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DOMICILIO “UNA ENTREGA DE CORAZON”

1. OBJETIVO

Proporcionar la Entrega de Despensas a Domicilio, de manera mensual a cada beneficiario (a), “Una Entrega
de Corazén”.

2. ALCANCE

Este proceso esta dirigido a poblacion vulnerable que se encuentra en el listado semestral de beneficiarios (as)

y aplica desde la asignacion de despensas a Coordinaciones de Voluntariado, hasta la elaboracién del informe
semestral.

3. POLITICAS

3.1 Los beneficiarios (as) de las despensas son determinados por la Coordinacién General de Promocién y
Gestion Social.

3.2 La asignacion de las despensas a las Coordinaciones de voluntariado se hara semestralmente, de
acuerdo a la Guia de Asignacion de Despensas a Coordinaciénes de Voluntariado (G1-26-04).

3.3 La entrega de la Tarjeta de Control se realiza semestralmente a coordinaciones de voluntariado.

3.4 Las Tarjetas de Control de las Coordinaciones de voluntariado la entregaran al término del semestre
para su resguardo en la Coordinacién de Programas Asistenciales.

3.5 La evidencia de la entrega de las despensas es la Tarjeta de Control con firma y/o huella digital del
beneficiario (a).

3.6 Las Despensas se verificaran de acuerdo a la Guia de Verificacion de Despensas (GI-26-11).

3.7 Cumplir con el 90 por ciento de eficiencia de la entrega de las despensas, durante los primeros 10 dias
habiles del mes correspondiente.

3.8 La Bitacora de verificacion de despensas (FO-26-34) se llena conforme a la Guia de Verificaciéon de
Despensas (GI-26-11).

3.9 La entrega se realiza a través de las diferentes coordinaciones de voluntariado y sus voluntarios (as).
3.10 La despensa se le entregara a la beneficiario (a) en su domicilio por el voluntario (a).

3.11 La despensa podra entregarse a una persona autorizada, sélo si previamente se ha tenido
contacto con beneficiario (a), a través de una entrega o visita previa.

3.12 En los casos de decesos y cambio de domicilios sin notificacion, se informara a la Coordinacion
General de Promocion y Gestion Social, para que se realice la reasignacién de beneficiario (a).

3.13 En el expediente de coordinacion de voluntariado se integrara la tarjeta de control (FO-26-06),
cuando se reasigne un beneficiario (a) y al finalizar el semestre.

3.14 Se integrara en el expediente de coordinacion de voluntariado la Relacion de entrega (FO-26-
32), solamente en los casos cuando la coordinacion de voluntariado tiene voluntarios (as) que entregan
las despensas.

3.15 Los reportes mensuales llevan la firma del Coordinador (a) o de la persona autorizada.

3.16 La reasignacion de las despensas, en caso de que una coordinacién de voluntariado
desaparezcay se realizara de acuerdo a la (GI-26-04).

347 Las personas autorizadas por las coordinaciones de voluntariado, para recoger despensas se
integraran en el directorio de voluntariado.
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4. MARCO NORMATIVO

1.1 Ley del Sistema de Asistencia Social para el Estado de Colima.
1.2 Norma ISO 9001:2008, NMX-CC9001IMNC-2008.

1.3 Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Colima.

5. TERMINOS/ DEFINICIONES

Beneficiarios/as: Personas que recibe un apoyo.

Coordinacién de Voluntariado: Grupo de personas de diferentes instituciones y particulares que
realizan un trabajo voluntario.

Expediente de coordinacién de voluntariado: Se refiere a la carpeta donde se integran los
documentos que las coordinaciones de voluntariado entregan a la coordinacion de programas
asistenciales en forma mensual.

Persona autorizada: Se refiere a una persona que puede recibir la despensa, previo acuerdo, cuando
un beneficiario/a por causas fortuitas, no se encuentre en el domicilio.

Tarjeta de Control: Documento donde se calendariza mensualmente la entrega de la despensa y
donde se obtiene la firma y/o huella del beneficiario/a.

Voluntario/a: Persona integrante de una Coordinacién de Voluntariado, que realiza labores de tipo
asistencial de manera altruista.

Voluntaria/o autorizado: Se refiere a una persona que esta facultada/o para firmar en representacion
de una Coordinacién de Voluntariado, el reporte mensual y la lista de entrega de despensas.
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7. INDICADORES
Indicador Férmula Frecuencia Responsable
Usuarios (as) Usuarios (as) Satisfechos Marzo y Octubre | Coordinacion de
Satisfechos (as) (as)/Usuarios (as) Encuestados Programas
Meta: 90% (as)*100 Asistenciales
Despensas entregadas | Nimero de despensas entregadas en | Marzo y Octubre | Coordinacion de
en el tiempo el tiempo establecido/Total de Programas
establecido despensas *100 Asistenciales
Meta: 90%
8. REGISTROS DE CALIDAD
: Tiempo de Responsable de
o Beaitios retencion conservarlo
' S - Coordinacion de
N/A Listado Semestral de Beneficiarios/as 1 afio Programas Asistenciales
. . Coordinacién de
FO-26-06 Tarjeta de Control 1 afio Programas Asistenciales
., ~ Coordinacién de
FO-26-32 Relacién de entrega 1 afo Voluntarade
N/A Copia de factura u orden de 1 afio Coordinacién de
embarques Programas Asistenciales
. " Coordinacion de
FO-26-23 Relacion de Entrega de Despensas 1 afio Programas Asistenciales
Reporte Mensual Entrega de N Coordinacion de
ROH6S0E Despensas fgis Programas Asistenciales
Informe Mensual de Entrega de S
Pl 0 Coordinacion de
FO-26-07 Despensgs a Domicilio ” Una Entrega 1 afio Programas Asistenciales
de Corazén
Informe Semestral de Entrega de o
il N Coordinacién de
FO-26-09 Despense}s a Domicilio “Una Entrega 1 afio Programas Asistenciales
de Corazén
Asignacion de Despensas a , Coordinacion de
FO-26-36 Coordinaciones de Voluntariado ehig Programas Asistenciales
o e ~ Coordinacién de
FO-26-34 Bitacora de Verificacion de Despensas 1 afio Programas Asistenciales
N/A Difecioriod luntariad 1 afic Coordinacion de
ISEiin PEnEHineRsnD Programas Asistenciales
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9. TRAMITES Y/O SERVICIOS

Clave (RETyS) Nombre del tramite y/o servicio Linea y/o ventanilla
N/A N/A N/A

10. SECCION DE CAMBIOS

No. de version | Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
9 31/03/2015 Se agrego la politica 3.10, el indicador de satisfaccion y se
modificé el alcance del plan de calidad.
19/08/2014 Se cambi6 la frecuencia del indicador del plan de calidad.
7 24/06/2014 Se agregé al plan de calidad las politicas 3.16 y 3.17, se

modifico la politica 3.7 y en el diagrama del plan de calidad en
el apartado de requerimientos de salida de resultados se
hicieron algunas precisiones.

6 30/10/2013 Se modificé el Alcance y el Objetivo del plan de calidad y los
FO-26-31y el FO-26-35 se cambiaron por guias y se le agregd
lo del RETyS.

5 07/05/2013 Se modifico la politica 3.2 y se agregé en el diagrama del plan

de calidad la verificacion de tarjetas de control.

4 31/01/2013 Se moadifica el alcance y se agrega la politica 3.15 y se realizé
la homologacion de los términos de los requerimientos de
salida con los formatos que evidencian dichos registros del
plan de calidad.

3 03/12/2012 Se realizaron algunas precisiones y se estandarizaron los
registros en el apartado de salida del diagrama del plan de
calidad.

2 30/01/2012 Se le agregé la etapa de asignacion de despenas a

coordinaciones de voluntariado, y el formato FO-26-30
Criterios de Asignacién de Despensas a Coordinacion de
Voluntariado, se modificé el nombre del Plan de Calidad.

1 03/11/2011 Se realizaron algunas precisiones en lo que tiene que ver con
la entrega de la despensa y de la tarjeta de control.
0 05/09/2011 Inicia su uso.
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