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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la capacitacion de trabajadoras sociales y cocineras, entrega de despensas
y leche PROALIMNE

Vinculacion con otros

CEMAM, CDC el lugar donde se llevaran a
cabo las reuniones, en las fechas
estipuladas para que se autoricen las
fechas por parte de las direcciones.

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Elaborar cronograma anual de
reuniones para el personal de trabajo social
de alimentaria y para las cocineras.
ISlboar | Coordnadors | 12 Agender en Dreccin e Desarole
cranograrma y | de Asistencia como el D?al artarflento de ADEMET
autorizarlo Alimentaria P '

2.Informar de
reuniones

Coordinadora
de Asistencia
Alimentaria

2.1 Envia memorandum informando de las
fechas y lugares de las reuniones a las
trabajadoras sociales y cocineras una vez
autorizadas.

3. Capacitar al

Coordinadora
de Asistencia

3.1 Solicitar al Area de Sistemas,
Departamento de Servicios Generales y al
Area de Sala de Usos Mdiltiples, los
diferentes enseres necesarios para las
reuniones

refrigerio para
reuniéon

de Asistencia
Alimentaria

pETGH Alimentaria 3.2 Gestionar el apoyo de personal
profesional y especializado para capacitar
al personal operativo de los servicios de
alimentacion

4 salicitar | Coordinaders 4.1 Llenar el formato de solicitud de

recursos financieros a caja general, para la
compra del refrigerio que se otorgara en
cada una de las diferentes reuniones.

5. Convocar al
levantamiento

Coordinadora
de Asistencia

5.1 Convoca al levantamiento del padrén a
las trabajadoras sociales

5.2 Informa los lineamientos que deben de
cumplir los beneficiarios para integrarse al

CD con temas

de Asistencia

deljpadkon Alimentaria mismo y la fecha de entrega de los
padrones.
6.1 Proporcicnar a las trabajadoras
& sociales un CD, el cual contiene todos los
Proporcionar Coordinadora !

temas de orientacion alimentaria que tienen
que impartir cada mes en cada uno de los

dﬁ onten’gacmn SRR programas asi como las encuestas que
almenang tienen que aplicar al 5% de la poblacién.
Trabajador 7.1 Convoca a la poblacion en general en
7. Convocar a | Social comunidades vulnerables los cuales
la poblacion alimentaria deberan cubrir con los lineamientos para
CDC participar en el mismo programa.
| ELABORO: | Direccion de Planeacion r
' FECHA DE | 21Mayo/2015 | FECHA DE ACTUALIZACION: 0
| EBRISHE PCDZ-AAO1 | REVISION: 0
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8.1 Acude con la trabajadora social de CDC
a entregar la documentacion, copia del acta

8. Entregar st de nacimiento, credencial de elector,
documentacio comprobante de domicilio, constancia de
n ingresos, certificado médico en caso de
tener alguna enfermedad o discapacidad y
CURP
9. Levantar groactiJ:IJador 9.1 Si al usuario se le otorgard una
encuesta alimeniaria despensa estatal levanta la encuesta
ENHINA cDe ENHINA
: Trabajador Procedimien
égt.UdioReallzar Social 10.1 Si se le otorgara una despensa todegsr:jgio
- - alimentaria municipal, realiza un estudio sociofamiliar. socioecond
sociofamiliar CDC mico
11.  Realizar .
encuesta ;:)acti):ljador 11.1 Si el usuario sera beneficiario de
ENHINA ¥ | dlimentans PROALIMNE, realiza encuesta ENHINA y
toma de peso CDC toma de peso y talla
y talla
12 Trabajador 121 s : -

- Social A eIeCCIonar a'los beneﬁcnaflos de
Seleccnon_ar alimienitaria acuerdo a los lineamientos establecidos en
beneficiarios cDC el programa

13.1 Elaborar los padrones los cuales
Trabajador deberan ser entregados en tiempo y forma
13.Elaborar Social a la Coordinacion de Asistencia Alimentaria
los padrones alimentaria para su capiura en ia base de datos del
SIEM-DiF.
CRG 13.2 Captura los datos de los usuarios de
despensas municipales en el SEPV
14. Entregar ;
ENHINAS y ;Lacti’:{ador 141 Entrega ENHINAS y Estudios
Estudios alimentaria Socioeconomicos la Coordinacién de
Socioeconémi CDC Asistencia Alimentaria para su revision
cos
15. Revisar y Supervisora 15.1 Revisa ENHINAS vy Estudios
autorizar Socioecondmicos para corroborar que las
ENHINAS vy personas cubran con el lineamiento y

Estudios
Socioecondmi
CcoS

Coordinadora
de asistencia
alimentaria

documentacion.
156.2 Firma y sella de autorizacion las
ENHINAS y Estudios Socioeconémicos

16.Capturar
beneficiarios

Personal de la
Coordinacion
de asistencia
alimentaria

16.1 Capturar el padron de despensas
estatales y PROALIMNE en el Sistema
SIEM-DIF Jalisco.

16.2 Capturar el nadrén de despensas
municipales en el Sistema Estadistico de
Poblacién Vulnerable del Sistema

| ELABORO:
| FECHA DE
| EMIBIOn:

| Direccion de Planeacion
| 21Mayo/2015

| PC-DZ-AA-01

| FECHA DE ACTUALIZACION: 0
| REVISION: o
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Personal de la

18. Pasar los
padrones a
firma

administrativo
de asistencia
alimentaria

:e-/;}islgr]p”m'r y Coordir?acién. 17.1 Imprime y revisa los padrones
padrones de Asistencia
Alimentaria
18.1 Pasa los padrones municipales,
Auxiliar estatales y PROALIMNE a firma de la

Coordinadora de Asistencia Alimentaria y
de la Directora General del Sistema, asi
como el oficio para su firma y entrega a DIF
Jalisco.

19.Entregar

Coordinadora

19.1 Entrega padrones estatales a DIF
Jalisco en el Departamento de Seguridad

22& rt(;rlleess " dq Asistgncia Alimentaria para su validacion y los de
DIF Jalisco Alimentaria PROALIMNE  en el Departamento de
Nutricion Extraescolar de DIF Jalisco.
20.Enviar 20.1 Envia padrones validados por DIF
padrones a la [ Coordinadora | Jaliscc en caso de daspensas estatales y
trabajadora de Asistencia | PROALIMNE vy validados nor DIF Zapopan

social de cada | Alimentaria en caso de despensas municipales a cada
Che trabajadora social de CDC'S
21.1 Notificar a las personas que seran
beneficiadas, la fecha y lugar de pago asi
. como la entrega de la primer despensa o
21. Notificar a g)acti)aaljador leche, mediante Illamadas telefénicas,
los alimeniaia visitas domiciliarias o personalmente.
beneficiarios CDC 21.2 Citar a las personas a la primera
reunion para la conformacién de comités y
conocimiento de los lineamientos de trabajo
del programa.
22 Publicar ;Lacti):ljador 22.1 Publicar en un quar visible I’as listas
list.as alimentaria de los _ beneficiarios  (padron  de
cDC transparencia).
Beneficiarios o
. padres de
2. foudir 2 12 | famila o | 23.1 Acudir a la reunion
tutores de
menores
Trabajador
. Social 24.1 Tomar lista de asistencia
24 . Tomar lista sl sriaria
CDC
25.Dar a | Trabajador 25.1 Dar a conocer los lineamientos y las
conocer  los | Social actividades que deberan desarrollar como
lineamientos y | alimentaria beneficiarios de los programas de
las actividades | CDC despensas y leche como son:
que deberan - Integrar un comité comunitario
desarrollar - Asistir a una platica mensual
| ELABORO: . Direccion de Planeacién e S
| FECHADE | 21/Mayo/2015 | FECHA DE ACTUALIZACION: 0 o
EPISG: | PCDZAAO1 JREVISION: ¢
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- Pagar puntualmente su apoyo

- Participar en actividades del
sistema
26. Dar a Trabajador
conocer X .
puestos y SQCIaI . 26.1 Dgr a conocer los puest_os y funciones
funciones el aCIIl:r;gntarm de los integrantes de ius comités
comité
27.1 Proponerse como voluntarios para ser
27. Conformar . parte del comité
el comite Eensatiarios 21.2 Designar los puestos del comité por
mayoria de votos
Trabajador
?u?rﬁaruena;ctg Social 28.1 Llena y firma el acta constitutiva del
T alimentaria mismo.
constitutiva cDC
29. Firmar el | Comité y | 29.1 Firma el acta constitutiva en mutuo
acta beneficiarios acuerdo de lo acordado en esa reunion.
30. Dar a | Trabajador
conocer Social 30.1 Da a conocer las fechas en las que
fechas de | alimentaria deberan asistir a las reuniones
reuniones CDC
21' Emagr ac’:: Trabajador 31.1 Envia el acta en tiempo y forma a la
Coordlnadors Social Coordinacion de Asistencia Alimentaria
; .| alimentaria para recabar firma de la Directora General
fe COISENCEN ipe del Sistema
Alimentaria ’
d92. Recabar Coordinadora | 32.1 Recaba firma de la Directora General
frma de la ; : :
o T — de Asistencia | 32.2 Resguarda las actas para posibles
General Alimentaria auditorias y supervisiones
- 33.1 Realiza un cronograma mensual por
s gtalleres Socialj 33.2 Envia cronograma a la Coordinacién
platicas y ——— de Asistencia Alimentaria para su
consilias CDC conocimiento y programacion de talleres,

nutricionales

platicas y consultas nutricionales por parte
de las nutriélogas de la Coordinacién.

34.Capacitar a
las
trabajadoras

Coordinadora
de Asistencia

34.1Capacitar a todas las trabajadoras
sdciales cada vimesire en ios contenidos
de orientacién alimentaria que contiene el

sotiolEs Alimentaria CD, para que ellas puedan proporcionar la
informacién a sus comunidades.
35. Asistir a la | Beneficiario 35.1 Asistir a la reuniéon mensual.
reunion -
Nota: Si un beneficiario no acude a la platica de
orientacion alimentaria injustificadamente
durante 2 meses continuos sera dado de baja en
ELABORO: Direccion de Planeacion [
| FECHA DE | 21/Mayo/2015 | FECHA DE ACTUALIZACION: 0
| EDBISO: | PC-DZ-AA-01 | REVISION: 0
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los programas de despensas y leche.

Trabajador
36. Tomarlista | S°%2 | 36.1 Toma lista de asistencia
CDC
37.1 Si el usuario asiste a la reunién por el
37T Trabajador programa de PROALIMNE. Cada tres
omar -y Social meses se le toma peso y talla al menor
registrar peso . . . : P y
y talla alimentaria beneﬁCIad.o verificando su proceso.
CDC 37.2 Registrar el peso y la talla en el
formato establecido.
Trabajador
38.Impartir Social 38.1 Impaie la iatica prograrnada
platica alimentaria previamente segin informacion de CD.
CDC
39. Entregar ggac?:ljador 39.1 Entregar en tiempo y forma el registro
registro de - de peso y talla a la Coordinacién de
peso y talla cDe Asistencia Alimentaria.
40.1 Reportar en el informe mensual el
nimero de platicas impartidas de
40.Reportar Trabajador orientacion alimentaria, el tema y los
informe en | Social asistentes en el Sistema Estadistico de
SIEM-DIF y/o | alimentaria Poblacion  Vulnerable lo referente a
SEPV CDC despensas municipales y en el SIEM-DIF lo
referente  a despensas estatales vy
PROALIMNE.
41.1 Mensualmente el Tesorero de los
comités de despensas y leche cobrara al
100% de los beneficiarios inscritos en los
padrones de los programas alimentarios.
41.Cobrar vy 41.2 Una vez que tenga todo el dinero,
depositar I:?)?noittzro e debera acudir a realizar el deposito
cuotas bancario y entregar la ficha a su
trabajadora social correspondiente y en el
caso de desayunos escolares podra hacer
el reporte via telefénica a la Coordinacion
de Asistencia Alimentaria.
42.1 Recibira la ficha de pago por parte del
42 Recibir ; : (a) tesorera del comité y realizara el pedido
ficha de pago X{ﬁggﬁarsi:c'al de despensas y leche. El formato debera
y realizar CDC'S ser entregado en los primeros diez dias de
pedido cada mes a la Coordinacion de Asistencia
Alimentaria debidamente llenado.
43. Recibir | Auxiliar 43.1 Recibir los pedidos de las trabajadoras
pedidos y | administrativo | sociales y elabora su factura de pago.
realiza la ruta | Asistencia 43.2 Realiza la ruta para firma de
Alimentaria vaiidacion de ia coordinadora y poder
ELABORO: Direccién de Planeacién . R
| FECHADE | 21/Mayo/2015 | FECHA DE ACTUALIZACION: 0
EPmd: | PC-DZ-AA-01 | REVISION: 0
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enviar al almacén de alimentaria para su
distribucién.

44. Corroborar
deposito y
autorizar

Coordinadora
de Asistencia

44.1 Corrobora la cantidad depositada con
el producto solicitado.
44.2 Firma de autorizacién y se pasa al

:?ggﬁ o del | Allentaria area de almacén.
45.Solicitar Encargado del 45.1 Solicita al DIF Jalisco la fecha en la
feéhas de | Alracen que entregara las despensas, la leche del
entrega Alimentafia programa PROALIMNE, y desayunos
escolares.
46 Acordar Encargado del 46.1 Se comunica con el proveedor
fec;has con ¢l | Almacen autorizado para acordar la fecha y la hora
. ) en la que se entregaran, las despensas,
PIGBECIGr Alimentaria desayunos escolares y leche PROALIMNE
47. Elaborar | Auxiliar -
solicitud de | Administrativo S . Elab_orar la solicitud de
aprovisionami | Asistencia aprovisionamiento para la renta de
ento Alimentaria TaRiacargas,
48. Descargar | Personal del | 48.1 Descargar y almacenar el producto
y almacenar almaceén sobre las tarimas en los almacenes.
g?ag:(;;tcl)nar iﬂﬁ:g%ido del 49.1 Capturar en Excel las cantidades de
recibido Alimentaria products pecibldo
50. Elaborar 50.1 Elaborar la nota de entrada del
nota de E\;:ﬁg;%?}do del producto en original y copia (original para
entrada de Alimentaii archivo y copia para el Departamento de
roducto Recursos Financieros)
51.  Solicitar Z?ﬁg;%ido el 51.1 Realizar la solicitud de cheque a favor
cheque Alimaritaria del DIF Jalisco.
52 Recoder Encargado del | 52.1 Acudir al Departamento de Asistencia
rutés gd & Almacén Alimentaria a recoger rutas de entrega, de
Alimentaria acuerdo a pagos realizados por comité de
entrega
escuelas y reportados al departamento.
53.1 Elaborar notas de salida en donde se
gggéaborar de i{:ﬁ 22%?:’0 del especifica cantidad de litros de leche,
- . . despensas y desayunos entregados al
salidas Alimentaria chafar.
r5: c;inlirdn;ar ge aPI?r:sazné?)I del 54.1 Firmar de recibido
f . Encargado del .
.55.  Asignar Alriasén 55.1 Asignar rutas a los choferes.
itz Alimentaria
56.1 Capturar | Encargado del | 56.1 Una vez entregado el producto para
el producto | Almacén su reparto a los choferes Capturar en el
ELABORO: | Direccion de Planeacion et
' FECHA DE | 21/Mayo/2015 | FECHA DE ACTUALIZACION: 0 o
| EDISIOn: | PCDZ-AA-O1 [ REVISION: 10
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firmar de

recibido

56.1 Capturar | Encargado del | 56.1 Una vez entregado el producto para su
el  producto | AlImacén reparto a los choferes Capturar en el
entregado Alimentaria sistema el producto entregado.
57. Asear el | Personal del|57.1 Asea y acomodar las tarimas en los
almacén almacén almacenes.
58.  Elaborar | Encargado del | 58.1 Elabora diariamente un reporte de
reporte de | Almacén existencias de producto para su entrega a
existencias Alimentaria la Coordinadora de Asistencia Alimentaria.
;Sjbgfgorar Encargado del | 59.1 Elabora el reporte semanal y mensual
Almacen de entradas y salidas para su entrega a la
semanal y ; : .
Alimentaria Coordinadora.
mensual
60.Atchivar Encargado del 60.1 Archéva tolda la tdocumczntlamond qtie
dscurientacis | Alfmacen corresponde a las entregas del producto
; Alimeritaria como son dp_cumentos de rutas, facturas,
informes solicitud de cheques, etc.
Supervisora 61.1 Supervisa las entregas en las
61. Supervisar | Asistencia escuelas donde se entregan desayunos
Alimentaria escolares.
69 Warificar el 62.1 Revisa que el producto que se .Ie esté
producto y N entregando estg en perfectas c_ond|C|ones y
Comité que sea la cantidad correspondiente.

63.2 Firmar de acuerdo en la hoja de ruta
que traera consigo el personal del almacén.

63.Entregar
producto a los
beneficiarios

Trabajo Social
Alimentaria
CDC’S

63.1 Entrega el producto el dia de la
reunion al beneficiario, y recaba la firma de
conformidad en las listas de asistencia de
cada comunidad, que debera de resguardar
la trabajadora social para posibles
supervisiones o auditorias.

| ELABORO:

Direccién de Planeacion

| FECHA DE EMISION: = 21/Mayo/2015
cODIGO:

PC-DZ-AA-01

FECHA DE ACTUALIZACION:
REVISION:
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Coofdinadora de Asistencia | Trabajador Social alimentaria U . .
Alimentaria cDC suario Supervisora
‘ Inicio )
1. Elaborar cronograma y s 7. Convocar a la B 8. Entregar
‘_?itf;iﬂ—o—’__ poblacion documentacion
2. Informar de reuniones : : 9. Levantar
10. Realizar estudio encuesta
A sociofamiliar ENHINA
3. Capacitar al personal $
v 11. Realizar encuesta
_ ENHINA y toma de peso
4. Solicitar refrigerio para y talla
reuniéon ¥
v 12. Seleccionar
5. Convocar al beneficiarios
levantamiento del padron
v 13. Elaborar los
6. Proporcionar CD con ||| padrones
temas de  orientacion [ 14.
alimentaria $ Entregar
14. Entregar ENHINAS y ENHINAS
Estudios ~| y Estudios
Socioeconomicos Socioecon
omicos
ELABORO: Direccion de Planeacion )
FECHA DE EMISION: = 21/Mayo/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0

| cODIGO: PC-DZ-AA-01 REVISION: 0
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Diagrama de flujo

e : Beneficiarios
Persc?nal 'd’e \a A.uzullar. Coordinadora Trabaj.ador o padres de
Coordinacion de administrativo d . . Social . T
£ . g . e Asistencia - 2 familia o Beneficiarios
asistencia de asistencia i y alimentaria
sl . % . Alimentaria tutores de
alimentaria alimentaria CcDC
menores
16. Capturar 17. Imprimir y
beneficiarios revisar
padrones
. 19.E
.Entregar
18. Pasar los | padrones
pad_rones = P estatales a
firma DIF Jalisco
N 23. Acudir
. > ala
20.Enviar 21 =
. reunion
padrones a Notificar T
la B> alos
trabajadora beneficia 24 Tomar
social de figs lista
cada CDC \1/ s
22 Publi ||| 25Dara
. conocer
car listas
los
lineamient
osy las
actividade
s que
deberan
desarrollar
\ 26. Dar a 27,
conocer 1 conformar
|| puestosy el comité
funciones
4 1| del comité ‘l/
2
N

ELABORO: Direccién de Planeacion )
FECHA DE ACTUALIZACION: 0

REVISION: 0

FECHA DE EMISION: = 21/Mayo/2015
CODIGO:

PC-DZ-AA-01
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Trabajador Social

Comitéy

Coordinadora de

Tesorero del

%

42 Recibir ficha de

p : Bl o Asistencia Beneficiario wi s
alimentaria CDC beneficiarios Alimentaria Comité
28.Llenar y firmar acta 29. Firmar el
constitutiva acta
J
30. Dar a conocer L
fechas de reuniones ||
Vv
31. Enviaractaala { 32. Recabar
Coordinadora de 7] firmadela
Asistencia Alimentaria Directora
General
33.Realizar cronograma [« I
e v bty A L 34Capaciter
| alas 35. Asistir a
trabajadoras la reunién
sociales |
36. Tomar lista 2
N
37. Tomar y registrar
peso vy talla
\
38.Impartir platica
\/
 39. Entregar registro de
peso y talla
\Il, 41.Cobrary
40,Reportar informe en depositar
SIEM-DIF y/o SEPV suctas

pago y realizar pedido

'ELABORO: '
! FECHA DE EMISION:
! coDIGo:

Direccion de Planeacion
21/Mayo/2015
PC-DZ-AA-01

FECHA DE ACTUALIZACION: 0

REVISION:
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Coordinadora de

Auxiliar administrativo . . Encargado del Almacén Personal del
i ; ; g Asistencia i ; >
Asistencia Alimentaria - 2 Alimentaria almacén
Alimentaria
43. Recibir pedidos y IX 44. Corroborar | 45. Solicitar fechas de
realiza la ruta deposito y entrega
autorizar salida del 3
producto
47 Elaborar solicitud 46.Acordar fechas con el
de aprovisionamiento |[ proveedor
\___-l/'—_— l| 48. Descargary
g almacenar
49.Capturar producto ] T
recibido h
\7

50. Elaborar nota de
entrada de producto

srean—errrints

51. Solicitar cheque

\2

52. Recoger rutas de
entrega

\

53.Elaborar notasde || 54.Firmarde
salidas recibido

e a—

/ ‘ 55. Asignar rutas
V4 v

56. Capturar el producto |y 57. Asear el
entregado almaceén

A

58.Elaborar reporte de 4
existencias

/

ELABORO: Direccion de Planeacion , ’
FECHA DE EMISION: = 21/Mayo/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-AA-01 REVISION: , 0
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@

59.Elaborar reporte
semanal y mensual

e

X

60.Archivar 61. Supervisar 62. Verificar el 63.Entregar producto a
documentacién ar | producto y firmar de T los beneficiarios
recibido
Fin
ﬂétABOROM | Direccion de Planeacion o
| FECHADE | 21/Mayo/2015 | FECHA DE ACTUALIZACION: 0 i
|EOSIOO: | PCDZAAO1 | REVISION: RGN A ————
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Procedimiento

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

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacion con otros
procedimientos

Entrada Salida

1.Convocar a
reunion

Coordinador
de asistencia
alimentaria

1.1 Convoca a reunién a las trabajadoras
sociales encargadas de operar el programa
de Desayunos escolares frios y calientes

2. Convocar al
levantamiento

Coordinador
de asistericia

2.1 Convoca al levantamiento del padrén
2.2 Informa los lineamientos que deben de
cumplir los beneficiarios para integrarse al

del padrén alimentaria mismo y la fecha de entrega de los
padrones.
3. Visitar :cr)aCibae;Jaddeor 3.1 Visita los planteles educativos vy
plantelgs alireriania promueve la incorporacion de los mismos
educativos CDC'S al programa
41 Si la escuela no se interesa en
; participar dentro del Programa de
4.Solicitar lgi?aﬁjzdeor Desayunos Escolares, el personal de
carta de i taria Trabajo Social debera solicitar al plantel
desistimiento ggc';e%a educativo una carta de desistimiento
mediante la cual mencione que no desea
participar en dicho programa.
5. Haper Trapajador 5.1 Si la escuela desea participar en el
sc')licitu d por sqmal de_ Programa de Dgsayunos Esc':olar_e.s,_deberé
psrie alimentaria hacer una solicitud por escrito dirigida a la
CDC'S presidenta del Sistema DIF Zapopan.
Trabajador
6.Seleccionar | social de 6.1 Seleccionar beneficiarios segun los
beneficiarios alimentaria lineamientos establecidos por el programa
CDC’'S
7.1 Solicitar los datos como son nombre
completo, CURP, fecha de nacimiento,
Trabajador edad lugar de nacimiento, grado que cursa,
7. Solicitar social de para el llenado del padron.
datos alimentaria 7.2 Tomar peso y talla de los menores que
CDC’'S seran beneficiarios del programa, mismo
que se realizara semestralmente (2 veces
al ano).
Trabajador 8.1 Elab —
8 Elsbararsl | social o L aborar los padrones en coordinacion
padroén slimentaria con._los directores, maestros y padres de
CDC'S familia, de los planteles educativos.
9.Enviar Trabajador 9.1 Entrega en tiempo y forma el padron a
padron a la | social de | la Coordinacion de Asistencia Alimentaria,
coordinacién alimentaria impreso, firmado y sellado por el director de
de asistencia | CDC’'S la escuela.
| ELABORO:  Direccion de Planeacion , I
| FECHA DE | 21/May0/2015 | FECHA DE ACTUALIZACION: 0 )
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alimentaria

10.Revisar y | Supervisora 10.1 Revisar y validar que el padrén
validar Asistencia contenga todos los datos completos de los
padrones Alimentaria candidatos a recibir el desayuno.

11.Capturar

Personal de la
Coordinacion

11.1 Capturar datos de beneficiarios en el
SIEM-DIF Jalisco una vez que se tengan

padrones a

administrativo

dalos dAleirﬁ:'nsjg?:'a todos los datos de los beneficiarios
Personal de la
12. Imprimir Coordinacién 12.1 Imprimir padrones vy realizar las
padrones de Asistencia | ultimas correcciones
Alimentaria
13.1 Pasar a firma de la Directora General
13. Pasar los Auxiliar junto con un oficio para su entrega y

posteriormente llevarlos al Departamento

firma de Nutricibn FEscolar del Sistema DIF
Jalisco para su validacion.

14. Enviar Coordinadora | 14.1 Enviar los padrones que le

padrones a la . . : .

trabaiadoa de Asistencia | correspondan a cada trabajadora social ya

sociaJI Alimentaria validados por DIF Jalisco

15.Entregar
formatos

Coordinadora
de Asistencia
Alimentaria

15.1 En la reuniéon bimestral con personal
de Trabajo Social, proporcionar los
formatos para la integracion de los comités
de padres de familia en escuelas que
participan en el programa.

16. Convocar

Trabajo Social

16.1 Convoca a una asamblea a los padres

Alimentaria de familia en coordinacién con el director
§asgnilea CDC’'S de la escuela.
17. Acudira la Pad'r.es g 17.1 Acuden a la asamblea.
asamblea familia
18.1 Dar a : 18.1 Expone los lineamientos del programa
conocer :’;adbae;Jador de | Y las actividgdes que se van a realizar
lineamientos y aliianiatia dentro del misino, e coordinacion con el
actividades del CDC'S Director del plantel educativo en la
comité asamblea con los padres de familia
19. Informar Trabajador 19.1 Informa acerca de la integracién de un
de la social de Comité de padres de familia
integracién de | alimentaria 19.2 Da a conocer las funciones de cada
un comité CDC’S miembro del comité.
20.Proponer
i miemb‘r)os del Pad_r_es de 20.1 Proponen miembros del Comité.

: familia

comité
21. Llenar f Trabajador 21.1 Llenar y firmar el acta constitutiva del | exacto
firmar Acta Social de comité una vez integrado, en la cual
Constitutivay | Alimentaria firmaran los integrantes y el resto de los
carta CDC’'S padres de familia, los cuales firman en
_ELABORO: | Direccion de Planeacion B
 FECHADE | 21/Mayo/2015 | FECHA DE ACTUALIZACION: 0
EDIRO: | PC-DZ-AA-02 | REVISION: 1o




&

<DIF

zapopan

2012-2015

compromiso

mutuo acuerdo de lo acordado en esa
reunion. Ademas la direccion de la escuela
también debera de firmar y sellar las actas
y carta compromiso.

22.Enviar acta
y carta

exacto

compromiso a Tra_bajador 22.1 Enviar en.tiempo y forma_ el .acta y
I3 sqmal ' de car_Ta compromiso a la Coordinacion de
Coordinacién ahmeptana AS|steQC|a AI|ment§rla para recabar firma
Oe: Gelstowos CDC’'S de la directora del sistema.

Alimentaria

23.Recibir 23.1 Recibir las actas constitutivas del
—_r i Auditar programa de desayunos escolares para
constitutivas administrativo ppster_lprmente pasarlas a ﬁrma‘ de
——— direccion y resguardarlas para posibles

auditorias y supervisiones.

24, Capturar

Personal de la
Coordinacion

241 Una vez recibidas las actas
constitutivas, se debera de capturar los

realiza la ruta

gg:g;’édse de Asistencia | datos de los integrantes en el sistema
Alimentaria SIEM-DIF Jalisco.

25.1 Una vez capturada la informacion, se
25. Enviar Coordinadora | imprimiran los padrones de los comités de
padrones para | de Asistencia | los planteles educativos y se enviaran al
validacion Alimentaria Departamento de nutricién escolar para

validacién.

26.1 Mensualmente el Tesorero de los

comités de desayunos escolares cobrara al

100% de los beneficiarios inscritos en los

padrones de los programas alimentarios.
ggb%i?t;?r y Teso.rero de [ 26.2 Una vez que teng.a todo el dinefo,
By vl Comite debera acudir a realizar el depo6sito

bancario y entregar la ficha a su
trabajadora social correspondiente o hace
el reporte via telefénica a la Coordinacion
de Asistencia Alimentaria.

27.1 Recibira la ficha de pago por parte del
27.Recibir ; : (a) tesorera del comité y realizara el pedido
ficha de pago H;g:ﬁarsi:c'al desayunos escolares. El formato debera
y realizar cDC'S ser entregado en los primeros diez dias de
pedido cada mes a la Coordinacién de Asistencia

Alimentaria debidamenie llenado.

28.'1 Recibir ios pedidos de las trabajadoras

5 sociales y elabora su factura de pago.
2&d' d REEblr Auxiliar 28.2 Realiza la ruta para firma de
PESEES y administrativo | validacién de la coordinadora y poder

enviar al almacén de alimentaria para su
distribucién.

29. Corroborar

Coordinadora

29.1 Corrobora la cantidad depositada con

| ELABORO:
| FECHA DE _
EDBISD:

I Direccion de Planeacion

_| 21/Mayo/2015
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_ | FECHADE ACTUALIZACION: O
|REVISION: 10




DIF

zapopan

2012-2015

deposito y | de Asistencia | el producto solicitado.
autorizar Alimentaria 29.2 Firma de autorizacion y se pasa al
salida del area de almaceén.
roducto

- 30.1 Solicitar al DIF Jalisco la fecha en la
30. Solicitar Encargado del que entregara las despensas, la leche del
letlias de Fman rograma  PROALIMNE desayu
entrega Alimentaria prog » ¥ TIESSYURDS

escolares.

31. Acordar Encargado del | 31.1 Comunicarse con el proveedor
fechas conel | Almacén autorizado para acordar la fecha y la hora
proveedor Alimentaria en la que se entregaran los desayunos.
32. Elaborar -
stilicitud da Auxiliar 32.1 Elaborar la solicitud de

aprovisionami
ento

administrativo

aprovisionamiento para la renta de
montacargas.

33.Descargar aPIen::zgil del 33.1 Descargar y almacenar el producto

y almacenar Alimentaria sobre las tarimas en los almacenes.

34.Capturar Encargado del

producto Almacén 34.1 Capturar en Excel el producto recibido

recibido Alimentaria

35.  Elaborar 35.1 Elaborar la nota de entrada del

nota de E\Inrr? :Lgé?]do el producto en original y copia (original para

entrada de Zlimantans archivo y copia para el Departamento de
roducto Recursos Financieros)

36.  Solicitar /IE\Ir:T(]: :(r:gée:]do ael 36.1 Realizar la solicitud de cheque a favor

cheque Alimentatia del DIF Jalisco.

37.1 Acudir al Departaimiento de Asistencia
37.Recoger Z’:ﬁ :(r:%e:]do 65 Alimentaria a recoger rutas de entrega, de
rutas Alimentaria acuerdo a pagos realizados por comité de

escuelas y reportados al departamento.

98 Elaborar Encargado del | 38.1 Elaborar notas de salida en donde se
noias de Almacén especifica cantidad de litros de leche,
salidss Alimentaria despensas y desayunos entregados al
chofer.
. Personal del
?:ért;irdrgar da almacén 39.1 Firmar de recibido
Alimentaria
. Encargado del
fl?té/:mgnar Almacén 40.1 Asignar rutas a los choferes.
Alimentaria
41.Caoturar el | Encargado del | 41.1 Una vez entregado el producto para
producto Almacén su reparto a los choferes Capturar en el
entregado Alimentaria sistema el producto entregado.
42.Asear el | Personal 42.1 Asear y acomodar ias tarimas en los
almacén almacén almacenes.
| ELABORO: | Direccion de Planeacion I
FECHADE | 21/Mayo/2015 | FECHADE ACTUALIZACION: 0
| BWSO: | PC-DZAAD2 | REVISION: —10
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aleatoriamente

alimentaria de
CDC

almacén almacén almacenes.
Alimentaria
: r [ P
43 Elpora Encargado o 43.1 Elaborar diariamente un reporte de
reporte Almaceén 4 i
x . . ' existencias de producto.
existencias Alimentaria
! rar
44:Elabora Encargado del
reporte AlECER 44 1 Elaborar el reporte semanal y mensual
| . - ntradas i
semana Y | stimentaria dee y salidas
mensual
. 451 Archivar toda la documentacion que
45.Archivar Encargado del q
.. A corresponde a las entregas del producto
documentacié | Almacén :
: - como son documentos de rutas, facturas,
n Alimentaria . S
informes solicitud de cheques, etc.
. Supervisora 46.1 Supervisar las entregas en las
46. Supervisar : .
asistencia escuelas donde se entregan desayunos
entregas : .
Alimentaria escolares.
3 47 .1 Realiz ervisiones aleatorias a
: Trabajadora s asup o
) ) comités de desayunos escolares, a la
47. Supervisar | social

entrega de los mismos y al almacén de la
escuela donde se encuentran desayunos
escolares.
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padrones ala [§ padron padrones padrones a
trabajadora social \_{—— firma
: ] 9.Enviar padrén a
15.Entregar la  coordinacion
- formatos de asistencia [~
alimentaria
! ELABORO: Direccién de Planeacion 4
| FECHA DE EMISION: | 21/Mayo/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0

| CODIGO: PC-DZ-AA-02 REVISION: 0




<DIF

zapopan
2012-2015

Trabajador social Padres de Auxiliar Personal de | Coordinador | Tesorero del
de alimentaria familia administrati la ade comité
cDC'S vo Coordinacion | Asistencia
de Asistencia | Alimentaria
Alimentaria
16. Convocar a 17. Acudir a
asamblea P la
asamblea

18. Dar a conocer

lineamientos y L
actividades del

comité
v
19. Informar de la 20.Proponer
integracién de un Jr miembros
comité del comité
21. Llenary firmar
Acta Constitutiva y ﬁ-—
carta compromiso
v
22.Enviar acta y 23.Recibir 24, 25. Enviar 26.Cobrar
carta compromiso Jr actas : Capturar Jr padrones _F y
a la Coordinacién constitutiva B datos de para depositar
De Asistencia s de comités validacion cuotas
" Alimentaria comités
27.Recibir ficha
de pago y realizar 28. Recibir 4 29.
pedido pedidos y Corrobora
realizar la r deposito
ruta y autorizar
salida del
producto
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; Trabajadora
. e Supervisora -
Encargado del Almacén Auxiliar Parsonal del social

- . . . . asistencia . .
Alimentaria administrativo almacén alimentaria

alimentaria de CDC

30. Solicitar fechas de

entrega I
32. Elaborar H 33.Descargar y

v solicitud de almacenar
31. Acordar fechas con el aprovisionamient

proveedor o)

34.Capturar producto <
recibido

A4

35. Elaborar nota de
entrada de producto

\_—v/_

36. Solicitar cheque

v

37.Recoger rutas

v
38. Elaborar notas dej 39.Firmar de

salida recibido
e ———————————————

40. Asignar rutas &

4
M/ 41.Capturar el producto { 42.Asear el

entregado almacén

43.Elaborar reporte
existencias

46. 47.
Supervisar # Supervisa
entregas r aleatoria
mente

44 .Elaborar reporte
\ semanal y mensual

45.Archivar
documentacion
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la supervision el manejo de los programas y servicios alimentarios

(operatividad, documentacion, almacenaje de productos) en comunidades, centros de desarrollo
comunitarios y escuelas, CDI's, CAIC’s, comedores asistenciales y CEMAM.

Vinculacién con otros

Actividad Responsable | Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida

1.1 Elaborar un cronograma mensual de

: supervisiones a los diferentes planteles

;ﬂgggﬂa flﬂﬁ'iecm Ss;c;ray edflcgtivos, comunidades, QDC'Sp, CDlI’s,

CAIC’s, comedores asistenciales vy

CEMAM.
21 Llena el formato de guia de

2.Llenar formato

Supervisora y

supervision durante la supervisién de los

de supervisién Nutriéloga diferentes  programas y  servicios
_ alimentarios. '
3. Registrar la | Supervisoray | 3.1 Registra entrada y salida en la

visita . Nutriéloga bitacora del centro supervisado.
4 ] Ei Escuelas 4.1 Firma y sella el formato de guia de
. Firmar vy : b . e
salldt quia Comunidades | supervision al final de la supervision.
g CDC'S
5.Entregar Supervisoray | 5.1 Realiza observaciones por escrito y
observaciones Nutriéloga sugiere posibles mejoras.

6.Armar
expediente

Supervisora'y
Nutridloga

6.1 Arma un expediente de cada una de
las escuelas y comunidades que cuenten
con cualquier programa alimentario, para
tener como comprobacién de
supervisiones para posibles supervisiones
u auditorias. ‘

7. Archivar

Supervisora y
Nutriéloga

7.1 Archiva expedientes.

]
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1. Elaborar cronograma

v

2.Llenar formato de supervisién

v

3. Registrar la visita NN

4. Firmar y sellar guia

5. Entregar observaciones T

v

6.Armar expediente

v

7. Archivar

Fin

|ELABORO: | Direccion de Planeacien
| FECHADE  FECHA |
(BUSICY: PCDZAAD3 | REVISION:

" 21/Mayo/2015 | FECHADE ACTUALIZACION: 0 |




<DIF

zapopan
2012-2015s

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la imparticion de platicas para huertos familiares.

Vinculaciéon con otros
Actividad Responsable Descripcidn de las actividades procedimientos
Entrada Salida
Ingeniero 1.1 En coorqinacién con eI'personaI de
1.Programar agrénomo y Trab_ayo Socnall d'e los CDC’'S programa
[GiioRes trabajadoras reunion para pétlca de huertqs familiares
sociales CDC | €N Comur)ldades_ beneficiadas con
programas alimentarios y en escuelas.
2.Asistir a la I 2.1 Asistir a reunion para platica de
platica Beneficiarios huertos familiares. P P
3.1 En coordinacion con Asistencia
Alimentaria realizar platica de huertos
3.Impartir Ingeniero familiares y entregar a los beneﬁciarios
platicas Agrénomo asuste_ntes un- paquete de semilla de
hortaliza para implementar un huerto en
sus casas y en el caso de las escuelas
poner huertos escolares.
4.1 Los beneficiarics de programas
;;lerﬂimentar Beneficiarios | alimentarios implementan un huerto en
sus casas o escuelas.
» 5.1 A través de los comités de cada
5.Reportar en Trabajo Social | programa  alimentario, supervisar la
informe Alimentaria posible implementacion de huertos en las
mensual CDC’'S casas de los beneficiarios y escuelas.
|ELABORO: | Direccionde Planeacien
| FECHADE | 21/Mayo/2015 | FECHA DE ACTUALIZACION:
(EUSIG: PCDZAAD4 | REVISION:
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Ingeniero agrénomo y : ;
. ; o . . Trabajo Social
trabajadoras sociales Beneficiarios Ingeniero Agrénomo Alimentaria CDC'S

CDC

1. Programar reuniones .L 2. Asistir a la platica iy 3. Impartir platicas

4. Implementar L— 5.Reportar en

huertos ? informe mensual
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