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Contenido
Clave Nombre del procedimiento
MP-AA-01-01 Procedimiento para el levantamiento del padrén para despensas
estatales.
MP-AA-01-02 Proqegiimiento para la integracién del padrén para despensas
municipales.
MP-AA-01-03 Procedimiento para la integracion de Comités de Contraloria Social
del programa de despensa estatal.
MP-AA-01-04 Procedimiento para la integracion de comités comunitarios de
asistencia alimentaria municipales.
Procedimiento para la entrega de despensas en comunidades por
MP-AA-01-05 i :
parte del almacén y reporte de pagos correspondientes.
Procedimiento para la imparticién de las platicas de orientacion
MP-AA-01-06 alimentaria correspondientes a los programas de despensas
estatales.
Procedimiento para el levantamiento del padrén de programa
MP-AA-01-07 | sprimeros 1000 dias de vida’
MP-AA-01-08 Procedimiento para la integracion de Comités de Contraloria Social
del Programa Primeros 1000 dias de vida.
Procedimiento para la distribucién de la dotacion del programa
ME-AA-G1H03 Primeros 1000 dias de vida y su comprobacién.
Procedimiento para las platicas de orientacién alimentaria del
WMP-AA-01-10 | b/ograma Primeros 1000 dias de vida.
Procedimiento para la toma de peso y talla del padrén 2 del
MP-AA-01-11 programa Primeros 1000 dias de vida y aplicacién de la segunda
EFIIA.
MP-AA-01-12 Procedimiento para el levantamiento del padrén de desayunos

escolares frios y calientes.

MP-AA-01-13

Procedimiento para la integracion de Comités de padres de familia
de desayunos frios y calientes.

Procedimiento para la distribucién de las dotaciones del programa

MP-AA-01-14 o
de desayunos escolares y su comprobacion.
Procedimiento para las platicas de orientacion alimentaria de
M SRNGIISID desayunos escolares
Procedimiento para la organizacién de reuniones de capacitacion
MP-AA-01-16 para el personal operativo de los servicios de alimentacion en
CDI'S y CAIC’S.
Procedimiento para la organizacién de reuniones de capacitacion
MP-AA-01-17 para el personal de trabajo social encargados de los programas de
asistencia alimentaria.
MP-AA-01-18 Derogado
Procedimiento para la solicitud y recepcién de viveres para los
MP-AA-01-19 | senvicios de alimentacion en CDI's y CAIC's.
MP-AA-01-20 Procedimiento para solicitar y brindar asesoria en nutricién.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el levantamiento del padron para despensas estatales.

Clave: MP-AA-01-01

Revision No: 04

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Describir paso a paso el proceso a seguir para la integracion del padrén de beneficiarios

al Programa de Despensas Estatales.

Alcance Personal de Trabajo Social

Formatos: Encuesta de Focalizacion de Individuos con Inseguridad Alimentaria EFIIA

Responsable: Trabajadores sociales programas alimentarios, Jefe de Area y Coordinacion de

Nutricién y Asistencia Alimentaria

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Responsable liucT. Descripcion
Coordinacion de Realizar reunion con personal de Trabajo Social que opera
Nutricion y Asistencia 1 los programas alimentarios para la revision de las reglas de
Alimentaria operacion vigentes.
Cooidifiaciii-de Entreggr alos trabajadoreg somale_s los formatos que se
Nutricién v Asistencia 5 especifiquen en los lineamientos vigentes para la
LY : integracion de los expedientes de los posibles candidatos a
Alimentaria s
ser beneficiarios. |
Trabajadores Sociales de 3 Realizar la convocatoria a la poblacion en general
CDC’'S interesada en la inscripcién al programa. |
Asistir a la entrevista con el trabajador social, para la
Beneficiarios 4 entrega de documentacién y aplicacion de la encuesta
EFIIA |
Trabajadores Sociales de 5 Seleccionar a los beneficiarios que cubran los lineamientos
CDC'S para integrarse al padrén.
Trabajadores Sociales de 6 Verificar la informacién de la encuesta EFIIA realizando
CDC'S visitas domiciliarias a los candidatos a beneficiarios.
Enviar los expedientes de los candidatos integrado de
Trabajadores Sociales de 7 acuerdo a los lineamientos vigentes a la Coordinacion de
CDC’S Nutricion y Asistencia Alimentaria, en los tiempos que le
sea sefalado.
T Recibir las propuestas de padrén y encuesta EFIIA de parte
Cf)c_n:dmamqn de : de trabajo social para capturarlos en el sistema de DIF
Nutricién y Asistencia 8

\ Alimentaria

Jalisco en el cual se determina el grado de vulnerabilidad
de cada candidatos y si califica 0 no.

MP-AA-01-01
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Coordinacion de

Si el beneficiario capturado califica para el programa, se

cDC’'s

Nutriciéon y Asistencia 8.1 realiza la revision del expediente para pasarlo a firmas del
Alimentaria Coordinador y de Direcciéon General.
Coordinacién de . . - iy
S s . . Si el candidato no califica en el programa se le notifica al
Nutrelonyisslstencia e trabajador social para que se presente otra propuesta
Alimentaria J pare g P PIOR ’
Coerdinacian de Una vez capturado en su totalidad el padrén se notifica a
Nutricién y Asistencia 9 . "y
4 : DIF Jalisco para su revision.
Alimentaria
DIF JALISCO 10 Re\_nsa el pa_dron y e_njjte las observaciones que puedan
derivar de dicha revision.
Nug?c?;crlllnaxls?:t::cia 11 Se solventan las observaciones y correcciones que puedan
ny . tener de errores de captura.
Alimentaria
Coordinacién de
Nutricion y Asistencia 12 Se regresan los expedientes a los trabajadores sociales
Alimentaria
: . Se escanean los expedientes de los beneficiarios de
TrabajadOéeDsc:§S<) ciales de 13 acuerdo al orden especificado por la coordinacién para ser
presentados en la validacion
Coordinacion de Se imprime el padrén de beneficiarios en dos tantos y se
Nutricion y Asistencia 14 pasa a firma de Direccién General para presentarlo a DIF
Alimentaria Jalisco para validacion.
Coordinacin de bbbt s Wl linsves M
Nutrietoniy: Asiatancia L comdnidades junto con elpre orte dg inscritos F adron de
Alimentaria 1 P P
transparencia).
Trabajadores Sociales de 16 Notificar a los candidatos que fueron seleccionados como
CDC’'S beneficiarios de este programa.
Trabajadores Sociales de 17 Publicar el padron de beneficiarios en sus centros y en los

puntos de reunién de sus Comités.

MP-AA-01-01
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MP-AA-01-01

Coordinacion de Nutricion y Asistencia
Alimentaria

Trabajadores Sociales de CDC’'S

i Convorar a la pablacion en

Beneficiarios

4 Asisur al levantamiento de

DIF Jalisco

10. Revisa el padron y emite las
observaciones que puedan derivar
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la integracion del padrén para despensas municipales.
Clave: MP-AA-01-02 Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021
Objetivo: Describir los pasos a seguir por los responsables de trabajo social de los CDC’S para la
integracion del padrén de beneficiarios al Programa de Despensas municipales.
Alcance Integracion anual de padrén de beneficiarios del programa de despensas municipales por
comunidad.
Formatos: Estudio socio familiar simplificado
Responsable: Trabajadores sociales de programas alimentarios y la Coordinacién de Nutricion y
Asistencia Alimentaria
Autor: C. Cynthia Maricela Barrera Naranjo
Responsable IRLIE. Descripcion
Act
Coordinador de 2 i1 . :
b : g Realizar reunién con personal de Trabajo Social que opera el
Nutriciéon y Asistencia 1 s . . .
. . PAAD para revision de los lineamientos vigentes.
Alimentaria
: Informar a los trabajadores sociales el plazo en el cual se
0.09," dmadc_;r de . debera integrar el padrén del Programa de Ayuda
Nutricién y Asistencia 2 . g o g i
; ; Alimentaria Directa para que inicien la captacion de
Alimentaria CREe o
beneficiarios, en apego a las reglas de operacion.
Trabajadores Sociales 3 Emitir convocatoria a la poblacion que se atiende desde cada
de CDC’'S CDC sefialando los requisitos basicos para inscripcion
Trabajadores Sociales 4 Citar a los interesados en la inscripcién al programa para la
de CDC'S entrega de documentos y aplicacién de estudio socio familiar
T Asistir a la cita para la aplicacién del estudio socio familiar
Beneficiarios 2 con la documentacién requerida completa.
Trabajadores Sociales $elecc_|onar alos qand!datos que cumplan con los
- 6 lineamientos para integrarse al programa de despensas
de CDC'S =
municipales
Trabaiadores Sociales Realizar visitas domiciliarias cuando menos al 5% candidatos
] de CDC’S 7 a beneficiarios para verificar la informacién del estudio
socioecondmico.
Trabajadores Sociales 8 Capturar en el sistema de DIF Zapopan el padrén de .‘
de CDC'S beneficiarios. \
Nug'?c?gimagls?gt::cia 9 Revisar la informacion capturada por el personal de trabajo
ny - social para la validacién de los beneficiarios.
Alimentaria
Trabajadores Sociales Enviar los expedientes de los beneficiarios que fueron
8 10 . o ¥
|\ de CDC’'S capturados en el sistema para revision

/ P
™
MP-AA-01-02 ( N
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Coordinacion de

Nutricion y Asistencia 11 Revisar la informacion enviada por los trabajadores sociales.
Alimentaria
Coordinacion de Si algun expediente no esta debidamente integrado realizar
Nutricion y Asistencia 11.1 las observaciones pertinentes al responsable para que sea
Alimentaria solventado.
Coordinacioén de Si algun expediente no cumple con los lineamientos se
Nutricidén y Asistencia 11.2 eliminara del padrén y se solicitara al responsable su
Alimentaria sustitucion.
C?(.)I:dlnaCIC.)l‘l ue . Si esta debidamente integrado, notificar a los responsables
Nutricion y Asistencia 11.3 doi =6 i6n del i . lidad
Alimentana peracion del programa alimentario el padrén validado.
Trabajadores Sociales 12 Publicar el padrén de beneficiarios en sus centros y en los
puntos de reunién de sus Comités.

de CDC’'S

\\
o

MP-AA-01-02
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MP-AA-01-02

Coordinador de Nutricion y Asistencia
Alimentaria

-
1. Realizar reumon con personal de
Trabajo Social que opera el PAAD

¥

2. Informar a trabajadores saciales
plazo para integrar padron PAAD
para capacitar a beneticiarios

Trabajadores Sociales de CDC’S

Beneficiarios

que se atiende en CDC, senalar
requisItos para inscripcion

r 2 3 B
3. Emitir convocatoria a poblacion

5 Asistir a cita para aplicacian de
estudio socio familiar con
documentacion requerida

¥

4. Citar a interesados para la
entrega de documentos y aplicacion

de estudio sacio familiar
\

6. Seleccionar a candidatos que

P

G Revisar la informacion capturacda
por trabajo social para la validacion
de los beneficiarios

L

11. Rewisar la informacion enviada
por los trabajadores socales

cumplan con les ineamientos para
ntegrarse al PAAD

¥

7. Realizar visitas domiciliarias
cuando menos al 5% candidatos a
beneficianos

2

8. Capturar en el sistema de DIF
Zapopan el padron de beneficiarios,

10. Enviar los expedientes de los
beneficianos que fueron capturacos
en el sisterma para revision

J

" 11.3 &5
111 No esta '.3 Esta
g debidamente
debidamente T
integrado,
integrado, =
notificar a
realizar
responsables de
abservaciones 3
operacion de
pertinentes

para solventar

PAAD validacion
de padron

11.2 Sino
cumple con
fineamientos,
eliminary
solicitar
restitucion

!
1
i
i
1
i
!
1
!
i
1
I
H
i
1
H
i
!

12. Publicar el padron de
beneficiarios en sus centros v en los
puntos de reunion de sus Comites

MP-AA-01-02
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la integracion de Comités de Contraloria Social del programa de
despensa estatal.

Clave: MP-AA-01-03 Revisién No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Orientar al responsable de trabajo social de los CDC’S sobre los procesos generales
para la integracion del Comité de Contraloria Social de los beneficiarios del programa de
despensa estatal.

Alcance Integrar con los beneficiaros del PAAD de cada comunidad un comité de contraloria
social.

Formatos: Acta constitutiva del Comité de Contraloria Social, La lista de Asistencia, la Minuta de
Reunion, la Cédula de Vigilancia, el Informe Final y aquellos que se determinen en las reglas de
operacion vigentes

Responsable: Coordinacién de Nutricién y Asistencia Alimentaria, el Enlace de Contraloria Social
con DIF Jalisco y el trabajador social de los CDC’S

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Ndm. -
Responsable Act. Descripcion
Coordinacién de Nutricion y Designacién del Enlace de Contraloria Social via oficial
y Asistencia Alimentaria ante DIF Jalisco.

Entregar via electrénica al personal de Trabajo Social de
2 CDC.S los formatos y los lineamientos de la Contraloria
Social del programa.

Coordinacion de Nutricién
y Asistencia Alimentaria

. : Difusién a través de distintos medios de la Contraloria
Irabaladores §oc:ales ae 5 Social del programa de despensa y toma de evidencia
CDC’'S g ; D
fotografica de dicha difusion.

Trabaladores Sociales de Convocar a asamblea Comunitaria con todos los
J i 4 beneficiarios del programa para la integracion el Comité de
cDC’'sS . )
Contraloria Social.

Asistir a la Asamblea Comunitaria y participar activamente

Beneficiarios 3 & Bl
Trabajadores Sociales de 6 Informar los lineamientos y las actividades que deberan
CDC’S desarrollar quienes participen en el comité de Contraloria. :
Trabajadores Sociales de 7 Someter a consideracién de la asamblea los candidatos a
CDC’S integrar el comité.

Integrar el Comité de Contraloria Social y llenar los

neficiari 8 :
Beneficianos formatos correspondientes.

raba G SeEE e s Enviar en original el Acta Constitutiva del Comité de
J cDe's 9 Contraloria Social de cada comunidad, la lista de
asistencia, la minuta de la asamblea y la Cédula de

f/&.
B()% Q MP-AA-01-03 / UV
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Vigilancia a la Coordinacion de Nutricion y Asistencia
Alimentaria.

Enlace de Contraloria

Recibir las actas constitutivas de todos los Comités de

y Asistencia Alimentaria

: 10 | Contraloria Social y la Cedula de Vigilancia para revision y
Social .
firma del enlace.
Coordinacion de Nutricién 11 Presentar en fisico ante el coordinador de DIF Jalisco los
y Asistencia Alimentaria formatos para revisién y firma.
Coordinacion de Nutricién 12 Escanear los formatos para entrega via electronica a DIF

Jalisco.

MP-AA-01-03 W/
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Flujograma
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Z Entregar via clectromca a Trabajo 4. Convocar a una Asamblea 1
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la integraciéon de comités comunitarios de asistencia alimentaria \
municipales.
Clave: MP-AA-01-04 Revisiéon No:04 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Detallar el procedimiento para la conformacion de los comités comunitarios de
asistencia alimentaria de los beneficiarios de la despensa municipal, para con ello contar con un
medio de fiscalizacion ciudadana.

Alcance Beneficiarios del Programa de Ayuda Alimentaria Directa Municipal

Formatos: Acta Constitutiva del Comité de Contraloria Social de cada comunidad, la lista de
asistencia, la minuta de |la asamblea y la Cédula de Vigilancia

Responsable: Jefa de Area y Supervisora de la Coordinacién de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

utrigion y Asistencia
limentaria

firma.

Nam. _—
Responsable Act. Descripcion
C . Entregar via electrdnica al personal de Trabajo Social de
Cozrscillsr::ﬁ:g: :ﬁn:l:;:f:;n 1 CDC los formatos y los lineamientos de la Contraloria
y Social del programa.
< ; Difusion a través de distintos medios de la Contraloria
TrabajadOégs::§Sc> Clalgside 2 Social del programa de despensa y toma de evidencia
fotografica de dicha difusion.
i § Convocar a asamblea Comunitaria con todos los
TEbaadatos §omales de 3 beneficiarios del programa para la integracién el Comité de
CDC’'S p ,
Contraloria Social.
Bshaficisrica 4 2?3;; a la Asamblea Comunitaria y participar activamente
Trabajadores Sociales de 5 Informar los lineamientos y las actividades que deberan
CDC’S desarrollar quienes participen en el comité de Contraloria. :
Trabajadores Sociales de 6 Someter a consideracién de la asamblea los candidatos a
CDC’S integrar el comité.
o Integrar el Comité de Contraloria Social y llenar los
Beneficiarios 7 formatos correspondientes.
Enviar en original el Acta Constitutiva del Comité de
Frabsiadoins Socisigss Contraloria Social de cada comunidad, la lista de
] cDC’s 8 asistencia, la minuta de la asamblea y la Cédula de
Vigilancia a la Coordinacion de Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
Je?edlz A'::rgiﬁggg:’g’:ra Recibir las actas constitutivas de todos los Comités de
9 Contraloria Social y la Cedula de Vigilancia para revision y

=y ',f': oy >
o
MP-AA-01-04 / v
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Jefa de"Area y Supervisora

de la

Coordinacion de

Nutriciéon y Asistencia

Alimentaria

10

Escanear los formatos para soporte electrénico

Jefa de
de la

Area y Supervisora
Coordinacion de

Nutricién y Asistencia

Alimentaria

11

Regresar los formatos a cada trabajador social para archivo

Trabajadores Sociales de

CDC’S

12

Resguardar los formatos.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la entrega de despensas en comunidades por parte del aimacén y

reporte de pagos correspondientes.

\

Clave: MP-AA-01-05 Revision No: 04

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Especificar los pasos a seguir por parte de los trabajadores sociales o encargados del
comité, para que las despensas sean distribuidas desde el almacén.

Alcance: Personal de trabajo social y beneficiarios del PAAD.

Formatos: Hojas de ruta

Responsable: Jefe de Area de Almacén y Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria.

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Responsable Num, Descripcion
Act.
Coordinacion de Solicitar a los trabajadores sociales de programas alimentarios
Nutricion y Asistencia 1 el formato de relacién de pagos despensa de cada una de sus
Alimentaria comunidades.
Trabajadores Sociales Remitir las solic_:itudes' de despensa qu!dgndo que sea en
de CDC’S 2 correspondgnma al numero de beneficiarios y dotaciones
correspondientes.
Coordinacién de
Nutriciéon y Asistencia 3 Validar y autorizar la relacion de pagos de despensas.
Alimentaria
Coordinacion de Entregar al Jefe de Area de Almacén de Alimentaria la relacion
Nutricién y Asistencia 4 de pagos (rutas) para la distribucién en los CDC's y
Alimentaria comunidades beneficiadas.
Recibir las despensas del almacén, verificar que correspondan
Trabajadores Sociales 41 |2 lo solicitado y que se entreguen en buen estado, asi como
de CDC’S ' firmar el formato de “relacién de pagos” en la seccién de
recibidos.
En caso de que la entrega se realice en comunidades con
domicilio diferente al CDC el representante del comité
Representante de 4o | comunitarios debera recibir las despensas del almaceén,
Comités Comunitarios ' verificar que correspondan a lo solicitado y que se entreguen
en buen estado, asi como firmar el formato de “relacion de
pagos” en la seccién de recibidos.
Tesgn:r:‘ou:?tgﬁzrlte 5 Realiz_ar el co_bro de I_as cuotas de recuperacion de las
Trabajador social dotaciones alimentarias al momento de las entregas.
CZ suo i‘:;?igl?rlrglg;?::or 6 IRealizar el depdsito bancario de las cuotas de recuperacién de
sacial as despensas
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.

Trabajadores Sociales
de CDC’S

Con la ficha de deposito realizar el registro de los cobros de
las dotaciones, segun sea el caso, en el sistema de ingresos,
especificando nombre de localidad, programa, mes que se
entrego y la fecha del depdsito.

Trabajadores Sociales
de CDC’S

Entregar la relacion de pagos con las fichas de depésito a la
Coordinacién de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Coordinacion de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria

Recibir la relacion de pagos de despensas de todos los CDC's
para incluirlas en el informe de ingresos correspondiente.

b '2@
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la imparticion de las platicas de orientacién alimentaria “\
correspondientes a los programas de despensas estatales.
Clave: MP-AA-01-06 Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021
Objetivo: Brindar los lineamientos generales para la imparticién de las platicas mensuales de
orientacion alimentaria en correspondencia a los beneficiaros de los programas de despensas
Alcance Beneficiarios de los programas de Asistencia Alimentaria
Formatos: Cédulas de evaluacién
Responsable: Trabajadores Sociales
Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo
Responsable Num. Descripcion
Act.
Coordinacion de Proporcionar los lineamientos y tematicas anuales para la
Nutricion y Asistencia 1 orientacién alimentaria a través de la carpeta de apoyos
Alimentaria didacticos.
[ T —— 5 Br[r!di'.-lr las capamtamops_as pertinentes a las t_rabajchjoras
Nutricién sociales spbre las tematicas anuales para orientacion
alimentaria.
; ; Citar mensualmente a su padron de beneficiarios de
Trabajadorgs ?ocnales 3 despensas para la imparticion de las charlas de orientacion
de CDC’s "
nutricional.
Beneficiarios 4 Asistir mensualmente a la platica de orientacién alimentaria.
. o ot En caso de no acudir a la reunién, entregar un justificante a \ /
Baneficiarios il su trabajador social. J 4
o En caso de no entregar justificante en 3 ocasiones, se dara de \
Beneficiarios 4.1.1 baja £
Trabajadores Sociales Impartir las charlas de orientacién nutricional con apego a la / / *
] 5 . » . i
de CDC’s carpeta de apoyos didacticos.
Jefe de area de 6 Apoyar en la imparticibn de los temas de orientacion
Nutricién alimentaria si asi se le requiere.
Trabajadores Sociales 7 Aplicar las evaluaciones correspondientes al tema otorgado
de CDC’s en la reunién.
Enviar la lista de firmas de asistencia mensual con su tematica ;l
Trabajadores Sociales 8 correspondiente, fotos y evaluaciones (minimo 5% de '
de CDC’S asistencia) a la Coordinacién de Nutricion y Asistencia
) Alimentaria.
oordinacién de
utricion y Asistencia 9 Recibir las evidencias de las charlas impartidas.
Alimentaria
a2
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Coordinacion de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria

10

Enviar las evidencias a DIF Jalisco como parte de la

comprobacion mensual
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para el levantamiento del padrén de programa “Primeros 1000 dias de vida”.
Clave: MP-AA-01-07 Revision No: 04 Fecha de altima revision: JULIO 2021
Objetivo: Definir los pasos a seguir para integrar el padrén del programa.
Alcance: Mujeres embarazadas, en periodo de lactancia y menores de 6 a 18 meses
Formatos: Encuesta de Focalizacidén de Individuos con Inseguridad Alimentaria EFIIA
Responsable: Trabajadores sociales programas alimentarios Jefe de Area y Coordinacion de
Nutricién y Asistencia Alimentaria
| Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo
Responsable Num. Descripcion
Act.
Coordinacion de Realizar reunién con personal de Trabajo Social que opera
Nutricion y Asistencia 1 los programas alimentarios para la revision de las reglas de
Alimentaria operacién vigentes.
Eoordinacién do Entrega_lr alos trabajgdoreg soclale_s los formatos que se
Nutricién v Asistencia 2 especifiquen en los lineamientos vigentes para la
ny 5 integracién de los expedientes de los posibles candidatos a
Alimentaria o
ser beneficiarios.
Trabajadores Sociales de 3 Realizar la convocatoria a la poblacion en general
CDC’'S interesada en la inscripcién al programa.
Asistir a la entrevista con el trabajador social, para la
Beneficiarios 4 entrega de documentacion y aplicacion de |la encuesta
EFIIA
Trabajadores Sociales de 5 Seleccionar a los beneficiarios que cubran los lineamientos
CDC’'S para integrarse al padrén.
Trabajadores Sociales de 5 Verificar la informacién de la encuesta EFIIA realizando
CDC’'S visitas domiciliarias a los candidatos a beneficiarios.
Enviar los expedientes de los candidatos integrado de
Trabajadores Sociales de 7 acuerdo a los lineamientos vigentes a la Coordinacién de
CcCDC’'S Nutricién y Asistencia Alimentaria, en los tiempos que le
sea sefialado.
T Recibir las propuestas de padron y encuesta EFIIA de parte
\ N ‘C?c?g:‘ma:'s?:t:: cia 8 de trabajo social para capturarlos en el sistema de DIF
\\ \Alimzntaria Jalisco en el cual se determina el grado de vulnerabilidad
\ \ de cada candidatos vy si califica o no.
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Coordinacion de

Si el beneficiario capturado califica para el programa, se

Nutricion y Asistencia 8.1 realiza |a revision del expediente para pasarlo a firmas del
Alimentaria Coordinador y de Direccion General.
Soordinacion fe Si el candidato no califica en el programa se le notifica al
NGO AsiStonCla 8.2 trabajador social para que se rgsegnte otra propuesta
Alimentaria J paraq P prop i
Coordinacion de . ; .
Nutricién y Asistencia 9 glnFaJv;izSggpt:;:dso 9;2 §;;ﬁtalldad el padrén se notifica a
Alimentaria Al S IevIsien.
DIF JALISCO 10 Reylsa el pgdron y gm!te las observaciones que puedan
derivar de dicha revisién.
SOMEINaCOMES Se solventan las observaciones y correcciones que puedan
Nutneloniy.Asistencia i tener de errores de captura : wer
Alimentaria prura.
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 12 Se regresan los expedientes a los trabajadores sociales
Alimentaria
Trabajadores Sociales de Se escanean de acuerc_io al orden espemﬂ_ca_adc_) por la
; 13 coordinacion los expedientes de los beneficiarios para ser
CcDC'S K S
presentados en la validacion
Coordinacioén de Se imprime el padrén de beneficiarios en dos tantos y se
Nutricion y Asistencia 14 pasa a firma de Direccion General para presentarlo a DIF
Alimentaria Jalisco para validacion.
CosidInacishas Eng \_le; \:alldadq ?I pelxdron general se remite a IOZ
Nutricién y Asistencia 15 abajadores sociales los padrones que corresponden a sus
Allmantans comunidades junto con el reporte de inscritos (padrén de
transparencia).
Trabajadores Sociales de Notificar a los candidatos que fueron seleccionados como
. 16 i
CDC’'S beneficiarios de este programa.
Trabajadores Sociales de Publicar el padrén de beneficiarios en sus centros y en los
" 17 i 53
CcDC’'s puntos de reunion de sus Comités.
o/
AN -/
X
.

&“\
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la integracién de Comités de Contraloria Social del Programa Prirteros
1000 dias de vida.
Clave: MP-AA-01-08 Revision No: 04 Fecha de ultima revisién: Julio 2021
Objetivo: Orientar al responsable de trabajo social de los CDC’S sobre los procesos generales
para la integracion del Comité de Contraloria Social de los beneficiarios del Programa de Nutricion
Extra-Escolar.
Alcance Beneficiarios del programa.
Formatos: Acta Constitutiva del Comité de Contraloria Socia, lista de asistencia, la minuta de la
asamblea y la Cédula de Vigilancia
Responsable: Encargado del programa alimentario, Enlace de Contraloria Social, Coordinacién de
Nutricién y Asistencia Alimentaria,
Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo
Responsable NG, Descripcion
Act.
. Entregar al personal de Trabajo Social que opera
C.ogrdmadgr de . PROALIMNE, los formatos y los lineamientos que determina
Nutricion y Asistencia 1 ; . & ox .
: : DIF Jalisco, para la integracion de los Comités de Contraloria
Alimentaria Social
Trabajadores Sociales 5 Informar a la poblacién que sera beneficiada del Programa
de CDC’'S en el afio en curso
Trabajadores Sociales Convocar a una Asamblea Comunitaria con todos los
de CDC'S beneficiarios para de integrar el Comité de Contraloria Social
Beneficiarios Asistir a la Asamblea Comunitaria.
Informar los lineamientos y las actividades que deberan
desarrollar como beneficiarios del programa 1000 dias como:
) . e Integrar del Comité Comunitario.
Trabajadores Sociales 5 e Asistir a una platica mensual.
de CDC’S SEREY
o Pagar de Despensas con un mes de anticipacion.
e Responder los cuestionarios correspondientes a la
platica.
Beneficiari 6 Integrar el Comité de Contraloria Social con voluntarios de la
eneficiarios S
Trabaj:l:o(;eos&'ssomales Elaborar el Acta Constitutiva del Comité de Contraloria Social
Beneficiarios 8 Firmar el Acta Constitutiva del Comité de Contraloria Social
Trabajadores Sociales 9 Enviar en original el Acta Constitutiva del Comité de
ﬁﬁ e CDC’'S Contraloria Social de cada comunidad, la lista de asistencia,

MP-AA-01-08




Manual de Procedimientos de la Coordinacion
de Nutricion y Asistencia Alimentaria

la minuta de la asamblea y la Cédula de Vigilancia a la
Coordinacion de Nutricion y Asistencia Alimentaria.

Enlace de la

Recibir las actas constitutivas de todos los Comités de

/

¥

Contraloria Social del 10 . . . .
DIF ZAPOPAN Contraloria Social y la Cedula de Vigilancia
Enla(':e g6 [? Integrar un directorio de todos los Comités de Contraloria
Contraloria Social del 11 SEeEEwIE Caduls.da Vibifansa
DIF ZAPOPAN Ly - ks
Enla?e ae I? Capturar el directorio de todos los Comités de Contraloria
Contraloria Social del 12 Social v la Cédula de Vigilancia a DIF Jali
DIF ZAPOPAN ocial y la Cédula de Vigilancia a alisco
Enlac':e o I:‘l Escanear los todos los formatos de Contraloria Social para
Contraloria Social del 13 entreqar a DIF Jalisco
DIF ZAPOPAN g '
Coordinacion de
e . . Regresar los formatos a los responsables de centros para
Nutricién y asistencia 14 ;
. . archivo.
alimentaria

MP-AA-01-08
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la distribucion de la dotacién del programa Primeros 1000 dias de vid
y su comprobacion.

Clave: MP-AA-01-09 Revision No: 04 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Orientar al responsable de trabajo social de los CDC'S sobre los procesos que deben
seguir para solicitar producto para la entrega a sus beneficiarios y posterior comprobacion

Alcance: Beneficiarios del programa

Formatos: Formato de relacién de pagos y Listas de firmas de dotacion.

Responsable: Encargado del programa en cada comunidad, Auxiliar Adminitrativo de programas
alimentarios y Coordinacién de Nutricién y Asistencia Alimentaria.

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Responsable I:um. Descripcion
ct.
Recibir las despensas del almacén, verificar que correspondan
Trabajadores Sociales 11 |2 lo solicitado y que se entreguen en buen estado, asi como
de CDC’S ' firmar el formato de “relacién de pagos” en la seccién de
recibidos.
En caso de que la entrega se realice en comunidades con
domicilio diferente al CDC el representante del comité
Representante de 12 comunitarios debera recibir las despensas del almacén,
Comités Comunitarios ‘ verificar que correspondan a lo solicitado y que se entreguen
en buen estado, asi como firmar el formato de “relacion de
pagos” en la seccién de recibidos.
Trabajadores Sociales 2 Convocar a los beneficiarios para realizar la entrega
de CDC’S correspondiente.
Beneficiarios 5 Acudir en el dia y hora acordada a la reunién de entrega.
Trabajadores Sociales 4 Realizar la entrega a los beneficiarios o en su defecto al
de CDC’S responsable autorizado
Tesorero del Comité Realizar el cobro de las cuotas de recuperacion de las
Comunitario/ 5 dotaciones alimentarias de acuerdo al monto estipulado en las
Trabajador social reglas de operacién.
Trabajadores Sociales Recabar la firma de recibido en las listas de entrega de
5 6 dotacion mensual, corroborando que coincida con su
de CDC’S . TP :
o identificacién oficial y en tinta azul.
%en*ficiarios 7 Firmar de haber recibido la despensa correspondiente.
Vocallde'];s Comités 8 Recabar las listas de firmas de recibo de despensas de sus
Comunitarios Comunidades.
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Trabajadores Sociales 9 Remitir las listas de firmas de recibo de despensas a la
de CDC’S Coordinacién de Nutricion y Asistencia Alimentaria.
Coordinacién de
Nutricion y Asistencia 10 | Recibir las listas de entrega de despensas.
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricién y Asistencia T Revisar las listas y pasarlas a firma de Direccién General.

Alimentaria
Coordinacion de .
oL, X . Escanear las listas de entrega de despensas para generar un
Nutricion y Asistencia 12 archiizo:clecitbnica
Alimentaria

Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 13 | Remitir las listas de entrega a DIF Jalisco.
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricién y Asistencia 14

Regresar al personal de trabajo social de los CDC’S las listas

Alimentaria SHgimales.
Trabajo social de los 15 Archivar la documentacion de comprobacion generada de este
CDC’'S procedimiento.
t/"//
I/'

]; Vi
Vi

I
F/
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para las platicas de orientacién alimentaria del Programa Primeros 1000
dias de vida.

Clave: MP-AA-01-10 Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Brindar los lineamientos generales para la imparticion de las platicas mensuales de
orientacion alimentaria en correspondencia a los responsables de los beneficiarios del programa
Primeros 1000 dias de vida.

Alcance: Todos los beneficiarios del programa

Formatos: Formato de evaluacion de los temas de orientacion alimentaria.

Responsable: Encargados del programa, Auxiliar Administrativo de programas, Jefe de Nutricién y
Coordinacién de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Autor: Cynthia M. Barrera Naranjo

Num. C .
Responsable Act Descripcion
Coordinacién de Proporcionar los lineamientos y tematicas anuales para la
Nutricién y Asistencia 1 orientacién alimentaria a través de la carpeta de apoyos
Alimentaria didacticos.
: indar las itaci i jador
Jofs dodrea da Brln_d capac tamopgs pertinentes a las t.rabaj doras
R 2 sociales sobre las tematicas anuales para orientacién
Nutricion . >
alimentaria.
Trabasiatorss Sociniss Citar mensualmente a su padréon de beneficiarios de
J , 3 despensas para la imparticion de las charlas de orientacién
de CDC’s 5
nutricional.
Beneficiarios 4.1 Asistir mensualmente a la platica de orientacién alimentaria.
N i En caso de no acudir a la reunién, entregar un justificante a
Beneficiarios 4.2 g J

su trabajador social.
491 En caso de no entregar justificante en 3 ocasiones, se dara de

Beneficiarios

baja.
Trabajadores Sociales 5 Impartir las charlas de orientacién nutricional con apego a la
de CDC’s carpeta de apoyos didacticos.
Jef; de.a."?a s 6 Apoyar en las charlas de nutricién si se le solicita
utricion
Trabajadores Sociales - Aplicar las evaluaciones correspondientes al tema otorgado
de CDC’s en la reunioén.
Enviar la lista de firmas de asistencia mensual con su teméatica
Trabajadores Sociales 8 correspondiente, fotos y evaluaciones (minimo 5% de
de CDC’S asistencia) a la Coordinacién de Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
oordlinacién de
Nu ricii; y Asistencia 9 Recibir las evidencias de las charlas impartidas.
Alimentaria

MP-AA-01-10 p7 qd/ 1/,,/
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Cob6rdinacioén de
Nutricién y Asistencia 10
Alimentaria

Enviar las evidencias a DIF Jalisco como parte de la
comprobacion mensual
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Jefe de area de Nutricion Trabajadores Sociales de CDC's Beneficiarios.

' !
" :
'
1
1
i A Capacitaaion & o
1. Praparcionar lineamientos y 1 iy e iabie 3. Citar mensualmente a su padrén
rematicas anuales para onentacion 4 h e e beneficiarios espensas para
bl ! = i 5 AnUdies Para onemtecon ] té beneRclancs da despancas pata
amentana con apoyos didacticas ' fiteigh ; imparticion de charlas
1 alimentana } H
' i '
: \ ' l
1 I '
' ] 1 -
' t i A2 En ¢aso de no
1 i 47 Asisti 4
1 i s acudir entregar el
! ; i -‘;JK t";‘ wstificante
i a de
1 ' 4 (“f" 5 .:‘( correspondiente
6.4 tiel o
i 6. Apoyar en las charlas de : o Impartic v chartag du o y fa rabajadors
! g M orentacion nutncional con apego a alimentana i
1 sise le solicita ! © LA soeial
' i ia carpeta de apoyos didicticos
1 '
1 i
i ¥
! 1
1 '
' ' '
1 ' '
! ' :
1 1 ¢
| ' t
L & s af ¢
: 1 S1el beneficiono no entrega su
i i justificante durante 3 ocasiones, dar
o ! ' de baja dei programa
= I ]
- ' t
; : 1 ;
1 H b
z ' ’ [ 7 Aplicar las evaluaciones H
= 1 i N carrespondientes al tema de la I
i I charla :
' i i
' i
' ' l ]
' ' 1
1 t 3 3 i
' 8. Enwiar lista de firmas de
' 1
' 1
! I
9 Recibyr las evidencias de las G 2
v i
' i
' i
¥ ‘ :
¢ i
10 Eoviar las evidencias a DI P 1
alisen como parte ce la ! ! -
camprabarion mensual i ' '
' ' ¢
] t !
' 1 ;
: ' '
< : . H
0 T i
' ' :
' : )
' i
1 | ]
v I i
i} i '
' i 1
' ' '
' ' 1
' 1 H
' ' ]
-
) W{ 1
-

MP-AA-01-10 W Ql, 3




i
Manual de Procedimientos de la Coordinacion

de Nutricion y Asistencia Al
N~

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la toma de peso y talla del padrén 2 del programa Primeros 1000 di
de vida y aplicacién de la segunda EFIIA.

Clave: MP-AA-01-11 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Determinar el proceso para realizar el diagnéstico de talla y peso de los beneficiarios de
Primeros 1000 dias de vida y aplicacién de la segunda EFIIA

Revision No: 04 A

Alcance Beneficiarios del programa

Formatos: Encuesta de Focalizacion para Individuos de Inseguridad Alimentaria y Formato de
Constancia Médica.

Responsable: Encargado del programa en comunidades, Auxiliar Administrativo de Programas
Alimentarios y Coordinacién de Nutricion y Asistencia Alimentaria.

Autor: Cynthia M. Barrera Naranjo

Nam. e
Responsable Act. Descripcién
Coordinador de . o
Nutricién y Asistencia 1 ?:;g:r:gg:z;lgzg:ggnes de beneficiarios a las
Alimentaria I
Trabajadores Sociales 5 Convocar a los beneficiarios del programa y sus
de CDC’S responsables.
Trabajadores Sociales Para el caso del padrén 2, realizar la toma de peso y talla a
; 2.1 s s
de CDC’S los beneficiarios
Trabajadores Sociales . .
de CDC’S 2.2 Para el caso del padrén 1 aplicar la segunda EFIIA
Trabajadores Sociales 3 Registrar en el formato de Constancia médica el peso y la
de CDC’S talla del menor
Trabajadores Sociales A Enviar a la Coordinacién de Nutricién y Asistencia
de CDC’S Alimentaria la constancia pre llenada y la segunda EFIIA
G e Revisar todas las Constancias médicas entregadas para
defe de Nutricion . realizar el diagnéstico correspondiente y firmar la constancia.
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 6 Capturar en el sistema de DIF Jalisco la segunda EFIIA
Alimentaria
Nut?ig?érglcids?;tgicia - Capturar en SIEM-DIF el diagnéstico de todos los menores
Aliianitara beneficiados con este programa.
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Procedimiento

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

r

Revision No: 04

Clave: MP-AA-01-12 Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

Obijetivo: Definir el proceso para la integracién del padron de beneficiarios del programa de
desayunos escolares.

Alcance: Alumnos de escuelas del municipio de Zapopan

Formatos: Encuesta de Focalizacion de Individuos con Inseguridad Alimentaria EFIIA

Responsable: Alumnos de escuelas del municipio de Zapopan

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Responsable

NdGm.

Act. Descripcion

Coordinador de
Nutricién y Asistencia
Alimentaria

Indicar al personal de trabajo social que opera el Programa
1 de Desayunos Escolares, los lineamientos que deben de
cumplir los beneficiarios y planteles educativos para
integrarse al mismo.

Coordinador de

. . - . Otorgar los formatos y material necesario para el
Nutrlczz:lngrﬁ::‘is;enma 2 levantamiento de los padrones a los trabajadores sociales.

Trabajadores 3 Visitar las escuelas prioritarias indicadas por DIF Jalisco

Sociales de CDC’S para promover su incorporacion al programa.
Si la escuela no quiere participar dentro del Programa de

Trabajadores 31 Desayunos Escolares, solicitar al plantel educativo una

Sociales de CDC’S : carta de desistimiento en la que se aclare que especifique
que no quiere participar en dicho programa.

Escuela candidata a Si la escuela desea participar en el Programa de

Programa de 3.2 Desayunos Escolares, hacer una solicitud por escrito

Desayunos Escolares dirigida a la presidenta del Sistema DIF Zapopan

Trabajadores d Determinar los nifios que pueden ser beneficiarios del
Sociales de CDC’S programa.

Trabajadores 5 Levantar la toma de peso y talla de los nifios candidatos a
Sociales de CDC’S ser beneficiados

Trabajadores 6 Elaborar la propuesta de padrén para el Programa de
Sociales de CDC’S Desayunos Escolares

Trabajadores 7 Integrar a la propuesta, la CURP correspondiente a los
Sociales de CDC’S nifos candidatos.

Trabajadores 8 En caso de que los candidatos provengan de alguna
Sociales de CDC’S escuela particular de debera aplicar la EFIIA

Trabajadores 9 Enviar la propuesta a la Coordinacion de Nutricion y

s[)cialeﬁ de CDC’S

Asistencia Alimentaria.
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“ordinadende Revisar y validar que el padrén contenga todos los datos

Nutricion y Asistencia 10 4 S
Alifientaria completos de los candidatos a recibir el desayuno
Coordinador de .
Nutricién y Asistencia 11 gIaEplbll.lEr)?lg Io|§ padtrorjes de beneficiarios en el portal de
Alimentaria e e !
Coordinador de - bl
Nutriciony Asistencia | 12| RIS pactn e megres cor o CURE pee
e db ea de Nutricién Escolar de alisco
Direccion General 13 Firmar todo el padrén.
Coordinador de
Nutricion y Asistencia 14 Presentar a DIF Jalisco el padrén firmado para su validacion.
Alimentaria

Una vez validado el padron se escanean las curps de todos

Coordinador de los nifos para integrar el expediente de cada escuela y

Nutrlc:ﬁnmi'ﬁ::.?;enma 12 entregarlo a DIF Jalisco, asi como las EFIIAS cuando sea el
caso.
Coordinador de
Nutricién y Asistencia 16 Entregar a trabajo social el padrén validado.
Alimentaria
S o;‘::;:’g‘:ocrgi,s 17 Notificar a la escuela los nifios que integran el padrén
Trabajadores

Sociales de CDC’S 18 Publicar el padron de los nifios que integran el padron.

) L’p//
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MP-AA-01-12




Manual de Procedimientos de la Coordinkcion
de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Flujograma

dinacian de icién y Asi: ia Al j Sociales de CDC's . Escuelas Candidatas Direccién General
—~ ' i
( l) ; ‘ i
' i I
' : '
i i '
H 1 '
1 I '
' ' '
i i '
: } I
i '
' '
'
' '
) '
' '
; '
. '
l ‘ |
L )
i '
1 '
2 Otorgar fo ! reitar escuelas prionta | i I
necesana para levantamiento de neiiradas por D bilsen para - > !
wadrones a las trabajadores sociales PIOMOVEr INCOTNGTACIONn Al programa i 1
: '
'

i : i
; ¥ : :
H I

! i
' ! !
: : 32 Escuela desea participar, hacer |!
q - salicitud por eserio i |
' ! oresinenta Gel i !
| i i
H ¥ i
' i '
H I '
¥ i '
' i i
1 ' '
' | '
i i !
i ! :
i '
' T :
1 [ H

beneficiados

& Haborar a ol & padron
para el Pragrama de Desayunos

seotares

MP-AA-01-12

iente A o
candidatos

H ¥

previenen de alguna ¥ !

r— —— | p—
— e )

H
« de debera aplicar ; H

2 EFIA ¢ |
1 : !
v ‘ ‘

I i

‘ '

3. Erwiar la propuesta ala H
K 1on e Nutricion ¥ i H

neia Almentaria L !
H '
i '
' b
I
' '
I i
P '
P I (
: > T3 Firmar todo ef padren
g 7
' ¢ i
' ' !
' 1 .
a DIF 1aliseo el padian ] ' !
naro para s vaiidacion T : y
1 ' '
T 1 ' '
1 ¢ '
> 1 i i
¢ validodo ef vac ' ' i
ocumentos par Gar ' .
a0l : | ;
1 H H
i . , :
wegar o trabiage soral @ ; 7 Mouhoai g s escuela los ninos ' 1 |
woudion valdago T jue ilegran ¢ padron { i
' i
' ' \
: ¥ : 1
\ 2 Pubifear & pacion dalos mnos 1 H
! aue inteqran =l padron ' !
: ]
I 1 i
i 1 i
| i
I
i '
' :

MP-AA-01-12




Manual de Procedimientos de la Coordinacion
de Nutricion y Asistencia Alimentari

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la integracion de Comités de padres de familia de desayunos frios y
calientes.

Clave: MP-AA-01-13 Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Orientar al responsable de trabajo social sobre los procesos generales para la
integracion del Comité de Contraloria Social de los padres de familia de los beneficiarios de
desayunos escolares.

Alcance Padres de familia de los beneficiarios de desayunos escolares

Formatos: Acta Constitutiva del Comité de Contraloria Social
Cédula de Vigilancia

Carta compromiso de la Escuela

Lista de Asistencia

Responsable: Enlace de Contraloria Social del Comité de Desayunos Escolares, Trabajador social
que opera el programa y Coordinacién de Nutricién y Asistencia Alimentaria.

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Responsable T::tn Descripcion
; Liberar los formatos correspondientes a los desayunos
DIF Jalisco 1 ssoolstas
Nutcr:i?:?g:maAds(i);t:icia 5 Entregar los formatos proporcionados por DIF Jalisco, a los
Alimznntaria trabajadores Sociales
; ; Coordinar con el director del plantel educativo, una asamblea
Traba;z«;log%sc’ssc’)males 3 con los padres de familia de los alumnos que reciben el
desayuno escolar.
Trabajadores Sociales 4 Convocar a los padres de familia de los alumnos
de CDC’S beneficiados a la asamblea.
Beneficiarios 5 Asistir a la asamblea.
Z;aganjg?;rg?rfngf; 6 Exponer los lineamientos del programa y las actividades que
plantel educativo se van a realizar dentro del mismo.
Trabajadores Sociales Informar acerca de la integracién de un Comité de padres de
de CDC’S/ Director del 3 familia y las actividades de cada uno de los miembros del
plantel educativo Comité
Beneficiarios 8 Integrar el Comité de Contraloria de padres de familia.
L':g%g?gfgﬁ_esc‘:z:,aéisl 9 Elaborar el Acta Constitutiva del Comité de padres de familia
plantel educativo y la carta compromiso. A |
Comltef:renip;iaadres Ge 10 Firmar el acta constitutiva de%omité de pa tlres\de familia.
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ité de padres de

Alimentaria

farmilia 11 Entregar una copia de su identificacion oficial.
Trabajadores Sociales Firmar y sellar la carta compromiso entre el plantel
de CDC’S/ Director del 12 educativo, ademas del Acta Constitutiva del Comité de
plantel educativo padres de familia.
Trabajadores Sociales 13 Enviar los documentos a la Coordinaciéon de Nutricion y
de CDC’s Asistencia Alimentaria.
Coordinacion de Recabar todas las Actas Constitutivas de los Comités de
Nutricion y Asistencia 14 padres de familia y cartas compromiso de los planteles
Alimentaria escolares.
Coordinacion de .
Nutricién y Asistencia 15 ICapct:uraftgn gl por(tjai de SIEMDIF los integrantes de todos
Alimentaria os Comités de padres
Coordinacion de
Nutriciéon y Asistencia 16 Imprimir desde el portal la informacién de los comités
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 17 Entregar la informacion a DIF Jalisco para su validacién.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la distribucion de las dotaciones del programa de desayunos escolares
y su comprobacion.

Clave: MP-AA-01-14 Revision No: 04 Fecha de tltima revision: Julio 2021

Objetivo: Especificar los pasos a seguir por parte de los trabajadores sociales o encargados del
comité, para que la dotacién correspondiente de desayunos pueda ser distribuida a los
beneficiarios.

Alcance Nifios y nifias en escuelas del municipio de Zapopan

Formatos: Recibo de entrega de dotacion

Responsable: Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria, Comité de Padres de Familia de
las escuelas, trabajadores sociales que operan el programa, Jefe de almacén

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Ndam.

Responsable Act Descripcion
Entregar los padrones desayunos escolares validados a los
Coordinador de trabajadores sociales, especificando en cada una de ellas el
Nutricién y Asistencia 1 numero de raciones que tienen asignadas diariamente, asi
Alimentaria como los dias habiles que considera DIF Jalisco es su

programacion.

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

Trabajador social
encargado del 2
programa en la escuela

Coordinador de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria y Jefe de 3

Almacén de
Alimentaria

Generar el cronograma de entregas de producto en las
escuelas.

Informar a los trabajadores sociales el cronograma

Coordinador de ;
asignado para las entregas en cada una de las escuelas,

Nutm:?n y I:SI§tenC|a * especificando cantidad de producto a entregar y cuotas de
imentaria recuperacién que debera recabar.
Jefe de Almacén de 5 Generar las rutas de entrega de producto y los recibos
Alimentaria correspondientes de entrega de dotacion.

Personal operativo del Realizar las entregas de producto en las escuelas cuidando

almacén 8 que el producto no se dafie.
: Recibir los desayunos escolares, verificando que sea la
Flantel educativo d cantidad correcta y que estén en buen estado.
Encargado de la 8 Recabar los sellos y firmas correspondl ntes en los Recibos
ntrega de entrega de dotacién

; 0o . ;vjdv"
1 MP-AA-01-14 y L
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de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Personal operativo del

Entregar los recibos de entrega de dotacion firmados y

programa en la escuela

almacén 9 sellados a su jefe inmediato o a la coordinacién de nutricién.
c%’;";g;gﬁ;f;ﬁi‘;ra 10 eD;itgllt::;rs diariamente dentro de la escuela los desayunos
Educativo )
Tesorero del Comité de 11 Recabar el 100% de las cuotas de recuperacion de los
Padres de Familia nifios beneficiados con desayunos escolares
Comité de Padres de 12 Hacer el depésito en el banco y reportarlo al trabajador
Familia social correspondiente
Trabajador social Informar a la Coordinacién de Nutricién y de Asistencia
encargado del 13 Alimentaria la cantidad que deposito, el numero de
programa en la escuela movimiento de la ficha de depdsito y la fecha del depésito.
Goordinacion dg Recibir la informacién y el numero del depésito de la
Hutriclon yAsistonla 1% escuela parare ortarlg en el sist d 'p
Allmentaria p p istema de ingresos.
Comité de Contraloria 15 Entregar la ficha de deposito bancario que corresponde al
de padres producto que recibié al trabajador social.
Trabajador social Recibir la ficha y entregarla a la Coordinacién de Nutricion y
encargadede! e Asistencia Alimentaria
programa en la escuela
Trabajador social Supervisar que el programa se lleve a cabo como indica la
encargadg del L normatividad establecida
programa en la escuela
Trabajador social | Hir lo &t iitismiacibrial Paris 5] d
encargado del 18 mpartir los 8 temas de orientacion alimentaria a los padres

de familia de los beneficiarios.

A \1-:/1'/
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entaria Alimentaria v Jefe de Almacén de

Familia Familia/Plantel Educative
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para las platicas de orientacién alimentaria de desayunos escolares
Clave: MP-AA-01-15 Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021
Objetivo: Brindar los lineamientos generales para la imparticion de temas de orientacién
alimentaria para los padres de familia de los nifios beneficiarios.
Alcance: Madres, padres o tutores de nifios, nifias y adolescentes en escuelas del municipio de
Zapopan
Formatos: Lista de Asistencia y Evaluacién de los temas de orientacion alimentaria
Responsable:
Autor: Cynthia M. Barrera Naranjo
Responsable N, Descripcion
Act.
Coordinador de Proporcionar los lineamientos y tematicas anuales para la
Nutricion y Asistencia 1 orientacién alimentaria a través de la carpeta de apoyos
Alimentaria didacticos
Jofe de Kuiricidn 5 Brundar]qs capacitaciones pertinentes en el contenido de
las tematicas anuales
Trabajadores Sociales Realizar la capacitacion de orientacion alimentaria (a través
responsables del 3 de platicas y demostraciones culinarias) a los padres de
programa familia de las escuelas beneficiadas.
Padres de los - i . o .
Beneficiarios 4 Asistir a las 8 platicas de orientacién alimentaria.
irabajadores Socidlas Registrar a los asistentes a la charla en el formato de lista
tasponsables; tel - de asistencia, especificando el tema de la charla y la fecha
programa » ©SP y
lrabajadoras Socidtes Aplicar las evaluaciones correspondientes a las tematicas
responsables del 6
abordadas.
programa
. . Reportar las listas de firmas de asistencia a la platica de
Traba;z:OéeDsc,Sso iales 7 orientacion con su tematica correspondientes, fotos y sus
evaluaciones aplicadas al 5% de sus asistentes.
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 8 Recibir las evidencias de las charlas impartidas
Alimentaria %
Cpc_u:dmacu_)n de : Enviar las evidencias de las charlas impartidas a DIF Jalisco '
Nutricion y Asistencia 9 sy X ;
AllAaTTAHE como comprobacién del funcionamiento del programa.\

—

MP-AA-01-15 / B 0\?\/




Manual de Procedimientos de la Coordinacion
de Nutricion y Asistencia Alimentaria

=~
—at®

Coardimcidn de. Nutricl.én ¥ Asistancia Trabajadores Sociales de CDC's Padres de los Beneficiarios 3
Alimentaria /

Flujograma

1. Proporaionar ncamientos v
lematicas anuales para onentacion

i
i
i
1
1
1
i
i
1
1
1
alimentaria !
1
\ J H
l ]
H ~
" 1
2. Brindar las capacitaciones : 3. Realizar capacitacion de A Asistir-alas 8 platicas de
. N RSISTE A 1as O D 1Ay ae
pertinentes en el contenido de las + orientacion alimentaria a padres de bl
% ; . i i P l orientacion alimentana
tematicas anuales i tamilia de escuelas beneticiadas '
. J
i i
: K J
| 1
i 1
' p - 1
| 1
‘ 5. Registrar a aststentes a charla en H
n i formato de lista de asistencia, tema
o ‘ de charla y fecha \
Q ] |
g i ~ |
i !
: - I |
1 1
= i 6 Aplicar las evaluaciones I
: conespondientes a las tematicas :
! abordadas :
1 J 1
1 i
1 i
1 4 ) 1]
( o b 7 istas de firmas !
8. Recibir lag evidencias de las e .:"\?,DDI‘L!I 1' “al" dP' gmal. HE .
asistencia aplicadas al 5% de sus
charlas impartidas | ANCAAEcAcH ol i
L ) i asistentes |
! \ J i
i ]
1 1
3 i H
~ ~ I 1
! i
G Enviar evidencias de charlas ! !
impartidas a DIF Jalisco como I !
comprobacion del funcionamiento : :
\ J ! }
1
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I
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1
1
i
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la organizacién de reuniones de capacitacion para el personal
operativo de los servicios de alimentacién en CDI'S y CAIC’S.
Clave: MP-AA-01-16 Revisién No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021
Objetivo: Definir el proceso para la organizacién de reuniones de capacitacion con personal de
cocina.
Alcance Personal a cargo del manejo de alimentos de los programas de Nutricién y Asistencia
Alimentaria
Formatos:
Responsable: Jefe de Nutricién y Coordinacién de Nutricion y Asistencia Alimentaria
Autor: Cynthia M. Barrera Naranjo
Nuam. —r
Responsable Act Descripcion
& iz | cron i
Jote de Nutricién 1 Elabgrar el cronograma anual dg reuniones de acuerdo a
los dias asignados como Consejo Técnico Escolar.
Coordinador de Agendar con la Direccién de Servicios, el lugar donde se
Nitriclan y A8 stoncla 2 llevaran a cabo las reuniones, en las fechas estipuladas
Alimentaria ' P '
Direccidn de Servicios 3 Autorizar las fechas de las reuniones.
Coordinador de : S
Niuthieion v Asistancis 4 Enviar memorando a la Coordinacién de Centros de
ny . Atencion Infantil con el cronograma de las reuniones.
Alimentaria
inador de . . . .
Nutcr:iz?g: AT EREE 5 Coordinar con las areas necesarias los espacios o0 apoyos
ny ; para ejecutar la reunién de acuerdo al cronograma.
Alimentaria
Coordinador de Gestionar el apoyo de personal profesional y especializado
Nutricién y Asistencia 6 para capacitar al personal operativo de los servicios de
Alimentaria alimentacion.
Jefe de Nutricion 7 Convocar a la reunién de acuerdo a la calendarizacion.
Coordinacién de
Nutricion y Asistencia 8 Coordinar la reunién con el personal
Alimentaria

MP-AA-01-16 ’t{ T~
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Flujograma

MP-AA-01-19

Coordinacion de Nutricion y Asistencia Alimentaria

.

\

1. Elaborar cronograma anual de
reuniones de acuerdo a dias

asignados como Cansejo Tecnico
. )

k.

2. Agendar con Direccion de
Servicios, lugar para las reuniones en
las fechas estipuladas

Direccion de Servicios

i
I
I
I
i
i
I
I
i
I
I
!
i
I
I
i
|
{
i
i
i
I

3 Autonzar las fechas de las
reUniones

\

4. Enviar memorando a la
Coordinacion de Centros de

i
i
I

Atencion Infantil con el cronograma

v

5. Coordinar con areas necesarias
espacios O apoyos para ejecutar
reunion de acuerdo al cronograma

v

& Gestionar apoyo de personal
profesional y especializado para
capacitar al personal operativo

~
[j. Convocar a la reunion de acuerdo

ala calendarizacion.

v

|

8. Coardinar la reunion con el
personal

e
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la organizacion de reuniones de capacitacién para el personal de
trabajo social encargados de los programas de asistencia alimentaria.

Clave: MP-AA-01-17 Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Definir el proceso para la organizacién de reuniones de capacitacion con personal de
trabajo social.

Alcance: Personal de trabajo social a cargo de los programas de Nutricién y Asistencia
Alimentaria

Formatos: S/F

Responsable: Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria.

Autor: Cynthia M. Barrera Naranjo

Num. L
Responsable Act Descripcion
Nut(r:i?:?gglc 7\1?;::?1 s 1 Coordinar con la Jefatura de Trabajo Social los tiempos
i : a realizar la reunién
Alimentaria par aria
g tC_oc_:{rdmidgrtde ) " Agendar con la Direccién de Servicios, el lugar donde se
USCIon Jasittance llevaran a cabo las reuniones, en las fechas estipuladas.
Alimentaria
i tC_oP'rdmidgrtde " . Convocar a los involucrados en la ejecucion de los
stenc . . g
MEEECIoN y 1818 programas alimentarios a la reunién.
Alimentaria
R = - . .
e'ecu?:isg:zz?blreod?ama 4 Asistir a la reunién con hoja y pluma para realizar los
J \ prog apuntes necesarios.
alimentario
o Capacitar en materia nutricional a los implicados en la
SISIBL0a NUHIEIGn > ejecucién de los programas.
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 6 Coordinar la reunién con el personal
y
Alimentaria
i ion de .
Cpqn:dmaclg . Compartir los documentos de soporte generados en la
Nutricion y Asistencia 7 reunion
Alimentaria ‘
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Flujograma

- i Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria - Responsable de ejecucion del ) Jefe de Nutricion
, oroarama alimentario
1 1
i i
] [}
i 1
! 1
s N\ : !
1. Coordmnar con la Jefatura de ! !
Trabajo Social los tempos i 1
para realizar la reunion : ;
\ / ! 1
1 H
v | ,
s 3 . :
2. Agendar con la Direcaion de : i |
Servicios el lugar de las i :
reuniones en fechas acordadas i i
H i
\ J | I
= ,L ! i
z £ tos involucrad : :
Oonvocar a Ny ACrac c
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s reunion, d ; :
[ i
! i
!
' i ; 1
i 1
6. Coordinar la reunion con el | ! !
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I 1
\ J ; ¥
i 1
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud y recepcién de viveres para los servicios de alimentacién en
CDI's y CAIC's.

Clave: MP-AA-01-19 Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Poder abastecer de los insumos necesarios para el buen funcionamiento de los
comedores asi como brindar una alimentacion saludable a los beneficiarios

Alcance:Los becarios de las guarderias de DIF Zapopan

Formatos: Inventario de Abarrotes
Raciones Servidas y Repeticion
Control de Almacén

Aplicaciéon de Menu's.

Solicitud de compra

Responsable: Jefe de Nutricién.

Autor: LN. Catalina Denisse Guzman Villarruel

Nuam.

Responsable AcH Descripcion

Realizar la proyeccién anual en base a los ciclos de menus con
Jefe de Nutricion 1 los que se elabora el alimento en el transcurso del afio,
Primavera-Verano y Otofio Invierno

Coordinacion de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria
Jefatura de
Adquisiciones
Jefatura de
Adquisiciones

5 Solicitar la adquisicion de los producto de acuerdo a la
proyecciéon

3 Licitar los producto solicitados

4 Notifica a la coordinacién los proveedores adjudicados

Designados los proveedores se procede a establecer un

acuerdo con ellos referente a dias de entrega, asi mismo se

les explica el formato Solicitud de compra (pedido) para que

las entregas sean correctas en tiempo y forma.

El dia martes de cada semana las Directoras

6 correspondientes a cada centro hacen un informe de los
ninos que se encontraran activos en el transcurso de la

semana.

En la pagina https://controlmenus.difzapopan.gob.mx se

actualiza el numero de nifios por Centro y se sube respecto

a las fechas y al ciclo de menus el menu correspondiente a

/ la semana en curso

Jefe de Nutricion 5

Directoras de centros

, Jefe de Nutricion 7

s

MP-AA-01-19
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de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Directoras de centros

En el transcurso de 24 a 48 hrs las directoras suben a la
plataforma los excedentes de perecederos con los que
cuentan con la finalidad de evitar desperdicios.

Jefe de Nutricion

Una vez reportados los excedentes se realiza el calculo de
los insumos en la misma plataforma para el pedido de la
semana correspondiente.

Jefe de Nutricién

10

Se descargan e imprimen desde la plataforma los pedidos
para firmarlos y para pasarlos a firmas del Coordinador y del
Director de Servicio.

Jefe de Nutricion

11

Una vez firmados, se escanean como soporte del area, se
llena el formato de relacion de solicitudes de compra y se
entregan en la oficina de Adquisiciones para registro y
entrega a proveedor

Proveedor

12

Los proveedores pasan a recoger los pedidos y asi
proceden a entregarlos conforme a lo acordado

Jefe de Nutricion

13

Una vez entregados los pedidos se monitorea y supervisa
las entregas de los proveedores en calidad y cantidad
requerida, con el apoyo de cocineras y encargadas de los
distintos Centros.

Jefe de Nutricion

14

Supervision del seguimiento del menu predicho y la correcta
utilizacién de los insumos que se les hizo entrega en el
transcurso de la semana, asi como el manejo higiénico y
correcto de los mismos.

U‘b MP-AA-01-19
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Zapopan

Flujograma

Jefe de Nutricién Coordinacion de Nutricion y Asistencia -, Jef; de Adquisici - Directoras de centros b Proveedores

Alimentaria & g

1. Realizar la proyeccion anuat |
en base alos ciclos de menus
con los que se elabora el
almento

,
s \ ‘[ 3. Lititar los praducto

"| solicitdos

r

Solicitar la adguisicien de
" " f

t -
’t Moyeccion J

- 3

5. Establecer un acuerdo con

proveedores sobre entrega y
compra

) [ 4 Netifica a la coordinacion
1 l ios proveedores adjudicadas

6. Cada martes hacer informe
de los ninos que se
’l encantraran activos en

transcurso de la semana

7. Actualizar ¢! numero de
nifios por Centro v ciclos de
menus

I

l

8. En lapso de 24 a 48 horas
l subir a la plataforma los

9. Realizar calculo de
insumos en plataforma para
pedido de la semana
carrespondiente

¥

10. Descargar @ imprin
pedidas para tirmar y recabar
na de Coordinador y
Director de Servicios

excedentes de perecederos

MP-AA-01-19

) - 1) |
11 Escanear y llenar fonmato
ce relacion de solicitudes de

\ compra y entregar

Adquisiciones

¢

! [ 12, Pasar a recoger los
» pedidos y entregarios

" conforme a lo acordado

r > 5
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las entregas de los
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v
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O
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de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para solicitar y brindar asesoria en nutricién

Clave: MP-AA-01-20

Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Reconocer el proceso para brindar la asesoria nutricional.

Alcance Zapopanos en situacion de vulnerabilidad alimentaria

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Nutricién

Autor: Cynthia M. Barrera Naranjo

Num. g g
Responsable At Descripcion
Usuario o personal del - .
Sistema DIF Zapopan Solicitar consulta de nutricion
Jefe de Nutricion Acordar cita con el interesado
Usuario o personal del . . -
Sistema DIF Zapopan 3 Acudir a la cita en tiempo y forma
Jafe de Nitrcisn 4 B_rmo!ar consulta a toda aquella persona que lo solicite sin
ningun costo.
- Llenar el historial médico nutricio que le proporcione en la
Mutriotoga 2 asesoria nutricional.
Nutriélogo 6 Archivar los for_matos de la ponsultg para dar seguimiento a
todo aquel paciente que asi lo requiera.

MP-AA-01-20./ | Q




Manual de Procedimientos de la Coordinacion
de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Flujograma

MP-AA-01-20

Usuario o Personal del DIF Zapopan

7

G = i - F
[ 1. Solicitar ronsulta de nutricion }—y——){ 2. Acordar cita con el interesado ]
I

Jefe de Nutricion

i
|
i
!
i
i

I

¥

Nutriélogo

(3‘ Acudir a la cita en tiempo y forma}

s ,
4. Brindar consulta a toda aquella

persona rue lo solicite sin ningun
costo.

\ l A
a ™
5. Llenar el lustonal médico nutricio
que le proporcione en la asesoria
nutricional
\ J
h
'S ™

6. Archivar formatos de la consuita
para dar sequinuento a todo aquel
paciente que asi lo requiera

W
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Procedimiento .

Titulo: Procedimiento para supervisar los servicios de alimentacién en CDI’s, CAIC's, Comedores
Asistenciales, Comedores Comunitarios y CEMAM.

Clave: MP-AA-01-21 Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Describir el proceso para realizar supervisiones periddicas en los servicios de comedor

Alcance Personal de los servicios de comedor

Formatos: Supervisién de Manejo Higiénico de Alimentos.

Responsable: Jefe de Nutricién

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Responsable ':L::T Descripcion
Elaborar un cronograma mensual de supervisiones a los
Jefe de Nutricion 1 diferentes Servicios de Alimentaciéon en CDI's, CAIC’s,
Comedores Asistenciales y Comunitarios, y CEMAM.
Jefe de Nutricién 2 Coordinar la visita a los comedores para la supervision
L. Llenar el formato de guia de supervision durante la
Jefe de Nutricion 3 supervision
Jefe de Nutricion 4 SR;:g;snt’:z; ctig‘trada y salida en la bitacora del centro
L Firmar el formato de Supervision de Manejo Higiénico de
Jefe de Nutricion 5 Aliantns.,
Jefe de Nutriciéon 6 Archivar los formatos de cada una de las supervisiones.

\ " 1‘
MP-AA-01-21 Y oq
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Zapgpan
Jefe de Nutricion >
1 Elaborar un cronograma mensual de
supervisiones a los diferentes Servicios de
Alimentacion
A
2. Coordinar la visita a los comedores para la
sUpernvision
- 3. Uenar el formato de guia de supervision
: durante la supervision
BLR
=]
L
3
o.
= h

4. Registrar entraca y salida en la bitacora
del centre supervisado.

b

4 3\

5 Firmar el formato de Supenvision de
Manejo Higienigo de Alimentos.

\ J
h

'8 ™

6. Archivar los formatos de cada una de las
SUpPErvVISIones,
\ 7

O
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para supervisar planteles educativos beneficiados con desayunos escolares

Clave: MP-AA-01-22 Fecha de tltima revision: Julio 2021

Objetivo: Especificar el proceso de cada supervision en las escuelas beneficiarias de los
desayunos escolares

Revision No: 04

Alcance Escuelas beneficiarias de los desayunos escolares

Formatos: Guia de Supervisién de Almacenaje de productos en escuelas

Responsable: Jefe de area B y trabajador social responsable del programa

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Ndam. iy
Responsable Act. Descripcion
Coordinacion de Elab 'd . |
g g : . aborar un cronograma mensual de supervisiones a los
Nutrlclo.m y Asa§tenma ) diferentes Centros de Desarrollo Comunitarios.
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 2 Llenar el formato de guia de supervision en el momento.
Alimentaria
Coordinacién de ; : oo
Nutricién y Asistencia 3 Reglst(ar entrada y salida en la bitacora del centro
: - supervisado.
Alimentaria
Coordinacién de
Nutricion y Asistencia 4 Firmar el formato de guia de supervision al final de la esta.
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 5 Archivar los formatos de cada una de las supervisiones.
Alimentaria
- Jl../'i-é
e
.e';')l/‘l
/ \()
MP-AA-01-22 U
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Flujograma

Coordinacion de Nutricion y Asistencia Alimentaria

1. Elaborar crenograma mensual de
supervisiones a los diferentes Centros de
Desarrollo Comunitano

h
[ 2. Llenar el formalo de guia de supervision ]

en el momento.

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

MP-AA-01-22

‘

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

)

5. Archivar los formatos de cada una de las
SUpeniIsiones,

rﬁ/\}\}&/

)

V%

&
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de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para supervisar documentacion y almacenaje de los producto de asistencia
alimentaria en los CDC'’s.

Clave: MP-AA-01-23 Revision No: 4 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Especificar el proceso de cada supervision a los responsables de la ejecucién de los
programas alimentarios.

Alcance: Responsables de programas alimentarios

Formatos: Informe de supervision

Responsable: Jefe de area “B” de alimentaria.

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

um. C .
Responsable ’i &t Descripcidn
Jefe de area “B” de ’ Elaborar un cronograma mensual de visita de supervisién a
alimentaria los trabajadores sociales de los programas alimentarios.
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 2 Gestionar vehiculo o chofer para realizar las supervisiones.
Alimentaria
Jefe de area “B” de 3 Realizar la supervisiéon en el centro, registrando su visita en
alimentaria la bitacora.
Trabajador social 4 Firmar el formato de guia de supervision al final de esta.
Jefe de area “B” d g g "
: : e 5 Informar a su jefe inmediato los resultados de la reunién
alimentaria
inacién d . o .
Nuﬁ?c?g: y Asiste:cia 6 En caso de ser necesario notificar a la Jefatura de Trabajo
; : ial, | servaciones que se derivan de la supervision.
Alimentaria social, las ob 9 P

M \Pt_

\/ : Q‘I‘;L‘
MP-AA-01-23 1
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Flujograma

MP-AA-01-23

Jefe de drea “B” de alimentaria " Coordinacién de Nutricién y Asistencia Alimentaria

1. Elaborar cronograma mensual de

( )
i ii"'*. 1 veb hofe a realizar
supervisiones a los diferentes Centros de 2. Gesuonar ve j:.ul)?v?é:‘cfu para realiza ]
Desarrolio Comunitano supervisiones

{

3. Realizar la supervision en el centro,
registrando su visita en la bitacora.

5

\

-
4. Frmar el formato d

al final de la esta

e guia de supervision

S Informar a su jefe inmediato los

v

\.

~
6 En caso de ser necesario nofificar a la
Jefatura de Trabajo sccial, observaciones que

se deriven

/

O

1
I
]
i
]
i
I
i
I
I
1
i
1
1
1
resultados de la reunion |
1
i
1
A
1
i
1
1
1
i
i
1
I
1
1

MP-AA-01-23
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la imparticion de talleres de huertos urbanos a beneficiarios de los
programas de asistencia alimentaria

Clave: MP-AA-01-24 Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Impartir los talleres de huertos urbanos a beneficiarios de los programas de asistencia
alimentaria.

Alcance Beneficiarios de programas de Asistencia Alimentaria

Formatos: Lista de asistencia

Responsable: Ing. Agrénomo

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Num. s .
Responsable AucT Descripcion
Programar reunién para platica de huertos familiares con
Ing. Agrénomo 1 Comunidades beneficiadas con programas alimentarios y el
personal de Trabajo Social de CDC'’s
Beneficiarios 2 Asistir a reunion para taller de huertos familiares.
Ing. Agrénomo 3 Impartir el taller de manera dinamica y practica.
Entregar a los beneficiarios asistentes un paquete de
Ing. Agrénomo 4 semilla de hortaliza para implementar un huerto en sus
casas.
Betiaficiarios 5 Implementar el huerto en sus casas o escuelas, aplicando lo
aprendido.
Trabajadores Sociales 6 Supervisar la implementacion de huertos en las casas de
de los CDC'’s los beneficiarios, a través de los Comités Comunitarios
i - Reportar a los trabajadores sociales de los CDC’s la
Cc ¢4 .
OMIRSEOIMINIEHSS aplicacion de los huertos en sus casas y/o escuelas.

/,J‘,;
Ay

MP-AA-01-24 Qt | 1 ¢
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Flujograma

MP-AA-01-24

\\\

Ing. Agrénomo

1. Programar reunion con
Comunidades v persanal de
Trahajo Social de CDC's

3 dmpartir el taller de
manera dinadmica y practica

\

Beneficiarios

2. Asistir a reunion para
taller ce huertos tamiliares

4. Entregar a beneficianos
un paquete de semilla de
hortaliza

Trabajadores Sociales de CDC's

S. Implementar el huerlo en
sus casas 0 escuelas,
aphcando lo aprendido

4. Supervisar implementacion

ce huertos en las casas de
los beneficiarios

“

Comités Comunitarios

7. Reportar a trabajadores
sociales de los COC's la
aplicacion de los huertos

MP-AA-01-24
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcién de productos de programas estatales
Clave: MP-AA-01-25 Revisiéon No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021
Objetivo: Especificar los pasos para la recepcion de los productos que integran los programas
estatales.
Alcance Personal encargado de los productos de almacén de alimentaria
Formatos: Calidad alimentaria de DIF Jalisco
Responsable: Jefe del Almacén de Alimentaria
Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo
Responsable Num; Descripcion
Act.
Notifica a DIF Zapopan los proveedores adjudicados, la
DIF JALISCO 1 integracion de los productos que contiene cada programa y
su calendario de entrega.
Jefe de Almacén de 5 Comunicarse con el proveedor autorizado para acordar los
Alimentaria tiempos de entrega.
s - . En el dia de la entrega, realizar la revision de las remisiones
Auxiliar adm|n|§trat|vo 3 y/o facturas donde se sefiala cantidad y producto que se
del almacén .
esta entregando por cada proveedor.
Personal operativo de ; "
slmiacends slimsntara 4 Descargar cuidadosamente el producto recibido.
_ . Almacenar el producto sobre las tarimas cuidando no
Auxiliar de almacén a exceder de las estibas estipuladas en la normatividad.
Jefe de Almacén de 6 Supervisar y verificar que las cantidades recibidas sean las
Alimentaria correctas
Auxiliaradministrative Realizar el llenado del formato de calidad alimentaria de DIF
Hal almaess 7 Jalisco, en el que se revisan caducidades y lotes del
producto entregado.
Jefe de Almacén de 8 Terminado el almacenaje del producto se sella y firma de
Alimentaria recibido al proveedor correspondiente.
Jefe de Almacén de 9 Registro de entradas del producto recibido en el sistema
Alimentaria GRP.
. Remitir las facturas a la Coordinacién de Nutricion y
et pﬂfm‘“;;"t:‘r’;“ e 10 | Asistencia Alimentaria acompafiadas del reporte de
movimientos de almacén que soporte la factura.
Jefe de Almacén de 11 Envié del formato electrénico de control de calidad al enlace
Alimentaria de Aseguramiento de Calidad de DIF Jalisco.
N tr;?r?\ma;\"sci):t::cia 12 Solicitar via memorandum al area de Regursos Financieros
imZntaria el pago correspondiente a DIF Jalisc%

A

MP-AA-01-25
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Flujograma

DIF JALISCO "\ Jefe de Almacén de Alimentaria " Auxiliar administrativo del almacén - Personal up:;ativo‘:lj:lma:én "
, imen

~
3. Realizar la revision de
las remusiones y/o facluras
donde se senala canudad y
producto entregade

1. Notifica a DIF Zapopan
los proveedores
adjudicades, productos ae
cada programa y calendario

2 Comunicarse con el
proveedor autonzado para
acordar los tiempos de
entrega

4. Descargar
culdadosamente el producto
recibido

. N - ~
5. Almacenar producto sobre
tanmas cuidando no exceder |
de las estibas estipuladas en

L normabividad

6. Supervisar y verificar que
las cantidades recibidas sean
ias correctas

7. Uenar formato de calidad

H alimentaria de DIF Jalisco
-
) - “ "
:
g 8. Seliar y firmar de recibido
h al proveedor <
g correspondiente,
L
Y
. 1
9 Registrar entradas del
producta recibida en el
sistema GRP
\ J
¥
( N

10. Remutir facturas y
movimientos a Coordinacion
de Nutricion y Asistencia
Almentana

¥

11. Enviar formato
electronico de control de
cahdad a enlace de
Aseguramiento de Calidad
de DIF Jal

12. Solicitar via
memorandum al area de
Recursas Financieros el pago
carrespondiente a DIF Jalisco

O
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la imparticion de talleres de orientacién alimentaria en los comedores.

Clave: MP-AA-01-28

Revisién No:02 Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

Objetivo: Orientar a los usuarios del comedor en los ejes teméticos que contempla el programa
“Por la seguridad alimentaria” relacionados con una alimentacién equilibrada, la economia familiar

y los huertos urbanos.

Alcance Beneficiarios del programa de Comedores

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Responsable 'iucT' Descripcion
Coordinacion de .
Nutricién y Asistencia 1 Coord_lr_lar. con el res‘p'onsable. del cp,med_or y Ios.
. . beneficiarios la reunion de orientacién alimentaria.
Alimentaria
Trabajadores Sociales
Responsable del 2 Convocar a los beneficiaros del comedor.
Comedor
Beneficiarios 3 Asistir a la asamblea comunitaria del comedor.

Jefe de Nutricion

Impartir la charla de acuerdo a los temas de interés de los
usuarios.

Beneficiarios

Participar activamente en la reunion e integrar el comité.

MP-AA-01-28
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pe—r

ary

Coordinacién de Nutricién y Asist
Alimentaria

ia

1. Coordinar con responsable del
comedor y los beneficiarios la
reunion de onentacion alimentana

MP-AA-01-28

Sociales de C

Comunitarios Jefe de Nutricion

Beneficiarios -

2 Convocar a los beneficaros del

3. Asistir a Iz asamblea comunitana f
del comedar

4. fmpartr la charla de acuerdo a los

comedor temas de nteres de fos usuanos,

e ntegrar el comile

a—

[Paﬂlcwpal aclivamente en fa reunion L i

]
]
i
i
]
[
1
1
'
1
'
i
1
|
i
1
T
i
|
1
I
i
il
|
'
'
i
I
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de Nutricion y Asistencia Alimentar

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para elaboracién del reporte de ingresos mensual de los programas de

despensa.

Clave: MP-AA-01-31

Revision No: 01 Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

Obijetivo: Describir los pasos a seguir del reporte de ingresos mensual de los programas

alimentarios de despensa.

Alcance: Trabajadores sociales de los programas alimentarios

Formatos: Reporte de ingresos

Responsable: Jefe de area “B” y Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Responsable

Niam.
Act.

Descripcion

Responsables de los
programas
alimentarios

1

Realizar los depésitos correspondientes a las dotaciones
entregadas segun el programa correspondiente.

Responsables de los
programas
alimentarios

Acceder al programa de Ingresos de DIF Zapopan en el médulo
Caja y ventana Cobros en el mismo mes en que fue realizado el
deposito.

Responsables de los
programas
alimentarios

Buscar el servicio al cual se le registraran los ingresos.

Responsables de los
programas
alimentarios

Capturar la cantidad de beneficiarios en la clasificacién
existente

Responsables de los
programas
alimentarios

Anotar en observaciones la descripcion del programa, mes al
que corresponde el pago y la fecha del depésito

Responsables de los
programas
alimentarios

Imprimir el reporte y anexar la(s) ficha(s) bancarias que lo
acreditan para ser enviado en fisico a Coordinacién de Nutricion
y Asistencia Alimentaria.

Responsables de los
programas
alimentarios

Enviar el reporte en el tiempo estipulado por la Coordinacion de
Nutricién y Asistencia Alimentaria.

Jefe de area “B”
alimentaria

Acceder al programa de Ingresos de DIF Zapopan en el médulo
Reportes y ventana Recibos por Centro para revision de la ficha
entregada y lo registrado en el sistema.

Jefe de area “B”
élimgptaria
J

Impresion y validacion del reporte del mes en curso, por

programas, padrones asi como por la cantidad de usuarios en
cada uno de ellos. N 4

MP-AA-01-31 / ;
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e de area “B” 6 Registro en Excel de los responsables que reportan los pagos
alimentaria en relaciéon con sus padrones.
Coordinacién de
Nutricidon y Asistencia 7 Elaboracion de Memorandum mensual.
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricién y Asistencia 8

Entrega de reporte en fisico al departamento de Recursos

Alimentaria Financieros.
./‘/.
AU
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Flujograma

Responsables de los programas Jefe de srea "B” alimentaria “Coordinacion de Nutricién y Asistencia
alimentarios & Alimentaria -

1. Realiza los
depasitos ce las
cdotaciones entreqgadas
seqgun sl programa
carrespancliente

¥

=
2. Accede al programa
cde Ingresas de DIF
Zapopan morulo Caja
y ventana Cobros en
mes de deposita.

¥

2.1 Busca el serviaie al
cual se le recqistraran
ios ingresos.

v

2 1.1 Captura la
canticlacl cie
beneticiarios en la
clasificacion existente

¥

212 Anota en
observacianes la
descripcion cel

programa, mes al que
carresponce el pago y
la fecha

! —

-
2.1 3 imprnime ieporte

yoanexa la{s) fichais)
bancanas que la
acraditan para ser
enviarlo en fisico

~

.

MP-AA-01-31

4 Accecdie a programa
L mgresos DIF Zapopan
Rewvisa la ficha
entregada y lo
recustrado en el sistema

1

5 Imprnime v valida el
reporte del mes en
curso.

v

6 Registra en Excel de
los responsables que
reportan los pagos en
relacion con sus
padrones,

3 Enwviareporte en el
uempo estipulado por
fa Coorchinacion de  p——
MNutricion y Askstenca
Ahmentana.

\

"

7 Elabora de
Memorandum
moensual

8. Entrega reporte
en fisico at
cdepartamento de
Recursos
financieros.

) MP-AA-01-31
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para elaboracién del reporte de ingresos mensual de los programas de
despensa.

Clave: MP-AA-01-31 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Describir los pasos a seguir del reporte de ingresos mensual de los programas
alimentarios de despensa.

Alcance: Trabajadores sociales de los programas alimentarios

Formatos: Reporte de ingresos

Responsable: Jefe de area “B” y Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Nam. P s
Responsable Act Descripcion
R . . . .
espgr:;;l;ige o8 1 Realizar los depésitos correspondientes a las dotaciones
p 2 ntrega y ograma correspondiente.
alimentarios entregadas segun el prog pondiente
Responsables de los Acceder al programa de Ingresos de DIF Zapopan en el médulo
programas 2 Caja y ventana Cobros en el mismo mes en que fue realizado el
alimentarios deposito.
Responsables de los
programas 2.1 Buscar el servicio al cual se le registraran los ingresos.

alimentarios
Responsables de los

programas

alimentarios
Responsables de los

511 Capturar la cantidad de beneficiarios en la clasificacién
o existente

212 Anotar en observaciones la descripcién del programa, mes al

a?i;c:g;at:'ria:s que corresponde el pago y la fecha del depésito

Responsables de los Imprimir el reporte y anexar la(s) ficha(s) bancarias que lo
programas 2.1.3 | acreditan para ser enviado en fisico a Coordinacién de Nutricion
alimentarios y Asistencia Alimentaria.

Responsables de los Enviar el reporte en el tiempo estipulado por la Coordinacién de
programas 3 o . . - :

. : Nutricidn y Asistencia Alimentaria.

alimentarios

Acceder al programa de Ingresos de DIF Zapopan en el moédulo
4 Reportes y ventana Recibos por Centro para revision de la ficha
entregada y lo registrado en el sistema.

Jefe de afea “B” Impresién y validacién del reporte del mes en curso, por

5 programas, padrones asi como por la captidad de usuarios en
cada uno de ellos. R

Jefe de area “B”
alimentaria

limehtaria

MP-AA-01-31
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e de area “B”
alimentaria

Registro en Excel de los responsables que reportan los pagos
en relacion con sus padrones.

Coordinacion de
Nutricién y Asistencia
Alimentaria

Elaboracion de Memorandum mensual.

Coordinacion de
Nutricién y Asistencia
Alimentaria

Entrega de reporte en fisico al departamento de Recursos
Financieros.

(,L[L MP-AA-01-31
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Responsables de los programas 3 Jefe de srea “B” alimentaria “Coordinacién de Nutricién y Asistencia
alimentarios ~ i Alimentaria

1. Realiza los
depositos de las
dotaciones entregacdas
sequn el programa
carrasponciente

¥

-
2. Accede al programa
de Ingresos cde DIF
Zapopan morculo Caja
y ventana, Cobros en
mes de deposito

-

J
i ¢ ™
2.1 Busca el servicio at
cual se le recistraran
los ingresos.

\ ¢ J
I ™
2.1.1 Captura la
cantidad de
bensficianos en la
clasitficacion existente
. J
, i .

2.1.2 Anota en
observacianes la
descrincion del
programa. mes al que
carrespande el pago y
la fecha

1
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~
2.1.3 Imprime reporte
yw anexa lais) fichais)

bancanas que lo
acreditan para ser — -
enviado en fisico. 4 Accede a programa

b ¢_ x4 mgresos DIF Zapopan:

ps - Rewvisa la ficha

entregada y lo
regustrado en el sistermna.
- v
5 Impnme y valida el

reporte del mes en
curso.

¢

(& Registra en Excel de
los responsables que
reportan ios pagos en
relacion con sus
padrones.

3. Envia reporte en el
vempo estipulado por
la Coordinacion de
Nutricion v Asistenca
Allmentana

T ——————

7 Elabora de
Memorandum
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Manual de Procedimientos de la Coordinaw

Procedimiento

escolares.

Titulo: Procedimiento para elaboracién del reporte de ingresos mensual programa de desayunos

Clave: MP-AA-01-32

Revisién No: 01 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Desayunos Escolares

Objetivo:Describir los pasos a seguir del reporte de ingresos mensual del programa de

Alcance: Comités de padres de familia de desayunos escolares.

Formatos: Reporte de ingresos

Asistencia Alimentaria

Responsable: Auxiliar administrativo de programas alimentarios y Coordinador de Nutricién y

Autor: Cynthia M. Barrera Naranjo

Responsable I:L::T Descripcion
Realizar los depésitos correspondientes a las dotaciones
Comités de y entregadas y reportarlos a los trabajadores sociales que les dan
Desayunos Escolares acompaiamiento al programa, asi como entregarles la ficha
correspondiente.
Reportar a la Coordinacién de Nutricién y Asistencia alimentaria
Resp;:l:;;lzz ge los o | los pagos realizados por el comité correspondiente de sus
: = escuelas proporcionando como minimo el monto del depésito, la
alimentarios - .
fecha en que se realiz6 y la referencia.
.A_uxma_r Acceder al programa de Ingresos de DIF Zapopan en el modulo
administrativo de : 5 .
3 Caja y ventana Cobros en el mismo mes en que fue realizado el
REDEEANAS depésito.
alimentarios
Auxiliar
administrativo de 3.1 Buscar el servicio al cual se le registraran los ingresos.
programas
alimentarios
Auxiliar
administrativo de 311 Capturar la cantidad de beneficiarios en la clasificacion
programas o existente
alimentarios
Auxiliar
administrativo de 312 Anotar en observaciones el nombre de la escuela que reporta el
programas o pago, mes al que corresponde el pago y la fecha del depésito
alimentarios
Auxiliar
ad mi;ﬁtrativo de 4 Registro en Excel de los responsables que reportan los pagos
programas en relacion con sus padrones.
alimentarios N
o /,//6’ MP-AA-01-32 / \UL 11
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P
Jefe de area “B”
alimentaria

5 Reportes y ventana Recibos por Centro para generar el reporte

Acceder al programa de Ingresos de DIF Zapopan en el médulo

mensual del programa de desayunos escolares

Jefe de area “B”
alimentaria

6 Integrar el reporte de desayunos escolares al reporte mensual

de ingresos que incluye el resto de los programas alimentarios.

Coordinacion de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria

7 Entrega de reporte en fisico al departamento de Recursos

Financieros acompafiado del memorandum correspondiente.

) 5\ \; p A

(L MP-AA-01-32
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcion de las despensas municipales

Clave: MP-AA-01-33

Revision No: 1

Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Obijetivo: Describir los pasos a seguir para la recepcion y registro de las despensas municipales
por parte del proveedor adjudicado

Alcance Personal encargado de los productos de almacén de alimentaria

Formatos: Control de Inventario

Responsable: Jefe de Almacén/ Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Ndam. .
Responsable Act. Descripcién
Jefatura de 4 Notifica a la Coordinacién los proveedores adjudicados y la
Adquisiciones orden de compra correspondiente.
Jefe de Almacén de 5 Comunicarse con el proveedor adjudicado para acordar los
Alimentaria tiempos de entrega.
- g0 : En el dia de la entrega, realizar la revisiéon de las remisiones
Aunh:;la;nmua:llz't:atlvo 3 y/o facturas donde se sefiala cantidad y producto que se
esta entregando por cada proveedor.
Personal operativo de . -
almacén de alimentaria 4 Descargar cuidadosamente el producto recibido.

. . Almacenar el producto sobre las tarimas cuidando no
fuxiliardesaimacen - exceder de las estibas estipuladas en la normatividad.
Jefe de Almacén de 6 Supervisar y verificar que las cantidades recibidas sean las

Alimentaria correctas

Auxiliar administrativo - Hacer un muestreo de producto para la revision de

del almacén caducidades y lotes del producto entregado.

Jefe de Almacén de 8 Terminado el almacenaje del producto se sella y firma de

Alimentaria recibido al proveedor correspondiente.

Jefe de Almacén de 9 Registro de entradas del producto recibido en el sistema

Alimentaria GRP.

Jefe de Almacén de 10 Entrega al proveedor de la entrega de almacén para que la

Alimentaria puedan presentar a cobro.

MP-AA-01-33
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de Nutricion y Asistencia Alimentari

Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la salida de productos alimentario del almacén de alimentaria
Clave: MP-AA-01-34 Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021
Objetivo: Determinar el proceso para el soporte de las salidas de insumos del almacén de
alimentaria.
Alcance Personal encargado de los productos de almacén de alimentaria
Formatos: Rutas de entrega de producto, Memorandum de solicitud de producto, Hoja de control
de salida de almacén
Responsable: Jefe de AlImacén/ Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo
Responsable VK. Descripcion
Act.
Coordinacion de . ; "
Nutricién y Asistencia 1 Se envia al almacén general las rgtas de solicitud de
. . producto o en su caso los memorandum
Alimentaria
Jefe de Almacén de 5 Revisa las rutas para cotejar que lo solicitado no tenga
Alimentaria errores en los calculos.
Jefe de Almacén de 3 En el caso de los desayunos escolares se realizan las rutas
Alimentaria de acuerdo a lo sefialado por la Coordinacion.
- - . Colabora en la programacion de entrega de productos,
Auxiliar adm|m§tratwo 4 realizando el calculo de peso y distribucién en cada uno de
del almacén :
los vehiculos.
Personal operativo de : ,
almacénde alimantaria D Se realiza la carga en los vehiculos del producto
Jefe de Almacén de Se realiza el conteo con el responsable_ del vehiculo del
2 : 6 producto que llevan para entrega y se firma el control
Alimentaria : . ;
interno de salida de producto de almacén
Personal operativo de 7 Realizan la entrega cuidando la descarga en los puntos
almacén de alimentaria sefialados y verificando que se entregue lo correspondiente.
Personal operativo de 8 Solicitar la firma y en su caso el sello del formato de ruta
almacén de alimentaria que respalda la entrega del producto.
Jefe de Almacén de 9 Terminada la entrega se realiza en el sistema GRP la salida
Alimentaria del producto correspondiente.
Jefe d_e Aimac-en de 10 Archivo de la salida con la ruta como soporte de la entrega.
Alimentaria

MP-AA-01-34
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la entrega de despensas a beneficiarios y su comprobacion. J \
Clave: MP-AA-01-35 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021 \

Objetivo: Especificar los pasos a seguir por parte de los trabajadores sociales o encargados del
comité, para que las entregas a los beneficiarios

Alcance: Personal de trabajo social y beneficiarios de programas de despensa alimentarios

Formatos: Formato de relacién de pagos y listas de firmas de dotacion.

Responsable: Personal encargado de la operacién del programa alimentario y Coordinador de
Nutricion y Asistencia Alimentaria

Autor: C. Cynthia M. Barrera Naranjo

Nam.

Responsable Act Descripcion
Recibir las despensas del almacén, verificar que correspondan
Trabajadores Sociales 1 a lo solicitado y que se entreguen en buen estado, asi como
de CDC’S firmar el formato de “relacion de pagos” en la seccién de

recibidos.

En caso de que la entrega se realice en comunidades con
domicilio diferente al CDC el representante del comité

Representante de 11 comunitarios debera recibir las despensas del almacén,
Comités Comunitarios ' verificar que correspondan a lo solicitado y que se entreguen
en buen estado, asi como firmar el formato de “relacion de
pagos” en la seccidn de recibidos.

Trabajadores Sociales 5 Convocar a los beneficiarios para realizar la entrega
; .
de CDC’S correspondiente.
Beneficiarios 3 Acudir en el dia y hora acordada a la reunién de entrega.
Trabajadores Sociales g Realizar la entrega a los beneficiarios o en su defecto al
de CDC’S responsable autorizado
Tesorero del Comité Realizar el cobro de las cuotas de recuperacion de las
Comunitario/ 5 dotaciones alimentarias de acuerdo al monto estipulado en las
Trabajador social reglas de operacion.

Recabar la firma de recibido en las listas de entrega de

Trabajador ial = =
jadores Sociales 6 dotacién mensual, corroborando que coincida con su

He:eDC'S identificacién oficial y en tinta azul.
Beneficiarios ) Firmar de haber recibido la despensa correspondiente. |
Vocal de los Comités 8 Recabar las listas de firmas de recibo de despensas de sus
Comunitarios Comunidades. \
Trabajadores Sociales 9 Remitir las listas de firmas de recibg de despensas a la
‘de CDC’S Coordinacién de Nutricién y Asisténcia Alimentaria.

MP-AA-01-35 ,
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Coordinacion de

Nutricion y Asistencia 10 | Recibir las listas de entrega de despensas.
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricién y Asistencia 14 Revisar las listas y pasarlas a firma de Direccién General.
Alimentaria
Coardinacion de Escanear las listas de entrega de d run
Nutricion y Asistencia 12 scanear las listas de entrega de despensas para genera
g - archivo electrénico
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 13 | Remitir las listas de entrega a DIF Jalisco.
Alimentaria
Nuﬁ?cgcriilgaxzzt::cia 14 Rgg_resar al personal de trabajo social de los CDC’S las listas
Alimentaria originales.
Trabajo social de los 15 Archivar la documentacion de comprobacién generada de este
CDC’s procedimiento.

|
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la solicitud y recepcién de viveres para los servicios de alimentacién en
comedores asistenciales y Centro Metropolitano del Adulto Mayor
Clave: MP-AA-01-36 Revisiéon No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021
Objetivo: Poder abastecer de los insumos necesarios para el buen funcionamiento de los
comedores asi como brindar una alimentacién saludable a los beneficiarios
Alcance: Beneficiarios de los comedores
Formatos: Solicitud de Compra y Relacion de Solicitudes de Compra
Responsable: Jefe de Nutricion y Coordinacién de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Autor: LN. Catalina Denisse Guzman Villarruel
Responsable B Descripcion
Act.
‘fg;ig?n':gitg'?g: Realizar la proyeccion anual en base al ciclo de ment de 20
NGtIEISH v ASIataRcia 1 dias proporcionado por DIF Jalisco con el que se labora en el
on y Asistencl transcurso del afio.
Alimentaria
Cf)gl:dmacu?n de ; Solicitar la compra a la Jefatura de Adquisiciones de acuerdo a
Nutricién y Asistencia 2 > :
: : la proyeccién anual correspondiente
Alimentaria
Jefa_tqrg de 3 Licitar la compra de los insumos solicitados
Adquisiciones
Jefatura de - S -
Adquisiciones 4 Notificar a la Coordinacién los proveedores adjudicados
Ponerse en contacto con los proveedores adjudicados y
Jefe de Nutricién 5 establecer un acuerdo con ellos referente a dias de entrega,
asi mismo se les explica el formato de pedido para que las
entregas sean correctas en tiempo y forma.
Se corrobora al inicio de la semana la cantidad de
Jefe de Nutricion 6 beneficiarios que se recibiran en cada centro, en los
tiempos de Desayuno y comida.
REspansabis del Reportar las existencias de producto para que se
centroidonde se ’ consideren en los proximos pedidos
ubica el comer P P
Se elabora el pedido de Fruta, verdura y Carniceria
Jefe de Nutriciéon 8 considerando el menul que se trabajara la semana en curso
de acuerdo al ciclo de Menus proyectado.
Una vez firmados, se escanean como soporte del area,
Jefe de Nutricién 9 se llena el formato de relacion de solicitudes d _
compra y se entregan en la oficina de Adquisicionies 9
para registro y entrega a provegedor ool “f
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|| Proveedor

10

Los proveedores pasan a recoger los pedidos y asi
proceden a entregarlos conforme a lo acordado

Jefe de Nutriciéon

11

Una vez entregados los pedidos se monitorea y supervisa
las entregas de los proveedores en calidad y cantidad
requerida, con el apoyo de cocineras y encargadas de los
distintos Centros.

Jefe de Nutricién

12

Supervisiéon del seguimiento del menu predicho y la correcta
utilizacion de los insumos que se les hizo entrega en el
transcurso de la semana, asi como el manejo higiénico y

correcto de los mismos.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la instalaciéon y acompafiamiento de huertos escolares.

Clave: MP-AA-01-37

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer huertos escolares en los CDI’s y en los CAIC's

Alcance 9 CDI's y 4 CAIC's

Formatos:

Responsable: Ing. Agrénomo

Autor: Ing. José Luis de Dios Figueroa

Responsable I:';LT Descripcion

Ing. Agrénomo 1 Instalacién de cajas earthbox para huerto

Ing. Agronomo 2 Programacion de fecha de siembra con la directora del centro

Ing. Agrénomo g Siembra de las cajas con los becarios del centro

Centro 4 Realizar riego de las cajas 2 veces por semana

Visita cada 2 semanas de seguimiento para realizar
limpieza de maleza, verificar desarrollo de las plantas, en

Ing. Agréonomo 5 caso de ser necesario realizar resiembra; aclareo o
trasplante del cultivo; aplicacién de repelentes organicos
para el control de plagas y enfermedades
Dependiendo del ciclo del cultivo después de 2 a 4 meses

Ing. Agrénomo 6 se programa actividad de cosecha con el grupo que sembré
las cajas

Ing. Agrénomo 7 Cosecha del cultivo.

Ing. Agrénomo 8 Limpieza de las cajas, aplicacién de composta.

MP-AA-01-37




Manual de Procedimientos de la Coordinacion

de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Zapopan
Flujograma

Ing. Agrénomo i Centro

o

1. Instalacion de
cajas earthbox para
nuerto
\ J
Y
{ & i
2. Programacion de
fecha de siembra con
la directora del centro
\ w

v
3. Siembra de las
cajas con los becarios
del centro

[ 4, Realizar riego de
» las cajas 2 veces por
semana

|

»

5. Visita cada 2
semanas de o«
seguimiento

v

6. Dependiendo del ciclo del
cultivo, programar actividad de
cosecha con grupo que sembro

¥

r "y

MP-AA-01-37

7. Cosecha del cultivo.
\, J
v
8. Limpieza de las
cajas, aplicacion de
composta.

e

N
i wPaa0137

|l




A ) | Manual de Procedimientos de la Coordinacion
<’/ 1 ‘ - L de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la instalacién y acompariamiento de los Huertos Comunitarios ! \
Clave: MP-AA-01-38 Revision No: 1 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Obijetivo: Establecer huertos comunitarios en los diferentes centros de DIF Zapopan

Alcance CDC’s, CEMAM, Ludotecas, Centro de Autismo, CALUC, KOKONE

Formatos:

Responsable: Ing. Agrénomo

Autor: Ing. José Luis de Dios Figueroa

Responsable '}I;LT Descripcion
Ing. Agréonomo 1 Instalacidon de cajas earthbox para huerto.
Ing. Agrénomo 2 Programacion de taller de siembra.
Ing. Agrénomo 3 Siembra de las cajas.
Usuarios 4 Riego de las cajas 2 veces por semana.
Dependiendo la dinamica de trabajo del centro, se realizan
Ing. Agrénomo 5 visitas de seguimiento 1 vez por semana o cada 2 semanas

para realizar limpieza de maleza, verificar desarrollo de las
plantas.

En caso de ser necesario realizar resiembra; aclareo o
Ing. Agrénomo 5.1 trasplante del cultivo; aplicacién de repelentes organicos
para el control de plagas y enfermedades.

Dependiendo del ciclo del cultivo después de 2 a 4 meses

Ing. Agré b :
g. Agronomo 6 se programa actividad de cosecha con el grupo que sembré
Ing. Agrénomo 7 Cosecha del cultivo. i
. Junto con los usuarios se realiza limpieza de las cajas y
Ing. Agronomo 8

aplicacion de composta.
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Hoja de registro de cambios

Namero Fecha Descripcion Responsable
MP-AA-01-01 La Jefatura de Asistencia Ié'ﬁé;f';'gapgzc:g vargas/
1 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de CooF d?nacién AaiNsistencia
Coordinacién de Asistencia Alimentaria. I ———
L Lic. Cynthia
MP-AA-01-01 La Coordinacion de
2 Mayo Asistencia Alimentaria cambia a Szgrearsﬁng:iigada de
2018 | Coordinacién de Nutricién y Asistencia pacho o -
y 3 Coordinacién de Nutricién y
Alimentaria. ; p : :
Asistencia Alimentaria.
Lic. Cynthia
3 Mayo MP-AA-01-01 Se agregan los pasos del Sarrera;;Enc(j: a?gada de
2018 | 9al 11. ySpacho oeid
Coordinacion de Nutricién y
Asistencia Alimentaria.
MP-AA-01-02 La Jefatura de Asistencia | Lic. Tania Prado Vargas /
4 Julio 2010 Alimentaria cambia a nombre de Encargada de la
Coordinacién de Asistencia Coordinacion de Asistencia
Alimentaria. Alimentaria
Lo o Lic. Cynthia
MP-AA-01-02 La Coordinacién de
5 Mayo Asistencia Alimentaria cambia a gsgfarsﬁngsgada de
2018 Cc_)ordmaqon de Nutricion y Asistencia Coordinacién de Nutricién y
Alimentaria. . T X
Asistencia Alimentaria.
Lic. Cynthia
- Barrera/Encargada de
6 y MP-AA-01-02 Se agrega el paso 9. despacho de la
2018 o _
Coordinacion de Nutricién y
Asistencia Alimentaria.
Lic. Cynthia
MP-AA-01-02 Se modifican todos los Barrera/Encargada de
7 Julio 2021 | actos para adecuarlo a lo que se aplica | despacho de la
actualmente. Coordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria.
MP-AA-01-03 La Jefatura de Asistencia | Lic. Tania Prado Vargas /
8 Julio 2010 Alimentaria cambia a nombre de Encargada de la
Coordinacién de Asistencia Coordinacién de Asistencia
Alimentaria. Alimentaria
MP-AA-01-03 El procedimiento cambia 6. Curtlia
9 Mayo de nombre de ser “Procedimiento para B. ry Erisaiaatais
2018 la integracién de Comités Comunitarios adho de Ig
de Asistencia Alimentaria” a P

/
L

——

—

/,'_,-z—ubf
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“Procedimiento para la Integracién de
Comités de Contraloria Social de
PAAD".

Coordinacion de Nutricién y
Asistencia Alimentaria.

MP-AA-01-03 La Coordinacion de

C. Cynthia
Barrera/Encargada de

(L

AN

10 Mayo Asistencia Alimentaria cambia a dospacho de:la
2018 | Coordinacién de Nutricion y Asistencia pagno g -
; : Coordinacion de Nutricién y
Alimentaria. : e )
Asistencia Alimentaria.
MP-AA-01-03 Se modifica el nombre C. Cynthia Barrera/

11 Julio 2021 | del procedimiento y todos los pasos Coordinadora de Nutricién y
para adecuarlo al programa vigente. Asistencia Alimentaria.
MP-AA-01-04 La Jefatura de Asistencia lélsé;fr;gapgaeig vargas/

12 | Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de Jace o

R ) : : . Coordinacion de Asistencia
Coordinacién de Asistencia Alimentaria. ; :
Alimentaria
T C. Cynthia
MP-AA-01-04 La Coordinacién de
13 Mayo Asistencia.AIimentaria cambia a S:;l{')e&]r?ﬁn;:gada Ge
2018 Cgordlnac_:lon de Nutricion y Asistencia Coordinacién de Nutricién y
Alimentaria. . )
Asistencia
e C. Cynthia Barrera/

14 | ulloogai | Yioas - B modiioan todos 105 | Coordinacin de Nutricién y
P P Asistencia Alimentaria
MP-AA-01-05 La Jefatura de Asistencia | Lic. Tania Prado Vargas /

15 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de Encargada de la
Coordinacion de Asistencia Alimentaria. | Coordinacion de Asistencia

Alimentaria
MP-AA-01-05 La Coordinacién de pR o
16 Mayo Asistencia Alimentaria cambia a HEEREERE 45 Ig
2018 Coordinacién de Nutricién y Asistencia pacho d o
. . Coordinacion de Nutricién y
Alimentaria. : ; s ;
Asistencia Alimentaria.
C. Cynthia
17 Mayo | MP-AA-01-05 Se elimina el paso 9Ay | Horroro/-neargada de
2018 9B por considerarse redundante. pasho ¢ .
Coordinacion de Nutricién y
Asistencia Alimentaria.
MP-AA-01-05 Se modifica el nombre
del procedimiento y todos los actos, :

18 | Julio 2021 | Eliminando los pasos del 14 al 22 por gbgr)é?g;gic?nacrir: rl?l{itricién
identificar que forman parte de otro Asistericia Alimentagia y
procedimiento que se separa para '
crear el MP-AA-01-35
MP-AA-01-06 La Jefatura de Asistencia 'é';é;fr;'g PcrIac:o Vargas

19 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de Coord?n a;’ eda Asistenbi
Coordinacién de Asistengia Alimentaria 4 aaon de ARSien

?’\ Alimentaria
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MP-AA-01-06 La Coordinacién de et Wl Gt Naranjo
20 Mayo Asistencia Alimentaria cambia a Ia Coo? dinacion dep ©
2018 Coordinacién de Nutricion y Asistencia Sy : ;
: : Nutricién y Asistencia
Alimentaria. . .
Alimentaria.
C. Cynthia Barrera Naranjo
- MP-AA-01-06 Se eliminan los pasos 2 y | /Encargada de despacho de
21 y 4 por tratarse de procesos que ya no se | la Coordinacién de
2018 2 o ; ;
realizan. Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
C. Cynthia Barrera Naranjo
T /Encargada de despacho de
29 Mayo MP-AA-01-06 Se agregan los actos 5, 6 i Eaordinscin de
2018 y7. e : :
Nuftricién y Asistencia
Alimentaria.
i C. Cynthia Barrera Naranjo
23 | Julio 2021 | Mr-AA01-06 Se modificanttodoslos 1 Goqrdinacien de Nutricién
' y Asistencia Alimentaria.
MP-AA-01-07 La Jefatura de Asistencia | LIS Tania Prado Vargas /
: g ; ; Encargada de la
24 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de T T T
Coordinacién de Asistencia Alimentaria . :
Alimentaria
MP-AA-01-07 La Coordinacion de s ST
Mayo Asistencia Alimentaria cambia a 9
25 A o ; ; despacho de la
2018 Coordinacion de Nutricién y Asistencia c o Nutricié
Alimentaria o_ordlngcion_ de utricion y
) Asistencia Alimentaria.
C. Cynthia
Mayo MP-AA-01-07 Se agregan los pasos del Barrera/Encargada de
26 5018 h despacho de la
y it Coordinacion de Nutricién y
Asistencia Alimentaria.
C. Cynthia M. Barrera
: MP-AA-01-07 Se modifican todos los Naranjo Coordinadora de
27 Julio 2021 g : :
actos y se agregan del acto 13 al 18 Nutricién y Asistencia
Alimentaria
MP-AA-01-08 La Jefatura de Asistencia | LIC: Tania PradoVargas/ | |
z g : : Encargada de la
28 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de A . .
Coordinacién de Asistencia Alimentaria, | $00rdinacion de Asistencia
" | Alimentaria
Va

v
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MP-AA-01-08 El procedimiento cambia
de nombre de ser “Procedimiento para | C. Cynthia
Mave la integracion de Comités Comunitarios | Barrera/Encargada de
29 201}18 de Asistencia Alimentaria” a despacho de la
“Procedimiento para la Integracion de Coordinacién de Nutricion y
Comités de Contraloria Social de Asistencia Alimentaria.
PROALIMNE".
MP-AA-01-08 La Coordinacion de i Cymiila Baimars
. e ) : /Encargada de despacho de
Mayo Asistencia Alimentaria cambia a R
30 S = : : la Coordinacion de
2018 Coordinacién de Nutricion y Asistencia NSO ASltanc)
B ERtATE qtncnon y Asistencia
) Alimentaria.
MP-AA-01-08 Se modifica el nombre
del procedimiento ya que el programa C. Cynthia Barrera Naranjo/
31 Julio 2021 | PROALIMNE cambio a Programa Coordinadora de Nutricion y
Primeros 1000 dias de vida y se Asistencia Alimentaria
agregan los actos 13y 14.
MP-AA-01-09 La Jefatura de Asistencia lé'gé;rzr;:apdrzcig Yargasil
32 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de e . .
Coordinacion de Asistencia Alimentaria. qurdmac_:lon e M
Alimentaria
MP-AA-01-09 La Coordinacion de it
33 Mayo Asistencia Alimentaria cambia a despaJc b6 da IS
2018 qurdlnaglon de Nutricion y Asistencia Coordinacién de Nutricién y
Alimentaria. : 0 s :
Asistencia Alimentaria.
C. Cynthia Barrera Naranjo
24 Mayo | MP-AA-01-09 Se elimina el paso 9Ay | /=7oa9ada de despacho de
2018 9B por considerarse redundante. Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
C. Cynthia Barrera Naranjo
| R S /Encargada de despacho de
35 Mayo MP-AA-01-09 Se agregan los actos del lalCoerdinacion de
2018 13 al 16. S, ¢ .
Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
o C. Cynthia Barrera
MP-AA-01-09 Se modifica todo el ; e
36 Julio 2021 | procedimiento para adecuarlo a las ma{?”.l‘?; Cogrc_ilr;acpn e
actividades actuales. ST yinsRianela
Alimentaria.
MP-AA-01-10 La Jefatura de Asistencia | I Tana Prado Vargas /
37 | Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombge de Cncagga ade da o
- | Coordinacién de Asistencia\Alimentaria. | Z0°renacion de Asisencia
Alimentaria
y
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' N
MP-AA-01-10 La Coordinacién de i
38 Mayo Asistencia Alimentaria cambia a s aJc o lag
2018 | Coordinacién de Nutricion y Asistencia COOF; dinacion de Nutricién y
Alimentaria. Asistencia Alimentaria.
C. Cynthia Barrera Naranjo
Mavo MP-AA-01-10 Se eliminan los pasos 2 y | /Encargada de despacho de
39 20 ‘?{8 4 por tratarse de procesos que ya no se | la Coordinacién de
realizan. Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
C. Cynthia Barrera Naranjo
/Encargada de despacho de
40 !\2ﬂg¥§ M;’-AA-01-10 Se agregan los actos 5, 6 la Coordinacién de
3k Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
MP-AA-01-10 Se modifica todo el C. Cynthia Barrera Naranjo
A1 . Julic 202, | BARcECmiedlopara adeouarlo 3 PUeY | /Coordinacion de Nutricién
- prog y y Asistencia Alimentaria.
solicitadas.
MP-AA-01-11 La Jefatura de Asistencia | £, 18na Prado Vargas /
42 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de Coord?nacién da Agisteriis
Coordinacion de Asistencia Alimentaria. iSRS
MP-AA-01-11 La Coordinacién de o CHclnn M Barers
Mayo Asistencia Alimentaria cambia a J 9
43 Fa o : : despacho de la
2018 Coordinacion de Nutricion y Asistencia Coordinacién de Nutricién y
Alimentaria. Asistencia Alimentaria.
C. Cynthia M. Barrera
44 Mayo MP-AA-01-11 Se agrega el acto 4 por garanjohlEgcellrgada e
2018 | especificidad SSpACtioTR 8 -
Coordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria.
MP-AA-01-11 Se modifica el nombre C CANSIELM. Batiers
del procedimiento y todos los actos Nérayn'o / Coér dinseii de
45 Julio 2021 | para adecuarlo a las actividades que Nutricijén Asistanois
requiere el programa, se agrega el acto Airast ari};
- :
MP-AA-01-12 La Jefatura de Asistencia Ié[rfé;a';'g apézc:: vergas!
46 Julio 2010 Alimeptaria cambia a nombre fje _ Coordgi;nacién Ho BSRtan s
Coordinacion de Asistencia Alimentaria. o
47 Mayo MP-AA-01-12 La Coordinacion de
‘ 2018 | Asistencia Alimentaria cambia a

A
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-

Coordinacién de Nutricién y Asistencia
Alimentaria.

la Coordinacion de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria.

MP-AA-01-12 Se divide el acto antes

C. Cynthia Barrera Naranjo
/Encargada de despacho de

/’-.'.-J

48 Péﬂ§¥§ sefalado como 3 y se distribuye en los | la Coordinacién de
actos 2y 4. Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
C. Cynthia Barrera Naranjo
Mayo MP-AA-01-12 Se agregan los pasos 5, / Encarggda c_h? despacho de
49 2018 9 10y 11 la Coordinacion de
Y L Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Maria Fernanda Torres
50 Mayo gqp;'A:\'O; -102r 2: se?:?f?cri?:laeclj %e;slo 6en | Avarado/ Jefa de Area de
2018 ;'o c o diymie%to P Analisis y Sistematizacién
B : de la Informacion
MP-AA-01-12 Se modifican los pasos C. Cynthia Barrera Naranjo
51 Julio 2021 | del 12 al 15 y se agregan los actos del |/ Coordinacién de Nutricion
16 al 18. y Asistencia Alimentaria.
MP-AA-01-13 La Jefatura de Asistencia | o/C: Tania Prado Vargas /
: g ; ; Encargada de la
52 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de e e —
Coordinacién de Asistencia Alimentaria. . ;
Alimentaria
MP-AA-01-13 La Coordinacién de i LR USIEoniS
Mayo Asistencia Alimentaria cambia a gada o B
53 L -~ ; . la Coordinacion de
2018 Coordinacién de Nutricién y Asistencia s . .
: : Nutricion y Asistencia
Alimentaria. : :
Alimentaria.
C. Cynthia Barrera Naranjo
/Encargada de despacho de
Mayo MP-AA-01-13 Se agrega el acto 4 por i
e 2018 especificidad la qul:dlnacpn o8 .
Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Maria Fernanda Torres
55 Agosto | MP-AA-01-13 Se especifican pasos 7y | Alvarado/ Jefe de Area de
2018 11. Analisis y Sistematizacion
de la Informacion
MP-AA-01-14 La Jefatura de Asistencia Iénr?(.:;l'frgg:éao:o Vargas /
56 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de Coordgn i eda Asisteripi
Coordinacion de Asistencia Alimentaria, | -0°'/nacion de Asistencia
Alimentaria
MP-AA-01-14 La Coordinacién de el
57 Mayo Asistencia Alimentaria cambia a des aJcho e 9
2018 Coordinacion de Nutricion y Asistencia i ,
T — k Co'ordlne.lcmn_ de Nut_rl
D Asistencia Alimentaria.
N
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MP-AA-01-14 Se modifica el nombre y
todos los actos del procedimiento para

C. Cynthia M. Barrera
Naranjo/ Coordinacion de

28 o 2021 adecuarlo a las actividades que se Nutricidén y Asistencia
realizan actualmente. Alimentaria.
MP-AA-01-15 La Jefatura de Asistencia E'ﬁ(':;rarggapdraedlg Vargas/
59 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de Coord?nacién de Asistencia
Coordinacién de Asistencia Alimentaria. | 7+ : !
Alimentaria
e A C. Cynthia Barrera Naranjo
MP-AA-01-15 La Coordinacion de
60 Mayo Asistencia Alimentaria cambia a {Sr&c:;g;ﬁ:c?gndgzpacho de
2018 Coordinacion de Nutricion y Asistencia e : ;
. : Nutricién y Asistencia
Alimentaria. . :
Alimentaria.
C. Cynthia Barrera Naranjo
Mavo MP-AA-01-15 Se eliminan los pasos 2 y | /Encargada de despacho de
61 y 3 por tratarse de procesos que ya no se | la Coordinacion de
2018 . o : .
realizan. Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
C. Cynthia Barrera Naranjo
CAAOA /Encargada de despacho de
62 r\2ﬂg¥g (I';IIP AA-01-15 Se agregan los actos 4 y I8 Cooldinasiah da
i Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
MP-AA-01-15 Se dividen el paso 1,4y | 5o Maria Fernanda Torres
63 hosto 6 para especificidad del procedimiento Alvall'a.do IJgfa de Area.(_:le
2018 . Analisis y Sistematizacién
y flujo grama. iy
de la Informacién
C. Cynthia Barrera Naranjo
64 Julio 2021 leje-(ﬁlg-r?:c;gsresse::ggglaesel acto 7y se | /'coordinacion de Nutricién
B ' y Asistencia Alimentaria.
MP-AA-01-16 La Jefatura de Asistencia Lic, 1ania Rrace Vavgas)/
. : : . Encargada de la
65 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de S e : .
Coordinacion de Asistencia Alimentaria Snordinacion devhsistencin
" | Alimentaria
__ C. Cynthia Barrera Naranjo
MP-AA-01-16 La Cogrdmacu?n de /Encargada de despacho de
Mayo Asistencia Alimentaria cambia a T
66 g oo - - : la Coordinacién de
2018 Coordinacién de Nutricion y Asistencia Nutricién v Asistenci
Alimentaria. SIS Yasstandd
Alimentaria.
; .5 C. Cynthia Barrera Naranjo
MP-AA-01-16 La Direccion de /Encargada de despacho de
67 Mayo Desarrollo Comunitario y Grupos I CosriNation
2018 Vulnerables cambia a Direccion de &) L0artINACION 08,
- Nutricién y Asistencia
Servicios. . .
, Alimentaria.
8 Agosto | MP-AA-01-16 Se cambia el nombre Lic. Maria Fernanda Torres
2018 “ADEMET” por Centros de Desarrollo Alvarato /Jefa de Area de
/)
< 748 4
|

/
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Infantil y “Promocién y Desarrollo” por
“Habilidades y Profesionalizacion”.

Analisis y Sistematizacion
de la Informaciéon

C. Cynthia Barrera Naranjo

69 Julio 2021 | MP-AA-01-16 Se elimina el acto 7 / Coordinacion de Nutricion
y Asistencia Alimentaria.
MP-AA-01-17 La Jefatura de Asistencia | o, 18N Prado Vargas/
70 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de gaaa | ; .
) : ; ; . Coordinacion de Asistencia
Coordinacion de Asistencia Alimentaria. : X
Alimentaria
MP-AA-01-17 La Coordinacion de C. Cynthia Barrera Naranjo
. . . ; . /Encargada de despacho de
Mayo Asistencia Alimentaria cambia a i
71 s el ; . la Coordinacién de
2018 Coordinacién de Nutricidn y Asistencia NUtrcIS Asistenci
Alimantatia l_,ltr|0|on _y sistencia
) Alimentaria.
C. Cynthia Barrera Naranjo
g i /Encargada de despacho de
72 h;gg zﬂoPéAA-O1—17 Se elimina la actividad 8 Coprdlnan o da
’ Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
- C. Cynthia Barrera Naranjo
73 | Julio 2021 g"c'?oé’”‘g;;?msufa”;‘l’gg?g t°g°‘°’ 08| / Coordinacién de Nutricién
! Y y Asistencia Alimentaria.
MP-AA-01-19 La Jefatura de Asistencia Elﬁ(.:;argsanric:g Vargas /
74 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de Coor d?nacién g —
Coordinacion de Asistencia Alimentaria. X :
Alimentaria
L, C. Cynthia Barrera Naranjo
MP-AA-01-19 La Coordinacion de
Mayo Asistencia Alimentaria cambia a lEncarggda ‘?'? despacho de
75 AR Y ; : la Coordinacion de
2018 Coordinacién de Nutricion y Asistencia . e ; -
. : Nutricion y Asistencia
Alimentaria. ; :
Alimentaria.
C. Cynthia Barrera Naranjo
e —_— e /Encargada de despacho de
76 Mayo MP-AA-01-19 Se elimina la actividad I& Coordiniaciénde
2018 no.3 ke : .
Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
MP-AA-01-19 Se modifica el nombre . )
e C. Cynthia Barrera Naranjo/
g del procedimiento para separarlo y se T i
i sAiig 2024 cambian todos los pasos del ggizzg;?;;'mrie l:l::r;mon y
procedimiento entaria.
MP-AA-01-20 La Coordinacion de gaggpt?éi coraada d
78 Mayo Asistencia Alimentaria cambia a des agho e Ig e
2018 Coordinacion de Nutricion y Asistencia pacHed ",
3 : Coordinacion de Nutxjcion y
Alimentaria. . . . :
Asistencia Alimentaria®
y/
W
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MP-AA-01-20 Se modifican todos los

C. Cynthia Barrera/

79 Julio 2021 Coordinacién de Nutricién
pases y se Agregarlosactos STy 6. Asistencia Alimentaria. !
MP-AA-01-21 La Jefatura de Asistencia Iéir?é;"rar:ganzc:; Vargas /
80 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de Coord?nacién e Atarats
Coordinacion de Asistencia Alimentaria. ATEHEAHE
MP-AA-01-21 Cambia el titulo del
procedimiento que decia
“Procedimiento para supervisar los
servicios de alimentacion en CDI’s, ’ .
Ehart CAIC’s, Comedores Asistenciales, lé'&;-;r:::g:dlg Vargas/
81 Espacio de Alimentacién, Encuentro y R . )
2013 Desarrollo y CEMAM, a - glti);redr;r;aarci:;on de Asistencia
“Procedimiento para supervisar los
servicios de alimentaciéon de CDI’s,
CAIC’s Comedores Asistenciales y
CEMAM’
MP-AA-01-21 Cambia el titulo del
procedimiento que decia
“Procedimiento para supervisar los ;
servicios de alimentacion de CDI's, e e
Mayo CAIC’s Comedores Asistenciales y J 9
82 o b : despacho de la
2018 CEMAM”, a “Procedimiento para Chdrdinacion de Nutricidn
supervisar los servicios de alimentacién AsistaiE AlEREAHE y
de CDI’s, CAIC's Comedores ‘
Asistenciales, Comedores
Comunitarios y CEMAM".
MP-AA-01-21 La Coordinacién de B lo
83 Mayo Asistencia Alimentaria cambia a » Coo?dinacién dep
2018 Coordinacién de Nutricion y Asistencia NUHHAISE T ASIStEREIE
Alimentaria. Aliment ariya
MP-AA-01-21 Se agrega el acto 2 y se | C. Cynthia Barrera Naranjo
84 Julio 2021 | modifica el responsable del / Coordinacion de Nutriciéon
procedimiento. y Asistencia Alimentaria.
o o Lic. Cynthia
MP-AA-01-22 La Coordinacién de
Mayo Asistencia Alimentaria cambia a Barrera/Encargada de
85 s e : ; : despacho de la
2018 Coordinacién de Nutricion y Asistencia Coordinacién de Nutricién y
Hiehiata. Asistencia Alimentaria.
e C. Cynthia Barrera Naranjo
MP-AA-01-23 La Coordinacién de
Mayo Asistencia Alimentaria cambia a lEncarga!da c.j,e gespagho de
86 2018 la Coordinacién de

Coordinacion de Nutricion y Asistencia
Alimentaria.

Nutriciéon y AS|stenC|
Alimentaria.

ﬁ
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C. Cynthia Barrera Naranjo
- /[Encargada de despacho de
87 Julio 2021 ?P;P;A;O:ézg Sleagzdéﬂcan elacto2al |15 Coordinacion de
y greg ' Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
MP-AA-01-24 La Jefatura de Asistencia | ¢ 1@nia Prado Vargas /
88 Julio 2010 | Alimentaria cambia a nombre de Encargade}'de i : :
Coordinacién de Asistencia Alimentaria cgordinacion deAsistenca
" | Alimentaria
MP-AA-01-24 La Coordinacién de &, CynthiziBanerauNarano
. L » : /Encargada de despacho de
Mayo Asistencia Alimentaria cambia a i
43 2018 | Coordinacion de Nutricion y Asistencia | 1@ Goordinacion de
Aliaritaia y Nutricién y Asistencia
' Alimentaria.
MP-AA-01-24 El procedimiento cambia
de nombre, de ser “Procedimiento para | C. Cynthia Barrera Naranjo
90 MV la imparticion de platicas para huertos | /Encargada de despacho de
20 ,?’ 8 familiares” a ser:” Procedimiento para la | la Coordinacion de
imparticion de talleres de huertos | Nutricion y Asistencia
urbanos a beneficiarios de los | Alimentaria.
programas de ‘asistencia alimentaria”.
MP-AA-01-24 Se separd el paso 3, para w5 Marla Fermanda fones
Agosto g Alvarado / Jefa de Area de
9 hacerlo 3 y 4 por especificidad del g . A
2018 : Analisis y Sistematizacion
plocesai Huagrama de la Informacion
1 - C. Cynthia Barrera Naranjo
92 Julio 2021 | MP-AA-01-24 Se modifica el acto 3 y se /Coordinacion de Nutricién
deroga el acto 8 g iy g
y Asistencia Alimentaria.
Del MP-AA-01-25. La Jefatura de Lic. Tania Prado Vargas /
93 Julio 2010 Asistencia Alimentaria cambia a Encargada de la
nombre de Coordinacién de Asistencia | Coordinacion de Asistencia
Alimentaria. Alimentaria
Del MP-AA-01-25. La Coordinacion de | & SYPiia
94 Mayo Asistencia Alimentaria cambia a dbsnache Hi Ig
2018 | Coordinacion de Nutricion y Asistencia ik .
L : Coordinacién de Nutricién y
Alimentaria. ; e X
Asistencia Alimentaria.
; Lic. Maria Fernanda Torres
Agosto Dpl MPsAA-01:29, 'Se sepdio ef PRSY'a. | Apradon.Jefa de Areade
95 5018 para hacerlo 4 y 5 por especificidad del Andlisis y Sistematizacién
proceso y flujograma de la Informacién
Del MP-AA-01-25. Se modificé todo el | Lic. Cynthia
procedimiento quedando en este | Barrera/Encargada de
Julio 2021 | unicamente como el procedimiento de | despacho de la
recepcion de productos de programas | Coordinacion de Nutricion y
estatales. Asistencia Alimentaria.
AR 4_,// \\
/ {\) ,~{«]"\“I;, P /s'w \\\
y U‘L’ \\\ \\'_
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97

Julio 2021

Se derogan los MP-AA-01-26, MP-AA-
01-27, MP-AA-01-29 y MP-AA-01-30

Lic. Cynthia
Barrera/Encargada de
despacho de la
Coordinacion de Nutricién y
Asistencia Alimentaria.

98

Mayo
2018

MP-AA-01-28 Se crea el procedimiento

C. Cynthia Barrera Naranjo
/Encargada de despacho de
la Coordinacién de

Nutricién y Asistencia
Alimentaria.

99

Julio 2021

MP-AA-01-28 Se modifica el nombre
del procedimiento y todos los actos
para adecuarlos a las actividades
actuales.

C. Cynthia Barrera
Naranjo/Coordinacion de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria.

100

Julio 2021

MP-AA-01-31 Se crea el procedimiento

C. Cynthia Barrera Naranjo
/ Coordinacion de Nutricién
y Asistencia Alimentaria.

101

Julio 2021

MP-AA-01-32 Se crea este
procedimiento

C. Cynthia Barrera Naranjo
/Coordinacion de Nutricion
y Asistencia Alimentaria.

102

Julio 2021

MP-AA-01-33. Se crea el procedimiento

C. Cynthia Barrera/
Coordinacién de Nutricion y
Asistencia Alimentaria.

103

Julio 2021

MP-AA-01-34. Se crea el procedimiento

C. Cynthia Barrera/
Coordinacién de Nutricion y
Asistencia Alimentaria.

104

Julio 2021

MP-AA-01-35. Se crea el
procedimiento.

C. Cynthia Barrera/
Coordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria.

105

Julio 2021

MP-AA-01-36 Se crea el procedimiento

C. Cynthia Barrera Naranjo
[ Coordinacién de Nutricion
y Asistencia Alimentaria.

106

Julio 2021

MP-AA-01-37 Se crea el procedimiento

C. Cynthia Barrera Naranjo
/ Coordinacion de Nutricion
y Asistencia Alimentaria.

107

Julio 2021

MP-AA-01-38 Se crea el procedimiento

C. Cynthia Barrera Naranjo
| Coordinacion de Nutricién
y Asistencia Alimentaria.
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