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Clave Mombre del procedimiento
MP-AA-01-01 Procadimienta para 2| levantamienio del pacron para despensas

estatales

MP-AA-01-02

Mrocedimienia para |a irteg-acion del padrdn para cespensas
municipa es

Prozed irienle para la integracidn de Comités de Contralor'a Social

Prozed miento para la integracidn de Com tés Comunitarios de

Procedimiento para la dissrioucién de despensas estatales y

Procedimiento para las plat ras de crientacion glimentaria

P-geadimiento para el lavantamianto del padron de PROALIMNE

P-ocedimieno para la integracion de Cumilés dz Contraloria Sacial

Procedimiento para la distribucidn de leche PROALIVINE

Procedimicnto para las platicas ce orientaciér alimentaria del
Programa para la Nutricién Extra-escolar (PROALIMNE)

Procedimiento para la toma ce pes=a y talla cuatrimestral de

Procedimiznto para el levantamiento del padrér ce desayLnos

Procedimiznlo para la integracién de Comites de padres de familia

Pracedimients para la distribueidn de desayunoe sscolares frios y

Pracedimicnto para lae platicas de orientacidn alimertaria de

Prccadimiento para |a crganizacian de rauniones de capal:rtaarjn
para el personal operativo de los servizics de glimentacion cn
s, CAIC's, Comedores Asistenciales, Comedorzs Cemuniarics

Prccedimiento para |z organizacian de rzunionas de capacilacion
para el personal de trabajo social encargados de los programas ce

Procecimiento para |2 solicitud y recepcian da viveres Jara |os

MP-8A-01-05 | TP
MP-AA-01-04 Asistencia Alimentaria Municipales
MP-AA-01-05 municipales
MP-AA-01-06 conrespondientes a los programas de despensas
MP-AA-01-07
VP-AR-01-08 | prOALIMNE
MP-AA-01-09
MP-AA.01-10
MP-AA-D1-1T | pROALIMNE
MPffeling escolares frics v calienten
MP-AA-01-13 de dasayunce fros y calientes
MP-AA-01-14 calientes
MPRa01-15 desayuncs escolares
MP-4A-01-16
y CC VAW
MP-AA-01-17
as'stercia alimentar iz
MP-AA-01-12 sarvicios de alimentacion en GOI's, GAIC's, Comedares
Asistenciales, Comedores Comunitarios y CEMAM
MP-AA-Q1-20

Prucedimigntc para solicitar v dar censulta de nulricion
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Procedimiento para supervisar los servicios de alimentacion en
CDI'S, CAIC'S, Comednres Asisterciales, Comedores Comunitarios

2racedimiento para supervisar plarteles educativos beneficizdos

Procedimiento para s.pervisar docurmentaziér y simacenaje de los
oroducto de asisienciz alimentaria en los CDC's.

Procedimiento para a impartialan de talleres de huerlos urbanos a
benefic arios ¢e los programas de asistecia glimentaria.

Procedimienio para a recapc on y salida de despensas, desay.nos
egnolares y leche de PRCALIMNZ del almacen.

Procedimienic para la eleqgibilidad de heneficiarios de los

Froced mienic para la presentaciin del proyscto de Comadores

Proged irienlo par'ei la imoarticién de talleras de o-ientacién

Proced mierto para la integracidn de los Caomites de Contraloria

Procedimiento para la comprobacién mensual de benefiniatios que
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MP-AA-01-21
y CEMAN!.
MP-AA01-22 son dzsayunos escolares
MP-AA-01-23
MP-AA-01-24
MF-AA-01-25
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MP-AA-01-28 alimantaria en los comadores comunitancs
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Procedimiento

Titula: Procedimicnto para el levantamiento del padron para despensas estatalas.

Clave: MP-AA-01-01 [Revision No: 03 [ Fecha de (itima revision: Viayo 2018

Fecha de publicacién: Moviambrs 20

o8

| Autor:
Lic. Cyrthia K. Barre-a Naranjo

Revisd y autorizo:
Lic. Hugo Chavol a Sinchez

Puestoifima:
Jefe ce Area y Suparvisora de la

Alimeatana

Puesto/firma:
Coorcinador de Nutrizion y Asistencia Alimentar g

Cocrainacion ds Nufric én v Asistencia

al Programa de Despensas Esiazales.

Objetivo: Describir paso a paso el proc2se a sequir para a intagranian del padron de beneficiarivs

Alcance: MPerannal de Traba ¢ Social

Responsable: Jefz de Area y Supervi

2cre o la Goordinacién de Iutricion y Asistencia Alirentaria

Alimentaria

Farmatos:

EMINI 1A =nc.esta para focalizar Hogaree cor Inseguridad Alimeatara
Miim. =

Responsahle Descripcion
Act.
Coordinaciton de iy ; : ;
i : ; ; L zio Social gue oper
Nutricion y Asistencia i Real zar rcunion con persanal de Trabzjo ol pera

el FARAD

Coardinacion de
Nutricion v Asistencia 2
Alimenlaria

Convocar &l levantam enta del padrén del Programa de
Ayuca Alimentaria Diracta informande [0 lineam entos que
cehen de cumpl r ‘o2 benefiziarios para intcgrarse al miemo.

Trebajadores Eoclales de
CDC'S

Convocar 2 a poklacior en general que cuara os
[ineamizlus para paticdpar en 2l mismao.

MP-A2-01-07
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Manual de Pracedimientes de la
Coordinacion de Nuiricion y Asistencia
Alimentaria

Asisir a levantamierto de estudias socioeconomicos pars

Bencficiarios 4 hscbiss.
Trabajadcores Soclales de 5 Selecc oner a los benefisiarios qua ~ubran los | neamientos
GOC'S pera integrarse al PAAD
Trabajadores Sociales de a Aplicar la enzuesta ENINHA 2 cada uno de ics candidetcs a
cCDC'3 recibir &l apcyo
Trahajadores Soclales de = Enviar los resu'tades de la ENINHA a validacidn por varls
cDC's de DIF Jalisco.
Trabajadores Soclales de 3 Ve ilican la informac &n de la encuesta CHNINHA realizando
CDC’'S vis las domiciliarias a los candicatcs a beneficiarios.
Trabajacores Sociales de 9 Integrar a |13 lista ce candidatos & beneliciarics, las
chC's “ encuestas ENINHA vonespondientes
Trabajadores Sociales de 0 Fnuviarlas en tiempo y forma a la Ceordinacidn de Mutricién
cDpCc's y Asist=ncia A imentaria.
Coardinacion de Recibir las propuestas de padrén y encuesta ENINHA de
Mutricion ¥ Asistencia i parte ce trabgjo sociel para cnviatlas a DIF Jalisco a
Alimentaria valoracion
Coardinacion de Recogzr dz DIF Jalisco las LNINHAES calificadas cor 2lgun
Nutricién y Asistencia 12 | crado de inseguridad alimentaria para la integracion del
Alimentarla padrdr ce beneficiarios.
Coordinacion de : " i
Nurlony Asisencia | 13 | CoPsr o e en s stema 1 i i
Allmentaria T .
?Pntdlnaclﬁn e Enviar impreso sl padron al Departamento de Seguridad
il S 14 Alimeniaria de DIF Jalisco para su valicacion
) Mimentqriﬂ i e Je ElISC0 | c ¥
G'_:"qr.d'"ac""'.'" de : Dar a conocar 2/ padron validado a los trabajadores
Nutricion ¥y Asistancia 15 saadaies dplos GO R
Alimentaria SRS
Trabajadores Soclales de 18 Publ car el padrén de bensficiarios =n 2us centroa y en los

CDC'S

purtos de reunion de sus Comités.

MP-AA-D-01
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Coordinacion de Nutricion y Asistencia
| Alimentaria

Hoja de registro de camhios

Nimero Fecha Descripcién Responsable
in  Tania Prado
La Jofalura de Asistenciz Almrentaria | Vargas / Encargada
1 Julio 2010 | cambiz a nombre de Coordinacion de | de la Coord nacion de
Asisiencia Alimenlainia. Leistancia
Alimentar a
Lic. Cynthia
La Courdinacion de Asistercia Banera/Enca-gada
2 Mayo 2018 Alimentaria ca.rnhia a '.‘:n_nfdl“unnliﬁn de de ﬂ_rﬂlspaf;rhu de Ia
Mutrzion v Asistencia Alimenlana, Cacreinacion d=
MNutrigion y Asislencia
Alimantaria
Liz. Cynthia
Barrara’Encargada
4 . z de despacho de |2
3 Mayo 2018 | Se agegan lcs pasos celYal " 1. P i

Nutricion y Aslstencia
Alimentaria

MP-AA-DT-01
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Coordinacion de Nutricion y Asistencia

Alimentaria
Procedimiento

Titulo: Progedimento parz la intagrac an del padron para despansas munizlpalcs.
| Clave: VIP-AA-D"-02 | Revisién No; 03 | Fecha de altima revision: Mayo 2018
Fecha de publicacion: Moviembre 2008

Autar: Reviso y autorizg.

Lic. Cynthiz M. Barrera Naranjo Liz. Hugo Chavolla Sanchae

Puesioffirma: Pueatoffirma:

Jefa de Area y Superviscra de la Coordirader de Nutrician y Asistzncia Alimentaria
Coordir acion de Nutricidn y Asistenciz

Alimentaria

Obljetivo: Descrbir los pases & seguir por los responsables de trabajo social de los COG'S pars la
Integracién gel padron de beneliciaivs a Programa de Despensas municipa es.

Aleance: Integraciar anual de padran d2 acneficiarios del programa de despansas municipales
por comunidad

Responsable: Coordinacion de Nutricidn y Asistencia Alimertaria

Formatos:

Eztudio socioeconomico

Responsahble M:"} Descripeitn
CT

Coordinador de 7y i : 4 N

Nutricion v Asistencia . Realizar rennian aan personal da Trabajo Social que opera el
& : PaAl
Alimentaria A

Coordinador de Convocar al levantamisnto del padrén del Crograme de

Mutricion y Asistencia 2 Avuda Alinentaria Directa ntermando los lineamientos gLe
Allmentaria deban de cumplir los beneliciarics para integrarse al mismn
Trabajadares Soclales 3 Convocar a la publagion que cukie los linsamientos para
da COC'S participar en el misme.
SN Agistir £l levantamicnio de estudics sociceconomizcs para
4 ; :
Beneficiarios B,
g Seleccionar a los candidatos que cumplan con los
Trahajasloras ?Omalﬁ a lineamiantos para integrerse el pragrama de desponsas
da CDC'S oy
municipalzs =
; Seleccionar a quienes cumplen con 6s lineamientns para
Trahajzguéens&f&;maiw a8 inegrarse al programa de despensas municipales, para
aplicar el estudio socioscondmico.

Ml F=-AA-07 -0
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Trabajadores Scciales

de CDC'S

‘Trabajadores Scciales

Realizar visilas domniciliarias a los canuidalos a4 beneliciaios
| para verifizer |a informacion del estudio sacioeconémico.
GCapturar en el zistema de DIF Zepopan el pad-on da

de CDC'S | benefiziarios.

Nuﬁ?c?‘gima:;?:t:ﬁcia 9 Revisar la irformacion capturada por el personal de trabajo

Ali m:ntari & social para la validaciin de las bensficiarios.
“oordinaclén de

Nutrlcién y Asistencia 10 Walidar la informacion envieda por trabajo social.
Allmentaria

NI Jﬁ?ﬂ?:;i";aﬂ?;:: il 11 Mctificar a los Trana gcores Sociales gue el padran esta
Alimentaria EEERAD.

Trabajadores Saciales 12 Fublicar 2 padrén ce beneficiarios en sus centres v 2n los
de CDC'S puntos de reuidn de sus Comites.

LP-AA-01-02

]
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: Coordinacian de Nutricion y Asistencia

Alimentaria
Zapopan =
Hoja de registro de cambios
Mimero Fecha Dascripeion Responsable
Liz lan@ Frado
La Jefatura de Asistencia Alimesntana | Warges |/ Encargada
1 Julio 2010 | cambia 2 rombie de Coordiracién de | de la Coordinacion de
Asistencia Alimeniaria. Asistencia
Alimentarnia
Lic. Cynthia
~araf
| & Conrdinacién de Asistancia g:r rids E;ﬂ“;f‘;‘f A
2 Mayo 2018 | Almentaria cambia a Coordinacidn de o :IiFgci B8 dia
Mutricidin ¥ Asistancla Allmentaria. NJt-icion y Asistendia
Allmentaria.
L Cynthis
Earera/Encargadsa
- = de despachao de la
3 Mayo 2018 | Se agrega el peso 9. Banatinagiin da
Mat-ician y Asistencia
Alimentana,

MF-AA-01-02




| Manual de Procedimientos de la
s ]F‘ Coordinacion de Nutricion y Asistencia

Alimentarla
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Procedimiento
Titula: Procedimicnto para la nlegracion de Comités 4o Confraloria Scelal de PAAD.
Clave; MP-AA-01-03 | Revisidn No: 03 | Fecha de dltima revisién: Viayo 2018
Fecha de publicacién: Noviambra 2008
Autor: | Revlsé v autorizo:
Lic. Cyntria M. Barrsra Naranjo | in Hugn Chavol 2 Sanchez
Puesto/firma: Fuasta/firma:
J=fa ne Area v Supervisors de |a Caocrcinadar de Nutrisidn y Asistencia Alimailanz
Cocrdinacion dz Nutricidn y Asislencia
Alimantada |

Objetivo: Unentar al resacnsable de trabajo sucial de los CDC'S sobre lag procesns generales
para la in-egracion del Samité de Coniraloria Sccial dz os beneficianios del Programa de Ayuda
Alimentana Qirecta.

Alcance; Inleg-ar con os benehziaros del PAAT de cada camunidad un conmilé de contraloria
sociol.

| Responsable: Coordinacion de nubicion y Asistencia Alimentaria

Formatoa!
Acta constitutiva del Somité de Cunbialeria Social

Ceadula de Vigilancia.

MOm

Responsalle P Descripcion
Coordinaclén de Nutrici6n Entregar al personal de Trabaju Social que opera el PAAL
y Asistencla Allmentaria 1 Ing farmatns v los lineamiznios gue determina CIF Jalisco,
para la intagracién de los Comités de Contraloria Social.
Trabajadores Sociales de o | Informiar @ lu publacion que s=ra bensficiada dal PAAD en
CDC'3 el afo en sLiso

Trabajadores Sociales de Convocar a una Asamhblea Camunitaria con tcdes los
coC's 3 | beneficiarios con =l propésito de inmegrar ¢/ Comité de
Contraloria Social.

Beneficiarias 4 | Asistir a la Azamblea Comun taria

Trabajadores Sociales de Informar los lineamientos y las actividades que ¢eberén
y g

11

‘

CDC's desarrcllar como aseneficiarios del PAAD:

MP-AA-01-C3
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Alimentaria

« Integrar el Comite Comunitario.

Asistir a Jna platica mansual
s Fagsi de Despensas con un mies de anticipacion
+ Rezponder los cuestionarios correspendientss 2 |3

|vtecrar 2| Comité d2 Contraloria Secial con voluntarios de

Elaborar el Acta Constitutiva del Corilé de Contralaria

Firmar el Acta Ganstituiva del Camlite al gual_que los

t

Recibir las actas constitutivas de todoe los Comilés de

Int=grar un dirsctario de tados In2 Comités yenvaricsaDF

y Asistencia Alimentaria

Enviar gl cirecloriv inlegrado de todos los Camités a DIF
Jalisco.

platica
o
Benciivicias S | 1a comunidad.
Trahajariores Sociales de -
CDC’s " | Social.
Beneficiarios ] ~éistantes
Enviar 21 original el Acta Constfitutiva del Comite de
Trabalad & petilog Cantraloria Social d= czda comunidad, |a lista ce
Tatd uégsc'snc iR a asistencia la minuta dz (& esamblza y la Cécula de
Wigilancia & la Courdinacidn de Mutricién y Asistencia
Alimentaria,
Coordinacidn de Nutricién 10
y Asistencia Alimentaria Cantralorla Sacial v 1a Cedulz ce Vigilaneciz
Coordinacion de Nutricion 1
y Asistencia Alimentaria Jalisco.
Coordinacién de Nutriclén |,

MP-A42-01-03
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y Asistencia

Allmentaria
Zapopan - _ =
' Hoja de registro de camhbios
Namere Facha Descripecitn Respaonsablc
Lie. lania Frado
.| Vargas / Encargada
; La Jefatura de Asistencis Alimentara | L
L Julio 2010 | - biz @ nombre de Coordinacion de da la Coord nacion de
Asistencia Alimentaria. AEtlenae
Alimentar a
Cl procedimianta nambia de nomare de | Lic. Cynthia
ser "Procedimienlo paia la nlegracion Barrera’Encargada
da Comités Carunitarias de Asistencia | de d=aspachode la
2 Maya 2018 ; S i
Alimentaria” a "Pracedimlento pasa la Cogreinacion Je
Inlegracion da Comités de Conlraloria Mutricidn y Asistenciz
Social de PAAL". Allmantaria
Liz. Gynthia
rafe mad
La Coordinacion de Asistencia dE:r;z; ::::E:ma
3 Mayo 20128 | Alimentaria camba a Coordinacion de s
Nufricidn v Asistencia Alimentana TR
" * ) ) j Nutricion y Asistencia
Alimentaria
|

MP-AR-01-03

4

ﬁ#‘

|




— e —

Manual de Procedimientos de la
Coordinacian de Nutricion y Asistencia
Alimentaria

Procedimiento

Titulo; Procedimento para la intzgracion de comités comunitarios de asistencia alimentana
municipales.

Clave: VIP-AA-07-04 | Revisién No: 03 | Fecha de ditima revisién: Mayo 2018
Fecha de publicacion: Moviembre 2008

ALTO: Rovisd y autorizé:

Liz Cynthiz M. Barrera Nara<jn | lia Huge Chavella Sanaiaz

Puestoffirma; Puestoffirma:

Jefa de Area vy Superviscrz ce la Coordinader de Nulncién v Asistencia Alimentarna
Coordinacién d= Nutricio ¥ Asistencies

Alimenlaria

Objetivo: Deldllar gl procedinienlo para la confonmacion de los comités comunitarios de asistzncia
alirentaria de los beneficiaios de la despensa munic pal, para con elic contar con un medio de
fiscalizzcidn ciLcadana.

Alcance: Benshiziarios de |2s despensas munic pales

Responsable: C-:J-:rrd-ira'dcr.l:lfé Mutricidn y Asistancia Alimenlaria
Formatos:
Arta ennstilutiva del Comité

Responsable HAl::T Descripcion
Entregar al oersonzl de Trebajo Sccial a camc de los
Cocordinador de programas de asistercia al mentaria los sedrones de los
Mufricion y Asislencia 1 Lenelicizros del imisme, s [neamientos y el formato para la
Alimentariz integracidn de los Comilés Cormunitarios d= Asistencia

| Alimantaria
Trabajadores Soclales Informar & la poblacicn que sera beneficiada del programa
te las COC'S en el afio en curso )
Convorcar 8 una Asamblea Comunitaria con odos los
3 heneficizros con el propdsita de Intajrar el Somite

[

Trahajadores Sorinles

Prucmelies Comunitarne )
Beneficiarios 4 | Asishr a la asamblea eamunitaria.
Informar los ineamientos y las actividades que ceberen
desarrcliar coma seneficianos cel FAAD coma:
Trabajadores Eaclales = ¢ Inleyiar del Comite Corunitario.
e los COC'S + Agislir a ung platica mensual.

+ Pagar de Desaensas con un mes de antizipacion,
» Participar en el FOPAFA.

Trabajadores Sociales § Imformar furciones y adlividades que daba de rezlizar cada
de CDC'S | uno de lus ciikmbies del Somile

tAF-AA-01-04




JMF_

_ Zapopan
Beneficiariona

| Trabajadores Sociales
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y Asistencia :_
! Alimentaria '

et |

Integrar & Gomitd Comunltario con voluntarios de la
Comunidad

Clakora- el Acta Constini-iva

—irmnar & Acta Constitutiva del Comité.

=nviar Lna copia del Acta Constitutiva al Cepartamenta de
Asislencia Alimertzria.

Alimentaria

Jecibir las aclas constiiutivas de ludos lus Cumiles

. de COC'S B
' Beneficiarios g
Trabajadores Sociales 49
de CDC'S
Coordinador de
Mutricidn y Asistencla 11 e i
Alimentarla Lomunitarios.
Coordinador de
Mutricion v Asistencia 12

ntegrar un directorio de todos los Comites Comur tarios.

LF-AA-C1-04
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Manual de Procedimientos de la
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Alimentaria

Flujograma

LOOFHINackan i MUNICIEN § ASISTENEH
AlEmventars
1
x
Entregar &l personal ce Trzbafa ]
Lo al, kas lnzamicmios y«l |

formadin gara b lu'.--:_|mL'i_'|| then (s —

Commide Fuy e ilanis e
s e wCin A enta T

Rechrias actas conslitutivas de
mrddns ks Camités Comunizanos.

!

Tnisgozr o Clrscorio de todos I-:Ij

Comités Jomumily s,

Trabajad ores Socimies de COC's

nhormeas g la pablacion quad 2
baqedisada dal senarama on e
| &7 N Curn

COMYICIr 3 UNE AEEmRiad
LOMUMIEENS SO0 Bha0e (4
paneiziangs con el proplslo de

| et Coritd Camunitaro. |

DI A5skin 3 g esambles comimitana I

)

“n'rermac |35 lineamientos ¥ las
wtividades cusdebean
cesamollsr coms benslicignos del
PAAC

infarnar b nsianes y actividades
gue debsn de pzalienr tade une dc
las paicmEras cel Jomdl

¥

{ Finbiorzrel Act Jonstititiva,

-

Tytenirr el Com'né Convamnitars
ot cefa Corrumioad,

I F——

Firmman =8 Aot Constitaliva ols
rorie
— e ——

¥

Fonbar wng ropia del Aota
Consdil [t =1 13 Frarlcn R ]

——————

M H-AA-01-04




rj)n:

Manual de Procedimientos de la

Coordinacion de Nutricion y Asistencia

Alimentaria

Zapopan S . = 3
Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripcitn Responsable
Liz. Taqia Prado
La Jefatura de Asisa-ria Alimentarda Varges [/ Encargada
1 Julio 2010 | cambia a nombire da Coordinacicn dc dc [a Coordinacion de
Asistenciz Alimentaria. Asistancia
Alimentaria
Lic. Cynlhiz
La Canrdinanian de Asistancia BareralEncargada
2 Mayo 2018 | Al mentaria cambia a Goordinacidnde | de despacho de la
“utricion y Asistencia Alimentaria. Coordiracion de
Mutticion y Asistencia

M P-AA-01-04




Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricién y Asistencia

Alimentaria
Procedimiento
Titulo: Prozedimiento para 2 distribucién de despensas estalales ¥ municipales.
Clave: MP-AA-01-CE | Revision No: 03 | Fecha de titima revisién: Mayo 20" 8
Fecha de publicacidan: Movembre 2{03
Autor: | Revisé y aulorizd:
Lic. Cynithia M. Barrei= Maranjo Lic. Hugo Chavala Sénchez
Pucsto/firma: Puesto/firma:
Jefa de Area y Suparvisora de la Coordinador de Mulicion y As slencia Alimenlaria
Canrdinacian de Mutricion y Aslstencia
Alimentaria

Objetivo: Lepeac ficar [os pasos a sequir por perte ce los trabajadaos sociales o encargados del
comité, para que |25 despensas puedan serdistribuidas desce el almacén.

Alcance: Perscral de rabajo sccial v beneficia-ios del PAAD.

Formatos;
Holas de ruta
Relacianes de pagos

Miim. b
Rezponsable Rk Descripcion

Cob-ar al 100% d= o8 benefiziarios inscritas en 2| padrén del

TeSrero ORt Lot 1 PAAD Iz cuota de recuperacidr ce las despensas asignadas a su

F:u||1u:1|tar|n Comunidad del mes correspendiente _
Teaararn del Comiké a Rea izar el doposito bancario d2 |as cuotas de recuperacion ds
Comunitario ik las despensas

Entrzgar Iz ficha de dzpdsito en |a reunidn mensual de Comites

Tesorero dﬂ;l C.“"“"“ 3 Comunitarios de Asistencia Alimentaria al personal de Trabajo
Somunitaric A 3
| Sccial d2l CDC

Trabajadoras 4 Ranihir las f chas de depdsito del 100% de les cuotas de
Sociales de CDC'S recuperacian de las Comunidades gue cstan a su cargo.
Trahajadares p Flahorar la relacidn do peges de despensas de sus
| Sociales de CDC’S 3 eomunicedcs, ancxands las fichas de depdsito.
Tesorern del Comité : Entragar la relacion de paga cen las fichas de deplsito a la
Comunitario Coo-dinacién de Nutrcidn y As sfencia Alimentaria
Coordinacion de
Mutriciaon v i s ey
: 7 C o g = 7 los CLC s
Aeistoncia Racibir la relacion de pagos de despensas d2 wodcs los 5
Alimentaria )
Coordinacidn de s | Elaborar los recibos e pago (Faciura).
MNutrlclén vy

MP-AA-D1-05
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricidn y Asistencia
Alimentaria

Zapopan - ~ -
Asistencia
Alimentaria
Coordinacion de
iﬁ:&:ﬁzi: 9 \falidar y autorizar |a relacion de pagos oe despensas.
Alimantaria
Coordinacion de
Nutrlclén y 19 |Entregaral Je‘e ce Area de Almacén para la distribucion a Ing
Aslistencla CDC's y vomunidadas bencficiadas.
Alimentaria
Jefe de Area de 11 | Entregar alos DS 's y Comunidades las despensas
Almacén serrespendientas al page realizado en cancordanc 2 2l padion,
Trabajadores
Eﬂc;?éeé:rﬁ E&gc S 12 | Recibir las despensas del almacen
Comunitarios
Trabajadares
S""c"al"“ Sk _':,DEFS 13 | Verifinar que las despznsas est2n completas y en buen estado
yio Comités
Comunitarios
o, Lntregar las d=2zpensas en |a rautién mensual gue tiene la
EGI;:II::E:TG"E%,S 14 | eomunidad firmandn los beneficiaros |a lista de firmas ce recibo
d= d=zpensas
| Beneficiarios 15 | Firmar de haber recibida la desnanaa enrrespondiente.
Vocal de los Comités 18 Recuban las listas de “irmas de recibo de despensas de 3us
Comunltarios Cemunidades
Trabajaccres 17 Remitir las listas ce firmas de recibo de cespensas 2 la
_ Sociales de CDC’S Ceordinacidn de Mutriciér y Asistenc a A imenlaria
Ceoordinacion de
g:?;ﬁj?zi: 18 | Hecibi- las listas de enfrega de despenses.
Alimentaria
Ccordinacion de
Mutriclén y 19 Escanzar las is:as de entrega de desp=nsas para generar un
Aslstencia archivo electronico
Alimentarla
Coordinacidn de
ﬂz::f:::l; 20 | Remitir las listas de entregz & DIF Jalisco.
Alimentaria
Coordinacién de
Mutricion ¥ oy | Regresar al personal de trabajc social de los CDC'S las listas
Asistencia onginales.
Alimentaria )
| Trabajo social de los Archivar la documentacidn de comprobacian ganerade ce cste
22 i
CDC'S procedimienta.

MP-AA-07-05
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricién y Asistencia
Alimentaria

Zapopan N — s
Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripcién Responsable
Liz. Tania Freda
La Jefalura de Asislencia Alimentariz vargas { Encargada
1 Julio 2010 | cambia 3 ncmbre de Coordinacion de d2 la Coordinacian
Asistencia Alimentaria. de Asislencia
Alimeatar a
Lic, Cynll ia
s -
La Goordinzcian de Aslstercla dEarer'f"?‘}Gal?a?;
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia A Goordinaciende | o - °=F- 20 P
hutricidn v Asistencia Alimentaria. et A
- Mutricion y Asistencia
Alimentaria
Liz. Cynthia
Barre-a/Cnrargads
5 Mayo 2018 Se ghrl_nna fsl PSO ._EIA y 9B por d1e despacho de la
considerarss redundane. Coordinacion de
Nuiricion y Asistendia
Alimentana.

ME-AA-01-08
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LOapaopan

Manual de Procedimientos de Ia
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Procedimiznta nara las platicas de onentacion alimentanz correspondientes a los

programas de despensas,

Clave: MP-AA-01-06

| Revision No: 03

Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Fecha de dltima revision: |"|._"|1;_i-'y'l5:|. 2318

Aulor:

Lic. Cynthia M. Bamera Maranja

Reviso y autorizg:
Lic. Huge Chavclla Sanchez

Fuestoffirma:

Jefa de Area y Supervisora de la

Coonrdiracion de Niutricinn v Asistenciz

Alimentaria

Puestoffirma:
Coordinador de Nutricidr y Asistencia Alimentana

Objetivo: Drindar los linsanientos generalzs parz la imparticidn de las pldlicas mensuales de
ariehtacén alimentana en correspondenciz & los beneficiaros de 195 program as de desp=nsas.

‘Alcance: Beneficiarios de los programas de Asistancia Alimentaria

Responsable: Trebejadores Sociales

Formatos:
Liztaa de asiztencia.

Nam.

Responsable Act Descripcion
Coordinacién de Proporcionar as linzamienias y taméaticas anuales para la
Mutrizién y Asistencia 1 arientacion alimentaria a frav2s ce la carpeta de azoyos
Allmentarla didactinns,
Coordinacian de ; ; .
Riitieian v Aatdaricia 5 Brindar las capaciteciones pertinentes a las tematicas
iy . anuales nara orientacian alirmenrtaria,
Alimentaria S
Trabajadores Sociales Cizar m-nsua]ment:e a su pad-on de DE'I'IEfICI?.I‘I:“S l?E'
: 2 despensas para la imparticidn de las charlas d2 orientacicn
de CD{C's A
nutriciona .
Beneficiarios 4 Azistir mensualmente a la p'atica de onentacion al menlaria.
"o [ I . > = -
Banebcisiiong 4.1 En Gasu de no dl:-..ld.l d 13 reunidn, entregar un justificante a
su trabajador social. -
so do justfi and sloncs, s acré
Sgaiciase 413 E;uj;i:aua do no entregar just ficante 2n 3 acasioncs, 52 acré de
Trabajadores Sociales = Impartir las charlas da oratacion nutricinnal can Bpepo a la
de CDC's - carpeta de apoyos didacticos.
Trabajadores Sociales 8 Reg strar a |os asistenties a la chara en el formato de lista de
_ de CDC's asistencia, especificanco el tama de la charla v [a "acha
Trabajadores Scciales . Aplica- las evaluaciones correspondizntze al tema ofargado
de CDC's en la reunion.

1

MP-AA-01-08
S ————d

|




«;5)_|F

Zapopan

Manual de Procedimientos de |a
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Trabajadorcs Sociales

=nv ar 1a lisla de firmas de as stencia mensual con su tematica
cerrespandiente, fotos v cvaluaciones {minima 5% de

de CDC'S E asistencia) a o Coordinacion de Nutricidn v Asistencia
Almentaria.
Coordinacidn de
Mutricion y Asistencia 3 <ecibir |las evidercias de (g3 charlas impartidas.
Alimentaria
Huﬁ;ﬁi?ra;;?;::cia 0 znviar las evidencias 2 DIF Jalisco como pare de la

Alimemtaria

camprebacisn mansual

MF-AA-01-06
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Manual de Procedimientos de la |
- Coordinacion de Nutricién y
e Asistencia Alimentari
| Flujograma
2 nrt B Y RSONGR o dlores Seciales de CDCE - Beneficlarias k
Alimentana " -
:-L [ ritar mersualeseniz 3 5 l:a-:lrc-ﬂn_ %

n

| d2 beneficianns de rdrspensss pars
iz immparticln de las o alos e
arisntazién naricoral

Fropordiznar los B oeanmer s ¥
tematicas anuaes Daie 12
rrarntacian SliMgntana @ rawss de
la rameta de apopos dIdacncss,

o it

Tmpards Ias ohanas de cilantatian 1=

dzigti- ransualmente & ke plafice
de grientacdn Jlimenta ia.

4

e

nidncional con 2pegs 8 18 {arseta
e Apriens difacticos

pertinenias 3 138 mrdlices =nuales
Cara CAERIon alimeniana,

Brindar las cavdi g ones |

Bevistiar & Iz asistentes 8 la tnans |
en & fomnatz de liske de attena, |
gsoec ficandoal tame ze lachala y

kE focha
2 == —F
3 Aplicar |us svaluseionzs
% corespondlertes al Levia we jacke
ﬁ. sn & reunlan,
= v

Frivar 12 lists de timmas de asicencis
e sual Con s REmaT o
carrespomdienle, ntns ¢ saluaciznzs
#la Coargdinacicn de Hotociony
Arisiancia Ml marians.

Racibir las avicences de 1as chadas
imparidas

" [nwear las ovdenciss a CIF Jalisco
roma pane de @ comprabacidn

| renEa

L.

L1 c230 O¢ NO SATTeqar [ustificants
£ 3 orasiones 52 dard 4o baje,

[LE

Fiooesode po gaudic s le rounion,
EnEdal L juslificante & su
Tabajacon sl

3 fallas

MP-2A=01-1
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) | Manual de Procedimientos de la
~J IF Coordinacion de NMutricion y

Zapopan Asistencia Alimentaria
Hoja de registro de cambios
Nimero Facha Descripeldn Responsabkle
Liz. Tanig Prado
Lz Jefatura de Asislencia Almenlana | Vaiges [ Encargada
1 Julic 2010 | cambiz a nembre de Coordinacion de | de la Ceordinazion de
Asistenciz Alimentaria Asistancia
Alimentana
Liz. Cynthia
a I|' y
Le Conrdinacion de Asiztancia Eﬂrre a/Encargada
_ 2 : R & despacha de la
2 Mayo 2018 | Alimentaria camb & a Coordinazidn de it de
MNufric &n y Asistaqcia Alimentaria. Nutricion y Asistencia
Alimentaria
Liz. Cynthia
Barre-a’Encargada
| Se gliminan |os pasos £ v 4 porirazarse | de despachode la
| 3 Mayo 2013 de procesos gue ya no se reglizan, Coordinacion dz
i Mutricion y Asistencia
| Alimentana
Liz. Cynithia
Bamre-a'Encamada
de despacho de o
4 Mayo 2018 Seageganlvsactos 5. €y 7. Cocrdinacion dz
Nutricidn y Asistencia
Alimantaria
4
MP-AA-C1-0%




Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento
Titule: Procedin ento para el |zvantamienta del padrin d= PROALIMME. ]
Clave: MP-4A-01-07 | Revision Nu: 03 Fecha de altima revision: Llayo 2318
Fecha de publicacion: Noviembre 2008
Autor: Revieo y autorizd:
Liz. Cynthiz M. Barrera Nara o Lic. Hugo Chavolla Sanchez
Fuestolfirma: | Puestoffirma:
Jefa de Area y Buperviscra ce la Coardinadar do Nutrician y Asistencia Alimentaria
Coordinacion d= Mulricid y Asistencis
Alimentana

Objetivo: Delinir los pasos & seguir para intagrar el padrén dal programa PROALIMNE, enfucado
‘en menores edad ro escolarizada.

Alcance: Manoras de & aflos del mun cipio de Zauoparn
Rsspoensable: Trabzjadores Sociales

Formatos:
Estudio socineconaminn

Rezponsable TGT r Descripcion
Coordinacion de Realizar convoceteria parea integrar el padrén del siguiente
Nutricion y Asistencia 1 afo, informanda los lineamisntns que deben de cumplir los
Alimentaria benefic arics para integrarse al mismo cada mes de octubre.

Dar a conocer la convocator 2 2 la poblacion que cubra (05

TrAbR|AACTRE s IR Y 2 requisitos gue marcan los (ineamientas para paricipar en el

CDC'S o
HENTRE
Candidatos 2 Azistir al cenlro de desarrallo comunitaric m#s cercano a su
3 | domicilio para conocar o linsarnisntas y documantacion para

Beneficiarios

Integrarse al programa.

Trabajadores Sociales de 4 Realizar 2| estudic socioecondmice & todos los imereszdos
CDC'5 en la convccatoria.
Trabajadores Sociales de 5 S=leccionas segun los orlterios estpulados, a as y lus
cDC's candidatns 2 integrarse a FROALIMNE.

Fadir al keneficizrio los aiguiantes documerios:
« Cerificado M2dico
B + CURP
« Comprobarte ae Domicilio
« Copia de |dentificacitn dz! respansahla del manar

Trabajadorcs Soclales de = Anexar al exoediente, 1a documentacian y oz "esultados de
CDC'S los estud oS S0C OECONOMIZCS.

[rabajadores Sociales de
coCc's

MP-AA-07-07
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricién y

Zapopan Asiztencia Alimentaria
Trabajadores Sociales de 8 | Realizar visitas comiciiarias a los cand datas a keneticizrios
cDC's para verificar |z informacion del estudio socioecondmico.
Trabajad Sociales d
rabaa ﬂgsac,; clales €8 5 Imtegrar la propuesta del padran d= seneficianos
Trahajadﬂresg-:}cialea de i Ervian la propuesla de benefliciatios al Cepairlzmento dJde
cDC'S Asistencia Al mentaria
GCoordinador de Nutricién Fevisar que esté debicamente nlegrado el expediente para
Asitericia A tari 11 la validacidn de gue los bensliciarios cubran los raquisilos gus
¥ AN AR i marcan los linearmientus
Coordinador de Nutricién R : iy i .
v Asistencia Allimentaria 12 Capturar el padron de benaf ciarios an al SIEMACIF Jalisco
Coordinador de Nutricion 4a | Imprimir la validacién del Departamento de Mutrision
y Aslstencla Allmentarla * | Extraescolar de DIF Jalisce
Z

!' WF-AA=07-07
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) Manual de Procedimientos de la
=) IF Coordinacion de Nutricion y
Zapopan Asistencia Alimentarla
" Hoja de registro de cambios Il
Mamecro Fecha Descripcldn Respansable
La Jefalura de Asistenciz Alimentaria b;r 21”;%:;?0 acki
1 Julio 2010 | zemrbia a nombre de Coordiracian de s lg l";ﬂnrdlnagfﬁn e
|| Asistencia Alimzntaria Kot atariia Allahtar “
Lic. Cyntaia
La Ceordinacion de fsistencia Alimenariz 5;%:;?;::23:19 e
2 Mayo 2018 camb a a Coordinazlén de Nuticion y Coa:r'j:nar:ir:-n de
| - = i -
Asisiencia Alimentaria. Nu-ricion y Asistencia
Alimentania.
Lic. Cynthia
EarreralEncaigada de
P el : ; despacho de la
3 Mayo 2013 Se geregar los pasos deld v 11, CaniliAa s a
Mutrizién v Asistarici
Alimeantaria.

MP-AA-01-07
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Coordinacion de Nutricion y

'ﬁ) ! F Manual de Procedimientos de la

Zapopan Asistencia Alimentaria
Procedimiento

Tiulo: Precedimiento parz |a integracion de Comies de Contralora Socia PROAL IMNE
Clave: VIP-AA-0"-08 | Revisidn No: D3 | Fecha de ultima revision; Mayo 20°8
Fecha de publicacion: Noviembre 2008
Autor: [ Reviso y autorizé:
Liz, Cynthiz M. Barrera Naranic Lic. Hugo Chavalla Sanchez
Fuesto/firma. Puestoffirma:
Jefa ce Area y Superviscre ce la Coordirader de Nutrieldr y Asistencia Aimentaria
Cocrcinacion de Sutricion y Asistencia
Alimeiaria

Dbjetive: Orizntar al respansablz de frabaju social de los CDC'S sobre [os procesos genarales
oara |12 integracion da! Comité de Conlraluria Sccial de los bencfiziarias del Programa da N tr cidn
Extra-Escolar,

Alcance: Bz2neficiarios del PROALIMNE de cada camunidad

Responsgable: Coordinador de nufricién v Asistenzia Alimentaria

Formatos:
Acta constitutiva del Corrité de Contra arlz Sozial
Cedulza de Vigilancia,

Responsable Nﬁl.gr Desacripeion
: Lntregar 2| personal de Trabajo Sovial que vpera
Coord tor o sl : . .
PRI PRCALIMMNE, los formatos v los linzamientos que determina
Mutrician y Azistencia 1 : i e o -
A : CIF Jalisce, para la integracién Je loe Ccmités d= Contralorla
Alimentaria R
Irabajadorzs Sociales 2 Infarmar a la poslacion Jue sera oeneficiada del Programa
de CDC'S . gr & a2fio en curso
Trabajadores Sociales 3 Convocar a tuina Asamblea Comunizariz con todos |os
_ de CDC’S beneficiaring para da negrar el Com té ce Contraloria Socizl
Eeneficiarios 4 Asistir a la Azamblea Comunitania,

Informar los lircamientos y las actividades que deb=-an |
desarrollar como beneliciarios dz/ PROALIMNE como:
= Integrar del Comite Comunilania.
= Asistir a Ana pialica mznsual.
« Fagar ce Despazas con un mes de anticipacion.
s Responder loz cusstionarios corresaondiemtes a la
platica.

Trabajadores Soclales
de CDC'3

on

MP-AA-01-08
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Manual de Procedimientos de la
' Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Integrar el Comité us Confraloria Sccial con voluntarios 12 la

Beneficiarios a e
Trabaj:lgc-crgs?;ciﬂ iga 7 Elzborar e Acta Gonstitutiva del Comité de Contraloria Sacial
. Beneficiarios g Firmar &l Acle Constitutiva del Comite de Contraloria Social
Enviar en original el Acta Corslituive del Ccmite d2
Trabajaciores Sociales 9 Cantraloria Social de cada comunidad, |2 lista de asistencia,
de CDC'5 ‘ ly minula de la 2samblea y la Gadula de Vigilancia a la
_ Coordinacitn de Mutricién y Asistencia A imentaria.
Nmfii?ﬂ:ﬂi;?\d?rtgﬁci i Racibir las actas eonatitutivas dz todos los Comités de
B8 a . | :
; lg a e i
Alimentarts Gantraloria Soclal v lg Cedula Je Vig lancia
Coordinad :
nn,r I c." e : Inteyiar un directorio de todos loa Comites de Conlralorfa
Nutrician y Asistencia B Saocial ¥ la Céal.la de Vigilancia
Alimentaria L e
[ Goordinador de :
i . i actc s [n3 om K
Nutrleléin'y Asletoncia 12 Enviar el directeric de todes Ins Gomités de Contraloria

Alimentaria

Sccial y la Gadula de \ gilanciz & DIF Jalisco

PMP-AA-01-05
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacian de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Dir

LOpopdan
Hoja de registro de cambios
KNimero Fecha Descripeian Responsable
Llz. Tanla Prado
La Jefatura de Asistenc a Alimentaria ‘famas [ Fnrargada
1 Julic 24010 camhbia a nombre de Ceordinacian da de la Coord nacian
Asislencia Alimentane. de Asistenca
Alimentaria
Lic. Cynthia
=l prgn:edirg_ientutcaﬂ:r ald§ ?Umbrﬁ:‘de Bairera/Encaiyada
ser “Procediniento parz la integracién A A ke
" Mavo 2013 | 08 Comités Comunfiarios de Asistencia | & 4e8Pa010 &
¥ Alimenlaria” a "Procadimisnio para la s ['5" -
[nbeciacion de Comités de Conlraleria Nl.‘t“c vn Yy Asistancia
Social de FROALIMNE", Alimentaria.
Lic. Cynthia
| a Caerdinacian de Asistancin 52:;2:‘" Egh“fgé‘f;
3 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Soordinacién de | o= Z50Pa 2 88
Mutricidar y Asistenc a Alimentaria. Nutricing ¥ Asistaeic
Alimentaria,

WF-AA=0T-04




| Manual de Procedimientos de la
) iF Coordinacién de Nutricién y

Asistencia Alimentaria

Zapopan
Procedimiento

Tituln: Pracedimianta nara (a distriburian de lecna 2PROALIMNE.
Clave: M?-AA-01-09 | Revision No: 03 | Fecha de Gltima revision; Vayo 2018
Fecha de publicacion: Noviembre 2008
Autar; Reviso y aulorizo:
Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Fugc Chavola Sanchez
Pucsto/firma: Puestoifirma:
Jefa de Area v Supervisora de (8 Coordinador de Nutrcion y As stencia Alimentaria
Coordinacion de MNutricion y Asistencia
Alimentaria

Objetivo: Crientar al respunssble de habaju sucial de lus COC'S subie lus procesos gensrales
para la integracién del Comite de Confralerla Social de lus beneficiarios del Frovrama de Nulric &n
Extra-Escolar.

Alcance: Beneficizrios del PROALIMNE ce cada comunidad

Responsable: Jefe de Almacen

Formatos:
Hojas de Ruia
Haja de Relacidn de Faga.

Responsahle hLI'::T Descripcidn
Mutﬁﬁ?ﬁ:::l:ﬁ?;tgi:ia 1 _Ehtregai_* I?s padrones -:ficia_les de_h:ns merores que cubrieron
Alrmeirtaris los requisitos gue marca &l lingamisnto,
Trabujadores Svciales 5 Informa- a las beneficiarios que cubrizron los requisitos que
de CDC™S fueran acertados en el PROALIMMNE
Tesoraroe del Comité Zohrar a todes los :+c:n-:ﬂc‘.{ari::5 inscritaz en el padrdn, |a
FANRON 3 =inia r!p. recuperacion da las daspennan asiynadss a su
zemunidad del mas correspondignta.
Hanar la cuota de recuperacion por las raciones que reciben
ERpRriB e # de menera mersual.
Trabajadores Sociales 5 gi Depositar en el banco las caolas de recupsaracidn da todos los
de CDC'S aeneficiarios.
Trabajadores Sociales '5 Slabasar la relacién de pageos ce los beneficiarios de Ia
de CDC'S cumunidad gue les cunresponda,
Trabajadores Sociales n Anexar la ficha ce depdsite a la relacidén de paco de
de CDC'S ’ | aeneficianns,

LIF-AA-01-04




- Trakajadores Scciales
de CDC'S

Manual de Procedimientos de la
Caoordinacion de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Coordinader de
Nutricicn y Asistencia
Alimentaria

Enviar la documenlacion & ke Coordinacidn de Nutricion y
Asistenc & Alimentaria

Reribir la relacién de pago de despersas d=todos los ZDU's.

Caordinador de
Nutricién y Asistencla
Alimentaria

Elzsborar los recibng da naga y facturas correspodientes.

Cacrdinador de
Mutricion y Asisiencia
Alimentaria
Coeordinadar de
Mufricion y Asistencia
Alimentaria

Validar y autorizar las relzciones de pagos de despensas

12

Jefe de drea de
almacén de
alimentaria

13

Entregar la documentacion al almacén de despansas para su
distribuecian.

Enlregar a los CDC's y Comunidades, la datacion
correspondiente al pago realizado cn concordzrcia al aadrdn

Vocal del Comité o
Trabajadorcs Sociales
de los CDC'S

14

Recibir 'as desupanses del almacen, vertficando gque esten
completas y @1 ouen estado.

Trabajadores Sociales
de CDC'S

Eeneficiarios

Enbrayar la dotacion en la reunion mensual que tiene la
comuridad

16

Firmar de recizidc en el lislado conespondiente,

Trabajadoras Sociales
de CDC'S

Trabajadores Sociales
de COC'S

b7

18

Realizar de foma cuztr mestral la taoma ce pesa y falla da los
bznaticianos de PROALIMNE.

Rernitir [as hnjas de fimas de racibido a la Coordinacian de
Nutrigion y Asislencia Alimen-ariz.

Coordinador de
MNutricion y Asistencia
Alimentaria

Coordinador do
MNutricion y Asistencia
Alimentaria

19

Hecibir las listas ce firmas de entrega del apoyo.

Escanear 1as listas pard geneiar un archivo electronico o en
su caso remififas a DIF Jal sco

Coordinador da
MNutricion y Asistencia
Alimentaria

21

Regrescr al personal de trabajo social de los TDT'S las listas
ariginales.

Trabajadores Saciales
de CDC'S

2

Archivar la documentacian de comprobacian generada ce
este procad miento.

MP-AA-O0T-U%
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Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Haoja de registro de cambios
Niimarn Farha Dascripeidn Respansahle
Lic. Tania Prado
| & Jefatura de Asistencia Alimentaria Wargas [ Fncargada
1 Julio 2010 | cambia a nombre de Coarcinacian da de la Cocrdir acien
Asistencia Alimertaria de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
Lz Coordinacidn de Asistencia E: r;:i:ﬂf;'f;?:
2 Mayo 2018 .n'-"'.|fI'I'I_E.LI"I‘fEIrI3 c:a_mtna g Co_urdlnac_mr ce Cnprdinasiinde
Mutric &n y Asistencia Alimentaria. HIEE 3 .
Mutrician v Asistencia
Almentaria.
Lic. Cynthia
Se elmina & pasv 84 v 9B por E; Eﬁﬂr—nﬂ; :ian
2 Mayo 2018 | considera-s= ~2dundan-e Conrdinaclan do
Mutrician y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Cynthia
BazreralEncargada
Se agregan los actos del 13 al 16. de despachode la
4 Maye 2018 Coordiracion de
Muiricién y Asistcneia
Alimentaria.

ME-AA-01-0Y
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Manual de Procedimienios de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Procedimienta

Titula: Procedimienta para las platicas ce erienlacinn alimentaria del Pregrama para la MNutricion
=xtra-escolar (PROAIMMNL)

Clave: MP-AA-01-10

Revision No;: 03

Fecha de publicacicn: Movismbre 2015

| Fecha de Glfima revision: Mayo 2018

Autor:

Lie. Cynthia L]. Barrea Naranjo

Reviso y autorizé:
Lic. Hugo Chawolla Sancnaz

Puestoifima:

Alimentaria

Jefa de Area y Supanvisara de la
Zoordinacién de Mutric én vy Asiztancia

Puesto'firma:
Caerdinadar de Nutricién y Asistancia Alimentaria

PROALIMNE.

Ohjetivo: Frindar Ina IIneamientns ganera es para la imparticién de las platicas mensuales de
arisntacion alirentaria en correspondencia a los responzakles de los bencficicrios de

Alcance: B2no”ciarios del PROALIMME de cada comunidad.

Formatos:
Listas de Asistercia

| Responsable: Trabajadores Socicles

Respeonsable TLT Descripecidn
Soordinador de Piopurcivng us lingamienlos y tematicas anuales para la
MNutrlcién y Asistencia 1 orientacion alimentaria a lravés de la carpeta de apoyos
Allmentaria | didacticos.
Nut?ii?&l; :I;ﬁ?;tiinia 2 Brinr.dar las cﬂpncétﬂci_&ncs gertinertes al contenido de las
Aflinariabi tematicas anuales establecldas.
Trabajadores Sociales Impartir las charlas de orientacién nutrcional con apego a la
de CDC’S . carpeta de apoyns cidactices.
Beneficiarios 4 Asistir mensualmente a la pl&tica de orientacion alimeiaria.
. En case de ro acudic enlregar @ justificante correspondiente
REmElciarios L a la trabajadora social.
Trabaladores Scciales 42 & el beacficlario no ontrega su justificante durante 3
de CDC'S ' ocasiones, dar de baja del arograma. -
Trabajadores Sociales 8 Fegistrzr 2 os asiszentes a la chara eq 2! farmeate ce lista de
de CDC'S asiztenria, espacificandn e tema de la cnarla v la fecha
Trabajadores Sociales ; | Aplicar las evaluaciones correspondienles al lems Je la
de CDC'S charla.

MP-AA-01-10
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Trabajadorea Scciales
de CDEC’S

Coordinador de
Mutricion y Asistencia
Alimentaria

Enviar mensualmente las listas de firmas de asistenzia a la
platiza ¢ arientacion con su temait ca earespondiartes, fotns
v sUs evalLaciones aplicadas en proporcidn al 5% dz sus
asisenteE.

liec bir las ev dencias de |az charlas imparidas.

Courdinador de
Mutricion y Asistencia
Allmentaria

Envlar las evidenclas & DIF Jalisco como pare de la
comprobaciin mensual

MAP-AA01-10
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WManual de Procedimientos de la
Coardinacién de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Niamero Fccha Descripcion Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefalura de Asistencia A imentaria Vfargas / Fnrargada
1 Julia 2010 cambia a nombre de Courdinadadn 1= de la Coord nacidn
Asisioncia Alimentans. de Asistencia
Alimantaria
I Lic. Cynthia
. E a8
La Cogrdinaciér ce Asistenciz E:Zi;lg;:?ffﬁ
2 Mayo 2018 | Alimartzria nambia a Coarcinacion de s EliEa d;
Mutricidn y Asistencia Allmertaria. \ulrici6n y Asistencia
Alimentaria.
B _ie. Gynthla
Aarrers/Fnrnargada
Se aliminan lus pasos 2 v 4 por tratarse | de cespacho de la
¢ Lt de procasos que ya no se rezlizan. Zoordinacicn de
NMutricidn y Asistencis
Alimertaria.
Liz. Cyrthia
Barrcra/Encargada
b ik da despacho de I3
4 Mayo 2018 | Se agregan los actes 5,6y 7 Cardinacian de
Mutricinn y Asistenciz
Alimentar e

MP-AA-01-1D




Manual de Procedimientos de [a
Coordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para |a toma de peso v lalla cuabiimesiral de PROALIMME.

Clave: MP-AA-01-11 | Revision No: 03 | Fecha de dltima revisién: Mayc 2018
Fecha de publicacion: Mov embre 2C08

Autor: Revisd y autarizo:
 Lic. Cynthia M. Barrerz Maranjo | Lic. Hugo Chavo la Sanchez

Pueato/firma: Puestoffirma:

Jefa de Area v Supervisora de |z Coordinador de Mutrcidon v Asistencia Alirenlariz
Coordinacion de Nutricion y Asistencia

A imentaria

Objetive: Determinar el arocesao para realizar 2| ciagnéstico de talla y peso de los berefidanios de
FROALIMNE.

Alcance: Beneficiarios del PEOALIMME ¢ cada comunidad,

Responsable: Trab Ejadnrasu Sqciales

Formatos:
EMHIMNA EnzLesta para Focalizar Hogares ean nseguridad Alimentana
Muam.
Responsable Act Descripcion
Coordinador de - ; e = Sord R
Nutricion y Asistencia 1 Tl.rotpjair.!:;::_iarh Igls [.rdil.fl 165 de bensliziarios a las
Alimentaria lale/adords oucla - . ]
Trabajadores Sociales - Convocar a les responsanies de los merores beneflelaras
de CDC'S = | del progrema PROALIMNE. _
Trabajadores Soclales 3 Realizar la tome de pase y falla a lea beneficiarios del
de CDC'S procrama PROALIMME cada cuatimestre
Trabajacdores Sociales 7 i 5 : B
de CDC'S 4 Fegistrar 2n un listado, ' peso ytal.-:af f;ia los mecras.
Trabatadures Socialas i Ri?p::'ﬂ,ar a la Cpurcinapiﬂn da Mutriciar v Asistencia
; & Almrenlarnia el Jisyroslico de les menores resultado de la
de CDC'S
_ _ loma de tallz y pesuv, |
“?Df’fd'""“d?r de " Capturar en SIEM-DII' PROALIMNE el diagnostico d2 todos
U g S i - los menares beneficindos con este programa
Alimentaria = = = prog :

VP-AA-O1-11
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Zapopan .
e
Flujograma
Cocrdinacion ce Nutricion y Asistencia Alimertaria 3 Trakajaderes Sociales de COC's :}
¥
) l
' I, :
Procorcionar los padrones de ] : IrC:prwr.lr-]r ¢ los responsables dz Iusﬁ
beneficiarios & las Trabzjadoras y » rrenores benaficizrios del
Sk | ! piog ama PRCALMNE,
|
| ¥ :
| fealizar I torra de peso vialla a
! Ics beneficianios del pregiama
! PROALIMME cada cuslimeshie )
" ! ; ¥ , .
o i Registrar en un listadz, 2l peso v |
E.-’ i talla de los rrencres, )
3 | ¥
a _ = e | Reporar a Ia Coordinacion de
= Cepturaren STEM-DI= FROALIM ME l : Nulticion y Asistencla Abmertaa
£l diagnoshcn de todas Ins i &1 tiagnostica de los manares
menores hene*h_nadcs can zste J‘ | esiado de oA e il v
QFOUrarg, I
: L RS0,
I
1
:
1
1
1
]
i
1
1
]
]
I
!
2
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricien y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripeidn Rezsponaahle
Lic. Taniz Prado
Lz Jefatura de Asistencia Alimentaria Wargas / Encargada
1 Julio 2010 | cainbia a nombre dz2 Coordinacion de de [a Cocrcinacion
Asistancia Alimentaria. de Asisizncia
Admenlaria
Lic, Cynilhia
La Coordinacidn de Asistencia Esr‘;:wsfﬁ;"{?;?j
2 Maya 2018 | Allmentaria cambia a Coordinacién ce Gnnrdiﬁa:iﬁn &
Mutric.on y Asistencia Alimentaria. Nutricién y Asistencia
Aimentaria.
Lic. Cynthia
Barreralkncargada
o - ¥ R de despacho de la
3 Mayo 2018 | Se agrega 8l acto 4 por especificidad o nrdinecian e
Mutrician y Asisiencia
Aimentaria.

MP-AA-01-11




Manual de Procedimientos de la

m;) !F Coordinacion de Nutrician y
Zapopan Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titula: Procad miento para el levantamiento de' padrér ce desayunos escolares frios v calientes.

Clave: MP-AA-(01-12 | Revisian No: 43 | Fecha de ultima revislén: Mayc 2018
Fecha de publicacién: Noviembra 2003

Autor: - Revied y autoriza:

Liz. Cynihia M. Barrera Maranjo L ¢. Hugo Chavollz Sanchez

Pucstoffirma: Fucsto/flrma:

Jefa de ‘Arca y §1porvisora de la Coordinador de Nutriclén y Asistencla Alimean‘ariz
Coordinacién de Mutrzian y Asistencia

Alimeniaria

Objetlvo: Definir el proceso para la Integraclén del padron de beneficlarlos de programa de
{IRRAYLINDS esonlams

Alcance: Alumnos de a2zcuelas del municipio de Zapopan
Reapanaahble: Conrdinacitn de Nutrician y Azisfancia Alimantaria

Formaltos,
ENHINA Encuasla parz Focalizar Hogares con Inseguridad Alimentaria

Responsahle ,:::T Descripcion
v Indizar al personal de trabajo sceial que operz el Programa
N utﬁi?gglﬂids?;tgﬁ ol 1 e Mesayunns Sanolares, o2 lineamiantas que dehen de
ﬂlimzntaria cumplir los bansafciarios y plantales acucativos pars
incegrarsa al mismo.
Nutﬁi?ﬁ:ﬁmaﬂi?;tiicia 2 Drorgar los farmates v matena recesan sara al
Al m: ntara levantamiento de los padrenes a los trabajadores sociakes.
Trabajadores Sociales 3 Yisitar las escuslas prionlarias indicadas por DIF Jalisco para
de CDC'S promuven su inuorporacidn 4 progiana,
Si la escuela no quiere pariicipar dentro del Programa de
Trabajadorcs Sociales 31 Desayunos Escolares, solicitar al planiel educat vo una catta
de COC'S = de desistim ento en la que sc aclare que especifigue quz 1o
quiere participar en diche programa.
E=cuela candidata a 5i le eacueln deses paricipar en el Programa de Desayunos
Fragrama de 4 Fsenlares, hacer una salicitud por escrito dirigida a la
Desayunns Eacnlares aresidenta del Sistema NIF Zaprpan
Trabajadores Sociales 5 Determinar los nincs que pueden ser beneficiarias cel
de COC'S arograma.
Trabajadores Sociales 5 Levantar la toma de peso y talla d2 los nifios candidatos a
de CDC'S | ser beneficiados

LF-54-01-14
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Zapopan

Trabajadores Sociales
de COC'S

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Mutricion y
Asistencia Alimentaria

Elabora ks prupuesla de padion paa el Programa de

Desavunos Sscolares

Trabajadcres Sociales
de COC'S

Integrar a la propucsta. la CURF ecerrespandients a 108 nifios
candidatos.

Trabajadores Sociales
da COC'S

Coordlinador de
Mutricion v Aslastencla
Allmentaria
Coordinzdor de
Nutricion y Asistencia
Alimemntaria
Coordinador de
Mutricidn y Asistencia
Alimentaria

Enviar 2 aropuzsta 2 la Gonrdinarian de Nitrisidn
Msistoncia Alimentaria.

10

11

Reviaar y validar que el padréan contenga fodos los dates
eompleins de lns candidatos a recibir el desayuno

Cagpturzr os padrones de beneficiarios an el porlzl de
SIEMDIF alimenziaria.

Coordinador de
Muldricion y Asislancia
Alimentaria

Imorimir el padrén e inlegrarle gon su CURF parz la
validaciér gel area de Mutrcion Escolar de CIF Jalisco

=ntregar a trabajo social el padion validado,

Trabajadores Sociales
de CDC'S

14

Trabajadpres Soclales
de CDC'S

15

“otificar 2 la escuzla Ins nifing nue integran el padrn

Puhblicar el padron de los mifos que (viecran & padrén.

MP-AA-01-12
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Manual cde Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y
Aszistencia Alimentaria

Lapopan
Hoja de reglstro de cambios
Milmera Fecha Descripclsn Rezpon=able
Liz. Tania Prado
La .efatura de Asistencia Alimentaria “arges / Ercargada
1 Julio 201D | eambia a nombre de Coordinacién de de la Seordinacidn
Asistencla Allmentarla. de Asisencia
Alimentaria
Liz. Gynthie
ra i ;
La Coordinzcion de Asistencia Efz'if :r;‘frr?:?ﬂa
Z Mayo 2018 | Alimentaria cambia a unrdlna-:.i{':n de Cn:luar-:.:ii rl?a:::i 50 d:;;
MNutrizion v Asistencia Alimentaria. Nutricion y Asistencia
Alimentara
Liz. Cynlhie
Buarne a’Encargada
3 M 2018 Se civide 2l acto antes sefalada come | de desoacho de la
A 3 v sc distribuye 2n lcs actos 2 v 4. Coordinacion de
Mutricion vy Asistencia
Alimentarnia.
| Liz. Cynthizs
Barre-afbncargada
de despacho de la
g zn | =5 9 10w 11, . o
4 Mayo 2018 Se sgregzn los pasos £, 8, L4 Cuoidiiacitn s
MNutricion y Asistencia
Alimentarla.
Liz. Marla Fernanda
i Torres Alvarado! Jala
5 SanE FaAyD . e
& Mayo 2018 B aer}‘ar‘z E; TTU ; md, f;' ;'f i de Area de Analisis v
espec ficidad del procedimiznio. e A ol e
Informacién

MF-AA-G1-12




. Coardinacion de Nutricién y
Zupopan Asistencia Alimentaria

) IF Manual de Procedimientos de la

Procedimiento

Titulo: Prozedimiento para la infegracion de Comités dz aadres de familia fe desayunos frios v
callientes.

Clave: MP-AA-01-13 | Revision No: 03 | Fecha de (ltima revisién: Maya 2018 <
Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autor: Reviso v autorizod;

Lic. Gynthia M Barrera Naranja Lic. Huge Chavolla Sanchez

Puestoffirma: Puesto/firma:

Jefa d= Area v Supervisora de la Coordinador da Nutricisn y Asistene a Alimentaria
Coordinacion de Nutricidn v Asislenciz

Alimentana

Ubjetivo: Onentar al responsable de trabajo social scbre los procesos generales pata la
In-egracion del Comite de Centrzlorla Social de los padres de familia de los banaficiarias ce
desayunos 2scalares.

Alcance: Padres da "amilia de les beneficiarios de desayunns esaolares

Responsable: Tiabajaduras Socizles

Formatos:

Aeta Consfituiiva del Comité de Centrzloria Social
Cedula da Vigilancia

Cara eompromiza de la Escusla

MNiim. 5
Responsable ﬁ::-.T Descripcion
DIF Jalisco . Liberar las formatos norrespordientes a los desayuios
cseolares
Coordinador de X . s
Nutricion y Aslstencia 5 E;:::i;;;?;:::;g proporcionadus pur DIF Jal'sco, a los
Allmentaria |
Trabajadores Saciales Coordinar con el _dlre:;tor del DEI‘_Ii_El educativo, una
; 3 asamblaa con lus padres ce familia de los alunios que
de CDC'S i [l
) reciben ¢! vesayuno sscolar.
Irabajadores Sociales 4 Convecar a los padres de familia de los alumnos
de CDG'S beneficiados a la asamblea.
Beneficiarios [ AsistT & |la asamblea.
Trahajall:lﬂres Sodiglec Fxponer |os lineamisntas cel programa v las sctiv dades
de CDC'S/ Director del B ue se van a realizar dentro del inis
plantel educativo e TR
Trahajadores Saciales Infomar acerca de la inleyracidn ce un Comité de padres
de CDG’S/ Director del ry da familia y |zs actividades de cads uno de los miemhbres
| plantel educative del Comitg

VIP-2A-0"-13




i

Zapopan

~ Beneficiarios
Trabajadores Sociales
do SDC"S/Dircctor del
plantel educativa

Comité de padres de
familia

Comité de padres de

_ familia

Direccién del plantel
educative/Trabajadores

Sociales de CDC's
Trabzjadores Sociales
de CDC's

1C

1

Manual de Proecedimientos de la
Coordinacion de Nutricidn y
Asistencia Alimentaria

E'ntegrér -:—I_Cumii-’: de Cunﬁrahria da padres de familia.

Elabargr 2! Atz ConstitLtiva del Comite de pad &5 de
familia v la carta compramiso.

Firmar el acta constitutiva del Comité de padres de familia.

Crtregar una copia de su identificacion oticial.

12

Firmar v seliar 2 carla compromiso entre & plantal
educative, ademas del Acta Tonstitutiva del Camite de
padres de familia.

‘Enviar los documentes a la Coordinacion de Mulricién v

Asistancia Alimenlaria,

Cocordinacion de
MNutricion y Asistencia
Alimentaria
Caordinaclén de
Mutricidn y Asislencia
Alimentaria
Caordinacidn de
Nutricidn y Asistencia
&limentaria

14

16

‘escolares.

Racabar ludas las Actas Constitutivas d2 os Comités de
padres de familia y cartas compromiso de |cs planteles

Capturar en ol portal de SIEMDOIF los integrantes de tocas
Ins Comites de pacres

Imprimi- desce el portal la infarmacion de los comités

Coordinacian de
Nutricion y Asistencia
aAlimentaria

17

Entregar la informacion & DIF Jalisco para su velidacicn.

VIF-AA-07 =13
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DIF

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

EHﬁopGn
Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Doscripeidn Responsable
Lic. Tania Prado
Le Jefatura de Asistannia Alimentaria Wargas [ Encargada
1 Julio 2010 | cambia a nombre de Coarcinacidn de de la Cocrdinacion
Aslstencla Alimentaria de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asist=ncia Sagerﬁ_ﬁr ; dg??:
2 Mayo 2018 | Alimentaria camb 2 a Coordinazian de CE ?p.a‘j._c' 2
Nutrizion v Asisiencia Alimentaria. sordinacin e
Mat-icion y Asistencia
Alimentaria,
Liz. Cynthie
Rarraa‘Encargada
y : e despacho de [a
3 Ma g GG aan n ;
yo 2018 | Se agregs el aclo 4 por espenific dad ol ot
Nutricidn y Asistencia
Alimentara.
Lia. Marla Fernarda
Tarres alvaradn! Jefe
4 Agosto 2018 | Se especifican pasocs 7y 11. de Araa de Andlisis y
Siztemeatizacién de la
hiarmacion

MP-A4-01-13




\ 3 Manual de Procedimientos de la
- J. !F Coordinacion de Nutricion y

Zapopan Asistencia Alimentaria
Procedimiento
Titulo: Procedimiento para |a distribucion de desayunos escolares frivs y calientes,
Clave: MP-AA-01-14 | Revision No: 03 | Fecha de dltima revisidn: Mayo 2018
Fecha de publicacidn: Noviembre 2008
Autor: Revisd v autorizo:
Lic. Cynthia M. Barrera Maranjo _ic. Hugo Chavol a Sanchez
PuestoHirma: Puesiol/fimma:
Jefa de Areg vy Supervisora de la Zoordinador de MuTicion v Asistencia Alimsniaria
Coordinacion de Muiricion y Asistencia
Alimentaria

Obpelivo: Esuecilica lus pasus 3 seyun pur paile de los Labajado gs suciales o encargadus Jel
comit2. para que la dotacion correspondiente de dessyunos pueda ser d stribuida desde
almacen

Alcance: Nifos y niflas en escuelas del muriciplc de Zapaaan

Responsable: Trasajadoras Socialos

Formatos:

Acta Constitutiva del Comité de Contraloria Socia
Cadula de Vigilancia

Carta compromiso de la =scuela

NOm. G
Responsab Descripci
esponsable Act. escripcion
P = oo =
Goarinador de e e e el s
Nutricién y Asistencia 1 S S v 3 A
; : especificandn en cade Lna de ellas &l nomero de racinnas
Alimentaria ; . i
que tienen asignadas diariamerte
Informar al Comité de padres de familia v al plantel
Trabajadores Sociales 2 educativa el numero de raciones gue tienen asignadas y |2

de CDC'S cantidad de raciones qus deberan de adcuirir
mensualmerts.

Focabar gl 100% de las cuclas de recuperacion de los
nifivs beneliciados con desayuros sscolsres

Tesurero dul Comilse da
Padres de Familia

Comité de Padres de

Eamliia 4 Hacer €l deposita 2n el banco.

Infarmar a la Coardinacian da Nutricldn y de Asistencia

THUPARCTER BacUrbH <] Alimentaria |a centidad que deposita v el nimero da

de CDC'S pER il
movimiento de la ficha de depasito
Coordinacion de it . : i o
Nutricién y Asistencia 5 Kecibir la infermacion y 2l nimerc cel deposico de la
. . esclela,
Alimentaria .

MMP-AA-01-14
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Zapopan

Coordinaclén de
Muirlcldn y Asistencia
Alimentaria

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Coteja” con el Departamento ds Contabil dad que el numero
de mavimierto ce depdsilo 8s comecio.

Coordinacién de

Nutricion y Asistencia ] Elzborar e recibo de page (Fachira) earrespondiente
Alimentaria
Nuﬁ?jgﬂ'?ﬁ:ﬂl::cia ‘ Elaha:ﬂr les rutas para [a entrega d= [os desayunos
. . esco ares
Alimenltaria _
Coordinacidn de Ertregar 28 rutas al Almacén de Asistencia Alimentaria
MNutricion y Asistencia 10 junto cor los recibas de pago (Facturas) del pruducly gus
__Alimentaria S2 WE E entregar.
Jefe de Almacén de 11 Entregar a las escuelas los desayunos sscolares y los
Allmentaria recibag de pago (Facluras).
Hlaiit st 12 He:::i_b'rr los desavunos escolares, verificando que 2ea la
- cartidad correcla ¥ qus estén en buen cstada.
Comité de Contralcria 13 Enlregar la licha de depdsito bancarc que corresponde al
de padres produc.o gue racibio, al Jefe de Almacan de Alimentzria |
Jefe de Almacén de 14 Recibir Iz ficha y ent'egarla a 'a Coordinazidn de Nutricidn y
Alimentaria Asistencia Alimantarla
C:I"; ';:gfﬂ:f;gﬂgra 15 Diszriaulr diarlamente dentro de la 2scuela 195 desayunas
Educalive kil
Trahajadores Sociales 16 Suparv sar que el programa se l'eve a cabo come indics |a
de CDC'S nuinmztividad estatlecida
Trabajadores Sociales 17 Impartir los 8 temas de crienfacion alimentaria a In= padres
de CDC'S de famil'z ¢e los beneficiarios.

MP-A8-01- 4
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Manual de Procedimienios de la
Coordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Nimerno Facha Dascripeion Heaponsahle
Liz. Tania Pradao
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Mergas s Encarcade
1 Julio 2010 cambia a nomore de Coordinacién de de la Ceardinacidn
Asistenc 2 Alimentaria, de Asistzncia
Alimentaria
Lic. Svnlhia
La Coordinacion de Asislen iz S:gggf;—?ﬁ 'j]:?a
2 Mayo 2018 | Alimentaria canoia a Coordinacian de Coordiie ,'.; d -
Mutrizidn y Asistancia Alimentaria. -:.Ll: hiamll ot
Mutricion v Asistencia
Alimentaria.

MP-AA-D7-14




D

Zapopan

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Pracedimiento

Tituln: Procedimientn para las platicas da nriantacion alimertaria de desayunas eseolaras

| Clave: MP-4A-01-15

| Revision No: 03

Fecha de dltima revisidn: Mayo 2018

Fecha de publicacidn: Noviembre 2008

Autor:

Lic. Cyntaia M. Barrera MNaranc

Revisd v autarizé:
Lic. Hugo Chavalla Sanchez

Fuestoffirma:

Jafa de Area y Supervisora de la

Coardinacian da Mutricidn y Azistencla

Alimentaria

Fucstofflrma:
| Coardinzder da Mutrleldn y Azlstencla Allmentarla

Cbjetlvo: Erindar los linezmientes generales para la imparticién de temas dz arentacion
alimentaria para los sadres de familia de los nifios beneficiarios.

Alcance: Medres, padres o tufores de nifes, nifas y adelescentes en esc.uelas del municipio da

Zapopan

Responsable: Trabajadoras Sociales

Formatos:
Lisla de Azistencia

Responsable TLT Descripcién
Coardinadar de Froporcionar los Ineamientos y tematicas anuales para la
Nutricién y Asistencia 1 orientac.én alimentaria a “ravés de la carpata ce apcyos
Alimentaria didacticos
G_ngrdlnad::'nr ae Brindar las capacitaciones pertinentes 2n 2l contenido de
L e e Ias tematicas anuales
Alimentaria S =
Trabalusoree Socialas Reslizar s capacitacion de arientacian alimantana (a travas
i Jd i 3 de platicas y demastraciones culinarias) a (os padres de
- ramiia de las escuelas bereficiadas.
Padres de los - RO T :
BancHiviarioa 4 4 Asistir a las 8 plat cas de orizntacion alimentaria.
Trabajadores Sociales 5 Registrar a los asistentss a la charla en el formaio de lista
ds CDC'3 ‘de asistencia, especificando el tema J2 [a charla y [z fecha
Trabajadores Sociales 8 Aplicar las evaluaciones correspondientes a las lematicas
ds CDC’S abordadas
Informar a la Covrdinacion Jde Mulric:in y de Asislencia
Trnhajaﬂu:oéfjsc:sao clales 7 Alimanzaria g cantidad gue dzposité y el nimerc de

movimiento de |2 ficha de deposito.

PMP-AA-U1-15




Dir

Zapopan

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricidén y
Asistancia Alimentaria

Trabajadores Sociales
de CDC'S

Fzportar las listas d= “irmas de asistencia a |2 platica de
arientacidn con su temaliczs correspondientss. totos v sus
evaluaciones aplicada sal 5% d2 sus asistenies.

Cuoourdinacion de
MNutricion v Asistencia
Alimentaria

Recibir las evidencias de las charas impartidas

Coordinaclén de
MNutricion y Asistencia
Alimentaria

Fnviar las avidencias de las charlas impartidas a DIF Jalizco
rnmn conarnhation del funcionamienta del programa,

MP-AA-01-15
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricion y
A=zistencia Alimentaria

Flujograma
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricidén y

v . Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Numerc Fccha Descripcion Reaponsahle
| ic. Tanla Prado
L& Jefatura de Asist=nca Alimentaria “fargas/ Encargada
1 Julig 2010 cambia a nombre de Ccardinacidn de de Ia Coord nacién
Asislencia Alimentariz. fe Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Goordinaciér ve Asislencia HAMATRICHCATRGS
SpAl b i de cespacho d2 la
2 Mayn 2018 | Alimentzria cambia a Cvorcinacion dz o) 2oy
Nutricion y Asistencia Alimentariz Coordinacicn de
i * Sutricion y Asistencia
Alimrentaria.
~iz, Cynlhia
BarreraiEnvargada
Se elimnan los pasas 2 y 3 por tratarse | de despacho de la
a llayo 2018 de procascs que ya no s raalizan. Coordinacitn de
Mutricidn y Asistenciz
Alimentaria.
Lic. Cyrthia
Rarrera/Fnrargada
e je deapacho de la
4 Mayo 2018 | Se agreyan los actes 4 v 6. o
Nutricion y Asistencia
Alimetara.
Liz. Maria Fermanda
Se dividar el paso |, 4 y 3 oara Tunes Alvarado /lafa
5 Aqosta 2018 | espenfinidand fel procedimisnto y de Area de Anélisis v
flujograma Sistamalizacidn de la
Informacicn
MP-24-01-15




Manual de Procedimientos de la
. I Coordinacion de Nutricién y
B Asistencia Alimentaria

Procedimienta

Titula: Procedimiento para la organizacién de reunianes de eapacitacion para el parsonal
sparativo de los sevicius de alimeitacion en COI'S, CAIC'S, Comedores Asisconclalos.
Comedores Comuritarios y CEMAM

Clave: MP-42-01-15 Revigidn Ne: 02 | Fecha de ultima revision: Mayo 2018
Fecha de publicaclén: Neviembre 2008

Autor: Revisd y autorizd:

Lic. Cynthia M. Bar-era haranjo Liz. Hugo Chavolla Sanches

Puesto/firma: Pueatoffirma:

Jafa de Area y Supervisore ¢ la Coordirader de Nufriciar y Asistencla Alimentaria
Cocrcingeion dzs Nutricidn y Asistenciz

Alimentaria

Objetivo: Delinir el proceso sara |2 organizacidn de rauniones de casachacidr con personal de
cocina.

Alcance: Personal a carge dsl mangjo de alimentos de les programas de Nutreion y As slencia

Alimentara

Responsable: Coordinacion de Nutricion g Asislencia Alimertzria
Formaltos;
Soliciiud de Recursos financ eros

Nam. L
nsable ion
Respo Act. Descripcio
Coordinador de
Mitrician y Asistencia 1 Elzborar & crenograma anual de reunionas.
| Alimentaria
Hutc'm':’rdmi?srtzenc'a 5 Agendar cor la Direscién de Servic os, el lugar donde se
ricion y Asi I s i i o i e E i pe i i
Alimentaria leva-dn a =zbo las reuniones, en las lechus eslipy adas.
Direccian de Servicles 3 Autotizar las fechas de las reunion2s.
Coordinador de Enviar memorarac a ks Departamentos de Cenfrus de
Mutricion y Asislancia i Atenzién Infantil, Hahilinades y Prefesionalizacion y
Alimentariz CEMAM can el cronograma de las reurioncs.
Coordlnador de Solicitar al Arez de Sistemas, Lepartamento de Servic'os
Mutricion y Asistencia 5 Generales v a Area d= Sala d2 Usos Md'tiples ‘os
Alimentaria | Ciferenles enceres necesarnios pata las reuniones.
Conrdinador de Gestivnar sl asoyo de personal protesional y especializado
Mutricion y Asistencia B para capacitar al parsonal aperativo d= los servicios de
Alimentaria alimentacior .

MP-AA-01-16
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: Manual de Procedimientos de la
W |F | Coordinacién de Nutricién y

Zapopan 1_ Asistencia Alimentaria f
— r———— =
Coordinador de Llerzr af luirmele ce solicitud de recursos financieros a caja
Nutrician y Azistencia bz genzral, para la compra del refrigerio gue se ctorgara en
Alimentaria cada untc dc las difeentas raunionas
Coordinacion de
Nutricien y Asistencia L Ceardinar la reunion onn 2l perzanal
- Alimentaria

MP-A~A-01-16
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Zopopan
Hoja de registro de cambios
Mameroe Fecha Deacripritn Responsable
Liz. Tanla Prado
La Jefatura de Asistencia Alimeantara Vares ! Ercargada
1 Julio 2010 | cambiz 2 ncmbre de Coordinacién de de la Soordinacian
Asistencia Alimentaria. de Asisencia
Alimentana
Liz. Synthiz
ral
La Coordinzcion de Asislanci EateinizHuagaes
’ ; : G s de despacho de la
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Cqmdma-:lmn de Conrdicacibn de
MNutricion v Asissencia Alimenlaria. Niitricion y Asistericia
Alimentana.
Lic. Cynthiz
- " - - -
La Diraceaion de Cesarrollo Comunitario 52::12? Eff:'ﬂd
3 Mayo 2018 | v Grupns Vulnaables cambia a a d.p i
Dira=cién de Servicina. SR L RS
T Mutricion y Asistencia
Alimentaria.
. i i Lic. Werig Fenanda
g‘: i:tambéa %;amb:f iﬁ.%}Ef_h’:ET B Tomes Alvarado tJefa
4 Koeato 200 | ZTREE 0u LNRRITRES IRV de Arez ce Analisis y
Promuocién y Dasarrolle” por i R 7
“Habilid  ProfesisAalizasite: Sistematizacion de |2
abilidades y Profesio Tt Informacisn

LIF-4A-01-13




Coordinacion de Nutricion y
Zapopan Asistencia Alimentaria

\ .
%} _ Manual de Procedimientos de la
~) EF

Procedimiento

Titula: Procedimients para |2 arganizacion de rauniones de capacitaciin para e persenal de
trabajo soc 8l encargados de los programas de asistencia elimentaria.

Clave: MP-AA 0117 | Revision No: 03 | Fecha de Gltima revisién: Mayc 2018
Fecha de publicacion: Nov embre 20048
| Autar: Revisd y autorizo:

Lic. Cynthia M. Barrcrz Maranjo Lic. Hugo Chavolla S31chez

Puestoffirma: Pucstaifima:

Jefa de Ares y Supervisora de |2 Coordinador de Nutrician y Asislencia Alimenzariz
Coordinacion de Nuiricion y Asistencia

Aimentaria

Ohjetiva: Definir 2] proceso para la organizacidn de reunioncs de capacitzcion ¢ oersonel de
frabajo social.
Alcance: Fersonal de trabajo sccial a carge ¢e los pragramas de Nutricisn y Asistencia Almentaria
Responsable: Coordinacidn de N.tiicion y Asistencia Alimentaris

Formatos:
Saliciiud de Recursos Financiaros

Rseponsable T;:I Descripcion
Coordinador de
Mutricidn y Asistencia 1 Clzborar el cronogram e anual de reuniones,
Alimentaria
Coordinador de Agzndar cor la Direzcion de Servic os, el lugar donde se
Hmrliﬁ;:rﬁglﬁéenma & lleva-an a szbe las reuniones. en las fechas eetipu adas.
Direccion de Servicios 3 Alrncizar las fachas rle 1aa reuninnas
Coordinador de
Mutricion y Asistencia 4 Enuviar memoranda al Departamerte de Trahaje Soclal.
Alimantaria . e
Coordinador de Soicitar al Area de Sistemas, Departamento de Servicios
Mutricion y Asistencia 3 (Generales y al Arza de Sala de Usos Vuliples, los
Alimentaria | diferentes encerss recesarios para las reunionss,
Covordinador de Gestionar 2l apoyo de personal pro’esional y especializado
Mutricion y Asistencia 5] para capacitar al personal operativo ce los servicios de
Alimentaria alimaniacién, -
Goordinador de Llenar &l formalu de suliciud de igcwsos linancienos a caja
Mutricion y Asistencia T general, para la cornpra dal refr gerio que se olorgara en
Allmentaria | zada una de |z& diferentes reunio1es

MP-AA-01-17
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& “:' '| Coordinacion de Nutricién y
Zapopan Asistencia Alimentaria
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Coordinacion de
MNufricidn y Asistencia
Alimentarla

8 Coordinar la -eunién con el personal

W F-AA-DT-17
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Flujograma

inaci G‘ ["i{} El_ﬂl'l Y ASIEIChCE Y Direccisn fa Servicios
Llimentaria #
i
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Elaborar el oronogqrama anual de 3
reLnicmes.

W
fgandercon iz Direscion ce
servicios ¢ lLaordonde so

| hevardm g cabo las vewrio s cn
| I3z "schas emipadas.

Siptorizar los fecros de los
e,

Enuiar memorandc al
departaments d2 | rabae 004l

i -

Salicizar al frea ce Sloamag,
Lepararenio de Serido:
Gererales y &l Srea da sale o
Liz0s MUkples, [os oifcrentss
P [l Ly P e
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!

Gostionar ol cpoyo do personok
g el s ialiosa pars
capacitzs 2l personal cpeiive de
frm s2mvicins de Flimentacine

MP-AA-D1-17

[ Lienar el fomete o solictud de
recursos fina wiergn o cefa oenensl
par3 la comora dal efrigedio gue
S DACIaTa &0 CAZA NNA 8 LAk
diferentas rauniones

= TR N

Coordings & reumsn con el
DErsonal

MP-24-01-17




Hoja de registro de cambios

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Nimero Facha Descripcion Rcsponsable
Lic. Tana Prado
La Jefatura de Asistercia Alimentana \igrpas / Encargada
1 Julio 2010 | wambia a nombre de Coordinac én de de la Coordinacidn
A=islenc a Alimentaria. de Asistancia
Alimentaria
Lic. Zwnithia
i g : Ez fEncargada
La Coordinazién de Asislencia d;TEde;a G
. . ot i pacheo de la
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambiz @ Coordinacicn de Eovrdinaci de
Mutrieién v Asistencia A imentaria. e e .
' s Mutricien v Asiszencia
Alimentaria.
Lic. Synthia
Barrera’Encargada
o o de despacho de la
3 Mayo 2018 | Se =limina la actividad no 5 esllorlamarbir
Mutrician y Asistencia
Alimentaria.

MP-AA01-17




%) Manual de Procedimientos de la
= | EF Coordinacion de Nutricién y
Zapopan Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Frocedimizanto para la solicitud y recapoian de vivaraz para los sendicins 42 alimentaciar en

CDI's, GAIC s, Comedorea Asistenciales, Comedares Comunitarios y CLEIAM.

Clave: M>-A4-01-19 | Revisién No; 03 | Fecha de Gitima revisién: Mavo 208 1
Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autor: Reviso v autorizo;

Lic. Cynthiz M. Barrera Ma-anjo Lic. Huge Chavolla S5nchez

Puesicflirma; Puesto/flrma:

Jefa de Area y Superviscra de |3 Coordinador da Mutricidn y Asistenr a Alimeniaria
Coordinacion de Nuirician y Asistenciz

Alirnenlyrig

Objetivo: Dascribir el provzeo pars rezlizar el apastecimiznto co viveres.

Alcance: Personal que opera los comecores del Sistema CIF Zanopan

Responsable: Cocrdinacian dz2 Nutricid y Azlstenclz Alimentaria
Farmatna: )

Inventaria de Assrrotes

Racioneas Senvides y Hepeticidn

Cantral de Almacsn

Aplicacisn d= Menl's.

MGm. i i
Respansable At Descripcion
Coordin
g ,rd ador de ; Elaborar informe s2manzl con &l niimern A2 hecaring en
Nutricion y Aslstencla I cada CDIl v CAIG
Alimentaria Y =
Coordinador de Agendar con 1z Direenidn de Servicing, el lugar donde se
Mutricion ¥ Asistencia 2 oS s B ks ¢ 2 Rl N Ioulad
i ritarie VEIEI E cao0 (g8 reuniones, 21 (as 3z estipuladas.
Direccién de Servicios 3 Autorizar les fechas de |es reuniones
Coordinador de
Mutricion y Asistencia 4 Enviar memerande al Dapartamante ne Tranaja Snazial
Alimentaria
Coordinador de Solicitar al 4rea de Sistemas, Jepartamento de Servicios
Mutricidn y Asistencia A Generales y al Area e Sala de Jsos Milliples, los
Alimemntaria diferentas encerss necesarios para /35 reunionas
Coordinador de Gestionar el apoyo de personal profesional y especiaizado
Murician y Asistencia B para capacitar al perscnal operativo de los sevicios de
Alimentaria alimanatacion.

WIF-AA-01-19




Manual de Procedimientos de la
o IF ! Coordinacion de Nutricidn y

Asistencia Alimentaria

Zaopapan )
Coordinador de ) L enar el furmele de solicitud de recursos financiaros a caja
Mutricidn v Asiatencia i gana-al, nara 2 compra del refrigerio gue se ctorgara en
Alimentaria cace una de las difersntee reuniones ]
Coordinacion de
Nutricién y Asistencia B Caardinar la reunion can ¢l personal
~Alimentaria

MP-AA-01-149




Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricidn y
Asistencia Alimentaria

MP-AA-N1-19

Flujograma
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Nimera Fecha Descripcion Responsable
Lic. Taniz Prado
La Jefatura de Asisienicia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julie 2010 | cambia a nomb-e dz Coordinacidn de de la Cocreinacian
Asistencla Alimentaria. de Asistancia
A imentaria
Lic. Cynthia
Le Coordinanian de Asistencia Bamera/Encargada
: : i de despaciiv du la
2 Mayo 2018 | Al mentaria cambia a Coordinacior cc P
sutrician y Asistenciz Alimentaria Coordinazion de .
FEER : F ; Mutricién v Asistancia
Alimentaria.
Lic. Cynthia
Ramera/Encargada
N p——— de despachn d=2 a
3 Mayo 2018 | Se elimina la actividad no.3 S ranEy de
Mutricifin y Asistennia
Alimantaria.

MP-AA-U1-19
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Zapopan

Manual de Procedimientos de la
Coardinaciéon de Nutricien y
Asistencia Alimentaria

Pracedimiento

Titule: Procedim ento parz solicitar ¥ dar eonsuita de nutricis

Clave: MP-4A-01-20

[ Revisidn No: 03 Fecha de Gltima revision: Mayo 2010
Fecha da publivacion: Noviembre 2008

CAutor:

lin Cynthiz M. Barrera Maranjo

Revisd y autorizo:
Lic. Hugo Chavclla Sanchez

Pueastaffirma:

Alimantania

Jefa de fArea y Superviscra de la
Coardinacién de Mutricidn y Azistenais

Pucstoffirma:
Coordinador de2 Nutricidn y Asislenca Alimenlaria

Objetiva: Recanocer el proceso para la consulta de nutricion.

Alcance: Zapopanas en situacian de vulnerabliidad alimertaria

Responsable: Coordinacion de Nutricion y Asistencla Alimentzria

Formatos:

Secuimiento de Pacier le

F UM 02 Formate de Evaluzcion Nutrcia

Nm. —
Rezponsable Act. Deacripcicn
Usuario @ peraonal del Lk 3
Sistema DIF Zapopan 1 £ ieitar consulta de nutricicn |
Nutridlogo o Briadar ronsula a torda aquzlla persona que o solicile sin
- ningun costc.
. 5 Llenar el Formalo de evaluzcion nutricia (F-UN-02) durante
Nutridlago * la consu ta y/o asesoria de Nl cidn. ]
Nuriclego i Arzn var los formalos de la consulte para dar seguimicato a

todo agquel paciente que asl |o requera

Ml P=AA=-01 =20
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Flujograma

MP-44-01-20

Usuario o Persanal del DIF Zapopan "‘}

| Sahciar consulta de nutricion

Nufridlogo

Brindar consulia a toda aguella

persona que fo soiate sin ningun I

cEsto.

Lienar el formatc de evalugaon
nutricia [F-UN-02} duranie Ia
consulta y/o asescria de nuliicion.

-,

archivar los furmates de la
consulta para dar seguimiento 2
todc aguel paciente gue asilo
requiers.

MP-AA-01-20
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Zapopan
Hoja de registro de cambios
Miamero Fecha Descripcion Responsable
lin. Cynthia
=1
La Coordinacion de Asistercia El;r;i;' g:ﬁ;g;?;
1 Mavo 2018 | Alinenlaiia cambia a Coordinacion de AL
Mutricie Ak Al bris Coordinacion de
el ki : Mutricion y Asistencia
Alimentana,

MP-AA-01-20
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutrician y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Clave: MF-8A-01-21

Titulo: Procedimiento para supz-visar los scniicins de 2limentaclér en CO's, CAIC s, Comeadores
Asigtencinles, Comadares Comunizarics y CEMARL.

| Revision No: 03 | Fecha de altima revisién: Mayo 2018

Fecha de publicacidn: Novierbre 2008

Baftor:

Lic. Cynthia IW. Barrera Naranjo

Puesteffirma:

Alimenlaria

Jefa de Arez y Supervisora de I3
Coordinacidn de Mutricion v Asistencia

Revisg y autorizo:
Lic. Hugo Chavol 3 Sanchez

Puestofirma:
Coordinador de Nuricion y Asistencia Alimantaria

Objetivo: Desc-ioir el proceso para realizar supervisiones periodizes en los servicios de comedor.

Alcance: Peisonal de los servizios de comedar,

Formatas:

Inventano d= Abarrotes

F-M-01: Zuia de Suaendisitan

Raciones Sarvidas y repetician
Conrol oe Almeacan de Viveres
Iarmata de Aphcacian de Llshus

Roesponsable: Coordinacian de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Alimentaria

Responsable TcT Descripcion

Ceordinacion de Elaborar ur crenogrema mensual da supervisiones a Ins

Nutricidén y Asistencia 1 diferentes Scrvicios de Alimentazion en GOl's, CAIG 3,
Alimentarla Comedaras Asistenclales y Camunitarios, y CEMAM.

Coordinacion de 1l . Sk 3

Nutricién y Asistencia 2 II:L.:.;rLa ctirlgjrgam da quiz de suparvisian (F-LIN-07) durante
Alimentaria e S

Caordinacian de : T

Nutricién y Asistencia 3 Efgﬁii::gtrada v salida en la bitacora del centro
Alimentaria £ '

Caordinacién e . 3. p, 211 A ; :

Nutriclén y Aststercia 4 dFI-rTar- &l f“'*.”."'&“f’ de guia ds supervisicn {(F UN 01) al final
Alimentaria 2 & SUp=iviIsiclL.

Coordinacion de

Mutricion y Asistencia 5 Archivar los formatos de cada una de las susendisinnas

W =-AA-01-21
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Flujograma

MP-AA-01-21

Coordinaclén de Nutrieléin y Asistoncia Allmentaria
£
k f}

Elgborar un cronograms mensual de ]
sypendsionas 3 los difeientes Servidos de
Alimentacian en COTs CAICs Comedures

fsistenriales y Comunitarios, v CEMAM

o

Lienar el torma=n de quiz do suparvision (F |
-UN-01) durants la supervision

b 4

Registrar erirada y salida #n la hitacars
del Leniliv supevisado,

l

[ Fitinar <l formato de guiz de supervisicn
(=-UM-010 al final de |z supenvision,

h 4
"aﬁ.mh:var los Tarmatcs de cada una de las ]

SLHLHE Y 5 LES.

MP-AA-01-21

\.\.u,.-"
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcitn Respansable
-ic. Tania Predo
| A Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas | Encargada
1 Julio 2010 | camhbia a nombre de Coodinacion de de la Coordinacién
Asis-ancia Allmentaria, de Asislencia
dlimentara
Cemra el titulo del procedimlento aue
decia "Pracedimientn para supervisa-
|os servicios de alimantacion cn CDI's, o e
CAlC s, Comedores ﬁsiatenciales: blgr';a;rfldEI:;?;a A
2 Enero 2013 Espamo i .fxl_n'enta-ilrf-n.' ERGURLY de la Coordinacicn
psatollo yLEMAM 8 de Asistencia
"F'upgdimi&ntq para supervisar los Arneatar
servicios de alimenfacidn d2 ZDN™s, :
CAIC s Cumedores Asisterciales y
CEMAN'
Camb a cltitulo del procedimisnto gus
decia "Frocedimiento para supervisar
los servicins ce elimentacién de CDI'e, | 1in Cynfhiz
CAIC's Comedores Asistznciales y Barara/Encargada
3 Mayo 2018 | CEMAN", a *Procedimierte pare o hik e
supanvisar Ins servizios de al mentacion | 1" vician 3', litennia
de CE‘FE, CalC’s Comedores Alimentaria.
Asistencizles, Comecoras Comuni-arcs
v CEMAN.
Lic. Cynthia
L& Coordinacion de Asistennia Barrerw/Envaiyada
4 Mayo 2018 | Al rentaria cambla a Coordinaciér te gigﬁfiﬁgfir;'ila
Nutricidn y Asistencia Alimentaria. Nutrici&n ; At
Alimentaria.

M P-AA-01-21




[

DIF

Zapopan

Manual de Procedimlentos de |la
Coardinacién de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento

litulo: Procedimiento para supervisar plantaies eduecativas beneficiados con desayunos ascolares.

Clave: MP-A4-01-22

| Revisién No: 03 | Fecha de Gltima revisién: Vayo 2018

Htur:

Puestoffirma:

Alimantaria

Fecha de publicacion: Moviembre 2008

Lic. Cynthla M. Bamrera Naranjo

Reviso v autorizd:
Lic. Hugc Chavolla Sanchez

Jefa de Area y Superviscra de la
Coordinacion d= Nutricid - ¢ Asistencis

FPucstoffirma:
Goordinadar A2 Mutrician y Asistencla Aimentaria

desayunos 2scolares.

Objetivo: Fapecificar el proczso de cada supervision en 13 escuslas Eenehcle rias de los

Alcance: Escuelas barsficiarias de los doscyunos eszclares

Responsable: Coordinacién de Nutricén v Agistancia Alimantaria

Formatos;

Gula de Supervis én de Almacenajs da productcs en escusias

Alimentaria

Responsable f::;? Descripcion
Coordinacion de Elab i - |
ik : anarer Jr crenagrara mensual de supervisiones a los
Hutrich.’fn ¥ Asalstenr:m ! diferentes Gemrnﬁgdﬁ Desarro lo Co '."I'.JI'F:fﬂri{JS.
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricién y Asistencia 2 Liznar el “nrmazo de guia de supervision en el momentc.
&limentaria
Nuﬁ?c?gilr;a;?;tgﬁcl 3 3 Hegrst.r_ar entrada v salida en la bitcora del centro
Alliriantark sLparvicads,
Cooardinacién de
Nutrlcién y Asistencia 4 -irma- el “ormate de gula de supervision al final de la esta.
Alimantaria
Coordinacion de
Mutricion y Asistencia 5 Archivar los formates da cada una de las supervis cnes.

MP-AA-01-22

L
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Asistencia Alimentaria

Zapopan
Flujograma
Coordinasion de Nutricién y Asistencia Alimentaria
@
Elzborar un cronograma mimensy al de
suparyisicnes a oz diferenics Contros do
Desamollo Lomuniianos
Lienar of formato de cula de supe vision
en el momenro
s Regisirar entrada y salica en la bitdcora
o del centro supenvisado,
o
=

L
Frmar el formaso de guis de supery sidn
sinal de |la supendsign.

¥

Archivar ios Tormatos de cada unag de s
AIpenisiones,

MP-AA07 22




‘) Manual de Procadimientos de la
I |F Coordinacién de Nutricion y

Zapopon Asistencia Alimentaria
Hoja de registro de cambios
MOmero Fecha Descriptian Responsahle
Lic. Tynthia
La Coordinacion de Asistencia Barrera/Encargada
1 Mayo 2018 | Alimentaria cambia 2 Coordinaci¢n de g‘;rﬁfggém 'fii la
Nutricidr y Asistencia Alimentaria. Nutricidn v Asistancia
Alimentaria

MP-AL-01-22




; ) , Manual de Procedimlentos de la
) IF Coordinacion de Nutricién y

Zapopan Asistencia Alimentaria

Pracedimiento

Titulo: Procedimienio para supervizar cocumentacian y almaczsna e de los productc ce asislancia
glimeniaria en los COC's

Clave: P-AA-01-23 Revisign Mo; (2 | Fecha de ultima revisidn: Maya 2016
Fecha de publicacidon: Noviembre 2008

Autor: | Revisé y autoriza: |
L c. Cynthia M. Barrara Naranjo Lic. Huge Chavells Sénchaz

Puesloffima: Puesto/firma:

Jefa de Area v Supe-visora de la Coardinador de Nutricion v Asistencia Alimaniariz
Coordinacién de Nutricidn y Asistencia

Allmentaria

Obijetivo: Especificar el aroceso de cada sLpervisidn & as dreas de almzcenaje de los preduclos
de prograrmze de asistencia alimentaria

Alcance: Fersonal encargado de los esoacios de almacenaje.

Responsable: Coordinazion de N.itricién y Asistencia Alimzntaria
Formatos:
(Guia d2 Supervision de Almacenaje de pracuctos en CDC's

Nam.
Responsable Act, Descripelén

Coordinacidn de i i
Nutricion y Asistencia i Flahorar un cronograma mensual de supsrvisicnes a los

: : diferentes Centros de Desarrollo Com unilarios.
Alimeantaria

Caocrdinacldn de

Nutricidn y Aslistencia ? Lienar 2| formate ce guia de supervision en el momento.

Allmentaria
Coardinacion de
Nutricién y Asistencia 3

Alimentaria
Coordinacion de
Mutricion y Asistancia 4 Firmar ol formato de guia de supervision al firal de esta,

Alimentaria
Coordinacion de
MNutrigion v Asistencla 5 Archivar los formatos de cada una de las suparvisicnes,
Alimentarla

Regislrar enbrada v s4 ida en |a bitdcora del a2ntm
supervisado.

MMF-AA-01-23
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Flujograma

MF-4A-01-23

Coordinacién de Mutricién y Asistencia Alimentaria

Elgbgrar un cioncgrama mensual de
superdsioncs a los diferentes Centros de
Desarmolla Camunitanios.

k.
Uenar el formato de guia de supervisian ‘t
en &l momsntu 11

| Registrar cnirad: ¥ salida en 2 bitaccra
del centro supernvisacin,

&
[ Firmar i fcrmato de guia de superision ]

final de la supsrvisian.

a

Archivar lus Tunmelos de cadzs una de [as
sUperdisiones,

i

MP-A4=1-23
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Coordinacion de Nutricidén y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Mumerc Fecha Descripcidn Responsable
| i Cynthia
_a Coordinacion de Asistencia QHEEWE”;EEES“
1 Mayc 2018 | Alimentar & cambia & Coardinacisn de L;;;E:E ﬁi o 8
Nutricion y Asistencia Alimentaria. Nutricién y Asistencia
Alimentaria.

MP-AA-01-23
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricidén y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Procedimienta para [a impartic an de tallzres de huertas urbancs a beneficiarios de [os
programas de as stencia alimentaria.

Clave: M=2-AA071-24

| Revision No; 03

l Facha de Gltima revision: Vayo 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autar:

Lie. Cynthia M. Barrera Maranjo

Reviso y autorizd:
Lic. Fugc Chavolla Sanches

Fuestoffirma:

Jefa de Areay Supervisnra da |z

Coordiracion de Nutricion y Asistencia

Alimentana

Puesta/flrma:
Coordinador de Mutricién v As stencia Alimenlaria

Ohjetivo: Imparir Ins tal eras de huerlos urbanos a beneficiarios dz los programas de asistenciz

alimentaria

“Alcance: Benelicizrios de programas de Asistencia Alimentardia

Responsable: Coordinazion de Ntricitn y Asistencia Alimentaria

Formmaitozs:
Guia dc Supcrvisidn
Inventarlo da Abarroles

Racianes Scrvidas y Repelicion
Control da Almacén de Viveres
Farmate de Ap lcaclén de Menus.

Beneficiarios

Responsable N;GT Descripcion
Coordinacion de Programar reunion para platica de hucrtas familiares con
Mutricion y Asistancia 1 Comunidades beneficiadzs con programas alimentarios y ¢l
Allmentaria personal de Trabajo Scelal de CDO's
Baneficiarios 2 A5 stir a reunion para taller de nuerios familizres.
Cunrdlnaﬂl{_}n i ; Solicitar al especialista en la matena real zar €l taller d=
Mutriclon y Asistencia 3 Rl vihehoe
Alimentaria ) o
Coerdinacion de
Mutricion y Asistancla Entregar a los bereficianos asislenes un paguete de
Alimemtaria! Encargadn 4 somille ce horaiza para imaementar un huerlo en sus
de Huertcs CAsas.
Autosustentahles ) L
5 'mplementar el huerto en sus casas o cscuelas, aglicanco lo

sprandida.

MP-AA-01-24




Die

Zapapan

Trabajadores Scciales
de los CDC's

Manual de Procedimientos de la
Coordinacien de Mutricion v
Asisiencia Alimentaria

Supervisar la implemsatacion de huertos =n |as casas de
las beneficiarias, a traves de los Comités Comunitarios

Comitéz Comunitarios

Reportar a los trabajadores sociales de los CDC's 1o
aplicacidn de los huertos en sus casas vo escuelas.

Trabajadores Sociales
de los CDC's

Reportar en ns informas mensia es estadist cos, el avance
de los huertos.

M P-AA-01-24
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Manual de Procedimisntos de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambias
Mimerc Fecha Descripeion Reaponaahla
Lic. Tania Prado
La Jefstura de As stencia Alimentaria \fargas / Encargads
1 Julio 2010 camaia a nombre de Coordinacion de de 1 Couvrdinacion
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentarla
Lizc. Cynthia
La Coordinacian de Asistenciz Barrera’lEncargada
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Cocrcinacian ds de despacho cc la
MNutricidn v Asistencia Alimentaria C?n.!_‘d_lr|31:|nn de
Mutricién y Asistencia
Alimentaria.
El procedim ento cembia de nembre. de | Lic. Cynthia
ger *Procedi niento para la inpzilicion de | Bar-eralEncargada
platicas para huetos famil ares” a ser” | de despacha de la
3 Mayo 2018 | “rocedimienmte para la imparticién de | Coordinacion de
talleres ce huertos urbanos & | Nutricien v Asistencia
beneficiarins de los programas  de | Alimentada
zsistencia alimsentaria”
| Liz, Maria Fermnandsz
Torres Alvarade /
8= sz2pan el paso 3, para hacerlo 3y 4 | Jofz ce Area de
4 Agosto 2018 | por  especificidad del procese v | analisis v
Hlujograma Sistamatizacion ce la
Infamacidn

MP-AA-01-24




E Manual de Procedimientos de la
i F Coordinacion de Nutricion y
Za popan Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Procediriento para la recepcion v salida de desprnsas, desayunos escolarss y leche
PRCALIMNE del almacan.

Clave: MP-AA-01-25 [ Revision Na: 03 ' Fecha de dltima revision: Wayo 2013
Fecha de publicacidn: hoviembre 2008

Autor: Reviso y autorizd:

Lic. Cyntn 2 M. Darrera Naranjc Lic. Hugo Chavulla Sanchez

Fuestolfirma: Puestoffirma:

Jefa da Area y Supervisora de |a Coa-dinador de Mutricion y Asislencia Alimentaria
Courd nacidn de Nutricidn y Asistencia

Alimentaria

Objetivo; Especificar ics pasos para |2 rerepridn y salida de oroducte del almacér de asistencia
alimenlalia.

Alcance: Personal encargade de los producios de almacen de alimentarla

Responsable: Courdinacion de Nutricion y Asistencia Alimantatia
Formatos:

Ruta de Salica

Lontrol de nventario

MNum. o
Responaahie Act. Descripcion
Jefe de Almacén de Solicitar al DIT Jalisce la fecha on le que entregara las
FY —— q despensas, a leche del pragrama PROALIMNE, ¥
desavunos escolares
Comunicarse con el provesda- autoizado para acordar la
e ﬁﬁfmﬁ:m:ﬁin e 2 fecha y la hora en |a qgue se entregaran, las despensas,
= desavunos escolares v leche FROALIMNE
Jefe de Almacén de q Sol citar de forma trimestral la renis de monlacargas a
B Alimentaria adcuisininnes.
Jefe de Almacén de 4 Descargar y dlinacena €l producto scbre 1as tarimas en los
Alimentaria a macenes
Jefe de Almacén de T
Alimentata = Verifinar qua las canticades recibidzs sean las correctas
Personal de Almaceén g
de Allmertafia B “_.apturar en un documento de Excal el producto recitide.
Elaborar la nota de enrada del procucto en original y copis
J&Ie‘ﬁiemﬂ;m:?in de T {origital parz erchivo y capia para el Departamenta de
Recwsos Finasciercs)
Jefe de Almacén de 8 Remitir las fzcluras a |la Coordinacién de Mutnc an ¥
Alimentaria Asistercia Alirmenlaria

MP-AA-O1-25
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Zapopan

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutrician y
Asistencia Alimentaria

=

Jefe de Almacén de

g e} Realizar g solicitud do cheque a favar del DIF Jalisea.
Jofe de Almacén de P Acudir a |2 Coordinacion a recoger rutas de entrega, de
Alimentaria acuerco con los pagos realizadas por comite d=2 2scuelas
; Elabarar notas de salicla en donde se especifica cantidad de
Pergzr::lli;ifhn:;cen 11 itros de lecke. cespensas y desayunoe enfregados al
chofer
Jefe nﬂ:n‘ﬁ:.:lnmt::iin de 12 Entregar vy firmar de recio do.
JEF“‘;:“‘:”'";;‘;" i 13 | Remiti factiras y coplas de raciidn 5 a coordinaaién
Jef&ﬁﬁ:ﬂﬂgnmt:;zn dle 14 Asignar -utas a los choterss,
Jefe de Almacén de .5 Capturérnen el sistema el producto, una vez gue s= haya
Alimentaria ' entragado
Fergzlzllir?;rﬁlaﬂ:;cén 18 Agzary acomodar lae Barimas en los almacenses
Jafe ;lI:“ P;:‘ﬁ:;i“ o 17 Slaharar diadamente ur raparte de existencias de producto.
JEFE;;‘;':E:;“ de 1B _laparar el reporte mensual de entradas y zalidas
JoTe de Al !iac.é il Archivar toda |la documentacidn que coresponde a las
" HAl:na:‘ltarial 18 entragas del praducto coro son documsntos de rutes,
| fachures, informes solici.ud de chegues, =ic.
Jofe de Almacén de 20 Supervisar las entregas 2n a5 eseus gs donde s2 2nlragan
Alimentaria cesayunos escolares.

MP-a2-01-25
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Flujograma

MP-AA-0L 25

Je'e de Area del Llmacén de Alimentzriz & Fersenal del Almacér de Alimentarla

solicizar al DIE Jalizco le foone & la 1|
Oue entrenard las despensas, la
leche del programs FROALINNE
CIEINURNGS 23c0ldres

¥
Loruicarse cono prosestor
gulerizado pars soorde lalechay
I8 Fions mn la gue se entregardn, ias
dacpansas d 25cyuncs escolanes i
eche PROALIMIE ]

¥

zolicmar 3¢ foma tumesteal la
rente de montArangas a
adauisichonac.

i
.

J

L
Uostargery almecenar & producto
wore Ins ranimas en dos almacenes
|

¥

Verificar 9ue las centidades |
reribicdz= 5 b= 1] !55 oorrectag

-

CApiumar or uan cooumenta de
Excal &! producto recilay,

S

Elaborar I3 nota oe entrada del |
producto =1 onginz ¥ copis
{ariginal para archivo y copia para e ——— —
ol Daperiamento de Rooursos 1'
Hinancisros) i
i 1
I
b
i
1

Reritir lasfatums a @
Coordinacion de Nobividn ¥
: Asislenig Alimerniaria,

w
fea'izar I sofidud d2 dhegue -
fauor cel D= 13 ko,
-
Acudira e Cocrd nacian a rezoger Elaborar notas de salide =n Zords
ritasde snlege, Je aouerco con : B2 mepecifica Canliddad oz litros da
ot Gagos rezlizados por comité da i leiie, despensasy dezayunos
escusia: | ; entregados al chofer.

MP-AA-01-Z25
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) Sl )

lefe de Aren del Almacén de Alimentarla , Persotial dal Alnacén de Alimentarin

b el

!
[ Ertregary firrrar de -acibidso. I'
¥

Ramisir factutas y copios de
recibldo 3 e coorgingLicn

! :
[_ Asigrar rutas & los choferss _)
¥

[Eapauraren el sist=ma &l procucn, { [ &seary acamodar 1as tanmas en
| umaver fque = haya sniregadc [os alrmazenes

‘Eiakorar disriariente 1n reporte de |
existencias do progducto

v

Elaborar el rpqﬁ_nﬂr rmetisoal de
entradas v salidas

MP-AA-01-25

v
" Archivar toda la docwmznladcn
que conespuiids & las entregas del
rrodicto come $00 d3UMEntes
de rutas, Tocturas, infarmes
salicitud de chegues el

.
-

[ Supenasarlas cniregas on las

escuelas JONCE 38 SNTrEgan

dacayunos escolaies.

LF-AA-01-25




Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricion y
Asistencia Alimentana

Zopopan
Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripcion Responsable
. X . Lic. | ania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimeniana Vargas / Encargara
i Julio 2010 cambia = rembre de Courdinasion de de la Coordinacion
Asislencia A lmentaria. de Asislencia
Alirmentara
Lic. Cyrthia
La Coordinacion de Asistencia EHIT‘E.F;Q.,'Enca'gada
2 Maye 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacicén de do dsspachode
Mutriclér v Asistencia Alimentaria. CUL'-U-'"H“""” 4
¥ : MNutricion y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Mearig Fernanda
Torres Alvaracdao /
Se separd el pasn 4, para nacero 4 y 3 | Jefa de Area de
3 Agosto 2018 | po-  2:zpecifisidad del  procese v | Anélisisy
flujograma Sstematizecion de:la
Infarmacian

MPE-AA-01-25




%) Manual de Procedimientos de Ia
F:CI; EF Coordinacién de Nutricion y

Eﬂpﬂ:&ﬂt? AEESE“Cia Mimenlaria
Procedimiento

Titulo: Procadimiento para la elegitilidad de beneficianing fle Ios comedores comunitarios
Clave: MP-AA-01-25 Revisidn No: (1 | Fecha de tiflma revision: Mayo 201
Fecha de publicacién: Novienars 2003
Autor: Revisd y autorizo:
Lic. Cynthia M. Barrera Maranjo Lic. Hugo Chavnlla Sdnchez
Puesto/firma: Puesto/firma:
Jofa de Arca v Supervisora de |z Caordinador de Nutr cion v Asislencia Alimertaria
Cuurdinacion de Nutricion v Asistencia
Alimentaria

Objetivo: Presertar arte la Secretaria de Desanollo e Integracion Social el proyectc ce comedeor
cornunitario para la autorizacion v asignacitn e recursos eomrespondientes al programa "Per la
_segundad Alimentaria” que permitan su cperatividad

Alcance: Poblecion de Zapopan cor nseguridad alimenticia

Respnnaahrnr Coarginacion de Mulric'én b Asistoncia Alimentaria

Formatos,

rormato Unicy de Beneficiaring

ENHIMNA L acuesta para Fucalizar Hogares con Irseguridad Alimantaria
Responsable 'illT Descripeidn

Trabajadores Sociales Hacer cifusin 2n la comunidad del programa "Por Ia
de Comedores 1 geguridad zlimentaria” en su modalidad de comedares
Comunitarios comunilarias

i ] Solizitar informacion do los requerimientss recesaiivs para

Bensficiarics 2 ser eneficianu

Trabajadores Saciales Verifirar que el posible bensficiaio ¢ encuentre en
de Comedores 3 aituacitn de pobreza v si cuenla con un irgreszo inrerior a la
Cemunitarios linea de bisnastar minime

Trabajadores 3ociales o : oo = . e
s Cotratlises 4 L?ii?ﬂfj’?aa LSUANo con algin gradeo de insegaridac
Comunitarios o

Trabajadores Socialas _
de Camedores ! Aglicar el “ormato Unico de Beneficiarios y/o ENINHA
Comunitarios E

Trabajadares Sociales Lar de zlta al usuario en la plataforma virtLel del Fregrama
Cauiunenons ® | Por la Seguridad Alimentariz
Comunitarios =84 bl

G - Registrar su huzlla digilal en la platafarma correspondients,

BRiihcarios ‘ para e control diario de asistencia.

MP-AA-U1-26




Manual de Procedimientos de la

Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Lapopan
PCR L ke
Flujograma
| PADEJANOPES STLINIEE U COMETOres
Comunitarios i Seneficiarios
\.;J‘

[ Hacer difusion en 3 comunidad
del programa "Por la seguridad
alimentzria” en su modalidad de
comedoes comuniianos

( Solicitar mformacion de los
¥ reglUenmientos necesanios para ser
beneficiario

e encUznire en situacids de

inferior a |a lines de hiensstar
miniro

(\erificar que el posiblz bereficianio |

posbreza & cusnta con un (ngreso

o

Identificar al LsLario con algun

MP-AA-01-26

gracc de inseguridad alimoniana
4

=

L

aplicer el Formats Unico de
Heneticianos y/io FNINHA

Diar e alta al usuario enla
plataforma vinual ded Programa
Par iz Sequridzd Alimsntaris

[ Regiztrar su huslla digital en (3
» plataforma comesporndiente, para
'l el canfral diann e asisiencia.

O

— = = —

M

P-AL-01-26




Die

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutrician y

Zapopan Asistencia Alimentaria
Hoja de registro de cambios
Nuamero Fecha Descripeidn Responsable
Lic. Tania Frado
| a.lefatura de Asistercia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 | cambia a nuinbire de Coordinac on de de la Coordinacién
Asistenc 2 Alimentaria. de Asistencia
Alimelara
Lic. Cynthia
La Coordinasién de Asistencia Barrera/Encargada
2 Mayo 2018 | Allmentaria cambia 4 Coordinacicn de gzglﬁﬁjzgiﬂzla
Mulricidr y Asistencia Alimentaria. Nutricion y Asistencia
Alimentania.
Lizc. Mariz Fernanda
Torres Alvarado !
Se separt el pasc 4, pard hacerlo 4, 5 v | Jafa d= Area de
3 Agosta 2018 | & pur especificidad del oroceac ¥ | Andlisis y
fujograma Sistematizacion de |2
Informaclan

MP-AA-01-26




%3 Manual de Procedimientos de la
1 F’ Coordinacion de Nutricién y

o ¥
e p 4 -
EU_P':"'PG“ Asistencia Alimentaria
Procedimiento

Tiulo: Procedimiente para la presentacion del proyecio d2 Comednres comnitarios N
Clave: MP-AA-Q°-27 | Revisidn Ne: 31 ] Fecha du dllima revision: Mayo 20715
Fecha de publicacién: Noviembre 2008
Autor; Reviso y autorizd:
Lic. Cvnthia M. Barrera Maranja Lic. Huge Chavolla Sdrchez
Fuestofflrma: Puestoffirma:
Jefa de Area v Supervisora ds 2 Coordinador de Mutricion y Asislencia Alimentaria
Coordinacion de Mutricién y Asislenda
Alimentaria

Ohjetive: Pregentar anle |a 3ecretaria d2 Jesarralio & Intagracion Social sl proyecto de comadaor

camunitario para la auterizaciGn y asignacion de recursos anrrasponcientes al pragrama "For la

| seguridad Allmentaria” que paimilan su operativioac

Alcance: Pahlanion de Zapogan con inseguidad limenbcia
Responsable: Coardinacidn de Nulblic On y Asistencia Alimentaria

Formatos:
| Sin Formalos

Responsable r:::T Descripcion
Coordinacidn do .
Nutricién y Asistencia i Elaborar el acuerdn ann SEDIS para la convocatoria, de
P —— acuerda con sus lingam entos.

Trahajadores Saclales Intearar el pravecto =n lo relalivo a la conformagion ds! |
de Comeadores 2 padrén de benefic arics, sus axpedientes y las folos cel
Comunitarios guimedor
Bevadiiataan Elzborar los mends mensuzles y a proyeceicn de los

?nlutril:i-:'in 3 insurnos necesarios para abastecer &) comadnr, M sMos
que se integran denbio del proyecto
Esﬁ;‘ﬁg?g: ol £ Calenda-izar las platicas de Qiizntacion alimertaria.
C ‘ s . .
Hm:;:"a;:::t:ﬁ[;ia 5 Remitir 2| proyecto a la Dirccclén General para su firma y
Miﬂgmﬂa validacién.
| Direccidn General B Valicar el proyecto propuesto
Coordinacion de Presentar sl proyectc firmado y sellada, &n &l ¥ampo
Nutricion y Asistencia T astipuladu anle SEDIS parz su aprobacidn y posterior
Alimentaria dastinacido1 de r2cursos.

MP-AM-01-27
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y

Asistencia Alimentaria

Hoja de registro de cambios

Mimera Fecha Descripeian Respnnsahle
, ¢ : Lic. Tania Praco
La Jafatura da Asislencia Alimania‘ia argas / Sncargada
i Julio 2010 cambia 2 ncmbre de Coordinacian de de la Courdinasion
Asistoncia Alimentaria. de Asistencia
- Allmeniaria
Lic. Cynlhiz
La Cocrdinacion ds Asistencia Barrera/Encarcads
2 Mayo 2018 | Alimentaria sembia a Coordiracion de | 26 despachods a
Mitricion v Asistencia Alimentatia Cw[ﬂ.ma;m” '.de ;
SRR g - 2 Mutricicn y Asistencia
Alimeniaria.
Lic. Marfa Fernanda
Torres Alvarado [
Se separd el peso 3, para hacarlo 3 v 4 | Jafa fda Area de
3 Agosto 2018 |por especificdad  del  procese ¥ | Andlisis y
flucgrams Sistematizacion dela
Infarmacion

N F-AA-DT 2 ¢




Manual de Procedimientos de |a

1-.-}_5) !F Coordinacion de Nutricion y
Zapapan Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Procedimiento pa‘a le imparticiin ce tzlleres de origntacion alimentar 2 en los comernres
comunitarios.

| Clave: MP AA-01-28 | Revision No: 01 | Fecha de dltima revision: Mayc 2018
Fecha de publicacidn: Noviembra 2008
Autor: Reviad y autorizd:
_le. Cynthia M. Barie s Maranjo Lic. Hugo Chevella Sanchcz
Puesatinifima: Puesto/firma:
lefa de Aea y Supzrvisora de la Cocrcinader de Nutrizidén v Asistancia Alimentaria
Uoordinacion de Nutrle én y Asistencia
Alimentar a

Dbjetive: Orientar a los usuarios del comedor comun terio en los &/as fematinos gue contemp a <l
programa "Fcr |a seguridad alimentania” relacionados con una alimentacisn equilibrada, la
ecorania familia- y los huertos urbanos.

Alcance: Deneficiarios dzl programa de Comedores Comunitarios

Responsable: Coardiracian da Nutricion y Asistencia Alimentaria

[ Formatos:
Acta de Integraciér_cel Comite de Contraloria Sociel

Responsable T Ui Descripcion
e o8
Coordinacion de Erregar al resporsable de trabajo sodial de los comadoras
Nutricion y Asistencia 1 los |'neamientos para la integracion dal comité de
Alimentaria contralaria.
Trabajadosss Soclalen Convocar s lus benefiziaros del comecer a asamblaa pata
e Lo s integrar el Comité de Contraloria Socia
Comunitarios :
Eeneficiarios 3 Asslir a la asamblea comunitara del comador.
Tmb{ﬂaég;e: d!‘{;:::;alas @ Intormar sctre los lineamientos generales del servicio y dar
Bananitaiics seguimienta 3 integrar &l comite,
- -
Beneficiarios 5 Sarlicipar activamants en la renion a intagrar el comite.
Trahajadaores Sociales
de Comedares B Elaborar el acta constitutiva del comiie
Comunitarios L
Trabajadcres Sociales Frviar 2 original el Acta del comité, asi come las istas de
de Comedores i asiatencias a la Cocrdinacion dz Nutricidn y Asistencia
Comunilarios Alimentaria,

MP-AA-01-28




Coordinacion de
nutricion y asistencia
alimentaria

Manual de Procedimientios de la
Coordinacion de Nutrician y
Asistencia Alimentaria

—— = e e

vialidar las actas del comite y entregarlas e original a
LELIS.

MP-A4-01-28




—r —

|' Manual de Procedimientos de la
- IF . Coordinacion de Nutricion y
it

Zagopan L Asistencia Alimentaria
Flujograma
o R T T I |d1ri]wﬁﬁ'meﬂﬂﬂs e
Alimentaria - Comuniarios ¥y Eeneficiarics
3
Enbivyin al respons=hile de fraba s i1 : et ot e —— ¥

Cenvicara los 2enslicianes del A

conrednn & gsarhblea Caca infegrar
2l Comite de Cantralasia 504 5l

Lsistin g I esgmibles comun lang
del COmMed

soclal de o comedores oz
linearwanios zarala infcgraciénr
el o ibe e conilia cala,

5
[nfexrmnar sohra los inssmisnins L
cernesl e del sepvicio y dar J-

meguimients 3 integrare comité,

f Faricica- actvaments en la
'[ reunion e irtegrer &l comine

M -AR-31-20

( Elaborr Cl 2t constittve dal
oot

, I

— - Eqviar en original el Acis Ce
Validerlos sctes det comita y | COME, a5l coma I2s listas do
snliege lavwe ) wiing ¢ SEDS, | asisancies s [2 Coondinacion dc
2 Mutricidn y Auistancie Almeznlaa,
1

MP-AA-017-28




3 ' Manual de Procedimientos de la
- IF Cocordinacian de Nutricién y

Zapopan Asistencia Alimentaria
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Doscripelén Responsahle
i e e g Lc. Tania Praco
La Jetatura de Asistencia Alimantadia Vargas ! Encargada
1 Julio 2010 cambiz a nembre de Coordinacian de de la Coordinazién
Asistencia Alimentaria. de Asistoncia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asiztencia Barrera/Encargana
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de gigﬁjﬁﬁg‘m Fiag
Nutr cion y Asistenda Alimanzariz. Nutricién y Asiatennia
Alimentaria.

MP-AA-01-28




D

Zapopan

Manual de Procedimientos da la
Coordinacion de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Comunizarios.

Titulo: Mrocedimicnto pata Iz integracién dz ics Comités de Contraloria Social de los Comedores

Clave: MP-Aa-(01-29

| Revisién No: 01

| Fecha de nltima revisién: Mayo 2018

Autor:

Fecha de publicacién: Movierbre 2008

_ig. Cynlhia M. Barre-a Naranjo

Puestcifimma:

alimentara

lefe de frea y Supsivisora de la
Coardinacidn de Muliic on ¥ Asistencia

[ Revisd y autorizo:
Lic, Hugo Chaveolla Sanchez
Puesto/firma;
Cacrdinader de Mulricién y Asistzncia Alimentaria

Objetlvo: Dafirir lus pasos generalizadcs para la creacion e los Comités de Centraloria Social.

Alcance: Bonehsiarios del programa de Comedares Cemunitarios

Respansable: Coordir acion de Nutricion y Asistencia Allmartzna

Formatos:

Acta Constitutiva del Comité de Contraloria Sovial de los Comedaras Cormunitarios

Mam.

alimentaria

Re able Desacripcidn
apons ol eacrip
Coordinacion de Fntregar al responsakie de trabajo social de os comedores
Nutricion y Asistancia 1 los lineamientos para la irlegracion del comite de
Alimentarla cantraloria.
i j iale y 5 i
Tmh:fg;;?: di?:f * 2 Convocar 8 08 beneficiaros del coinedor a asamblea para
gt - rar al Comité da C i
Earmunitarics nteq ontraloria Sucial
Beneficiarios 3 Asizlir a la asamb ea comunitana dal comedor.

Trahdagaé:l e d?::;ales 4 Infarmar sabre log linsam entes generales del sarvinio y dar
Comunitarios seqglimicnto a integra el comite, N
Beneficiarios 5 Particioar activamente en g raunion g inlegrar el comie.

Trahajadores Soclales
de Comedcres 8 Elaborar el acta corstitutiva del comité
Comunitarios ;

Trabajadores Sociales Enviar en original el Acta del nomité, asi come las listas de
de Comedores T as slencias a la Coordinacion de Nutricion y Asistencia
Comunitarios Alimenlaria,

Coordinacion de o -
\ B
nulricién y asistencia 4 Jelidar 1as aclas del comité y entregarlas en ariginal a

EECIS.

MP-44A-01-2Y




MP-AR-01-2%

Coordmnoon dc rddtheien v Asl2Eenca
Alimcntaria

i

w
[ Emtezqar 3l responsable de frabsjo
social de los comodorgs 105
lireamigntss parn |2 integracidn
del comnita de contralanis

Yagar ks 3otas del comile
ertregarias =n originel & SI0E.

—T

' Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

————— ..~

Flujograma

b AESTEE SOETEET O F Lomegn oy =
:. Lo K Beneticlarios
e Comunitarios £

1
]
( P W s e
el ..'r-r.ir B In:;TMﬁ:"_mnH ._ 1 sl o le ase bl ze comminitana
Comedory ssarmiblen Lol BrogTos il | del corm=dar.
i

ol Comité die Contralaria 52cial

I "~
Irfarrner s2brz los lneamientos ]
geneales del sericio y dar

o

Partiziper aclivamznz er 1z
reunian g integrar el Lonnii=

|

)

Elaborar el acta coneiLtive del
comite

]
|
I
I
|
I
i
I
:
I
! repuirerio 3 intagrar el comize, f
L e
i
[
[
]
I
]
i
I
]
1
1
1
i

e

-

Frmaren anginal el Actadel
comitg, as coro les lslas s
sciziencias 4 ka Coordinachkin da
Musicisn » Asistoncia Allmentana.

MP-AA-01-28




Manual de Procedimientos de la
' e IF Coordinacidn de Nufricidn y
" Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Namero Fecha Descripcicn Responsable
. . _ Liz. Tania Prado
La Jefatura de Asistznaia Alimentaria Vargzs / Ercargada
1 Julio 2010 | cambia a nomore de Covrdinacidn Jde de la Coordinacicn
As stencia Almentaria. de Asistcncia
Alimantaria
Liz. Cynthig
La Coordinazién de Aszistencia Hﬂgﬂ‘ﬂ’l:ﬂfgﬂfﬂ
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinaci¢n de gir-;?r?sgr af'_l d‘; 3
Mulriciér y Asistenca Alimentaria. Nistrirdidn y dsistencia
Alimentaria

MP-AA01-29




%) Manual de Procedimientos de la
) IF Coordinacion de Nutricién y

Zopopan Asistencia Alimentaria
Pracedimiento

Titule: “rocediTiento para la comarabasién mensual fe heneficiarios que asisten al comadar
comunilario,
Clave: MP-AA-D1-29 | Revislén No: 01 Fecha de ltima revision: Mayo 2018
Fecha de publicacion: Noviembre 2008
Autor - | Reviso y autorizo.
Liz. Cynthie M. Barrera Maranjo Lic, Hugo Chauclla Sanchez B’
Fuestoffirma: Puestoffirma:
Jefa de Areay Supervisora de la Coordinador d2 Nulrician v Asistenc a Alimentaria
Coordiracion de Nutrician y Asistencia
Alimentaria

Obijetivo: Desaribir el pracedimienta mensual para realizar lag o probaciones -eferentzs gl
nimero e beneficiarios del programa “Por la scgJridad alimentaria”.

Alcance: Trabajadores scciales del programa de Gamadaras Comunitarios

Responsable: Coordinazién de Nutricién y Asisteneia Alimzntaria

Fomaios:
| iwfas ce Asistencia
Padrdn d= Altas v BEgjas

Mum.

Responsable Act

Descripcidn

Trabajadores Sociales
de Comedares 2
Comunitarios

Registrar diarlamente la asistercia del usuario a traves del
lector de huella y/o en la lisia de asislenuia [isica.

Lsistir diariamente al comedor v consumir sus alimentos en

Beneliciarios 2 el aspacio designado, s empre resgelando el horario
= establecido
" a5 sisl . 8B : ificar 'a falta
Beneficiaric 21 En_cn ) dE.T: Ebl.bll d|l comeador, sz debera ustifica
anze |a trebejadora souizl. |
Tmhdafg;;ﬂ: dﬁ‘::;alm 59 Evalusr & procedencia de las justificaciones de Inasistenc g,
' i adi asi al informe means.Jal.
Comunitarios ajaxarla a su expadiente, c?mo
Trabajadcres Sociales Si deja de acudir un beneficiario sin justificacion, aniidir a s
de Comedaores 221 dom ciliv, pera Jdar seguimiento a su caso y carroborar [os
1 Coamunitarios motivos de |2 3 1a.
Trabajadores Sociales
de Comedcres 231 Si es po-falka de interés, dar de baja Jsl pregramsz

Comunitarios

MF-AA-01-20




YT

Zapopan

Manual de Procedimienios de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

-

Trabajadores Bociales
de Comedores
Comunitarios

Flabaorar y entregar dentro de los pr meros cinou dias del
mez. un infarme de la nparatividad del comeder integrando:
» Padrdn con sus alias y bajas
e Las folografias de |z cperacion del cemedar en el
mes correspondients
» Las listas de firma
e Lasjustficacicnes
= | os expedientes de los 1Uev0s INJresos.

Coaordinacion de
nutricidn y aslstencla
alimentaria

Recibir y validar el informe mensual del comedor, para
entregarlo a SEDIS, du acuardw con lus linga nentos
correspondienies.,

MF-AA-C1-30
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacian dc Nutricién y

Asistencia Alimentaria
—

Flujograma

TraCajsdoTes oo IAlEd 08 COm sacrey

-

S L =ooramnagran GEITnen y "}

| comador ¥ conEu mir sug

Crmuenltardos -

1

{2 |

s !

]
 J b

Fegpsiiar ciz rimnents ia |
asistenciz d=l usLerio & ] |
ravds del lecior ge huells  f———my—m>m»

i en la lista de asistarciz
fistca.

Evaluzr la procedanzla de
lax justificaciones de
inasistenzia emsxena g 34
expediznte, &5 coraal
nlrome reEnsaal

k

o |

X

L ]

" =i cieja de scudic | Sies pun Talla
urn Lo fioraraa s de inleids, dar
Jastilia o, e bafa el
acudl-z sy procrama
omicilkg, pera dar
seguimicnto o su
case yeorrahorar
b pmicatings o= la

f¢|'.|

I

I

Elabonal y enlregsar dening
dalas grimerce oo dlag
ge rmcs, ur iafonme do
operabvided del comador

|

B fickart o A 3istencis Alimerteria ,-

Axlenir diavian ene sl

& imenkos on cl cspeoia
gaticnads, s pne
g lanlo e ligmaiog

el bl oy

;

l b sl ite

{

awstificar la falts arde la
trabaja dira social

Hecibr g wsid 3T o It
micnsual dad comedar, pars
sntregardo & SE0, 42

acvendo oo los
Inegmienlo:
conaspor dien bes.

|
O

MP-AA-01-30




DIF

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nulricidn y

Zapopan Asistencia Alimentaria
Hoja de registro de cambios
Muamero Facha Descrpcion Responsable
: _ = oy " Lic. Tania Frada
La Jefatura de Asistercia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 camhbia a rnmhbra de Conrdinar &n e de la Coordinacicn
Asislencia A irnanlaria. de Asislencia
- Alimentara
Lic. Cyrthia
La Coordiracion de Asistencia EE”ETE‘E”C?FQ?“
e Mayo 2018 | Alimentaria namhia a Coo-dinacion de iig;fﬁg;r; if:la
Mutricion y Asistercia Alimentara. Nutricitn y Aslelencia
Al enlaria,

MP-AA-0" -30




	Manual de Procedimientos de la Coordinacion de nutricion y Asistencia Alimentaria.pdf (p.1-61)
	Manual de Procedimientos de la Coordinacion de nutricion y Asistencia Alimentaria2.pdf (p.62-115)

