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1. PROPOSITO.

Coadyuvar a la seguridad alimentaria de la poblacién vulnerable a través de la habilitacion de espacios para la
elaboraciéon de alimentos inocuos, nutritivos, fisicos y econdmicamente accesibles, que constituyan una alternativa de
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atencion, producto de procesos de planificacion y ejecucion, sustentados en la participacién y organizacion social.

2. ALCANCE.

En el 100% de la cobertura de atencién del programa de Desarrollo Comunitario “Comunidad DIFerente”.

Inicia con la organizacion de una reuniéon comunitaria para difundir informacién del programa EAEyD y termina con la

capacitacion y evaluacion de las actividades del EAEyD.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Llevar a cabo reuniones para tomar acuerdos de las actividades de los EAEyD.

Brindar la asistencia social en alimentos a la poblacién, y en casos especiales de vulnerabilidad exentar de pagos a estos

sujetos de atencion.

Establecer la cuota de raciones de alimentos calientes por consenso comunitarios.

Senalar la leyenda del EAEyD (nombre del EAEyD y fecha de fundacion).

Semestralmente se debera realizar un inventario de enseres domésticos de cada EAEYD.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Comunitario “Comunidad DIFerente”
Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Sinaloa.

SELLO

Numero de Copia:

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

Desarrollo

Karla Icela Martinez Millan
Responsable de Espacios de
Alimentacién, Encuentro y

Alfonso Zevada Bio

Director de Desarrollo Comunitario

Concepcion Zazueta Castro
Directora General
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5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Acta de donacion del terreno RDDC-06.01
Plano arquitectonico Espacio de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo DDDC-06.02
Acta constitutiva de la comision del EAEYD RDDC-06.03
Recibo de enseres domésticos para EAEYD RDDC-06.06
Informe mensual de comensales de EAEYD. RDDC-06.09
Padrén de beneficiarios de EAEYD. RDDC-06.10
Avance mensual del programa de EAEYD

Lista de asistencia RDDC-04.01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

DIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
EAEyD: Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo.
Responsable: Deber que asume una unidad administrativa, puesto o persona en razén de la delegacién

expresa de facultades y/o funciones para cumplir con uno o varios asuntos de una
sociedad u organismo.

Asistencia social: Conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social
que impiden al individuo su desarrollo integral, asi como la proteccion fisica, juridica y
social de personas en estado de necesidad, desproteccién o desventaja fisica y mental,
hasta lograr su incorporacién plena al desarrollo humano.

Reglas de Operacion: Son un conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar un programa, con el
proposito de lograr los niveles esperados de eficacia, equidad y transparencia.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Actividad Tareas Evidencia

Promotor

1. Organiza reunién
comunitaria para
difundir informacion
del programa
EAEYD

1.1 Verifica las condiciones del lugar donde se llevara a cabo
la reuniéon comunitaria para difundir informacion del programa
de EAEYD.

1.2 Realiza visita domiciliaria y entrevista a familias de la
localidad.

1.3 Elabora orden del dia, lista de asistencia y carteles
informativos.

1.4 Los asistentes a la reunién se registran en lista de
asistencia.

1.5 Se lleva a cabo reunién comunitaria y al finalizar se firma
el acta de acuerdos de parte de todos los asistentes y
promotor (a).

Si la comunidad acepta el programa continta, de lo contrario
termina la actividad.

Responsable de
Espacios de
Alimentacion,
Encuentro y

2. Disefa y elabora
acta de donacién de
terreno

2.1 Disefa el formato del acta de donacién del terreno para el
EAEyD.

2.2 Solicita los datos del acta de acuerdos a la promotora
responsable.

2.3 Elabora el acta de donacién del terreno con los datos de

Desarrollo . . .
la comunidad/comisién proporcionados por la promotora.
3.1 Convoca reunién comunal para la formacién del comité, el
cual estara a cargo del buen funcionamiento del EAEYD. I
Acta constitutiva
Promotor 3.Formaala 3.2 Elabora orden del dia y lista de asistencia. de la comisién
comision de EAEyD — del EAEyD
3.3 Se lleva a cabo la reunion comunal y se llena el acta RDDC-06.03
constitutiva de la comision de los EAEyD, al finalizar se firma ’
por los integrantes del mismo.
4.1 Los integrantes de la comisién se entrevistan con el
propietario del terreno y solicitan la donacién del mismo para
la apertura del EAEYD.
— — Acta de
. 4.2 Una vez que se consiguiod la donacion del terreno, se -
Comisién /promotor 4. Gestiona la efectla reunion comunal con el equipo colaborador del donacion de
donacion del terrero . . . : terreno
programa, se registran en lista de asistencia. RDDC-06.01
4.3 Se realiza acta de donacion del terreno y se firma por el '
propietario del terreno, autoridad local y asistentes a la
reunion.
Plano
Responsable del Arquitectoénico
ambito de 5. Elabora plano Espacio de

mejoramiento de
vivienda y espacios

arquitecténico del
espacio

5.1 Elabora Plano Arquitectonico de acuerdo a la dimension
del terreno.

Alimentacion,
Encuentro y

comunes Desarrollo
DDDC-06.02
. L. 6.1 Convoca a reunién comunal para definir la integracion del
6. Organiza reunién . .
t equipo y roles de trabajo.

Promotor para tomar _ . . . Lista de
acuerdos y definir 6.2 Se lleva a cabo reunion y los asistentes se registran en asistencia
roles de trabajo lista de asistencia. RDDC-04.01

Director de 7. Gestiona apoyo 7.1 El director de area, gestiona con las autoridades

Desarrollo para la construcciéon | municipales apoyo para la construcciéon del EAEYD que se
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Comunitario localizara en su comunidad.
Director de 8. Supervisa el
Desarrollo avance de la 8.1 Visita la localidad donde se construye el EAEyD.
Comunitario construccion
9.1 Define y presenta la propuesta de logistica (orden del dia)
del evento de entrega oficial del EAEyD al Director de
R Desarrollo Comunitario.
espo.nsable de 9. Elabora logistica 9.2 El Director de Desarrollo Comunitario da observaciones
Espacios de del EAEyD para la /o autoriza la logistica propuesta
Alimentacion, e y p Y g prop - -
Encuentro y entrega oficial de la | 9.3 Elabora el programa de evento y recibos de entrega de
Desarrollo obra apoyos.
9.4 Elabora oficio para invitar a las autoridades estatales,
municipales, locales y de la comunidad beneficiada a que
asistan al evento de entrega.
10.1 Entrega la obra construida y apoyos extraordinarios a
Director de 10. Entrega obra familias de la localidad.
Desarrollo construida y la 10.2 Entrega a la comision del EAEYD los enseres
Comunitario registra domeésticos necesarios para su funcionamiento asi como el
subsidio para el inicio de operaciones.
Recibo de
o 11. Firma contrato 11.1 Los integrantes de Ig comision del EAEYD firma cgntrato enseres
Promotor / comisién d de comodato y recibo de los enseres domésticos | domésticos
e comodato
entregados. para EAEyD
RDDC-06.06

Departamento de
Estadistica
Comunitaria

12. Registra la
estadistica de los
apoyos entregados
en la inauguracioén

12.1 Lleva un control y registro del total de apoyos
entregados en la inauguracién del EAEyD por concepto y
numero de beneficiados.

Comunidad /
Comision

13. Cocina y realiza
inventario de

13.1 Inicia actividades para la preparacion de alimentos
calientes de acuerdo a los roles de trabajo asignados.

13.2 Atiende a los comensales, anota en libreta de registro
diario y cobra cuota minima de recuperacion.

13.3 Realiza el aseo del EAEyD después de concluir de la

alimentos L
atencion a comensales.
13.4 Verifica y cuantifica la existencia de los productos
alimenticios, asi como la caducidad de los mismos.
Eespo.nsable de 14. Gestiona 14.1 Verifica numero de EAEyD funcionado por municipio y
spacios de bsidio d i te la Direccion de Asistencia Alimentaria y Social
Alimentacion subsidio de gestiona ante la Direccion de Asistencia Alimentaria y Social,
Encuentro ' alimentacion el numero de despensas requeridas para la operacién de
y mensual cada uno de los EAEYD.
Desarrollo
15.1 Elabora memorandum y recibo de despensa de subsidio.
15.2 Entrega memorandum y recibos de despensa de
subsidio a las coordinaciones estatales (norte, centro y sur).
Direccion de 15.3 Traslada las despensas al SMDIF correspondiente.
. . 15. Entrega apoyo
Asistencia

Alimentaria y Social

mensual

15.4 Visita a la comunidad para verificar el funcionamiento de
los EAEyD.

15.5 Entrevista a los habitantes de la localidad e integrantes
de la comision de EAEyD

15.6 Revisa los documentos de los EAEyD.

DIF Municipal

16. Apoya con el
traslado del
subsidio y entrega
recibos

16.1 Facilita el traslado de los subsidios a los EAEyD, y
entrega a la comisién responsable del espacio los recibos de
despensa para su firma.
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17. Realiza pago
Comunidad / mensual de 17.1 Entrega pago de subsidio al personal del SMDIF y firma
Comisién subsidio y recibo de despensa.
alimentos al SMDIF
18.1 Promotor realiza visitas domiciliarias en la comunidad
para invitar a habitantes a que asistan a una reunién
18. Realiza reunién |nformat|va'. —
Promotor / Comisién para dar a conocer 18.2 Comision elabora estado de cuenta de los fondos
el estado de cuenta recabados durante el mes 'en gl EAEY_D.
18.3 Se realiza la reunion informativa y da a conocer el
estado de cuenta mensual, los asistentes se registran en lista
de asistencia.
19.1 Convoca a la comunidad para llevar a cabo actividades
que coadyuven a mejorar el EAEyD.
Promotor ;2&&?:;;? 19.2 Los asistentes se registran en lista de participantes.
comunitarias 19.3 ElI promotor difunde los temas y actividades a
desempefiar por parte de la comunidad y la comision del
EAEYD.
20.1 Consulta datos de comensales atendidos durante el mes |anonr2:Z| de
20. Elabora informe | en libreta de registro diario, y realiza informe mensual de comensales
Promotor / Comision mensual de comensales. RDCC-06.09
actividades )
20.2 Entrega informe mensual de comensales al enlace
estatal.
21. Relne y envia 21.1 Recibe y revisa informe mensual de comensales, corrige Informel d
Enlace Estatal informes del errores y posteriormente envia a la Direccion de Desarrollo gnerZﬁ:alez
municipio Comunitario. RDCC-06.09
22.1 Recibe, revisa y captura informaciéon mensual sobre los :\/I\;ns(lzgl del
Responsable de EAEY'D. funmonando, subsidios entregados, consumos y programa de
Espacios de 22. Captura beneficiarios en cada uno de estos. EAEYD
Alimentacion, informacion por 222 Elabora informe sobre los EAEYD dados de baja | q
Encuentro y municipio temporal o definitvamente del programa e informa a la EnAoEr¢I§ e
Desarrollo Direccién de Asistencia Alimentaria y Social.
22.3 Entrega el informe al director de desarrollo comunitario.
Jefe del
Depangmento de 23. Envia informes 23.11 Envia informe mer)suall,lestatal, trime.s'tral y semestral
Comunidad segun sea el caso a la Direccién de Planeacion.
DIFerente
241 Elabora material y programa de capacitacion de
Encargado de actividades a desarrollar en el EAEYD, enfocado en el ambito Lista d
Nutricion y 24.C . de seguridad alimentaria. 158 de.

- ., . Capacita Y asistencia
Orientacién 24.2 Lleva a cabo capacitacion a enlaces, promotoras, RDDC-04.01
Alimentaria integrantes del ambito de seguridad alimentaria y registra en ’

lista de asistencia.
E:;ggigzagée de 25.1. Evalta la operatividad del programa de EAEyD,
Ali -, . mediante el seguimiento de actividades, revision de

imentacion, 25. Evalla

documentos.
Encuentro y
Desarrollo

FIN DE LA ACTIVIDAD
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9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS
Actividad Ejecutor Proveedor Cliente Valor_ para Atrlb.uto de Estan_dar de Indlcadorfie PerIOdI(_:I(.ic":ld
el cliente calidad calidad desempeio de medicion
Responsable Abastecimient
14. Gestiona | de Espacios Confianza o de insumos
subsidio de de Enlace . Oportunidad ) para la
. . . c Usuario Seguridad
alimentacion | Alimentacion, estatal entrega de
mensual Encuentro y alimentos de
Desarrollo calidad.
10. PRODUCTOS
Productos
Acta de donacién de terreno
Acta constitutiva de la comision del EAEYD
Informe mensual de comensales
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Reviso Aprobé Descripcion del cambio
Depto. de Direccién
01 30-10-09 Formacion de Desarrollo Version inicial.
Comunitaria Comunitario
. . Se cambié el logotipo de la institucion, modificacion de
Depto. de Direccién . P
. formato de encabezado y pie de pagina; nombres de los
02 31-05-2011 Formacion de Desarrollo . ) - -
o I titulares de la Direccién de Desarrollo Comunitario y
Comunitaria Comunitario . =
Direccién General.
Se eliminaron los indicadores de desempefio de las
actividades criticas 23 y 35 (no. de subsidios que cumplen
con el estandar de calidad / no. de subsidios que se
Depto. de Direccion entregaron) * 100. ((No. De comensales / no. de poblacion
plo. O objetico) * 100. (No. De capacitaciones realizadas / no. de
03 28/11/2011 Formacién de Desarrollo . . -
o o capacitaciones programadas) * 100. (No. De actividades
Comunitaria Comunitario ; . .
realizadas / no. de actividades programadas) * 100.
Se incluy6 un nuevo indicador No. De capacitaciones
realizadas/No. De capacitaciones programadas en el
POA x 100, con medicién Mensual.
Se eliminaron los siguientes registros: RDDC-06.08
“Inventario y mantenimiento de obra de EAEYD” y “Recibo
de entrega de despensas”.
Se eliminaron las siguientes actividades:
Depto. de Direccion Elapora y dl§ena propuesta qe proyectos prodgctlvos,
s define criterios para convenio, elabora convenios y
04 28/02/2013 Formacién de Desarrollo . o o f
o o coordina con instituciones publicas y privadas, entrega
Comunitaria Comunitario . . :
proyectos productivos comunitarios, organiza evento de
encuentro municipal de voluntarias.
Se elimind indicador: N°. De capacitaciones realizadas/No.
De capacitaciones programadas en el POA x 100 con
periodo de medicién mensual.
Depto. de Direccién
05 03/07/2013 Formacién de Desarrollo Se incluy6 anexo 1 tabla de disposicion de registros.
Comunitaria Comunitario

7 de 10




S
IF

SINALOA

Tu familia es primero

Informacion Documentada:

ESPACIOS DE ALIMENTACION, ENCUENTRO Y DESARROLLO

Proceso Sustantivo:
Impulsar politicas para el
desarrollo de la
comunidad

Unidad Responsable:
Direccion de Desarrollo
Comunitario

Macroproceso:
Sistema para Desarrollo Integral
de la Familia

Revisién Fecha de vigencia Cdédigo

11 23-03-2018

PDDC-06

06

04/09/2014

Depto. de
Formacion
Comunitaria

Direccién
de Desarrollo
Comunitario

Modificar el titular de la Direccion General de Ivan Aguilar
Enriquez por Jorge Miller Benitez.

Modificar el titular de la direccion de Desarrollo
Comunitario de Jorge Miller Benitez por Monica Josefina
Araujo Coronel.

Modificar el titular de quien elabora el procedimiento de
Socorro del Carmen Mendoza Lépez por llisabeth
Cabrera Félix

Elemento 2 y elemento 4 cambiar: reglas de operacion
del programa de atencién a familias por programa de
Desarrollo Comunitario “Comunidad DIFerente”

Elemento 8 actividad 21 tareas 21.2, responsable de
actividad 22: se cambio municipal por estatal.

Elemento 9: cambiar municipal por estatal.

Elemento 5 y 12 se agrega registro:

Inventario y mantenimiento de la obra RDDC-06.08

07

03/09/2015

Depto. de
Formacion
Comunitaria

Direccién
de Desarrollo
Comunitario

Modificar el nombre del registro RDDC-06.02 Croquis del
EAEYD por Plano Arquitectonico Espacio de
Alimentacion, Encuentro y Desarrollo.

Modificar el nombre del registro en:

Elemento 5: Registros

Elemento 7: Diagrama de flujo

Elemento 8: Descripcion del procedimiento
Elemento 12: Anexos

Elemento 8: modificar el responsable de las actividades
2,5,10,15,23 y 25 por Responsable de Espacios de
Alimentacion, Encuentro y Desarrollo.

08

23/05/2016

Depto. de
Formacioén
Comunitaria

Direccién
de Desarrollo
Comunitario

Modificar el titular de la Direccién de Desarrollo
Comunitario de Ménica Josefina Araujo Coronel por
Alfonso Zevada Bio.

Elemento 5y 12 eliminar: RDDC-06.04, RDDC-06.05,
RDDC-06.07, RDDC-06.08.

Anexos tabla de control de registros: actualizar tabla
con la eliminacion de registros.

Elemento 8: Eliminar actividad 8 junto con las tareas.

09

04/04/2017

Depto. de
Formacion
Comunitaria

Direccién
de Desarrollo
Comunitario

Modificar el logotipo institucional, cambiar el director
General de Jorge Miller Benitez por Concepcion
Zazueta Castro.

10

12/02/2018

Depto. de
Formacion
Comunitaria

Direccién
de Desarrollo
Comunitario

Elemento 5,8 12 cambiar RDDC-06.02 por DDDC-06.02.
Elemento 7 Cambiar Depto. de Grupos de desarrollo
comunitario por Depto. de comunidad DIFerente.
Elemento 8 en columna responsable cambiar responsable
de la actividad 5 de espacios de alimentacién, encuentro y
desarrollo por responsable del ambito de mejoramiento de
vivienda y espacios comunes.

Cambiar responsable de actividad 23 de jefe del
departamento de estadistica comunitaria por Jefe de
Departamento de Comunidad DIFerente.

Cambiar el responsable de la actividad 24 de responsable
de alimentacién encuentro y desarrollo por encargado de
nutricion y orientacion alimentaria.

Cambiar en responsable de la actividad 12: jefe de
departamento de estadistica comunitaria.

En la tarea 9.2 eliminar el enunciado por el jefe del
departamento de distribucion, control y estadistica
comunitaria.

En la tarea 15.1 y 15.2 cambiar memorando por
memorandum.
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En la tarea 24 cambiar capacita y evalua por capacita.

En la tarea 24.2 cambiar el enunciado: lleva a cabo
capacitacion a enlaces y registra en lista de asistencia por
lleva a cabo capacitacién a enlaces, promotoras,
integrantes del ambito de seguridad alimentaria y registra
en lista de asistencia.

Incluir responsable actividad 25 y tarea 25.1.

Elemento 9: en la columna actividad cambiar el numero
15 por 14 en la columna ejecutor cambiar jefe del
departamento de grupos de desarrollo comunitario por
Responsable de espacios de alimentacion encuentro y
desarrollo.

11

23-03-2018

Depto. de
Formacion
Comunitaria

Direccién
de Desarrollo
Comunitario

Elemento 5: se remplaza titulo REGISTROS” por
“INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.
Elemento 8: se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO” por “DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES”.

Elemento 8: se remplaza titulo de la columna
“REGISTROS” por “EVIDENCIA”.

Elemento 12: Anexo 1, se remplaza “Tabla de control de
registros” por Tabla de control de informacion
documentada para evidencia”.

12. ANEXOS.

Acta de donacion del terreno
Plano arquitecténico Espacio de Alimentacién Encuentro y Desarrollo DDDC-06.02

Acta constitutiva de la comision del EAEYD
Recibo de enseres domésticos para EAEYD
Informe mensual de comensales de EAEYD.

Padrén de beneficiarios de EAEYD.

Avance mensual del programa de EAEYD

Lista de asistencia

RDDC-06.01

RDDC-06.03
RDDC-06.06
RDDC-06.09
RDDC-06.10

RDDC-04.01
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Anexo 1
Tabla de control de informacion documentada
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
Responsable de Por carpeta
Acta de donacion del Espacios de Archivo de peta,
. . nombre del
terreno Alimentacion, Responsable documento Permanente Permanente
RDDC-06.01 Encuentro y de los EAEYD - y
codigo
Desarrollo
Acta constitutiva de Respon§able de . Por carpeta,
L, Espacios de Archivo de .
la comision del ) . nombre del ~ Triturar con
Alimentacién Responsable 1 afio L
EAEYD Encuentro de los EAEYD documento y maquina
RDDC-06.03 Y codigo
Desarrollo
Recibo de enseres Respon;able de . Por carpeta,
o Espacios de Archivo de .
domesticos para ) . nombre del ~ Triturar con
Alimentacion Responsable 1 afo A
EAEYD Encuentro de los EAEYD documento y maquina
RDDC-06.06 Y codigo
Desarrollo
Responsable de
Informe mensual de . . Por carpeta,
Espacios de Archivo de .
comensales de ) . nombre del o Triturar con
Alimentacion Responsable 1 afo A
EAEYD. Encuentro de los EAEYD documento y maquina
RDDC-06.09 Y cédigo
Desarrollo
Padroén de Respon§able de . Por carpeta,
o Espacios de Archivo de .
beneficiarios de ) . nombre del ~ Triturar con
Alimentacién Responsable 1 afio L
EAEYD. Encuentro de los EAEYD documento y maquina
RDDC-06.10 Y codigo
Desarrollo
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