DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
> DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental DO-PR03.1
' ' y Psicosocial
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE Aplicacion del programa
SERVICIO: de Nutricidn SERVICIO: desayunos escolares frios
7. RESPONSABLE . _
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe convocatoria de Asistencia a ) -
capacitacion de parte del SEDIF al inicio de dCoordmg@or (a) | Oficio Fecha_ de_,
. . e nutricién capacitacion
cada ciclo escolar, (Agosto y/o Septiembre).
1.2 Acude al lugar sefialado a la capacitacion.
1.3 Recibe informacién por escrito de las
estrategias a seguir para el levantamiento del
padron de beneficiarios del programa | coordinador (@)
desayunos escolares. de nutriciony | Vehiculo Personal
Encargada (0) | Teléfono informado
1.4 Recibe papeleria que utilizara para el | del programa
registro de datos de los menores que seran
beneficiarios del programa.
. o 1.5 Recibe por escrito la cantidad de raciones
Recibir capacitacion del SEDIF. 01 | alimentarias asignadas para el ciclo escolar que
inicia.
1.6 Informa a las autoridades del sistema DIF
Guadalajara; Jefe inmediato, Direccion de
Desarrollo  Comunitario, Jefatura Técnico Ficha
Médico Psicosocial, Direccion Administrativa,; . . .
Jefe de T.S. Y Jefe de desarrollo comunitarios, Egunpo de informativa y
- S computo, fecha de
sobre el tema revisado en capacitacion y .
solicita autorizacién para la aplicacion de las | Coordinador (a) ge;i?:r?i’éﬁma gglci(c:i?ngiién
estrategias del programa. 12 enlace de |de nutriciony
SIS . programada
coordinacion con personal de centros Directora | Encargada (o)
y T.S. Personal de SEJ y SSJ para difundir la | del programa
informacion; programa fecha de reunion.
1.7 Solicita a la direccion administrativa con
copia al departame_nto c_le compras la impresion Egunpo de Memorando
de formatos de inscripcion de beneficiarios cémputo
sefialando la cantidad de los mismos.
1.8 Informa al coordinador de almacén de .
. . . Copia de
aprovisionamiento sobre las cantidades de d Personal
- ; . ocumento )
desayunos escolares que se recibirdn asi como | Asistente L informado
: T . original
las fechas establecidas para recibir el alimento.
1.9 Elabora rutas para la distribucién de
desayunos escolares para entregar en la (32 | Coordinador (a)
Semana de Agosto ) a los desayunadores del | de nutricién y Equipo de Rutas de
ciclo anterior que no hayan solicitado bajas, | Encargada (0) | cémputo desayunos
desarrollando las actividades que se describen | del programa
en elinciso 4.7, 4.8y 4.9.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) BIFECEIGN: Direccién Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental DO-PR03.1
' y Psicosocial
3. NOMBRE DEL A 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de Coordinacién | 6.TIPO DE Aplicacién del programa
SERVICIO: de Nutricion SERVICIO: desayunos escolares frios
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.10 Solicita via memorando; aula 2, equipo de
computo, cafién, laptop y los insumos
necesarios, para la reunién del primer enlace
de coordinacion. Asegura que estén
disponibles en la fecha programada. Memorando
1.11 Convoca via memorando a Personal del
Sistema DIF Guadalajara. (DIRECTORAS Y T. Equipo de
S.). Coordinador (a) | €Omputo
L de Nutricién y
1.12 Convoca via oficio Directoras de Planteles | Encargada (o)
Educativos y padres de familia (SEJ). del programa
Oficio
1.13 Convoca via Oficio a las autoridades del
area de nutricién comunitaria de la SSJ.
1.14 Solicita apoyo al Jefe de servicios
generales para que a través de su sistema de Teléfono y
. Memorando
entrega de documentos, los memorandos sean vehiculo
entregados a los centros DIF.
Sobres con
. L 1.15 Solicita apoyo al Jefe de servicios oficios y
Recibir capacitacion del SEDIF. 01 generales para que a través de su sistema de | Encargado (a) Teléfono formato de
entrega de documentos, los memorandos sean | del programa rutas para la
entregados a los centros DIF. firma de
recibido
. Factura del
1.16 Recibe dgl deparp:olmento de compras los Encargada(o) ) proveedor
formatos de inscripcion de beneficiarios y Firmay sello 3
. . 5 de programa firmada y
revisar que estén correctamente impresos.
sellada
1.17 Organiza carpeta con los formatos c
. arpeta
necesario para entregar al personal de centros oraanizada
el dia de reunion (T. S. Y Directoras) 9
1.18 Elabora el orden del dia de la reunién. Orden del dia
Sncargada (o) Equipo de
e programa .
computo
1.19.- Solicita café y galletas via memorando al
area de logistica.
Memorando
1.20 Solicita vehiculo via memorando a
Direccién Administrativa, para el traslado a
Oficinas Generales y confirma autorizacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

Dental y Psicosocial

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Integracion a los programas de Coordinacion
de Nutricion

6.TIPO DE
SERVICIO:

Aplicacion del programa
desayunos escolares frios

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) de Nutricién

8. PROCEDIMIENTO

9.No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

Recibir capacitacion del SEDIF.

01

1.21 Verifica que no falte nada, para la
reunion.

1.22 Informa con claridad y detalladamente los
temas a tratar da seguimiento en reunion,
tomando como base el orden del dia,
sefialando lo importante que es seguir las
instrucciones de llenado impreso en los
formatos de inscripcion y en especial la
aplicacion de los lineamientos del programa.

1.23 Aclara las dudas que surjan durante el
proceso de la reunién.

1.24 Entrega los siguientes formatos:

a) Formato de inscripcion de menores a
beneficiar

b) Lineamientos del programa

c¢) Carta Compromiso

d) Acta constitutiva del comité

Encargada (o)
del programa

Aula de
juntas,
equipo de
cémputo,
documentos,
caféy
galletas

Personal
informado,
carpeta con
documentos

Papel
Computadora
impresora

Personal
informado

1.25 Establece fecha y lugar en el que se
entregaran los registros de beneficiarios,
debidamente llenos y sin errores ya que sera
motivo de devolucion, retraso y cancelacion.

Encargada (o)
del programa

Agenda

Personal
informado

Promover el programa y recibir
solicitud de ingreso

02

2.1 Promociona el programa a través de Los
CDC y CDI'S vy diversos eventos del Sistema
DIF Guadalajara.

Personal de
Coordinacién
de nutricion

Tripticos

Ciudadania
informada

2.2 Recibe Oficios de solicitud de ingreso al
programa.

2.3 Revisa si el plantel educativo retne las
caracteristicas de admisién al programa, si no
es apto de ingresar se contesta por escrito o
via telefonica, informando el motivo de la
negativa Yy finaliza, si es apto se realizan las
siguientes actividades.

2.4 Canaliza la peticion al departamento de
Trabajo Social, via memorando informando del
ingreso de un nuevo desayunador y solicita la
asignacion del personal de centro que se hara
cargo de aplicar el seguimiento que marca la
norma del SEDIF.

2.5 Recibe respuesta del Departamento de
trabajo social y establecer las vias de
comunicacién con el personal de centro
asignado y aplica los pasos sefialados en los
incisos 4.7, 4.8,y 4.9.

Encargada (0)
de programay

Coordinador (a)

de nutricion

Equipo de
cémputo,
Teléfono

Memorando
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
» DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental DO-PR03.1
' ' y Psicosocial
3. NOMBRE DEL A 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracion a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE Aplicacién del programa
SERVICIO: de Nutricion SERVICIO: desayunos escolares frios
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Con los
datos de
. . . menores
3.1 Recibe del Departamento de trabajo social
en la fecha establecida los documentos Registros E(re(:puestos a
solicitados. S
beneficiarios
del
programa
3.2 Revisa, selecciona e informa al
departamento de T.S. en caso de algun registro Libreta Revisado
faltante o incompleto (Puede ser motivo de | Encargada (o)
cancelacion). de programa
Equipo de
3.3 Captura en péagina web todos los datos computo, Padron de
generales de los menores beneficiarios del servicio de beneficiarios
Capturar en péagina web para programa. internet, horas | digitalizado
entregar padrén de beneficiarios | 03 hombre
al SEDIF para su validacién ]
3.4 Sglt_act_:lona en cada uno de los _padrpngs de Diagnéstico
beneficiarios a los menores con diagndstico de
; > del menor
sobrepeso, riesgo y desnutricion.
3.5 Elabora Oficio dirigido a los Directores de
planteles educativos que trabajan con el Equipo de
programa, informando la situacion del menor y computo,
solicita que los padres de familia sean servicio de Oficio
enterados para que lleven al beneficiario a | Encargada (0) | internet
recibir atencién médica y obtengan un |de programay
diagndstico mas completo. Coordinador
3.6 Entrega el padrén de beneficiarios con los (2) de nutricion Oficio
datos completos a SEDIF. Antes del 15 de Caratula de
Octubre a través de oficio firmado por direccién registro DIF
general.
4.1 Notifica el SEDIF al sistema DIF
Guadalajara el resultado de la informacion Oficio Personal
enviada autorizando cada uno de los registros informado
para su aplicacion.
. 4.2 Informa a las autoridades; Jefe inmediato,
Realizar €l 2do. enlace de Direccién de Desarrollo Comunitario, Direccion _
(:(_)ordlnamon |nterd|sc_|p||nar|o del 04 Administrativa, Jefe de Técnico Médico Coordlnad_or_,
Sistema DIF Guadalajara, y Psicosocial, Jefe de trabajo social, Jefe de | (@) denutricion | gq,ino de
aplicacion de la norma del SEDIF desarrollo comunitario sobre la notificacion del computo Ficha
SEDIF y solicita autorizaciéon para organizar el informativa
2° enlace de coordinacion interdisciplinario a
través de una reunién con Directoras y T.S. de
Centros (Noviembre).
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
N — Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental | Do-Pro3.1
' y Psicosocial
3. NOMBRE DEL " 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracioén a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE Aplicacién del programa
SERVICIO: de Nutricién SERVICIO: desayunos escolares frios
7. RESPONSABLE DEL . _
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
4.3 Imprime cada uno de los registros de los | Encargada (0)
beneficiarios validados por el SEDIF. de programa Documentos
4.4 Convoca a reunién via memorando a dcgﬁglﬂi%%r (@)
Personal del Sistema DIF Guadalajara. Encaroada (g) Memorando
(DIRECTORAS Y T.S. ) doorg
e programa
4.5 Entrega 2 juegos de copias de padrones Aula de juntas
de beneficiarios del programa en la reunién equipo de
haciendo hincapié en que se deberd de cémputo
tener vigilancia nutricional a los menores que documentos
hayan resultado con problemas de salud Café, aztcar
nutricional. Encargada (0) | agua etc. Personal
Un juego de registros es para el personal de | de programa informado
T. S. de los centros, vy el otro deberan
entregarlo directamente al plantel educativo
gue corresponda informando al director del
plantel educativo que debe ser publicado en
algun lugar visible a la comunidad.
4.6 Recibe memorandos, oficios da el dcg?]ﬁlr?ggzr @)

) seguimiento que se requiera en el mismo, . ’ .
Realizar el 2do. enlace de 04 . : . Asistente y Documentos Archivo
coordinacion interdisciplinario del ggﬁe‘lsezoséfggt'go' archivar en el expediente Encargada (o)

Sistema DIF Guadalajara, y p ) de programa
aplicacién de la norma del SEDIF 4.7 Realiza rutas para la entrega de Equipo de
alimentos a planteles educativos con sus cémputo
respectivos nombres, cantidad de menores, | Encargada (0) | Formato de Rutas de
alimento, leche y monto a pagar que | de programa rutas desayunos
recibirdn durante el ciclo escolar y pasa a DDC/JTMS/CN/
firma al Coordinador (a). 01
4.8 Ent_rega Ias rutas al jefe dg Almacén de Copias de
Aprovisionamiento  del  sistema  DIF o
- S . Sello de ruta recibidas
Guadalajara para su distribuciéon después de recibido or almacén
la firma por el Coordinador (a) de nutricién. Asi P
: - - sistente y
4.9 Recibe las hojas de ruta debidamente
firmadas por el Jefe de almacén de Encargada (0)
e . ) L de programa Informacion
aprovisionamiento y firmadas de recibido por o
los encargados de los desayunadores . cuantitativa
. I : ' Equipo de detallada
realiza revisién y captura en sistema para el computo
control administrativo. servicio de
4.10 Elabora informe mensual de los Encargada (o) internet Informe
menores que fu'eron beneﬂugdo, asi como la de programa cuantitativo
cantidad de raciones que recibieron.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental DO-PR03.1
2. DIRECCION: : ;
y Psicosocial

3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracion a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE Aplicacién del programa
SERVICIO: de Nutricién SERVICIO: desayunos escolares frios

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) de Nutricién

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ) | 12.INsUMO | 13 SALIDA
4.11 Entrega a la Coordinacién de Nutricion del
Sistema DIF Guadalajara, el Informe
desglosado menores inscritos en preescolares Archivo
y prlmarlqs. - : Encargada (o)
4.12 Archiva hojas de ruta e informe para de programa
aclaraciones posteriores.
4.13 Elabora directorio de los planteles
educativos con todos los datos Equipo de Directorio
correspondientes. cnguto
4.14 Informa via oficio al SEDIF los cambios servicio de
que presenten los desayunadores, ingresos, internet Oficio
disminuciones, o altas que surjan durante el
ciclo escolar. Encargada (o)
i de programay
4.15 Informa  via memorando al departamento | coordinador (a)
de T. S. al de Aimacén de aprovisionamiento, Y | de nutricién
a Tesoreria los cambios que presenten los Memorando
desayunadores, Ingresos, disminuciones, o
altas que surjan durante el ciclo escolar.
4.16 Asiste a las reuniones que realiza el Coordinador (a)
Realizar el 2do. enlace de dlep’artamentg_ de T. S. para |3formar sok_)t:_e de nutricion y Agend p |
coordinacion interdisciplinario del 04 aigun it campio - no progr?ma 3 ot reci tlr Encargada (o) genda : ?rsoneé
Sistema DIF Guadalajara, y capacitaciones que  este epartamento | programa y informado
aplicacion de la norma del SEDIF convoque. ; e | f
4.17 Recibe e almacén e . -
aprovisionamiento  facturas del alimento Eg;'pgtge Cshzllcult;d de
recibido para tramitar el pago al SEDIF. P q
4.18 Elabora un memorando mensualmente y | Asistente y
llenar un formato denominado solicitud de Encargada (0) Memorando Tramite de
cheques, en el que se especifica la cantidad de | de programa solicitud de solicitud de
dinero a pagar, numero de factura, fecha 'y cheque chequey
concepto de acuerdo a la factura q memorando
correspondiente.
4.19 Entrega al departamento de tesoreria . . Memorando
éste documento firmado sellado y validado por dcg?]ﬁ'r?;gﬁr @) IFaI rg:)ié; ilcci)g:]e firmado de
el Coordinador (a) de nutricion. recibido
4.20 Elabora metas. Metas
4.21 Elabora plan de trabajo y metas para | Coordinador (a) .
supervisar a través de las metas establecidas. | de nutricion y Sg;lggtge Cronograma
Encargada (o) ’
4.22 Solicita via memorando a Direccion de programa Memorando
Administrativa, apoyo con oficial de trasporte y Memorando
vehiculo.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
» DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE Aplicacién del programa
SERVICIO: de Nutricion SERVICIO: desayunos escolares frios
;‘EF;E,?S%I:\'SABLE PEL | Coordinador (a) de Nutricién
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Equipo de
cémputo,
4.23 Elabora formatos de Supervisién para formato de Formato de
los Desayunadores a cargo. supervision supervision
DDC/JTMS/C
N/002
4.24’ Realiza visitas domiciliarias Adecuado
per;qdlcamente a los desgyunaqiores, para Vehiculo funcionamiento
verificar el correcto funcionamiento y el d
- - : el programa
cumplimiento de los lineamientos.
_ 4.25 Organiza expedientes. Deben de estar
Realizar el 2do. enlace de en orden y completos de acuerdo a la Carpetas Expediente
coordinacion interdisciplinario del 04 | normatividad. Encargada (o) | tamano carta
Sistema DIF Guadalajara, y - : de programa
aplicacion de la norma del SEDIF 4'.26 Vigila que no eX'St"?‘ excedente  de
alimento en el plantel educativo.
4.27 Si existe se envia a escuela que esté en L, L
lista de espera vy finaliza. Asi mismo verifica Supervision | Supervision
gue el alimento se encuentre en las
condiciones adecuadas para el consumo de
los beneficiarios.
4.28 Coordina el traslado de alimento a los
planteles educativos que se encuentren en
lista de espera en caso de excedente, realiza Teléfono Promocién
los tramites de ingreso al programa sefialados
en el inciso 4.7, 4.8y 4.9.
5.1 Recibe convocatoria de Asistencia a
capacitacion, de parte del SEDIF sobre los Coordinador (a) | Oficio o
lineamientos a seguir para aplicar la 22 de nutricion, Llamada Fecha de
medicion a los menores que tomaron el Asistente y telefonica reunion
desayuno escolar. Encargada (0)
5.2 Asiste a la reunidn y recibe instrucciones. de programa Teléfono ::]?(;fr?]r;zlo
5.3 Infqrma a las ayton@ades Coordinador (a) TeIefono, Ficha
correspondientes para su autorizacion y de nutricion equipo de informativa
Recibir capacitacion SEDIF 22 aplicacion del proyecto. cémputo
Medicion y trasmite informacion, 05 5.4 Informa a las T. S. de centros las
captura y entrega padron de estrategias que se aplicaran en la 2 da.
beneficiarios al SEDIF Medicién a través de reuniones por zona, 0
en reunion general de T.S. Vehiculo para
5.5 Entrega registros de beneficiarios a T.S. ol trasladg Personal
de centros encargada de desayunadores para | Encargada (o) otc ' informado
aplicar la segunda medicion a los menores | de programa '
gue se indique en el mismo.
5.6 Establece la fecha de recepcion de los
documentos.
5.7 Recibe en la fecha establecida la
documentacion solicitada. Documentos | Documentos
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: Sistema DIF Guadalajara
i — — — FORMATO:
5 DI EESIEN Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' ' Dental y Psicosocial

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE Aplicacién del programa

SERVICIO: de Nutricion SERVICIO: desayunos escolares frios

7. RESPONSABLE DEL . L

SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién

8. PROCEDIMIENTO 9.No.|  10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e | 12.INSUMO | 13 SALIDA
5.8 Captura en la pagina web del SEDIF, los Encargada (o) Egrilpl?tge
- N datos obtenidos de la 2da. Medicién y obtiene 9 puto, Diagnostico

Recibir capacitacion SEDIF 22 un 2do. Diagnéstico de programa servicio de

Medicién y trasmite informacion, 05 ) ) internet

captura y entrega padron de 5.9 Entrega el padréon de beneficiarios con Informacion

beneficiarios al SEDIF datos completos al SEDIF, via oficio. Coordinador (a) Oficio entregada
5.10 Recibe la informacion del SEDIF con los | de nutricién Personal
resultados de la 2da. Medicion. informado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION: . .
Psicosocial

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y

DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL

PROYECTO: Manual de Procedimientos

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO |

Integracién a los programas de
Coordinacion de Nutricion

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

6. TIPO DE
SERVICIO:

Aplicacion del programa
desayunos escolares frios

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR (A)

COORDINADOR (A)

COORDINADOR DE
NUTRICION

DE NUTRICION Y
ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

ASISTENTE

INICIO

Recibe convocatoria
de Asistencia a
capacitacion de parte
del SEDIF al inicio de
cada ciclo escolar,
(Agosto y/o
Septiembre).

Acude al lugar
sefalado a la
capacitacion

!

I

Recibe papeleria que
utilizara para el
registro de datos de
los menores que
seran beneficiarios del
programa al inicio de
cada ciclo escolar,
(Agosto y/o
Septiembre).

Informa a almacén de
aprovisionamiento
sobre las cantidades
de desayunos
escolares que se
recibiran

Recibe por escrito la
cantidad de raciones
alimentarias
asignadas para el
ciclo escolar que
inicia.

I

Solicita a las
autoridades del
sistema DIF
Guadalajara
autorizacién para la
aplicacion de las
estrategias del
programa

]

Solicita a la direccion
administrativa la
impresion de formatos
de inscripcion de
beneficiarios

I

J

Elabora rutas para la
distribucion de
desayunos escolares
para entregar en la (32
Semana de Agosto ) a
los desayunadores del
ciclo anterior que no
hayan solicitado bajas,

Solicita via
memorando; aula 2,
equipo de cémputo,
candén, laptop y los
insumos necesarios,

para la reunién del
primer enlace de
coordinacion.

DE NUTRICION Y
ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

Convoca a reunion a
personal del Sistema
DIF Guadalajara,
Directoras de
Planteles Educativos y
padres de familia,
autoridades del area
de nutricion
comunitaria de la SSJ.

i

Solicita apoyo al Jefe
de servicios generales
para que a través de
su sistema de entrega
de documentos, los
memorandos sean
entregados a los
centros DIF.

I
—

Recibe Oficios de
solicitud de ingreso al
programa.

v

Revisa si el plantel
educativo redne las
caracteristicas de
admisién al programa

Ingresa al
programa

Informa por escrito
los motivos de la
negativa

&

Canaliza la peticion al
departamento de T. S.
informando del
ingreso de un nuevo
desayunador

1

Recibe respuesta del
Departamento de
trabajo social y
establecer vias de
comunicacion con el
personal de centro
asignado.

ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

Solicita apoyo al Jefe
de servicios generales
para que a través de
su sistema de entrega
de documentos, los
memorandos sean
entregados a los
centros DIF.

]

Recibe del
departamento de
compras los formatos
de inscripcion de
beneficiarios

l

Organiza carpeta con
los formatos
necesario para
entregar al personal
de centros el dia de
reunion

|

Informa con claridad y
detalladamente las
instrucciones de
llenado impreso en los
formatos de
inscripcion y en
especial la aplicacion
de los lineamientos
del programa.

!

Entrega los formatos:
a) Formato de
inscripcion de

menores a beneficiar

b) Lineamientos del
programa

c) Carta Compromiso

d) Acta constitutiva del

comite

Establece fecha y
lugar en el que se
entregaran los
registros de
beneficiarios,
debidamente llenos y
sin errores ya que
sera motivo de
devolucién, retraso y
cancelacion.

]
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION: , .
Psicosocial

Direccién Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y

DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL

PROYECTO: Manual de Procedimientos

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Integracioén a los programas de
Coordinacion de Nutricion

6. TIPO DE
SERVICIO:

Aplicacion del programa
desayunos escolares frios

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién

8. REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA (O) DE COORDINADOR DE

COORDINADOR (A)
DE NUTRICION Y

ENCARGADA (O) DE

PROGRAMA

Recibe los registros,
revisa que todos los
registros estén
debidamente llenados
y completos

3

Captura en pagina
web todos los datos
generales de los
menores beneficiarios
del programa.

Aceptado en &l
padron

NO

Informa causas por
escrito

Entrega el padrén de
beneficiarios con los
datos completos a
SEDIF.

——— ]

NUTRICION

Notifica el SEDIF al
sistema DIF
Guadalajara el
resultado de la
informacion enviada
autorizando cada uno
de los registros para
su aplicacion.

ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

ASISTENTE

PROGRAMA

Convoca a reunién via
memorando a
Personal del Sistema
DIF Guadalajara.

Entrega rutas a
almacén

I

Informa a las
autoridades
correspondientes
sobre la notificacion
del SEDIF, solicita
autorizacion para
organizar el 2° enlace
de coordinacion
interdisciplinario

+

Imprime cada uno de
los registros de los
beneficiarios
validados por el
SEDIF

Entrega copias de
padrones de
beneficiarios del
programa,
un juego de registros
es para el personal de
T. S. de los centros, y
el otro deberan
entregario
directamente al plantel
educativo

i

Realiza rutas para la
entrega de alimentos
a planteles educativos

(D

+

Recibe las hojas de
ruta debidamente
firmadas por el Jefe
de almacén de
aprovisionamiento y
firmadas de recibido
por los encargados de
los desayunadores

Elabora informe
mensual de los
menores que fueron
beneficiado, asi como
la cantidad de raciones
que recibieron.

|

¥

Elabora directorio de
los planteles
educativos con todos
los datos
correspondientes.

v

Informa al SEDIF y
areas correpondientes
del Sistema DIF de los

cambios que
presenten los
desayunadores,
ingresos,
disminuciones, o altas
que surjan durante el
ciclo escolar.

v

Recibe del almacén
de aprovisionamiento
facturas del alimento
recibido para tramitar

el pago al SEDIF.

I

Llena solicitud de
cheques, de acuerdo
a la factura del
alimento recibido.

i

Entrega al
departamento de
tesoreria éste
documento firmado
sellado y validado por
el Coordinador (a) de
nutricion.

i

Elabora plan de
trabajo y metas para
supervisar a través de
las metas
establecidas.

Solicita via
memorando a
Direccion
Administrativa, apoyo
con oficial de trasporte
v vehiculo
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
S D|r_eCC|on_ Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y DO-PRO04.1
Psicosocial
3. NOMBRE DEL L 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracioén a los programas de 6. TIPO DE Aplicacion del programa
SERVICIO: Coordinacion de Nutricién SERVICIO: desayunos escolares frios

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Nutricion

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR (A)
DE NUTRICION Y
ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

COORDINADOR DE
NUTRICION

ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

V

Recibe convocatoria
de Asistencia a
capacitacion, de parte
del SEDIF sobre los

Elabora formatos de
Supervision para los
Desayunadores a

cargo N - :
lineamientos a seguir

para aplicar la 22
medicion a los

menores que tomaron

Realiza visitas el desayuno escolar.

domiciliarias
periédicamente a los
desayunadores, para
verificar el correcto
funcionamiento y el
cumplimiento de los
lineamientos.

Asiste a la reunién y
recibe instrucciones

Informa a las
autoridades
correspondientes para
su autorizacién y
aplicacion del

Informa alas T. S. de
centros las
estrategias que se
aplicaranenla 2da.
Medicién

proyecto
Entrega registros de
I beneficiarios a T.S. de
centros encargada de
desayunadores para
aplicar la segunda
+7 medicién a los

[

Vigila existencia de
alimento en el plantel
educativo.

Existe
excedente

Sl

Coordina el traslado
de alimento a los
planteles educativos
que se encuentren en
lista de espera en
caso de excedente,
realiza los tramites de
ingreso al programa
sefalados en el inciso
4.7,48y4.9.

Entrega el padrén de
beneficiarios con
datos completos al
SEDIF

menores que se
indique en el mismo.

l

l

Establece la fecha de
recepcion de los

Recibe la informacion
del SEDIF con los
resultados de la 2da.
Medicion.

documentos.

l

)

N

Recibe registros con
los datos de la 2da.
medicion

Captura en la pagina
web del SEDIF, los
datos obtenidos de la
2da. Medicion y
obtiene un 2do.
Diagnéstico
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
e Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' ' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracioén a los programas de 6.TIPO DE Aplicacion del programa
y X S " ¥ ; desayunos escolares
SERVICIO: Coordinacién de Nutricion SERVICIO: >3y
calientes
7. RESPONSABLE . Ly
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%‘;%10 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe convocatoria de Asistencia a .
S L Coordinador (a) - Fecha de
capacitacion de parte del SEDIF al inicio de S Oficio o
cada ciclo escolar, (Agosto y/o Septiembre). de nutricion capacitacion
1.2 Acude al lugar sefialado a la capacitacion.
1.3 Recibe informacion por escrito de las
estrategias a seguir para el levantamiento del
padrén de beneficiarios del programa Coordinador (a)
desayunos escolares. de nutricion Vehiculo, Personal
Encargada | equipo de :
1.4 Recibe papeleria que utilizara para el (>(;) de g cgmguto informado
registro de datos de los menores que seran programa
beneficiarios del programa.
1.5 Recibe por escrito la cantidad de raciones
alimentarias asignadas para el ciclo escolar
gue inicia.
Recibir capacitacin del SEDIF 01 | 1.6 Informa a las autoridades; del sistema DIF
Guadalajara; Jefe inmediato, Direccion de
Desarrollo Comunitario, Direccién Ficha
Administrativa; Jefe de T.S. Y Jefe de Coordinador (a) Equipo de informativa
desarrollo comunitarios, sobre el tema revisado S cémputo, y
L > 7 de nutricion y . fecha de
en capacitacion y solicitar autorizacién para la E teléfono,

S ; a | Encargada (o) ) enlace de
aplicacion de las estrategias del programa. 1 de broarama ficha coordinacién
enlace de coordinacion con personal de centros prog informativa rogramada
Directora y T.S. Personal de SEJ y SSJ para prog
difundir la informacién y programa fecha de
reunion.

1.7 Solicita a la direccion administrativa con | Coordinador (a)
copia al departamento de compras la impresion | de nutricién y Equipo de
de formatos de inscripcion de beneficiarios | Encargada (0) | computo
sefialando la cantidad de los mismos de programa Personal
1.8 Informa al jefe e almacén de S:?lﬁlr?ggﬁr @) Copia de informado
aprovisionamiento sobre las _ca_m’tldad?s de Asistente y documento
desayunos escolares que se recibiran asi como L
; L : Encargada (0) | original
las fechas establecidas para recibir el alimento. de programa
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

1.20 Solicita Vehiculo via Memorando a la
coordinacion administrativa, para el traslado a
Oficinas Generales y confirmar autorizacion.

FORMATO:
N — Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental DO-PR03.1
' ' y Psicosocial
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
. L Aplicacién del programa
5. NOMBRE DEL Integracioén a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE d |
SERVICIO: de Nutricion SERVICIO: esayunos escolares
calientes
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
) 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.9 Elabora rutas para la distribucién de
desayunos escolares para entregar en la (32
Semana de Agosto) a los desayunadores del
ciclo anterior que no hayan solicitado bajas,
desarrollando las actividades que se describen
en el inciso 4.8, 4.9y 4.10.
1.10 Solicita via memorando; aula 2, Equipo de Equipode | Memorando
cémputo, cafién, Laptop y los insumos computo, y rutas de
necesarios, para la reunion del primer enlace de formato de | desayunos
coordinacién, asegurandose de que estaran ruta DDC/
disponibles en la fecha programada. ‘(]JEQAS/CN/
1.11 Convocavia memorando a Personal del
Sistema DIF Guadalajara. (DIRECTORAS Y T. | Coordinador (a)
S). de nutricién y
1.12 Convoca via oficio Directoras de Planteles | Encargada (o)
Educativos y padres de familia (SEJ). de programa Ofici
icio
1.13 Convoca via Oficio a las autoridades del
area de nutricién comunitaria de la SSJ.
1.14 Solicita apoyo al Jefe de servicios
o o generales para que a través de su sistema de Teléfono y Memorando
Recibir capacitacion del SEDIF 01 |entrega de documentos los memorando sean vehiculo
entregados a los centros DIF.
1.15 Solicita apoyo al Jefe de Almacén de Sﬁggess con
aprovisionamiento para la entrega de circulares formatoyde
a través de la ruta de entrega de alimentos que Teléfono rutas para la
realiza a los desayunadores (planteles ) P
) firma de
educativos). recibido
1.16 Recibir del departamento de compras los stc\}g;%gfl
formatos de inscripcion de beneficiarios y revisa Firmay sello Ermada
que estén correctamente impresos. sellada y
1.17 Organiza carpeta con los formatos Carpeta
necesarios para entregar al personal de centros or :fniza da
el dia de reunién (T. S. Y Directoras). Sncargada (©) 9
e programa
1.18 Elabora orden del dia. prog Orden del dia
Equipo de
1.19 Solicita café y Galletas via memorando al cémputo
area de eventos.
Memorando
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

Dental y Psicosocial

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL

SERVICIO: de Nutricién

Integracién a los programas de Coordinacion

6.TIPO DE
SERVICIO:

Aplicacion del programa
desayunos escolares
calientes

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) de Nutricion

8. PROCEDIMIENTO

9.No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

Recibir capacitacion del SEDIF 01

1.21 Verifica que no falte nada, para la
reunion.

1.22 Informa con claridad y detalladamente
los temas a tratar da seguimiento tomando
como base el orden del dia, sefialando lo
importante que es seguir las instrucciones de
llenado impreso en los formatos de
inscripcién y en especial la aplicacion de los
lineamientos del programa.

1.23 Entrega los siguientes formatos:

a) Formato de inscripcion de menores a
beneficiar

b) Lineamientos del programa

c) Carta Compromiso

d) Acta constitutiva del comité

1.24 Aclarar las dudas que surjan durante el
proceso de la reunién.

1.25 Establece fecha y lugar en el que se
entregaran los registros de beneficiarios,
debidamente llenados y sin errores ya que
serd motivo de devolucion, retraso y
cancelacion.

Encargada (o)
de programa

Aula de
juntas,
Equipo de
computo,
Documentos,
Caféy
Galletas

Personal

informado y
Carpeta con
documentos

Agenda

Registros

Promover el programa y recibe

solicitud de ingreso 02

2.1 Promociona el programa a través de Los
CDC y CDI'S y diversos eventos del
Sistema DIF Guadalajara.

Todo el
personal de la
Coordinacién
de Nutricion

Tripticos

Ciudadania
informada

2.2 Recibe Oficios de solicitud de ingreso al
programa.

2.3 Revisa si el plantel educativo retne las
caracteristicas de admision al programa si
no es apto de ingresar se contesta por
escrito via telefonica, informando el motivo
de la negativa y se finaliza. Si es apto se
realizan las siguientes actividades.

2.4 Canaliza la peticion al departamento de
Trabajo Social, via memorando informando
del ingreso de un nuevo desayunador y
solicitar la asignacién del personal de centro
gue se hara cargo de aplicar el seguimiento
gue marca la norma del SEDIF.

2.5 Recibe respuesta del Departamento de
trabajo social y establecer las vias de
comunicacién con el personal de centro
asignado y aplica los pasos sefialados en los

incisos 4.8, 4.9, y 4.10.

Coordinador (a)
de nutricion y
Encargada (0)
de programa

Equipo de
cémputo,
Teléfono
Formato

Memorando
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental
y Psicosocial

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL

PROYECTO: Manual de Procedimientos

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL Integracion a los programas de Coordinacion

SERVICIO: de Nutricién

6.TIPO DE
SERVICIO:

Aplicacién del programa
desayunos escolares
calientes

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién

8. PROCEDIMIENTO

9.No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

Capturar en pagina web para
entregar padrén de beneficiarios al
SEDIF para su validacion

03

3.1 Recibe del Departamento de trabajo
social en la fecha establecida los
documentos solicitados

3.2 Revisa, selecciona e informa al
departamento de T.S. en caso de algln
registro faltante o incompleto (Puede ser
motivo de cancelacion).

3.3 Captura en péagina web del SEDIF todos
los datos generales de los menores
beneficiarios del programa.

Encargada (0)
de programa

Registros

Datos de
menores
propuestos

Horas
hombre

Revisado

3.4 Captura en péagina web del SEDIF los
datos de los menores beneficiarios del
programa inscritos en un cdi.

Nutriéloga

3.5 Selecciona a los menores en cada uno de
los padrones de beneficiarios con diagnostico
de sobrepeso, Riesgo y Desnutricion.

3.6 Elabora Oficio dirigido a los Directores de
planteles educativos que trabajan con el
programa, informando la situacién del menor
y solicita que los padres de familia sean
enterados para que lleven al beneficiario a
recibir atenciobn médica y obtengan un
diagnéstico mas completo.

3.7 Entrega el padron de beneficiarios con los
datos completos a SEDIF. Antes del 15 de
Octubre a través de oficio firmado por
direccion general.

Encargada (o)
de programa

Equipo de
cémputo,
servicio de
internet

Diagnostico
del menor

Oficio

Realizar 2do. enlace de
coordinacion interdisciplinario del
Sistema DIF Guadalajara, y
aplicacion de la norma del SEDIF

04

4.1 Recibe notificacion del SEDIF al sistema
DIF Guadalajara el resultado de la
informacion enviada autorizando cada uno de
los registros para su aplicacion.

4.2 Informa a las autoridades; Jefe inmediato,
Direccién de Desarrollo Comunitario Direccién
Administrativa, Jefe de Técnico Médico
Psicosocial, Jefe de trabajo social, Jefe de
desarrollo comunitario; sobre la notificacion
del SEDIF y solicita autorizacién para
organizar el 2° enlace de coordinacién
interdisciplinario a través de una reunién con
Directoras y T.S. de Centros (Noviembre).

Coordinador (a)
de nutricion

Oficio

Personal
informado

4.3 Imprime cada uno de los registros de los
beneficiarios validados por el SEDIF.

Encargada (0) de
programa

Equipo de
cémputo

Ficha
informativa

Documentos
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
e Direccién Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracioén a los programas de 6.TIPO DE Aplicacion del programa
y X L < y . desayunos escolares
SERVICIO: Coordinacion de Nutricion SERVICIO: >ay
calientes
7. RESPONSABLE DEL . Ly
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
4.4 Convoca a reunién via memorando al coordinador (@) | Equipo de
Personal del Sistema DIF Guadalajara.de nutricion cc’)?n %to Memorando
(DIRECTORAS Y T. S.). P
4.5 Realiza los pasos de organizacion de
eunién y se suma a la establecida por trabajo No definido Reunion
social. Esto se determina de acuerdo a las
posibilidades de aula, equipo de computo etc.
4.6 Entrega 2 juegos de copias de padrones
de beneficiarios del programa haciendo| Encargada (o)
hlnc_aple en que se debera de tener vigilancia| de programa Aula de juntas
nutricional a los menores que hayan resultado| lequino de
con problemas de salud nutricional quip
; ) icémputo, Personal
Un juego de registros es para el personal de T. .
- documentos informado
S. de los centros, y el otro deberan entregarlo café. azicar
directamente al plantel educativo que o ua’ etc ’
corresponda informando al director del plantel 9 ’
educativo que debe ser publicado en algin
Realizar 2do. enlace de ugar visible a la comunidad
coordinacion interdisciplinario del 04
Sistema DIF Guadalajara, y 4.7 Recibe memorando, oficios y dar el
aplicacion de la norma del SEDIF seguimiento que se requiera en el mismo, una| Documentos  lArchivo
ez atendido se archiva en el expedientecOordinador @)
correspondiente. de nutricion
|Asistente y
4.8 Realiza rutas para la entrega de alimentos|Encargada (0) | Equipo de
A planteles educativos con sus respectivos|de programa lcomputo R
nombres, cantidad de menores, alimento, leche Formato de utas
Y monto a pagar que recibirdn durante el ciclo rutas
escolar.
4.9 Entrega al jefe del Almacén de :
IAprovisionamiento del sistema DIF Guadalajaral Encargada (0) [Sello de ?e?:‘i)tl)?dsaie :)L:tas
para su distribucion después de la firma por elde programa recibido Bimacén p
ICoordinador (a) de nutricién.
4.10 Recibe las hojas de ruta debidamente
firmadas por el jefe de almacén de Equipo de Informacion
aprovisionamiento y firmadas de recibido porfEncargada (0) |c6mputo, cuantitativa
os encargados de los desayunadores, realizalde programa lservicio de detallada
evisiébn y captura en sistema para el control internet
administrativo.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) BIFECEIGN: Direccién Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
. S Aplicacién del programa
5. NOMBRE DEL Integracion a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE d |
SERVICIO: de Nutricion SERVICIO: esayunos escolares
calientes
7. RESPONSABLE DEL . _
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
8. PROCEDIMIENTO >N 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | 10 PYESTO | 12 INsumo | 13. sALIDA
. Equipo de
4.12 Elabora informe mensual de los . -
menores que fueron beneficiado, asi como ggxi?:lijctjoc’je Lﬁg;?;%f:
la cantidad de raciones que recibieron. ;
internet
4.13 Turna el Informe a la Coordinacion de
Nutricién del Sistema DIF Guadalajara,
desglosado menores  inscritos  en
preescolares y primarias, para elaboracién | Encargada (o)
de informe mensual SIGA del SEDIF vy |de programa Archivo
Direccién de Operacion.
4.14 Archiva hojas de ruta e informe para
aclaraciones posteriores.
4.15 Elabora directorio de los planteles .
educativos con todos los  datos Equipo de Directorio
correspondientes. computo,
servicio de
Realizar 2do. enlace de coordinacion internet
interdisciplinario del Sistema DIF 04 4.16 Informa via Oficio al SEDIF los o
Guadalajara, y aplicacion de la norma cambios que presenten los desayunadores, Oficio
del SEDIF Ingresos, disminuciones, o altas que surjan
durante el ciclo escolar.
4.17 Informa al departamento de T. S. al de
Almacén de aprovisionamiento, y a
Tesoreria los cambios que presenten los Memorando
desayunadores, Ingresos, disminuciones, o | Encargada (0)
altas que surjan durante el ciclo escolar. de programa y
Coordinador
. . . (a) de nutricion
4.18 Asiste a las reuniones que realiza el
departamento de T. S. para informar sobre Personal
algln cambio no programado o recibir Agenda informado
capacitaciones que este departamento
convoque.
4.19 Recibe el almacén de Tramite de
aprovisionamiento facturas del alimento Facturas cheque
recibido para el tramitar de pago al SEDIF q
14. FECHA DE ELABORACION: 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 6 DE: 10

255
R
(GUADALAJARA

Direccién de Desarrollo Comunitario 173
Sistema DIF Guadalajara




DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
e Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracion a los programas de 6.TIPO DE Aplicacion del programa
y . . . A ; . desayunos escolares
SERVICIO: Coordinacién de Nutricion SERVICIO: >ay
calientes
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\]}/OPLAER?E-I,;\O 12. INSUMO 13. SALIDA
4.20 Elabora un memorando y llenar un formatoCoordinador @
denominado solicitud de cheques, en el que S€e nutricion Solicitud de ITramite de solicitud
especifica la cantidad de dinero a pagar, nl’JmeroEncar ada (Z) cheque, de cheque y
de factura, fecha y concepto de acuerdo a Iade rog rama memorando  [Memorando
factura correspondiente. prog
e e i ™ cooranacor o
. - de nutricion Memorando  ffirmado de recibido
ICoordinador (a) de nutricién.
4.22 Elabora metas. Metas
4.23 Elabora plan de trabajo y metas para Cronoarama
supervisar a través de las metas establecidas. 9
Equipo de
4.24 Solicita via memorando a Direccion cémputo
IAdministrativa, apoyo con oficial de trasporte y Memorando
ehiculo. Encargada (0)
4.25 Elabora formatos de Supervision para los|de programa Formato de
Realizar 2do. enlace de coordinaciéon Desayunadores a cargo. lsupervision
interdisciplinario del Sistema DIF . . S - Formato de
Guadalajara, y aplicacion de la norma 04 g.zlgngggezxau\g:ctjisreiomIglrljaar\l/ﬁifiEz:lc:eclhcciﬂigg supervision Adecuado
del SEDIF : ay! es, p S DDC/JTMS/CN funcionamiento del
funcionamiento, asi como el cumplimiento de los 002 rograma
ineamientos. vehi(’:ulo prog
4.27 Organiza expedientes deben de estar en[Encargada (o) Carpeta expediente
orden y completos de acuerdo a la normatividad. de programa P p
4.28 Vigila que no exista excedente de alimento
en el plantel educativo. Encargada (o)
4.29 Si existe se envia a escuela que esté ende programa Supervision ISupervision
ista de espera y finaliza. Asi mismo verifica que|
el alimento se encuentre en las condiciones
ladecuadas para el consumo de los beneficiarios.
4.30 Coordina traslado del alimento excedente a
planteles educativos que se encuentren en lista -
de espera en caso de excedente es necesario yEncargada 0) Equnpq promocién
: P ) de programa telefénico
ealizar los tramites de ingreso al programal
sefialados en el inciso 4.7, 4.8 y 4.9.
Recibe capacitacion SEDIF 22 5.1 Recibe convocatoria de Asistencia a
medicion y trasmite informacién, capacitacion, de parte del SEDIF sobre los ICoordinador (a)|~;. . -
" 05 | . h : . S Oficio Oficio
captura y entrega padréon de ineamientos a seguir para aplicar la 22 medicién de nutricion
beneficiarios al SEDIF a los menores que tomaron el desayuno escolar
14. FECHA DE ELABORACION: |2013 15. REVISION No.: 02 HOJA : 7 DE: 10
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

DO-PRO03.1

2. DIRECCION: . .
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL " 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
-, S Aplicacién del programa
5. NOMBRE DEL IntegraC|0n alos programas de Coordinacion | 6.TIPO DE d |
SERVICIO: de Nutricion SERVICIO: Czﬁsztlg;os escolares
7. RESPONSABLE DEL . L,
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD | ' PUESTO | 15 INsumo | 13. saLIDA
Coordinador (a)
5.2 Asiste a reunién y recibe instrucciones. gi;:rtg”acézn(g) Agenda r:]?éfr?qr;%do
de programa
5.3 Informa a las autoridades Coordinador (a) Personal
correspondientes para su autorizacion y "y Teléfono .
aplicacion del proyecto. de nutricion informado
5.4 Informa a las T. S. de centros las
estrategias que se aplicaran en la 2da.
Medicion a través de reuniones por zona, 0
en reunioén general De T.S.
5.5 Entrega registros de beneficiarios a T.
S. De centro y encargadas de Personal
desayunadores para aplicar la segunda Equipo de informado
Recibe capacitacion SEDIF 22 medicion a los menores que se indique en computo
medicién y trasmite informacion, 05 el mismo.
captura y entrega padron de Coordinador (a)
beneficiarios al SEDIF 5.6 Establece la fecha de recepcién de los | de nutricion,
documentos. Asistente y
. . Encargada (o)
5.7 Reube" en _fecha establecida la de programa Documentos
documentacion solicitada.
5.8 Captura datos en pagina web del SEDIF Egrl#pgtge
el resultado de la 2da. Medicion de los servi%io d’e Diagnostico
menores beneficiarios del programa. internet
5.9 Entrega el padron con datos completos Vehiculo Informacion
a SEDIF por medio de oficio entregada
5.10 Informa los resultados de la 2° Eg;'pgtge Personal
medicién El SEDIF. P informado
6.1 Establece el comité de vigilancia lo
conforman los padres de familia, los
Verificar que exista un comité de interesados en el programa se inscriben a Formato de Comité de
vigilancia nutricional evaluacion y | 06 | participar en la reunion que convocalaT. S. | T.S de centro Carta padres de
seguimiento en cada desayunador de centro encargada del desayunador. En compromiso familia
coordinacion con el director del plantel
educativo.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
> DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental| DO-PR03.1
' ' y Psicosocial
3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
L Aplicacion del programa
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de 6.TIPO DE dgsa UNOS esc%lagr]es
SERVICIO: Coordinacion de Nutricion SERVICIO: >ay
calientes
7. RESPONSABLE . Ly
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricion
5 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
[Teléfono, visita
6.2 Imparte tema de (POA) en particular,Encargada (o) de de supervision . .
. / - Formato de Ciudadania
mediante el cronograma que tiene establecidojprogramay L -
para realizar supervisiones IT.S de centro pUpervision capacitada
’ ' DDC/IJTMS/CN/
002
Verificar que exista un comité de
vigilancia nutricional evaluaciéon y 6.3 Atiende via telefénica las dudas surjan y Encargada (o) de Teléfono Cita de
seguimiento en cada desayunador agenga reunion de_acuerdo al cronograma de brograma agenda kupervision
trabajo ya establecido.
Coordinador (a)
6.4 Asiste a la reunion solicitada. de nutricion y Vehiculo _Cludadanla
Encargada (o) de informada
rograma
7.1 Recibe informacion del SEDIF, y documentos
ladministrativos que debe llenar para el comodato
de equipos menutre. .
auip Coordinador (a)
7.2 Enlaza a la reunién de coordinacion del| & Nutriciony Personal
programa desayunos escolares y capacita, y|Encargada (o) informado
entregar  informacién a personal de centros del| € Programa EqUino de
DIF Guadalajara para la promocién y seguimiento -quip
computo,
del modelo menutre. .
ehiculo
7.3 Si el Director de plantel educativo y padres de|
familia desean ingresar al Modelo Menutre, se le -
: ; L . T Oficio de
pide al Director lo solicite via oficio dirigido a| eticion
Gestionar modelo menutre Presidencia del sistema, con copia a Il P
ICoordinacion de Nutricion. Sino finaliza. Encargada (o) de
programa
7.4 Recibe oficio y gestiona reunion informativa Fecha de
con el comité que se hara cargo, y con la T.S. De Oficio s
visita
centro encargada del desayunador.
7.5 Solicita al SEDIF via telefonica Verificacién de|Coordinador (a) Teléfono
factibilidad. de nutricion
7.6 Coordina con personal del SEDIF, realizarg:?]ﬁ:,?gggr @) Vehiculo para y;iléiggn
supervision al lugar, asi como la validacion de'Encargada (0) de el traslado
mismo.
programa y
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

e
ol

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

Dental y Psicosocial

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
. L Aplicacion del programa
5. NOMBRE DEL Integracion a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE d |
SERVICIO: de Nutricién SERVICIO: esayunos escolares
calientes
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
7.7 Solicita al SEDIF el equipamiento via . -
e : o Coordinador (a) Oficio
oficio flrmado por Direccion General del DIF de nutricion entregado
Guadalajara.
Equipo de
7.8 Recibe informacion del SEDIF si la computo y
solicitud fue aceptada o rechazada, si fue Oficio
rechazada se informa via telefénica o por Equipo
escrito al plantel solicitante. Si fue aceptada
se realiza lo siguientes pasos.
7.9 Gestiona con la  Direccion C°°rd'r.“”!‘?°r (@)
- . . ; de nutricion y
Administrativa del sistema DIF Guadalajara Encargada (o)
via memorando que el personal asignado de rog rama/ Memorando
acuda a recoger el equipo al almacén del prog Equipo de
SEDIF y trasladar al Plantel educativo. computo
7.10 Solicita ser informada por la direccién
administrativa cuando pasara a recoger el
equipamiento para gestionar los tramites de
logistica que ello requiere. Personal
L 7.11 Informa a la trabajadora social de informado
Gestion del modelo menutre 07 centro y al Director del plantel educativo el
dia y la hora que serd entregado el Encargada (0) .
equipamiento para que estén presentes en de programa Teléfono
la recepcion del equipo.
7.12 Acude a recibir el equipamiento en
coordinacion con el personal de servicios Recencion de
generales ylo almacén de equi %
aprovisionamiento y revisa detalladamente | Asistente y Vehiculo, quip
la relacion de lo entregado. Encargada (o) personal de
7.13 Acude a la entrega del equipamiento al | d& programa apoyo
plantel educativo y revisa de acuerdo a la Entrega de
relacion de utensilios entregados, solicitar equipo
firma de recibido.
7.14 Capacita a los padres de familia con
temas relacionados a Manejo de alimentos,
Higiene y las acciones administrativas que Ficha
requiere el programa. Encargada (0) Vehiculo informativa y
. - de programa Cronograma
7.15 Realiza supervisiones para asegurar el de visi
7 P e visitas
cumplimiento de la Norma que indica el
SEDIF.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Psicosocial

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y

DO-PRO04.1

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Integracioén a los programas de
Coordinacion de Nutricion

6. TIPO DE
SERVICIO:

Aplicacion del programa
desayunos escolares
calientes

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Nutricién

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR DE
NUTRICION

COORDINADOR (A)
DE NUTRICION Y
ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

ASISTENTE

INICIO

Recibe convocatoria
de Asistencia a
capacitacion de parte
del SEDIF al inicio de
cada ciclo escolar,
(Agosto y/o
Septiembre).

Acude al lugar

sefalado a la
capacitacion

!

Informa a almacén de
aprovisionamiento
sobre las cantidades
de desayunos
escolares que se
recibiran

|

Recibe papeleria que
utilizara para el
registro de datos de
los menores que
seran beneficiarios del
programa al inicio de
cada ciclo escolar,
(Agosto y/o
Septiembre).

v

Recibe por escrito la
cantidad de raciones
alimentarias
asignadas para el
ciclo escolar que
inicia.

Solicita a las
autoridades del
sistema DIF
Guadalajara
autorizacion para la
aplicacion de las
estrategias del
programa

|

Solicita a la direccién
administrativa la
impresion de formatos
de inscripcion de
beneficiarios

|

Elabora rutas para la
distribucion de
desayunos escolares
para entregar en la (32
Semana de Agosto ) a
los desayunadores del
ciclo anterior que no
hayan solicitado bajas,

v

Solicita via
memorando; aula 2,
equipo de computo,
cafdn, laptop y los
insumos necesarios,
para la reunién del

primer enlace de
coordinacion.

COORDINADOR (A)
DE NUTRICION Y
ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

Convoca a reunion a
personal del Sistema
DIF Guadalajara,
Planteles Educativos y
padres de familia,
comunitaria de la SSJ.

:

Solicita apoyo al Jefe
de servicios generales
para que a través de
su sistema de entrega
de documentos, los
memorandos sean
entregados a los
centros DIF.

Solicita apoyo al Jefe
de servicios generales
para que a través de
su sistema de entrega
de documentos, los
memorandos sean
entregados a los
centros DIF.

Recibe Oficios de
solicitud de ingreso al
programa.

!

Revisa si el plantel
educativo reune las
caracteristicas de
admision al programa

E—— l
[

Ingresa al
programa

Informa por escrito los
motivos de la negativa

Canaliza la peticion al
departamento de T. S.
informando del
ingreso de un nuevo
desayunador

!

Recibe respuesta del
Departamento de
trabajo social y
establecer vias de
comunicacion con el
personal de centro
asignado.

Recibe del
departamento de
compras los formatos
de inscripcion de
beneficiarios

Organiza carpeta con
los formatos
necesario para
entregar al personal
de centros el dia de
reunion

Informa con claridad y
detalladamente las
instrucciones de
llenado impreso en los
formatos de
inscripcion y en
especial la aplicacion
de los lineamientos
del programa.

Entrega los formatos:
a) Formato de
inscripcion de

menores a beneficiar
b) Lineamientos del
programa

©) Carta Compromiso

d) Acta constitutiva del

comité

|

Establece fecha y
lugar en el que se
entregaran los
registros de
beneficiarios,
debidamente llenos y
sin errores ya que
sera motivo de
devolucion, retraso y
cancelacion.

]
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Psicosocial

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y

FORMATO:
DO-PRO04.1

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Integracién a los programas de
Coordinacion de Nutricion

6. TIPO DE
SERVICIO:

Aplicacion del programa
desayunos escolares
calientes

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Nutricién

8. REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

Recibe los registros,
revisa que todos los
registros estén
debidamente llenados
y completos

]

Captura en pagina
web todos los datos
generales de los
menores beneficiarios
del programa.

S| _Aceptado en ol

padron

Informa causas por
escrito

Entrega el padrén de
beneficiarios con los
datos completos a
SEDIF.

|

COORDINADOR DE
NUTRICION

Notifica el SEDIF al
sistema DIF
Guadalajara el
resultado de la
informacion enviada
autorizando cada uno
de los registros para
su aplicacion.

I

Informa a las
autoridades
correspondientes
sobre la notificacion
del SEDIF, solicita
autorizacién para
organizar el 2° enlace
de coordinacion
interdisciplinario a
través de una

+

Imprime cada uno de
los registros de los
beneficiarios
validados por el
SEDIF

v

Entrega copias de
padrones de
beneficiarios del
programa,
un juego de registros
es para el personal de

Recibe convocatoria
de Asistencia a
capacitacién, de parte
del SEDIF sobre los

T.S. de los centros, y
el otro deberan
entregarlo
directamente al plantel
educativo

!

Realiza rutas para la
entrega de alimentos
a planteles educativos

o

lineamientos a seguir
para aplicar la 22
medicion a los
menores que tomaron
el desayuno escolar.

Informa a las
autoridades
correspondientes para
su autorizacion y
aplicacion del
proyecto

COORDINADOR (A)
DE NUTRICION Y
ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

ASISTENTE

ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

Convoca a reunion via
memorando a
Personal del Sistema
DIF Guadalajara.

Entrega rutas a
almacén

]
—

Recibe las hojas de
ruta debidamente
firmadas por el Jefe
de almacén de

Informa al SEDIF y

areas correpondientes

del Sistema DIF de los
cambios que
presenten los

desayunadores,
ingresos,

disminuciones, o altas

que surjan durante el
ciclo escolar.

aprovisionamiento y
firmadas de recibido
por los encargados de
los desayunadores

Elabora informe
mensual de los
menores que fueron
beneficiado, asi como
la cantidad de raciones
que recibieron.

Elabora directorio de
los planteles
educativos con todos
los datos
correspondientes.

]

—

l ——

Recibe del almacén
de aprovisionamiento
facturas del alimento

Elabora plan de
trabajo y metas para
supervisar a través de
las metas
establecidas.

recibido para tramitar
el pago al SEDIF.

l

Liena solicitud de
cheques, de acuerdo
a la factura del
alimento recibido

l

Entrega al
departamento de
tesoreria éste
documento firmado
sellado y validado por
el Coordinador (a) de
nutricion

L]

Realiza visitas
domiciliarias
periodicamente a los
desayunadores, para
verificar el correcto
funcionamiento y el
cumplimiento de los
lineamientos.

|

Vigila existencia de
alimento en el plantel
educativo.

Existe
excedente

Coordina el traslado
de alimento a los
planteles educativos
que se encuentren en
lista de espera en
caso de excedente,
realiza los tramites de
ingreso al programa
senalados en el inciso
4.7,4.8y 4.9
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2013

10. REVISION No.:

HOJA: 2

DE: 4

Direccién de Desarrollo Comunitario 179

Sistema DIF Guadalajara




DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Psicosocial

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Integracién a los programas de
Coordinacion de Nutricion

6. TIPO DE
SERVICIO:

Aplicacion del programa
desayunos escolares
calientes

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Nutricién

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR (A)
DE NUTRICION Y
ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

Informa a las T. S. de
centros las
estrategias que se
aplicaran en la 2 da.
Medicion a través de
reuniones por zona, o
en reunion general de
T.S.

I
o

Asiste a la reunion
solicitada

l

Recibe informacion
del SEDIF, y
documentos

administrativos que

debe llenar para el
comodato de equipos
menutre.

l

Enlaza a la reunion de
coordinacion del
programa desayunos
escolares y capacita,
entregar informacion
a personal de centros
del DIF Guadalajara
para la promocion y
seguimiento del
modelo menutre.

ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

TRABAJO SOCIAL
DE CENTRO DIF

ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

COORDINADOR DE
NUTRICION

Entrega registros de
beneficiarios a T.S. de
centros encargada de

desayunadores para
aplicar la segunda
medicién a los menores
que se indique en el
mismo.

Establece la fecha de
recepcion de los
documentos.

]

Recibe registros con
los datos de la 2da.
medicion

Captura en la pagina
web del SEDIF, los
datos obtenidos de la
2da. Medicion y
obtiene un 2do.
Diagnostico

Entrega el padron de
beneficiarios con
datos completos al
SEDIF

!

Recibe la informacion
del SEDIF con los
resultados de la 2da.
Medicion.

I

Establece el comité de
vigilancia lo conforman
los padres de familia,
los interesados en el
programa se inscriben
a participar en la
reunién que convoca la
T.s.

1

realizar supervisiones

Imparte tema de
(POA) en particular,
mediante el
cronograma que tiene
establecido para

¥

Atiende via telefonica

cronograma de trabajo

las dudas surjan y
agenda reunién de
acuerdo al

ya establecido

L]

No realiza tr:
peticion

Ssi

Desean ingresar al
Modelo MENUTRE

Solicita Modelo
MENUTRE via
oficio dirigido a
Presidencia del

sistema, con copia

a la Coordinacion

de Nutricion

]

Recibe oficio y
gestiona reunién
informativa con el

comité que se
hara cargo, y con
la T.S. De centro

encargada del
desayunador.

I

Solicita al SEDIF via
telefonica Verificacion
de factibilidad.

FORMATO:
DO-PRO04.1

v

N
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

Coordina con personal
del SEDIF, realizar
supervision al lugar,

asi como la validacion

del mismo.

r |

A

Gestiona con la
Direccion
Administrativa del
sistema DIF
Guadalajara via
memorando que el
personal asignado
acuda a recoger el
equipo al almacén del
SEDIF y trasladar al
Plantel educativo.

Solicita al SEDIF el
equipamiento via oficio
firmado por Direcciéon

General del DIF
Guadalajara.

Informa a la trabajadora
social de centro y al
Director del plantel
educativo el dia y la

hora que sera
entregado el

Sl
Solicitud aceptada

NO

Se informa via
telefénica o por
escrito al plantel

solicitante

o

equipamiento para que
estén presentes en la
recepcion del equipo

i

Capacita a los padres
de familia con temas
relacionados a Manejo
de alimentos, Higiene
y las acciones
administrativas que
requiere el programa.

Realiza supervisiones
para asegurar el
cumplimiento de la
Norma que indica el

SEDIF.

P9
e

FIN

Acude a recibir el
equipamiento en
coordinacién con el
personal de servicios
generales y/o
almacén de
aprovisionamiento y
revisa
detalladamente la
relacion de lo
entregado.

A

Acude a la entrega del
equipamiento al
plantel educativo y
revisa de acuerdo a la
relacion de utensilios
entregados, solicitar
firma de recibido.

] ]

FORMATO:
o BIFEEEGT Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y DO-PR04.1
' ' Psicosocial
3. NOMBRE DEL _ 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos SRR MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de 6. TIPO DE Aplicacion del programa
y X S L " ) n lar
SERVICIO: Coordinacién de Nutricién SERVICIO: desayunos escolares
calientes
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
8. REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR (A)
C C ICARG O
eSO oORaNADO D =
PROGRAMA
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
» DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
. S Aplicacion del programa
5. NOMBRE DEL Integracion a los programas de Coordinacion| 6.TIPO DE avuda alimentaria directa
SERVICIO: de Nutricion SERVICIO: Y
(PAAD)
7. RESPONSABLE DEL! . L
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
8. PROCEDIMIENTO 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ik FUEETO) 12. INSUMO | 13. SALIDA
' 9.No. ’ Y/O AREA ' ’
. . . . Coordinador . Fecha de
1.1 Recibe convocatoria de Asistencia a la ... | Oficio .
capacitacion de parte del SEDIF. (a) de Nutricion capacitacion
1.2 Acude al lugar sefialado a la capacitacion.
1.3 Recibe informacién por escrito de las
lestrategias a seguir para el levantamiento del Vehicul P |
padron de beneficiarios del programa de ayudal t?,f'cu 0, _?rsonad
alimentaria directa. eletono informado
1.4 Recibe papeleria que utilizard para el registro
de datos de las personas que seran beneficiarios
del programa.
1.5 Informa a las autoridades del sistema DIF|Coordinador
Guadalajara; Jefe inmediato, Direccion de))a)
Desarrollo Comunitario, Jefatura Técnico Médico|de Nutricion y Ficha
Psicosocial, Direccién Administrativa; Jefe de T.S.|Encargado (a) | Equipo de informativa,
Y Jefe de desarrollo comunitarios, sobre el temalde programa [coOmputo fecha de
revisado en capacitacion y solicita autorizacién teléfono, aula |enlace de
para la aplicacién de las estrategias del programa. de reunién coordinacion
12 enlace de coordinacion con personal de centros, programada
Directora y Trabajo social para difundir Ia|
- S 01 ([informacion; programa fecha de reunion.
Recibir capacitacion del SEDIF. 1.6 Solicita a la direccién administrativa con copial
al departamento de compras la impresion de Equipo de
. L S > p Memorando
formatos de inscripcion de beneficiarios sefialando computo
la cantidad de los mismos.
1.7 Informa al jefe de almacén de . .
- - A Coordinador |Copia de
laprovisionamiento sobre las cantidades dede nutricion (a) [documento Personal
despensas que se recibirdn asi como las fechas . L informado
) o . ly Asistente original
lestablecidas para recibir el alimento.
1.8 Solicita via memorando; aula 2, equipo de
cémputo, cafién, laptop y los insumos necesarios, .
para la reunién del primer enlace de coordinacién.dcgc,)\:d{zg%?]r(a) Equino de
Asegura que estén disponibles en la fechaEncalﬁ ado (;’) Cg#] puto Memorando
rogramada. o rog rama p
1.9 Convoca via memorando a Personal del prog
Sistema DIF Guadalajara. (DIRECTORAS Y T. S.).
1.10 Recibe del departamento de compras los Factura del
. oE S . . proveedor
formatos de inscripcién de beneficiarios y revisar Firmay sello firmada
que estén correctamente impresos. Encargado (a) sellada y
1.11 Organiza carpeta con los formatos necesario € programa Equino de Carpeta
para entregar al personal de centros el dia de cc?mputo or aIr)ﬂza da
reunién (T. S. Y Directoras). P 9
14. FECHA DE ELABORACION:| 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 1 DE: 4
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

- — — — FORMATO:
T Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
. L Aplicacién del programa
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE avuda alimentaria directa
SERVICIO: de nutricién SERVICIO: (F}’IAAD)
7. RESPONSABLE DEL . _
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricion
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e | 12.INSUMO | 13. SALIDA
1.12 Elabora orden del dia para la reunion. Orden del dia
1.13.- Solicita café y galletas via memorando al
area de logistica. Encargado (a) | Equipo de
1.14 Solicita vehiculo via memorando a de programa computo Memorando
Direccién Administrativa, para el traslado a
Oficinas Generales y confirma autorizacién.
1.15 Verifica que no falte nada, para la reunién.
. Aul
1.16 Informa con claridad y detalladamente los juﬁggeEquipo
temas a tratar da seguimiento tomando como de cérﬁputo Personal
base el orden del dia, sefialando lo importante documentos’ informado
gue es seguir las instrucciones de llenado café ygalletés
ibi itacion del S 0 impreso en los formatos de inscripcién y en
Recibir capacitacion del SEDIF. 1 especial la aplicacion de los lineamientos del
programa.
1.17 Entrega los siguientes formatos:
a) Cédulas de Inscripcion Encargado (a) Personal
b) Formato de inscripcién de beneficiarios de de programa informado
despensas !
i i Carpeta con carpeta con
c) Lineamientos del programa docEmentos doc?]mentos
d) Acta constitutiva del comité
e) Formato de firma de recibido de despensa.
1.18 Aclarar las dudas que surjan durante el
proceso de la reunion.
1.19 Establece fecha y lugar en el que se
entregaran los registros de beneficiarios, Adgenda
debidamente llenados y sin errores ya que sera 9
motivo de devolucion, retraso y cancelacion.
Datos
completos de
2.1 Recibir del Dpto. de T. S. los registros de Registros de | personas
beneficiarios de todos los centros. beneficiarios | propuestas a
ser
beneficiarios
Capturar en péagina web para 2.2 Revisa, selecciona e informa  al Encargado (a
ntFr) r dr% % benefi 'pr' 02 departamento de T.S. en caso de algun registro d rgr m( ) Equipo de Padrén
gl SE%?F I;))iraosu vee‘ui d%c(ieélr(:la 10S faltante o incompleto. (Puede ser motivo de € programa cémputo. revisado
) cancelacion)
2.3 Captura la informacion en la pagina web del Equipo de E:r?é%&ac:ﬁ)s
SEDIF. cémputo, digitalizado
2.4 Entrega el padron de beneficiarios a SEDIF, isnetg,féct) de coglrggjla de
mediante oficio firmado por Direccién General. ' registro
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 2 DE: 4
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

- — - - — FORMATO:
S Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL A 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
. S Aplicacion del programa
5. NOMBRE DEL Integracion a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE . 9
. "y : ayuda alimentaria directa
SERVICIO: de Nutricion SERVICIO:
(PAAD)
7. RESPONSABLE DEL . _
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD VIO AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
3.1 Notifica la cantidad de beneficiarios Personal
aceptados a recibir despensa. Notificacion informado
3.2 Imprime cada uno de los registros validados
por el SEDIF.
Documentos y
Equipo de ersonal
3.3 Coordina_ la entrega a la trabz_ajadora social cc’?mguto, iF;Iformado
de centro copia de los registros validados. servicio de
internet
3.4 Sefiala a los beneficiarios aceptados y a los
rechazados del programa.
3.5 Informa a las trabajadoras sociales acerca
de los beneficiarios rechazados. Solicita via Personal
memorando el cronograma de platicas de Equipo de informado,
orientacion alimentaria y fechas entrega de | Encargada (0) | cémputo memorando
despensas. de programa
3.6 Elabora la relacion del nimero de Informacion
despensas por cada centro. Revisa bajas que se
Realizar 2do. enlace de hayan presentado. Equipo de entregada
coordinacion interdisciplinario del | 03 cémputo,
Sistema DIF  Guadalajara, y 3.7 Captura e imprime la informacién en servicio de
aplicacion de la norma del SEDIF formato de orden de salida. internet, Base de datos
Formato
orden de
3.8 Organiza los juegos con una original y tres salida ]
copias. El original se entrega a T.S., y las DDC/JTMS Ordenes de
copias para Almacén de aprovisionamiento, /CN/004 salida
Tesoreria y Coordinacion de Nutricion.
3.9 Entrega al asistente las 6rdenes de salida Ordenes de Ordenes de
para que las pase a firma al Coordinador (a) de salida salida
nutricion. firmadas
3.10 Entrega 6rdenes de salida a almacén de ::g#]'pl?tge Memorando
aprovisionamiento, via memorando. p recibido
Asistente
3.11 Recibe de almacén de aprovisionamiento S
las facturas firmadas de recibido de las Factura Inicia tramite
b de cheque
despensas recibidas por mes.
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 3 DE: 4
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
N — Direccién Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental | DO-PR03.1
' y Psicosocial
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracioén a los programas de 6.TIPO DE Aplicacion del programa
y X S o ' : ayuda alimentaria directa
SERVICIO: Coordinacion de Nutricién SERVICIO: 4
(PAAD)
7. RESPONSABLE . L,
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Nutriciéon
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
3.12 Elabora memorando y solicitud de | Encargado (a) | Equipo de glloﬁir;ggr;ioy
cheque para el pago de las despensas. de programa computo cheque
Coordinador Memorando
3.13 Entrega memorando y solicitud de | (a) de solicitud de y
cheque al Coordinador (a) de nutricién para | nutricion, Selloy firma cheque
su verificacion y firma. encargado (a) aut(?riza dos
de programa
3.14 Entrega al departamento de tesoreria Solicitud de
para el trdmite de cheque los documentos Vehiculo cheque en
necesarios. tramite
Encargado(a) | Vehiculo,
. . de programa formato de
3.15 Supervisa en centros, los dias de S L
Realizar 2do. enlace de entrega dIeO despensas supervision Supervision
coordinacion interdisciplinario del 03 ' DDC/JTMS/CN
Sistema DIF Guadalajara, y /003
aplicacion de la norma del SEDIF
P 3.16 Realiza visita domiciliaria a los Encargado(a) . .
o de programay | Vehiculo Supervision
beneficiarios.
T.S. del centro
3.17 Realiza a beneficiarios encuesta | Encargado(a) ;gerpr:;goc’ie Encuesta
sobre el programa. de programa elaborada
encuesta
. . . Datos de
3.18 Supervisa que exista un comité de Formato de integrantes del
vigilancia. Encargado (a) | comité com%té
de programa
3.19. Realiza informe al coordinador de Informe
nutricion sobre el resultado de las Informe entreqado
evaluaciones. 9
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255
R
(GUADALAJARA

Direccién de Desarrollo Comunitario 185
Sistema DIF Guadalajara




DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccién Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y
Psicosocial

DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Integracién a los programas de
Coordinacion de Nutricion

6. TIPO DE
SERVICIO:

Aplicacion del programa
ayuda alimentaria directa
(PAAD)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Nutricién

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR (A)
DE NUTRICION

COORDINADOR DE
NUTRICION Y
ENCARGADO (A) DE
PROGRAMA

ASISTENTE

ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

ENCARGADA (O) DE
PROGRAMA

Recibe convocatoria
de Asistencia a
capacitacién de parte

del SEDIF.

I

 —

Acude al lugar
sefalado a la
capacitacion.

'

salida

Firma 6rdenes de

Informa al almacén de
aprovisionamiento
sobre las cantidades
de despensas que se

Recibe del
departamento de
compras los formatos

Elabora memorando y
solicitud de cheque
para el pago de las

Registro
incompleto

de inscripcién de

Coordinador de
Nutricion las érdenes
de salida, para su
firma.

Entrega 6rdenes de
salida a almacén de
aprovisionamiento, via
memorando.

recibiran. beneficiarios. NO
Solicita a las RegresaaT.S. Los
autoridades del registros para que
gswma DIF Organiza carpeta con llenen los datos
uadalajara faltantes.
autorizacion para la los formalos
rizacion para| necesario para il
estrategias del entregar al personal
programa de centros el dia de Captura la informacion
reunion (T. S. Y en la pagina web del
i Directoras) SEDIF.
Solicita a la direccion i
administrativa la Informa con claridad y
impresion de formatos detalladamente los
de inscripcion de temas a tratar Entrega el padrén de
beneficiari sefalando lo beneficiarios a SEDIF
importante que es
seguir las
instrucciones de
llenado impreso en los
v formatos de
- inscripcion y en Aceptado en el
Solicita via especial la padrén
memorando; aula 2, P
los insumos
necesarios, para la
reunién del primer
enlace Entrega los siguientes Informa por escrito a
formatos: las trabajadoras
¢ a) Cédulas de sociales las causas
Inscripcion
Convoca a reunion a b) Formato de
personal del Sistema inscripcion de
DIF Guadalajara. beneficiarios de
despensas
c) Lineamientos del
programa
d) Acta cons.lil'u(iva del Imprime y entrega a
o Formaar irma de las T_S. de los centros
recibido de despensa DIF copia de cada uno
de los registros
validados por el
SED!
Entrega al

¥

Establece fecha y
lugar en el que se
entregaran los
registros de
beneficiarios,
debidamente llenados

Recibe del Dpto. de T.
S. los registros de
beneficiarios de todos
los centros.

Entrega al
departamento de
tesoreria para el

tramite de cheque los

documentos
necesarios

¥

Recibe de almacén de
aprovisionamiento las
facturas firmadas de
recibido

]

Revisa, selecciona e
informa al
departamento de T.S.
en caso de algin
registro incompleto.

I

Elabora la relacion del
numero de despensas
por cada centro.

Elabora 6rdenes de
saliday
Organiza los juegos
con una original y tres
copias.

Entrega al asistente
las 6rdenes de salida
para que las pase a
firma al Coordinador
(a) de nutricién.

despensas.

v

Entrega memorando y
solicitud de cheque al
Coordinador (a) de
nutricién para su
verificacion y firma.

Supervisa en centros,
los dias de entrega de
despensas.

l

Realiza visita
domiciliaria a los
beneficiarios.

l

Supervisa que exista
un comité de
vigilancia.

!

Realiza informe al
coordinador de
nutriciéon sobre el
resultado de las
evaluaciones.

o

v
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1. DEPENDENCIA: Sistema DIF Guadalajara
. — S— — FORMATO:
» DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental | Do-PR03.1
' ' y Psicosocial
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de Coordinacion 6.TIPO DE Organizacion de acopio
SERVICIO: de Nutricion SERVICIO: de alimentos
7. RESPONSABLE DEL . L
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe invitacién del Sistema DIF Jalisco al | Coordinador (a) - -
. L . p S Informacion Oficio
evento de inauguracion del acopio de alimentos. | de nutricion
Personal de la Vehiculo Personal
1.2 Acude al evento. Coordinacién informado
de Nutricién
1.3 Solicita el lema del dia mundial de la Teléfono, Formato de
alimentaciéon y elabora formato de registro de dEncargado (@) equipo de registro de
. e programa . h
alimento. computo alimentos
1.4 Informa a las autoridades; Jefe inmediato,
Direccion de Desarrollo Comunitario, Direccion Equipo de
o N . i . Memorando
Administrativa; sobre las lineas de accién del cémputo
proyecto de acopio.
1.6 Solicita autorizacién del proyecto y convoca
a reunion informativa a; Direccion de Desarrollo
Comunitario, Jefe de Trabajo Social, Jefe de Aula de
Técnico Médico Psicosocial, Jefe de Almacén L
. . . reunién
de Aprovisionamiento, Jefe de Relaciones Lo
- N . h equipo de Personal
Publicas, Jefe de Comunicacion social. Explica computo informado
el proyecto con la finalidad de que cada quien puto,
- . L agenda, café y
Recibir convocatoria del SEDIF conozca y opere su actividad en el desarrollo
01 . = galletas
al evento estatal. del acopio. Se programa fecha de reunién para
capacitar al personal de centros. (Directoras y
TS) — - - —— Coordinador (a)
1.7 Solicita via memorando a Direccion de nutricion y
Administrativa con copia a Jefatura de Encargado (a)
Comunicacion Social la  elaboraciéon de
mantas, volantes, formatos con la leyenda de programa Memorando
autorizada para la promocién del acopio.
1.8 Elabora oficios de convocatoria dirigido a
Corporativo Soriana y para cada una de las
tiendas de autoservicio del municipio de
Guadalajara, los que seran firmados por Equipo de
direccion general. computo Oficios
1.9 Convoca via oficio a: Universidades,
Hospitales, Escuelas del Programa Desayunos
Escolares, Dependencias de Gobierno los que
seran firmados por el Director General del
Sistema.
1.10 Solicita apoyo via memorando a Servicios
Generales para la entrega de los oficios antes Memorando
mencionados.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
e Direccién Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL [ 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracion a los programas de 6.TIPO DE Organizacion de acopio de
SERVICIO: Coordinacién de Nutricion SERVICIO: alimentos
7. RESPONSABLE . L
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
111 Realiza llamadas de confirmacion a Confirmacion
cada una de las tiendas de autoservicio. .
Coordinador (a) .
Teléfono
del programa y i
1.12 Recibe de Comunicacion Social y revisa | Asistente p?ocvg;?jorecon
Recibir convocatoria del SEDIF al o1 el material soI_l(:ltado para la pu_bI|C|dad del firma de
evento estatal. evento de acopio en centros participantes. recibido
Mantas,
1.13 Organiza el material por centros | Asistente, formato Material
participantes en bolsas para entregarlo al | Encargado (a) | DDC/JTMS/ organizado
personal el dia de la reunién. de programa CN/05 9
volantes
2.1 Realiza reunién informativa con el personal
de centros T.S. y Directoras.
Coordinador (a)
_ de nutricion y Aula de Personal
2,2 Informa a cada una de las directoras | Encargado (a) | reunion informado
) participantes, el lugar autorizado para instalar | de programa
Capacitar al personal de centros, el centro de acopio y explica las lineas de
directoras, T.S. y personal 02 | accién para el buen desarrollo del mismo.
interesado en participar
Mantas, Material
2.3 Entrega material de publicidad, formatos Encargado (a) formatos entregado con
de registro del alimento a recabar, volantes de rog rama DDC/JTMS/ | formato de
promocionales, mantas etc. prog CNJ/05, firma de
volantes recibido
3.1 Realiza supervision a las 9:00 hrs. a cada Personal
uno de los centros de acopio y verifica que las instalado en el
personas que participen (Directoras de centro de
centros, alumnado, voluntarios) estén P ld acopio
debidamente instalados. ersonal ae . pio.
Coordinacion Vehiculos
. . . 3.2 Supervisa que no falte ningtin coordinador | de nutricion Centros de
Ejecutar acopio de alimentos y en los moédulos y si falta alguno buscara los aeoDio
coordina la elaboracion de 03 | mecanismos que estén a su alcance para acop
despensas y distribucion conseguir otro coordinador. instalados
3.3 Supervisa que el personal encargado de Formatos de
recoger el alimento acuda a los centros de | Coordinador (a) . registro y
? . S S Vehiculo h
acopio y que se realice la recabacion del | de nutricién alimento
alimento en forma adecuada. acopiado
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
e Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' ' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracion a los programas de 6.TIPO DE Organizacion de acopio de
SERVICIO: Coordinacién de Nutricion SERVICIO: alimentos
7. RESPONSABLE DEL . L
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
3.4 Supervisa que el alimento llegue en
buenas condiciones a la bodega de la Todo el For_matos de
T "y personal de la . registro y
coordinacion de nutricion y que se lleve a S Vehiculo ;
- Coordinacion de alimento
cabo la contabilidad y acomodo del nutricion acopiado
mismo. P
3.5 Realiza y entrega ficha informativa a .
Direccion general del Sistema DIF Coordm‘a_d'or (@) Contabilidad
. S . . | de Nutricién y )
Guadalajara y comunicacion social y via Encargado () confiable
Oficio al SEDIF la cantidad de alimento del rg rama documentada
acopiado. prog
3.6 Solicita apoyo a la coordinacion de
nutricion 'y a otras areas para la | Coordinador (a)
elaboracién de despensas con el alimento | de Nutricién Memorando
acopiado.
3.7 Controla la entrada y salida de las | Encargado (a) Equipo de eRr?t?;};c;?/e
Ejecutar acopio de alimentos y despensas armadas. de programa computo salidas
coordina la elaboracion de 03 " o o
despensas y distribucion 3.8 Recibe oficios de peticion de
despensas de colonias y organizaciones Oficio
vulnerables del municipio. .
Coordinador (a)
3.9 Selecciona junto con el Director de | de Nutricién
Desarrollo Comunitario a las colonias y
B . X Documento
organizaciones mas necesitadas para
otorgar el apoyo.
3.10 Recibe autorizacion y realiza los
tramites necesarios para la entrega de | Encargado(a) de Despensas a la
despensas a las colonias y organizaciones | programa ciudadania
seleccionadas.
Equipo de
e e | Encargaco @ | compute, | Regisro
) v de programa y | formato impreso y
usuario datos  personales y firma de Asistente DDC/JTMS/CN | computarizado
recibido. 1006
3.12 Emite un informe final del destino de | Coordinador (a)
las mismas a Direccion de Desarrollo | de nutricion y Ficha
Comunitario y Jefe de Técnico Médico | Encargado (a) informativa
Psicosocial. de programa
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y
Psicosocial

DO-PR0O4.1

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Integracioén a los programas de
Coordinacion de Nutricion

6. TIPO DE
SERVICIO:

alimentos

Organizacion de acopio de

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a)

de Nutricién

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR (A)
DE NUTRICION

ENCARGADO (A)
DE PROGRAMA

COORDINADOR (A)
DE NUTRICION Y
ENCARGADO (A)
DE PROGRAMA

ASISTENTE

PERSONAL DE LA
COORDINACION DE
NUTRICIONAL

COORDINADOR (A)
DE NUTRICION Y
ENCARGADO (A) DE
PROGRAMA

INICIO

Recibe invitacion del
Sistema DIF Jalisco
al evento de
inauguracion del
acopio de alimentos.

I

Solicita apoyo a la
coordinaciéon de
nutricién y a otras
areas para la
elaboracion de
despensas con el
alimento acopiado.

Solicita el lema del dia
mundial de la
alimentacion y elabora
formato de registro de
alimento.

Informa a las
autoridades; sobre
las lineas de accion

del proyecto de
acopio.

Realiza llamadas de

confirmacién a cada

una de las tiendas de
autoservicio

L |

Entrega material de
publicidad, formatos
de registro del
alimento a recabar,
volantes
promociénales,
mantas etc.

S

Controla la entrada y
salida de las
despensas armadas.

i

]

Solicita autorizacion
del proyecto y
convoca a reuniéon
informativa para que
cada quien conozca y
opere su actividad en
el desarrollo del
acopio.

Recibe de
Comunicacién Social
y revisa el material
solicitado para la
publicidad del evento
de acopio en centros
participantes.

i

Solicita la
elaboracion de
mantas, volantes,
formatos con la
leyenda autorizada
para la promocién del
acopio.

Organiza el material
por centros
participantes en
bolsas para
entregarlo al personal
el dia de la reunion.

Elabora oficios de
convocatoria para
Corporativo Soriana
del municipio de
Guadalajara

Invita via oficio a:
Universidades,
Hospitales, Escuelas
del Programa
Desayunos
Escolares,
Dependencias de
Gobierno, para
participar en el
acopio.

Solicita apoyo via
memorando a
Servicios Generales
para la entrega de los
oficios antes
mencionados.

v

Realiza reunion
informativa con el
personal de centros
T.S. y Directoras.

Informa, el lugar
autorizado para
instalar el centro de
acopio y explica las
lineas de accion para
el buen desarrollo del

mismo.

L

Realiza supervision a
cada uno de los
centros de acopio y
verifica que las
personas que
participen estén
instalados.

!

Supervisa que el
personal encargado
de recoger el
alimento acuda a los
centros de acopio y
que se realice la
recabacion del
mismo

|

Realiza y entrega
ficha informativa a
Direccion general

del Sistema DIF
Guadalajara y
comunicacion social

y via Oficio al SEDIF

la cantidad de
alimento acopiado

Supervisa que el
alimento llegue en
buenas condiciones a
la bodega de la
coordinacion de
nutricion y que se
lleve a cabo la
contabilidad y
acomodo del mismo

L |

Recibe oficios de
peticion de
despensas de
colonias y
organizaciones
vulnerables del
municipio

Recibe autorizacion
y realiza los tramites
necesarios para la
entrega de
despensas a las
colonias y
organizaciones
seleccionadas.

]

Entrega la despensa
a cada uno de los
solicitantes; solicita
al usuario datos
personales y firma
de recibido.

Emite un informe
final del destino de
las mismas a
Direccion de
Desarrollo
Comunitario y Jefe
de Técnico Médico

Psicosocial
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Dental y Psicosocial

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

DO-PRO03.1

3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
Aplicacion del programa
L, S alimentario para menores
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE de 5 ari
SIEREok de Nutricion SERVICIO: € > anos no

escolarizados
(PROALIMNE)

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) de Nutricién

SERVICIO:
A 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
11 Estudia el Manual de
. Manual
Procedimientos.
1.2 Promociona el programa a través de los Coordinador
centros comunitarios de desarrollo del sistema | (2) de Visitas
DIF Guadalajara e instituciones con poblacién | nutricion, domiciliarias Personal
que cubra el perfil. Encargado (a) informado
de programa Equipo de personal
Promover y recibir oficio de o1 ;L.S _R(_eube oficio d_e peticiéon y evalta la coémputo, informado
ingreso al programa actibilidad de la misma. servicio de
internet
1.4 Coordina la respuesta y requerimientos. Memorando
Equipo de
1.5 Entrega formatos y capacita al personal cémputo,
sobre el llenado y captura via Internet. servicio de
internet
1.6 Realiza estudio socioeconémico de cada Oficio Apoyo en
beneficiario e integrar su expediente. tramite.
L 2.1 Realiza estudio socioeconémico de cada Equipo de
Capturar los beneficiarios que ficiario e i ) . ”
cubran el perfil requerido por el beneficiario e integrar su expediente. _ computo, Aceptacion
rograma 2.2 Captura en programa establecido por servicio de del menor
prog ’ SEDIF via Internet. Internet
02 Equipo de Aceptacion
2.3 Efectla capturas consecutivas para su computo e del menor y
RPN Internet. seguimiento,
valoracién bimestral. -
Reuniones de | personal
Encargado (a) | trabajo informado
3.1. Realiza estudio socioeconémico de los de programa. Eormato de
prospectos a formar parte del programa. estudio
Realizar el 2do. enlace de - - , Félderes y i
coordinacién interdisciplinario del 03 3.2. Solicita acta de nacimiento y fotografia del papeleria :jn;legracmn
Sistema DIF Guadalajara, y menor. varia ;
o expediente
aplicacion de la norma del SEDIF Equipo d
3.3. Solicita Valoracion Médica Nutricional. quipo de
Somatometria
3.4 Establece fechas para impartir platicas Equipo de Padres de
nutricionales e informativas mensuales a cémputo y familia
padres de familia. bibliografia de | informados
3.5 Integra comités de padres de familia para temas Comités
vigilancia y adecuado manejo del programa. nutricionales | integrados
3.6 Entrega carnet al padre del beneficiario c Padres
- ] arnets .
para sus posteriores valoraciones informados
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

255
R
(GUADALAJARA

FORMATO:
» DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' ' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL T 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
Aplicacién del programa
L alimentario para menores
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de 6.TIPO DE ~
SERVICIO: Coordinacion de Nutricion SERVICIO: de 5 afios no
escolarizados
(PROALIMNE)
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricion
8. PROCEDIMIENTO 9N : 11. PUESTO
. .No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
3.7_ Elapora proyecto de captauon_para la Encargado (a) ngpo de Proyecto
aplicacion de cuotas de recuperacion de proarama computo y concluido
requerido por SEDIF. prog formato )
Equipo de
3.8 Informa a los Directivos del sistema DIF cémputo, Provecto
Guadalajara los pormenores del proyecto y teléfono, autgriza do
solicita autorizacién del mismo. formato y '
vehiculo
Equipo de
3.9 Organiza rutas de salida de alimento, a Coordlnad_or_ , ?;mzttléo' Alimento
diversos puntos para su distribucién. Srzc(ja?'gnauc;gc(lg)n DDC/ITMS/CN/ otorgado
de programay | 001
) 3.10 Entrega alimento durante lo cual se 00 d ersonal
Realizar el 2do. Enlace de impartira platica nutricional y recabara firmas Equipo de _pf p
coordinacién interdisciplinario del de padres de familia. C?mDUtOv Informado
Sistema DIF Guadalajara, y 03 & : alimento y
aplicacién de la norma del 3.11 Verifica que se entregue en Flempo y material Informe
forma la comprobacién del recurso asignado al g o
SEDIF. programa por SEDIF didactico. Cuantitativo
Equipo de
3.12 Realiza formato de supervision. cémputo y Zg&?;%o
papeleria
Encargado () | Equipo de
e programa 4
3.13 Supervisa el adecuado funcionamiento prog f;émfgﬁgo’ ';‘g"e::ggﬁ
del programa. formato y del programa
vehiculo
N . Equipo de '”f°m?e .
3.14 Realiza informe de entregas de alimento | Encargado (a) co6MbUto cuantitativo,
y se reporta a la Coordinacion. de programa formgto y autoridades
' enteradas
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccién Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y
Psicosocial

FORMATO:
DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Integracién a los programas de
Coordinacion de Nutricion

6. TIPO DE
SERVICIO:

Aplicacion del programa
alimentario para menores de 5
afios no escolarizados
(PROALIMNE)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Nutricion

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR (A)
DE NUTRICION

INICIO

Promociona el programa a

través de los centros

comunitarios de desarrollo

del sistema DIF

Guadalajara e instituciones
con poblacién que cubra el

perfil.

I

Recibe oficio de peticién y

evalua la factibilidad de la
misma.

T

Coordina la respuesta y
requerimientos.

-

EN

ICARGADO (A) DE
PROGRAMA

ENCARGADO (A) DE
PROGRAMA

o

Entrega formatos y
capacita al personal
sobre el llenado y
captura via Internet.

J

Realiza estudio
socioeconomico de
cada beneficiario e

ntegrar su expediente.

3

Realiza estudio
socioeconémico de
cada beneficiario e

ntegrar su expediente.

o —

Informa a los Directivos del

sistema DIF Guadalajara
los pormenores del
proyecto y solicita

autorizacion del mismo.

!

Verifica que se entregue
en tiempo y forma la

comprobacion del recurso

asignado al programa por
SEDIF

°
G

Recibe reporte del
encargado (a) de
programa de entregas de
alimento.

u sy

‘

Captura en programa
establecido por SEDIF
via Internet

Si

Aceptado po
el SEDIF

Informa las causas por
escrito

Realiza estudio
socioeconémico de los
prospectos a formar
parte del programa.

Solicita acta de
nacimiento, fotografia
del menor y
Valoracion Médica
Nutricional

Entrega carnet al
padre del beneficiario
para sus posteriores
valoraciones

v

Elabora proyecto de
captacion para la
aplicacion de cuotas
de recuperacion
requerido por SEDIF.

L ]

Organiza rutas de salida
de alimento, a diversos
puntos para su
distribucion

l

Entrega alimento durante
lo cual se impartira
platica nutricional y
recabara firmas de

padres de familia

]

Supervisa el adecuado
funcionamiento del
programa.

I

Realiza informe de
entregas de alimento y
se reporta a la
Coordinacion

o
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

: _ _ __ FORMATO:
5 BIFECEIGN Direccién D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL _ 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos ey MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracioén a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE Aplicacion del programa
SERVICIO: de Nutricién SERVICIO: Espacios de alimentacion
encuentro y desarrollo

7. RESPONSABLE

Coordinador (a) de Nutricién

DEL SERVICIO:
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe convocatoria y asiste a | Coordinador Oficio
capacitacién por parte del SEDIF (a) de
- S nutricion y = |
1.2. Participa en los cursos de capacitacion | Encargado Fersona
de SEDIF, y recibe manual normativo y | (a)de Manual informado
formatos para la operacion. programa
1.3 Informa a las autoridades; Jefe
inmediato, Direccién de Desarrollo Equino de
Comunitario, Jefe de Técnico Meédico cgm puto Ficha
Psicosocial; sobre las lineas de accién del | Coordinador P informativa
proyecto. (a) de
. nutricion
Recibir capacitacién del SEDIF. 01 |14 Solicita que se dé a conocer a las
comunidades mas necesitadas los beneficios Manual
del programa. Normativo del
1.5 Apoya en la promocién del programa en SEDIF
la comunidad
Personal
1.6 Entregay asesora al personal de centros Agenda informado
en el llenado de la documentacion. 9
1.7 Realiza visita y evalda al personal
operativo candidato a responsabilizarse del Vehiculo
trabajo en el Espacio de alimentacion.
2.1 Recibe y verificar la documentacion d Oficio de
solicitante asi como la poblacién a beneficiar Enc;lrga ° solicitud Documentacion
apegandose a los criterios y lineamientos (a) de formatos’, ordenada
establecidos en el manual de programa programa
validar la documentacion solicitada 2.2 Evalua la factibilidad de la peticién.
y gestionar equipamiento al 02
SEDIF. 2.3 Solicita via telefonica visita de personal
del SEDIF al lugar sugerido para validacion. Equipo de Oficio de
cémputo peticién
2.4 Elabora oficio de peticion dirigido a la
Direccién General del SEDIF, firmado por
Direccibn  General del Sistema DIF
Guadalajara
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

- — — T FORMATO:
» DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PRO3.1
' ' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL L 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
L L Aplicacién del programa
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE Espacios de alimentacion
SERVICIO: de Nutricién SERVICIO: paci ! :
encuentro y desarrollo
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%‘;%10 12. INSUMO 13. SALIDA
2.5 Recibe respuesta negativa o positiva del
SEDIF, si es positiva continua el
procedimiento. Si no, se le informa al
solicitante del rechazo y finaliza.
2.6 Informa la respuesta y solicitar reunion
con el comité operativo seguimiento de
requerimientos. Lineamientos y
2.7 Explica los lineamentos y entrega expediente
documentos que seran llenados con sumo
idad d Encargado (a) Re§puesta al
Sl : de programa oficio
2.8 Levanta acta de comité, en la que se prog
especifica ampliamente la funcién de cada
integrante.
2.9 Integra expediente.
2.10 Elabora, actualiza y hace llegar al
SEDIF los listados asi como la -
documentacion requerida para su verificacion Aprobacion
y aprobacion.
Validar la documentacion 2.11 Coordina y facilita las estrategias (I:Ec’?rl#ggtge
solicitada y gestionar 02 |implementadas por SEDIF.
equipamiento al SEDIF 2.12 Elabora y envia los memorandos y Memorando
oficios correspondientes a las areas en
coordinacion.
2.13 Recibe informacion del SEDIF para que Personal
se recoja el equipamiento de cocina. informado
2.14 Solicita apoyo a la Direccion | Coordinador Teléfono
Administrativa para que gire instrucciones al | (a) de nutricion Memorando
area que corresponda para recibir y entregar |y Encargado
equipamientos de cocina con los resguardos | (a) de
requeridos. programa
. . . Equipo
2.15 Entrega equipo de cocina, registra los -
datos del resguardo para completar el Egrl:]'pgtge Er;(trgg?e?g’e
expediente del espacio de alimentacion. p corr;pleto
2.16 Mantiene comunicacion constante y fz)/g:"a(iglgé
directa con las directoras de centros, comité Supervision Comité
voluntario para una correcta operacion del DDpC/JTMS motivado
programa. JCN/007
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

- — —— T FORMATO:
e — Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' ' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
. S Aplicacion del programa
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE E ios de ali taci6
SERVICIO: de Nutricion SERVICIO: Spacios ae alimentacion
encuentro y desarrollo
7. RESPONSABLE DEL . Ly
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Equipo de
3.1 Solicita y concentra los informes mensuales cémputo, Informacion
de todos los centros participantes. formato de cuantitativa
informe
3.2. Supervisa, asesora y orienta a Centros en vehicul
Supervisar comedores y aplicar 03 el cumplimiento de los objetivos de acuerdo a | Encargado (a) f ?mctj Od
la norma del SEDIF los lineamientos de la norma de SEDIF. de programa ormato de L
supervisiéon | Supervisién
3.3 Evalla periédicamente comedor para DDC/IJTMS/
verificar el adecuado funcionamiento del CN/007
mismo.
3.4 Realiza informe al coordinador de nutricion Equipo de
) . Informe
sobre el resultado de las evaluaciones. cémputo
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 3 DE: 3
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
> DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y | DO-PR04.1
' ' Psicosocial
3. NOMBRE DEL L 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos Sme ey MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de 6. TIPO DE Aplicacion del programa
SERVICIO: Coordinacién de Nutricién SERVICIO: Espacios de alimentacion
encuentro y desarrollo

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Nutricién

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR (A)
DE NUTRICION

Recibe convocatoria y
asiste a capacitacion
por parte del SEDIF

}

Informa a autoridades
sobre las lineas de
accion del proyecto

Solicita que se dé a
conocer a las
comunidades mas
necesitadas los
beneficios del
programa.

—

Coordina y facilita las
estrategias
implementadas por
SEDIF.

l

Recibe informacion
del SEDIF para que se
recoja el equipamiento

de cocina.

i

Entrega equipo de
cocina, registra los
datos del resguardo

para completar el

ENCARGADO (A) DE
PROGRAMA

Apoya con la
promocion del
programa

Realiza visita y evalua
al personal operativo
candidato a
responsabilizarse del
trabajo en el Espacio
de alimentacion.

l

Entrega y asesora al
personal de centros
en el llenado de la
documentacion.

Recibe y verifica los
documentos
solicitados para el
ingreso al programa
asi como la poblacion
a beneficiar

i

Solicita via telefonica
visita de personal del
SEDIF al lugar
sugerido para
validacién.

]

ENCARGADO (A) DE
PROGRAMA

h

Elabora oficio de
peticion dirigido a la
Direccion General del

SEDIF.

NO

Aprobado por
SEDIF

Informa por escrito las
causas

N .

Explica los
lineamentos y entrega
documentos que
seran llenados con
sumo cuidado

I

Integra expediente y
elabora, actualiza y
hace llegar al SEDIF
los listados asi como
la documentacion
requerida para su
verificacion.

=

expediente del
espacio de
alimentacion

ENCARGADO (A) DE
PROGRAMA

Mantiene
comunicacion
constante con las
directoras de centros y
comité voluntario para
una correcta
operacion del
programa.

I

Solicita y concentra
los informes
mensuales de todos
los centros
participantes.

vy

Supervisa el
cumplimiento de los
objetivos de acuerdo a
los lineamientos de la
norma de SEDIF.

l

Evalta
periédicamente
comedor para verificar
el adecuado
funcionamiento del
mismo.

I

Realiza informe al
coordinador de
nutriciéon sobre el
resultado de las
evaluaciones.

O

A

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

y cuidados del huerto.

1.6 Solicita al SEDIF via oficio, la colaboracion
del Ingeniero Agrénomo para las capacitar a las
personas gue participaran en el concurso.

de programa

- 7 - . SR FORMATO:
» DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' ' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de 6.TIPO DE Aplicacion del programa
f . T L | : unidades de produccion para el
SERVICIO: Coordinacion de Nutricion SERVICIO: P P
autoconsumo
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricion
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5*;?;10 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe convocatoria para capacitacion del Personal
SEDIF a través de personal encargado del Oficio informado
programa. Coordinador (a)
1.2 Informa a las autoridades y solicita de nutricion Equipo de Ficha
gutorlzacmn para aplicar las estrategias del computo informativa
EDIF.
1.3 Programa el lugar donde se llevara a cabo T Terreno
i ; erreno . '
la practica para la siembra de huertos disponible
horticolas. Encargada (o)
Gestionar la instalacion de 1.4 Gestiona al area que corresponda o | d& programa Equipo de Memorando
huertos de hortalizas comunales 01 | necesario para el desarrollo de la reunién, aula, cémputo
y escolares café, etc.
15 Realiza y envia convocatoria a las
Trabajadoras Sociales de los centros para que
inviten a la comunidad a participar en el Coordinador (a) Personal
concurso de huertos y solicita informacion de de nutricion Equipo de informado
las personas que se haran cargo de la siembra y quip
Encargada (0) | computo

Oficio enviado

2.1 Organiza las herramientas que se requieren
para la préactica: azadon, rastrillo, palas, etc.

2.2 Acude al lugar y recibe a los invitados, y

Encargada (o)

Herramientas

Herramientas
organizadas

3.4 Recibe reconocimientos, coordina la
realizacion de evento protocolario para felicitar

de nutricion
Encargada (o)

verifica que registren su asistencia. de programa | Vehiculo con o
oficial de Practica
Instalar huertos 02 | 2.3 Inicia la capacitacion con la colaboracion trasporte realizada
del Ingeniero del SEDIF.
2.4 Realiza informe descriptivo del desarrollo | Coordinador (a)
de curso dirigido a Jefe inmediato, Direccion de | de nutricién y Equipo de Informe
Desarrollo Comunitario, Jefe de Técnico Encargada de | computo entregado
Médico Psicosocial. programa
3.1 Realiza supervisiones durante el periodo Vehiculo,
del crecimiento de la planta hasta la cosecha. formato de Supervision,
Envia reporte a la Direccion de Desarrollo supervision ficha
Comunitario, Jefe de Técnico Médico | Encargada (o) |DDC/JTMS/C |informativa
Psicosocial. de programa N/008
3.2 Supervisa que los productos obtenidos en Vehiculo, s .
la cosecha se repartan entre todas las formato de Upervision
1 ) realizada
03 personas que trabajaron en el huerto. supervision
3.3 Solicita a Comunicacién Social la Equipo de
Supervisar huertos elaboracion de reconocimientos para los cémputo, Memorando
participantes. Coordinador (a) | memorando

Reconocimien

Participantes

tos motivados
al grupo de personas de programa
3.5 Realiza informe y lo deriva a las areas Informe
: Informe
correspondientes entregado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
2 DIRECCION: Direccion l?esarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental | DO-PR04.1
y Psicosocial
3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos ey MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de 6. TIPO DE Aplicacion del programa
SERVICIO: Coordinacién de Nutricion SERVICIO: unidades de produccion para
el autoconsumo

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Nutricién

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR (A)
DE NUTRICION

INICIO

Recibe convocatoria
para capacitacion del
SEDIF a través de
personal encargado del
programa.

!

Informa a las
autoridades y solicita
autorizacion para aplicar
las estrategias del
SEDIF.

I

ENCARGADO (A) DE
PROGRAMA

Programa el lugar
donde se llevara a
cabo la practica para
la siembra de huertos
horticolas.

v
Envia convocatoria a la
comunidad para
participar en el
concurso de huertos y
solicita informacion de
las personas que se
haran cargo de la
siembra y cuidados del
huerto.

I

l

Recibe informe del
desarrollo del curso

—

Solicita a Comunicacion

Social la elaboracion de

reconocimientos para los
participantes.

l

Coordina la realizacion
de evento protocolario
para felicitar al grupo de
personas.

Realiza supervisiones
durante el periodo del
crecimiento de la
planta hasta la
cosecha.

Supervisa que los
productos obtenidos
en la cosecha se
repartan entre todas
las personas que
trabajaron en el
huerto.

]

ENCARGADO (A) DE
PROGRAMA

Solicita al SEDIF via
oficio, la colaboracion
del Ingeniero
Agrénomo para las
capacitar a las
personas que
participaran en el
concurso.

Organiza las
herramientas que se
requieren para la
practica: azadon,
rastrillo, palas, etc

l

Inicia la capacitacion
con la colaboracion
del Ingeniero del
SEDIF.

v

Realiza informe
descriptivo del
desarrollo de curso a
las autoridades del
Sistema DIF
Guadalajara

]
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

. — — — FORMATO:
. Direccién Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PRO3.1
2. DIRECCION: . .
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracion a los programas de 6.TIPO DE Organizacién del concurso
SERVICIO: Coordinacion de Nutricién SERVICIO: gastronémico

7. RESPONSABLE

Coordinador (a) de Nutricion

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%%?510 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Realiza llamadas a las trabajadoras
sociales de centros para la calendarizacion de Teléfono Cronograma
actividades con los grupos de asistencia de platicas
alimentaria o de la 3ra. Edad para realizar la
primer platica de induccion al programa.
1.2 Elige el menu y solicita a trabajo social los . Planificacion
ingredientes para la elaboracion del platillo. I\/.Iat,erllal del platillo
1.3 Organiza el material didactico para la d'de}Ct'Cg’ Material
platica y los utensilios que sean necesarios. ggﬂpﬁtoe organizado
1I.4 Organiza Ig documentacion nefcesaria pa(;a form?ato ée Documentos
el registro de asistentes y formato de " .
supervision. supervision organizados
. Vehiculo con . .
Realizar platicas y cursos sobre o1 1.5 Acude al centro correspondiente a la hora Encargada (0) | oficial de AIS|stenC|a en
el uso y conocimiento de la soya programada. de programa trasporte el centro
1.6 Inicia platica con el tema de induccién y recggt?éo de Datos de
solicita a los asistentes que se registren en el DDC/ITMS/C | Asistentes
formato para tal fin. N/009
1.7 Agenda las siguientes platicas para la Platicas
realizacion del curso, el cual se compone de 3 Agenda agendadas
platicas mas.
1.8 Elabora diario de campo sefialando el Formato de Informacion
nombre del platillo, ingredientes y el nimero de supervision descriptiva
asistentes.
Equipo de
1.9 Realiza informe mensual. cémputo, ::ijg;rtri]t(;tivo
informe
2.1 Elabora convocatoria para participar en
concurso gastronoémico. Propuesta de
2.2 Solicita lo necesario para el desarrollo del Equipo de convocatoria
evento. .
2.3 Elabora ficha informativa dirigida a computo Ficha
presidencia sefialando en ella una descripcion informativa
Coordinar el enlace con con objetivo del evento. ; ; - .
autoridades del Sistema DIF 2.4 Presenta_ Ig' convocato_rla e_llJefe inmediato Coordlr_ma'c,ior (®) _ _
Guadalajara e instituciones de 02 para su revision y autorizacion, recabg Igs de nutricion y Con\{ocgtorla Convocatoria
Ayuntamiento y organismos de la firmas ,de.D|recc,:|c'>n de Desarr_ollo Comunitario, | Encargada (0) | en tramite autorizada
Sociedad Civil- Jefe Técnico Médico P_smos_om_al._ _ de programa
2.5 Establece enlace interdisciplinario con Jefe
de Trabajo Social, Jefe de Comunicacion
Social, Jefe de Relaciones Publicas, Jefe de Aula de Personal
Técnica y Logistica, y Captacién de Fondos reunion informado
con la finalidad de establecer las lineas de
acciéon que correspondan para el éxito del
evento.
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1. DEPENDENCIA: Sistema DIF Guadalajara
i i — i FORMATO:
N — Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' ' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracioén a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE Organizacion del
SERVICIO: de Nutricion SERVICIO: concurso gastronémico
7. RESPONSABLE DEL . L
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD L ERa2 | 12.INSUMO | 13. SALIDA
2.6 Envia convocatoria a todos los centros DIF. Convocatoria Convocatoria
Encargada entregada
. . L (o) de
2.7 Invita a 9 personas de diferentes instituciones programa Teléfono _Pe_rsonal
a participar como jurados. invitado
2.8 Solicita via memorando a Comunicacion
Social la elaboracion de invitaciones 'y
reconocimientos para los jurados.
2.9 Solicita via memorando a Captacion de
Fondos regalos para premiar a las ganadoras. CEgrl#plcj)tge Memorando
2.10 Solicita via memorando a Técnica y Logistica p
apoyo con personal para que funja como maestro .
de ceremonias, asi como la elaboracion de Coc()jrdlnador
personificadores para las mesas de los platillos y @ e
mesa de jurados. réutncmndy
2.11 Solicita via memorando al dpto. De servicios ncc;arga a Equipo de Memorando,
generales la entrega de invitaciones a los jurados (?,) f m cémputo, invitaciones
e invitados especiales. programa invitaciones entregadas
) 2.12 Invita a las autoridades del Sistema DIF Invitaciones
Coordinar el enlace con Guadalajara al evento, Directores, Jefes y Invitaciones g
autoridades del Sistema DIF Coordinadores. entregadas
Guadalajara e instituciones de |02 [2713" Solicita via memorando a la Direccion Equino de
Ayuntamiento y organismos de la Administrativa la compra de material para la cgm puto Memorando
Sociedad Civil. elaboracion de distintivos que seran entregados a puto,
) memorando
los asistentes al evento.
) . . . . Asistencia
2.14 Confirma Asistencia de jurados. Teléfono confirmada
2.15 Recibe de trabajo social recetas como se
- . . Recetas
indica en la convocatoria y revisar que no falte | Encargada Recetas orqanizadas
ninguna. (o) de 9
2.16 Elabora formato de las bases para |Pro9rama ]
calificacion de los platillos. Equipo de Formatos
cémputo descriptivos
2.17 Elabora formato de Asistencia.
2.18 Gestiona con organizaciones de la sociedad | Coordinador
civil relacionadas con programas alimentarios | (a) de Teléfono Donaciones
apoyos en especie para participar en el evento. nutricion
s Material de Distintivos
2.19 Elabora distintivos. Encargada manualidades | terminados
2.20 Organiza 9 carpetas con los formatos | (0) de
. . Carpeta y Documentos
necesarios como apoyo a los jurados para la | Programa f :
>0 ) . . ormatos organizados
eleccion del ganador liberacion del jurado.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental

y Psicosocial

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CODIGO PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Integracioén a los programas de
Coordinacion de Nutricion

6.TIPO DE SERVICIO:

Organizacion del concurso
gastronomico

7. RESPONSABLE

Coordinador (a) de Nutricion

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No.|  10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LN | 12.INSUMO | 13. SALIDA
3.1 Acude al lugar del evento una hora antes de Tablonles, Lugar del
la hora de inicio. Personal de la QZE:S;ZS evento
3.2 Recibe los insumos solicitados a la Jefatura ﬁa?rrigilgﬁmon de sillas, etc. preparado
de Técnica y Logistica para la realizacién del
evento.
3.3 Recibe participantes, invitados especiales y e .
jurados, y proporcionar un distintivo y solicitar se Personal de la ]Po'rsrﬂgttglgzg isgtsetrr](t)eie
Ejecutar evento e info_rma 03 registren en el formato de visitantes. coordinacion de | registro Asictenies
resultados a las autoridades 3.4 Acompaiia a los participantes invitados y | nutricién DDC/JTMS oraanizados
jurados a las mesas que les corresponde. /CN/009 9
3.5 |Inicia la reunién presentando a las L
autoridades, jurados y da seguimiento en base &?Sigongz m'lgé?\fzr;?,dia ili\i/;;:joo
al orden del dia.
3.6 Elabora ficha informativa del evento y dirigir dcg?]ﬁlr?ggﬁr (@) Equipo de Ficha
a Direccién General con copia a Comunicacion Encargada (g) cémputo informativa
social. de programa
4.1 Relne cada una de las recetas del concurso
gastronémico y revisa para verificar que los
datos se encuentren correctos.
4.2 Clasifica las recetas por menu y verifica el Egzig%ig?ng)) Recetas 5%;?32 das
nombre y el centro al que corresponde cada
una. Asi como los ingredientes que la
componen y el costo del platillo.
4.3 Envia un memorando solicitando a las T.S. | Coordinador (a) Equino de
de cada centro la firma de autorizacion a las | de nutricion y cc’?m puto Memorando
concursantes para la publicacion de la recetas | Encargada (o) men?oraﬁ do
. L a través del recetario. de programa/
Coordinar elaboracion y
SO . 04 . L . Recetas
distribucion de recetarios 4.4 Captura la informacion en sistema. Equipo de digitalizada
4.5 Elabora recetario. 52%?;%?2;&0) computo Egr%?tt:rlo en
4.6 Realiza encuesta para saber la cantidad de Teléfono rceacr:t'gggsde
recetarios que se mandaran a imprimir.
4.7 Solicita presupuesto, realiza célculo del Equino de Célculo del
costo beneficio de la elaboracién del recetario, cgm puto costo
para establecer la cuota de recuperacion. Coordinador (a) P beneficio
. . . de nutricion y
4.8 Presenta el formato a su jefe inmediato Encargada (0) | Equipo de Formato de
para su autorizacion. de pro%rama cc’?mguto presupuesto
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
» DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental | Do-PR03.1
' ' y Psicosocial
3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de 6.TIPO DE Organizacion del concurso
SERVICIO: Coordinacién de Nutricién SERVICIO: gastronémico
7. RESPONSABLE DEL . Ly
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
4.9 Solicita via memorando a la Direccion | Coordinador (a)
administrativa con copia al Jefe de Compras | de nutricién y Equipo de Memorando
la impresiéon de los recetarios sefialando la | Encargada (0) | cémputo
cantidad. de programa
4.10 Recibe los recetarios del proveedor los | Encargada (0) ) Factura
) : ” Sello y firma ]
revisa y firma factura de aceptacion. de programa firmada
4.11 Promueve los recetarios en los Recetarios
Diferentes eventos del sistema DIF promovidos
Guadalajara. Recetarios
4.12 Organiza y envia los recetarios por ruta Encargada (o) Recetarios
a T.S. para que sean vendidos a las de programa entreaados
personas que asisten a cada centro DIF. prog 9
Coordinar elaboracién y o all’f Re(:ltbeddeIT.S. detca_lda ctlantcrjo el qtlnero (I?lnero_t §
distribucion de recetarios € 1a venta de os recetarios y lo deposita en Dinero eposttado
cuenta banco indicada por Direccion en cuenta
Administrativa. bancaria
4.14 Lleva el control de ventas e informa via
memorando a Direccion Administrativa, Equipo de
Direccién de Desarrollo Comunitario y Jefe cémputo, Memorando
de Técnico Médico Psicosocial de los memorando
depdsitos realizados.
Coordinador (a) | Formato de
4.15 Supervisa que la T.S. de los centros | de nutriciéon y supervision Supervision
realicen el pago correspondiente. Encargada (o) | DDC/JTMS/CN P
de programa /008
4.16 Informa al Jefe inmediato, Direccion de
Desarrollo Comunitario, Jefe Técnico Médico - )
A A Equipo de Ficha
Psicosocial si existen centros con atraso en . . }
h : computo informativa
los pagos de los recetarios, para derivar el
adeudo a la Direccién Administrativa.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y
Psicosocial

FORMATO:
DO-PR0O4.1

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Integracién a los programas de
Coordinacion de Nutricién

6. TIPO DE
SERVICIO:

Organizacion del concurso
gastronémico

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Nutricién

8. REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADO (A) DE
PROGRAMA

INICIO

Realiza llamadas a las
trabajadoras sociales
de centros para
programar 1er. platica
de induccién al
programa.

Elige el menu y
solicita a trabajo
social los ingredientes
para la elaboracion
del platillo

|

Inicia platica con el
tema de induccion

!

Agenda las siguientes
platicas para la
realizacion del curso,
el cual se compone de
3 platicas mas.

|

Elabora convocatoria
para participar en
concurso
gastronémico

Presenta la
convocatoria a Jefe
inmediato para su
revision y
autorizacion.

COORDINADOR (A)

DE NUTRICION

Recibe la convocatoria
y establece enlace
interdisciplinario con
las autoridades del
Sistema

ENCARGADO (A) DE
PROGRAMA

Indica al maestro de
ceremonias que inicie

la reunién presentando

a las autoridades,
jurados.

Solicita la elaboracion
de invitaciones,
reconocimientos,

maestro de
ceremonias y regalos
para premiar a las
ganadoras.

!

Elabora ficha
informativa del
evento.

!

l

Solicita a servicios
generales la entrega
de invitaciones a los
jurados e invitados

especiales.

Reune cada una de
las recetas del
concurso
gastronémico y revisa
que los datos se
encuentren correctos.

Invita a las
autoridades del
Sistema DIF
Guadalajara al
evento, Directores,
Jefes y Coordinadores

|

Confirma asistencia
de jurados y
autoridades del
Sistema

v

Captura la informacion
y elabora recetario

l

Presenta el formato a
su jefe inmediato para
su autorizacién

|

COORDINADOR (A)

DE NUTRICION

Solicita via
memorando a la
Direccion
Administrativa la
impresion de los
recetarios sefialando
la cantidad

!

Recibe los recetarios
del proveedor los
revisa y firma factura
de aceptacion.

Promueve los
recetarios en los
Diferentes eventos del
sistema DIF
Guadalajara.

Organiza y envia los
recetarios para que
sean vendidos a las

personas que asisten
a cada centro DIF.

Recibe el dinero y
lleva el control de la
venta de los recetarios
y lo deposita en
cuenta banco indicada
por Direccion
Administrativa.

Informa al Jefe

inmediato, de atraso

en los pagos de los
recetarios.

]

.

Recibe reporte de
atrasos en pagos y
deriva el adeudo a la
Direccion
Administrativa.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
> DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' ' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL A 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
L S Aplicacién del programa
5. NOMBRE DEL IntegraC|on alos programas de Coordinacién |6.TIPO DE ientacic l tari
SERVICIO: de Nutricion SERVICIO: orientacién alimentaria
(POA)
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD VIO AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Oficio de
1.1 Recibe convocatoria, por parte del SEDIF. Coordinador (a) | invitacion a la | Oficio
de nutricién y capacitacion
1.2 Recibe temario de pléticas. Nutridloga (o) Informacion Personal
informado
Equipo de
- cémputo, Temas
1.3 Desarrolla los temas indicados por el SEDIF. servicio de desarrollados
Recibir capacitacién del SEDIF y Eteurinit'de
multiplicar la informacion a través 1.4 Explica las estrategias de programa o0 a cgm puto
de enlaces de coordinaciéon con | 01 |[través de un memorando, envia los temas a los men?oraﬁdo Personal
las autoridades y areas  del centros de desarrollo comunitario e infantil, para material aré capacitado
Sistema DIF Guadalajara que personal de T.S. imparta la platica a la Nutri6loga (o) laticas P para otorgar
comunidad de su centro de acuerdo con el 9 P v platica
temario sobres, hojas
) de ruta
1.5 Envia formato de evaluacion el cual debe
ser aplicado a la comunidad a través de T.S de Formato de
" 2 L Memorando
centro, el cual sera devuelto a la Coordinacién evaluacion
en la fecha sefialada.
1.6 Recibe evaluaciones y enviar al SEDIF. Eval’uacmnes Informacion
Vehiculo entregada
2.1 Promueve el programa a través de los ) |
Diferentes eventos que realiza el sistema DIF Coordlpgt}or @ - Personal
Guadalajara. de nutricion y Oficio informado
2.2 Recibe oficio de solicitud de platica. Nutridloga (o)
2.3 Confirma via telefénica asistencia, elige . Platica
Teléfono
tema y agenda fecha. agendada
Vehiculo
Oficial de
Promover el programa de ) ) . transporte )
orientacion alimentaria, coordinar | 02 2.4 Selecciona material didactico para otorgar Rotafolio Material
plética. la platica y solicita equipo de logistica al CAl. Acetatos solicitado
Diapositivas
Nutriéloga (o) Cafién
Laptop etc.
2.5 Solicita vehiculo via memorando al area de
; L L . Memorando
Direccién administrativa
2.6 Acude al lugar asignado para otorgar la Equipo de
platica. computo Platica
realizada
2.7 Otorga platica a la comunidad.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
N — Direcciéon Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental DO-PR03.1
' ' y Psicosocial
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
. S Aplicacién del programa
5. NOMBRE DEL Integracion a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE ientacion all i
SERVICIO: de Nutricién SERVICIO: orientacion alimentaria
(POA)
7. RESPONSABLE DEL . L
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Promover el programa de L
orientacién alimentaria, coordinar | 02 | 2.8 Responde preguntas y aplica evaluacion. Nutri6loga (o) For:natc_),de Evaluaugn
platica. evaluacion contestada
3.1 Da cita al paciente Agenda Cita
) ) agendada
3.2 Recibe paciente y abre expediente. Equipo de
cémputo,
. - . - bascula con Diagnéstico
Otorgar consulta nutricional. 3.3 Inicia valoracion nutricional. estadimetro, | nutricional
03 3.4 Captura datos obtenidos y realiza evaluacién Nutriloga (0) m_ntg metrica,
7 plicémetro.
nutricional.
Plan de Plan de
3.5 Entrega plan de alimentacién al paciente. alimentacién alimentacién
entregado
. L Cita
3.6 Programa cita para el seguimiento. Agenda programada
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y | DO-PR04.1

2. DIRECCION: . .
Psicosocial

3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos ey MP-4.1.4.2 TOMO |

L Aplicacion del programa
5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de 6. TIPO DE orientacion alimentaria
SERVICIO: Coordinacién de Nutricién SERVICIO: (POA)
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién

8. REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR (A
DE NUTRICIOI\} ) NUTRIOLOGA (O) NUTRIOLOGA (O)

INICIO

Recibe
convocatoria, por
parte del SEDIF.

.

Recibe temario de
platicas.

]

l ,

Desarrolla los temas Selecciona material
indicados por el SEDIF. didactico y otorga la
platica.

|

Envia los temas a los v
centros de desarrollo
comunitario e infantil, para Da cita al paciente
que personal de T.S.
imparta la platica.

v
l Recibe paciente y abre
expediente.

Envia formato de evaluacion
A T.S. el cual debe ser
aplicado a la comunidad.

Inicia valoracion
nutricional.Captura datos
obtenidos y realiza
evaluacioén nutricional.

Recibe evaluaciones y
enviar al SEDIF

Entrega plan de
alimentacion y programa
cita para el seguimiento.

Promueve el programa a
través de los Diferentes
eventos que realiza el
sistema DIF Guadalajara

FIN

A

Recibe oficio de solicitud
de platica.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
N — Direccién Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' ' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracioén a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE Aplicacién a los servicios
SERVICIO: de Nutricion SERVICIO: de alimentacion
7. RESPONSABLE . L
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e | 12.INSUMO | 13, SALIDA
1.1 Elabora propuesta de men ciclico de 4 Equipo de
meses para cdi's y de 3 meses para Villas cc’?mSuto m:ﬂzgl de
Miravalle y 1 mes para cafeteria. Nutrisloga (o) Formatos
. , DDC/JTMS/C | Manual de
1.2 Elabora recetario de los menus. N/010 y 011 recetas
1.3 Solicita autorizaciéon via memorando a la
Direccién General, Direccion de Desarrollo
Comunitario y Jefe de Técnico Médico
Psicosocial para la implementacién del nuevo
menu y posterior a ello se pone en operacion. . .
- Coordinador Equipo de
1.4 Si se presentan nuevos proveedores s .
. (a) de Nutricién | computo, .
enviados por el Departamento de Compras, » Menus
para realizar la degustacion de nuevos y Nutricloga (o) mgnmucg'ando, autorizados
3 productos, se valoran las caracteristicas recet asy
Elaborar menus y recetas para nutricionales y se envia ficha informativa al
Villas, CDI'S, Cafeteria y area técnica médico psicosocial con la
coordinar la distribucion de 01 | aceptacion o rechazo del producto y finaliza.
alimentos tomando como base Sino se encuentran nuevos proveedores se
al mend. continGian con los existentes y pasa al 1.5.
. . - e Teléfonoy | Informacion de
15 Recibe via telefonica excedentes de : :
alimentos y poblacién de nifios y adultos. libreta de alimentos
Excedentes excedentes
1.6 Elabora pedido de alimentos perecederos Egrl#pgtge Pedidos
de cdi’s, villas y comedor de Daiam. puto, ;
formato de realizados
pedido
1.7 Envia por internet los pedidos a la Jefatura B%?Z‘]TMS/C Pedidos
de Compras y Almacén. servicio de enviados
internet.
1.8 Participa en las reuniones de coordinacién Aula de Coordinacion
interdisciplinaria de Directoras de CDI'S , Nutriéloga (o) reunion Interdisciplina-
Médicos etc. 9 ria
2.1 Realiza plan de trabajo y agenda visitas de Sg:]'p&ge Cronograma de
supervision para los CDI S, Cafeteria y Villas puto, Actividades
agenda
2.2 Realiza visitas de supervision a las cocinas
. . . del Sistema DIF Guadalajara: CDI'S, Villas . L
Supervisar cocinas de CDI'S, : . ’ Vehiculo Supervision
Villas, Ceni, DAIAM y Cafeteria 02 II\DAgii\r/]?”e' Cafeteria, CENI y Comedor de
con base en la NOM093SSJ. :
Cubrepelo,
2.3 Llega al lugar y solicita al jefe de cocina, cubre boca Ingreso con los
cubre boca y cubre pelo para ingresar a la Vehiculo con | implementos
cocina. Oficial de necesarios
transporte
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, DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Dental y Psicosocial

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Integracion a los programas de Coordinacion | 6.TIPO DE Aplicacion a los servicios
SERVICIO: de Nutricién SERVICIO: de alimentacion
7. RESPONSABLE DEL . Ly
SERVICIO: Coordinador (a) de Nutricién
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e | 12.INSUMO | 13 SALIDA
2.4 Revisa uniformes, presentacién del
personal, instalaciones, equipo, almacenes,
area de servicio. Formato de
2.5 Realiza encuesta al personal de cocina Nutriéloga (o) Supervisién Supervision
sobre servicio que otorgan los proveedores. 9 DDC/JTMS/ | completa
2.6 Informa al director de centro los resultados CN/013
de la visita, notifica de las capacitaciones para el
Supervisar cocinas de CDI'S, ge;sogall_di cocina. a R
Villas, Ceni, DAIAM y Cafeteria | o, | 5 olicita ".'ta .Ene(rjnora” 0 "3 I.ecurstos Eauino d
con base en la NOM093SSJ. umanos capaciacion de manejo de alimentos quipo de Memorando
Coordinar capacitacion con e higiene para el personal de cocina de todas cémputo
s.5.] las &reas del Sistema DIF Guadalajara.
T 2.9 Gestiona los instrumentos que sean ) Aula de
necesarios para el desarrollo de la reunién, Coordma_(}or @) reunién
convocatorias, equipos de computo etc. de nHtIYICIOH y equipo ae Personal
Nutricloga (o) coémputo, capacitado
2.10 Informa a Jefe inmediato, Direccion de cafién de
Desarrollo Comunitario, Jefe de Técnico Médico proyeccion, Ficha
Psicosocial de los resultados obtenidos de la caféy informativa
supervision realizada. galletas.
Entrevista
3.1 Recibe y coordina a los jévenes prestadores Carta de Prestador de
e servicio social enviados por el area de | Nutri6loga (0 aceptacion servicio
d o ial iad | 3 de | Nutriol ©) . e
capacitacion de Recursos Humanos. de practicas | atendido
0 servicio.
3.2 Junto con el Coordinador de Nutricion, le | Coordinador (a) Plan de E:\fi?i‘gor de
informa al prestador de servicio el lugar en el | de nutricion y trabaio canalizado a
que desempefiara actividades. Nutriéloga (0) ! centro
3.3 Otorga, material y asigna las actividades a Formatos de | Servidor social
Dar seguimiento a las realizar de aguerdo a las neces_quades del area | Nutriéloga (0) actividades informado
2 ; en la que esté prestando el servicio.
supervisiones realizadas en las 03 ST
cocinas de los centros DIF. cgglpl?toe
3.4 Revisa que la cocina funcione de acuerdo a | Practicante o formgto c’ie Reporte con
la NOM093SSJ, y realiza reporte por escrito prestador de supervision obspervaciones
para la nutriéloga (o). servicio DDpC/JTMS/
CN/013
Coordinador
3.5 Recibe y firma el informes del practicante o | (a) de nutricién F°m?at° .C,je Carta de
terminacion
prestador de servicio, e informa al area de y Nutriéloga (o terminacion de
de las
Capacitacion de Recursos Humanos que racticas o practicas o
cumplié con las horas de servicio. gervicio servicio social
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y | DO-PR04.1
Psicosocial

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

. 4. CODIGO
Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL Integracién a los programas de 6. TIPO DE Aplicacion a los servicios de
SERVICIO: Coordinacién de Nutricion SERVICIO: alimentacion

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Nutricién

8. REPRESENTACION GRAFICA

NUTRIOLOGA (O)

INICIO

COORDINADOR
(A) DE NUTRIOLOGA (O)
NUTRICION

Elabora propuesta
de menu ciclico de
4 meses para
cdi's y de 3 meses
para Villas
Miravalle y 1 mes
para cafeteria

3

Elabora recetario
de los menus.

r—— |

Recibe via
telefonica
excedentes de
alimentos y
poblacion de nifios
y adultos

Elabora pedido de
alimentos
perecederos de
cdi’s, villas y
comedor de Daiam.

i —

Envia por internet
los pedidos a la
Jefatura de
Compras y Almacén

!

Realiza visitas de
supervision a las
cocinas del Sistema
DIF Guadalajara.

I

Informa al director
de centro los
resultados de la
visita y notifica de
las capacitaciones
para el personal de
cocina.

|

J

o Gestiona los
SOI'C',t,a . instrumentos que sean
autorizacion via necesarios para el
memorando a las desarrollo de la reunién,
areas- convocatorias, equipos
correspondientes de compute etc.
para la
implementacion
del nuevo menu. i

Informa a las autoridades
correspondientes de los
resultados obtenidos de
la supervision realizada.

l

Hay nuevos
proveedores

Valora las Recibe y coordina a los
caracteristicas jovenes prestadores de
nutricionales y se servicio social enviados
envia ficha por el area de
informativa al area capacitacion de Recursos
técnica médico Humanos

psicosocial con la
aceptacion o
rechazo del
producto Junto con el
Coordinador de
Nutricion, le informa al
prestador de servicio el
lugar en el que
desempefara
actividade:

Otorga, material y
asigna las actividades a
realizar de acuerdo a
las necesidades del
area en la que esté
prestando el servicio.

Solicita a Recursos
Humanos
capacitacion de
manejo de alimentos
e higiene para el
personal de cocina de
todas las areas del
Sistema DIF

Guadalajara. Revisa que la cocina
funcione de acuerdo a

la NOMO093SSJ, y

realiza reporte por

% escrito para la

Recibe y firma el nutridloga (o).
informes del
practicante o

prestador de servicio,

e informa al area de

Capacitacion de
cumplimiento de sus
servicios

(D

h 4

FIN
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