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

Clave: MP-AA-01-01 | Revision No: 03 - [ Fecha de ultima revisién: Mayo 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2008

| Autor: Reviso y autorizé:
Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez
Puesto/firma: Puesto/firma:
Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Nutricion y Asistencia
Alimentaria

Objetivo: Describir paso a paso el proceso a seguir para a integracién del padron de beneficiarios
al Programa de Despensas Estatales.

Alcance: Personal de Trabajo Social

Responsable: Jefe de Area y Supervisora de la Coordinacién de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Formatos:

ENINHA Encuesta para focalizar Hogares con Inseguridad Alimentaria

Responsable '1""1' Descripcion
ct.
Coordinacion de ; 5 : g
Nutriclén y Asistencia ’ Realizar reunién con personal de Trabajo Social que opera
s ; el PAAD
Alimentaria
Coordinacion de Convocar al levantamiento del padréen del Programa de
Nutricion y Asistencia 2 Ayuda Alimentaria Directa informando los lineamientos gue
Alimentaria deben de cumplir los beneficiarios para integrarse al mismo.
Trabajadores Sociales de 3 Convocar a la poblacion en general que cubra los
CDC’'S lineamientos para participar en el mismo.

MP-AA-01-01
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Asistir al levantamiento de estudios socioeconomicos para

Beneficiarios 4 INECRDIES.
Trabajadores Sociales de 5 Seleccionar a los beneficiarios que cubran los lineamientos
CDC'S para integrarse al PAAD
Trabajadores Sociales de 6 Aplicar la encuesta ENINHA a cada uno de los candidatos a
cDC's recibir el apoyo
Trabajadores Soclales de 7 Enviar los resultados de la ENINHA a validacion por parte
CDC'S de DIF Jalisco.
Trabajadores Sociales de 8 Verificar la informacién de la encuesta ENINHA realizando
cDC'S visitas domiciliarias a los candidatos a beneficiarios.
Trabajadores Sociales de g Integrar a la lista de candidatos a beneficiarios, las
cDC’S encuestas ENINHA correspondientes
Trabajadores Sociales de 10 Enviarlas en tiempo y forma a la Coordinacién de Nutricion
CcDC'S y Asistencia Alimentaria.
Coordinacién de Recibir las propuestas de padron y encuesta ENINHA de
Nutricion y Asistencia 11 parte de trabajo social para enviarlas a DIF Jalisco a
Alimentaria valoracion.
Coordinacion de Recoger de DIF Jalisco las ENINHAS calificadas con algun
Nutricion y Asistencia 12 | grado de inseguridad alimentaria para la integracion del
Alimentaria padrén de beneficiarios.
C?ql:dmaclr._m qe . Capturar el padrén en el sistema de padrdn Gnico de
Novrician y Asieencia 12 heneficiarios de DIF Jalisco
Alimentaria i
Ca_ar:.-[dlnaclqn ea ; Enviar impreso el padrén al Departamento de Seguridad
Mutricién y Asistencia 14 : . ; A
; : Alimentaria de DIF Jalisco para su validacién.
Alimentaria i
G?:?[dmamgn de ; Dar a conocer el padrén validado a los trabajadores
Nutricién y Asistencia 15 sociales de los CDC'S
Alimentaria
Trabajadores Sociales de 16 Publicar el padrén de beneficiarios en sus centros y en los

CDC'S

puntos de reunién de sus Comités.

MP-AA-01-01
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Flujograma
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Coordinacidn de Nutriddn y Asistenda Alimantana
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Seleccionar 3 los beneficianios que
cubran 105 lineamientos para
integrarse al PAAD

- | ]

+

'_Apli-:ar |3 encuesta ENINHA 2 cada

uno de log candidatos a recibir el
apayo

¥

Enviar los resultados de la ENINHA
a2 validacion por parte de DIF
Jalism

wisitas domiciliarias 3 los

Verificar la mfurmacion dels
encuesta ENINHA realizando
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EMINHA comespondienies
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veloracion.
¥
Recoger de DIF jahsoa las
EMINHAS ralificadas con algun
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T

¥
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tnica de beneficiarios de DIF
Jalisco
¥
Emviar impreso el padron &l
Departamento de Seguridad
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¥

Enwiarlas en liempo y forma a i3 ’

Coordinacion de Nutncon y
Asistencia Alimentaria.

(Dar a conocer el padron validado a
los trabzjedores sociales de los
CDCS

Publicar &l padrén de beneficizrios
en sus centios ¥ &n o5 puntos de
reunion de sus Comités,
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Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripcion Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria | Vargas / Encargada
1 Julio 2010 | cambia a nombre de Coordinacién de | de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria. Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacidén de Asistencia Barrera/Encargada
Alimentaria cambia a Coordinacidn de de despacho de Ia
2 Mayo 2018 SR
v Nutricion y Asistencia Alimentaria. Coordinacion de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Cynthia
Barrera/Encargada
de despacho de la
3 Mayo 2018 | Se agregan los pasos del 9 al 11. Faredidian s
Nutricién y Asistencia
Alimentaria.

MP-AA-01-01
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Titulo: Procedimiento para la integracion del padron para despensas municipales.
| Clave: MP-AA-01-02 | Revisién No: 03 | Fecha de (ltima revisién: Mayo 2018
Fecha de publicacion: Noviembre 2008
Autor: Reviso y autorizd:
Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez
Puestol/firma: Puestoffirma:
Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Nutricion y Asisiencia
Alimentaria

Objetivo: Describir los pasos a seguir por los responsables de trabajo social de los CDC'S para la
integracién del padron de beneficiarios al Programa de Despensas municipales.

Alcance: Integracion anual de padrén de beneficiarios del programa de despensas municipales
por comunidad.

Responsable: Coordinacion de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Formatos.

Estudio socioeconomico

Num. e
Responsable Act Descripcién
Coordinador de : iy ; 2
Nutricién y Asistencia 1 Realizar reunién con personal de Trabajo Social que opera el
. 3 FAAD
Alimentaria )
Coordinador de Convocar al levantamiento del padrén del Programa de
Nutricion y Asistencia 2 Ayuda Alimentaria Directa informando los lineamientos que
Alimentaria deben de cumplir los beneficiarios para integrarse al mismo. |
Trabajadores Sociales 3 Convocar a la poblacion que cubra los lineamientos para
de CDC'S participar en €l mismo.
S g Asistir al levantamiento de estudios socioecondémicos para
Beneficiarios 4 o P
: . Seleccionar a los candidatos que cumplan con los
Trabajadores §oc1a|es 5 lineamientos para integrarse al programa de despensas
de CDC'S g
municipales
; y Seleccionar a quienes cumplen con los lineamientos para
Trabaj:g“é%%{;so e G integrarse al programa de despensas municipales, para
aplicar el estudio socioecondmico.

MP-AA-01-02
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Trabajadores Sociales Realizar visitas domiciliarias a los candidatos a beneficiarios
¥ de CDC'S = para verificar la informacion del estudio socioeconomico.
Trabajadores Sociales 8 Capturar en el sistema de DIF Zapopan el padron de
de CDC'S beneficiarios. —
Coordinacion de . . = ;
Nutricién y Asistencia 9 Re'u_'lsar la mfcnrmlacm_n' capturada por'e_l pgrsnnal de trabajo
Slmiantarda social para la validacion de los beneficiarios.
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 10 Validar |a informacion enviada por trabajo social.
Alimentaria
Coordinacion de L _ ) ]
Nutricién y Asistencia 11 m?;fl;agoa los Trabajadores Sociales que el padrén esta
Alimentaria g )
Trabajadores Sociales 12 Publicar el padrén de beneficiarios en sus centros y en los
de CDC’S puntos de reunion de sus Comites.

MP-AA-01-02
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Revisar la informacidn capiurada
por wabajo socizl para la
validacion de los beneficianos.

2
WValidarla informacion enviada por
trahajo social.

v
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Hoja de registro de cambios
Nomero Fecha Descripcidn Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria | Vargas / Encargada
1 Julio 2010 | cambia a nombre de Coordinacién de | de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria. Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia ggrrggas.‘E:cchaurge(ljcéa a
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de Coordinzcién e
Nutricion y Asistencia Alimentaria. Nutricion y Asistencia
B Alimentaria.
Lic. Cynthia
BarrerafEncargada
de despacho de la
3 Mayo 2018 | Se agrega el paso 8. Baordinasibnds
Nufricidn y Asistencia
Alimentaria.

MP-AA-01-02
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para |a integracion de Comités de Contraloria Social de PAAD.

Clave: MP-AA-01-03 | Revisién No: 03 [ Fecha de tiltima revisién: Mayo 2018
Fecha de publicacién: Noviembre 2008

Autor: Revisd y autorizo:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puesto/firma: Puesto/firma:

Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Nutricién y Asistencia

Alimentaria

Objetivo: Orientar al responsable de trabajo social de los CDC’S sobre los procesos generales
para la integracién del Comité de Contraloria Social de los beneficiarios del Programa de Ayuda
Alimentaria Directa.

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

Responsable; Coordinacion de nufricion y Asistencia Alimentaria

Formatos:
Acta constitutiva del Comité de Contraloria Social

Cédula de Vigilancia.

Nam.

Act. Descripcion

Responsable

Entregar al personal de Trabajo Social que opera el PAAD
1 los formatos y los lineamientos gue determina DIF Jalisco,
para la integracién de los Comités de Contraloria Social.

Coordinacion de Nutricion
y Asistencia Alimentaria

Trabajadores Sociales de o> | Informar a la poblacion que sera bensficiada del PAAD en
CDC'S el afo en curso

Trabajadores Sociales de Convocar a una Asamhblea Comunitaria con todos los
cDC'S 3 | peneficiarios con el propssito de integrar €l Comité de
Contraloria Social.

Beneficiarios 4 | Asistir a la Asamblea Comunitaria
Trabajadores Sociales de 5 | Informar los lineamientos y las actividades que deberan
CDC’S desarrollar como beneficiarios del PAAD:

MP-AA-01-03




Die

Zapopan

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y Asistencia
Alimentaria

——————— — - ———— e = .

s Integrar el Comité Comunitario.
Asistir a una platica mensual.
Pagar de Despensas con un mes de anticipacion.
Responder los cuestionarios correspondientes ala

Integrar el Comité de Contraloria Social con voluntarios de

Elaborar el Acta Constitutiva del Comité de Contralaria

Firmar el Acta Constitutiva del Comité al igual que los

Recibir las actas constitutivas de todos los Comités de

Integrar un directorio de todos los Comités y enviarlos a DIF

Enviar el directorio integrado de todos los Comités a DIF

platica
Beneficiarios 6 K cahitnidad.
Trabajadores Sociales de .
cDC’s Social.
Beneficiarios a elihsrtar.
Enviar en original el Acta Constitutiva del Comité de
i Contraloria Social de cada comunidad, la lista de
Trabajdoégsc?sncfales ae Q asistencia, la minuta de la asamblea y la Cédula de
Vigilancia a la Coordinacién de Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
| Coordinacion de Nutricién 10
y Asistencia Alimentaria Contraloria Social y la Cedula de Vigilancia
| Coordinacion de Nutricién 11
y Asistencia Alimentaria Jalisco.
Coordinacién de Nutricion |

y Asistencia Alimentaria

Jalisco.

MP-AA-01-03
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Alimentaria
i )

Coordinacion ae Mutricion y AsistEncia

Entregsr 2l personal de Trabajo
Social gue opera 2| PAAD los
formatos y los lineamientos que
determina DIF Jalizco, pars la
integracidn de los Comités de
Cantraloria Social.

T s e

MP-AA-01-03
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e E—

¥

tegrar un directorio de 10dos (08
Comités y enviarlos a DIF Jalisco.

-

h 4

&
Enviar el directonio infegrado de
todos 1os Comités a DIF lalisco.

| beneficiada del PAAD en el ario en
: CUrsg

Trabajadores Sociales de COC's

[ Informar a la poblacion que serd

( Convocara una Asamblea ] |

Comunitana con todos 108 |

beneficiarios con el proposito de

integrar el Comité de Contralorma
Social,

Eeneficiarios

Agistir 2 la Asamblea Comunitana

|

¥
Informar los lineamientos v las
actividades gue deberan
decarmallar come beneficianios del
PAAD

Integrar &l Comité de
Contraloris 3acial con
voluntanos de la comunidad,

)

¥

Elaborar el Acta Conslituliva del
Comit2 de Contralora Social,

Firmar 2l Acta Constitutiva del
Comité &l igual que los asistentes.

J

¥
Enviar en original el Acts Constitutiva del
Comité de Contraloria Social de cada
comunidad, i3 lista de asistencia, lz minuta
de Iz asamblez y l2 Cédula de Vigilancia a
la Coordinacion de Nutricidn y Asistencia
Alimentarna

MP-AA-01-03




I

Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricion y Asistencia

Alimentaria

Hoja de registro de cambios

Nimero Fecha Descripcion Responsable
Lic. Tania Prado
3 . : .| Vargas / Encargada
1 Julio 2010 La Jefatura de Asistencia Alimentaria e lg Coordinacicf?n s
cambia a nombre de Coordinacién de _ ,
Asistencia Alimentaria. Asistencia
Alimentaria
El procedimiento cambia de nombre de | Lic. Cynthia
ser “Procedimiento para la integracidn Barrera/Encargada
de Comités Comunitarios de Asistencia | de despacho de la
2 Mayo 2018 ; Gt P .
Alimentaria” a "Procedimiento para la Coordinacion de
Integracion de Comités de Contraloria Nutricion y Asistencia
Social de PAAD". Alimentaria.
Lic. Cynthia
= ; . . /E
La Coordinacion de Asistencia dB:rdrz;a ag;:?:?aa
3 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de i
Nutricién y Asistencia Alimentaria Codrnacion o
Y ' Nutricién y Asistencia
Alimentaria.

MP-AA-01-03
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Procedimiento __

Titulo: Procedimiento para la integracion de comités comunitarios de asistencia alimentaria
municipales.

| Clave: MP-AA-01-04 I Revision No: 03 [ Fecha de dltima revision: Mayo 2018
Fecha de publicacidn: Noviembre 2008
Autor: Revisé y autorizo:
Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez
Puesto/firma: Puestoffirma:
Jefa de Area y Supervisora de la Cooardinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Coordinacién de Nutricion y Asistencia
Alimentaria

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

Alcance: Beneficiarios de las despensas municipales

Responsable: Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Formatos:
Acta constitutiva del Comité

Responsable I':lqum. Descripcion
ct.
Entregar al personal de Trabajo Social a cargo de los
Coordinador de programas de asistencia alimentaria los padrones de los
Nutricion y Asistencia 1 beneficiarios del mismo, los lineamientos y el formato para la
Alimentaria integracion de los Comités Comunitarios de Asistencia

Alimentaria

| Trabajadores Sociales Informar a la poblacién que sera beneficiada del programa
de los COC'S en el afio en curso

Convocar a una Asamblea Comunitaria con todos los

Tubajaderes Socinies 3 heneficiarios con el propodsito de integrar el Comité

Slon GRS Comunitario.
Beneficiarios < Asistir a la asamblea comunitaria. -
Informar los lineamientos y las actividades que deberan
desarrollar como beneficiarios del PAAD como:
Trabajadores Sociales 5 + Integrar del Comité Comunitario.
de los CDC’'S s Asistir a una platica mensual.
» Pagar de Despensas con un mes de anticipacion.
» Participar en el FOPAPA.
Trabajadores Sociales 6 Informar funciones y actividades que deben de realizar cada

de CDC’S | uno de los miembros del Comite

MP-AA-01-04
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; Integrar el Comité Comunitario con voluntarios de la
Beneficiarios 7 ;
b Comunidad.
Trabajadores Sociales S
de CDC'S 8 Elabnr_ar el Acta Constitutiva.
Beneficiarios 9 Firmar el Acta Constitutiva del Comité.
Trabajadores Sociales 10 Enviar una copia del Acta Constitutiva al Departamento de
de CDC’'S Asistencia Alimentaria.
g Recibir las actas constifutivas de todos los Comites
Nutricion y Asistencia 11 C G
: : omunitarios.
Alimentaria
Coordinador de
Nutricion y Asistencia 12 Integrar un directorio de todos los Comités Comunitarios.

Alimentaria

MP-AA-01-04
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N\
Entregar gl personal de Trabajo
Social, les linzamientos y e
formato pars la integracion de los

Comités Comunitarios de
Agistencia Alimentana

Recibir ias actas constitutivas de
todes los Comités Comunitanios.

¥

Integrar un directoric de todos los
Comités Comunitarios,

'_Infgm*.ar & la poblacion qus s2ré R
peneficlada del programa en 2|
EA0 8N CUmsD

r "

Canvacar a una Asamblea
Comunitariz con todos las
pencficiarios con el propdsito de
integrar &l Comité Comunitario. |

B

Asictira la asamblea comunitana,

J

Informar |5 lineamientos v las
actividades que deberdn
desamollar coma beneficiarios del
PAAD

v

Infarmar funciones y actividades

Integrar 2l Comité Carunitario

Gue deben cle realizar cada uno de
oz miembras del Comitd

| convoluntarins defa Comunidad.

=]

¥

{ Flahorar el Acta Canstitutiva.

Camité.
1

Firar i Acta Constitutiva dzl }

¥
Enviarunz copia del Acta
Constitutiva a1 Departamento de

Asistencia Alimentariz,

MP-AA-01-04
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y Asistencia

- Alimentaria
Zapopan S ————— ———
Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripcion Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 | cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria. Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacién de Asistencia Barrera/Encargada
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de de despacho de la
Nutricion y Asistencia Alimentaria. Coordinaciaén de
Nutricion y Asistencia

MP-AA-01-04
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Zapopan

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y Asistencia
Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la distribucion de despensas estatales y municipales.

Clave: MP-AA-01-05

| Revisién No: 03

| Fecha de ultima revision: Mayo 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autor:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo

| Revisé y autorizé:
Lic. Hugo Chavalla Sanchez

Puesto/firma:

Alimentaria

Jefa de Area y Supervisora de la
Coordinacian de Nutricion y Asistencia

Puestof/firma:
Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria

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

Alcance: Perscnal de trabajo social y beneficiarios del PAAD.

Responsable: Jefe de Area de Almacén

Formatos:
Hojas de ruta
Relaciones de pagos

Responsable T::T Descripcion
: Cobrar al 100% de los beneficiarios inscritos en el padrén del
Tescggrr'?uﬁtla?ic;m L 1 PAAD la cuota de recuperacion de las despensas asignadas a su
; Comunidad del mes correspondiente
Tesorero del Comité 5 Realizar el deposito bancario de las cuotas de recuperacion de
Comunitario las despensas
Tekoteta dal Comitd Entregar Ig ficha de‘depé;ito en la reunién mensual de Cumi?és
C g 3 | Comunitarios de Asistencia Alimentaria al personal de Trabajo
omunitario ;
Social del CDC ]
Trabajadores 4 Recibir las fichas de deposito del 100% de las cuotas de
Sociales de CDC'S recuperacién de las Comunidades que estan a su cargo.
Trabajadores 5 Elaborar la relacion de pagos de despensas de sus
Sociales de CDC’S comunidades, anexando las fichas de depdsito.
Tesorero del Comité 6 Entregar la relacion de pago con las fichas de depésito a la
Comunitario Coordinacion de Nutricion y Asistencia Alimentaria
Coordinacién de
::::,::z:lg 7 Recibir la relacion de pagos de despensas de todos los CDC's.
Alimentaria )
Coordinacion de g | Elaborar los recibos de pago (Factura).
Nutricion y

MP-AA-01-05
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y Asistencia

__ Alimentaria
Zapopan - - —
Asistencia
Alimentaria
Coordinacién de
r;g?:;:ﬁzlg 9 Validar y autorizar la relacion de pagos de despensas.
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricion y 19 | Entregar al Jefe de Area de Almacén para la distribucién a los
Asistencia CDC'’s y comunidades beneficiadas.
Alimentaria
Jefe de Area de 11 Entregar a los CDC’s y Comunidades las despensas
Almacén correspondientes al pago realizado en concordancia al padrén.
Trabajadores
Soc;ﬂeg:rﬁizgc B 12 | Recibir las despensas del almacén
Comunitarios
Trabajadores
H ’
Soc;i:egod; i?ézc S 13 | Verificar que |las despensas estén completas y en buen estado
Comunitarics
. Entregar las despensas en la reunién mensual que tiene la
SO:{:@?ZT&E%,S 14 | comunidad. firmando los beneficiarios la lista de firmas de recibo
de despensas
| Beneficiarios 15 | Firmar de haber recibido la despensa correspondiente.
Vocal de los Comités 16 Recabar las listas de firmas de recibo de despensas de sus
Comunitarios Comunidades
Trabajadores 17 Remitir las listas de firmas de recibo de despensas a la
 Sociales de CDC’S Coordinacién de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de
T;:;'t‘:::gi: 18 | Recibir las listas de entrega de despensas.
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricion y 19 Escanear las listas de entrega de despensas para generar un
Asistencia archivo electrénico
Alimentaria i
Coordinacion de
'::g::gﬁgig 20 | Remitir Ias listas de entrega a DIF Jalisco.
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricidn y 21 Regresar al personal de trabajo social de los CDC’S las listas
Asistencia originales.
| Alimentaria . i
Trabajo social de los Archivar la documentacién de comprobacidn generada de este
¢ 22 g
CDC'S procedimiento.

MP-AA-01-05
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Manual de Procedimientos de la

e s p————

T

Coordinacién de Nutricién y Asistencia

Alimentaria

Zapopan e ——— e - —
Hoja de registro de cambios
Namero Fecha Descripcién Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 | cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacién
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia BanalEnEagaa
: ; ; S de despacho de la
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de e
Nutricion y Asistencia Alimentaria GHEFARIIIN o
' Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
i Lic. Cynthia
Barrera/Encargada
Se elimina el paso 9A y 8B por | de despacho de la
5 Maya. 2013 considerarse redundante. Coordinacion de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria.

MP-AA-01-05

il
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Zapopan

Manual de Procedimientos de la
Ceordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para las platicas de orientacion alimentaria correspondientes a los
programas de despensas.

Clave: MP-AA-01-06

| Revision No: 03

| Fecha de Gltima revisién: Mayo 2018

Fecha de publicacion; Noviembra 2008

Autor:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo

Revisé y autorizd:
| Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puesto/firma:

Alimentaria

Jefa de Area y Supervisora de la
Coordinacién de Nutricién y Asistencia

Puestoffirma:
Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Objetivo: Brindar los lineamientos generales para la imparticién de las platicas mensuales de
orientacién alimentaria en correspondencia a los beneficiaros de los programas de despensas.

 Alcance: Beneficiarios de los programas de Asistencia Alimentaria

Responsable: Trabajadores Sociales

Faormatos:
Listas de asistencia.

Nuam. —
Responsable Art Descripcion
Coordinacion de Proporcionar los lineamientos y tematicas anuales para la
Nutricion y Asistencia 1 orientacion alimentaria a través de la carpeta de apoyos
Alimentaria didacticos. )
keoaiinurien de Brindar las capacitaciones pertinentes a las tematicas
Nutrlclqn y Asu_stencaa @ anuales para orientacion alimentaria,
Alimentaria i
Trabajadores Sociales Citar mensualment_e a su padron de beneflmgnus 'cpzle
y 3 despensas para la imparticion de las charlas de orientacion
de CDC's N
nutricional.
Beneficiarios 4 Asistir mensualmente a la platica de crientacién alimentaria.
Baraticiaring 41 En caso de no ac_:udw a la reunién, entregar un justificante a
su trabajador social. -
Baneficiarios 412 Esr:j;:asu de no entregar justificante en 3 ocasiones, se daré de
Trabajadores Sociales 5 Impartir las charlas de orientacion nutricional con apego a la
| deCDC’s carpeta de apoyos didacticos. !
Trabajadores Sociales 6 Registrar a los asistentes a la charla en el formato de lista de
de CDC’s asistencia, especificando el tema de la charla v la fecha
Trabajadores Sociales 7 Aplicar las evaluaciones correspondientes al tema otorgado
de CDC’s en la reunién.

MP-AA-01-08
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Zapopan

Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Trabajadores Sociales

Enviar la lista de firmas de asistencia mensual con su tematica
correspondiente, fotos y evaluaciones (minimo 5% de

de CDC'S - asistencia) a la Coordinacion de Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 9 Recibir las evidencias de las charlas impartidas.
Alimentaria
Nuﬁ;?:ﬁ?li:azls?:t::cia 10 Enviar las evidencias a DIF Jalisco como parte de la

Alimentaria

comprobacion mensual

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

] 1on
Alimentaria
; - :
Proporcionar los lingamientos y
temé&ticas anuales para 8
orientacion alimentzria a traves de
la carpets de apoyos didacticos,
Brindar las capacitaciones
pertinentss a las ematicas anuales

%
)

-

on y Asistencia

para onentacion alimeniaria,

MP-AA-01-06

Recibir las evidencias d=2 1as charlas
impartidas.

Enviar las evidencizs 2 DIF Jalisco
como perte de |z comprabacion
mensual

X Trabajadores Seciales de COC's \", Beneficlarios

Citar mensualmente & sU padron
de beneficiarios de despensas para
{3 irnparticidn de las charas de

Asistir mensualmente 2 la piatica
de orentacian alimentaria.

orientacidn nutricional.

Trpartir 135 charlas de orentacian 3
nutricional con apego & la Carpeta
de apoyos didacticos.

T

Mo

¥
(_REQI'S'_IBI' a 105 asistentes a la charla |
en 2l formato de lista de asistencia,
especificando el tema de la charla y
Ia facha
¥

En cazo de no acudir a la reunidn,
entregar un justificante & su
trabajador social

Aplicar las evaluaciones
correspondientas al tema otorgado
en |z reunidn.
¥
Enviar |z lista de firmas de asisiencia
mensual con su temdtica
correspondiente, fotos y evaluaciones
ala Coordinacion de MNutricion y
Asistencia Alimentaria.

—

Y

. 3 faltas

En caso de no entregar justificante
en 3 ocasiones, se dara de baja.

MP-AA-01-06
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! ) j' Manual de Procedimientos de la
(9 ) IF Coordinacion de Nutriciéon y

Zapopan Asistencia Alimentaria
Hoja de registro de cambios
Namero Fecha Descripcion Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria | Vargas / Encargada
1 Julio 2010 cambia a nombre de Coordinacion de | de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia EarrerafEncargada
: ; . o e despacho de Ia
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacién de Eavrdinacitn e
Nutricién y Asistencia Alimentaria. Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Cynthia
Barrera/Encargada
Se eliminan los pasos 2 y 4 por tratarse | de despacho de la
8 Wigyo 2018 de procesos gue ya no se realizan. Coordinacion de
Nutricion y Asistencia
Alimeantaria.
Lic. Cynthia
Barrera/Encargada
de despacho de la
4 Mayo 2018 Se agregan los actos 5,6 y 7. Coordinacion de
Nutricidn y Asistencia
Alimentaria.

MP-AA-01-06
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento
Titulo: Procedimiento para el levantamiento del padran de PROALIMNE. _
Clave: MP-AA-01-07 I Revisién No: 03 | Fecha de tltima revision: Mayo 2018
Fecha de publicacion: Noviembre 2008
Autor: Reviso y autorizé:
Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez
Puesto/firma: | Puestoffirma:
Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Coordinacién de Nutricion y Asistencia
Alimentaria

Objetivo: Definir los pasos a seguir para integrar el padrén del programa PROALIMNE, enfocado
en menores edad no escolarizada.

" Alcance: Menores de 5 afos del municipio de Zapopan

Responsable: Trabajadores Sociales

Formatos:
Estudio socinoecondmico.

Responsable TCT Descripcion
Coordinacién de Realizar convocatoria para integrar el padrén del siguiente
Nutricion y Asistencia 1 afno, informando los lineamientos que deben de cumplir los
Alimentaria beneficiarios para integrarse al mismo cada mes de octubre.

Dar a conocer la convocatoria a la poblacion que cubra los
requisitos gue marcan los lineamientos para participar en el
mismao.

Trabajadores Sociales de 5
CcDC'S

Asistir al centro de desarrollo comunitaric m&s cercano a su
3 domicilio para conocer lo lineamientos y documentacion para
integrarse al programa.

Candidatos a
Beneficiarios

Trabajadores Sociales de 4 Realizar el estudio sociceconomico a todos los interesados
CDC'S en la convocatoria. _

Trabajadores Sociales de 5 Seleccionar segln los criterios estipulados, a las y los
cDC’S candidatos a integrarse a PROALIMNE.

Pedir al beneficiario los siguientes documentos:
+« Certificado Meédico
6 + CURP
« Comprobante de Domicilio
« Copia de |dentificacién del responsable del menor

Trabajadores Sociales de
cDC’'s

Trabajadores Sociales de Anexar al expediente, la documentacién y los resultadcs de
cbhC’'s los estudios socioeconémicos.

MP-AA-01-07
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Zapopan

Trabajadores Sociales de

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Realizar visitas domiciliarias a los candidatos a beneficiarios

CDC'S a para verificar la informacion del estudio socioeconémico.
T jad Sociales d
rabaja Oégz':‘”a es de 9 | Integrar la propuesta del padrén de beneficiarios
Trabajadores Sociales de 1g | Enviar la propuesta de beneficiarios al Departamento de
CDC’'S Asistencia Alimentaria
Coordinador de Nutricién Revis_ar que este debidamentei irﬂegrado el exped[t::-r!te para
Asletencla Alimentark 11 la validacion de que los beneficiarios cubran los requisitos que
¥ marcan les lineamientes.
Coordinador de Nutricién ) L .
y Asistencia Alimentaria 12 | Capturar el padrén de beneficiarios en el SIEMDIF Jalisco
Coordinador de Nutricidn 43 |!mprimir la validacién del Departamento de Nutricién

y Asistencia Alimentaria

Extrasscolar de DIF Jalisco

MP-AA-01-07
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricion y

Asistencia Alimentaria

Flujograma

|

Realizar convocatona para integrar
el padidn del siguiente aho,
informando los lineamientos para
integrarse al mismo cada mes de
octubre.

MP-ARA-01-07

LY

K}

——————————

Trabajadores Soclales de COC's

ar & conocer la convocatoria a Ia}

pablacién qus cubra los reguisitos

gue rmiaican los lineamientos para
participar en el misma.

(Realizar el estudio socioeEconGmico |

-

Candidatos a Beneficiarios

Asistir al centro de desarrallc
£OMUNItano mas cercansa & su
domicilio para conacer lo
linsamiantos y documentacion
pars intenrarse al programa.

a todos |os interesados en la
convocatornia,
¥
Seleccionar segin los critenios
estipuladeos, & las ¥ los candidatos
& integraize 2 PROALIMBNE.
¥

' -
Pedir al beneficianio los siguientes
documentos certificado médico,
CURP, comprobante de domicilioy
copia de [dentificacion del
respansable del menor

¥

' %
Anevar gl sxpedients, la
documentacidn y 1os resultados de
las estudios socicecondmicos.

+ N
Rezlizar wisitas domicilianas a los
candidatos a beneficianos para
verificar la mfomacion del estudio
socioecondmico.
+ Ny
Intzgrarfa propuesta del padién
de beneficizrios

¥

-

[ Rewisar qus este dabigaments

integrado el expedients pars su
yalidacian

[ Enviar la propuesta de

beneficiarios al Departamento de

Acistenciz Alimentaria

Imsprimir la validazidn del
Depanamento de Nubdcidn

Ewtrazscalar de DIF Jalisco

L .
[ 4
Capturzr el padidn de benzficiarios
en el SIEMDIF Jalisco
+*

MP-AA-01-07
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricién y

Zapopan Asistencia Alimentaria
Hoja de registro de cambios
Namero Fecha Descripcion Responsable
La Jefatura de Asistencia Alimentaria ‘]:;'E:r Lin;%igzdoa d
1 Julio 2010 cambia a nombre de Coordinacién de dn IE: Coerdins:giénade
Asistencia Alimentaria Asistancia Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia Alimentaria stsrrearg:lEn;a:gada de
2 Mayo 2018 cambia a Coordinaciéon de Nutricion y Cuop:dinauci{‘)?} cE;e
Asistencia Alimentaria. Nutricién y Asistencia
Alimentaria. |
Lic. Cynthia
Barrera/Encargada de
despacho de la
3 Mayo 2018 Se agregan los pasos del 4y 11. Cotrdnacian de
Mutricion y Asistencia
Alimentaria.

MP-AA-01-07

S ———




) | Manual de Procedimientos de la
, !F Coordinacién de Nutricién y

o)
Zapopan - Asistencia Alimentaria
Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la integracién de Comités de Contraloria Social PROALIMNE.
Clave: MP-AA-01-08 | Revisién No: 03 | Fecha de (ltima revisién: Mayo 2018
Fecha de publicacion: Noviembre 2008
Autor: Reviso y autorizé:
Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sénchez
Puesto/firma: Puesto/firma:
Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Nutricion y Asistencia
Alimentaria

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 PROALIMNE de cada comunidad

Responsable: Coordinador de nutrician y Asistencia Alimentaria

Formatos:
Acta constitutiva del Comité de Contralaria Social
Cédula de Vigilancia.

Nam.

Responsable Act Descripcion
. Entregar al personal de Trabajo Social que opera
C-o?’rdmadqr a5 . PROALIMNE, los formatos y los lineamientos que determina
Nutricion y Asistencia 1 : . ik R .
; : DIF Jalisco, para la integracion de los Comités de Contraloria
Alimentaria :
Social. _
Trabajadores Sociales 2 Informar a la poblacidn que seré beneficiada del Programa
de CDC’S en el afio en curso
Trabajadores Sociales 3 Convocar a una Asamblea Comunitaria con todos los
~de CDC’S beneficiarios para de integrar el Comité de Contraloria Social
Beneficiarios 4 Asistir a la Asamblea Comunitaria.

Informar los lineamientos y las actividades que deberan |
desarrollar como beneficiarios del PROALIMNE como:
¢ Integrar del Comité Comunitario.
5 « Asistir a una plética mensual.
e Pagar de Despensas con un mes de anticipacién.
» Responder los cuestionarios correspondientes a la

Trabajadores Sociales
de CDC’'S

platica.
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Integrar el Comité de Contraloria Social con voluntarios de Ia |

Beneficiarios 6 Samuritiat, B
Traba|:lgoégs&§so ciales 7 Elaborar el Acta Constitutiva del Comité de Contraloria Social
| Beneficiarios 8 Firmar el Acta Constitutiva del Comité de Contraloria Social
Enviar en original el Acta Constitutiva del Comite de
Trabajadores Soclales 9 Contraloria Social de cada comunidad, la lista de asistencia,
de CDC'S la minuta de la asamblea y la Gédula de Vigilancia a la
Coordinacian de Nutricion y Asistencia Alimentaria. )
R tﬁz?ﬁ: ﬁi;?&ds?;tiﬁcia % Recibir las actas constitutivas de todos los Comités de
u ; i T i
Alimentaria Contraloria Social y la Cedula de Vigilancia
Coordinador d . y o
?,r . : : Integrar un directorio de todos los Comites de Contraloria
Nutricién y Asistencia 11 : ; P ;
4 Social y la Cédula de Vigilancia
Alimentaria
ina d : ; o
C_o?‘rdm i . Enviar el directorio de todos los Comités de Contraloria
Nutricion y Asistencia 12

Alimentaria

Social y la Cédula de Vigilancia a DIF Jalisco
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Zopopan
Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripcion Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 cambia a nombre de Coordinacién de de |z Coordinacion
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
El procedimiento cambia de nombre de Barrera/Encargada
ser “Procedimiento para la integracién
2 Mavo 2018 de Comités Comunitarios de Asistencia gi:f:&?ﬁ:ﬁ:; ddzla
y Alimentaria” a "Procedimiento para la i : ]
Integracion de Comités de Contraloria | Nutricion y Asistencia
Social de PROALIMNE". Alimentaria.
Lic. Cynthia
La Coordinacién de Asistencia Salte It Peanine
3 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de Coordiﬁaciﬂn da
Nutricion y Asistencia Alimentaria. Nkuiricion y Asiatsricia
Alimentaria,

MP-AA-01-08
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la distribucion de leche PROALIMNE.

Clave: MP-AA-01-09 | Revisién No: 03 | Fecha de dltima revisién: Mayo 2018
Fecha de publicacién: Noviembre 2008
“Autor: Reviso y autorizé:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavalla Sanchez

Puesto/firma: Puesto/firma:

Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricidn y Asistencia Alimentaria
Coordinacién de Nutrician y Asistencia

Alimentaria

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 Nutricidn
Extra-Escolar,

Alcance: Beneficiarios del PROALIMNE de cada comunidad

Responsable: Jefe de Almacén

Formatos:
Hojas de Ruta
Hoja de Relacién de Pago.

Responsable h:g? Descripcién
Nutﬁg?ggl:ﬂ?;tiicia 1 Eniregalr EEJS padrones Uficia_les de_tus menores que cubrieron
Alisariatia los requisitos que marca el lineamiento. ]
Trabajadores Sociales 5 Informar a los beneficiarios que cubrieron los requisitos, que
de CDC’'S fueron aceptados en el PROALIMNE
D — Cobrar a todos los t;eneﬂciafios inscritos en el padrdn, la
b sy bante 3 cuota d_e recuperacion de las despensas asignadas a su
comunidad del mes correspondiente.
. Pagar la cuota de recuperacion por las raciones gue reciben
BENCHRELIE s de manera mensual.
Trabajadores Sociales 5 X Depositar en el bancao las cuotas de recuperacion de todos los
de CDC’S beneficiarios.
Trabajadores Sociales _6 Elaborar la relacién de pagos de los beneficiarios de la
de CDC’'S comunidad que les corresponda.
Trabajadores Sociales . Anexar la ficha de depésito a la relacion de pago de
de CDC’'S beneficiarios.
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Trabajadores Sociales

Enviar la documentacion a la Coordinacidn de Nutricién y

de CDC'S

de CDC’'S 8 Asistencia Alimentaria )
Coordinador de
Nutricion y Asistencia 9 Recibir la relacion de pago de despensas de tados los CDC's.
Alimentaria
Coordinador de
Nutricion y Asistencia 10 Elaborar los recibos de pago y facturas correspondientes.
Alimentaria
Coordinador de
Nutricion y Asistencia 11 Validar y autorizar las relaciones de pagos de despensas
Alimentaria
Coordinador de Entregar la documentacion al almacén de despensas para su
Nutricion y Asistencia 12 distribueion
Alimentaria . i ) _
Jegfmdaecg;egede i5 Entregar a los CDC's y Comunidades, la dotacién
~ alimentaria correspondiente al pago realizado en concordancia al padron
Vocal del Gomita o Recibir las despensas del almacén, verificando que estén
Trabajadores Sociales 14 h d
de los CDC’S completas y en buen estado.
Trabajadores Sociales 15 Entregar la dotacion en la reunién mensual que tiene la
de CDC’'S comunidad.
Beneficiarios 16 Firmar de recibido en el listado correspondiente.
Trabajadores Sociales 17 Realizar de forma cuatrimestral la toma de peso y talla de los
de CDC'S beneficiarios del PROALIMNE.
Trabajadores Sociales 18 Remitir las hojas de firmas de recibido a la Coordinacién de
de CDC'S Mutricion y Asistencia Alimentaria.
Coordinador de
Nutricién y Asistencia 19 Recibir las listas de firmas de entrega del apoyo.
Alimentaria
Coordinador de : ; oo
RS i . Escanear las listas para generar un archivo electrénico o en
Nutricion y Asistencia 20 i :
: su caso remitirlas a DIF Jalisco
. Alimentaria
oordinador de . . ]
C_o.o'rr:lc : - . Regresar al personal de trabajo social de los CDC’S las listas
Nutricion y Asistencia 21 e
: 2 griginales.
Alimentaria
Trabajadores Sociales 99 Archivar la documentacion de comprobacion generada de

este procedimiento.
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deapan
Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripcion Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Almentaria Vargas / Encargada
1 Julic 2010 cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacién
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacidn de Asistencia SR TR
Alimentaria cambia a Coordinacién de S HeRpAn O RE R
2 Mayo 2018 _, _ iz i Coordinacion de
Nutricién y Asistencia Alimentaria. b ; y
MNutricién y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Cynthia
Se elimina el paso SA y 9B por Barrera/Encargada
3 Mayo 2018 | considerarse redundante SEpexs o8
- Coordinacian de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Cynthia
Barrera/Encargada
4 Mayo 2018 Se agregan los actos del 13 al 16 de des_pac_f'!o de la
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para las platicas de orientacion alimentaria del Programa para la Nutricion
Extra-escolar (PROALIMNE).

Clave: MP-AA-01-10

| Revisién No: 03

| Fecha de ultima revisién: Mayo 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autor:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo

| Revisé y autorizo:
| Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puestoffirma.

Alimentaria

Jefa de Area y Supervisora de la
Coordinacion de Nutricidn y Asistencia

| Puestoffirma:
Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria

PROALIMNE.

Objetivo: Brindar los lineamientos generales para la imparticion de las platicas mensuales de
orientacién alimentaria en correspondencia a los responsables de los beneficiarios de

| Alcance: Beneficiarios del PROALIMNE de cada comunidad.

Responsable: Trabajadores Sociales

 Formatos:
Listas de Asistencia

Responsable TLT Descripcion
Coordinador de Proporcionar los lineamientos y teméaticas anuales para la
Nutricion y Asistencia 1 orientacién alimentaria a través de la carpeta de apoyos
Alimentaria | didacticos.
C:_op'rdlnad?r de 2 Brindar las capacitaciones pertinentes al contenido de las
Nuiricion y Amsinngin . tematicas anuales establecidas.
Alimentaria _
Trabajadores Sociales 3 Impartir las charlas de orientacién nutricional con apego a la
de CDC’S carpeta de apoyos didacticos.
| Beneficiarios 4 Asistir mensualmente a la platica de orientacién alimentaria.
o En caso de no acudir entregar el justificante correspondiente
Beneficiarios 4.1 ; E
a la trabajadora social.
Trabajadores Sociales 42 Si el beneficiario no entrega su justificante durante 3
de CDC’S ' ocasiones, dar de baja del programa.
Trabajadores Sociales 5 Registrar a los asistentes a la charla en el formato de lista de
de CDC’S asistencia, especificando el tema de la charla y la fecha.
Trabajadores Sociales - Aplicar las evaluaciones correspondientes al tema de la
de CDC’S charla.
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Trabajadores Sociales

Enviar mensualmente las listas de firmas de asistencia a la
platica de orientacion con su tematica correspondientes, fotos
y sus evaluaciones aplicadas en proporcion al 5% de sus

Recibir las evidencias de las charlas impartidas.

de CDC'S g
asistentes.
Coordinador de '
Nutricion y Asistencia 9
Alimentaria
Coordinador de
20

Nutricién y Asistencia
Alimentaria

Enviar las evidencias a DIF Jalisco como parte de la
comprabacion mensual.
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Zapopan
Hoja de registro de cambios
Namero Fecha Descripcién Respansable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 | cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacion
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
B Alimentaria
Lic. Cynthia
Barrera/Encargada

La Coordinacién de Asistencia
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de
Nutricion y Asistencia Alimentaria.

de despacho de la
Coordinacion de
Nutricién y Asistencia
Alimentaria.

Lic. Cynthia
Barrera/Encargada
Se eliminan los pasos 2 y 4 por tratarse | de despacho de la
de procesos que ya no se realizan. Coordinacion de
Nutricién y Asistencia
Alimentaria.

3 Mayo 2018

Lic. Cynthia
Barrera/Encargada
de despacho de la
Coordinacién de
Mutricion y Asistencia
Alimentaria.

4 Mayo 2018 | Se agregan los actos 5,6y 7
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Procedimiento

Titulo: Procedimiente para la toma de peso y talla cuatrimestral de PROALIMNE.

Clave: MP-AA-01-11 | Revisién No: 03 Fecha de ultima revision: Mayc 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2008

Autor: Reviso y autorizé:
| Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez
Puesto/firma: Puesto/firma:
Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nufricidn y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Nufricién y Asistencia
Alimentaria

Objetivo: Determinar el proceso para realizar el diagnostico de talla y peso de los beneficiarios de
PROALIMNE.

Alcance: Beneficiarios del PROALIMNE de cada comunidad.

Responsable: Trabajadoras Sociales

Formatos:
ENHINA Encuesta para Focalizar Hogares con Inseguridad Alimentaria

Responsable '1”;:1" Descripcion
C_np;dmadgr da , Proporcionar los padrones de beneficiarios a las
Nutricién y Asistencia 1 /i :
g : Trabajadoras Sociales
Alimentaria
Trabajadores Sociales 5 Convocar a los responsables de los menores beneficiarios

de CDC'S | del programa PROALIMNE.

Trabajadores Sociales Realizar la toma de peso y falla a les beneficiarios del

de CDC'S _ 4 programa PRCALIMNE cada cuatrimestre
Trabajadores Sociales 1 : ; E
de CDC’S 4 Registrar en un listado, el peso y ta_Ha_ Fie los menores:
Trabajadores Sociales Rt?portar a la C{_mrdlna_cmn de Nutricion y Asistencia
de CDC’S 5 Alimentaria el diagnostico de los menores resultado de la
toma de talla y peso. - ]
Coordinador de Capturar en SIEM-DIF PROALIMNE el diagnostico de todos
Muffieting b i i los menores beneficiados con este programa
Alimentaria prog '
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Zapopan
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcién Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacion
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia Barrera/Encargada
. : 5 s de despacho de la
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacién de it
Nutricion y Asistencia Alimentaria LREIRAERAe
WIRISIRT .25 ' Mutricion y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Cynthia
Barrera/Encargada
th de despacho de la
3 Mayo 2018 | Se agrega el acto 4 por especificidad Encdindaiamde
Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
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Procedimiento

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

Clave: MP-AA-01-12 | Revision No: 03 \ Fecha de dltima revisién: Mayo 2018
Fecha de publicacién: Noviembre 2008

Autor: - o | Revisé y autorizo:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sénchez

Puesto/firma: Puestoffirma:

Jefa de '‘Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Nutricién y Asistencia

Alimentaria

Objetivo: Definir el proceso para la integracion del padrén de beneficiarios del programa de
desayunos escolares.

Alcance: Alumnos de escuelas del municipio de Zapopan

| RespnnsabE Coordinacién de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Formatos:
ENHINA Encuesta para Focalizar Hogares con Inseguridad Alimentaria
Responsable PEHIT, Descripcién
Act.
Goordinadorde Indicar al personal de trabajo s_ocial que opera el Programa
Mutricion v Asistencia 1 de De;ayunos Escplares, los lineamientos que deben de
Allenoiitiiia pumphr los ben_eﬁmarms y planteles educativos para
- integrarse al mismo.
C‘:oo-rdlnadc_:r ro i Otorgar los formatos y material necesario para el
Nuiriclony Asistgncia 2 levantamiento de los padrones a los trabajadores sociales
Alimentaria P ! '
Trabajadores Sociales 3 Visitar las escuelas prioritarias indicadas por DIF Jalisco para
de CDC’S promaover su incorporacion al programa.
Si la escuela no quiere participar dentro del Programa de
Trabajadores Saciales 31 Desayunos Escolares, solicitar al plantel educativo una carta
de CDC’'S ' de desistimiento en la que se aclare que especifique que no
guiere participar en dicho programa.
Escuela candidata a Si la escuela desea paricipar en el Programa de Desayunos
Programa de 4 Escolares, hacer una solicitud por escrito dirigida a la
Desayunos Escolares presidenta del Sistema DIF Zapopan
Trabajadores Sociales 5 Determinar los nifios que pueden ser beneficiarios del
de CDC’S programa.
Trabajadores Sociales 5 Levantar la toma de peso y talla de los nifios candidatos a
de CDC'S ser beneficiados B

MP-AA-01-12
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Elaborar la propuesta de padron para el Programa de
Desayunos Escolares

Trabajadores Sociales
de CDC’'S

Integrar a la propuesta, la CURP correspondiente a los nifios
candidatos.

Trabajadores Sociales
de CDC'S

Coordinador de
Nutricién v Asistencia
Alimentaria

Enviar la propuesta a la Coordinacion de Nutricién y
Asistencia Alimentaria.

10

Revisar y validar que el padrén contenga todos los datos
completos de los candidatos a recibir el desayuno

Coordinador de
MNutricién y Asistencia
Alimentaria
Coordinador de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria

11

Capturar los padrones de beneficiarios en el portal de
SIEMDIF alimentaria.

Coordinador de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria

12

13

Imprimir el padrén e integrarlo con su CURP para la
validacian del area de Nutricidn Escolar de DIF Jalisco

Entregar a trabajo social el padrén validado.

Trabajadores Soclales
de CDC’S

14

Trabajadores Sociales
de CDC'S

16

Notificar a la escuela los nifios que integran el padrén

Publicar el padrén de los nifios que integran el padron.

MP-AA-01-12
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Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcién

Responsable

Julio 2010

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

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

Mayo 2018

La Coordinacion de Asistencia
Alimentaria cambia a Coordinacion de
Nutricidn y Asistencia Alimentaria.

Lic. Cynthia
Barrera/Encargada
de despacho de la
Coordinacién de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria.

Mayo 2018

Se divide el acto antes sefialado como
3 y se distribuye en los actos 2 y 4.

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

Mayo 2018

Se agregan los pasos 5,9, 10y 11.

Lic. Cynthia

Barrera/Encargada
de despacho de la
Coordinacion de
MNutricidon y Asistencia
Alimentaria.

Mayo 2018

SeseparaelpasoBenB 7,8y 9 por
especificidad del procedimiento.

Lic. Maria Fernanda
Torres Alvarado/ Jefa
de Area de Anélisis y
Sistematizacidn de la
Informacién

MP-AA-01-12




Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento

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

Clave: MP-AA-01-13 | Revisién No: 03 [ Fecha de dltima revision: Mayo 2018 |
Fecha de publicacién: Noviembre 2008

Autor: Revisé y autorizo:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puesto/firma: Puesto/firma:

Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Nutricion y Asistencia

Alimentaria

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

Alcance: Padres de familia de los beneficiarios de desayunos escolares

Responsable: Trabajadoras Sociales

Formatos:

Acta Constitutiva del Comité de Contralaria Social
Cédula de Vigilancia

Carta compromisa de la Escuela

Niam. ;o
Responsable Agt Descripcion
DIF Jaliseo 1 Liberar los formatos correspondientes a los desayunos
escolares
Coordinador de ; -
Nutricién y Asistencia 5 Egg:_gazgﬁifggigtlzz proporcionados por DIF Jalisco, a los
Alimentaria J
; . Coordinar con el director del plantel educativo, una
Trabajadatss !Soc:lales 3 asamblea con los padres de familia de los alumnos gue
de CDC'S :
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.
Trabaja::lore§ Sodlales Exponer los lineamientos del programa v las actividades
da GOC-Sl Dirsctor del 6 ue se van a realizar dentro del mismo
plantel educativo 4 . '
Trabajadores Sociales Informar acerca de la integracion de un Comité de padres
de CDC’S/ Director del 7 de familia y las actividades de cada uno de los miembros
plantel educativo del Comité

MP-AA-01-13
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Alimentaria

~ Beneficiarios 8 Integrar el Comité de Contraloria de padres de familia.
Trabajadores Sociales - .
de CDC’S/Director del 9 g;?ﬁ;ars ?acéa; ggr?]st;?;\;saodel Comité de padres de
plantel educativo y P ]
o 'téf:s]ﬁ;dres Gk 10 Firmar el acta constitutiva del Comité de padres de familia.
Com ltef:ﬁ_l !:lr;dres de 11 Entregar una copia de su identificacion oficial.
Direccion del plantel Firmar y sellar la carta compromiso entre el plantel
educativo/Trabajadores 12 educativo, ademas del Acta Constitutiva del Comité de
Sociales de CDC's padres de familia. _
Trabajadores Sociales 13 Enviar los documentos a la Coordinacion de Nutricién y
de CDC's Asistencia Alimentaria.
Coordinacidn 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.
Coordinacian ce Capturar en el porial de SIEMDIF los integrantes de todos
MNutricion y Asistencia 15 s iR 48 nadias
~_Alimentaria P S
Coordinacion de
Nutricién y Asistencia 16 Imprimir desde el portal la informacion de los comités
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 17 Entregar la informacidn a DIF Jalisco para su validacion.

MP-AA-01-13
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

apopan
Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripcidon Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacion
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia EsrézgafaE;hchg:;a
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacién de | &° S€3Paho 2
Nutricidn y Asistencia Alimentaria. Nutrigién y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Cynthia
Barrera/Encargada
3 Mayo 2018 Se agrega el acto 4 por especificidad dcigr?i?s:gir:ji%ee ja
Nutricidn y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Maria Fernanda
Torres Alvarado/ Jefe
4 Agosto 2018 | Se especifican pasos 7y 11. de Area de Analisis y
Sistematizacion de la
Infarmacion

MP-AA-01-13
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la distribucion de desayunos escolares frios v calientes.

Clave: MP-AA-01-14

| Revisién No: 03

‘ Fecha de dltima revision: Mayo 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autor:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo

Reviso y autorizo:
Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puesto/firma:

Alimentaria

Jefa de Area y Supervisora de la
Coordinacion de Nutricidn y Asistencia

Puesto/firma:
Coordinador de Nutricidn y Asistencia Alimentaria

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

almaceén.

Alcance: Nifios y nifias en escuelas del municipio de Zapopan

Responsable: Trabajadoras Sociales

Formatos:

Acta Constitutiva del Comité de Contraloria Social

Cédula de Vigilancia

Carta compromiso de la Escuela

Nam. .
Responsable ey Descripcion
: Entregar los padrones de las escuelas beneficiadas con
Coordinador de : .
Nutricién y Asistencia 1 desaygnos escolares a los trabajadores*somales, _
: ” especificando en cada una de ellas el nimero de raciones
Alimentaria ; . s
que tienen asignadas diariamente.
Informar al Comité de padres de familia y al plantel
Trabajadores Sociales 2 educativo el numero de raciones due tienen asignadas y la
de CDC’'S cantidad de raciones que deberan de adquirir
mensualmente.
Tesorero del Comite de 3 Recabar el 100% de las cuotas de recuperacion de los
Padres de Familia nifios beneficiades con desayunos escolares
Comité de Padres de i
T 4 Hacer el deposito en el banco.
Familia
Trabajadores Sociales Eformar a Ie} Coorq;jne{30|én d; Nutr_lzflén Vi dgs Asistencia
de CDC'S b mgn_tarla g cantidad que eF95|tD y el nimero de
movimiento de la ficha de depésito.
Coordinacién de - o y P
Nutricién y Asistencia & Recibir la informacion y el numero del deposito de la

Alimentaria

gscuela.

MP-AA-01-14
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Asistencia Alimentaria

Cotejar con el Departamento de Contabilidad que el nimero

de CDC'S

Nutrliﬁagiﬁzﬁgenma ! de movimiento de depdsito es correcto.
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 8 Elaborar el recibo de pago (Factura) correspondiente
Alimentaria _
Nuﬁ?c?gtrill r;a.:;?:t:: _ g Elaborar las rutas para [a entrega de los desayunos
Alimentaria Hegslareg
Coordinacidn de Entregar las rutas al Almacén de Asistencia Alimentaria
Nutricion y Asistencia 10 junto con los recibos de pago (Facturas) del producto que
~Alimentaria se va a entregar.
Jefe de Almacén de 11 Entregar a las escuelas los desayunos escolares y los
Alimentaria recibos de pago (Facturas).
: Recibir los desayunos escolares, verificando que sea la
Plantel equcatwo 12 cantidad correcta y que estén en buen estado.
Comité de Contraloria 13 Entregar la ficha de deposito bancario que corresponde al
_de padres producto que recibio, al Jefe de Almacén de Alimentaria
Jefe de Almacén de 14 Recibir la ficha y entregarla a la Coordinacidn de Nutricion y
Alimentaria Asistencia Alimentaria )
c%’: ';:g:’e:f;l::l:{w 15 Distribuir diariamente dentro de la escuela los desayunos
Educativo | escolares. _
Trabajadores Sociales 16 Supervisar que el programa se lleve a cabo como indica la
de CDC'S normatividad establecida
Trabajadores Sociales 17 Impartir Ios 8 temas de orientacién alimentaria a los padres

de familia de los beneficiarios.

MP-AA-01-14
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripcion Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Almentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 cambia a nombre de Coordinacion de de la Coardinacién
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia ?eardre;;afggﬁ ag;:fia
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacién de c rd'p .:5'3 d 4
Nutricion y Asistencia Alimentaria. bk
Mutricion y Asistencia
Alimentaria.

MP-AA-01-14




Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para las platicas de orientacion alimentaria de desayunos escolares

C[ave MF‘ AA- D1 15

| Revision No: 03

| Fecha de ultima revisién: Mayo 2018

Fecha de puhlicacmn. Noviembre 2008

Autor:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo

Revisd y autorizé:
Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puestoffirma:

Jefa de Area y Supervisora de la

Coordinacion de Nutricién y Asistencia

Alimentaria

Puesto/firma:
Coordinador de Nutricidn y Asistencia Alimentaria

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 adclescentes en escuelas del municipio de

Zapopan

Responsable: Trabajadoras Sociales

Formatos:
Lista de Asistencia

Responsable Feiaon. Descripcion
Act.
Coordinador de Proporcionar los lineamientos y tematicas anuales para la
Nutricién y Asistencia 1 orientacion alimentaria a través de la carpeta de apoyos
Alimentaria didacticos
Nut?igfggl:ﬁ?;tgicia 2 Brindar las capacitaciones pertinentes en el contenido de
Khiwaisiaria las tematicas anua[es
Trabaiadores Sociales Realizar la capacitacion de orientacién alimentaria (a través
L ajde CEC’S 3 de platicas y demostraciones culinarias) a los padres de
familia de las escuelas beneficiadas.
F'adre§ gle.los 4 Asistir a las 8 platicas de orientacién alimentaria.
Beneficiarios _
Trabajadores Sociales 5 Registrar a los asistentes a la charla en el formato de lista
de CDC’S ‘de asistencia, especificando el tema de la charla y la fecha
Trabajadores Sociales 5 Aplicar las evaluaciones correspondientes a las tematicas
de CDC’S abordadas.
; . Informar a la Coordinacion de Nutricion y de Asistencia
Trahajzc;ocr:g?::":‘rso clales 7 Alimentaria |la cantidad que depositd y el nimero de

movimiento de la ficha de depdsito.

MP-AA-01-15
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Trabajadores Sociales
de CDC'S

Reportar las listas de firmas de asistencia a la platica de
arientacion con su tematica correspondientes, fotos y sus
evaluaciones aplicada sal 5% de sus asistentes.

Coordinacion de
Nutricién y Asistencia
Alimentaria

Recibir las evidencias de |las charlas impartidas

Coordinacién de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria

Enviar las evidencias de |as charlas impartidas a DIF Jalisco
como comprobacién del funcionamiento del programa.

MP-AA-01-15
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Flujograma

TIOTFETSN ¥ AE tia . = = :
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' Repartar las listss de firmas ca :
z i asistencia a la platica de :
| Recikbir las evidencias de las charlas | ! orientacion con su tematica :
| imparidas ™ comespondientes, fotos y sus i
i evaluacionss aplicada sal 5% de :
l o 1k sus asistentes. :
Enwnar las evidencias de las charlas : :
impartidas a DIF lalisco como ! ! i
comprabacicn del fundonamiento | I [
del programa. i ! {
i |
| |
i |
1 i
] i
| i
I |
| |
| |
i I
L 1 I
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-' Manual de Procedimientos de la

Coordinacién de Nufricidon y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Nuamero Fecha Descripcion Responsahble
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 | cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacién
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
" Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacién de Asislencia {Bi\::jrzr:fs;jgg:?aa
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de Coordiﬁacidn i
Nutricién y Asistencia Alimentaria. Nutricién v Asitencia
Alimentaria.
Lic. Cynthia
Barrera/Encargada
2 Mayo 2018 Se eliminan los pasos 2y 3 por tfratarse | de de;pacﬁn dela
de procesos que ya no se realizan. Coordinacion de
Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Cynthia
Barrera/Encargada
de despacho de la
4 Mayo 2018 | Se agregan los actos 4 y 6. Coardinasién da
Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Maria Fernanda
Se dividen el paso 1, 4 y 6 para Torres Alvarado /Jefa
5 Agosto 2018 | especificidad del procedimiento y de Area de Anilisis y
flujograma. Sistematizacion de la
Informacion

MP-AA-01-15




Coordinacidn de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

=,

s -

Zapopan

) I F Manual de Procedimientos de la

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la organizacion de reuniones de capacitacion para el personal
operativo de los servicios de alimentacion en CDI'S, CAIC'S, Comedores Asistenciales,
Comedores Comunitarios y CEMAM.

Clave: MP-AA-01-16 | Revisién No: 03 [ Fecha de ultima revisién: Mayo 2018
Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autor: Reviso y autorizd:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puesto/firma: Puestol/firma:

Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Nutricidn y Asistencia

Alimentaria

Objetivo: Definir el proceso para la organizacion de reuniones de capacitacion con personal de
cocina.

Alcance: Personal a cargo del manejo de alimentos de los programas de Nutricion y Asistencia
Alimentaria

Responsable: Coordinacion de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Formatos:
Solicitud de Recursos financieros

Responsable NG Descripcién
Act.
Coordinador de
Nutricidn y Asistencia 1 Elaborar el cronograma anual de reuniones.
| Alimentaria
Nut?iz?Fdln?&ds?;tzicia A Agendar con la Direccion de Servicios, el lugar donde se
ion y Asi ’ .
Alimentaria llevaran a cabo las reuniones, en las fechas estipuladas.
Direccidn de Servicios 3 Autorizar las fechas de las reuniones.
Coordinador de Enviar memorando a los Departamentos de Centros de
Nutricion y Asistencia 4 Atencion Infantil, Habilidades y Profesionalizacion y
Alimentaria CEMAM con el cronograma de las reunianes.
Coordinador de Solicitar al Area de Sistemas, Departamento de Servicios
Nutricion y Asistencia 5 Generales y al Area de Sala de Usos Multiples, los
Alimentaria diferentes enceres necesarios para |as reuniones.
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.

MP-AA-01-16
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricién y .
| Asistencia Alimentaria _*
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Coordinador de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria

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

| Coordinacién de
Nutricion y Asistencia
| Alimentaria

Coaordinar la reunion con el personal

MP-AA-01-16
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| Manual de Procedimientos de la
-~ IF - Coordinacion de Nutricién y
-

Zapopan Asistencia Alimentaria

Flujograma

Loordinacion de Mutricion ¥ Asistencia s
Alimentaria

P

Direccion de Servicios

R

"~
r h 4
Elaborar el cronegrama anual de

reyniones,

v

Agendar con la Direccion de
Servicios, €l lugar donde se
llevarén a cabo las reuniones, en
las fechas estipuladas.

=—

Autorizar las fechas de las
rauniones.

Enviar memorando a los
Departamentos de Centros de
Atencidn Infanil, Habilidadesy

Profesionalizacion y CEMAM con el
cronograma de las reuniones.

,

I
Solicitar al Area d= Sistemas,

L Departamento de Senvicios
= Generales y al Area de Sala de
5‘ Usos Mdaltiples, los diferentss
7 enceres necesanos para las
% : reuniones. )

(Gestionar el apoyo de personal g
profesional y especializade para
capacilar al personal operativo (e
los sarvicios de alimentacion

h 4
Lienar el formato de solicitud de ]
recursas financieros a caja genaral,
para la compra del refrigerio gue
se otorgars en cada una de jas
diferentes reuniones

b
Coordinar la reunion con el
personal

MP-AA-01-16
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Niamero Fecha Descripcion Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas ! Encargada
1 Julio 2010 | cambia a2 nombre de Coordinacién de de la Coordinacion
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia g:gz;afgﬁs?:?aa
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacién de Coordir?acién &
Nutricién y Asistencia Alimentaria. Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Cynthia
La Direccidn de Desarrollo Comunitario Barrera/Encargada
: de despacho de la
3 Mayo 2018 |y Grupos Vulnerables cambia a A i
Di 8r da- Sarvici Coordinacion de
RGO ER TRIVIEIRS: Nufricion y Asistencia
Alimentaria.
Se cambia el nombre "ADEMET" por G A W
4 Torres Alvarado fJefa
Centros de Desarrollo Infantil y it
4 Agosto 2018 | . .. i de Area de Analisis y
Promocion y Desarrollo” por ; T
“Habilidades y Profesionalizacian” Sistematizacion de la
: Informacién

MP-AA-01-16




Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento

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

Clave: MP-AA-01-17 | Revisién No: 03 | Fecha de ltima revision: Mayo 2018
Fecha de publicacién: Noviembre 2008
Autor: Revisé y autorizé:
Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez
Puesto/firma: Puesto/firma:
Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Nutricion y Asistencia
Alimentaria

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

Responsahle: Coordinacion de Nutricidn y Asistencia Alimentaria

Formatos:
Solicitud de Recursos Financieros

Responsable TCT' Descripcion
Coordinador de
Nutricion y Asistencia 1 Elaborar el cronegrama anual de reuniones.
Alimentaria
Coordinador de Agendar con |a Direccion de Servicios, el lugar donde se
Nutricidon y Asistencia 2 ; ; ;
3 : llevaran a cabo las reuniones, en las fechas estipuladas.
Alimentaria
Direccion de Servicios 3 Autorizar las fechas de las reuniones.
Coordinador de
Nutricidn y Asistencia 4 Enviar memorando al Departamento de Trabajo Social.
Alimentaria
Coordinador de Solicitar al Area de Sistemas, Departamento de Servicios
Nutricion y Asistencia 5 Generales y al Area de Sala de Usos Mdltiples, los
Alimentaria | diferentes enceres necesarios para las reuniones.
Coordinador de Gestionar el apovo de personal profesional y especializado
Nutricion y Asistencia 5] para capacitar al personal operativo de los servicios de
Alimentaria alimentacién, -
Coordinador de Llenar el formato de solicitud de recursos financieros a caja
Nutricion y Asistencia 7 general, para la compra del refrigerio que se otorgara en
Alimentaria | cada una de las diferentes reuniones

MP-AA-01-17
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Coordinacion de
Nutricién y Asistencia
Alimentaria
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Coordinacién de Nutricion y
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Coordinar la reunion con el personal
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Coordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Flujograma

MP-AA-D1-17

woordinacion de Nutricion y Asistencia

2 ireccion de Servicios
Alimentaria x - X Gl

3
Elaborar el cronograma anuzl de
reuniones.

Agendar con la Direccion de
Senvicios, el lugar donde se
ltevaran a cabo las reuniones, @n

L laz fachas estipuladas.

Autonzar las fechas de las
reuniones.

Enviar memoranda al -
departamento de Trabajo Social

L. -

Solicitar al Arez de Sistemnas,
Departamentio de Senvicios
Generales v &l Area de Sale de
Llsns Miltiples, los diferentes
SnCeres necesanos para las
rEUniones.

!

Gastionar &l apoyo de personal
profesional y especializago parzs
cepacitar al persanal operativo de
los servicios de alimentacidn

[ Uenar ¢l farmato de salicitud de |
recursos financieros a caja general,
para la compra del refrigerio gue
se pgtorgara en cada una de las
diferentes reuniones

A
Coordinar Iz reunion con el
personal

MP-AA-01-17




Manual de Procedimientos de la
iF Coordinacién de Nutricién y

-
Zapopan Asistencia Alimentaria
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julic 2010 | cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacion
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
Barrera/Encargada

La Coordinacion de Asistencia
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de
Nutricion y Asistencia Alimentaria.

de despacho de la
Coordinacion de
Nutricién y Asistencia
Alimentaria.

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

3 Mayo 2018 | Se elimina la actividad no.3

MP-AA-01-17




Manual de Procedimientos de la
EF Coordinacién de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Zupupun

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud y recepcién de viveres para los servicios de alimentacion en
CDlI’s, CAIC’s, Comedores Asistenciales, Comedores Comunitarios y CEMAM.

Clave: MP-AA-Q1-19 \ Revision No: 03 f Fecha de dltima revisién: Mayo 2018
Fecha de publicacidon: Noviembre 2008

Autor: Reviso6 y autorizo:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puesto/firma: Puesto/firma:

Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Nutricion y Asistencia

Alimentaria

Objetivo: Describir el proceso para realizar el abastecimiento de viveres.

Alcance: Personal que opera los comedores del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Coordinacion de Nutricion y Asistencia Alimentaria
Formatos: '

Inventario de Abarrotes

Raciones Servidas y Repeticion

Contral de Almacén

Aplicacion de Menu's.

Responsable '::JCT Descripcién
whordinador i Elaborar informe semanal con el numero de becarios en
Nutricién y Asistencia 1
AMinientasa cada CDI y CAIC
Coordinador de Agendar con la Direccidn de Servicios, el lugar donde se
Mutricién y Asistencia 2 I ; bt ; g fech fioulad
Alimentaria evaran a cabo ag reuniones, en las fechas estipuladas. )
Direccicn de Servicios 3 Autorizar las fechas de las reuniones.
Coordinador de
Nutricion y Asistencia 4 Enviar memorando al Departamento de Trabajo Social.
Alimentaria
Coordinador de Solicitar al Area de Sistemas, Departamento de Servicios
Nutricion y Asistencia 5 Generales y al Area de Sala de Usos Multiples, los
Alimentaria diferentes enceres necesarios para las reuniones.
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.

MP-AA-01-19
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Coordinador de
MNutricion y Asistencia
Alimentaria

Llenar el formato de solicitud de recursos financieros a caja
general, para la compra del refrigerio que se otorgara en
‘cada una de |as diferentes reuniones

Coordinacion de
Nutricion y Asistencia
Alimentaria

Coordinar la reunion con el personal
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Flujograma

MP-AA-D1-19

Coordin de Nutrieion v Asstencia . .

acion de Y A5Istencia 9
&

Alimentaria

t )

Elaborar informe semanal con 2l
nimero de becarios en cada CDIy
CAIC

Y

Agendar con lz Direccidn de
Servicios, el lugar donde se
llevardn a cabo las reuniones, en
las fechas estipuladas.

Enviar memorzando al
departamento de Trabajo Social

Departamento de Sarvicios
Generales y al Area de Sala de
Uscs Miliiples, los diferentes

Encergs Necesanos pars las

Teunionsas.

[' Solicitar al Area de Sistemas, |

Gestionar el apoyo de personal
profesional y especializado para
capacitar al personal operativa de
los servicios de alimentacion

e ——

J

w

reCUrsos financieros a caje general,
para |z compra del refrigerio que
sa oforgara en cada una de las
diferentes reuniones

E Llenar gl farmato de solicrud de p

v

personal

[ Coordinar la reunion con el

Direccidn de Servicios

Autorizar las fechas de las
rauniones.
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Manual de Procedimientos de la
' IF Coordinacion de Nutricién y

Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Namero Fecha Descripcion Responsable

Lic. Tania Prado

La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada

1 Julie 2010 | cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacitn

Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
Barrera/Encargada

La Coordinacién de Asistencia
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de
Nutricion y Asistencia Alimentaria.

de despacho de la
Coordinacion de
Nutricién y Asistencia
Alimentaria.

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

3 Mayo 2018 | Se elimina la actividad no.3

MP-AA-01-19




Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento
Titulo: Procedimiento para solicitar y dar consulta de nutricién
Clave: MP-AA-01-20 | Revisién No: 03 ] Fecha de ultima revision: Mayo 2018
Fecha de publicacion: Noviembre 2008
Autor: _ Revisé y autorizo:
Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez
Puesto/firma: Puestoffirma:
Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria
Coordinacién de Nutricién y Asistencia
Alimentaria

Objetivo: Reconocer el proceso para la consulta de nutricion.

Alcance: Zapopanos en situacién de vulnerabilidad alimentaria

 Responsable: Coordinacion de Nufricion y Asistencia Alimentaria

Formatos:
F-UN-02: Formato de Evaluacian Nuiricia
Seguimiento de Paciente

Nuam. -
Responsable Act. Descripcion
Usuario ¢ personal del : v
Sistema DIF Zapopan 1 Solicitar consulta de nutricion
Nutriclogo 2 Elkrmc!'ar consulta a toda aquella persona gue lo solicite sin
o | ningun costo.
. Llenar el Formato de evaluacién nutricia (F-UN-02) durante
RO 3 | Ia consulta ylo asesoria de nutricion. _
s Archivar los formatos de la consulta para dar seguimiento a
tulrolego * todo aguel paciente que asf lo requiera.

MP-AA-01-20




Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricion y

zd’;apun Asistencia Alimentaria
Flujograma
Usuario o Personal del DIF Zapopan ,‘“, Nutridlogo

MP-AA-01-20

O\

| )

\I" Brindar consulta a toda aquelia
( Solicitar consulta de nutricion persona que lo solicite sin ningun

cosio,

Lienar el Formato de evaluacion
nutricia (F-UN-02) durante la

consulta y/o asesoria de nutricion.

Archivar los formatos de la
consulta para dar seguimiento a
todo aguel paciente que asi |0
requiera.

%
i

MP-AA-01-20




Die

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

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcién Respeonsable

Lic. Cynthia

La Coordinacion de Asistencia dB:{éi;aE; :E:?aa

1 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacién de R
Nutricion y Asistencia Alimentaria Coordinacian da
' Mutricion y Asistencia

Alimentaria.

MP-AA-01-20
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% Manual de Procedimientos de la
DIF

Coordinacion de Nutricién y

Zapopan Asistencia Alimentaria

Procedimiento

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

Clave: MP-AA-01-21 | Revisién No: 03 | Fecha de tiltima revisién: Mayo 2018
Fecha de publicacién: Noviembre 2008

Autor: Revisé y autorizé:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puesto/firma: Puesto/firma:

Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Nutricion y Asistencia

Alimentaria

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

Alcance:; Personal de los servicios de comedor.

Respcnsable: Coordinacion de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Formatos:

F-UN-01: Guia de Supervision
Inventario de Abarrotes
Raciones Servidas y repeticion
Control de Almacén de Viveres
Formato de Aplicacidn de Menus

Responsable i Descripcidn
Act.
Coordinacion de Elaborar un cronograma mensual de supervisiones a los
Nutricion y Asistencia 1 diferentes Servicios de Alimentacion en CDI's, CAIC's,
Alimentaria Comedores Asistenciales y Comunitarios, y CEMAM.
Coordinacion de - o
Nutricién y Asistencia 2 ll.]enar el _fﬂtrrrnato de guia de supervision (F-UN-01) durante
g ; a supervision
Alimentaria )
Coordinacion de : , 2
Nutricién y Asistencia 3 Efg;ir;;ggtrada y salida en la bitacora del centro
Alimentaria P i
Coordinacién de ] ; o ;
Nutricién y Asistencia 4 ggrlnasrf!;mf‘n_‘é!to de guia de supervision (F-UN-01) al final
| Alimentaria e il
Coordinacion de
Nutricién y Asistencia 5 Archivar los formatos de cada una de las supervisiones.
Alimentaria

MP-AA-01-21
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Flujograma
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Coordinacién de Nutricién y Asistencia Alimentaria
|‘r—ﬂ'
Elgborar un cronograma mensual de
supervisionas a los diferentes Servicios de

Alimentacién en CDI's, CAIC's, Comedores
Asistenciales y Comunitarios, y CEMAM

¥
Llenar el formato de guia de supervision (F |
-UN-01) durante lz supervision

h

Registrar entrada y salida en la bitdcora
del ceniro supervisado.

Firmar el formato de gufa de supenvision
(F-UN-01) &l final de la supervision.

Archivar los formatos de cada una de las
sUpen/siones.

MP-AA-01-21
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripcion Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 | cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacién
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Cambia el titulo del procedimiento que
decia “Procedimiento para supervisar
los servicios de alimentacion en CDI’s, ; ;
CAIC s, Comedores Asistenciales, t,":' Tania Prado
i ; : argas / Encargada
2 Enero 2013 Espacio de Alimentacién, Encuentro y o la ChendNaNEn
Desarrollo y CEMAM”, a B :
7 gl 3 e Asistencia
Procedimiento para supervisar los Alimentaria
servicios de alimentacion de CDI's,
CAIC's Comedores Asistenciales y
CEMAM®
Cambia el titulo del procedimiento que
decia "Procedimiento para supervisar
los servicios de alimentacién de CDI's, | Lic. Cynthia
CAIC's Comedores Asistenciales y Barrera/Encargada
3 Mayo 2018 | CEMAM', a “Procedimiento para cée des_pac_ho dela
; . . , oordinacién de
supervisar los servicios de alimentacion Nutricién y Asistencia
de CDI’'s, CAIC's Comedores Alimentaria.
Asistenciales, Comedores Caomunitarios
y CEMAM”.
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia Barrera/Encargada
4 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacién de de despacho dé I
Nutricién y Asistencia Alimentaria Coord_lpaclon s
g Nutricion y Asistencia
Alimentaria.

MP-AA-01-21
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Zapopan

Manual de Procedimientos de la
Coordinaciéon de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para supervisar planteles educativos beneficiados con desayunos escolares. |

Clave: MP-AA-01-22

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

Fecha de publicacién: Noviembre 2008

Autor:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo

Revisd y autorizd:
Lic. Hugoe Chavolla Sanchez

Puesto/firma:

Jefa de Area y Supervisora de la

Coordinacion de Nutricion y Asistencia

Alimentaria

Puesto/firma:
Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Objetivo: Especificar el praceso de cada supervision en las escuelas beneficiarias de los

desayunos escolares.

Alcance: Escuelas beneficiarias de los desayunos escolares

| Responsable: Coordinacién de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Formatos:

Guia de Supervisién de Almacenaje de productos en escuelas

Nam.

Responsable Act Descripcion
“nardinaciom e Elabor onograma ldes isiones a |
e ; ; ar un cr ama mensual de supervisio 0s
Numc'cfn o ASi.Stenma A diferentes Centmsgde Desarrollo Comunitarios.
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 2 Lienar el formato de guia de supervisién en el momento.
Alimentaria
Nugﬂ;::?gf:";a;;?:t:: cia 3 Regist(ar entrada y salida en la bitacora del centro
Alimentaria SUpRH s,
Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 4 Firmar el formato de guia de supervisidn al final de la esta.
Alimentaria
Coordinacion de
Nutricidn y Asistencia 5 Archivar los formatos de cada una de las supervisiones.

Alimentaria

MP-AA-01-22
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Flujograma

MP-AA-01-22

Coordinacion de Nutricién y Asistencia Alimentaria
)
o

!

Elaborar un cronograma mmensual de
supervisiones a los diferentes Centros de
Desarrollo Comunitarios

h 4
Lienar el formato de guia de supervision
en 2l momento

) 4
Registrar entrada y salida en la bitacora
del centro supervisado.

Firmar el formato de guia de supervision
final de la supenision.

Archivar los formatos de cada una de las
sipervisiones,
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Coordinaciéon de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia Barrera/Encargada
1 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de | 48 despacho de la
Nutricién v Asistencia Al bari Coordinacion de
utricion y Asisiencia Allmentaria. Nutricion y Asistencia
Alimentaria.

MP-AA-01-22




Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento

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

Clave: P-AA-01-23 | Revisién No: 03 | Fecha de altima revisién: Mayo 2018
Fecha de publicacién: Noviembre 2008

Autor: Revisé y autorizo: N
Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puestoffirma: Puestoffirma:

Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria
Coordinacién de Nutricién y Asistencia

Alimentaria

Objetivo: Especificar el procese de cada supervisién en las dreas de almacenaje de los productos
de programas de asistencia alimentaria

Alcance: Personal encargado de los espacios de almacenaje.

Responsable: Coordinacion de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Formatos:
Guia de Supervision de Almacenaje de productos en CDC's

Ndm.

Act Descripcidn

Responsable

Coordinacion de
Nutricién y Asistencia 1
Alimentaria
Coordinacionde |
Nutricion y Asistencia 2 Llenar el formato de guia de supervisién en el momento,
Alimentaria

Elaborar un cronograma mensual de supervisiones a los
diferentes Centros de Desarrollo Comunitarios.

Coordinacion de
Nutricion y Asistencia 3
Alimentaria

Registrar entrada y salida en la bitacora del centro
supervisado.

Coordinacion de
MNutricion y Asistencia 4 Firmar el formato de guia de supervision al final de esta.
Alimentaria

Coordinacion de
Nutricién y Asistencia ] Archivar los formatos de cada una de las supervisiones.
Alimentaria

MP-AA-D1-23
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Coordinacién de Nutricion y
' Asistencia Alimentaria

~

Flujograma

MP-AA-01-23

Coordinacién de Nutricién y Asistencia Alimentaria

)

| J
T
Elaborar un cronograma mensual de

supervisiones a los diferentes Centros de
Desarrollo Comunitarios.

Llenar el formato de guia de supervision
en el momento

Registrar entrada y salida en |2 bitacora
del centro supervisado,

h

Eirmar el formato de guia de supervision ]

final de |3 supervision.

Archivar les formatos de cada una de las
sLipernvisiones.

MP-AA-01-23
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-~ IF Coordinacién de Nutricion y

Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripcidn Responsable
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia Barrera/Encargada
1 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de de despacho de la
Nutricion v Asi 2 Al tari Coordinacion de
utricion y Asistencia Alimentaria. Nutricion y Asistencia
Alimentaria.

MP-AA-01-23
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la imparticién de talleres de huertos urbanos a beneficiarios de los

programas de asistencia alimentaria.

Clave: M P-AA-01-24

| Revisién No: 03

| Fecha de titima revisién: Mayo 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autor:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo

Revis6 y autorizd:
Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puestoffirma:

Jefa de Area y Supervisora de la

Coordinacion de Nutricion y Asistencia

Alimentaria

Puesto/firma:
Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria

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

alimentaria.

“Alcance: Beneficiarios de programas de Asistencia Alimentaria

Responsable: Coordinacion de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Formaios:
Guia de Supervision
Inventario de Abarrotes

Raciones Servidas y Repeticion
Control de Almacén de Viveres
Formato de Aplicacidn de Menus.

Num. g g
Responsable Act. Descripcion
Coordinacion de Programar reunién para platica de huertos familiares con
Nutricion y Asistencia 1 Comunidades beneficiadas con programas alimentarios y el
Alimentaria personal de Trabajo Social de CDC's
Beneficiarios 2 Asistir a reunion para taller de huertos familiares.
Coordinacion de _— e ; ;
B g Solicitar al especialista en la materia realizar el taller de
MNutricion y Asistencia 3 RIS UHEAGE
Alimentaria ' ]
Coordinacién de
Nutricion y Asistencia Entregar a los beneficiarios asistentes un paguete de
Alimentaria/ Encargado 4 semilla de hortaliza para implementar un huerto en sus
de Huertos casas.
Autosustentables _ =
Beneficiarios 5 Implementar el huerto en sus casas o escuelas, aplicando lo

aprendido.

MP-AA-01-24
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricidn y

Zapopan Asistencia Alimentaria
Trabajadores Sociales 8 Supervisar la implementacion de huertos en las casas de
de los CDC's los beneficiarios, a través de los Comités Comunitarios
Comités Comunitarios 4 Reportg'r a los trabajadores sociales de los CDC's Ia
aplicacion de los huertos en sus casas y/o escuelas.
Trabajadores Sociales 8 Reportar en los informes mensuales estadisticos, el avance

de los CDC’s

de los huertos.

MP-AA-01-24
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Ndmero Fecha Descripcidn Responsable
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 | cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacion
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia Barrera/Encargada
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacidn de de degpac_l‘tn de la
Nutricién y Asistencia Alimentaria. Courd_lnacmn -de :
Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
El procedimiento cambia de nombre, de | Lic. Cynthia k
ser “Procedimiento para la imparticion de | Barrera/Encargada
platicas para huertos familiares” a ser.” | de despacho de Ia
3 Mayo 2018 | Procedimiento para la imparticién de | Coordinacién de
talleres de huertos urbanos  a | Nutricién y Asistencia
beneficiarios de los programas de | Alimentaria.
asistencia alimentaria”.
| Lic. Maria Fernanda
Torres Alvarado /
Se separ¢ el paso 3, para hacerlo 3 ¥ 4 | Jafa de Area de
4 Agosto 2018 | por especificidad del proceso vy | Analisis y
flujograma Sistematizacién de la
Informacion

MP-AA-01-24




Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

-n‘
YDIF

Zapopan

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcién y salida de despensas, desayunos escolares y leche
PROALIMNE del almacen.

Clave: MP-AA-01-25 | Revisién No: 03 | Fecha de Gltima revision: Mayo 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2008

Autor:
Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo

Revisd y autorizd:
Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puestoifirma:

Jefa de Area y Supervisora de la
Coordinacion de Nutricién y Asistencia
Alimentaria

Puesto/firma:
Coardinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Objetivo: Especificar los pasos para la recepcién y salida de producto del almacén de asistencia
alimentaria.

Alcance: Personal encargado de los productos de almacen de alimentaria

Responsable: Coordinacion de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Formatos:
Ruta de Salida
Control de Inventario

Nam. e
Responsable Act. Descripcion
Jefe de Almacén de Solicitar al DIF Jalisco la fecha en la que entregara las
; > 1 despensas, la leche del programa PROALIMNE, y
Alimentaria
desayunos escolares
Comunicarse con el proveedor autarizado para acordar la
JEfEﬁfm'ﬂmzzéan s 2 fecha y la hora en la que se entregaran, las despensas,
desayuncs escolares y leche PROALIMNE
Jefe de Almacén de 3 Solicitar de forma trimestral la renta de montacargas a
Alimentaria adguisiciones.
Jefe de Almacén de 4 Descargar y almacenar el producto sobre las tarimas en los
Alimentaria almacenes
Jefe de Almacén de - . .
AlfieaEatis 5 Verificar que las cantidades recibidas sean Ia_s correctas
Personal de Almacén -
de Alimerntaria 6 .C_apturar en un documento de Excel el producto recibide.
. Elaborar la nota de entrada del producto en original y copia
Jefeﬂ?mﬁ:nmt:cr:izn e 7 (original para archivo y copia para el Departamento de
Recursos Financieros)
Jefe de Almacén de 8 Remitir las facturas a la Coordinacién de Nufricion y
Alimentaria Asistencia Alimentaria.

MP-AA-01-25




Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Jefe de Almacén de

Alimentaria

2 A 9 Realizar la solicitud de cheque a favor del DIF Jalisco.
Alimentaria
Jefe de Almacén de 10 Acudir a la Coordinacidn a recoger rutas de entrega, de
Alimentaria acuerdo con los pagos realizados por comité de escuelas
Bersonal da v b Elaborar notas de salida en donde se especifica cantidad de
i ; 11 litros de leche, despensas y desayunos entregados al
De Alimentaria
chofer.
Jefe dg Almac_én de 12 Entregar y firmar de recibido.
Alimentaria —
Jefe de Almaceén de .. B 5 L
z 3 13 Remitir facturas y copias de recibido a la coordinacidn
Alimentaria
Jefe de Almacén de z
Alinentarla 14 Asignar rutas a los choferes.
Jefe de Almacén de 15 Capturar en el sisteama el producto, una vez que se haya
Alimentaria entregado
Personalr do Alm-acén 16 Asear y acomodar las tarimas en los almacenes
De Alimentaria
Jefe de Almacén de . . .
Alimentaria 17 Elaborar diariamente un reporte de exmte_nmas de producto.
Jefe d‘.:" Almac_en de 18 Elaborar el reporte mensual de entradas y salidas
Alimentaria
i Archivar toda la documentacion que corresponde a las
Jefe;ll?mﬁ:mg?izn de 19 entregas del producto como son documentos de rutas,
facturas, informes solicitud de cheques, elc.
Jefe de Almacén de 50 Supervisar las entregas en las escuelas donde se entregan

desayunos escolares.

MP-AA-01-25
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Flujograma

MP-AA-01-25

Jefe de Area del Almacén de Alimentaria ;b

e

!
rS:ﬁicitar al DIF Jalisco bz fecha en la-‘
que entregars las despensas, la
leche del programa PROALIMNE, v
desayunos escolares

¥

Comunicarse con &l proveedor
autorizadopara acordarla fechay
la horz en 12 que se entregarén, las
despensas, desayuncs escolares y
lechs PROALIMNE

¥

Solicitar de forma trimestral la
renta de montacargas a
adouisiciones.

- A
¢ .
Dezcargary almacenar el producto
sobre las tarimas en los almacenes
e

v

~ =

Verificar gue las cantidades
recibidas sean las correctas

— r

[ Elaborerla nota de entrada dal )
produciao en originzl y copis
(original pars archivo y copia para
el Departamento de Recursos
Financisros)
¥
Rernitir las facturas a la
Coordinacién de Nutricion v
Asistencia Alimentaria,

)

Realizar g solicitud de cheque a
favor del DIF Jalisco.

+ =)
Acudir a la Coordinacidn a recoger
uias de entrege, de acuerdo con
los pagos realizados por comité de

Personal del Almacén de Alimentaria

Capturar 2n un documenio de
Excel el producto recibido.

)

Elaborar notas de salida en donde
£ gspecifica cantidad de litros de
leche, despensas y desayuncs

gscuelas

entregados 3l chofer,

MP-AA-01-25
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MP-AA-01-25

Jefe de Area del Almacén de Alimentaria

O

( Entregar y firmar de recibido. ]
Remitir facturas v copias de
recibido a 1a coordinacion

v
r Asigrar rutas a los choferes, _}
v

Personal del Almacén de Alimentaria

Capturar en el sistema el producto, ]
una ver que se haya entregado |

Elaborar dieriamente un reporte de

!

[ Aseary acomodar las tarimas en

los almacenes ]

existencias de producio

v

" Elzborar el reporte mensual de
entradas vy salidas

v

Archivar toda la documentacian
gue corresponde a las entregas del
producto como son documenios
de rutas, facturas, informes
eolicitud de chegues, et

v
Supervisar las entregas en las
escuelas donde s& entregan

-

desayunos escolares.

MP-AA-01-25
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Niamero Fecha Descripcion Responsable
. ) ) Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacian
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacién de Asistencia Barrera/Encargada
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de da cespycln de
iy . . . ; Coordinacion de
Nutricién y Asistencia Alimentaria. Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Maria Fernanda
Torres Alvarado /
Se separé el paso 4, para hacerlo 4 y 5 | Jefa de Area de
3 Agosto 2018 [ por especificidad del proceso vy | Analisis y
flujograma Sistematizacion de la
Informacion

MP-AA-01-25
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g) ] Manual de Procedimientos de la
~J. Coordinacion de Nutricién y
Zapopan | Asistencia Alimentaria

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elegibilidad de beneficiarios de los comedores comunitarios

Clave: MP-AA-01-26 | Revisién No: 01 | Fecha de ditima revision: Mayo 2015

Fecha de publicacién: Noviembre 2008

Autor: Reviso y autorizo:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puesto/firma: Puestoffirma:

Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Coordinacion de Nutricién y Asistencia

Alimentaria

Objetivo: Presentar ante la Secretaria de Desarrollo & Integracién Social el proyecto de comedor
comunitario para la autorizacin y asignacién de recursos correspondientes al programa "Por la
_seguridad Alimentaria® que permitan su operatividad

Alcance: Poblacién de Zapepan con inseguridad alimenticia

Responsable: Coordinacion de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Formatos:
Formato Unico de Beneficiarios
ENHINA Encuesta para Focalizar Hogares con Inseguridad Alimentaria

NOm. o
Responsable o Descripcion
Act.
Trabajadores Sociales Hacer difusién en la comunidad del programa “Por Ia
de Comedores 1 seguridad alimentaria” en su modalidad de comedores
Comunitarios comunitarios
e Solicitar informacién de los requerimientas necesarios para
r §
Beneficiarios .2 ser beneficiario
Trabajadores Sociales Verificar que el posible beneficiario se encuentre en
de Comedores 3 situacién de pobreza y si cuenta con un ingreso inferior a la
Comunitarios linea de bienestar minimo
Trabajadores Sociales - 4 : ; :
[n}
de Comatiords 4 Identificar al usuario con algun grado de Inseguridad

Comunitarios alimentaria

Trabajadores Sociales ]
de Comedores 5 Aplicar el Formato Unico de Beneficiarios y/io ENINHA
Comunitarios

Trabajadores Sociales
de Comedores B
Comunitarios

Dar de alta al usuario en Iz plataforma virtual del Programa
Por la Seguridad Alimentaria.

Registrar su huella digital en la plataforma correspondiente,

B iciari A : .
Selris v para el control diario de asistencia.

MP-AA-01-26
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-

[ Hacer difusion en |a comunidad

del programa "Por Iz seguridad

glimentaria” en su modalidad de
comedaores comunitarios

( Solicitar informacion de los
¥ requerimientos necssarics para ser
beneficiario

[Verificar que gl posible beneficiario ]
s& encuenire en situacion de
pobreza y si cuenta con un ingreso
inferior 2 la linea de bienestar

minimo

f ; e
Identificar &l usuano con algun

grado de inseguridad alimentana

%, r

"

Aplicar el Formato Unico de
Beneficiarios y/o ENINHA

Regictrar su huellz digital en la
plataforma comrespondiente, para

Dar de alta &l usuario en la
plataforma virual del Programa

Por Iz Seguridad Alimentaria. el control diario de asistencia.
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Zapopan
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcién Responsahle
Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria \Vargas / Encargada
1 Julio 2010 | cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacion
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
[ Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia Barrera/Encargada
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de gigsﬁﬁ:;hﬁi?e'a
Nutricion y Asistencia Alimentaria. Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Maria Fernanda |
Torres Alvarado /
Se separo el paso 4, para hacerlo 4, 5y | Jefa de Area de
3 Agosto 2018 |8 por especificidad del proceso Y | Andlisisy
flujograma Sistematizacién de la
Informacion

MP-AA-01-26
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Coordinaciéon de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la presentacion del proyecto de Comedores comu nitarios — i
Clave: MP-AA-01-27 | Revisién No: 01 | Fecha de altima revisién: Mayo 2018
Fecha de publicacién: Noviembre 2008
Autor: Reviso y autorizé:
Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez
Puestoffirma: Puestoffirma:
Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Caordinacion de Nutricién y Asistencia
Alimentaria

Obijetivo: Presentar ante la Secretaria de Desarrollo e Integracion Social el proyecto de comedor
comunitario para la autorizacion y asignacion de recursos correspondientes al programa “Por la
| seguridad Alimentaria” que permitan su operatividad

Alcance: Poblacién de Zapopan con inseguridad alimenticia

Responsable: Coordinacién de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Formatos:
Sin Formatos

Responsable TLT Descripcion
Coordinacion de .
Nutricién y Asistencia 1 Elaborar el acuerc‘io con_SEDIS para la convocatoria, de
3 : acuerdo con sus lineamientos.
Alimentaria
Trabajadores Sociales Integrar el proyecto en lo relativo a la conformacion del
de Comedores 2 padrén de beneficiarios, sus expedientes y las fotos del
Comunitarios comedor
Especialista en !Efaburar los menus mensuales y la proyeccion de Ilos
Nutricion 3 insumos necesarios para abastecer el comedor, mismos
gue se integran dentro del proyecto
FSpocialieinon 4 Calendarizar las platicas de Orientacién alimentaria.
Nutricion |
Coordinacion de - ; o -
Nutricién y Asistencia 5 \F;{ael;ﬁ;ggi:; proyecto a la Direcciéon General para su firma y
Alimentaria '
_ Direccién General 6 \alidar el proyecto propuesto
Coordinacion de Presentar el proyecto firmado y sellado, en el tiempo
Nutricién y Asistencia 7 estipulado ante SEDIS para su aprobacion y posterior
Alimentaria destinacion de recursos.

MP-AA-01-27
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacidon de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Hoja de registro de cambios

Nimero Fecha Descripcidn Responsable
) L . Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 cambia a nombre de Goordinacién de de la Coordinacion
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia Barrera/Encargada
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacién de deaeepacho dr
Mitrioitny Adteparela Al e Coaordinacion de
utricion y Asistencia imentaria. Nutrician y Asistencia
Alimentaria.
Lic. Maria Fernanda
Torres Alvarado /
Se separo el paso 3, para hacerlo 3y 4 | Jefa de Area de
3 Agosto 2018 | por especificidad del proceso y | Analisisy
flujograma Sistematizacién de la
Informacion

MP-AA-01-27




e | Coordinacion de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

' 1 ) Manual de Procedimientos de la
DIF
Zapopan

Procedimiento

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

| Clave: MP-AA-01-28 Revision No: 01 | Fecha de dltima revision: Mayo 2018
Fecha de publicacién: Noviembre 2008
Autor: Revisd y autorizé:
Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Huga Chavolla Sanchez
Puestol/firma: Puesto/firma:
Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Nutricién y Asistencia
Alimentaria

Obijetivo: Orientar a los usuarios del comedor comunitario en los ejes tematicos 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 Comunitarios

Responsable: Coordinacién de Nutricion y Asistencia Alimentaria

| Formatos:
Acta de Integracion del Comité de Contraloria Social

Ndam. .
Responsable Act. Descripcion
Coordinacion de Entregar al responsable de trabajo social de los comedores
Nutricién y Asistencia 1 los lineamientos para la integracion del comité de
Alimentaria contralaria.
Trabajadores Soclales Convocar a los beneficiaros del comedor a asamblea para
He Comadoris ¢ integrar el Comité de Caontraloria Social
Comunitarios ] g j
Beneficiarios 3 Asistir a la asamblea comunitaria del comedor.
Tm';aéag::::dit::fles 4 Informar sobre los lineamientos generales del servicio y dar
Bemunilifas seguimiento a integrar el cormte._ |
Beneficiarios 5 Participar activamente en la reunién e integrar el comite.
Trabajadores Sociales
de Comedores 6 Elaborar el acta constitutiva del comite
Comunitarios )
Trabajadores Sociales Enviar en original el Acta del comité, asi como las listas de
de Comedores 7 asistencias a la Coordinacién de Nutricién y Asistencia
Comunitarios Alimentaria.

MP-AA-01-28
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Coordinacion de
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alimentaria

Validar las actas del comité y entregarlas en original a
SEDIS.
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> Ta W‘Hﬁrﬁ::ﬂ:i:::::ﬂi: Comedores ‘} Benetciarios

Entregar al responsable de trabajo
social de los comedores los
lineamientos para la integracion
del comité de contralona.

>

Canvocar a los beneficiaros del
comedor a asamblea para integrar
el Comiié de Contralona Social,

Asistir a la asamblea comumitaria
del comedar,

)

Informar sobre los lineamisntos
generales del servicio y dar
seguimients a integrar el comité,

)
J

‘_r Participar activamente en |2
reunisn e integrar &l comite

' - : I
Elaborar el acta constitutiva del
comité

k4

Enviar 2n original el Acta de

|

Validar lzs actas del comité y
eniregarlas en original a SEDIS.

comité, asi como las lisias de
asistencias a la Coordinacidn de

Wutricidn y Asistenciz Alimentaria,
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
] . e . Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 cambia a nombre de Coordinacién de de la Coordinacién
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacién de Asistencia Barrera/Encargada
] Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacién de | d€ despacho dela
Nuftricion y Asistencia Alimentaria SIGHATIER P
: Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la integracion de los Comités de Contraloria Social de los Comedores
Comunitarios.

Clave: MP-AA-01-29 | Revisién No: 01 | Fecha de ultima revisién: Mayo 2018
Fecha de publicacién: Noviembre 2008

Autor: Revisd y autorizéd:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo Lic. Hugo Chavolla Sanchez

Puestoffirma: Puestoffirma:

Jefa de Area y Supervisora de la Coordinador de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Nutricion y Asistencia

Alimentaria

Objetivo: Definir los pasos generalizados para la creacion de los Comités de Contraloria Social.

Alcance: Beneficiarios del programa de Comedores Comunitarios

| Responsable: Coordinacion de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Formatos:
Acta Constitutiva del Comité de Contraloria Social de los Comedores Comunitarios

NUm. e
Responsable Act. Descripcion
Coordinacion de Entregar al responsable de trabajo social de los comedores
Nutricion y Asistencia 1 los lineamientos para la integracion del comité de
Alimentaria contraloria.

Tral;aéaéig:::di?:;ales 2 Convocar a los beneficiaros del comedor a asamblea para

Comunitarias integrar el Comité de Contraloria Social.

Beneficiarios 3 Asistir a la asamblea comunitaria del comedor.
Trabajadores Sociales ; : _,

A% B i 4 Lrgoarir;_lai; i;}ﬂb;ei:is li ;s;aerln:;n;?sé generales del servicio y dar

Comunitarios 9 =g -

Beneficiarios 5 Participar activamente en la reunion e integrar el comite.
Trabajadores Sociales

de Comedores B Elaborar el acta constitutiva del comité

Comunitarios :
Trabajadores Sociales Enviar en original el Acta del comité, asi como las listas de

de Comedores 7 asistencias a la Coordinacidn de Nutricion y Asistencia

Comunitarios Alimentaria.

Coordinacion de : i e
nutricién y asistencia 3 Validar |as actas del comité y entregarlas en original a
: : SEDIS.
alimentaria

MP-AA-01-29
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Entregar 3l responsable de trabajo
aocial de los comedares los
lineamientos para la integracidn
del comité de contralonia.

|

Validar Ias acias del comilé y
entregarlas =n onigingl 8 SEDIS.

Convocar & los beneficiaros del
comedor a asamblea pare integrar
el Comité de Cantralaria Sacial.

: l Amist

ir & la asamblea comunitana
del comedor.

Infarmar sobre los lineamientos
generales del senvicio y dar
seguimiento a integrar el comite,

1_( Participar activamenta en la
’l reunion e integrar el comité

|

Elaborar el acta constitutiva del
comité

J

b 4

-~

Enviar en original el Acta del
comité, asi como las listas de
asistencias & la Coordinacion de
L Mutricién y Asistencia Alimentaria

J
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Zapopan
Hoja de registro de cambios
Namero Fecha Descripcién Responsable
, o , Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria Vargas / Encargada
1 Julio 2010 cambia a nombre de Coordinacion de de la Coordinacian
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacion de Asistencia Barrera/Encargada
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacién de | 98 despaciicde o
Nutricion v Asi e ; Coordinacién de
utricion y Asistencia Alimentaria. Nutricion y Asistencia
Alimentaria.
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comunitario.

Titulo: Procedimiento para la comprobacién mensual de beneficiarios que asisten al comedor

Clave: MP-AA-01-28

| Revisién No: 01

| Fecha de ultima revision: Mayo 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autor:

Lic. Cynthia M. Barrera Naranjo

Revisé y autorizé:
Lic. Hugao Chavolla Sanchez

Puestoffirma:

Alimentaria

Jefa de Area y Supervisora de la
Coordinacién de Nutricién y Asistencia

Puesto/firma:
Coordinador de Nutricidn y Asistencia Alimentaria

Obijetivo: Describir el procedimiento mensual para realizar las comprobaciones referentes al
ntimero de beneficiarios del programa “Por la seguridad alimentaria”.

Alcance: Trabajadores sociales del programa de Comedores Comunitarios

Responsable: Coordinacién de Nutricion y Asistencia Alimentaria

Formatos.
Listas de Asistencia
Padron de Altas y Bajas

NOm.

Comunitarios

Responsable Act Descripcidn
Trabajadores Sociales _ n 2 a d ) )
de Comadores 1 Registrar diariamente la asistencia el usuario a tfraves del
; lector de huella y/o en |a lista de asistencia fisica.
Comunitarios B
Asistir diariamente al comedor y consumir sus alimentos en
Beneficiarios 2 el espacio designado, siempre respetando el horario
- establecido
. En caso de no asistir al comedor, se debera justificar la falta
L Beneficlario =1 ante la trabajadora social. |
Trab:éag:;e:ds‘;?:;ales 55 Evaluar la procedencia de las justificaciones de inasistencia,
Eomuniutios anexarla a su expediente, asl como al informe mensual.
Trabajadores Sociales Si deja de acudir un beneficiario sin justificacion, acudir a su
de Comedores 221 domicilio, para dar seguimiento a su caso y corroborar los
_ Comunitarios motivos de la falta.
Trabajadores Sociales
de Comedores 2.341 Si es por falta de interés, dar de baja del programa

MP-AA-01-30
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Trabajadores Sociales
de Comedores
Comunitarios

Coordinacion de
nutricién y asistencia
alimentaria

Elaborar y entregar dentro de los primeros cinco dias del
mes, un informe de la operatividad del comedor integrando:
» Padrén con sus altas y bajas
» Las fotografias de la operacién del comedor en el
mes carrespondiente
» |as listas de firma
» | as justificaciones
* |Los expedientes de los nuavos ingresos.

Recibir y validar el informe mensual del comedor, para
entregarlo a SEDIS, de acuerdo con los lineamientos
correspondientes.

MP-AA-01-30
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Irabajadores soclales de Lomeaores = PR — Coordinacion g Mutneeny .
Comunitarios - Repchicafiog K F Asistencia Alimentaria

£
Registrar diariamente I3
azistenciz del usuano &
traviés del [ector de huella

vio en lz lista de asistancia
fisica.

Asistir diagriamenie al
comedor ¥ consumir sus
alimentos en el espacio

designado, siampre
respetando el horario
establecido

;

l Mo Asiste

Ewaluar la procedencia de
las justificaciones de
inasistencia, anexaria a su
expediente, asi cormno al
infarme mensuzl.

3
e

Si deja de acudir Sies parfalta
un beneficiarno sin de interés, dar
justificacidn de baja del
acudira su programa
domicilic, para dar
seguimienta a su
caso y coraborar
los motivos da la
falta.

Justificar [z falia anie la
trabajadara social,

Elzboral y entregar dentro
de loz primernos cinco dias
del mes, un informe de la
operatividad del comadar

Recibir y validar el informe
mensuzl del comedor, para
o Entregsrlo 5 SEDIS, de
gcuerdo con los
Iineamientas
conespandientes.

® |
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcidn Responsable
. - ’ Lic. Tania Prado
La Jefatura de Asistencia Alimentaria \Vargas / Encargada
1 Julio 2010 cambia a nombre de Coordinacién de de la Coordinacién
Asistencia Alimentaria. de Asistencia
Alimentaria
Lic. Cynthia
La Coordinacién de Asistencia Barrera/Encargada
2 Mayo 2018 | Alimentaria cambia a Coordinacion de de degpac_ho dela
N v Asishsnaia Al tari Coordinacidn de
utricién vy Asistencia Alimentaria. Nutricién y Asistencia
Alimentaria.
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