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1. INTRODUCCION

El DIF Municipal Colima, en cumplimento con los requisitos solicitados por la
Norma ISO 9001:2008, define los procedimientos necesarios para el control y
operacion del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) incluidos los registros que

muestran evidencia de su implementacion.

2. PROPOSITO

Definir los criterios y estandarizar las actividades para:

e La elaboracion de los documentos del Sistema de Gestion;

e El control de los registros de calidad,

e La planificacion, preparacion, ejecucion de los Procesos Operativos y de Gestion
del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

e Controlar y prevenir el uso de producto no conforme.

e El andlisis de causas y generacion de acciones correctivas y preventivas para
solucionar las problematicas que se presenten durante el desarrollo de los

procesos de los Programas Asistenciales.

3. ALCANCE
Este documento aplica para los procesos Operativos y de Gestion que permiten el
desarrollo de las actividades de apoyo y actividades de gestién del SGC del DIF

Municipal Colima.

4. POLITICAS INTERNAS

4.1. Elaboracion y Control de Documentos

4.1.1. La jerarquia de la documentacién del Sistema de Gestion de la Calidad
debe ser como sigue:

eManual de Procedimientos de Operativos y de Gestion

e Mapas de Proceso

®
4 L
e Formatos Operativos Yﬁ
®
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4.1.2. Los documentos deben ser creados y modificados solamente por el Director
(a) General, Director Administrativo o Coordinador de Departamento.

4.2 El DIF Municipal Colima a través de los responsables de las Direcciones y
Coordinaciones, se segura de que se aplican los métodos de medicion de los
procesos que forman parte del SGC y cuando es aplicable su medicién.

A través de este seguimiento, se demuestra la capacidad para alcanzar los
resultados planificados, se llevan a cabo acciones preventivas, correctivas y de

mejora segun convenga a la Institucién para asegurar la conformidad del servicio.

5. POLITICA DE CALIDAD

Es Politica de Calidad del DIF Municipal Colima, proporcionar a la poblacion en
situacion de vulnerabilidad, servicios de asistencia social, a través de una gestion
publica eficiente, humana, transparente, innovadora y sustentable que permita

mejorar la calidad de vida de las familias del municipio.

6. MISION

Fortalecer el desarrollo integral de las familia del municipio de Colima, mediante
una administracion eficiente y comprometida con el beneficio de las personas;
sustentada en la gestion de recursos, sumando esfuerzos entre instituciones y
asociaciones, logrando asi beneficiar a las personas en situacion vulnerable,

teniendo como resultado elevar la calidad de vida y el bienestar social.

7. VISION

El DIF Municipal es un organismo descentralizado del H. Ayuntamiento de Colima,
gue contribuye a mejorar la calidad de vida y el bienestar social de las familias de
nuestro municipio, con resultados competitivos, cercanos a la poblacion vulnerable
de las colonias y comunidades, con atencién profesional, sensible y humanista, de
buenas practicas administrativas y valores éticos, dando prioridad en la atencion a

la poblacion vulnerable de nuestro municipio.

3
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8. MAPA DE INTERACCION ENTRE PROCESOS
8.1 MAPA GENERAL.

PRESUPUESTO
INSUMOS PARA LA

ENTREGA DE APOYOS POBLACION
VULNERABLE
PERSONAL DE SEL
CONFIANZA,
SUPERNUMERARIOS, yEU(':\'C')‘L::I';'IX
BASE Y
SINDICALIZADOS

INFRAESTRUCTURA

8.2 PROCESOS OPERATIVOS

ASISTENCIA SOCIAL INTEGRAL ATENCION A NINAS, NINOS, ADOLECENTES

Y POBLACION EN RIESGO

PROGRAMA DE ATENCION A NINAS, NINOS Y
D ASISTENCIA SOCIAL ADOLESCENTES EN RIESGO PANNAR

CENTRO DE ASISTENCIA, RESGUARDO Y

D PROGRAMAS ALIMENTARIOS ATENCION CASA CARACOL

D ASISTENCIA MEDICA

D ASISTENCIA JURIDICA

8.3 PROCESOS DE GESTION

DIRECCION GENERAL

o
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

A

J

-

VOLUNTARIADO

A
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1303-IT-01 Gestion de Apoyos de Asistencia Social

1. OBJETIVO

1.1Fomentar la participacion ciudadana en la autogestion de recursos para
obtener los apoyos de asistencia social solicitados por la poblacion vulnerable
del Municipio de Colima, con el fin de mejorar sus condiciones de vida.

2. ALCANCE

2.1 Direccion General, Coordinacion de Asistencia Social, Direccion de

Administracion y Finanzas.

3. RESPONSABLE

3.1 Coordinadora del Dpto. Asistencia Social

3.2 Trabajadora Social

3.3 Secretaria del Departamento y Responsable del Proceso

4. DEFINICION

4.1Estudio Socioecondmico: recopilacién de datos personales que se obtienen
de la entrevista con el solicitante en visita domiciliaria o en la institucion.

4.2Diagnostico: es el procedimiento derivado del andlisis de los datos obtenidos
en la entrevista con el usuario, por medio del cual se identifica el grado de
vulnerabilidad y su situacién socioecondmica.

5. REFERENCIA

5.1.Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado,

5.2. Ley Federal de Asistencia Social,

5.3. Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social para el estado de Colima
Decreto 597,

5.4.Reglamento del Gobierno Municipal del DIF Municipal Colima,

5.5.Norma I1SO 9001:2008

\
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6. POLITICAS.

6.1.El solicitante deberd presentar copia de la documentacién requerida para el
tramite del apoyo solicitado.

6.2.El solicitante debera acreditar su residencia en el Municipio de Colima,
mediante copia de documento oficial.

6.3.La autorizacion y fecha programada para la entrega de los apoyos se
establecerd conforme al analisis del presupuesto disponible.

6.4.Una vez establecida la fecha de entrega del apoyo solicitado el usuario cuenta
con diez dias habiles para su recepcion, en caso de no ser asi el apoyo se
cancela automaticamente.

6.5.En los casos referidos por instrucciones de la Direccion General, se realizara
el tramite con base en indicaciones especificas.

6.6.Los expedientes de los usuarios tienen vigencia de un afo, posterior a esta

fecha requiere de actualizacion.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Paso Actividad Documen'to de
Trabajo
. 1.1 Revisar organizar sus _
Trabajadora y 9 Bitacora
Social herramientas de trabajo:
J 1303-TS-RG-05
1 e Casos pendientes.
e Anotaciones de la Bitacora de
servicios
ﬁ
®

o
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Para la atenciéon al usuario:

Personal en turmo 2.1 Saludar al usuario y brindar la
informacion correspondiente al apoyo | Guia de requisitos
solicitado: 1303-TS-GI-01
2 a) Copia de la credencial de Elector
del Beneficiario
b) Copia de la CURP, comprobante
de domicilio actual
c) copia del Documento que
justifique la solicitud.
3.1 Atender al solicitante vy Catalogo de
determinar el tipo de atencidn .
estudio
requerida: Apoyo de Unica ocasion o . L.
socioecondémico
Apoyo Subsecuente. 1303-TS-RG-02
Apoyo de Unica ocasion
Trabajadora Estudio
Social 3 3.2 La Trabajadora Social que | socioecondmico

brinda el servicio registra en la
Bithcora la solicitud vy solicita

autorizacion para entregar el apoyo.

3.3 Ya autorizada la entrega del
apoyo se elabora el recibo
correspondiente y se solicita la firma

del beneficiario.

1303-TS-RG-01

Tabulador
1303-TS-RG-09

Bitacora
1303-TS-RG-05

3
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3.4 Se registra el apoyo otorgado
en Bitacora con la fecha en que el

beneficiario recibe el apoyo.

Apoyo Subsecuente

3.5 Se recibe la documentacion
solicitada y se Consulta el catalogo
de estudio S.E. para verificar el
registro del solicitante, si no existe
registro del usuario o en caso de
requerir actualizar los datos, se
realiza el Estudio Socioeconémico y
se tramita el apoyo con base en el

Tabulador.

Se registra el caso en Bitacora
notificando  al solicitante que se le
dara aviso via telefonica del monto y

fecha de entrega.

Operativo de 41 Se deriva el expediente del

Trabajo Socialy 4 | solicitante a la Coordinacion del

Coordinadora del .
departamento para su valoracién vy

Area . - .
asignacion del monto autorizado.
i
L
=
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Trabajadora
Social

Para otorgar el Apoyo:

5.1 Se realiza el llenado del recibo de
apoyo social, describiendo el concepto
o tipo de apoyo, el nimero de caso,
beneficiarios, paquetes entregados vy
namero de piezas que integran el
apoyo, se solicitara la firma del usuario

al recibirlo y de quien lo entrega.

5.2 Se registra el apoyo otorgado en la
Bitdcora con la fecha en que el

beneficiario recibe el apoyo.

5.3 En caso de que el usuario requiera
de otra atencibn o no pertenezca al
Municipio de Colima, se brindara la
orientacion o se llenara la hoja de

canalizacion si asi se requiere.

Recibo de apoyo
Social
1303-TS-RG-04

Bitacora
1303-TS-RG-05

Hoja de
Canalizacion
DOC. EXTERNO o
tramite realizado

via telefénica

Responsable del
Proceso

Para la retroalimentacion de los

usuarios

6.1 Solicitar la aplicacion de encuestas
a los usuarios del Servicio de entrega
de  Apoyos Asistenciales para dar
seguimiento de la satisfaccion de los

usuarios del servicio.

Encuesta de
Asistencia Social
1303-TS-RG-07

3
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6.2 Solicitar a la Direccion de
Administracion y Finanzas la
disponibilidad de vehiculos por medio
de Requisicion de servicios, anexando

la Programacién semanal de vehiculos.

Requisicion de
servicios
1303-SGM-RG-06

Programacion
semanal de
vehiculos
1303-TS-RG-13

Responsable del
Proceso

7.1 Elaborar

Trabajo Social.

Informe mensual de

Concentrar la informacion para realizar

el informe mensual de Trabajo Social.

7.2 Mantener actualizado el respaldo
electronico y la correspondencia del

Departamento.

Informe Mensual
1303-TS-RG-06

Responsable del
Proceso

8.1 Con los resultados obtenidos, la
Coordinacion de Asistencia Social y la
Responsable del Plan de Calidad
evallan el desempefio del proceso para
la identificacion de oportunidades de
mejora, entregando periédicamente la
informacion al responsable del SGC y
MC.

Matriz de Analisis
de Datos
0403-SGR-RG-09

Seguimiento y
Medicion del
Proceso
0403-SGC-RG-27
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8.- REGISTROS/ANEXOS
Codificacién | NombredelRegistro | Responsablede
S fa ~ o ~ Conservarlo
1303-TS-RG-01 Estudio Socioeconémico Trabajadora Social
1303-TS-RG-02 Catalogo de Estudio Socioeconémico | Trabajadora Social
1303-TS-RG-03 Vale Secretaria
1303-TS-RG-04 Recibo de Apoyo Social Trabajadora Social
1303-TS-RG-05 Bitacora de Registfo de Solicitudes de | Trabajadora Social
Apoyo de Asistencia Social
1303-TS-RG-06 Informe Mensual Secretaria
1303-TS-RG-07 Encuesta de Asistencia Social Secretaria
1303-TS-RG-09 Tabulador Trabajadora Social
Concentrado de Resultados . :
1303-TS-RG-10 Mensuales Trabajadora Social
1303-TS-RG-13 Programacion Semanal de Vehiculos | Secretaria

);71///\}/:) £

/@ ‘
TS. Jesis jicjzépe

Responsable del SGC | Responsable del Proceso

Aprob Emiti6
% .
B ‘ il &
Documento controfado por ef DiF Municipal Colima; prohibida su reproduccidn totai o parcial Pégina 11 de 123 Dl F
MUNICIPAL

COLIMA



SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1303-MP-SGC-01 o i
Y MEJORA CONTINUA Revision 02 C«:« »N'IIiGO ‘
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2022 Enero 2022 manos a la obra

1303-IT-10 Programa de atencién para los Adultos Mayores

1. OBJETIVO
1.1 Fomentar en el adulto mayor de 60 afos actividades que permitan mejorar su
salud de manera integral, contribuyendo a elevar su autoestima y su desarrollo

como individuo productivo.

2. ALCANCE
2.1 Direccion General, Coord., de Asistencia Social, Direccion de Administracion y

Finanzas.

3. RESPONSABLE
3.1 Coordinadora de Atencion a Adultos en Plenitud y Poblacién Vulnerable.
3.2 Encargada del Programa de atencion para los Adultos Mayores, responsable
del proceso.

3.3 Personal auxiliar del Programa de Atencion para los Adultos Mayores.

4, DEFINICION

4.1 Adulto Mayor: Este término o nombre que reciben quienes pertenecen al
grupo etéreo que comprenden personas que tienen 60 o mas afos de edad.

4.2 Terapia Ocupacional: "El arte y la ciencia de dirigir la respuesta del hombre a
la actividad seleccionada para favorecer y mantener la salud, cuyo fin es prevenir,

mantener y restaurar el estado fisico, mental y social del individuo.

5. REFERENCIA

5.1 Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado.
5.2 Ley de Asistenta Social Estatal.

5.3 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano: Articulo 1.

5.4 Plan Estatal de Desarrollo.

5.5 Ley Nacional de Asistencia Social.

5.6 Ley de los Derechos de las Personas Adultos Mayores.

5.7 Ley Nacional de Salud. Y .
3

5.8 Norma I1SO 9001:2008. o
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6. POLITICAS.

6.1 Las actividades especiales fuera del horario establecido para las sesiones,

deberan estar respaldadas por los Instructores a cargo de la clase, asi como del

personal encargado de los Centros de Convivencia de la siguiente forma: para los

Instructores de los talleres queda implicito en las responsabilidades adquiridas al

aceptar los términos del contrato de prestacion de servicios, para el personal

sindicalizado o de base serd sujeto a las disposiciones y acuerdos con su jefe

inmediato.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Paso

Actividad

Documento de

Trabajo
Programacion
Responsable del 1.1-Revisar la Programacion Semanal Semanal de
Flz’roceso 1 de Actividades de los Centros de | Actividades de los
Convivencia de la tercera Edad Centros de
Convivencia de la
Tercera Edad
2.1-Se realiza la actualizacién del Listas d
registro de asistencia y se imprime el Istas de
Responsable del 2 formato para la toma de asistencia : Asistencia
Proceso P ' 1303-PAAM-RG-04
= |jsta de Asistencia
PARA LA ATENCION A LOS
USUARIOS:
3.1-Solicitar al interesado la
3 Documentacién; con la informaciéon

Responsable del
Proceso

proporcionada por el solicitante se llena
la cédula de identificacion personal, y
se solicita al area médica el llenado del
apartado correspondiente a la historia
clinica.

Cedula de
Identificaciéon
1303-PAAM-RG-01

3
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Responsable del
Proceso

4.1-Informar al solicitante las opciones
de talleres o actividades disponibles en
el grupo al que se esta integrando y los
horarios de atencion.

Informacién verbal

Responsable del

5.1-Integrar el Expediente del Adulto
Mayor y Registrar al interesado en el

Expedientes de los
Beneficiarios
1303-PAAM-RG-02

Padron de

Proceso Padron de Grupo y en la Lista de Beneficiarios
Asistencia para llevar un control de las | 1303-PAAM-RG-03
personas que acuden a los Talleres
Listas de
Asistencia
1303-PAAM-RG-04

PARA LA ATENCION DE LOS

GRUPOS:

6.1- Solicitar mensualmente los

vehiculos para el servicio de transporte

para los grupos.

6.2-Preparar el espacio acondicionando

en base a la actividad a desarrollar: MEMORANDUM

Colocar sillas y tablones o equipo de

sonido o despejar el area para

actividades de acondicionamiento

Instructor fisico.
6.3-Hacer la toma de Lista de Listas de
Asistencia. Asistencia

6.4- Hacer el registro de las actividades
del dia en la Bitacora.

1303-PAAM-RG-04

Bitacora Programa
de atencién para
los Adultos
mayores
1303-PAAM-RG-11
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Responsable del

7.1-Supervisar constantemente a los
grupos, teniendo presencia permanente
durante su estancia en el centro con

Informe de
Actividades del
Programa de

7 | base en las actividades semanales. Atencion para los
Proceso
Adultos Mayores
7.2-Reportar las incidencias en el | 1303-PAAM-RG-07
Informe Mensual
Informe de
Actividades del
Programa de
Atencion a los
Adultos Mayores
8.1-Recabar la informacion generada 1303-PAAM-RG-07
Responsable del . 9
Proceso g |en el periodo, para la elgporamon del
Informe Mensual de Actividades del
Programa
Bitacora Programa
de atencion para
los Adultos
mayores
1303-PAAM-RG-11
9.1-Solicitar previo al inicio del ciclo
escolar la elaboraciéon y firma de
Responsable del contrato de servicios para los Pagos de | MEMORANDUM
Proceso 9 Profesores, considerando para ello el
calendario semanal de actividades
autorizado.
Informe de
Actividades del
Responsable del 10 | 10.1-Elaborar el Informe de Actividades Programa de

Proceso

del Programa de Atencion a los
Adultos Mayores

Atencion a los
Adultos Mayores
1303-PAAM-RG-07

Documento controlado por el DIF Municipal Colima; prohibida su reproduccion total o parcial

Pagina 15 de 123

3

IF

MUNICIPAL
COLIMA



SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Y MEJORA CONTINUA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2022

VSN ARY y
1303-MP-SGC-01 a T
Revisién 02 c v N“Go -

Enero 2022 manos alaobra | =,

Profesor de Cada
Grupo

Centros
11 | mensualmente

11.1-Como una forma de conocer las
opiniones de los integrantes de los
Convivencia,
la Coordinadora del
Area solicita al area de Gestién de la
Calidad la aplicacion de Encuestas de
Satisfaccion.

de

Encuestas de
Satisfaccion
1303-PAAM-RG-08

8.- REGISTROS/ANEXOS

. Responsablede

Codificacion | Nombre del Registro
e e e oo i Conservarlos
1303-PAAM-RG-01 Cedula  De lIdentificacion | poconsable  del
Personal
Proceso
1303-PAAM-RG-02 Expediente Del Adulto Mayor | Responsable del
Proceso
1303-PAAM-RG-03 Padrén De Beneficiarios Responsable del
Proceso
1303-PAAM-RG-04 Lista De Asistencia Responsable del
Proceso
Informe Mensual De
1303-PAAM-RG-07 . Responsable del
Actividades Del Programa Process
1303-PAAM-RG-08 Encuesta Responsable del
Proceso
Programa Semanal De
1303-PAAM-RG-09 Actividades De Los Centros | Responsable del
De Convivencia Proceso
Bitacora Responsable del
1303-PAAM-RG-11 Programa De Atencion Para | Proceso

Los Adultos Mayores

/—\

e

Mtra. Himelda

s
DirectdigSeneral

Q/ﬁ;@ﬁw a5 (.

. Sandra Cardenas Garcia

Reéponsable del SGC
. Aprobé
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1303-IT-12 Programa de Atencidn a la Violencia Familiar
1. OBJETIVO
1.1 Garantizar una atencién integral a mujeres que viven violencia familiar y
soliciten el apoyo del DIF Municipal Colima, como una forma de contribuir a la
sana convivencia y los valores.
2. ALCANCE
2.1 Direccion General, Coordinacion de Departamento de Asistencia Social,
Departamento Juridico, Area Médica y Direccién de Administracion y Finanzas.
3. RESPONSABLE
3.1Coordinadora de Trabajo Social
3.2 Responsable del Procesos de Atencion a la violencia familiar
3.3 Auxiliar para la operacion del programa
3.4 Psicologa del Area Médica.
4 DEFINICION
4.1 Violencia familiar o de Género: La violencia de género, es considerada a
nivel mundial como una de las transgresiones a los derechos humanos de las
mujeres que representa el mayor impacto a su salud fisica y emocional, a sus
familias y sociedad.
4.2 CEPAVI: Consejo Estatal para la Prevencién y Atencion a la Violencia familiar.
5 REFERENCIA
5.1 Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado
5.2 Ley para la Prevencion y Atencion a la Violencia Intrafamiliar. (Ley PAVI), art. 8
fraccion 14 de esta ley forma la parte la red interinstitucional.
5.3 Nuevo Cédigo Civil para el Estado de Colima
5.4Norma 1SO 9001:2008
TE,
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6. POLITICA

6.1 Para la proteccion de la confidencialidad de los datos proporcionados por las

asistentes a los Grupos de Autoayuda, las personas de nuevo ingreso firmara una

Carta compromiso en donde se sefiala la normatividad del servicio.

7 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Documento de

Responsable | Paso Actividad Trabajo
1.1.- Revisar y organizar la Agenda de
trabajo: Bitacora de Citas
del MAVI
e Usuarios Citados 1303-MAVI-RG-03
Responsable e Programa de Actividades de los
del Proceso Grupos de Autoayuda Programa
de Atencion L e Actualizacion de  Expedientes | Operativo Anual

a la violencia

intrafamiliar

Individuales.

1.2.-

Secundarias, dirigidos a los Directores de

Enviar oficios a las Primarias y

los Planteles Escolares solicitando el

apoyo 'y
platicas

las facilidades para brindar
de

Prevencion a la violencia intrafamiliar a los

informativas con Temas

Padres de Familia.

Programa de
Atencion a la
Violencia

intrafamiliar

Expediente
Individual
MAVI

Documento controlado por el DIF Municipal Colima; prohibida su reproduccion total o parcial
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Responsable
del Proceso
de Atencion
a la violencia

intrafamiliar

Para la atencion las mujeres citadas:

2.1 Entrevistar a la solicitante llenando el
Formato de Entrevista Inicial, la Cédula de
identificacion personal y la entrevista de
CEPAVI., aplicando la Técnica Afectiva
Conductual para lograr la confianza de la
usuaria para expresar su experiencia de

vida.

2.2 Citar a la usuaria al Grupo de
Autoayuda que le corresponda, sefialando

los requisitos para asistir a la Terapia de

grupo:

REQUISITOS:
» Asistir puntualmente el dia y la hora
de la cita.
> No llevar nifios
» Asistir con ropa cOmoda

» Llevar unatoalla y calcetas

2.3 Con base en los datos y la observacion
la Especialista elabora el Diagnastico
Individual, clasificando el tipo de violencia
que refiere la usuaria y la detectada por la

Especialista.

Entrevista Inicial
1303-MAVI-RG-02

ENTREVISTA
(Documento

Externo)

Informacién verbal

Documento controlado por el DIF Municipal Colima; prohibida su reproduccion total o parcial
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8 R

Responsable
del Proceso
de Atencion
a la violencia

Intrafamiliar

PARA LAS SESIONES DE LOS GRUPOS
DE AUTOAYUDA.

3.1 La Especialista da a conocer la
duracién del proceso grupal y la temética
de las 15 sesiones.

3.2 Se inicia con el Registro de Asistencia
y una dinamica de presentacion y se

procede al desarrollo del primer tema.

3.3 Al término de la sesion se aplica una
encuesta para conocer la opinion de las

usuarias.

3.4 En caso de ser necesario, de manera
individual se orientara a la mujer violentada
para acudir a recibir la atencion
especializada de Psicolégica, Médica, de

Asistencia Social o Legal

3.5 Al término del Proceso del Grupo (15
sesiones), se realiza un convivio al cual
asisten Autoridades del DIF Municipal, del
CEPAVI, H Ayuntamiento de Colima, etc.,
guienes toman las testimonios de la

experiencia del grupo y personales.

3.6 Las usuarias reciben una constancia de
Asistencia al Grupo de Autoayuda, misma
gue tiene valor legal para los tramites que
la usuaria decidan efectuar ante el CEPAVI

0 Ministerio Publico y Depto. Juridico.

Encuesta
1303-MAVI-RG-05

Hoja de
Canalizacion
1303-MAVI-RG-07

CONSTANCIA
(Documento
Oficial)
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Responsable
del Proceso
de Atencién
a la violencia

Intrafamiliar

PARA LA PREVENCION A LA VIOLENCIA
FAMILIAR

4.1 Con base en la respuesta obtenida de
los planteles escolares, se programa la
Platica, notificando por escrito fecha, hora,
duracién y el Tema a desarrollar.

4.2 Llenar una lista de asistencia del grupo
gue recibi6 la asesoria y solicitar al
Director del Plantel la Firma el Reporte de
Platicas.

4.3 Recibir la solicitud para impartir temas
de prevencion a la violencia Intrafamiliar de
los diferentes Programas del DIF Municipal

Colima, solicitando al término la firma del

Lista de Asistencia
a Platicas de
Prevencion a la
Violencia Familiar
1303-MAVI-RG-08

Reporte de

Platicas

Reporte de Platicas por parte del| 1303-MAVI-RG-09

solicitante.

5.1 Elaborar el Informe mensual De Informe de
Responsable actividades. Actividades

del Proceso
de Atencion
a la violencia

Intrafamiliar

Concentrar las encuestas obtenidas en las
sesiones realizadas en el mes, para entregar
a la Responsable de la comisién para la
Evaluacion de la satisfaccion del usuario.

5.3 Evaluar el porcentaje de cumplimiento
con base en el indicador de medicion,
concentrando el resultado en el Registro
Mandatorio 0403-SGC-RG-27

5.4 Actualizar trimestralmente la lista
Maestra de Plan de Calidad.

55 Al

Autoayuda

término de cada Grupo de
enviar la informacién vy

expedientes requeridos por el CEPAVI.

Mensuales del
MAVI
1303-MAVI-RG-06

Seguimiento y
Medicion del
Proceso
0403-SGC-RG-27
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8.- REGISTROS/ANEXOS

- | Codificacién  Nombre _dél Registro. '7 '.:.,Réé'pé)nsa‘l__ﬂe;de"_: -
. ' . o o : ) - Conservario o
1303-MAVI-RG-01 | Registro y control de Responsable  del
asistencia Proceso
) Responsable  del
1303-MAVI-RG-02 | Entrevista Inicial
Proceso
Responsable  del
1303-MAVI-RG-03 | Bitacora de Citas del MAVI
Proceso
Responsable  del
1303-MAVI-RG-04 | Directorio de Personas Entrevistadas
Proceso
Responsable  del
1303-MAVI-RG-05 | Encuesta
Proceso
. Responsable  del
1303-MAVI-RG-06 | Informe Mensual MAVI
Proceso
) Responsable  del
1303- MAVI-RG-07 | Hoja de Canalizacién.
Proceso
1303-MAVI-RG-08 | Lista de Asistencia a Platicas de Prevencion Responsable  del
a la Violencia Familiar Proceso
‘ Responsable  del
1303-MAVI-RG-09 | Reporte de Platicas
Proceso

Ao
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1303-IT-02 Servicios Integrales de Salud

1. OBJETIVO
1.1Contribuir en mejorar y establecer el estado de salud de las personas
vulnerables de la zona rural y urbana del municipio de Colima, otorgando

servicios preventivos e incertivos integrales de calidad.

2. ALCANCE
2.1Direccion  General, Area  Médica, Departamento de  Recursos
Humanos, Materiales y Financieros, Comité de Evaluacion del SGC del DIF

Municipal Colima.

3. RESPONSABLE

3.1 Coordinador del Area Médica
3.2 Médico General

3.3 Asistente Médico

3.4 Responsable del proceso.

4. DEFINICION

4.1 Signos vitales: Mediciones de las funciones mas basicas del cuerpo. Los
cuatro signos vitales principales que los médicos y los profesionales de salud
monitorizan de forma rutinaria son los siguientes: presion arterial, frecuencia
cardiaca (respiraciones), pulso y temperatura del cuerpo

4.2 Diagnostico: Es el procedimiento derivado del analisis de los datos obtenidos
en el interrogatorio, observacion y exploracion del paciente por el cual se
identifica una enfermedad derivada

4.3 Hoja diaria del médico: Es la hoja que se utiliza para reportar las actividades
del dia, o bien para informar las de varios dias, este documento es llenado por

el médico responsable.

5. REFERENCIA
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5.1 Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado
5.2 Ley General de Salud

5.3 Ley Estatal de Salud

5.4. Norma 1SO 9001:2008

6. POLITICAS

6.1 El Médico proporcionard el tratamiento inicial al usuario, con base en las
existencias de medicamento en consultorio o en la Botica del DIF Municipal
Colima.

6.2 El personal que atiende en los consultorios de la Institucion aplicara criterios
de exencion de cuota de recuperacion en caso de ser necesario de acuerdo al

nivel socioecondmico del usuario.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

CONSULTA MEDICA GENERAL

Documento de

Responsable | Paso Actividad Trabajo
.Revisar y organizar sus herramientas de
Asistente 1 trabajo :
medico e Instrumentos médicos: termémetro,
estetoscopio, baumanometro,
glucémetro.

e Registros.

Saludar amablemente al usuario y tomar signos
vitales:

Asistente 2
médico Presion arterial
Temperatura corporal
Frecuencia respiratoria
4. Pulso
Registrando los resultados en una nota

provisional que entregard al médico.

wnN =
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Registra al paciente anotando :

Hoja Diaria del

Médico Médico
general * Nombre 1303-AM-RG-35
e Domicilio
e Edad
e Signos vitales.
Pacientes de primera vez:
Realizar sin excepcion Historia Clinica por
paciente. Historia Clinica
Médica
Médico Realizar diagnéstico con base a la| 1303-AM-RG-04
general sintomatologia referido por el usuario y expedir

receta médica.

Anexar comentarios de sintomatologia Yy
diagnostico en el apartado de notas de
evolucion dentro de la Historia Clinica.

Paciente subsecuente:

Buscar su expediente, corroborar y si es
necesario actualizar datos personales del
paciente.

Realizar diagnéstico con base a la
sintomatologia referida por el usuario.

Anexar comentarios de sintomatologia y
diagnostico en el apartado de notas de
evolucion.

Documento controlado por el DIF Municipal Colima; prohibida su reproduccion total o parcial

Pagina 25 de 123

\

DIF

MUNICIPAL
COLIMA



SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Y MEJORA CONTINUA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2022

1303-MP-SGC-01
Revisiéon 02
Enero 2022

manos a la obra

C::NTiGO ||

Elabora receta de tratamiento en base al

Médico diagnéstico y pregunta al paciente si tiene | Receta medica
general alguna duda. 1303-AM-RG-02
En caso de que el medicamento se tenga en
existencia, se lo proporciona al paciente como
tratamiento inicial
Recibo de
cuota de
recuperacion
1303-AM-RG -03
Elabora el recibo de cuota de recuperacién y lo | Control de
. registra en el control de cuotas semanal. cuotas
Asistente semanal
médico 1303-AM-RG-23
Si el usuario del servicio no cuenta con el | Concentrado
recurso para cubrir la cuota de recuperacién de | 9€ pacientes
hace su registro en el Concentrado de| €xentosde
pacientes exentos de pago de Unica vez pago de Unica
vez
1303-AM-RG-01
Informe
mensual
A Concentra las actividades realizadas en el mes integral
Médico : i .
elaborando el informe mensual integral de | de unidades
general .
unidades de salud de salud
1303-AM-RG-05
Revisa el material de consulta periédicamente. _
Asistent En caso de requerir material de consulta, se ReC|tb0_ dle
sistente - - - materia
médico. solicita su compra por medio de la hoja de 1303-AM-RG-19

requerimiento firmando de recibido a su
entrega el recibo de material.
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Realizar la revision de los resultados del

Receta médica
1303-AM-RG-02

Médico : -
general 10 |informe mensual general para analizar el o
cumplimiento de indicadores del servicio. Hoja Diaria Del
Médico
1303-AM-RG-32
CONSULTA DENTAL
Documento de
Responsable | Paso Actividad Trabajo
Revisar y organizar material de trabajo.
A(s;:;tﬁglte 1 Lavar y esterilizar el instrumental de trabajo
utilizado en el dia, posteriormente guardarlo en
Su espacio correspondiente.
Mantener limpia la unidad dental (sillén, mesa
de trabajo, escupiera).
Asistente Saludar amablemente al usuario y tomar sus
dental 2 | datos para agendar cita u otorgar fichas para
pasar a consulta.
Registra al paciente anotando :
Odontologo 3 e Nombre Hoja diaria de
i odontologia
* Domicilio 1303-AM-RG-32
e Edad

e Signos vitales.
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Odontélogo

Pacientes de primera vez:

Realizar sin excepcién Historia Clinica por
paciente.

Realizar diagnéstico con base a |la
sintomatologia referido por el usuario y realizar
un plan de tratamiento y presupuesto.

Anexar comentarios de sintomatologia Yy
diagnostico en el apartado de notas de
evolucion dentro de la Historia Clinica.

Paciente subsecuente:
Buscar su expediente.

Corroborar y si es necesario actualizar datos
personales del paciente.

Realizar diagnostico con base a |la
sintomatologia referida por el usuario, anotar
plan de tratamiento y presupuesto.

Anexar notas de evolucion a lo largo del
tratamiento, hacer anotacion cuando el paciente
haya concluido su tratamiento.

Historia
Clinica dental
1303-AM-RG-04

Odontologo

Elabora receta de tratamiento en base al
diagnostico y pregunta al paciente si tiene
alguna duda.

En caso de que el medicamento se tenga en
existencia, se lo proporciona al paciente como
tratamiento inicial.

Receta médica
1303-AM-RG-02
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Recibo de
cuota de
Elabora el recibo de cuota de recuperacion y lo | Fecuperacion
: P y 1303-AM-RG -03
registra en el control de cuotas semanal.
Control de
Asistente s(;ur:;?];
dental 1303-AM-RG-23
Si el usuario del servicio no cuenta con el | Concentrado
recurso para cubrir la cuota de recuperacion de dgxgﬁ%inézs
hac_e su registro en el (':o.ncentrado de pago de tnica
pacientes exentos de pago de Unica vez vez
1303-AM-RG-01
Odontologo Concentra las actividades realizadas en el mes Informe
elaborando el informe mensual integral de mensual
unidades de salud dental
1303-AM-RG-06
Revisa el material de consulta periédicamente.
Recibo de
Asistente En caso de requerir material de consulta, se material
dental. solicita su compra por medio de la hoja de | 1303-AM-RG-19
requerimiento firmando de recibido a su entrega
el recibo de material.
Realizar la revision de los resultados del | Receta médica
Odontologo informe mensual general para analizar el | 1303-AM-RG-02
cumplimiento de indicadores del servicio. o
Hoja Diaria del
medico
1303-AM-RG-32
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CONSULTA PSICOLOGICA

Responsable

Paso

Actividad

Documento de
Trabajo

Asistente/
Psicologo

Revisar el espacio de trabajo, verificar que se
encuentre limpio.

Asistente/
Psicélogo

Saludar amablemente al usuario y tomar sus
datos.
Agendar citas de pacientes.

Psicélogo

Registra al paciente anotando :
Nombre

Domicilio

Edad

Diagnastico y plan de tratamiento

Hoja diaria
psicologia
1303-AM-RG-33

Psicélogo

Pacientes de primera vez:

Realizar sin excepcién entrevista de primera
vez psicologia por paciente.

Realizar Historia Clinica del paciente.
Realizar diagnostico con base en la historia
clinica.

Anexar comentarios de sintomatologia vy
diagnostico en el apartado de notas de
evolucion dentro de la Historia Clinica.

Paciente subsecuente:
Buscar su expediente.

Corroborar y si es necesario actualizar datos
personales del paciente.

Anexar comentarios de sintomatologia vy
avances en terapia en el apartado de notas de
evolucion.

Entrevista de
primera vez
psicologia
1303-AM-RG-22

3
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Elabora el recibo de cuota de recuperacion y lo
registra en el control de cuotas semanal.

Recibo de cuota
de recuperacion
1303-AM-RG -03

Control de

Asistente/ 5 cuotas semanal
Psicologo 1303-AM-RG-23
Si el usuario del servicio no cuenta con el | Concentrado de
recurso para cubrir la cuota de recuperacion de pacientes
hace su registro en el Concentrado de exentos_de pago
pacientes exentos de pago de Unica vez de Unica vez
1303-AM-RG-01
Concentra las actividades realizadas en el mes | Informe mensual
Psicélogo 6 elaborando el informe mensual integral de | de psicologia
unidades de salud. 1303-AM-RG-07
Revisa el material de consulta periédicamente.
7 Recibo de
Psic6l0do En caso de requerir material de consulta, se material
g0. solicita su compra por medio de la hoja de | 1303-AM-RG-19
requerimiento firmando de recibido a su
entrega el recibo de material.
SERVICIO DE FISIOTERAPIA
Documento de
Responsable | Paso Actividad Trabajo
Terapista 1

Revisar y organizar sus herramientas de trabajo

¢ Instrumentos de trabajo
e Aparatologia de terapia
rehabilitacion

fisica vy
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Saludar amablemente al usuario y tomar sus

Terapista datos.
Agendar citas de pacientes.
Registra al paciente anotando :
Hoja Diaria De
Terapista Terapia Fisica
* Nombre 1303-AM-RG-08
e Domicilio
e Edad
e Diagnostico y plan de tratamiento
sefialado por el médico especialista del
CREE.
Pacientes de primera vez:
Ficha Clinica de
Llenar hoja de Ficha Clinica del paciente, la UBR
anexar diagnostico, tratamiento y nimero de | 1303-AM-RG-11
. sesiones aproximadas.
Terapista Nota de

Realizar notas de evolucion después de cada
sesion.

Paciente subsecuente:
Buscar su expediente.

Corroborar y si es necesario actualizar datos
personales del paciente.

Brindar sesiones de terapia indicadas por el
médico especialista.

Integrar notas de evolucion en el expediente.

Evolucion UBR
1303-AM-RG-10
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Recibo de cuota

Terapista 5 | Elabora el recibo de cuota de recuperacién y lo | de recuperacion
registra en el control de cuotas semanal. 1303-AM-RG -03
Si el i0 del - ¢ | Control de
i el usuario e_ servicio no cuenta gc,)n el'| cuotas semanal
recurso para cubrir la cuota de recuperacion de | 1303-AM-RG-23
hace su registro en el Concentrado de
pacientes exentos de pago de Unica vez Concentrado de
pacientes
exentos de pago
de Unica vez
1303-AM-RG-01
Concentra las actividades realizadas en el mes | Informe mensual
Terapista 6 | elaborando el informe mensual integral de de la UBR
. 1303-AM-RG-09
unidades de salud
Revisa el material de consulta periédicamente. _
Recibo de
. En caso de requerir material de consulta, se material
Terapista. 7 . , . 1303-AM-RG-19
solicita su compra por medio de la hoja de
requerimiento firmando de recibido a su entrega
el recibo de material.
Realizar la revision de los resultados del |_‘|[°J'a D_ialr:ig De
. 8 | : erapia Fisica
Terapista |nform.e . mensua}l .general para e.m.allzar el | 1303 AM-RG-08
cumplimiento de indicadores del servicio.
CONTROL ADMINISTRATIVO
SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO
Documento de
Responsable | Paso Actividad Trabajo
Asistente 1 .Rewfsa.r y organizar sus herramientas de
P trabajo :
Médico de .
e Instrumentos de trabajo 5
apoyo Agenda, etc X
administrativo T o
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Coordinadora

Concentrar la informacién de las actividades

Informe Mensual

de los realizadas en el mes que reportan los diferentes de Ulgitsgaaels de
Servicios servicios, elaborando el informe mensual Salud
Médicos integral de unidades de salud 1303-AM-RG-05
Asistente Concentrar la informacién mensual del material
Médico de médico y consumible para los consultorios :
. . Recibo de
apoyo entregado a cada unidad y las hojas de Material

administrativo.

requerimientos entregadas por los responsables
de cada uno de ellos.

1303-AM-RG-19

Asistente
Médico de
apoyo
administrativo

Mensualmente  solicita al Departamento
asignado la aplicacion de encuestas a los
usuarios del servicio médico y de psicologia
para dar seguimiento de la satisfaccion del
usuario

Encuesta
Individual Area
Médica
1303-AM-RG-17

Encuesta
Individual de
Psicologia
1303-AM-RG-25

Asistente
Médico de
apoyo
administrativo

Realizar la revision de los resultados del
informe mensual general para analizar el
cumplimiento de indicadores del servicio.

Seguimiento y
Medicién
del Proceso
0403-SGC-RG-27

Coordinadora
de los
Servicios
Médicos

Presentar cada mes los resultados al area de
Gestion de la Calidad para el analisis de las
oportunidades de mejora.

Matriz de
Analisis de
Datos
0403-SGC-RG-09
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8.- REGISTROS/ANEXQOS
Codificacion Nombre del Registro Responsable de
Conservarlo
1303-AM-RG-01 Concentrado ~ de  pacientes | Responsable del
exentos de pago de Unica vez Proceso
1303-AM-RG-02 Receta Médica Responsable del
Proceso
1303-AM-RG-03 Recibo de cuota de recuperacion Responsable del
Proceso
1303-AM-RG-04 Historia clinica médica Responsable del
Proceso
Informe Mensual Integral Responsable del
1303-AM-RG-05 de Unidades de Salud Proceso
1303-AM-RG-06 Informe Mensual dental Responsable del
Proceso
. . Responsable del
1303-AM-RG-07 Informe Mensual de Psicologia
Proceso
1303-AM-RG-08 Hoja Diaria de Terapia Fisica Responsable del
Proceso
1303-AM-RG-09 Informe Mensual de la U.B.R. Responsable del
Proceso
1303-AM-RG-10 Nota de evolucién de U.B.R. Responsable del
Proceso
1303-AM-RG-11 Ficha clinica de la U.B.R Responsable del
Proceso
1303-AM-RG-12 Recibo de Apoyo Eesponsab'e del
roceso
1303-AM-RG-13 Recibo de Donacion Responsable del
Proceso
1303-AM-RG-14 Informe Mensual de la Botica Responsable del
Proceso
1303-AM-RG-16 Historia Clinica Dental Responsable del
Proceso
1303-AM-RG-17 Encuesta Individual Area Médica Responsable del
Proceso
1303-AM-RG-18 o Responsable del . .
Control de Antibioticos Proceso \ 4 5 .
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1303-AM-RG-19 Recibo de Material g;aoscpec;r;sable del
e I
1303-AM-RG 21 Vale de Botica para Usudrios | pooboroacte del
1303-AM-RG-22 ﬁrri]:rrwz\;ias?ez de psicologia de l;sc’sc;)etasr;sable del
1303-AM-RG-23 Control de Cuotas Semanal Ez)scpec;r;sable del
1303-AM-RG-25 Encuesta Individual de Psicologia gfsfe‘;’ésab‘e del
1303-AM-RG-26 Recibo de Medicamento Donado Ef;ge"s'fab‘e qel
1303-AM-RG-27 Vale de Botica para Médicos | posPonsavle del
1303-AM-RG-29 Vale de Donacién Responsable del
1303-AM-RG-31 Medicamento caducado l;?:gezr:)sable del
1303-AM-RG-32 Hoja diaria de Odontologia Responsable del
1303-AM-RG-33 Hoja diaria de Psicologia ';f;({";’;sab'e del
1303-AM-RG-35 Hoja diaria de Médico Respansable del

LTS. Johana Mar:

ta %/

opete Sepliveda

|

i
|

Rgépefisable del SGC.
Aprobd.

Responsable del Proceso.
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1303-IT-03 Asesoria juridica Diversa

1. OBJETIVO

Brindar servicios de asesoria Juridica y representacién en asuntos de caracter
familiar a menores, hombres, adolescentes, discapacitados y adultos mayores en
estado de indefension, a través de la promocion de acciones a favor de defender y
proteger los derechos de la familia.

2. ALCANCE
2.1 Direccion General, Departamento Juridico, Direccion de Administracion y

Finanzas.

3. RESPONSABLE

3.1 Responsable del Departamento Juridico.
3.2 Abogados Auxiliares

3.3 Trabajadora Social

3.4 Titular del Proceso

3.5 Auxiliar Administrativo

4. DEFINICION
4.1 Asesoria Juridica Diversa: Orientar al solicitante sobre cuestiones o

inquietudes juridicas en materia civil, familiar y en algunos casos penal.

5. REFERENCIA

5.1 Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado
5.2 Nuevo Cadigo Civil para el Estado de Colima

5.3 Cddigo de Procedimientos Civiles.

5.4 Norma ISO 9001:2008

\
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6. POLITICAS

6.1.- Reporte de maltrato: EI DIF Municipal Colima, esta facultado para realizar la

investigacion social entorno a una situacion de particulares derivado de una

denuncia, reporte de maltrato o violencia intrafamiliar.

6.2.- Asesoria juridica diversa: En el supuesto de que un caso en proceso, no

concluya por falta de seguimiento de las partes involucradas, se procedera a

archivarlo, se levanta Acta circunstanciada y se da por concluido.

7.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Documento de

Responsable | Paso Actividad :
Trabajo
Coordinador del 1.1 Revisar y organizar la Agenda de
Dpto. Juridico trabajo: Agenda Personal
1 Casos pendientes y sus responsables
del seguimiento
( Abogados auxiliares y Trabajo Social )
Tramites en los Juzgados.
Usuarios Citados
Para la atencion al usuario:
2.1 Asesorar al Solicitante, en el tramite | Entrevista Inicial
requerido, realizar la entrevista inicial e de Asesoria
identificar el tipo de asesoria adecuada | Juridica Diversa
y de ser necesario se aplica Estudio| 1303-AJ-RG-01
Socioeconoémico.
. _ Estudio
Trabajadora 5 2.2 Recibir, atender y realizar 10S| ggcio-Econémico
Social reportes de maltrato a personas adultas | 1303.AJ-RG-07

mayores y/o con discapacidad que se
solicitan en el area de asesoria juridica
diversa.

2.3 Elaborar las visitas de investigacion
y los informes generados de la atencién
a los reportes de maltrato recibidos.

Reporte de
Maltrato
1303-AJ-RG-04
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Responsable del
Dpto. Juridico y/o
Abogado Auxiliar

Tipo de Tratamiento

3.1 Asesoria Juridica Diversa: Platicar
con el solicitante y la contraparte, para
tomar acuerdos con los dos e
informales de la documentacién
necesaria y la cuota de recuperacién
gue se debe cubrir por el tramite en
caso de llegar a coman acuerdo:

a) elaborar el convenio vy llevar el
tramite correspondiente a fin de
concluir la asesoria.

b) 6 derivar a Psicologia para terapia
familiar con la finalidad de conciliar en
caso de que la asesoria se refiera al
tramite de Divorcio.

c) 0 enviar a la Trabajadora Social a
realizar visitas domiciliarias 0
investigacion social.

3.2 De no llegar a un acuerdo:
Elaborar la demanda y citar al
solicitante y contra Parte para leer la
demanda y Firmarla, solicitar la
documentacion necesaria para realizar
el tramite.

NOTA: el pago de la cuota de
recuperacion debe ser cubierto el
primer dia que inician los trdmites y se
expide recibo foliado del area Juridica.

Tabulador de
cuotas de
recuperacion.

Demanda
( Documento
externo )

Guia de
requisitos

Citatorio
1303-AJ-RG-02

Auxiliar
Administrativo
del Dpto. Juridico

4.1 Registrar el formato de entrevista
inicial en el libro de Registros.

Libro de Registro
1303-AJ-RG-03
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Auxiliar
Administrativo
del Dpto. Juridico

5.1 Elabora los citatorios necesarios.

5.2 Con la documentacion entregada
por el solicitante se integra el
expediente (informacion confidencial) y
se registra en la relacibn de
expedientes vigentes del Departamento
Juridico, actualizando la base de datos.

Relacion de
expediente
vigentes
1303-AJ-RG-05

Abogado Auxiliar

6.1 El responsable del caso presenta la
demanda y documentos al juzgado
correspondiente y lleva el seguimiento
del tramite ante el juzgado.

Demanda
(documento
externo

Responsable del

7.1 Mensualmente solicita al
Departamento asignado la aplicacion
de encuestas a los usuarios del

Encuesta de
Servicios Juridicos
1303-AJ-RG-08

Proceso de servicio de asesoria juridica diversa
Asesoria juridica para dar seguimiento de la satisfaccion
diversa del usuario
Informe Mensual
de Asesoria
Juridica Diversa
1303-AJ-RG-06
8.1 Es la responsable de reunir la
informacion para la elaboracion del | Reporte semanal
Auxiliar informe mensual. de cuotas de

Administrativo
del Dpto. Juridico

8.2 Semanalmente debe entregar el
reporte semanal de cuotas, el control
de cuotas semanal y los recibos de
cuotas de recuperacion a la Direccion
Administrativa.

recuperacion
1303-AJ-RG-09

Control de Cuotas
Semanales
1303-AJ-RG-10

Recibo de Cuota
de Recuperacion
1303-AJ-RG-11
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Lista maestra de
9.1 Mantener el control de documentos | documentos del
y registros del Proceso. Proceso
1303-PL-03
Responsable del 9.2 Realizar de forma sistematica la -
p?oceso de medicion, actualizacion y el Seguimiento y
o uridi 9 | seguimiento del Proceso y de las Medicicn del
Asesglfla Juridiea acciones correctivas, preventivas y/o F ropgen
iversa ' 3 -RG-
de mejora y de la satisfaccion de los 0403-SCGC-RG-27
usuarios. Matriz de analisis
de datos
0403-SGC-RG-09
8.- REGISTROS/ANEXOS
e e Responsablede,,
Codificacion ____Nombre del Registro Conservarlo

1303-AJ-RG-01

Entrevista Inicial de Asesoria

Juridica Diversa

Responsable del Proceso

1303-AJ-RG-02 Citatorio Responsable del Proceso

1303-AJ-RG-03 Libro de Registro Responsable del Proceso

1303-AJ-RG-04 Reporte de Maltrato Responsable del Proceso
Relacion de Expedientes

1303-AJ-RG-05 Vigentes Responsable del Proceso

1303-AJ-RG-06

Informe Mensual del Asesoria
Juridica Diversa

Responsable del Proceso

1303-AJ-RG-07

Estudio Socioecondémico

Responsable del Proceso

1303-AJ-RG-08

Encuesta de Servicios Juridicos

Responsable del Proceso

1303-AJ-RG-09

Reporte semanal de cuotas de
recuperacion

Responsable del Proceso

1303-AJ-RG-10

Control de Cuotas Semanales

Responsable del Proceso

1303-AJ-RG-11

Recibo de Cuota de

Responsable del Proceso

LY
N

e

2 Recuperacion
I p

i
e |
Lic. Chri\sxesus Castro Hernandez !,

Wable del SGC. Responsable del Proceso. ¥
Aprobé. Emitié. AT
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1303-IT-13 Salud y Bienestar Comunitario

1. OBJETIVO

1.1 Contribuir a mejorar las condiciones sociales de vida en las localidades de
alta y muy alta marginacién del Municipio de Colima, a través de la
conformacién de Grupos de Desarrollo que implementen de manera
autogestora, proyectos comunitarios, con la participacién activa, organizada,

sistematica y voluntaria de sus integrantes.

2. ALCANCE

2.1 Comunidades de alta y muy alta marginacion del Municipio de Colima, de
acuerdo al Indice de Marginacion del Conteo Nacional de Poblacion
(CONAPO)

3. RESPONSABLE
3.1 Coordinador de Atencion a Adultos en Plenitud y Poblacién Vulnerable.

3.2 Responsable del Proceso

4. DEFINICION
4.1 GRUPO DE DESARROLLO: Es un conjunto organizado de personas que

participan activa y voluntariamente a favor del desarrollo de su localidad,
disefiando y ejecutando programas estratégicos comunitarios. Como parte de
la estructura del Grupo, se constituyen comisiones de trabajo, encargadas de
instrumentar proyectos en torno a cinco ejes de atencion: Seguridad
Alimentacion, Promocion de la salud, Acceso a la Educacion, Fortalecimiento
de la economia familiar y comunitaria y Mejoramiento de la vivienda y la
comunidad.

4.2 POBLACION DE ALTA Y MUY ALTA MARGINACION: Es aquella que

habita en localidades que de acuerdo con el “indice de Marginacién a nivel

Localidad” de CONAPO 2015

http://www.conapo.gob.mx/publicaciones/IndiceMargLoc2015.pdf obtuvieron un 2

indice de marginacion entre -0.69540 a 3.22883. Yﬁ.,
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El indice de marginacion es una medida de resumen, que permite diferenciar a
las localidades censales del pais, segun el impacto global de las privaciones
gue padece la poblacion, como resultado de la falta de acceso a la educacion,

la residencia en viviendas inadecuadas y la carencia de bienes.

5. REFERENCIA

5.1 Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado
5.2 Lineamientos Estatales de Operacion del Programa Salud y Bienestar
Comunitario.

5.3 Norma ISO 9001:2008.

6. POLITICAS
6.1 Participar en la propuesta de seleccion de las comunidades, respetando

lineamientos y normatividad del subprograma.

6.2 Multiplicar los conocimientos adquiridos a los grupos de desarrollo en las
comunidades donde opera el programa “Salud y Bienestar Comunitario”.

6.3 Asignar a un responsable y a un auxiliar, para la operacion del programa en

cada localidad.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | Paso Actividad

Documento de Trabajo

Responsable
del Proceso

Para el desarrollo del Programa en la
Comunidad:

1.1Establecer comunicaciéon con las
autoridades de la Comunidad para
brindar la informacion del Programa de

las necesidades de las comunidades.
1.3Revisar y organizar herramientas en
base a al Plan de Trabajo
mensualmente.
1.4Solicitar vehiculo de traslado a las
comunidades para visitas de trabajo
periédicamente en cada comunidad.

Salud y Bienestar Comunitario. Plan de Trabajo Anual
1 | 1.2Elaborar un Plan de Trabajo en base a 1303-SBC-RG-01

3
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Responsable 2.1 Organizar una asamblea general para| Plan de Trabajo Anual
del Proceso 2 | presentar el programa SBC: 1303-SBC-RG-01
¢ Plan de trabajo anual de actividades. Registro de Asistencia
1303-SBC-RG-02
. 3.1 Presentar el Programa en reunién con | Registro de Asistencia
Responsable | 3 | los habitantes de Ia comunidad. 1303-SBC-RG-02
3.2 Formar Grupo de desarrollo comunitario Actas de Comité
(documento externo)
INICIO DE ACTIVIDADES CON_ LA
COMUNIDAD
4.1 Capacitar al Grupo de Desarrollo en Registro de Asistencia
cada una de las actividades que les 1303-SBC-RG-02
Responsable corresponde por Ambito de Atencién.
- 4
del Proceso > Seguridad Aiimentaria
» Promocién de la Salud
> Acceso a la Educacién
» Fortalecimiento de la Economia
Familiar y Comunitaria
> Mejoramiento de Vivienda y la
Comunidad
Responsable Informe mensual
5 5.1 Elaborar el Informe Mensual del
del Proceso Programa Salud y Bienestar Comunitario. 1303-SBC-RG-08
Responsable 6 | 6.1 Evaluar la satisfaccion de los usuarios Encuesta
del proceso aplicando periédicamente una encuesta. 1303-SBC-RG-04

8. REGISTROS/ANEXOS

Codificacion

_Nombre del Registro

R'es_pio_ns;a'blef de Cﬁonsé_rvérlo :

1303-SBC-RG-01

Plan de Trabajo Anual

Responsable del Proceso

1303-SBC-RG-02

Registro de Asistencia

Responsable del Proceso

1303-SBC-RG-03

informe mensual

Responsable del Proceso

1303-SBC-RG-04

Responsable del Proceso

Aprob6.
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1303-IT-19 Atencién a Adultos en Plenitud y Poblacion Vulnerable

1. OBJETIVO

1.1 Otorgar servicios que contribuyan a la prevencion, proteccion, deteccion,
atencion y superacion de poblacion en vulnerabilidad del Municipio de Colima,
promoviendo métodos de calidad de vida, valores y conocimiento que
promueva el sano desarrollo familiar, la igualdad y el respeto de la poblacién
Adulta Mayor.

2. ALCANCE

2.1 Direccion General, Coordinacion de Atencidén para Adultos en Plenitud y
Poblacion Vulnerable que presente alta 0 muy alta marginacién del Municipio

de Colima.

3. RESPONSABLE

3.1 Coordinadora del Dpto. Atencién para Adultos Mayores en Plenitud y
Poblacion Vulnerable.

3.2 Supervisor de Programa

3.3 Encargada de Programa Salud y Bienestar Comunitario

3.4 Responsable del Proceso.

3.5 Encargado del Programa de Atencion a Adultos Mayores en Desamparo.

3.6 Encargada del Programa Atencion para los Adultos Mayores.

3.7 Encargado del Programa de Atencion a Poblacion Vulnerable.

3.8 Trabajador(a) Social.

3.9 Secretaria del Departamento

4. DEFINICION

4.1 Estudio Socioecondémico: recopilacion de datos personales que se

obtienen de la entrevista con el solicitante en visita domiciliaria o en la

institucion. =
Al
o
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4.2 Tarjeta Informativa: datos obtenidos en la entrevista con el usuario, por
medio del cual se identifica el grado de vulnerabilidad, situacion
socioecondémica y tratamiento.

4.3 Poblacion de Alta y Muy Alta Marginacion: Es aquella que habita en
localidades que de acuerdo con el “indice de Marginacion a nivel Localidad” de
CONAPO 2015
http://www.conapo.gob.mx/publicaciones/IndiceMargLoc2015.pdf  obtuvieron
un indice de marginacion entre -0.69540 a 3.22883.

El indice de marginacion es una medida de resumen, que permite diferenciar a
las localidades censales del pais, segun el impacto global de las privaciones
gue padece la poblacion, como resultado de la falta de acceso a la educacion,

la residencia en viviendas inadecuadas y la carencia de bienes.

5. REFERENCIA

5.1Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado
5.2Lineamientos de Operacion del Programa Salud y Bienestar Comunitario.
5.3 Norma 1SO 9001:2008.

6. POLITICAS

6.1 El solicitante o intermediario deber&d presentar la solicitud verbal o
escrita del servicio u orientacion que solicita.
6.2 El solicitante debera presentar copia de la documentacion requerida para
el tramite del apoyo solicitado.
6.3 El solicitante deberd acreditar su residencia en el Municipio de
Colima, mediante copia de documento oficial.
6.4 La autorizacion y fecha programada para la entrega de los apoyos se
establecera conforme al andlisis del presupuesto disponible.
6.5 Los expedientes de los usuarios tienen vigencia de un afo, posterior
a esta fecha requiere de actualizacion.
6.6 Posterior a la entrega de apoyo o asesoria, el solicitante recibira

atencién personalizada de sequimiento.

Documento controlado por el DIF Municipal Colima; prohibida su reproduccion total o parcial Pagina 46 de 123

3

DIF

MUNICIPAL
COLIMA



SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Y MEJORA CONTINUA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2022

Revisiéon 02
Enero 2022

1303-MP-SGC-01 ‘

C->*NTiGO

manos a la obra

8 R

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Paso

Actividad

Documento de
Trabajo

Personal en turno

Para la atencién al usuario:

1.1 Saludar al usuario y brindar la

Guia de requisitos

informacién correspondiente al apoyo | 1303-APYPV-GI-01
solicitado:
2.1 Revisar y organizar  Sus
Trabajador Social 2 herramientas de trabajo: Bitacora
e Casos pendientes. 1303-APYPV-RG-08
e Anotaciones de la Bitacora de
servicios
3.1 Atender al solicitante y
determinar el tipo de atencion | Recibo de Apoyo
requerida: Apoyo de Unica ocasion o | 1303-APYPV-RG-04
apoyo subsecuente.
Apoyo de Unica ocasion
3.2 El Trabajador Social que brinda
el servicio registra en la Bitacora la
solicitud y solicita autorizacién para Estudio
entregar el apoyo. socioeconémico
3.3 Ya autorizada la entrega del | 1303-APYPV-RG-06
Trabajador Social apoyo se elabora el recibo
3 correspondiente y se solicita la firma

del beneficiario.

3.4 Se registra el apoyo otorgado en
bitacora con la fecha en que el
beneficiario recibe el apoyo.

Apoyo Subsecuente

3.5 Se ingresa el expediente al
padrén de proyecto solicitado con
los siguientes documentos.

a) Tarjeta informativa

b) Estudio socioeconémico

c) Recibo

3.6 Apoyo logistico en eventos de
entrega 0 servicios de la
Coordinacion.

Tarjeta Informativa
1303-APYPV-RG-07

3
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Trabajador Social

Para otorgar el Apoyo:

4.1 Se realiza el llenado del recibo de
apoyo social, describiendo el concepto
o tipo de apoyo, el nimero de caso,
beneficiarios, paquetes entregados y
namero de piezas que integran el
apoyo, se solicitara la firma del usuario
al recibirlo y de quien lo entrega.

4.2 Se registra el apoyo otorgado en
Bitacora de complementando los datos
del registro del apoyo otorgado y la
fecha en que el beneficiario recibe el
apoyo.

Recibo de Apoyo
1303-APYPV-RG-04

Secretaria del
Departamento

5.1 Recibir documentos, contestar
llamadas telefénicas, atender visitas,
archivar documentos, célculos vy
listados elementales.

5.4 Elaboracion 'y archivo de
correspondencia, requisicibn  para
solicitud de material de oficina y
consumibles para eventos especiales.

5.4Solicitar a la Direccion de Recursos
Humanos materiales y financieros la
disponibilidad de vehiculos por medio
de Requisicién de servicios, anexando
la Programacion semanal d vehiculos

Recibo de
Donacioén
1303-APYPV-RG-01

Citatorio
1303-APYPV-RG-02

Lista de Asistencia
1303-APYPV-RG-03

Recibo
1303-APYPV-RG-04

Estudio
Socioeconémico
1303-APYPV-RG-06

Tarjeta Informativa
1303-APYPV-RG-07

Supervisora de
Programa

6.1Planeacion y coordinacion de
talleres formativos e informativos.

6.2 Apoyo Logistico en Eventos
Especiales.

6.3 Gestion de apoyo social diversos.
6.4 Supervision y Organizacion de
registro de apoyos recibido vy
entregados.

Lista de Asistencia
1303-APYPV-RG-03

3
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6.5 Supervision en el cumplimiento de
objetivos

6.6 Registro de reportes de Adultos
Mayores, comunidad, centro de
adicciones.

6.7Apoyo en charlas motivacionales e
informativas.

Encargada de
Programa

7.10rganizar y elaborar un plan de
trabajo anual, de acuerdo a las
necesidades del servicio que se otorga.
7.2Establecer comunicacion directa y
permanente con los beneficiarios del
programa a su cargo.

7.3Presentar evidencia impresa Yy
fotografica de cada trabajo a
desempeniar con los beneficiarios.
7.4Elaborar un informe semanal vy
mensual de actividades del programa a
su cargo.

7.5Presentar resultados mensualmente
al departamento de Calidad y Mejora
Continua.

Informe Mensual
1303-APYPV-RG-09

Matriz de Analisis
de Datos
0403-SGC-RG-09

Seguimiento y
Medicién
Del Proceso
0403-SGC-RG-27

Responsable del
Proceso

8.1 Elaborar Informe mensual de la
coordinacion, recabando los informes
de en personal que integra el equipo de
trabajo de la coordinacion.

8.2  Solicitar  bimestralmente la
aplicacion de encuestas de satisfaccion
a los usuarios del servicio.

8.2 Con los resultados obtenidos, la
Coordinacion de Atencion para Adultos
en Plenitud y Poblacion Vulnerable, la
Responsable del Plan de Calidad
evalla el desempefio del proceso para
la identificacibn de oportunidades de
mejora, entregando periédicamente la
informacion al responsable del SGC Y
MC.

Informe Mensual
1303-TS-RG-06

Matriz de Analisis
de Datos
0403-SGC-RG-09

Seguimiento y
Medicién
Del Proceso
0403-SGC-RG-27

Encuesta
1303-APYPV-RG-07
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Coordipadora del
Area

9.1 Supervisibn y planeacion de
proyectos, para gestion en
comunidades y centros de adicciones.

9.2 Visita personalizada de gestion
empresarial.

9.3Planeacion de talleres, terapias y
charlas a centro de adicciones.

9.4Planeacion de charlas a papéas para
prevenir que sus hijos e hijas utilicen
drogas en primarias y secundarias; en
las 28 comunidades del municipio y en
coordinacion con el Centro de Atencion
Primaria en Adicciones (CAPA)

9.5Planeacion de aplicacion de
tamizajes en coordinacion con CAPA,
en comunidades en riesgo.

9.6Planeacion y gestion del programa
de rescate de espacios, en prevencion
de adicciones.

9.7Brigadas de rescate de espacios
comunitarios con pintura (casas de
usos multiples, consultorios, etc.

9.8Trabajar, planear 'y  realizar
bibliotecas en centros de adicciones y
comunidades en riesgo.

9.9Murales artisticos en lugares
estratégicos con artistas visuales, que
integren valores a los jovenes
colimenses de la zona urbana.

9.10Planeacion de eventos especiales,
Padrino Aliado en tu comunidad,
Comisario aliado, union con IEEA y las
comunidades.

9.11Canalizacion y seguimiento en
solicitud de servicios en adicciones a
centros de rehabilitacion y area médica.

9.12Ao0yo0, supervisién y planeacién a
Adultos en Plenitud del programa DIF y
Tepames.

9.13Apoyo a casos extremos de
Adultos en Desamparo.

Recibo de
Donacién
1303-APYPV-RG-01

Citatorio
1303-APYPV-RG-02

Informe Mensual
1303-APYPV-RG-09
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6. REGISTROS/ANEXOS

Jombre del Regis

_ Codificacién | 1 s

1303-APYPV-RG-01 Recibo de Donaciéon Sacretaria
1303-APYPV-RG-02 Citatorio Secretaria
1303-APYPV-RG-03 Reporte Secretaria
OSSN EVERG-08 Recibo de Apoyo Secretaria
1303-APYPV-RG-05 Canalizacion Secretaria
1R0S-ARYPY-RE-06 Estudio Socioeconémico Trabajador Social
TR RREOT Tarjeta Informativa Responsable del Proceso
1303-APYPV-RG-08 Bitacora Trabajador Social
1ARYFV-RGO Informe Mensual Secretaria
RR-APYPY-RE-10 Lista de Asistencia Responsable del Proceso
1303-APYPV-RG-11 Resg(;gfggﬂ% ?Agg?bles Secretaria
1ROIAPYFV-RG-12 Tarjeta de Investigacion Secretaria
1303-APYPV-RG-13 Encuesta Responsable del Proceso

2 A g
——

C. Fabiola Galindo Cruz

Res@néble del SGC. Responsable del Proceso. A\
... Aprobe. ... Emitié. o
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1303-IT-20 CASA CARACOL
Asistencia, Resguardo y Atencidon a victimas de violencia y maltrato

1. OBJETIVO

1.1 Garantizar una atencion integral a victimas de violencia o en vulnerabilidad de
maltrato y soliciten el apoyo de “Casa Caracol”, como una forma de contribuir a la
sana convivencia y disminucion de casos de violencia en mujeres, nifias, nifios,

adolescentes y adultos mayores en el municipio de colima.

2. ALCANCE

2.1 Coordinacion Casa Caracol, DIF municipal de colima, Instituto de las mujeres
para el municipio de colima, Procuraduria de Proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes (PRONNA).

3. RESPONSABLE

3.1 Coordinadora Administrativa “Casa Caracol”

3.2 Area Juridica Adjunta:

3.3 Procuradora (PRONNA)

3.4 Responsable juridico de Sala de Atencion 1 Juridico adjunto a Casa Caracol:
Instituto de las Mujeres para el Municipio de Colima

3.5 Area de Trabajadora Social

3.6 Area de Psicologia Adjunta

3.7 Area de asistencia y resguardo (Pedagogia/ Ludoteca)

3.8 Area Médica Adjunta

3.9 Area de Prevencion

3.10 Area Administrativa

3
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4. DEFINICION

4.1 Violencia: La Organizacion Mundial de la Salud define la violencia como: El
uso intencional de la fuerza o el poder fisico, de hecho o como amenaza, contra
uno mismo, otra persona 0 un grupo 0 comunidad, que cause o tenga muchas
probabilidades de causar lesiones, muerte, dafios psicoldgicos, trastornos del

desarrollo o privaciones.

4.2 CASA CARACOL: Centro de Asistencia, Resguardo y Atencion para el

municipio de Colima.

4.3 PRONNA: Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

5. REFERENCIA

5.1 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
5.2 Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes
5.3 Ley general de victimas

5.4. Norma I1SO 9001:2008

6. POLITICA

6.1 Para la proteccion de la confidencialidad de los datos proporcionados por las
usuarias de los servicios de Casa Caracol, las personas de nuevo ingreso firmara
una Carta compromiso y el personal de Casa Caracol firmara una carta de

secrecia en donde se sefala la normatividad del servicio.
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7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DE

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD TRABAJO

1.1 Brindar el ingreso a casa
caracol:

*Usuario con ingreso voluntario por
primera vez.

*Usuario que ingresan con reporte
por parte de la policia municipal.
*Usuario con ingreso por
canalizacion.

Policia Municipal
De Colima

Informe policial
homologado IPH
(Documento externo)

Recepcion/elaboracion de IPH vy
trasladar el IPH a la fiscalia para
posteriormente recibir en Casa
Caracol el acuse.

Colaboradora 2.1 Realizar el registro de toda

Administrativa ) persona que acude por medio de
Control De cita o para ingreso a CASA

Bitacora de Control
de Ingreso

Ingreso CARACOL 1303-CARACOL-RG-12
i
L
=
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3.1 Indagar 'y cubrir las

Trabajo Social 3

necesidades basicas de manera
inmediata.

3.2 Realizar la valoracion de la
situacion de violencia de la victima
para determinar si  requiere
asistencia/atencion:
e El usuario es candidato para
los servicios de asistencia.
e El usuario es candidato para
el ingreso y atencion en
resguardo de casa caracol.

3.3 Se emite la constancia de
hechos que conste de los datos de
quien traslado al menor a casa
caracol o de la mujer que acudié de
manera voluntaria y no cuenta con
IPH o alguna medida de proteccion.

3.4 Posteriormente se integra el
Expediente, la carta compromiso y
la Carta de Confidencialidad al
beneficiario del resguardo.

Formato de Servicio

de Asistencia
1303-CARACOL-RG-04

Constancia De
Hechos
1303-CARACOL-RG-01

Carta de Resguardo

de Pertenencias
1303-CARACOL-RG-06

Carta Compromiso
1303-CARACOL-RG-07

Carta de
Confidencialidad
1303-CARACOL-RG-11

Encargadas de
Asistencia de 4
Resguardo

4.1 Para la atencion y permanencia
en el area de resguardo:

e Mostrar al usuario el area
donde permanecera en
resguardo, asignar dormitorio
y kit de ropa o zapatos si la
usuaria e hijos lo requieren.

e Indicarle los lineamientos y
horarios de comida a seguir
en la permanencia en el area
de resguardo

e Realizar el debido registro en
la bithcora de control con
todos los datos del usuario a
ingresar y las observaciones
necesarias tanto del usuario
como del area encargada y
dar seguimiento al registro del
turno anterior.

Bitacora de Control
de Resguardo
1303-CARACOL-RG-13
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Sala de atencion 1 (instituto de las
mujeres para el municipio de
colima):
e Aplicacion de entrevista inicial
y evaluacion o_lg estadc_)_de Formatos de trabajo
Area Juridica resgo para emitir la S.’Q"C'tUd propios del Instituto
) de oOrdenes de proteccion a la :
Adjunta - de las Mujeres para
. victima AN
(Instituto de las 5 e  Asistir asesorar v realizar el el Municipio de
Mujeres para el 14 .t’ ridi y | Colima.
Municipio de ramite — Juridico que 1a (Documentos
Colima) victima SOI'C'.ta en e_I area externos)
adjunta de asistencia juridica
(Instituto de las mujeres del
municipio de colima)
e Seguimiento a tramites
juridicos en coordinacién con
el instituto de la mujer del
estado de colima
Atencion Psicoldgica:
e Realizar la entrevista vy
Area Psicologia 6 . S/aluamon psicologica Informe psicoldgico
e.nar,ell formato Qe Informe (Documento externo)
Psicologico que integra el
expediente del usuario.
7.1 Para el egreso del usuario: Hoja De
sLlenar formato de cedula de Canalizacion
egreso del usuario al finalizar su 1303-CARACOL-
proceso RG-09
*Si el usuario solicita su salida Cedula De Egreso
antes de terminar su proceso de 1303-CARACOL-
atencion en Casa Caracol se RG-08
procede a elaborar una constancia
Trabajo Social 7 de hechos con fecha y firma del | Encuesta Individual
usuario. 1303-CARACOL-
7.2 Se realiza la aplicacion de RG-03
Encuesta de Evaluacion de
servicios de Casa Caracol
Nota: Si la victima solicita su | Bitacora de Control
egreso previo a finalizar su proceso de Trabajo Social
de proteccion, registrar en el oficio 1303-CARACOL-
correspondiente los hechos vy RG-14
firmado por la usuaria.

.
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*Se deberd llenar de forma
continua el Padrén de Registro de
Alimentos, con la finalidad de llevar
el control de personas en
resguardo o externas (enviadas por
diversas instancias) para recibir el
beneficio de racion alimenticia.

Padrén de Registro
de Alimentos
1303-CARACOL-
RG-15

Colaboradoras

Es la responsable de reunir la
informacion para la elaboracion del

Informe Mensual de
Casa CARACOL

Administrativas 8 informe mensual. 1303-CARACOL-RG-10
Lista maestra de
documentos del

9.1 Mantener el control de Proceso
documentos y registros  del 1303-PL-03
Proceso.
Responsable del Seguimiento y
Proceso de Casa 9 9.2 Realizar de forma sistematica la Medicion del
CARACOL medicién, actualizacion 'y el Proceso
seguimiento del Proceso y de las 0403-SGC-RG-27
acciones correctivas, preventivas
y/o de mejora y de la satisfaccion | Matriz de andlisis de
de los usuarios. datos
0403-SGC-RG-09
Coordinadora de Presentar cada mes los resultados | Matriz de Andlisis de
Casa CARACOL 10 al area de Gestion de la Calidad Datos

para el analisis de las
oportunidades de mejora.

0403-SGC-RG-09
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8.- REGISTROS / ANEXOS
e T Responsable De
~ Codificacion . ~ Nombre Del Registro o

~ Conservario

1303-CARACOL-RG-01

Constancia de Hechos

Responsable Del Proceso

1303-CARACOL-RG-03

Encuesta Individual

Responsable Del Proceso

1303-CARACOL-RG-04

Formato de Servicio de Asistencia

Responsable Del Proceso

1303-CARACOL-RG-06

Carta de
Pertenencias

Resguardo de

Responsable Del Proceso

1303-CARACOL-RG-07

Carta Compromiso

Responsable Del Proceso

1303-CARACOL-RG-08

Cedula de Egreso

Responsable Del Proceso

1303-CARACOL-RG-09

Hoja de Canalizacién

Responsable Del Proceso

1303-CARACOL-RG-10

Infforme Mensual de CASA

CARACOL

Responsable Del Proceso

1303-CARACOL-RG-11

Carta de Confidencialidad

Responsable Del Proceso

1303-CARACOL-RG-12

Bitacora de Control de Ingreso

Responsable Del Proceso

1303-CARACOL-RG-13

Bitacora de Control de Resguardo

Responsable Del Proceso

1303-CARACOL-RG-14

Bitacora de Control de Trabajo

Social

Responsable Del Proceso

1303-CARACOL-RG-15

Padrén de Registros de Alimentos

Responsable Del Proceso

=
=
i [ANEY
Mtra. Himelda /4 ppanchez LTS. Karen Nay incén Gonzalez
eral

Direct o2

=1 o ~

Responsable del SGC.

Aprobé.
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1303-IT-05 Estimulos de Canasta Basica

1. OBJETIVO
1.1 Apoyar a la economia familiar de la Poblacién vulnerable del Municipio de

Colima con una despensa bimestral.

2. ALCANCE
2.1 Direccion General, Coordinacién de los Programas Alimentarios, Direccion de

Administracion y Finanzas.

3. RESPONSABLE
3.1 Coordinadora de los Programas Alimentarios.
3.2 Encargada del Programa de Estimulos de Canasta Basica, responsable del

Proceso

4. DEFINICIONES:

4.1 Estudio Socioecondmico: recopilacion de datos personales que se obtienen
de la entrevista con el solicitante en visita domiciliaria 0 en la Institucion.

4.2ENHINA: Encuesta nacional para focalizacibn de hogares con inseguridad
alimentaria.

4.3Padron de Beneficiarios: Documento fisico y electrénico en el Sistema Digital
gue concentra los datos de los solicitantes que cubrieron los requisitos para
recibir el apoyo por un afio, ordenado por colonia o comunidad y en orden
alfabético. Se menciona el nombre completo del beneficiario, clave CURP,
edad, grupo vulnerable, colonia, responsable de hacer la entrega, lugar de
entrega, fecha de ingreso, domicilio, cuota y firma del beneficiario y los datos

que requiera el formato solicitado por el SEDIF.
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5. REFERENCIA

5.1Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado

5.2Reglas de Operacion del Programa de Asistencia Alimentaria a Sujetos
vulnerables.

5.3Programa Operativo Municipal Anual de los Programas Alimentarios.

5.4Norma 1SO 9001:2008

6. POLITICAS
6.1Las personas que reciben apoyo de otros Programas asistenciales, Federales,
Estatales y Municipales no podran ser beneficiados en el Programa.

6.2El paquete alimentario solo lo podra recibir el beneficiario, solo en caso de
enfermedad Plenamente justificada se le entregara a un familiar presentando

identificacion oficial de ambos.

6.3 Con referencia a las despensas municipales, las despensas en bodega (stock)
se podran poner a disposicion para programas sociales o en su caso se
utilizaran como remanente para las proximas entregas, con la finalidad de

optimizar el presupuesto destinado para el programa.

6.4 Las excepciones o situaciones especiales en las que las politicas anteriores no
puedan ser aplicadas quedan sujetas al criterio del responsable del proceso,
con el visto bueno de la Coordinadora de los Programas Alimentarios y la

autorizacion de la Direccion General.

3
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7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Paso

Actividad

Documento de

Trabajo
1.1 Revisar 'y organizar sus
Encargada de herramientas de trabajo: Programacioén
Estimulos de 1 |e Calendario de entrega de| Anual de Entrega
Canasta Basica despensas de despensas
e Programacion de recepcién de | 1303-CB-RG-04
solicitudes de apoyo de despensa
e Lista de Solicitudes en tramite.
Para la atencion al usuario:
Encargada de 2.1 Saludar al usuario y brindar la
Estimulos de informacion correspondiente al apoyo
Canasta Basica solicitado:
Copia de comprobante de domicilio | Guia de requisitos
actual del Beneficiario Para solicitar
2 a) Copia de la credencial de elector. despensa
b) Copia de la CURP. 1303-CB-GI-01
2.2 Recibir los documentos del
solicitante y Llenar la solicitud de | Solicitud de Apoyo
apoyo, de
Despensa
2.3 Clasificar y registrar las solicitudes, | 1303-CB-RG-01
de acuerdo a la ubicacion del
domicilio  del solicitante  se
determina si procede el apoyo
municipal.
3.1 Programar las visitas domiciliarias Estudio
Encargada de con base en las solicitudes recibidas. Socioecondémico
Estimulos de de Estimulos de
Canasta Basica 3 3.2 Elaborar los listados, para la| Canasta Basica
aplicacion de estudios | 1303-CB-RG-11

socioeconémicos.

3.3 Solicitar por escrito el o los
vehiculos para realizar las visitas en
zona urbana.

Requisicion de
Servicios
1303-SG-RG-06
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Encargada de
Estimulos de
Canasta Basica

4.1 Atender el total de las solicitudes
recibidas para apoyo de despensa, asi
como los reportes especiales de
distintas areas internas o Instancias
externas

4.2 Aplicar estudios Socioeconémicos
en visita domiciliaria, en oficina o en
brigadas en zona urbana.

Estudio
Socioecondmico
de Estimulos de
Canasta Basica
1303-CB-RG-11

Encargada de
Estimulos de
Canasta Basica

5.1 Capturar los datos de los estudios
socioeconémicos para la elaboracion
del padron municipal.

5.2 Elaborar las Tarjetas de Control
bimestral para las despensas
municipales a domicilio.

Padron Municipal
1303-CB-RG-02

Tarjeta de Control
Municipal
1303-CB-RG-03

Encargada de
Estimulos de
Canasta Basica

6.1 Elaborar la Programacion Anual
para la entrega de despensas,
programando eventos masivos en zona
urbana.

6.2 De acuerdo al procedimiento en el
Sistema Digital de Administracion,
requerir bimestralmente las Despensas
a la Direccion de Administracion y
Finanzas, con base en el Padron del
Programa y los apoyos fijos
autorizados para cada mes.

6.3 Las despensas municipales se
reciben en la fecha sefialada en la
requisicion verificando la Cantidad y la
calidad de los productos.

Programacion
Anual de entrega
de despensas
1303-CB-RG-04

Requisicion
(documento digital)
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Encargada de
Estimulos de
Canasta Basica

PARA REALIZAR LA ENTREGA
BIMESTRAL:

7.1 Citar a los beneficiarios en la fecha
programa en el lugar mas cercano a su
colonia.

7.2 Realizar la entrega de despensas
verificando aleatoriamente el producto
entregado por el proveedor, con
muestreo del 10% de las despensas
entregadas.

7.3 Llevar el control de la despensa
entregada en el padron fisico y en la
tarjeta de beneficiarios para las que se
entregan a domicilio.

7.4 Elaborar citatorio para la préoxima
entrega como guia para los usuarios.

7.5 Se evalia la satisfaccion del
usuario bimestralmente por medio del
personal del DIF Municipal Colima.

Programacion
anual de entrega
de despensas
1303-CB-RG-04

Lista de
verificacion de
productos
1303-CB-RG-12

Tarjeta de control
Municipal
.1303-CB-RG-03

Padrén Municipal
1303-CB-RG-02

Encuesta de
Estimulos de
Canasta Basica
1303-CB-RG-09

Encargada de
Estimulos de
Canasta Basica

8.1 Concentrar la informacion para

realizar el informe mensual de
actividades de los Programas
Alimentarios.

8.2 En la fecha sefalada por la
Coordinacion de los Programas
Alimentarios, realizar el informe
mensual de estimulos de canasta
basica.

Bitacora
1303-CB-RG-08

Informe mensual
de Estimulos de
Canasta Basica
1303-CB-RG-06

Encargada de
Estimulos de
Canasta Basica

9.1 Elaborar oficios, Memorandum,
Requisiciones, bases de datos, etc,
MiSmMos que sean necesarios para la
operatividad del programa.

9.2 Mantener actualizado el respaldo
electronico y la correspondencia del
Programa de Estimulos de Canasta
Basica.

Expedientes del
programa
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Responsable del 10.1 Mantener el control de| Lista Maestra de

Proceso de
Estimulos de

Canasta Basica 10

Documentos y Registros del Proceso.

10.2 Realizar de forma sistematica la
Medicién y actualizacion para la mejora

Documentos del
Plan de Calidad
1303-PL-05

continua.

10.3 Enviar, mensualmente
informacion al Area de Calidad.

Seguimiento y
medicion del

la proceso

0403-SGC-RG-27

8.- REGISTROS/ANEXOS

. céd_ificacién

Nombre del Registro

_Responsable de Conservarlo

1303-CB-RG-01

Solicitud de Apoyo de Despensa

Responsable del Proceso

1303-CB-RG-02

Padréon Municipal

Responsable del Proceso

1303-CB-RG-03

Tarjeta de Control Municipal

Responsable del Proceso

1303-CB-RG-04

Programacién Anual de Entrega
de Despensas

Responsable del Proceso

1303-CB-RG-06

Informe mensual de Estimulos
de Canasta Béasica

Responsable del Proceso

1303-CB-RG-08

Responsable del Proceso

Bitacora
Encuesta de Estimulos de
1303-CB-RG-09 Canasta Basica Responsable del Proceso
1303-CB-RG-11 Estudio Socioecondémico Responsable del Proceso
Lista de  Verificacion de
1303-CB-RG-12 Productos Responsable del Proceso
< / ,
LTS. Aima Rosa del 'Topete Sepllveda

Respgonsable del SGC.

Aprobé.

|
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1303-IT-06 Desayunos Escolares

1. OBJETIVO
1.1 Promover una alimentacion correcta en la poblacion escolar, mediante

desayunos calientes o comidas, disefiadas con criterios de calidad nutricia, y
acompafados de acciones de orientacion alimentaria y de desarrollo comunitario
para contribuir en su crecimiento y desarrollo adecuados; involucrando a la familia

de los escolares en el proceso para que sea sostenible.

2. ALCANCE
2.1 Direccion General, Coordinacion de los Programas Alimentarios, Direccion de

Administracion y Finanzas.

3. RESPONSABLE
3.1 Coordinadora de los Programas Alimentarios.

3.2 Encargada del Programa y Responsable del Proceso
3.3 Capturista
3.4 Auxiliar del Programa de desayunos Escolares.

3.5 Auxiliar Operativo

4. DEFINICION
4.1 Acta Constitutiva: Documento fisico y electronico. En asamblea escolar se

elige a seis madres de familia que se haran responsables de preparar y distribuir

los alimentos. EI compromiso es adquirido por un ciclo escolar.

4.3Padron de Beneficiarios: Documento electrénico que concentra los datos de
los beneficiarios de los planteles educativos para recibir un desayuno escolar
durante el ciclo escolar en curso. Se menciona el nombre completo del
beneficiario, CURP, grado, domicilio, nombre y clave de la escuela y de la

localidad.
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5. REFERENCIA
5.1 Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005, Servicios basicos de salud,

promocion y educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar
orientacion.

5.2 Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado.
5.3 Manual de Operacién de los Programas Alimentarios.

5.4 Reglas de Operacion y Menu escolar del programa desayunos escolares.

5.5 Calendario escolar emitido por la Secretaria de Educacion Publica.

5.6 Norma 1SO 9001:2008.

6. POLITICAS
6.1 EI Programa Desayunos Escolares esta destinado a menores en edad de

Preescolar, Primaria, Secundaria y Tele Bachillerato que se encuentren inscritos a
Planteles escolares publicos y registrados ante el Sistema Educativo Nacional.

6.2 La operatividad del Programa Desayunos Escolares dentro del plantel
escolar, sera responsabilidad de los padres de familia y deberan sujetarse a los
lineamientos establecidos por el SEDIF.

6.3 Se entregarad un paquete de insumos para la preparacion de desayunos y
comidas a menores de planteles escolares beneficiados de acuerdo al calendario

escolar vigente.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Documento de

Responsable | Paso Actividad Trabajo

Formacion de comités.

1.1En coordinacién con la Direccion

de la escuela convocar a los| 1303-DE-RG-01
Encargada padres de familia a una asamblea | Acta Constitutiva
del Programa escolar y formar un comité de 6
integrantes levantando un acta
constitutiva en cada plantel
educativo beneficiado.
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Funciones del comité escolar de
Desayunos Escolares.

1.2 El comité esta integrado por seis
madres de familia, levantando un Acta
Constitutiva en cada plantel educativo
beneficiado.

e Elaborar en coordinacién con
el director de la escuela la lista

1303-DE-RG-08

Capturista

de beneficiarios, de acuerdo a L!Sta dg
. : asistencia
la asistencia al desayunador.
eOrganizar el rol de Ila
preparacion y distribucion de
los alimentos.
eRecoger ylo verificar la
entrega del paquete de
insumos con base en el
namero de nifios y raciones.
eRecabar las cuotas de
recuperacion que hayan sido
acordadas en la asamblea.
1.3Elaborar un directorio de comités.
1.4 Solicitar a la Direccion de la
escuela y al comité la lista de
beneficiados, para su captura en el
padrén.
Elaboracion de padrén de
beneficiarios
2.1 Capturar los datos de los
beneficiarios y mantenerlo
actualizado. Padrén y
2.2 Elaborar resumen de beneficiarios Resumen de

y mantener la relacibn con la
Coordinacion de los Programas
Alimentarios del SEDIF para
informar sobre el numero de
raciones.

beneficiarios
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Capturista

Encargada
del Programa

Solicitud de productos y
asignacion de cantidades por
escuela.

2.3 Elaborar la requisicion de
productos de acuerdo al calendario
escolar, al padrén y resumen de
beneficiarios, ademas del menu
indicado por el SEDIF.

2.4 Elaborar el concentrado de
cantidades a distribuir por semana.

2.5 Hacer pedido a proveedores.

2.6 Entregar con oportunidad el
concentrado de cantidades a
distribuir semanalmente a los
auxiliares.

2.7 Elaborar listado y recibo de
entrega de insumos para Su
llenado.

2.8 Llenar el Listado y recibo de
insumos de acuerdo al concentrado
de cantidades a distribuir en cada
escuela.

2.9 Solicitar materiales y servicios a la
Direccion de Administracion vy
Finanzas para la entrega oportuna
del paquete escolar.

1303-DE-RG-02
Requisicion de
productos

1303-DE-RG-03
Concentrado de
cantidades a
distribuir por
escuela

1303-DE-RG-04
Listado y recibo
de insumos.

1303-SG-RG-06
Requisicion de
servicios

1303-SGM-RG-06

Requisicion de
materiales
(Digital)

Auxiliar Ay B

Recepcidon de insumos vy
distribucioén

3.1 Recibir los productos solicitados al

proveedor.
3.2 Verificar la calidad del producto y
reportar a la autoridad

correspondiente si alguno de ellos
llegara incompleto o en mal estado.
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3.3Registrar la entrada de los articulos
solicitados a los proveedores en la
bitacora de recepcién de productos.
Colocar los sellos correspondientes.

3.4 Resguardar los productos en los
espacios asignados para su
conservacion.

Distribucién de productos por

escuela

3.5 \Verificar la limpieza de los
espacios y/o recipientes antes de
colocar el producto en ellos.

3.6 En el manejo de cualquiera de los
productos utilizar: mandil, cubre
boca y guantes cuando se requiera.

3.7 Hacer semanalmente paquetes
con base en el concentrado de
cantidades a distribuir.

1303-DE-RG-05
Bitacora de
recepcion de
insumos

1303-DE-RG-03
Concentrado de
cantidades a
distribuir por
escuela

Encargada
del
Programa,
Capturista,
Auxiliar A, By
Choferes

Entrega de paguetes a escuelas.

4.1En coordinacion con los choferes,
trasladar a las escuelas
acordadas los paquetes de
insumos de la zona rural y
urbana.

4.2Verificar antes de partir de
oficinas que los paquetes de
insumos se encuentren completos
y de acuerdo a lo especificado al
listado y recibo de insumos.

4.30torgar semanalmente a cada
plantel escolar a través de un
representante de comité el
paquete de insumos Yy los litros de
leche que le corresponden.

1303-DE-RG-04
Listado y recibo
de insumos
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4.4Verificar junto con el
representante del comité, la
existencia de los productos
indicados en el listado y recibo de
INSumos.

4.5 Después de hacer la verificacion,
el representante del comité firmara
de conformidad el listado y recibo de
insumos, mientras que el
responsable de la entrega lo hara en
el espacio correspondiente.

4.6 El responsable de la entrega
llenara el espacio de |las
observaciones si esto es necesario.

Limpieza del area

5.1 Mantener el espacio asignado al
programa asi como, las
herramientas de trabajo con la
adecuada higiene, antes y después
de cada entrega. Esto se refiere a:

e Limpiar pretiles, mesa de
madera, refrigerador (interior
y cristales).

e Limpieza de cuchillos,
cucharones, tinas, hielera,
etc.

e Barrery trapear piso.

e Cada auxiliar se hara cargo
la limpieza de su mandil.

Auxiliar Ay B 5

\
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Encargada
del Programa

Supervisiones

6.1 Realizar periodicamente visitas a los
planteles escolares.

6.2 Verificar la preparacion y distribucion
de los alimentos, y confirmar la cantidad
de los nifios asistentes al desayunador
escolar.

6.3 Hacer llenado del registro
observaciones de la supervision, de
acuerdo a lo identificado durante la
visita.

6.4 Dar seguimiento a las observaciones
de la supervisién, de acuerdo a los
hallazgos de esta accion.

6.5 Proporcionar la informacion
generada durante el mes a la
Capturista del programa para la
elaboracion del 0403-SGC-RG-27
Andlisis de Seguimiento de Medicidon
del proceso Desayunos Escolares en
base al indicador de medicion.

Cédula de visitas
de seguimiento

Encargada
del Programa
y Capturista

Encargada
del Programa

Actividades administrativas

7.1 Elaborar la Requisicion de
recursos materiales y servicios.

7.2 Hacer mensualmente el informe de
actividades y enviarlo a la
coordinacion del departamento.

7.3 Dar seguimiento permanente a los
documentos generados por el
proceso Desayunos Escolares de
acuerdo a Ila NORMA ISO
9001:2008.

7.6 Mantener el control de
Documentos y Registros del
Proceso.

Informe Mensual
1303-DE-RG-06

Seguimiento y
Medicion del
Proceso
0403-SGC-RG-27
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8. REGISTROS Y/O ANEXOS
e S io..:is. | Responsablede
| Sodicacion Nompeoe B‘eg's',m” G Conservario
1303-DE-RG-01 Acta Constitutiva Encargada del
Programa
1303-DE-RG-02 Requisicién de productos Capturista
1303-DE-RG-03 Concentrado de cantidades a Capturista

distribuir por escuela

1303-DE-RG-04

Listado y recibo de insumos

Encargada del
Programa

1303-DE-RG-05

Bitacora de recepcion de
iNsSUMos

Auxiliar Operativo

1303-DE-RG-06

Informe Mensual

Programa / Capturista

Encargada del

1303-DE-RG-07 Encuesta de Evaluacion Encargada del
Programa

1303-DE-RG-08 Listado de asistencia Encargada del
Programa

1303-DE-RG-09 Acta de reunién con padres de Encargada del
familia Programa

1303-DE-RG-10 Acta de modificacion Encargada det
Programa

Mtra. Himelda I L
v
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Licda. Adrian
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e del SGC.

Documento controlado por el DIF Municipal Colima; prohibida su reproduccion total o parcial

Responsable del Procﬁc:/
Emitio.

>

¥

& B st

MUNICIPAL
COLIMA

 Pagina72de 123



5

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1303-MP-SGC-01 >
Y MEJORA CONTINUA Revisién 02 C:f »N.I;iGbo =
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2022 Enero 2022 manos alaobra | {Zacy

1303-IT-21 Asistencia Social Alimentaria En Los Primeros 1000 Dias De Vida

1. OBJETIVO

1.1 Contribuir a un estado nutricional adecuado de nifias y niflos en sus primeros
1000 dias de vida, a través de la entrega de dotaciones o raciones alimentarias
nutritivas, fomentando la educacién nutricional, la lactancia materna y préacticas
adecuadas de cuidado, higiene y estimulacién temprana, para el correcto

desarrollo.

2. ALCANCE
2.1 Direccion General, Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Financieros,

Coordinacion de los Programas Alimentarios.

3. RESPONSABLE

3.5 Coordinador del Departamento de Programas Alimentarios.
3.6 Encargada del Programa y Titular del proceso.

3.7 Nutridloga.

3.8 Auxiliares operativos

4. DEFINICION

4.1 Encuesta para Focalizar Hogares con Inseguridad Alimentaria

(ENHINA): Documento fisico y electronico con origen en el SNDIF. Una vez

identificados los beneficiarios del Programa a través de los Centros de Salud de

las localidades, se realiza la aplicacion de la ENHINA y se recaban los

documentos de identificacion del usuario. La informacion obtenida es capturada en

la plataforma siiaap.dif.gob.mx. Obteniendo un namero de folio y el grado de

inseguridad alimentaria de los miembros de la familia.

4.2Padron de Beneficiarios: Documento electrénico que concentra los datos de
los beneficiarios identificados en las localidades de alto y muy alto grado de
marginacion, para recibir una dotacion alimentaria mensual. Algunos de los
datos que solicita son: Clave CURP, nombre completo, lugar de nacimiento,
domicilio, clave de la localidad, folio de la ENHINA, grado de inseguridad

alimentaria, peso y talla.
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4.3Tarjeta de Control del beneficiario: formato fisico elaborado por SEDIF y
utiizado por SMDIF para llevar el control mensual de las dotaciones
entregadas a los beneficiarios; considera datos generales, la cuota de
recuperacion; ademas de la firma de la responsable del Programa y el sello del
SMDIF. Aqui también se indica el nombre del tema de Orientacion y Educacion

alimentaria que se implemento.

5. REFERENCIA

5.1Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado.

5.2Reglamento Interior del Sistema para el DIF en el Municipio de Colima.

5.3Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo Comunitario
2021.

5.4Reglas de operacion de los programas alimentarios.

5.5Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005, servicios basicos de salud,
promocién y educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para
brindar orientacion.

5.6 Norma Oficial Mexicana NOM-120-SSA1-1194. Bienes y Servicios. Practicas
de higiene y sanidad para el proceso de alimentos, bebidas no alcohdlicas y
alcohdlicas.

5.7Norma 1SO 9001:2008.

6. POLITICAS

6.1 El SMDIF en coordinacion con el SEDIF, analizara la informacion obtenida a
fin de determinar si el beneficiario (a) se incorporara al programa.

6.2 Para acceder al programa es obligatoria la aplicacion de la herramienta de
focalizacion y captura de la informacién en el Sistema de Informacion de
Inseguridad Alimentaria (SIlA), lo cual respalda que la entrega de los apoyos
alimentarios se dirija a la poblacién vulnerable con grado de marginacion social.
6.3 El SMDIF elabora un padrén de beneficiarios, que se envia al SEDIF para
fines legales y de transparencia. El SEDIF realiza visitas domiciliarias de

seguimiento para verificar la focalizacion de los apoyos alimentarios.
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6.4 ElI SMDIF distribuye en las localidades de alto y muy alto grado de

marginacion; las dotaciones alimentarias de acuerdo a las fechas de entrega

estipuladas por el SEDIF.

6.5 El Comité de participacién y organizacion comunitaria es el medio para la

vigilancia del apoyo alimentario y las actividades del programa, lo que permite que

poblacion en general acceda a la informacion de los beneficios del programa.

Ademas, reportara al SEDIF, SMDIF o a la autoridad correspondiente cualquier

anomalia o incumplimiento de los lineamientos en el programa.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Paso

Actividad

Documento de
Trabajo

Encargada del
Programa

Identificacion de los beneficiarios.

1.2En coordinacion con los Centros de Salud
y/lo Comisarios Municipales de las
localidades de alto y muy alto grado de
marginacion, se identifica a mujeres
embarazadas, en periodo de lactancia,
menores de 6 a 12 meses y de 12 a 24
meses, como posibles beneficiarios del
Programa Asistencia Social Alimentaria en
los Primeros 1000 dias de vida.

1.3Se realiza la aplicacion de la Encuesta para
Identificar Hogares con  Inseguridad
Alimentaria (ENHINA).

1.4Se solicita la documentacion de
identificacion del beneficiario: identificacion
con fotografia, clave CURP, comprobante
de domicilio.

1.5La informacion recabada a través de la
ENHINA se captura en el Sistema SIIA
siiaap.dif.gob.mx.

ENHINA
(Registro
Estatal)

3
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1.6Los datos de identificacion del beneficiario
se capturan en el padrén de beneficiarios,
manteniéndolo actualizado mensualmente.

Padron de
beneficiarios.

Encargada del
Programa

Cronograma mensual de entrega de
dotaciones alimentarias.

2.1 De acuerdo a las fechas estipuladas por el
SEDIF se realiza la entrega — recepcion al
SMDIF del apoyo alimentario.

2.2 La responsable del Programa recibe la
notificacion a través de la Coordinadora de los
Programas Alimentarios.

2.3 La responsable del Programa elabora el
Cronograma de entrega de dotaciones
alimentarias.

2.4 A través de los Comités de Participacion
Comunitaria se hace de conocimiento a los
beneficiarios de la fecha y hora de la
entrega.

2.5 Elaborar una Requisicidbn de servicios a
Servicios Generales y Mantenimiento, para
solicitar operadores de vehiculos vy
transporte para realizar la distribucion de las
dotaciones alimentarias.

1303-1000D-RG-01

Cronograma de
entrega de
dotaciones.

Acta de Comité

1303-SGM-RG-06
Requisicion de
Servicios.

Encargada del
Programa

Nutridloga

Recepcidon de dotaciones alimentarias

3.1 Recibir las dotaciones alimentarias del
proveedor, la Encargada del Programa
contabiliza las cantidades de acuerdo a la
factura y el nUmero de beneficiarios.

3.2 La Nutridloga se hace cargo de verificar la
calidad y caracteristicas del producto y registrar
en el formato recepcion de insumos y en la
bitacora de recepcion y descarga.

Recepcion de
insumos.
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Nutridloga

3.3 Concluida la verificacion la Nutridloga y el
proveedor firman el formato recepcion de
insumos y en la bithcora de recepcion y
descarga.

Bitacora de
recepcion y
descarga.

Encargada del
Programa

Nutriéloga

Distribucion de las dotaciones alimentarias

4.1 De acuerdo a la cantidad de beneficiarios
por localidad y el Cronograma de entrega de
dotaciones, se cargan los vehiculos.

4.2 En la localidad se da inicio con la
Orientacion y Educacion Alimentaria y el
Aseguramiento de la Calidad e Inocuidad por la
Nutriéloga.

Se levanta lista de asistencia. Y se aplican
Evaluaciones iniciales y finales del tema que se
imparte.

4.3 Se procede a realizar la entrega de
dotaciones alimentarias, nombrando a los
beneficiarios; firman la tarjeta, otorgan una
cuota de recuperacion de 10.00 (Diez pesos
00/100 M.N).

4.4 Conforme firman la tarjeta la Nutriéloga
realiza peso y talla.

1303-1000D-RG-01

Cronograma de
entrega de
dotaciones.

Lista de
asistencia

Evaluaciones
iniciales y
finales.

Tarjeta de
Control del
beneficiario.

Padron de
beneficiarios

Encargada del
Programa

Sequimiento del beneficiario

5.1 Mensualmente se realiza la visita a 5
beneficiarios del Programa para conocer el uso
y beneficio de la dotacion alimentaria; ademas
de identificar las condiciones de higiene en la
vivienda.

5.2 Actualizacién del padron de beneficiarios
para reportar al SEDIF altas o bajas en caso de
gue se hayan presentado durante el mes.

Visitas de
seguimiento a
domicilio
municipal.

1303-1000D-RG-02
Formato de
altas y bajas

Padrén de
beneficiarios
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Responsable

Paso

Actividad

Documento de
Trabajo

Encargada del
Programa

Comité de Participacion Comunitaria

6.1 Durante la primera entrega de dotaciones
alimentarias se solicita a los beneficiarios voten
por 6 personas para conformar el Comité del
Programa. Este Comité tiene como propdsito:
Facilitar la vigilancia y buen uso de los recursos
y evaluacion de los programas, en donde, no
so6lo se conciban como un grupo administrativo,
sino como agentes de cambio y motivacion para
el logro del fin comudn. A su vez, la participacion
y organizacion permite la coordinacion o
interrelacion de los tres 6rdenes de Gobierno
(Federal, Estatal y Municipal).

6.2 Los elegidos quedan registrados en el Acta
de Comité de acuerdo a las siguientes
funciones:

- Presidenta.

- Secretaria

- Tesorera

- Vocal 1

- Vocal 2

- Vocal 3

Acta de Comité

Encargada del
Programa

Informes y Evaluaciones

7.1 Elaboracion de los Informes Cuantitativos y
Cualitativos y entregarlos a la Coordinacion de
los Programas Alimentarios del SEDIF.

7.2 Aplicacion bimestral de la Encuesta de
Evaluacién de Asistencia Social Alimentaria en
los Primeros 1000 dias de vida.

Informes
Cuantitativos y
Cualitativos.

1303-1000D-RG-03
Encuesta de
Evaluacion de
Asistencia Social
Alimentaria en
los Primeros
1000 dias de
vida.
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1303-1000D-RG-01 Cronograma de entrega de dotaciones | Titular del proceso

1303-1000D-RG-02 Formato de altas y bajas Titular del proceso
Encuesta de evaluacion de Asistencia

1303-1000D-RG-03 Social Alimentaria en los primeros Titular del proceso
1000 dias de vida.
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1303-IT-22 Asistencia Social Alimentaria A Personas De Atencidn Prioritaria

1. OBJETIVO
1.1 Favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos de las
personas de atencion prioritaria, asistiéndolos preferentemente en espacios
alimentarios, a través de la entrega de alimentos con criterios de calidad nutricia,
acompafados de acciones de orientacion y educacion alimentaria, aseguramiento
de la calidad, para complementar su dieta en contribucion al ejercicio del derecho

a la alimentacion.

2. ALCANCE
2.1 Direccion General, Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Financieros,

Coordinacion de los Programas Alimentarios.

3. RESPONSABLE
3.1Coordinador(a) de los Programas Alimentarios.
3.2Encargada del Programa y Titular del proceso
3.3 Nutridloga.

3.4 Auxiliares operativos

4.1 DEFINICION

4.2 Encuesta para Focalizar Hogares con Inseguridad Alimentaria
(ENHINA): Documento fisico y electronico con origen en el SNDIF. Una vez
identificados los beneficiarios del Programa a través de los Centros de Salud de
las localidades, se realiza la aplicacion de la ENHINA y se recaban los
documentos de identificacion del usuario. La informacion obtenida es capturada en
la plataforma siiaap.dif.gob.mx. Obteniendo un numero de folio y el grado de
inseguridad alimentaria de los miembros de la familia.

4.3 Padrdén de Beneficiarios: Documento electronico que concentra los datos
de los beneficiarios identificados en las localidades de alto y muy alto grado de
marginacion, para recibir una dotacion alimentaria mensual. Algunos de los datos
gue solicita son: Clave CURP, nombre completo, lugar de nacimiento, domicilio,
clave de la localidad, folio de la ENHINA, grado de inseguridad alimentaria, peso y

talla.
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4.4 Tarjeta de Control del beneficiario: formato fisico elaborado por SEDIF y
utilizado por SMDIF para llevar el control mensual de las dotaciones entregadas a
los beneficiarios; considera datos generales, la cuota de recuperaciéon; ademas de
la firma de la responsable del Programa y el sello del SMDIF. Aqui también se
indica el nombre del tema de Orientacion y Educacién alimentaria que se

implemento.

5. REFERENCIA

5.1 Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado.

5.2 Reglamento Interior del Sistema para el DIF en el Municipio de Colima.

5.3 Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo
Comunitario 2021.

5.4 Reglas de operacion de los programas alimentarios.

5.5 Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005, servicios basicos de salud,
promocién y educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para
brindar orientacion.

5.6 Norma Oficial Mexicana NOM-120-SSA1-1194. Bienes Yy Servicios.
Practicas de higiene y sanidad para el proceso de alimentos, bebidas no
alcohdlicas y alcohdlicas.

5.7  Norma ISO 9001:2008.

6. POLITICAS

6.1 El SMDIF en coordinacion con el SEDIF, analizara la informacion obtenida a
fin de determinar si el beneficiario (a) se incorporara al programa.

6.2 Para acceder al programa es obligatoria la aplicacién de la herramienta de
focalizacion y captura de la informacién en el Sistema de Informacion de
Inseguridad Alimentaria (SIIA), que respalda la entrega de los apoyos alimentarios
se dirija a la poblacion vulnerable con grado de marginacion social.

6.3 El SMDIF elabora un padrén de beneficiarios, que se envia al SEDIF para
fines legales y de transparencia. El SEDIF realiza visitas domiciliarias de

seguimiento para verificar la focalizacion de los apoyos alimentarios.
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6.4 ElI SMDIF distribuye en las localidades de alto y muy alto grado de

marginacion; las dotaciones alimentarias de acuerdo a las fechas de entrega

estipuladas por el SEDIF.

6.5 El Comité de participacién y organizacion comunitaria es el medio para la

vigilancia del apoyo alimentario y las actividades del programa, lo que permite que

poblacion en general acceda a la informacion de los beneficios. Ademas, reportara

al SEDIF, SMDIF o a la autoridad correspondiente cualquier anomalia o

incumplimiento de los lineamientos en el programa.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Paso

Actividad

Documento de
Trabajo

Encargada del
Programa

Identificacion de los beneficiarios.

6.1En coordinacion con los Comisarios
Municipales de las localidades de alto y
muy alto grado de marginacién, se
identifica a menores de 2 a 5 afios 11
meses, adultos mayores y personas con
discapacidad; como posibles beneficiarios
del Programa Asistencia Social Alimentaria
a Personas de Atencion Prioritaria.

6.2Se realiza la aplicacion de la Encuesta
para Identificar Hogares con Inseguridad
Alimentaria (ENHINA).

6.3Se solicita la  documentacion de
identificaciéon del beneficiario:
Identificacion con fotografia, Clave CURP,
comprobante de domicilio.

6.4La informacion recabada a través de la
ENHINA se captura en el Sistema SIIA
siiaap.dif.gob.mx.

6.5Los datos de identificacion del beneficiario
se capturan en el padrén de beneficiarios,
manteniéndolo actualizado mensualmente.

ENHINA
(Registro
Estatal)

1303-AP-RG-02
Padron de
beneficiarios.

3
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Encargada del
Programa

Cronograma mensual de entrega de
dotaciones alimentarias.

2.1 De acuerdo a las fechas estipuladas por el
SEDIF se realiza la entrega — recepcion al
SMDIF del apoyo alimentario.

2.2 La responsable del Programa recibe la
notificacién a través de la Coordinadora de los
Programas Alimentarios.

2.3 La responsable del Programa elabora el
Cronograma mensual de entrega de
dotaciones alimentarias.

2.4 A través de los Comités de Participacion
Comunitaria se hace de conocimiento a los
beneficiarios de la fecha y hora de la
entrega.

2.5 Elaborar una Requisicidon de servicios a
Servicios Generales y Mantenimiento, para
solicitar operadores de vehiculos vy
transporte para realizar la distribucion de las
dotaciones alimentarias.

1303-AP-RG-03
Cronograma
mensual de
entrega de
dotaciones.

1303-AP-RG-10
Acta de Comité

1303-SGM-RG-06
Requisicion de
servicios

Encargada del
Programa

Nutriéloga

Recepcion de dotaciones alimentarias

3.1 Recibir las dotaciones alimentarias del
proveedor, la Encargada del Programa
contabiliza las cantidades de acuerdo a la
factura y el nUmero de beneficiarios.

3.2 La Nutridloga se hace cargo de verificar la
calidad y caracteristicas del producto y registrar
en el formato recepcion de insumos y en la
bitacora de recepcion y descarga.

3.3 Concluida la verificacion la Nutridloga y el
proveedor firman el formato recepcién de
insumos y en la bitdcora de recepcion y
descarga.

1303-OAAC-RG-01
Recepcion de
insumos.

1303-OAAC-RG-02
Bitacora de
recepcion y
descarga.
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Encargada del
Programa

Nutridloga

Distribucion de las dotaciones alimentarias

4.1 De acuerdo a la cantidad de beneficiarios
por localidad y el Cronograma mensual de
entrega de dotaciones, se cargan los vehiculos.

42 En la localidad se da inicio con la
Orientacion y Educacion Alimentaria y el
Aseguramiento de la Calidad e Inocuidad por la
Nutriéloga.

Se levanta lista de asistencia. Y se aplican
Evaluaciones iniciales y finales del tema que se
imparte.

4.3 Se procede a realizar la entrega de
dotaciones alimentarias, nombrando a los
beneficiarios; firman la tarjeta, otorgan una
cuota de recuperacion de 10.00 (Diez pesos
00/100 M.N).

4.4 Conforme firman la tarjeta pasan con la
Nutridloga para actualizar el peso y la talla.

1303-AP-RG-03
Cronograma
mensual de
entrega de
dotaciones.

1303-OAAC-RG-03
Lista de
asistencia

1303-OAAC-RG-04
Evaluaciones
iniciales y
finales.
1303-AP-RG-05
Tarjeta de

Control del
beneficiario.

1303-AP-RG-02
Padron de
beneficiarios

Encargada del
Programa

Sequimiento del beneficiario

5.1 Mensualmente se realiza la visita a 5
beneficiarios del Programa para conocer el uso
y beneficio de la dotacion alimentaria; ademas
de identificar las condiciones de higiene en la
vivienda.

5.2 Actualizacién del padron de beneficiarios
para reportar al SEDIF altas o bajas en caso de
gue se hayan presentado durante el mes.

1303-AP-RG-06
Visitas de
seguimiento a
domicilio
municipal.

1303-AP-RG-07
Formato de
altas y bajas

1303-AP-RG-02
Padrén de
beneficiarios

3
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Responsable

Paso

Actividad

Documento de
Trabajo

Encargada del
Programa

Comité de Participacion Comunitaria

6.1 Durante la primera entrega de dotaciones
alimentarias se solicita a los beneficiarios voten
por 6 personas para conformar el Comité del
Programa. Este Comité tiene como proposito:
Facilitar la vigilancia y buen uso de los recursos
y evaluacién de los programas, en donde, no
s6lo se conciban como un grupo administrativo,
sino como agentes de cambio y motivacion para
el logro del fin comun. A su vez, la participacion
y organizacion permite la coordinacion o
interrelacion de los tres 6rdenes de Gobierno
(Federal, Estatal y Municipal).

6.2 Los elegidos quedan registrados en el Acta
de Comité de acuerdo a las siguientes
funciones:

- Presidenta.

- Secretaria

- Tesorera

- Vocal 1

- Vocal 2

- Vocal 3

1303-AP-RG-10
Acta de Comité

Encargada del
Programa

Informes y Evaluaciones

7.1 Elaboracion de los Informes Cuantitativos y
Cualitativos y entregarlos a la Coordinacion de
los Programas Alimentarios del SEDIF.

7.2 Aplicacion bimestral de la Encuesta de
Evaluaciéon de Asistencia Social Alimentaria a
Personas de Atencion Prioritaria.

1303-AP-RG-08
Informes
Cuantitativos y
Cualitativos.

1303-AP-RG-09
Encuesta de
Evaluacion de
Asistencia Social
Alimentaria a
Personas de
Atencion
Prioritaria.
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Ll e s e 0 ol ¢ Responsablede .
c oqtﬁcacyqn el Nombre d‘?' Reg(stro_ S0 0 conservarlo

1303-AP-RG-02

Padrén de beneficiarios

Titular del proceso

1303-AP-RG-03

Cronograma mensual de entrega de
dotaciones

Titular del proceso

1303-AP-RG-04

Calendario anual de visitas de seguimiento

Titular del proceso

1303-AP-RG-05

Tarjeta de Control del beneficiario

Titular del proceso

1303-AP-RG-06

Visitas de seguimiento a domicilio municipal

Titular del proceso

1303-AP-RG-07

Formato de altas y bajas

Titular del proceso

1303-AP-RG-08

Informes Cuantitativo y Cualitativo

Titular del proceso

1303-AP-RG-09

Encuesta de evaluacion de Asistencia
Social Alimentaria a Personas de Atencion
Prioritaria.

Titular del proceso

1303-AP-RG-10

Acta de Comité

Titular del proceso

A A
Mtra. Himelda Me chez 1 o
Director: al 5 cio Duefias Arias
Respons@ble del SGC. ' Responsabie del Proceso.
Aprobé. Emitio.
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1303-IT-18 Comedor Comunitario

1. OBJETIVO

Contribuir a la sana alimentacién de la poblacion en situacién de desamparo a
través del comedor comunitario y el programa de distribucion de raciones de

comidas calientes a domicilio

2. ALCANCE
2.1 Direccion General, Coordinacion de los Programas Alimentarios, Direccion de

Administracion y Finanzas.

3. RESPONSABLE

3.1Coordinadora de los Programas Alimentarios.
3.2 Capturista

3.3Responsable de la cocina

3.4Cocinera

4. DEFINICION
4.1 Encuesta ENHINA: Encuesta para focalizar hogares con inseguridad

alimentaria.
4.2 Padron de Beneficiarios: Documento fisico y electrénico que concentra los
datos de los beneficiarios del programa. Menciona el nombre completo del

beneficiario, nombre, direccion, localidad y C.U.R.P.

5. REFERENCIA
5.1 Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud,

promocién y educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar
orientacion.

5.2 Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado.

5.3 Manual de Operacién de los Programas Alimentarios.

5.4 Reglas de Operaciéon de los Programas Alimentarios

5.5 Menu y Recetario de los Comedores Comunitarios

®
L
5.6 Norma 1SO 9001:2008. A\
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6. POLITICAS
6.1 El Programa Comedor Comunitario esta dirigido a grupos en riesgo, sujetos de

Asistencia Social Alimentaria, preferentemente nifias, nifios y adolescentes,
mujeres embarazadas, mujeres en periodo de lactancia, personas con
capacidades diferentes o con problemas de salud que les impida la preparacion de
sus alimentos, adultos mayores, jornaleros y personas vulnerables por ingresos.
6.2 Se recibe solicitud escrita o verbal de ciudadanos o cualquier instancia.
Posteriormente se reciben los documentos requisitados y se aplica encuesta
ENHINA, para determinar si puede ingresar o no al Programa.

6.3 Se entregara de lunes a viernes una racion de comida caliente con criterios de
calidad nutricia, que incluye verduras, frutas, cereales, leguminosas y/o alimentos
de origen animal, en apego a la Estrategia Integral de Asistencia Social
Alimentaria Vigente.

6.4 En dias festivos se dejara una racion alimenticia de facil preparacion

correspondiente al mismo, previa a la fecha.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

C::NTGO|

Documento de

Responsable | Paso Actividad Trabajo
Tramites administrativos:
1.1Recepcién de solicitud escrita o
verbal. ]
1.2Recepcién de documentos y | Padrény Resumen
Encargada del aplicacion de encuesta | de beneficiarios
Programa ENHINA del Sistema Nacional Estatal de
DIF. Comedores
1 .
1.3Captura de datos de encuesta Comunitarios.
ENHINA en el Padron de
Beneficiarios Estatal de Encuesta para

Comedor Comunitario y enviar
a la Coordinacion de los
Programas Alimentarios en el
Sistema Estatal para su
autorizacion.

focalizar hogares
con inseguridad
alimentaria
ENHINA (Registro
Estatal)
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Elaboracion de padréon de
beneficiarios

1.4Capturar los datos de los

beneficiarios 'y  mantenerlo
actualizado.
1.5Elaborar resumen de

beneficiarios y mantener la
relacion con la Coordinacién de
los Programas Alimentarios del
SEDIF para informar sobre el
namero de raciones.

1.6Dar Baja cuando por las
siguientes causas: mejora de
situacion econdmica, cambio
de domicilio sin previo aviso,
por faltas o fallecimiento.

1.7 Mantener actualizada la
relacion mensual de entrega de
raciones.

Adquisicién de insumos

1.8Calcular los insumos en base a
la cantidad establecida en el
mend y al numero de
beneficiarios

1.9 Solicitar recursos y/o materiales
y servicios para la preparacion
de las raciones diarias de
comida caliente. Productos
perecederos cada semana y no
perecederos cada mes.

1.10 Realizar visitas
domiciliarias a los beneficiarios
para verificar la operacion del
Programa.

1.11 Informa al SEDIF Altas y

Bajas.

1.12 Realizar informe mensual de

Comedor Comunitario.

1.13Enviar documentacion

comprobatoria de la adquisicién de

insumos al SEDIF mensualmente,
con su relacion de facturas.

Requisicion de
materiales
1303-AEP-RG-01

Requisicion de
servicios
1303-SG-RG-06

Relacion Mensual
de Entrega
1303-CC-RG-01

Justificacion de
Baja
1303-CC-RG-04

Informe Mensual
de Beneficiarios
1303-CC-RG-05
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Actividad:

2.1 Recepcién de insumos.

2.2 Verificar la calidad del producto
y reportar a la responsable del
programa si alguno de ellos llegara | gglicitud semanal

incompleto o en mal estado. de insumos
Responsable 2 2.3. Preparar diariamente las | 1303-CC-RG-03
de la cocina y raciones de acuerdo al Menu y
cocinera recetario del Comedor.

2.4 Atender a las personas que
acuden al servicio en el Comedor
Comunitario.
2.5 Resguardar los productos en
los espacios asignados para su
conservacion.

3.1 Reparto de raciones a domicilio
iniciando el servicio a partir de que
las cocineras hacen entrega de las | Relaciéon Mensual
raciones para cada ruta. El servicio de Entrega de

Auxiliar de de distribucion a domicilio no Raciones
Programa Ruta 3 debera exceder las 15:00 horas. 1303-CC-RG-01
ly?2 NOTA: Salvo casos especiales, en
los que la Coordinadora de los
Programas Alimentarios realizara
el tramite por rebasar el horario de
la jornada laboral.
3.2 Canalizar reportes atendidos
durante la entrega.
Limpieza del area
Responsable
de la cocinay 4 4.1 Mantener el espacio asignado
cocinera al programa asi como, las
herramientas de trabajo con la
adecuada higiene, antes y después
de la preparacién de raciones.
: ®
K
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Tramite administrativo posterior. Seguimiento y
Medicion de
5.1 Presentar resultados Proceso
mensuales en el area de Gestion | 0403-SGC-RG-27
de la Calidad y mejora continua. Informe Mensual
de Beneficiarios
Encargada del 5.2 Solicitar mensualmente al area| 1303-CC-RG-05
Programa 5 responsable de realizar los Encuesta de
sondeos de opinién la aplicacion de Evaluacion
encuesias a los usuarios de los Comedor
programas de Comidas Calientes Comunitario.
a domicilio y del Comedor| 1303-CC-RG-06
Comunitario. Encuesta de
Evaluacion
Comidas Calientes
1303-CC-RG-07

8. REGISTROS Y/O ANEXOS

e o Responsable de
. ‘Cleﬁcac:xén L Nombre del Reglstro e - Consewatlo.
Relacion mensual de entrega de Encargada del
1303-CC-RG-01 raciones programa
1303-CC-RG-03 Soficitud semanal de insumos Resp ocl:)ssslae dela
. . Encargada del
1303-CC-RG-04 Justificacion de Baja programa
f Encargada del
1303-CC-RG-05 Informe mensual de Beneficiarios programa
Encuesta de Evaluacion Comedor Encargada del
1203-CC-RG-06 Comunitario programa
Encuesta de Evaluacién Comidas Encargada del
1303-CC-RG-07 Calientes programa
Registro Temporal de Beneficiarios del Encargada del
1303-CC-RG-03 Programa programa
= .
| |
Mtra. Himelda M chez . §
Directo ral ocio Duefias Arias ‘
ResQé/nséﬁle del SGC. | // Responsable del Proceso.
Aprobo. Emitio.
3
: Oocumento oontrofado poretOtF M(msmpa(Cohma pmmbnda;_u;bmd_x;c‘:&gtaro pama( - Pégma &1 d;133__ o D'F
MUNICIPAL

COLIMA



SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 1303-MP-SGC-01 ™»
Y MEJORA CONTINUA Revision 02 C«:« »N'IIiGO ‘
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2022 Enero 2022 manos a la obra

1303-I1T-09 Elaboracién y Pago de Némina

1. OBJETIVO
1.1 Calcular y aplicar el pago por la prestacion de los servicios subordinados del
personal de las distintas éareas de la Institucion, cumpliendo con la

normatividad vigente.

2. ALCANCE

2.1 Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas.

3. RESPONSABLES
3.1Director de Administracion y Finanzas.
3.2 Jefe del Area Contable.
3.3Encargado de Noémina.

3.4Encargada de Recursos Humanos

4 DEFINICION

4.1Resumen de Percepciones: Documento formal en el cual se anotan los
conceptos y los importes de cada bono quincenal, mensual o anual que
reciben los trabajadores.

4.2Resumen de Deducciones: Documento formal en el cual se registran los
descuentos por aplicar a los trabajadores.

4.3Reporte de Némina por Tipo de Pago: Documento formal en el cual se
registra el importe total quincenal de todos los trabajadores a los que se les
deposita a su tarjeta de débito Bancaria, realizando un reporte por tipo de
trabajador: Sindicalizados, Base y Supernumerarios, los totales deben

coincidir con el total neto de la Némina Global correspondiente.

5 REFERENCIA
5.1Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado.

5.2Reglamento Interior del Sistema para el DIF en el Municipio de Colima.

5.3Convenio de Concertaciéon Laboral Vigente. Yﬁ.
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5.4 Ley de

los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos vy

Organismos Descentralizados del Estado de Colima.

5.5 Ley Federal del Trabajo.

5.6 Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.7 Ley del Impuesto Sobre la Renta.

5.8 Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Colima.

5.9Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
5.10 Carta Poder.
5.11 Norma 1SO 9001:2008.

6 POLITICAS

6.1El pago de NOmina para todos los trabajadores, Sindicalizados, de Base y

Supernumerarios se realizara por transferencia electronica.

6.2Los comprobantes del pago de la ndbmina se enviaran en archivo XTML y

PDF al correo electronico de cada trabajador

(CFDI).

7 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

como comprobante fiscal

Responsable

Paso

Actividad

Documento de
Trabajo

Personal del
DIF Municipal
Colima

Encargado de
Recursos
Humanos

1.1 Los trabajadores de Oficinas
Centrales del DIF Municipal Colima
registraran su entrada y salida por
medio del reconocimiento facial en el
Reloj de asistencias.

El personal de Casa CARACOL,
registraran su entrada y salida por
medio de la huella dactilar en el
Reloj de checado.

1.2 La asistencia queda acreditada
con emision de la grabacion
“‘Bienvenido”, si no hay |la
acreditacion de la asistencia, el
trabajador debera acudir con la
Encargada de Recursos Humanos
para justificar por medio de la firma
del Director o] Coordinador
correspondiente.

Reloj Checador de
Reconocimiento
facial

Reloj Checador de
huella dactilar

3
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2.1 El Encargado de NOomina extrae Registro del Turno
Encargado de la informacion de las asistencias del g
2 2 . . ( documento en el
Noémina dia del Reloj Checador y graba la .
Sistema)

informacién en archivo electrénico.

3.1 Se visualizan las asistencias en
pantalla quincenalmente y se carga
la informacion en el Modulo de
Control de Asistencias y se imprime
el control del personal de Casa
CARACOL para detectar las
incidencias en cada tipo de némina:

e Sindicalizados

e Base
3 e Supernumerarios
3.2 Se detectan las incidencias y se
comparan con las justificaciones
comprobables con la Encargada de
Recursos Humanos.
3.3 El encargado de némina entrega
impresos los reportes de
percepciones y deducciones de la
nomina de los trabajadores a la jefa
del area contable.

Nomina Global
(por tipo)

Encargado de
Nomina

4.1 Se ingresan los datos de las
percepciones y deducciones del Resumen de
periodo en el Sistema de Percepciones
4 | Administracion en el Modulo de y

Recursos Humanos, se calculan las el Resumen de
afectaciones a la némina y se Deducciones
imprime el resumen.

Jefa del Area
Contable

5.1 Se procesa la Nomina en el

Sistema de Administracion. .
Documento propio

. g del software.
5.2 Terminado el proceso se verifica

en pantalla para detectar cualquier
diferencia, y para ello se cotejan la

Jefedel Area | 5| Nomina Global y la Nomina de la

Contable . . Némina Global
quincena anterior. )
(por tipo)
5.3 Cuando no existan diferencias en .
. ) Expediente de
el cotejo de los importes y el proceso -
. T Pago de ndmina
es correcto se procede a imprimir la
Némina Global del periodo o
' \f
correspondiente. R
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Jefa del Area

6.1 El Resumen del monto por tipo
de némina y el monto general se

Resumen de
Percepciones

6 . Deducciones
Contable presentan ~con Ia_l Directora de A?/UTORIZADAS
Administracion y Finanzas, para la
autorizacion de la Nomina Global.
7.1 Se elabora la Pdliza de provision
de la ndmina y se genera el archivo Pdliza de
Jefe del Area para pago por Tarjeta. afectacion al
7
Contable Gasto
7.2 Se realiza la Transferencia
Bancaria por tipo de nébmina.
8.1 Antes de realizar el proceso de
Timbrado se verifican los montos
aplicados a la Nomina por Tipo de Pdliza de pago
Pago.
Comprobante
Jefe del Area 8 8.2 Posterior a la verificacion y con Fiscal
Contable los montos correctos, se elabora la | Digital por Internet
Pdliza de pago y se generan los de
archivos: XTML y PDF Nomina
correspondientes a cada tipo de
Némina para realizar el Timbrado
electronico de los comprobantes
fiscales del pago.
a) Némina Global
9.1 Se integra el expediente de b) Pollz.a} de
Responsable : . afectacion al
9 evidencias del proceso de
del Proceso. Elaboracion y Pago de Némina Gasto.
' c) CFDI de
Nomina.
En el supuesto de  existir
aclaraciones de los montos,
percepciones o] deducciones Bitacora de
realizadas a la nomina de cada | incidencias de la
Responsable : ] _
del Proceso. 10 | trabajador: _ N Nomina
10.1 Se registran en la Bitdcora de | 1303-EPN-RG-01
incidencias de la NOmina,

resolviendo la aclaracion a la mayor
brevedad.
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11.1 Se realiza el analisis del
Ezlsg?gg:: (l)e 11 | Proceso para evaluar el porcentaje | CFDI de Némina.
' de cumplimiento del Indicador de
seguimiento y medicion.
12.1 Mensualmente se actualizan los
datos en el Documento de Seguimiento y
Responsable 12 Seguimiento y Mediciéon del Proceso Medicién del
del Proceso. 0403-SGC-RG-27 y se envia por Proceso
correo electronico a la encargada del | 0403-SGC-RG-27
Area de Calidad.
8 REGISTROS Y/O ANEXOS
‘ |  Responsable de
Codlﬁcaclon Nombre del Reg:stro Consarvario.

1303 EPN-RG- 01

Bltacora de incidencias de Ia
Némina

| Responsable del

Proceso.

Mtra. Himelda
Directoza LAE. Gisel en Torres Ruiz
Respgnsable del SGC. Responsable del Proceso.
Aprobo. Emitio.
>

) & Sou il
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1303-IT-14 Servicios Generales y Mantenimiento

1. OBJETIVO
1.1 Eficientar el proceso de Servicios Generales y Mantenimiento, en atencién a

las solicitudes de apoyo logistico de servicios y para el mantenimiento de las

diferentes Areas del DIF Municipal Colima.

2. ALCANCE
2.1 Direccion General, Direccion de Administracién y Finanzas, Coordinaciones en
general y Casa CARACOL.

4. RESPONSABLE

3.1 Director de Administracion y Finanzas.
3.2 Coordinadores

3.3 Responsable del Proceso

3.4 Jefe de Servicios Generales

3.5 Choferes

3.6 Intendentes

3.7 Veladores

5. DEFINICION

4.1Requisicion de Servicio: Es el Documento formal para solicitar a Servicios
Generales el Apoyo logistico y de transporte para la realizacion de eventos o
actividades especiales.

4.2Rol de asignacion de vehiculos: Documento donde se registran la asignacion
de vehiculos para cada conductor.

4.3 Listado de control de limpieza: Documento donde se registran las acciones
de limpieza de los inmuebles donde presta servicios la institucion.

4.4 Listado de control de vehiculos: Documento donde se registra la
verificacion fisica mensual que realizan los chéferes a los vehiculos.

4.5 Listado de control de edificios: Documento donde se registra la verificacion

fisica trimestral que realiza el encargado de servicios generales del estado que

presentan los inmuebles donde presta servicios la institucion. Yﬁ.
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5. REFERENCIA

5.1 Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado
5.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

5.3 Reglamento de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Municipio de
Colima.

5.4 Reglamento del DIF Municipal Colima.

5.5 Reglamento interno para el control y uso de vehiculos oficiales del gobierno
municipal de Colima

5.6 Norma 1SO 9001:2008.

6. POLITICAS.

6.1 Los Eventos solicitados o requeridos por la Presidencia del DIF Municipal o la
Direccion General, se atenderan sin el requisito del tramite previo sefialado en el
Reglamento Interno.

6.2 Los Responsables de los Eventos solicitados quedan obligados a permanecer
hasta el final del mismo por cualquier imprevisto y para la entrega del equipo o
material facilitado.

6.3 En caso de dafio o extravio de los bienes o materiales proporcionados queda
bajo responsabilidad de quien firma la requisicién de solicitud.

Politicas de Operacion del mantenimiento:

6.4 La Direccion de Administracion y Finanzas es la encargada de realizar con su
personal de Servicios Generales, la verificacion de la infraestructura del DIF
Municipal Colima.

6.5 Los coordinadores de las diferentes areas haran, la solicitud de mantenimiento
correctivo que se requiera en sus espacios de trabajo.

6.6 La Direccion de Administracion y Finanzas, de acuerdo a los recursos
financieros y humanos disponibles de la Institucién, realiza internamente o a
través de proveedores autorizados el mantenimiento Preventivo segun sea el
caso, de la infraestructura que lo requiera de manera inmediata, usando la
Requisicion de Servicio 1303-SGM-RG-06.
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6.7 Se considerard Mantenimiento Preventivo todo aquel que se realice de
acuerdo al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo.
Politicas de operacién de la limpieza:
6.8 Las zonas de paso, salidas y vias de circulacion y en especial las previstas
para la evacuacién en caso de emergencia siempre deberan permanecer libres de
obstaculos de manera que permanezcan disponibles.
6.9 Los lugares de trabajo, incluidas las areas donde se prestan los servicios y sus
respectivos equipos e instalaciones se limpiaran con la periodicidad que se
determine y siempre que sea necesario para mantenerlos en todo momento en
condiciones de higiene adecuadas.
6.10 La periodicidad de la limpieza dependera del tipo de lugar de trabajo, de su
utilizacion y de su accesibilidad. De manera obligatoria las zonas de paso y las
vias de circulacion deberan limpiarse al menos una vez al dia.
7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Responsable | Paso Actividad Documento de
Trabajo
1.1 Se realiza la verificacion fisica de
los siguientes aspectos:
e ElI estado que guarda Ila
Jefe de infraestructura de la Institucion. | Programa Anual
Servicios 1 e El presupuesto asignado para el de Trabajo
Generales ejercicio. (vigente)
e La prioridad del mantenimiento a
la infraestructura.
e Recomendaciones de los
usuarios
K
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Jefe de
Servicios
Generales

Auxiliar de
SG
Responsable
del Proceso

2.1 Se elabora el Rol de asignacion de
vehiculos y se pone a disposicion de
los choferes y se les da a conocer a
cada una de las areas.

2.2 El encargado de Servicios
Generales imprime cada fin de mes el
Listado de control de vehiculos.

Los Listados de control de vehiculos se
entregan a cada uno de los choferes
segun corresponda al vehiculo que se
tienen en el Rol de asignacion de
vehiculos.

1303-SGM-RG-10
Rol de
asignacion de
vehiculos.

1303-SGM-RG-01
Listado de
control de
vehiculos.

Responsable

3.1 Cada viernes se imprime el Listado
de control de limpieza y cada fin de
mes el Listado de control de edificios
segun corresponda.

1303-SGM-RG-05
Listado de
control de
limpieza.

del Proceso 1303-SGM-RG-07
Listado de
control de
edificios.
4.1 El Listado de control de limpieza se
coloca en el tablero que se designd en
el area de Servicios generales Y| .2 comRG05
Encargado Mantenimiento  El  personal de Listado de
de Servicios intendencia marca con una sefial las
- . . control de
Generales actividades realizadas. Si se presenta limpieza

alguna eventualidad debera reportarla
en el recuadro de observaciones en el
listado de control de limpieza.

Responsable
del proceso

5.1 Se traslada a cada una de las
areas designadas en el Listado de
control de edificios y se marca con una
sefial y se apunta la observacion segun
verificacion fisica, que corresponda
dentro de los siguientes parametros:

e Correcto

e Programar mantenimiento

e Requiere atencion

1303-SGM-RG-07
Listado de
control de
edificios.
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Jefe
de Servicios
Generales

6.1 El responsable del Proceso reporta
al Jefe de Servicios Generales Las
observaciones del Listado de control
de limpieza para que se incluyan en el
Informe semanal.

6.2 El responsable del Proceso recoge
los Listados de control de vehiculos
cada fin de mes y revisan Ilos
resultados obtenidos.

6.3 El responsable del Proceso reporta
al jefe de Servicios Generales Las
observaciones de los Listados de
control de edificios para que se
incluyan en el Reporte mensual de
mantenimiento correctivo.

6.4 El responsable del Proceso reporta
al jefe de Servicios Generales, las
observaciones de los Listados de
control de vehiculos para que se
incluyan en el Reporte mensual de
mantenimiento correctivo.

6.5 El jefe de Servicios Generales
elabora con las observaciones
recogidas de los Listados de control de
limpieza, vehiculos y edificios el
Reporte mensual de mantenimiento
correctivo. Este reporte incluye todas
las acciones de mantenimiento.

Informe
Semanal de
Servicios
Generales
1303-SGM-RG-
04

Responsable
del Proceso

7.1 El Responsable de cada Proceso
debera solicitar cualquier servicio con
oportunidad de ser posible una semana
antes de la fecha solicitada, por medio
de wuna requisicibn. La requisicion
debera especificar el personal
comisionado para el evento y el
responsable del mismo, lugar, hora y
fecha para su realizacion.

7.2 Se revisa la Requisicion que esté
debidamente llenada si no es asi se
establece comunicacion con los
interesados para las especificaciones
del Evento, solicitando a la brevedad la
correccion de la requisicion.

Programa Anual
de Trabajo del
DIF Municipal

Colima

Requisicion de
Servicios
1303-SGM-RG-06
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Responsable

8.1 Se efectua la logistica y se brinda
el servicio solicitado por el Programa.
8.2 Asegurar que lo solicitado esté
disponible con base en lo sefialado en
la requisicion

Bitacora de
Servicios
Generales y

del Proceso Nota: cada area se responsabilizarda | \antenimiento
g8 | del desarrollo del evento. 1303-SGM-RG--02
8.3 Al término del Evento se recibe y
se verifica la devolucion de los
suministros y los bienes utilizados por
el responsable del Evento.
. Informe
Responsable 9.1 S_e_ realiza con Informe mensual, Mensual de
del Proceso 9 especificando Numero de eventos Servicios
atendidos, Eventos cancelados, e
) ; Generales
Incidencias del Evento. 1303-SGM-RG-04
Responsable 10.1 Con base en el Indicador de | Seguimientoy
del Proceso Medicién del Proceso se realiza el Medicioén del
analisis del cumplimiento registrando Proceso
10 los resultados en el Documento de | 0403-SGC-RG-27

Evaluacion y Seguimiento

10.2 Entregar el resultado mensual de
la evaluacibn y seguimiento del
proceso en el area de gestion de la
calidad.

8. REGISTROS/ANEXOS

Codificacion

Nombre del Registro

Responsable de
Conservarlo

1303-SGM-RG-01

Listado de Control de
Vehiculos

Responsable del
Proceso

1303-SGM-RG-02

Bitdcora de Servicios
Generales y Mantenimiento

Responsable del
Proceso

1303-SGM-RG-04

Informe Semanal de
Servicios Generales

Responsable del
Proceso

1303-SGM-RG-05

Listado de Control de
Limpieza

Responsable del
Proceso
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_ . _ Responsable del
1303-SGM-RG-06 Requisicién de Servicios Proceso
Listado de Control de Responsable del
1303-8GM-RG-07 Edificios Proceso
Control de Aceites y Responsable del
1303-SGM-RG-08 Lubricantes Proceso
Rol de asignacion de . .
: , Responsable del
1303-SGM-RG-10 vehiculos. Proceso
Mtra. Himelda Mer / inchez Ing. Christianisidro Vgga Luna
Directora ;’ ai
Respons@}e’ del SGC. Responsable del Proceso.
Aprobé. Emiti6.
?’ﬁ
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1303-IT-15 Actividades del Voluntariado

1. OBJETIVO

Generar acciones para vincular el apoyo del voluntariado conformado por la
sociedad civil para la recaudacién de fondos en apoyo a los programas
asistenciales de la institucién para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida
de la poblacién vulnerable del Municipio de Colima.

2. ALCANCE

2.1 Presidencia, Direccion General, Coordinacion de Voluntariado, Direccién de
Administracion y Finanzas.

3. RESPONSABLE

3.1 Coordinadora del Voluntariado
3.2 Encargada de Programas, Responsable del Proceso

4. DEFINICION

4.1 Trabajo Voluntario: (VOLUNTARIADO) Es el fendmeno de las acciones y
actividades en donde individuos que no reciben pago por su trabajo, eligen de
manera libre dar sus recursos: tiempo, talento y dinero para el bienestar de otros

gue se encuentran fuera del circulo de las relaciones familiares.
Jacqueline Butcher (Butcher J. 2008)

5. REFERENCIA

5.1 Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado
5.2 Programa Anual de Trabajo de la Coordinacién de Voluntariado.
5.3 Norma 1SO 9001:2008.

6. POLITICA

6.1 Toda solicitud de apoyo, econdmico 0 en especie debera ser entrega por
escrito dirigida a la Coordinadora del Voluntariado.

6.2 El Area solicitante debera entregar un recibo correspondiente a la entrega del
apoyo, debidamente firmado.

6.3 Los casos extraordinarios, quedan sujetos a la autorizacion de la Presidencia
o Direccion General de la Institucion.

3
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7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Paso

Actividad

Documento de
Trabajo

RECAUDACION DE FONDOS
ECONOMICOS O EN ESPECIE PARA
APOYOS ASISTENCIALES

Coordinadora
de
Voluntariado

1.1 Realizar actividades para integrar el
Voluntariado del DIF Municipal Colima,
convocando a:

Esposas y Familiares de Directivos del
H. Ayuntamiento de Colima mediante
desayunos, llamadas telefénicas vy
reuniones informales en las cuales se
les explica las diferentes actividades
filantropicas que el Voluntariado del DIF
Municipal Colima desarrolla. Asi mismo
se les invita a llenar la Ficha de
Inscripcidon con sus datos; siendo en
este documento donde indican en
cuales programas del Voluntariado les
gustaria participar.

VOLUNTARIADO JUVENIL.
Estudiantes de las diferentes
universidades de Colima por medio de
ferias institucionales, visitas y llamadas
telefénicas. Obteniendo como resultado
cartas de participacion que conllevan
a que los estudiantes presten su
servicio social y practicas profesionales
en el DIF Municipal.

Programa
Operativo Anual

Responsable
del Proceso

2.1 Elaborar la relacion de las personas
gue se integren al Voluntariado

Una vez recibidas las Fichas de
Inscripcion de las Damas Voluntarias
y las cartas de participacion de los
Estudiantes, se vacia la informacién en
un Listado que contiene Nombre vy
Teléfono de cada integrante del
Voluntariado.

Relacion de
Voluntarios
1303-AV-RG-01

Relaciéon de
Voluntariado
Juvenil
1303-AV-RG-02
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Coordinadora
de
Voluntariado

3.1 Organizar al voluntariado en
grupos de trabajo para realizar
actividades de: Venta de Bazar,
Colectas y Eventos Especiales.

3.2 Cada Voluntario participarad en
el(los) Programas seleccionados por
ellos mismos en la ficha de inscripcion.

3.3 Los bazares de ropa y enseres
domesticos se colocan 6 veces por mes
en las Instalaciones del DIF Municipal
Colima, Ayuntamiento Contigo Yy
Brigada Medica Asistencial; mediante
estos se generan ingresos ya que cada
prenda se otorga con una cuota minima
de recuperacion.

3.4 Las Colectas y Eventos Especiales
se programan para generar fondos, los
cuales son empleados en apoyos para
el Area Asistencial de la Institucion

Ficha Técnica
de Evento
(Documento
Externo)

Coordinadora
del
Voluntariado

5.1 Para realizar las colectas del
Voluntariado anuales y permanentes,
se convoca a los voluntarios y se
trabaja con base en el programa de
actividades.
Las principales colectas son:
e Ropa Usada vy
domésticos
e Medicamento
e Colecta Anual de la Cruz Roja
Mexicana.
La ropa y enseres domeésticos son
revisados, clasificados y registrados en
los Recibos de Donativo.

Enseres

Ficha Técnica
De Eventos
( Documento
Externo)
Recibo de
donativos
1303-AV-RG-07

Responsable
del Proceso

6.1 Con base en los cronogramas de
los Ayuntamiento Contigo, de las
Brigadas Médicas Asistenciales y del
Programa Anual de Trabajo del DIF
Municipal Colima, se determina Ila
instalacion de las ventas de bazar.

Tarjeta
informativa de
Eventos y
Concentrado de
Resultados
1303-AV-RG-04
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6.2 El Voluntariado coloca la Venta de
Bazar por lo menos una vez al mes en
las instalaciones del DIF Municipal
Colima.

Los ingresos generados por la Venta de
Bazar son destinados a Apoyos que
solicita el Area Asistencial.

Recibo de
Apoyo 1303-
AV-RG-06

Coordinadora
del
Voluntariado

Responsable
del Proceso

7.1 Con base en las sugerencias de los
titulares de la institucion se generan
propuestas para la realizacion de
eventos para la recaudacion de fondos.
Las cuales son analizadas por los
Directivos y aprobadas por ellos para
poder llevarlas a cabo.

Programa
Anual de
Trabajo
( vigente)
Ficha Técnica
de Eventos
( Documento
Externo )
Recibo de
Apoyo
1303-AV-RG-06

Responsable
del Proceso

8.1 Mensualmente el Voluntariado
elabora el concentrado de: Colectas,
Eventos y Apoyos otorgados,
resultando de la suma de estos datos el
Informe Mensual de la Coordinacién del
Voluntariado

Con los resultados obtenidos, la
Coordinacion del Voluntariado evalta el
desempeiio del proceso para la
identificacion de oportunidades de
mejora, entregando peridédicamente la
informacion al responsable del SGC y
MC

Informe
Mensual de la
Coordinacion

del
Voluntariado
1303-AV-RG-08

Matriz de
Analisis de
Datos
0403-SGR-RG-09

Seguimiento y
Medicion del
Proceso
0403-SGC-RG-27
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7. REGISTROS/ANEXOS
~ Codificacion | Nombre del Reglstro Responsable de
s e Lo o _Conservarlo
1303-AV-RG-01 Relacién de Voluntarios Responsable del Proceso

1303-AV-RG-02 |

Relacion del Voluntariado
Juvenil

Responsable del Proceso

1303-AV-RG-03

Concentrado de datos de
Entrega de Despensas a
Domicilio

Responsable del Proceso

1303-AV-RG-06

Recibo de Apoyo

Responsable del Proceso

1303-AV-RG-07

Recibo de Donativos

Responsable del Proceso

1303-AV-RG-08

Informe Mensual de la
Coordinacion del Voluntariado

Responsable del Proceso

1303-AV-RG-10

Encuesta de retroalimentaciéon
con el usuario

Responsable del Proceso

i
!
!
i
[ e,
11
i
I

Reslﬁ)s/ab!e del SGC.

Licda. Roclo Arrequin Ochoa C |
f A

Resp\'m:abie del Weso.
Aprobé. Emiti6. ¢
¥
[ S e [
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1303-IT-07 Sistema de Adquisiciones

1. OBJETIVO
1.1 Suministrar bienes y servicios a los departamentos, de una manera veraz y

oportuna de acuerdo a los requisitos del DIF Municipal Colima.

2. ALCANCE

2.1 Presidencia, Voluntariado, Direccion General, Direccion de Administracion y
Finanzas, Coordinacion de Asistencia Médica, Coordinacion Asistencia Juridica,
Coordinacion de Asistencia Social, Gestion y Vinculacion, Coordinacion de los
Programas Alimentarios, Casa CARACOL, Programa de Atencion a Nifias, Nifios y
Adolescentes PANNAR y Comunicacion Social.

3. RESPONSABLE
3.1 Director de Administracion y Finanzas.
3.2 Jefe del area contable

3.3 Responsable del proceso

4. DEFINICION

4.1 Requisicion: es el documento formal para solicitar al Departamento de
Compras la adquisicion de cualquier producto o material.

4.2 Orden de Compra: documento formal que se utiliza para solicitar bienes a un
determinado proveedor

4.3Cuadro comparativo de Proveedores: Documento en el cual se pondra la

cotizacion de 3 proveedores.

5. REFERENCIA

5.1Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado
5.2Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

5.3 Reglamento del DIF Municipal Colima.

5.4 Acta de Cabildo con autorizacion del Subsidio

5.5Presupuesto

5.6 Reglamento para el manejo de Fondos Revolventes del Municipio de Colima

A/
5.7Norma 1SO 9001:2008. o
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6. POLITICAS

6.1Las requisiciones de Materiales y servicios seran recibidas una vez que

sean liberadas y autorizadas, y se tendran hasta 10 dias para surtirlas

segun el presupuesto y disponibilidad de cada departamento.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Documento de

Responsable | Paso Actividad :
Trabajo
Responsables Requisicion:
de los Procesos
del SGCy MC 1 El Responsable de cada Proceso Sistema
del DIF debera solicitar cualquier producto, “EMPRESS”
Municipal por medio de la requisicion. Sistema
Colima “EMPRESS”
Responsable Se procede a cotizar los productos Orden.de compra
del Proceso 2 | requeridos. Sistema
‘EMPRESS”
Se reciben los bienes o0 servicios Recopilador
validando la documentacién anexa. “Polizas de
Responsable de (Orden de compra y factura). Egresos y
Proceso cheques”
Se efectla el pago al proveedor *Requisicion
3 correspondiente. *Orden de
compra,
Archivar y Recabar firmas *Pago banco
autorizadas. *Trasferencia
electronica de
fondos.
Director de Caja chica:
Administracion y
Finanzas Se compran materiales imprevistos
4 solicitados verbalmente o por escrito
Responsable de los departamentos solicitantes. Factura

del proceso

Se registra la factura en el sistema
‘EMPRESS”.

Pdliza de cheque
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Comité de compras:
Directora Se solicitan tres cotizaciones, ya sea
General via fisica o electronica. Cuadro
Comparativo de
Director de Se elabora el cuadro comparativo Proveedores.
Administracibny | 5 | con las propuestas econémicas.
Finanzas
Si es autorizado se procede a
Responsable verificar su disponibilidad
del Proceso presupuestal.
Se sigue el procedimiento para su
compra.
Fincamiento: Recopilador
Director de ‘Polizas de
Administracién y Se registra en el sistema Egresos y
Finanzas “EMPRESS” las facturas que no cheques”
tienen orden de compra para el pago *Requisicién
Responsable correspondiente del proveedor. *Orden de
del Proceso compra,
*Pago banco
*Trasferencia
electronica de
fondos.
8. REGISTROS/ANEXOS
Codificacion @ | Nombredel Registro | Responsablede
- S s L s el sy Conservatlo.

1303-SA-RG-01

Cuadro comparativo de
Proveedores

Responsable del
Proceso

Mitra. Himelda M
Director,

Res ble del SGC.

Aprobé.

C.P. Ma. DWI”CO
|
i .

Responsable déf Prgceso.
Emitid.
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1303-IT-16 Administracion de Recursos Humanos

1. OBJETIVO

Fortalecer el sistema de administracion y desarrollo del personal, por medio de la
actualizacion permanente de los expedientes de los trabajadores con base en las
incidencias laborales, la evaluacién periédica de su desempefio, el nivel de
conocimientos y el desarrollo de competencias y habilidades para el perfil del
puesto, contribuyendo con ello a mejorar las condiciones laborales que permitan
elevar la calidad de los servicios que brinda el DIF Municipal Colima.

2. ALCANCE
2.1 Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas.

3. RESPONSABLE

3.1 Director de Administracion y Finanzas.
3.2 Jefe del Area Contable.

3.3 Encargada de Recursos Humanos.

3.4 Encargado de Nomina.

4. DEFINICION
4.1 Expediente del Trabajador: Es el instrumento para comprobar las
condiciones generales de trabajo y la antigiiedad en el empleo, asi como la
trayectoria de un trabajador en la practica, y que contiene el conjunto de requisitos
solicitados por la Institucién para el proceso de contratacién del personal; es un
documento de manejo confidencial ya que contiene el historial necesario para
operaciones administrativas medulares como es el de la terminacion de relacion
laboral.

CONTENIDO DEL EXPEDIENTE:

» Cédula de informacién personal del trabajador

* Alta en el seguro social

» Copia del acta de nacimiento

®
+ Credencial de elector A\l
—d @
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« Comprobante de domicilio actual

* Constancia de la CURP

* Nombramiento o Contrato individual de trabajo

» Descripcién de puesto y funcién, asi como ubicacién en el organigrama de

la Institucion.

» Constancias o cédulas que acrediten su capacidad, aptitud o facultad para

ejercer su profesion u oficio.
4.2 Registro Universal de Movimientos a la Némina: Documento formal en el
cual se registran los pases de salida, el periodo vacacional y los permisos
economicos de los trabajadores sindicalizados, de base y de confianza.
4.3 Control de Incidencias de los trabajadores: Documento formal donde se
concentran en forma consecutiva por numero folio los movimientos del Registro
Universal de Movimientos a la NOmina.
4.4 Reglamento Interior del DIF Municipal Colima: Es el documento que
incluye el conjunto de reglas obligatorias para trabajadores y patrones en el

proceso del desarrollo de trabajo en la Institucién.

5. REFERENCIA

5.1 Decreto 226, creacion del DIF Municipal como Organismo Descentralizado.
5.2 Reglamento Interior del Sistema para el DIF en el Municipio de Colima.
5.3 Convenio de Concertacion Laboral Vigente,

5.4 Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y
Organismos Descentralizados del Estado de Colima.

5.5 Ley Federal del Trabajo.

5.6 Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.7 Ley del Impuesto Sobre la Renta.

5.8 Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Colima.

5.9 Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
5.10 Carta Poder.

5. 11Norma 1SO 9001:2008. =
TE,
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6. POLITICAS

6.1 Incidencias o afectaciones a la nédmina: los permisos econémicos deberan
ser solicitados con dos dias héabiles de anticipacion; y no seran autorizados en los
dias lunes o viernes o inmediatos a periodos vacacionales y dias festivos.

6.2 Horas extras: se consideraran horas extras, todas aquellas que excedan de la
jornada de trabajo normal establecida por la Institucion, y tendran derecho al pago
de horas extras, los empleados, que por la naturaleza de su trabajo o jerarquia no
puedan optar por otras formas compensatorias, se debera contar con un aviso de
comision autorizado por el Responsable de Recursos Humanos, en el documento
se especificara el tipo de actividad a realizar y su tiempo de ejecucion; el pago de
las horas extraordinarias de trabajo, se hara quincenalmente, con liquidacion
aplicada a la nébmina de pago.

6.3 De las variantes a las politica 6.1 y 6.2, quedan sujetas a la autorizacion
gue la Direccion general y a lo que considere conceder a los asuntos gestionados
en lo particular o por acuerdo con la dirigencia Sindical.

6.4 Es atribucion de la Direccion General, encargarse de las Relaciones
Laborales con el Sindicato, y conocer de los permisos econdmicos, suplencias por
maternidad, incapacidades, y en general de las incidencias del personal de la
Institucion.

6.5 Los empleados de confianza al servicio del DIF Municipal Colima, seran
designados y removidos por el Director General de acuerdo a las facultades

sefaladas en el Decreto 226 que crea el DIF en el Municipio de Colima.
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7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Paso

Actividad

Documento de
Trabajo

Responsable
del Proceso de
Administracion

de Recursos

Humanos del

DIF Municipal

Colima.

1.1 Administracién de los Recursos
Humanos de la Instituciéon
Con la finalidad de contar con una

estructura administrativa eficiente, se
deben tener los expedientes de los
trabajadores del DIF  Municipal
Colima, los documentos estaran
clasificacion de acuerdo al tipo de
relacion laboral: Confianza, Base,
Sindicalizado y Contrato.

El expediente, estard integrado con
los documentos proporcionados por el
trabajador, mismos que se especifican
en la Referencia 4.1.

1.2 Resguardo, Proteccion o
recuperacion de la Documentacién

Para  garantizar el adecuado
resguardo de la documentacion
proporcionada por los trabajadores,
asi como la incorporada en los
expedientes por el responsable de
Recursos Humanos, éste Ultimo
asignara carpetas individuales
clasificadas de acuerdo al tipo de
relacion laboral: Confianza, Base,
Sindicalizado y Contrato.

Los expedientes se protegen en
gavetas de archivero metélico, libres
de humedad y fauna nociva.

Se deberd contar con un respaldo
digital de las bases de datos, para la
recuperacion de datos de ser
necesario.

Expediente del
Trabajador
1303-RH-RG-01
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Responsable
del Proceso de
Administracion

de Recursos

Humanos

2.1 Alta de servidores publicos.

Para los trabajadores que ingresen en
el DIF Municipal Colima, ya sea de
manera  provisional, interina 0
eventual (por tiempo determinado), la
relacion laboral se establece a partir
de su contratacion, y para los de
confianza o sindicalizados a los que
se asigne una tarea especifica sera a
partir de un Nombramiento extendido
por la Direccion General.

2.2 En el caso de los trabajadores de
las oficinas centrales la jornada
asignada inicia a partir de que
registran su entrada y concluye con el
registro de salida  con en
reconocimiento facial en el Reloj
Checador Digital.

NOMBRAMIENTO
Registro digital
de entradas y

salidas del Reloj

checador

Responsable
del Proceso de
Administracion

de Recursos

Humanos

3.1 Con motivo de la incorporacion e
inicio de labores, una vez entregado
el Nombramiento para desempefar el
puesto se entregara la descripcién de
funciones y responsabilidades, asi
como una copia del Reglamento
Interior del DIF Municipal Colima para
hacer de su conocimiento cuales son
las labores a desempefiar, los
horarios establecidos y las normas de
disciplina conforme a la normatividad
existente.

Se le orientara para brindar la
adecuada atencion a los usuarios, la
actitud y el desempeiio que debe
observar durante su jornada de
trabajo y para su incorporacién al
equipo de Trabajo.

Reglamento
Interior del DIF
Municipal de
Colima
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Responsable
del Sistema de
Gestion de la
Calidad

4.1 En caso de contar con la
responsabilidad de personal a su
cargo

El area de Calidad y Mejora Continua
hace entrega las funciones y/o
Instrucciones de trabajo del personal
de cada érea.

Manual de
Procedimientos
Del Sistema de

Gestion de la
Calidad

Responsable
del Proceso de
Administracion

de Recursos

Humanos

Responsable
del Proceso de
Administracion

de Recursos

Humanos

5.1 De la
expediente:
5.1.1 Solicitar al trabajador las copias
de los documentos para el contenido
del expediente

5.1.2 Recibir y escanear las
constancias de Capacitacion recibida
por el personal para integrarse al
expediente fisico y electronico.

5.1.3 Registro universal de
movimientos a la nomina actualizado
en el expediente del trabajador.

5.2 Realizar cada afo la verificacion
de las actualizaciones de los
expedientes de los trabajadores:
5.2.1 Certificados de incapacidades
meédicas.

5.2.2 Modificaciones y cambios en el
salario.

integracion  del

5.2.3 Modificaciones ylo
actualizaciones al contrato individual
del trabajo.

5.2.4 Actas administrativas (en su
caso).

5.2.5 Reportes de desempefio (en
aspectos como: higiene y seguridad
en el trabajo, cumplimiento de
funciones, iniciativa, comportamiento
individual y colectivo,

Expediente del
Trabajador
1303-RH-RG-01

Expediente del
Trabajador
1303-RH-RG-01
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5.2.6 Avisos presentados a la junta de
conciliacion y arbitraje.

5.2.7 Finiquitos (en su caso).

5.2.8 Carta de renuncia o despido (en
Su caso).

5.2.9 Certificado de defuncién (en su
caso).

Encargado de
Nomina
y
Responsable
del Proceso de
Administracion
Recursos
Humanos

6.1 Célculo para el pago de horas
extras:
Para aquellos empleados que

trabajen horas extras, y que por la
naturaleza de su trabajo no califiquen
para el pago remunerado de éstas,
podran acumularlas y disfrutar del
tiempo libre correspondiente al
cambio del tiempo por tiempo en
acuerdo con el jefe inmediato.

6.2 Cuando a solicitud del
Coordinador del area y por acuerdo
con el trabajador, el Director
Administrativo autorice el pago de las
horas laboradas fuera de la jornada
laboral normal, el Responsable de
Proceso de Elaboracién y pago de
nomina realiza el célculo para el pago
de horas extras.

Documento de
autorizacion

Responsable
del Proceso de
Administracion

de Recursos

Humanos

7.1 Incidencias para la afectacion
de landmina
Con base en los criterios y las

prestaciones de que disfrutan los
trabajadores sindicalizados, y que se
encuentran contemplados en el
Acuerdo de Concertacion Laboral
vigente, y de asi solicitarlo, el
trabajador debera presentar
se con el responsable del proceso de
Recursos Humanos para llenar
Reporte de incidencias, considerando
lo siguiente:

Registro
Universal de
Movimientos a
La N6émina.
1303-RH-RG-04

Control de
Incidencias del
Personal
1303-RH-RG-05
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Responsable
del Proceso de
Administracion

de Recursos

Humanos

7.1.1 Goce de vacaciones: €EIl
personal sindicalizado dispone de dos
periodos vacacionales de 10 dias
cada uno y quedan sujetos a los

requerimientos del servicio
expresados por los Titulares de la
dependencia.

7.1.2 Pases de salida: Ilos
trabajadores sindicalizados disponen
de 4 horas al mes para atender
asuntos de caracter personal, sin que
estas sean acumulables.

7.1.3 Permisos economicos: El
trabajador sindicalizado cuenta con 5
dias habiles por semestre, y no
podran solicitarse inmediatos a
periodos vacacionales y en viernes o
lunes, estos dias no seran
acumulables.

7.2 Acuerdos Sindicales:
Se deben considerar las demas

prestaciones otorgadas por gestion
sindical y plasmada en el Convenio de
Concertacion Laboral.

Para los trabajadores de base o
confianza, se gestionara de igual
forma sujeto a control  del
Responsable de Recursos Humanos y
por acuerdo con los Titulares de las
Areas

Una vez autorizada la incidencia el
Responsable del Proceso realiza el
registro en la base de datos, con la
finalidad de llevar el control de las
asistencias y/o permisos de los
trabajadores, asignandole un folio a
cada registro. Se verifica la incidencia
considerando si se requiere suplencia

Control de
suplencias
1303-RH-RG-02

OFICIO

Control de
Incidencias del
Personal
1303-RH-RG-05
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y se solicita al Sindicato enviar a la
persona autorizada para cubrir el
permiso otorgado al trabajador, con
un trabajador eventual.
Quincenalmente el Sindicato envia la
relacion de personas suplentes.

OFICIO

Responsable
del Proceso de
Administracion

de Recursos

Humanos

8.1 Programa de Capacitacion:

La Institucibn apoya y promueve la
actualizacion de los trabajadores, con
la adquisicion de conocimientos y
mejoramiento de habilidades a través
de los cursos de capacitacion vy
asesorias disponibles resultado de los
convenios de colaboracion con
Dependencias  publicas, EI H.
Ayuntamiento de Colima, Institutos,
Empresas, Universidades y
Academias.
Un aspecto prioritario para la
propuesta de capacitacion es
considerar los requerimientos
detectados en cada area por los
responsables de las coordinaciones.

Expediente de
Capacitacion
1303-RH-RG-07

Responsable
del Proceso de
Administracion

de Recursos

Humanos

9.1 Mensualmente se analizan los
indices de desempefio del proceso y
se evalua el avance del Plan de
calidad, los resultados y/o avances se
presentan en el area de Calidad y
Mejora Continua.

Matriz de analisis
de datos
0403-SGC-RG-09

Seguimiento y
medicion del
Proceso
0403-SGC-RG-27
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8. REGISTROS/ANEXOS.
‘. ‘Qot‘,_!i}.,f_icaclon . ~ Nombre del Registro | Conserva Loy

1303-RH-RG-01

Expediente del Trabajador

1303-RH-RG-02

Control de Suplencias

1303-RH-RG-04

Registro Universal de Movimientos a
la Némina.

1303-RH-RG-05

Control de Incidencias del Personal.

1303-RH-RG-06

Reporte Semanal de Actividades

1303-RH-RG-07

Expediente de Capacitacion

1303-RH-RG-08

Cédula de informacion personal del
trabajador

Responsable del
Proceso de
Administracion de
Recursos
Humanos

Respo e del SGC. Responsable¢ del Proceso.
probd. Emitio.
£
A
& ol
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DIRECTORIO DE PROCESOS

Ne Direccién o Codificacion Plan de Calidad Tipo de Personal Asignado
Coordinacién Proceso
Coordinacion de Apoyos de 1 Coordinadora del Departamento
1 | Asistencia 1303-PL-01 Asistencia Social Operativo | 3 Trabajadora(e)s sociales
Social, Gestiony 1 Auxiliar administrativa
Vinculacién 1 Secretaria
Coordinacion de Servicios Integrales 1 Coordinadora del Departamento
2 | Servicios 1303-PL-02 de Salud Operativo | 5 Médicos generales
Médicos 3 Psicologos
1 Odontologo
1 Terapista Fisico
1 Encargada de Dispensario
4 Asistentes médicos
Coordinacion de Asesoria Juridica 1 Coordinador del Departamento
3 | Asistencia 1303-PL-03 Diversa Operativo | 2 Abogados auxiliares
Juridica 1 Auxiliares administrativos
3 Trabajadora(e)s Sociales
Coordinacién de Estimulos de 1 Coordinadora del Departamento
4 | Programas 1303-PL-05 Canasta Basica Operativo | 1 Encargada del Programa
Alimentarios
Coordinacién de Desayunos 1 Coordinadora del Departamento
5 | Programas 1303-PL-06 Escolares Operativo | 1 Encargada del Programa
Alimentarios 1 Capturista
2 Auxiliares del programa
Direccion de Sistema De 1 Director Administrativo
6 | Administracion | 1303-PL-07 Adquisiciones De soporte | 1 Encargada de Sistema de
y Finanzas Adquisiciones
Direccién de Elaboracién y Pago 1 Director Administrativo
7 | Administracién | 1303-PL-09 de N6mina De soporte | 1 Jefe del Area Contable
y Finanzas 1 Encargado de Recursos Humanos
1 Encargado de Sistemas.
Coordinacion de Atencion para los 1 Coordinadora del Departamento
8 | Atencién a 1303-PL-10 Adultos Mayores Operativo | 1 Encargada de programa
Adultos en 1 Auxiliar administrativa
Plenitud y 3 Instructores de talleres
Poblacion
Vulnerable
Coordinacion de Atencion a la 1 Coordinadora del Departamento
9 | Asistencia 1303-PL-12 Violencia Operativo | 1 Encargada de programa
Social, Gestion y Intrafamiliar 1 Trabajadora Social
Vinculacién
Coordinacion de Salud y Bienestar 1 Coordinadora del Departamento
10 | Atencién a 1303-PL-13 Comunitario Operativo | 1 Encargada del Programa
Adultos en
Plenitud y i
Poblacion Y
Vulnerable
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Direccion de Servicios Generales 1 Director Administrativo
11 | Administracién 1303-PL-14 y Mantenimiento De soporte | 1 Jefe del Area de Servicios Generales
y Finanzas 1 Auxiliar de Servicios Generales
10 Choferes
3 Velador
2 Intendente
Coordinacion de Actividades del 1 Coordinadora del Departamento
12 | Actividades de | 1303-PL-15 Voluntariado De soporte | 1 Encargada de programa
Voluntariado 1 Aucxiliar Administrativo
Direccion de Administracion de 1 Director Administrativo
13 | Administracion | 1303-PL-16 Recursos Humanos | De soporte | 1 Jefe del Area Contable
y Finanzas 1 Encargado de Recursos Humanos
Coordinacion de Comedor 1 Coordinadora del Departamento
14 | Programas 1303-PL-18 Comunitario Operativo | 2 Cocineras
Alimentarios 1 Auxiliares de reparto
Coordinacion de Atencién a Adultos 1 Coordinadora del Departamento 2
15 | Atencion a 1303-PL-19 En Plenitud Y Operativo | Encargados de programa
Adultos en Poblacién 1 Auxiliar administrativa
Plenitud y Vulnerable
Poblacién
Vulnerable
Coordinacion de Asistencia, 1 Coordinador del Departamento
16 | Casa 1303-PL-20 Resguardo y Operativo | 4 Encargadas de Resguardo
CARACOL Atencidn a Victimas 3 Auxiliares
de Violencia y 1 Secretaria
Maltrato
Casa CARACOL
Coordinacion de Asistencia Social 1 Coordinadora del Departamento
17 | Programas 1303-PL-21 Alimentaria en los Operativo | 1 Encargada del Programa
Alimentarios Primeros 1000 Dias
de Vida
Coordinacién de Asistencia Social 1 Coordinadora del Departamento
18 | Programas 1303-PL-22 Alimentaria a Operativo | 1 Encargada del Programa
Alimentarios Personas de
Atencién Prioritaria
VALIDACION.

Firmado en la Ciudad de Colima, Col., a los 14 dias del mes de Enero del afio

2022.

Directora General del DIF Municipal
Colima
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