.

Elaborar el recibo de
pago.
\~—T”'s_

Elaborar la ruta para
la entrega.
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Coordinacién de

Trabajo Social de

Beneficiarios

Almacén de

Supervisar que el
programa se lleve

Distribuir desayunos
escolares.

Asistencia ]
Alimentaria cDC’s desayunos
9
Entregar las rutas 11 10
al Almacen. Recibir desayunos Entregar
escolares. desayunos.
y 12 13
Entregar [a ficha de Entregar recibo de
dendsito. pago.
14
15

~

acabo.
vy 16

Impartir platicas.

Fin
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Hoja de Registro de Cambios
Numero Fecha Descripcion

Responsable

La Jefatura de Asistencia Alimentaria|Lic. Tania Prado Vargas / Encargada
1 Julio/10 cambia a nombre de Coordinacion de|de la Coordinacién de Asistencia
Asistencia Alimentaria. Alimentaria
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Titulo: Procedimiento para platicas de orientacién alimentaria Desayunos Escolares.

Clave: P-AA-15 Revision No: 01 Feﬂcha de Gltima revision: Ener%el 2013
Fecha de publicacion: Octubre 2008 / M’W

Autor: Lic. Tania Prado Vargas Reviso y autorizé: Lic.” C\érlos Bauche Madero

Puesto/firma: Encargada de la Coordifiacion | Puesto/firma: Director de Desarrollo
de Asistencia Alimentaria Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

No. de s
Responsable act Descripcion
Coordinacion de Asistencia Proporcionar los lineamientos para la orientacion
Alimentaria 1 alimentaria a través de la carpeta de apoyos didacticos

para la misma al inicio del afio.

Trabajo Social de CDC’S 2 | Asistir mensualmente a las reuniones de capacitacién
continua con la Coordinacién de Asistencia Alimentaria.

Coordinacion de Asistencia Capacitar en el contenido de la carpeta de apoyos
Alimentaria 3 didacticos al personal de Trabajo Social que opera el
programa en las reuniones mensuales.

En coordinacion con el personal de Trabajo Social realizar
Coordinacion de Asistencia capacitacidbn de orientacion alimentaria (a través de
Alimentaria 4 |platicas y demostraciones culinarias) a los padres de
familia de las escuelas beneficiadas con este programa.

Padres de los Beneficiarios 5 Asistir mensualmente a la platica de orientacion
alimentaria.

Reportar en el informe mensual el nimero de platicas
Trabajo Social de CDC'S 6 impartidas de orientacién alimentaria, el tema y los
asistentes.
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Coordinacion de Asistencia ; . . T
Alimentaria Trabajo social de CDC’S Padres de los Beneficiarios
[ Inicio )
1
- 2
Proporcionar los Acudir a | .
lineamientos. N cudir a las reuniones.
3

Capacitar al personal de
Trabajo Social.

4 5

y
Realizar capacitacion de Asistir a la platica mensual.

orientacion alimentaria.

6

Reportar las platicas.
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Hoja de Registro de Cambios

Numero Fecha Descripcién Responsable
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Titulo: Procedimiento para la organizacion de reuniones de capacitacion para el personal
operativo de los servicios de alimentacién en CDI’s, CAIC's, Comedores Asistenciales y CEMAM

Clave: P-AA-16

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Enero del 2913

Pan )

Fecha de publicacion: Julio 2009 Ve /

Vi

[

Autor: Lic. Tania Prado Vargas

A7
Reviso y autorizé: Lic. Carlos Bauche Madero

Puestol/firma: Encargada de la Coordinacion
de Asistencia Alimentaria

Puesto/firma: Director de Desarrollo

Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num. oL
Responsable Descripcion
P de act. P
Coordinacion 1 Elaborar el cronograma anual de reuniones.
de Asistencia
Alimentaria
Coordinacion de 2 Agendar en' Direccion de Desarrollo Comunitario y Grupos
Asistencia Vulnerables el lugar donde se llevaran a cabo las reuniones, en las
Alimentaria fechas estipuladas.
Direccion de
Desarrollo 3 Autorizar las fechas de las reuniones.
Comunitario y
Grupos
Vulnerables
Coordinacion de 4 Enviar memorando a los Departamentos de ADEMET, Promocion y
Asistencia Desarrollo y CEMAM con el cronograma de las reuniones.
Alimentaria
Coordinacién de Solicitar al Area de Sistemas, Departamento de Servicios
Asistencia 5 Generales y al Area de Sala de Usos Multiples, los diferentes
Alimentaria enceres necesarios para las reuniones.
Coordinacion de 6 Gestionar el apoyo de personal profesional y especializado para
Asistencia capacitar al personal operativo de los servicios de alimentacion.
Alimentaria
Coordinacion de Llenar el formato de solicitud de recursos financieros a caja
Asistencia 7 general, para la compra del refrigerio que se otorgara en cada una
Alimentaria de las diferentes reuniones.
Coordinacién de
Asistencia 8 Coordinar toda la reunién.

Alimentaria
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Flujograma
Coordinacién de Asistencia Alimentaria Direccion de Desarrollo Comunitario y Grupos
Vulnerables
{ Inicio )
1

v
Elaborar el cronograma anual de reuniones.

I ;

Agendar el lugar donde se llevaran a cabo
las reuniones.

Ly Autorizar las fechas de las reuniones.

4

Enviar memorando con el cronograma de
las reuniones.
v 5

Solicitar los diferentes enseres necesarios.

A

v 6

Gestionar el apoyo de personal para
capacitar al personal.

v 7

Llenar el formato de solicitud para la
compra del refrigerio.

\—_—T—//T

Coordinar toda la reunion.

Fin
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Hoja de Registro de Cambios

Nimero

Fecha

Descripcion

Responsable

Julio/10

Julio/10

Enero/ 13

La Jefatura de Asistencia Alimentaria
cambia a nombre de Coordinacion de
Asistencia Alimentaria.

La Subdireccién Operativa cambia a
nombre de Direccion de Desarrollo
Comunitario y Grupos Vulnerables.

Cambia el titulo del procedimiento que
decia: Procedimiento para la
organizacién de reuniones de
capacitacion para el personal operativo
de los servicios de alimentacion en
CDI’s, CAIC’s, Comedores
Asistenciales, Espacio de Alimentacion
Encuentro y Desarrollo y CEMAM, a:
Procedimiento para la organizacién de
reuniones de capacitacion para el
personal operativo de los servicios de
alimentacion en  CDl's, CAIC’s,
Comedores Asistenciales, y CEMAM

Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
la Coordinacion de Asistencia Alimentaria

Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
la Coordinacion de Asistencia Alimentaria

Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
la Coordinacion de Asistencia Alimentaria
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Titulo: Procedimiento para la organizacion de reuniones de capacitacion para el personal de
Trabajo Social encargados de los programas de asistencia alimentaria.
Clave: P-AA-17 |Revision No: 01 Fecl;la/ye ultima revisién: Enero del 2013

S f 177
Fecha de publicacién: Octubre 2010 /V , Yo -
Autor: Lic. Tania Prado Vargas Reviso y autorizé: Lic. Carlos érgtvche Madero
Puesto/firma: Encargada de la Coordinacion de | Puestolfirma: Director de  Desarrollo
Asistencia Alimentaria Comunitario y Grupos Vulnerables
Procedimiento
Num. s
Responsable de act. Descripcion
Coordinacion 1 Elaborar el cronograma anual de reuniones.
de Asistencia

Alimentaria
Coordinacion de 2 Agendar en Direccion de Desarrollo Comunitario y Grupos
Asistencia Vulnerables el lugar donde se llevaran a cabo las reuniones, en
Alimentaria las fechas estipuladas.
Direccion de
Desarrollo 3 Autorizar las fechas de las reuniones.
Comunitario y
Grupos
Vulnerables
Coordinacion de
Asistencia 4 Enviar memorando a Promocién y Desarrollo Comunitario.
Alimentaria
Coordinacion de Solicitar al Are? de Sistemas, Departamento de Servicios
Asistencia 5 Generales y al Area de Sala de Usos Multiples, los diferentes
Alimentaria enseres necesarios para las reuniones.
Coordinacion de Gestionar el apoyo de personal profesional y especializado para
Asistencia 6 capacitar al personal operativo de los servicios de alimentacion.
Alimentaria
Coordinacion de Llenar el formato de solicitud de recursos financieros a caja
Asistencia 7 general, para la compra del refrigerio que se otorgara en cada una
Alimentaria de Ias diferentes reuniones.
Coordinacion de
Asistencia 8 Coordinar toda la reunion.
Alimentaria
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Flujograma

Coordinacion de Asistencia Alimentaria Direccion de Desarrollo Comunitario y Grupos

Vulnerables
( Inicio )

A 4
Elaborar el cronograma anual de reuniones.

I ;

1

Agendar en el lugar donde se lievaran a Autorizar las fechas de las reuniones
cabo las reuniones. ™ )
4
Enviar memorando a Promocion vy p
Desarrollo.
v 5
Solicitar los enseres necesarios.
v 6

Gestionar el apoyo de personal para
capacitar al personal.

J 7

Llenar el formato de solicitud para la
compra del refrigerio.

—— S N

Coordinar la reunion.

Fin
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Hoja de Registro de Cambios

Namero| Fecha Descripcion Responsable
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Titulo: Procedimiento para la organizacion de platicas con los Comités de los programas de
asistencia alimentaria.

Clave: P-AA-18 Revision No: 01 Fecha de dltima revisiéon: Enero del 2013
Fecha de publicacién: Octubre 2008 ,/fZM?/
Autor: Lic. Tania Prado Vargas Reviso y autorizé: Lic. Carlgs Bauche Madero
Puesto/firma: Encargada de la Coordinacion | Puesto/firma: Director de Desarrollo
de Asistencia Alimentaria Comunitario y Grupos Vulnerables
Procedimiento
Num. L,
Responsable de act. Descripcion
Coordinaciéon 1 Elaborar el cronograma anual de reuniones.
de Asistencia
Alimentaria
Coordinacion de 2 Agendar en Direccion de Desarrollo Comunitario y Grupos
Asistencia Vulnerables el lugar donde se llevaran a cabo las reuniones, en
Alimentaria las fechas estipuladas.
Direccion de 3 Autorizar las fechas de las reuniones.
Desarrollo
Comunitario y
Grupos Vulnerables
Coordinacion de
Asistencia 4 Enviar memorando a Trabajadoras Sociales de CDC’S
Alimentaria
Trabajadoras
sociales CDC’S 5 Proporcionar a los comités una copia del cronograma anual
Coordinacion de Solicitar al Area de Sistemas, Departamento de Servicios
Asistencia Generales y al area de Sala de Usos Multiples, los diferentes
Alimentaria 6 enseres necesarios para las reuniones.
Coordinacién de Gestionar el apoyo de personal profesional y especializado para
Asistencia 7 capacitar al personal operativo de los servicios de alimentacion.
Alimentaria
Coordinacion de Llenar el formato de solicitud de recursos financieros a caja
Asistencia 8 general, para la compra del refrigerio que se otorgara en cada una
Alimentaria de las diferentes reuniones.
Coordinacion de 9 Coordinar toda Ia reunion.
Asistencia
Alimentaria
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Coordinacién de Asistencia Alimentaria

Direccion de Desarrollo
Comunitario y Grupos
Vulnerables.

Trabajo Social CDC'S

( Inicio )

A 4

Elaborar el cronograma de reuniones.

I 5

Agendar el lugar donde se llevaran a cabo
las reuniones.

4
Enviar memorando a  Trabajadoras

3

v

Autorizar fechas de
las reuniones.

Sociales.

A

Proporcionar
cronograma anual a
los Comités.

A

6
Solicitar los diferentes enseres necesarios.
v 7

Gestionar el apoyo de personal para
capacitar al personal.

v 8

Llenar el formato de solicitud de recursos
para la compra del refrigerio.

v :

Coordinar la reunion.

Fin
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Titulo: Procedimiento para la solicitud y recepcion de viveres para los servicios de alimentacion
en CDI’s, CAIC’s, Comedores Asistenciales y CEMAM

Clave: P-AA-19

Revision No: 02

Fec;}a de ultima revision: Enerodel 2013

Fecha de publicacién: Julio 2009

% ST

Autor: Lic. Tania Prado Vargas

Revisoy autorizé.“LiE.j Carlos Bauche Madero

Puesto/firma: Encargada de la Coordihacion
de Asistencia Alimentaria

Puesto/firma: Director de Desarrollo

Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Asistencial y
Espacio de

Num. S
Responsable Descripcion
P de act. P

Departamento de 1 Elaborar informe semanal con el nimero de becarios en cada CDI

ADEMET y CAIC, asi como el nimero del personal asignado en cada centro
que tiene derecho a desayuno o comida, para que en base a este
numero se realice el célculo de alimentos necesarios, de acuerdo
al men ciclico establecido.

Departamento de 2 Elaborar informe semanal con el ntumero de beneficiarios que

Promocion y asistieron en cada Comedor Asistencial y en el Espacio de

Desarrollo Alimentacién, Encuentro y Desarrollo.

CEMAM 3 Elaborar informe mensual con el numero de beneficiarios que
asistieron al Comedor Asistencial.

Coordinacion de 4 Alimentar la base de datos con el nimero de raciones autorizadas

Asistencia por los departamentos ADEMET, P.D.C. y CEMAM

Alimentaria

Coordinacion de 5 Imprimir la solicitud de compra de viveres y entregarla al

Asistencia Departamento de Adquisiciones.

Alimentaria

Coordinacion de 6 Recibir y entregar a cada proveedor la solicitud de compra, para

Adquisiciones surtir en cada Servicio de Alimentacion.

Personal medico Recibir los viveres en coordinacién con el personal de cocina, para

de CDI'S y CAIC'S 7 la preparacién de los menus autorizados verificando que cumplan
con la NOM-093-SSA1-1994

Personal medico 8 Almacenar los viveres de acuerdo al Sistema PEPS en

de CDI'Sy CAIC'S coordinacion con el personal de cocina.

Personal

administrativo del 9 Recibir los viveres en coordinacién con el personal de cocina, para

Comedor la preparacion de los menus autorizados verificando que cumplan

con la NOM-093-SSA1-1994
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Alimentacion,
Encuentro y
Desarrollo

Personal
administrativo del
Comedor
Asistencial y
Espacio de
Alimentacion,
Encuentro y
Desarrollo

10

Almacenar de acuerdo al Sistema PEPS en coordinacién con el
personal de cocina.
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Departamento P[r)omociény Coordinacién | Coordinacién | Personal
de ADEMET esarrollo CEMAM | de Asistencia de Medicode
Comunitario Alimentaria | Adquisiciones CDI'Sy CAIC’S
2
v 1 4
Elaborar Elaborar Elaborar Alimentar la
informe informe informe base de
semanal semanal mensual datos.
A 4 5
Imprimir la
solicitud de
compra de
viveres.
6
Recibir y
entregar la
solicitud de
compra.
7
Recibir los
viveres.
8
Y
Almacenar
los viveres.
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Personal administrativo

Departamento de Promocion y Depar?amen.to de del Comedor Amstenmal
Desarrollo Asistencia y Espacio de
ADEMET - . . . e
Comunitario alimentaria Alimentacion, Encuentro

y Desarrolio

9

Recibir los viveres.

vy 10
Almacenar los

viveres.

Fin
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Hoja de Registro de Cambios

Ntmero Fecha Descripcion Responsable
La Jefatura de Asistencia Alimentaria [ Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
1 Julio/10 | cambia a nombre de Coordinacién de | la Coordinacion de Asistencia Alimentaria
Asistencia Alimentaria.
Cambia el titulo del procedimiento que
decia: Procedimiento para la solicitud y
recepcion de viveres para los servicios
de alimentacion en CDIi's, CAICs, |Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
Comedores Asistenciales, Espacio de |la Coordinacion de Asistencia Alimentaria
2 Enero/13 | Alimentacion Encuentro y Desarrollo y

CEMAM, a: Procedimiento para la
solicitud y recepcion de viveres para los
servicios de alimentacién en CDI's,
CAIC’s, Comedores Asistenciales, y
CEMAM
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Titulo: Procedimiento para otorgar consulta y/o asesoria de nutricién

Clave: P-AA-20 Revision No: 02 Fec':ga de daltima revisién: Enero d(—:;l,ZZO13

Fecha de publicacién: Julio 2009 / /W (7 -

Autor: Lic. Tania Prado Vargas / j Reviso y autorizé: Lic.(‘éarlos Bauche Madero
Puesto/firma: Encargada de la Coordinacion | Puesto/firma: Director de Desarrolio
de Asistencia Alimentaria Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num. s,
Responsable de act. Descripcion
Usuario o personal 1 Solicitar consulta de nutricién.
del Sistema
Coordinacién de Brindar consulta a toda aquella persona que lo solicite sin ningun
Asistencia 2 costo.
Alimentaria
Coordinacion de Llenar el Formato de evaluacion nutricia (F-UN-02) durante la
Asistencia 3 consulta y/o asesoria de nutricién.
Alimentaria
Coordinacion de Archivar los formatos de la consulta para dar seguimiento a todo
Asistencia 4 aquel paciente que asi lo requiera.
Alimentar
Flujograma
Usuario o personal del Sistema Coordinacién de Asistencia Alimentaria

| |

Brindar consulta

v 3

Llenar el formato de evaluacién nutricia.

M___T/‘—f

Archivar los formatos de la consulta.

\ 4

Solicitar consulta

Fin
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha

Descripcion

Responsable

1 Julio/10

La Jefatura de Asistencia Alimentaria
cambia a nombre de Coordinacion de
Asistencia Alimentaria.

Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
la Coordinacion de Asistencia Alimentaria
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Titulo: Procedimiento para supervisar los servicios de alimentacion en CDI's, CAIC’s, Comedores

Asistenciales y CEMAM

Clave: P-AA-21 Revisio

n No: 02 Fecha de (ltima revision: Enero del 2913

Fecha de publicacion: Julio 2009 ’ /A//’-'i’gﬁ

Autor: Lic. Tania Prado Vargas

T
Reviso y autorizo: Lic. Ca%:s' Bauche Madero

Puesto/firma: Encargada de la Coordinacion de | Puesto/firma: Director de Desarrollo

Asistencia Alimentaria

Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num.

Responsable Act.

Descripcién

Coordinacién de 1
Asistencia
Alimentaria

Coordinacién de 2
Asistencia
Alimentaria

Coordinacién de
Asistencia 3
Alimentaria

CDI's CAIC’s
Comedor
Asistencial,
Espacio de
Alimentacion 4
Encuentro y
Desarrollo y
CEMAM

Coordinacién de
Asistencia 5
Alimentaria

Elaborar un cronograma mensual de supervisiones a los diferentes
Servicios de Alimentacion en CDI's, CAIC’s, Comedores
Asistenciales y CEMAM.

Llenar el formato de guia de supervision (F-UN-01) durante Ia
supervision

Registrar entrada y salida en la bitacora del centro supervisado.

Firmar el formato de guia de supervisién (F-UN-01) al final de la
supervision.

Archivar los formatos de cada una de Ias supervisiones.
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Flujograma
CDI's CAIC’s, Comedor Asistencial, Espacio
Coordinacién de Asistencia Alimentaria de Alimentacién Encuentro y Desarrollo y
CEMAM
( Inicio )
1

y
Elaborar un cronograma mensual.

E—

Lienar el formato de guia de supervisién

— .

Registrar entrada y salida en la bitacora. ||  Firmar el formato de guia de supervision.

5

Archivar los formatos

A

Fin
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Hoja de Registro de Cambios

Nuimero

Fecha

Descripcion

Responsable

Julio/10

Enero/13

La Jefatura de Asistencia Alimentaria
cambia a nombre de Coordinacion de
Asistencia Alimentaria.

Cambia el titulo del procedimiento que
decia: Procedimiento para supervisar
los servicios de alimentacién en CDI's,
CAIC's, Comedores Asistenciales,
Espacio de Alimentacién Encuentro y
Desarrollo y CEMAM, a; Procedimiento
para supervisar los servicios de
alimentacion en CDI's, CAIC’s,
Comedores Asistenciales, y CEMAM

Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
la Coordinacion de Asistencia Alimentaria

Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
la Coordinacion de Asistencia Alimentaria




«“DIF

zZapopan
2012-2015

Manual de procedimientos del Programa de Asistencia

Alimentaria del Sistema DIF Zapopan

ed

escolares.

Titulo: Procedimiento para su

pervisar planteles educativos beneficiados con desayunos

Clave: P-AA-22

Revision No: 01

Fecha de publicacién: Octubre 2010

Fecha de ultima revision: Enero del 202,3

Autor: Lic. Tania Prado Vargas

[J

4

Reviso y autorizé: Lic. CaﬁéEIBauche Madero

Puesto/firma: Encargada de la Coordiracion
de Asistencia Alimentaria

Puesto/firma: Director de
Comunitario y Grupos Vuinerables

Desarrollo

Procedimiento

Responsable

Num.
Act.

Descripcion

Coordinacion de
Asistencia
Alimentaria

Coordinacioén de
Asistencia
Alimentaria

Coordinacién de
Asistencia
Alimentaria

Planteles
educativos

Coordinacién de
Asistencia
Alimentaria

1 Elaborar un cronograma mensual de supervisiones a los diferentes
planteles educativos beneficiados con el programa de desayunos

escolares.

3 Registrar entrada y salida en la bitacora del centro supervisado.

4 Firmar el formato de guia de supervision al final de la supervision.

Llenar el formato de guia de supervision durante Ia supervision

5 Archivar los formatos de cada una de las supervisiones.
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Flujograma
Coordinacion de Asistencia Alimentaria Planteles educativos
{ Inicio )
, 1
Elaborar un cronograma.
T 2
Llenar el formato de guia de supervision
\_—T,—s—
4

Registrar entrada y salida en la bitécora —» Firmar el formato de guia de supervision.

Archivar los formatos.

Fin
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcidn Responsable
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Titulo: Procedimiento para supervisar documentacién y almacenaje de los productos de
asistencia alimentaria en los CDC’S.

Clave: P-AA-23 Revisién No: 01 Fecha de (ltima revisién: Enero d;;/lg}S
] A el

Fecha de publicacion: Octubre 2010 / SNE

Autor: Lic. Tania Prado Vargas /| |Reviso y autorizé: Lic.%arl‘os Bauche Madero
Puesto/firma: Encargada de la Coordinacién | Puesto/firma: Director de Desarrollo
de Asistencia Alimentaria Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num. s .
Responsable Descripcion
Act.
Coordinacion de 1 Elaborar un cronograma mensual de supervisiones a los diferentes
Asistencia Centros de Desarrollo Comunitarios.
Alimentaria
Coordinacion de Llenar el formato de guia de supervisién durante la supervisién
Asistencia 2
Alimentaria
Coordinacion de 3 Registrar entrada y salida en la bitacora del Centro supervisado.
Asistencia
Alimentaria
Planteles 4 Firmar el formato de guia de supervision al final de la supervisién.
educativos
Coordinacién de
Asistencia 5 Archivar los formatos de cada una de las supervisiones.
Alimentaria
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Flujograma
Coordinacion de Asistencia Alimentaria CDC’'S
( Inicio )
’ 1

Elaborar un cronograma.

e ST T

Lienar el formato de guia de supervision

I

Registrar entrada y salida en la bitacora.

4
||, Firmar el formato de guia de supervisién.

Archivar los formatos.

Fin
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Titulo: Procedimiento para la imparticién de platicas para huertos familiares
Clave: P-AA-24 Revision No: 02 lie/cya de altima revision: Enero 9?}(2013
Fecha de publicacién: Octubre del 2008 / "7/,;;‘/2’;””((}'
Autor: Lic. Tania Prado Vargas ; Reviso y autorizo: Lié./(f‘érlos Bauche Madero
Puesto/firma: Encargada de la Coordinacién [ Puesto/firma: Director de Desarrollo
de Asistencia Alimentaria Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num, Descripcion
Responsable Act.
Coordinacion de 1 | En coordinacién con el personal de Trabajo Social de los CDC'’s
Asistencia Alimentaria programar reunion para platica de huertos familiares con
Comunidades beneficiadas con programas alimentarios.
Beneficiarios 2 | Asistir a reunion para plética de huertos familiares
En coordinacion con el Departamento de Asistencia Alimentaria
Trabajo Social de 3 |realizar platica de huertos familiares y entregar a los
cDC’S beneficiarios asistentes un paquete de semilla de hortaliza para
implementar un huerto en sus casas.
Beneficiarios 4 |Los beneficiarios de programas alimentarios implementan un
huerto en sus casas o escuelas.
Trabajo Social de S |A través de los comités de cada programa alimentario,
CDC'S supervisar la implementacion de huertos en las casas de los
beneficiarios y reportarlo en los informes mensuales estadisticos.

Flujograma

Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

Beneficiarios Trabajo Social de CDC

Inicio

1

Programar reuniéon para
platica con beneficiarios.

®

Y 3

Asistir a reunion L » Impartir platica y entregar
un paquete de semilla.
4
Implementar huertos
5
Supervisar la

implementacién de huertos.

Fin
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable

La Jefatura de Asistencia Alimentaria|Lic. Tania Prado Vargas / Encargada
1 Julio/10 cambia a nombre de Coordinacién de|de la Coordinacién de Asistencia
Asistencia Alimentaria. Alimentaria
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Titulo: Procedimiento para la recepcién y salida de despensas, desayunos escolares y leche
PROALIMNE del aimacén.

Clave: P-AA-25 Revision No: 02 Fecha de dltima revisién: Enero del 2013/
| a7 717
Fecha de publicacién: Julio 2009 / P /’A/( :

Autor: Lic. Tania Prado Vargas

% /4 Reviso y autorizé: Lic. Carlo(s/élauche Madero

Puesto/firma: Encargada de la Coordinacion de | Puesto/firma: Director de Desarrollo

Asistencia Alimentaria

Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num.

Alimentaria

Responsable de act. Descripcion

Jefe de Almacén 1 Solicitar al DIF Jalisco la fecha en la que entregara las despensas,

de Alimentaria la leche del programa PROALIMNE, y desayunos escolares.

Jefe de Almacén Comunicarse con el proveedor autorizado para acordar la fecha y

de Alimentaria 2 la hora en la que se entregaran, las despensas, desayunos
escolares y leche PROALIMNE

Coordinacion de 3 Elaborar la solicitud de aprovisionamiento para la renta de

Asistencia montacargas.

Alimentaria

Personal de 4 Descargar y almacenar el producto sobre las tarimas en los

Almacén de almacenes.

Alimentaria

Jefe de Almacén 5 Capturar en excell el producto recibido.

De Alimentaria

Jefe de Almacén 6 Elaborar la nota de entrada del producto en original y copia

De Alimentaria (original para archivo y copia para el Departamento de Recursos
Financieros)

Jefe de Almacén 7 Realizar |a solicitud de cheque a favor del DIF Jalisco.

De Alimentaria

Jefe de Almacén 8 Acudir al Departamento de Asistencia Alimentaria a recoger rutas

De Alimentaria de entrega, de acuerdo a pagos realizados por comité de escuelas
y reportados al departamento.

Jefe de Almacén 9 Elaborar notas de salida en donde se especifica cantidad de litros

De Alimentaria de leche, despensas y desayunos entregados al chofer.

Personal de

Almacén De 10 Firmar de recibido
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Jefe de Almacén 11 Asignar rutas a los choferes.
de Alimentaria

Jefe de Almacén 12 Una vez entregado el producto para su reparto a los choferes
de Alimentaria Capturar en el sistema el producto entregado

Personal de

Almacén de 13 | Asear y acomodar las tarimas en los almacenes.

Alimentaria

Jefe de Almacén 14 Elaborar diariamente un reporte de existencias de producto.

de Alimentaria

Jefe de Almacén 15 | Elaborar el reporte mensual de entradas y salidas.
de Alimentaria

Jefe de Almacén Archivar toda la documentacion que corresponde a las entregas del
de Alimentaria 16 |producto como son documentos de rutas, facturas, informes
solicitud de cheques, etc.

Jefe de Almacén 17 | Supervisar las entregas en las escuelas donde se entregan
de Alimentaria desayunos escolares.
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Comunicarse con el

de
Flujograma

. . . Coordinacion de Personal de Asistencia

Jefe de almacén de alimentaria Asistencia Alimentaria Alimentaria
1

Solicitar al DIF Jalisco la fecha
de entrega de despensas,
leche PROALIMNE, y
desayunos escolares.

I 2 > 4

Elaborar la solicitud

proveedor.

5

Capturar el producto recibido.

de aprovisionamiento.

-

Descargar y almacenar el
producto.

Y 6

Elaborar nota de entrada del
producto.

7 7

Realizar la solicitud de
cheque.
v 8

Acudir a recoger rutas de

entrega.
v 9

10

Elaborar notas de salida.

11

Asignar rutas a los choferes. |4

Firmar de recibido.
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Jefe de almacén de

Coordinacion de

Personal de Asistencia

alimentaria Asistencia Alimentaria Alimentaria
12 13
Capturar el producto Asear y acomodar Ilas
entregado tarimas.

14

Elaborar reporte de

existencias.

7 5

Elaborar el reporte de
entradas y salidas.

T

Archivar toda la
documentacion.

v 17

Supervisar las entregas.

Fin
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Hoja de Registro de Cambios

Asistencia Alimentaria.

Namero | Fecha Descripcion Responsable
La Jefatura de Asistencia Alimentaria |Lic. Tania Prado Vargas / Encargada de
1 Julio/10 | cambia a nombre de Coordinacién de | la Coordinacion de Asistencia Alimentaria




