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Direccion de Eficienclia Administrativa y Gestion de Centres Integrales de Servicios
Cuatre Veces Heroica Puebla de Zaragoza a 06 de julio de 2018

OFICIO: SFA/SA/DGDAMR/DEAGCIS/0204,/2018

Asunto: Registro del Manual de Procedimientos

SANTIAGO BENITEZ SALAZAR
JEFE DE DAPARTAMENTO DE ENLACE DE PLANEACION
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

PUEBLA :
Calle 5 de Mayo 16086, Colonia Centro Historico, Edificio San Juan de Dios, C.P. 72000%8

PRESENTE

Con fundamento en lo establecido por los articulos 35 fraccion LXXXV de la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado de Puebla, 65 fraccién VIl del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas y Administracion y conforme al “Acuerdo Delegatorio de
atribuciones del Director General de Desarroflo Administrativo y Mejora Regulatoria al
Titular de la Direccion de Eficiencia Administrativa y Gestion de Centros Integrales de
Servicios” y en atencion a su similar E.P./059/2018, se determind registrar la actualizacién
del Madueal de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Eéta__gl@fi!% Puebla, con el siguiente nimero:

"ENTIDAD REGISTRO NUMERO

A @
A 1 '_ lﬁﬁMA PARA EL DESARROLLO
oL AL DE LA FAMILIA DEL GEP1719/08/0002C/05/18MP0718
e i ESTADO DE PUEBLA !

No omito hacer mencién que el Manual ha sido revisado con forme a lo establecido en ia
Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en su momento vigente y que el
contenido de la informacién es responsabilidad de los Titulares de cada Unidad
Administrativa de acuerdo a sus atribuciones, funciones y competencia.

Asimismo, se sugiere la publicacion de sus manuales en Ja pagina
www.fransparencia.puebla.gob.mx, lo anterior a efecto de cumplir con las disposiciones
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Finalmente, se recomienda que fos manuales sean revisados y actualizados por lo menos
una vez al afio y en caso de ser modificados en alguna de sus partes sean remitidos a la
Direccién de Eficiencia Administrativa y Gestion de Centros Integrales de Servicios,
haciendo referencia al numero de registro asignado, a efecto de proceder a las
actualizaciones correspondientes.

Sin otro particular.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
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ANDREA TARNO FERNANDEZ
DIRECTORA DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y GESTION DE CENTROS
INTEGRALES DE SERVICIOS

C.c.p. Emanuel Duran Meneses. Direclor General del Sistema DIF Estatal.- Para su conocimiento. Fresente.
Calle 5 de Mayo 1608, Colonla Centro Histérice, Edificio San Juan de Dios, C.P. 72000, Puebla, Pue,
Rafael Pérez Xllotl. Director Administrativo del Sisterna DIF Estatal - Para su conocimiento. Presente.
Calle 5 de Mayo 1806, Colonia Centre Histérico, Edificio San Juan de Dios, G P. 72000, Puebla, Pue.
Isidora Rubi Joven. Titular del Organo Interno de Control de la SC en el Sistema DiF Estalal.- Para su conocimiento. Presente
Calle 5 de Mayo 1606, Colonia Centro Historico, Edificio 3an Juan de Dios, C P 72000, Fuebla, Pue.
Archivo,
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Con fundamento en los articulos 50, 54, 59 y 60 de la Ley Organica de la Administracién Plblica del
Estado de Puebla, Ultima reforma 23/02/2017; el Articulo 6 fracciones VI, VII, Articulo 7 fraccion IV del
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado, se AUTORIZA la
expedicion del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS del Organismo Publico, Junio de 2018.
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Introduccion

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 México Incluyente:
Diagnéstico: Persisten altos niveles de exclusion, privacion de derechos sociales y
desigualdad entre personas y regiones de nuestro pais

Objetivo 2.1 Garantizar el ejercicio efectivo de los derechos sociales para toda la
poblacion.

Estrategia 2.1.1 Asegurar una alimentacién y nutricion adecuada de los mexicanos,
en particular para aguellos en extrema pobreza o con carencia alimentaria severa.

El Estado de Puebla asume la responsabilidad de impulsar politicas publicas que
contrarresten eficientemente los factores generadores de pobreza, marginacion y
vulnerabilidad. Dichas acciones se llevaran a cabo en el periodo 2017-2018.

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2017-2018, establece en EJE 1 IGUALDAD DE
OPORTUNIDADES EN EL PROGRAMA BIENESTAR SOCIAL Y COMBATE A LA
POBREZA

La asistencia social, es un derecho de todos los mexicanos y le corresponde al Estado
brindarla en cumplimiento a la Ley General de Salud y la Ley de Asistencia Social.

Esta ultima confiere al Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
(SNDIF) la facultad de coordinar el Sistema Nacional de Asistencia Social Publica y
Privada y fijar las bases sobre las cuales se sustentara la coordinacion vy
concertacion de acciones del mismo, integrado, entre ofras instancias, por los
Sistemas Estatales DIF (SEDIF) para desarrollar la coordinacién de los Programas J
Alimentarios, el SNDIF emitio los Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia

Social Alimentaria 2018 (EIASA 2018) que contempla acciones sustantivas de %
focalizacién, Puebla Nutrida (Orientacion Alimentaria) y aseguramiento de la —
calidad. El principal objetivo de la estrategia es, contribuir a mejorar el estado de

nutricion de los sujetos de asistencia social.

El presente manual aplica a las diferentes areas que conforman la direccién de
alimentacion y desarrollo comunitario, asi como a las que tienen alguna relacién con la
misma. Pretendiéndose tener de forma clara las funciones de cada area con el fin de
evitar la duplicidad, y de esta manera llegar a la poblaciéon sujeta de asistencia social.

TR,
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Antecedentes

Que en fecha veintitrés de junio de dos mil, se expidi6 el Reglamento Interior
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado, que derogd al
anterior y en el que se cre6 el Departamento de Desayunos Calientes como una
Unidad Administrativa que, como dependiente de la Subdireccion de Asistencia
Alimentaria, pudiera brindar una atencién especializada a dichos programas.

Que en dicho Reglamento Interior, se especificaron las diversas disposiciones que
componen la Unidad Administrativa, logrando con lo anterior, facilitar su interpretacion
no sélo gramatical, sino sistematica.

Que en fecha dieciséis de julio del dos mil diez se expidié el nuevo Reglamento
Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado, que derogé el
de fecha veintitrés de junio de dos mil y sus consecuentes reformas y adiciones de
fecha veintiuno de Junio de dos mil cinco.

Que con el propoésito de homologar con el resto de las Entidades y Dependencias en
el Estado de Puebla los cargos de las Unidades Administrativas, ademas de la
Direccién General y por los criterios acordados con la anteriormente denominada
Secretaria de Desarrollo, Evaluacion y Control de la Administracion Publica, asi
como la resolucién tomada por la Junta Directiva del Organismo, se da el caracter de
Direccion a las areas que contemplan el organigrama quedando en este caso como
Direccién de Alimentacion y Desarrollo Comunitario.

Que se ha considerado la focalizacion de los programas alimentarios, establecidos en
la EIASA (Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria), emitida por el Sistema
Nacional DIF, buscando modernizar los esquemas de apoyos en dicho contexto, por
tal motivo, se ha considerado cambiar la denominacién como Direccion Alimentaria. g

Que en fecha uno de marzo de dos mil dieciséis se reforma, adiciona y deroga el
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Puebla, en el que la Direccion Alimentaria se sustituye por Direccion de Alimentacion y
Desarrollo Comunitario; la cual elabora estrategias y acciones en materia de asistencia
social alimentaria y de desarrollo comunitario.

Que en fecha seis de marzo de dos mil diecisiete se reforma, adiciona y deroga el
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
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Puebla.

Que los Programas de Asistencia Social Alimentaria del Sistema DIF Estatal,
permiten atender las necesidades prioritarias en materia de deficiencias nutricias en
el Estado, a través del suministro de insumos basicos a sujetos vulnerables que
habiten en zonas indigenas, rurales y urbanas marginadas.

Que en el marco del Decreto por el que se establece el Sistema Nacional Contra
la Cruzada Nacional Contra el Hambre (SIN HAMBRE), el Gobierno del estado de
Puebla en conjunto con el DIF del Estado de Puebla da cumplimiento a los
objetivos que se establecen en éste, beneficiando actualmente a los 64 municipios
del Estado considerados como prioritarios por su pobreza multidimensional extrema y
carencia de acceso a la alimentacion.

Este manual integra los diferentes procedimientos necesarios para el cumplimiento de
las funciones asignadas a la Direccion de Alimentacién y Desarrollo Comunitario.

El Departamento de Orientacion Nutricional y Desarrollo Comunitario, tiene como
funciones principales el disefio e implementacion de estrategias que contribuyan a la
disminucion de desnutricion y mala alimentacion de los grupos vulnerables vy
comunidades marginadas, asi como la implementacién de estrategias para los grupos
de desarrollo de tal forma que se promueva el desarrollo comunitario.

Respecto al Departamento Distribucion tiene como funcion principal cumplir con la
entrega oportuna de los insumos de los programas de asistencia alimentaria, a través
de una adecuada coordinacion con los proveedores, con la intencion de que los
beneficiarios (as) lo reciban en tiempo y con la calidad requerida.

Asi mismo, el Departamento de Control y Seguimiento, tiene como funcion

principal efectuar un seguimiento periédico en la operacion de los desayunadores g
escolares, y controlar la aplicaciéon de sus normas, a través de las verificaciones y
supervisiones.

Por lo anterior, la integracién y actualizacion permanente de los procedimientos del
area, adquiere particular relevancia, toda vez que al describir cada una de las
actividades de forma ordenada y metodica contribuye a brindar de manera eficiente y
eficaz la prestacion de servicios institucionales a la ciudadania.
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Objetivo del manual

El presente manual establece una sistematizacion que refiere metodolégicamente y en
dictamen secuencial, las diferentes acciones que se desarrollan en el Departamento
de Orientacion Nutricional y Desarrollo Comunitario, el Departamento de Distribucion
y el Departamento de Control y Seguimiento; adscritos a la Direccion de Alimentacion
y Desarrollo Comunitario, asi como las estrategias y lineamentos para el logro de las
metas y objetivos establecidos.

Esencialmente, es un comunicado de consulta y orientacion para el personal de la

Direccion, que permite unificar y facilitar las tareas asignadas a los diferentes
participes de este programa y delimitar los procesos

%
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Responsabilidades

Con fundamento en el Articulo 6 fracciones VI, VII, Articulo 7 fracciones IV, XIlII, XXV,
XXVI, Articulo 8 fraccion Xl, Articulo 14 fraccion Xlll del Reglamento Interior del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, para la
elaboracién, revision, modificacion y actualizacién del presente Manual de
Procedimientos se establecen las siguientes responsabilidades:

De la Junta Directiva:

e Autorizarlo para la aplicacion y funcionamiento de SEDIF.
e Acordar su remision a la Secretaria de la Contraloria para su analisis y
validacion.

De la Direccion General:

¢ Asignar a las unidades administrativas de la Coordinacion las atribuciones
necesarias.

e Dirigir y supervisar la participacion de las diferentes direcciones de SEDIF.

e Aprobarlo para la aplicacion y funcionamiento de SEDIF.

e Presentarlo ante la Junta Directiva.

De los Directores: ‘%'

e Delegar a los servidores pulblicos a su cargo las funciones necesarias para su
desarrollo y cumplimiento.

De la Direcciébn Administrativa:

e Coadyuvar con el resto de las unidades administrativas en su elaboracion para
el adecuado funcionamiento de SEDIF.
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Marco juridico

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 5/11/1917, (ultima
reforma publicada D.O.F. 15/I1X/2017). Vigente.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O. 2/X/1917, (Ultima
reforma publicada P.O.E. 27/1/2017). Vigente.

3. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla, POE 11/11/2011,
(dltima reforma publicada P.O.E. 23/11/2017). Vigente.

4. Ley Organica Municipal, P.O. E. 23/111/2001, (ultima reforma publicada el
30/X11/2016). Vigente.

5. Ley General de Salud, D.O.F. 7/1/1984, (ultima reforma publicada D.O.F.
22/N1/2017). Vigente.

6. Ley Estatal de Salud, POE 15/11/1994 (ultima reforma publicada P.O.E.
12/VIII/2016). Vigente

7. Ley de Asistencia Social, D.O.F. 2/IX/2004, (ultima reforma publicada
D.O.F.19/XI11/2014). Vigente.

8. Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, P.O.E. 5/VIII/1986, (ultima
reforma publicada P.O.E. 13/IX/2013). Vigente.

9. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, (ultima reforma
publicada D.O.F. 04/VV/2016). Vigente.

10.Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Puebla, f
(Uitima reforma publicada P.O.E. 04/V/2016). Vigente. |
11.Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla, P.O. 31/XI11/1983, ‘

(Ultima reforma publicada P.O.E. 22/1V/2005). Vigente.

12.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, P.O.
29/V1/1984, (ultima reforma publicad P.O.E. 31/XI11/2015). Vigente.

13.Ley de Entidades Paraestatales, P.O.E. 19/XI1/2003, (ultima reforma P.O.E.
19/X/2015). Vigente.

14.Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla, P.O.E. 25/VII/2017. Vigente. éé

15.Ley de Archivos del Estado de Puebla, P.O.E. 13/1X/2013, (ultima reforma P.O.E.
19/X/2015). Vigente.

16.Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, (ultima reforma
publicada D.O.F. 04/XI1/2014). Vigente.

17.Ley de los Derecho de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla,
publicado el 03 de junio de 2015; (tltima reforma P.O.E. 30/X11/2016). Vigente.

18.Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, D.O.F. 25/V1/2002, (ultima
reforma 27/X11/2016). Vigente.

19.Ley de Proteccién a los Adultos Mayores, (ultima publicacion P.O.E. 3/111/2015),
Vigente.

20.Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla, P.O.E. 12/1/2009,
(altima reforma publicad P.O.E. 01/ VI111/2016). Vigente.
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21.Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del Estado de Puebla,
(Gltima publicacion P.O.E. 23/1/2013). Vigente.

22.Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad (D.O.F.
17/X11/2015). Vigente.

23.Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes. (D.O.F.
16/VI1/2016). Vigente.

24.Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F 30/111/20086,
(ultima reforma publicada: D.O.F. 30/XI1/2015). Vigente.

25.Ley General de Contabilidad Gubernamental, D.O.F 31/XI1/2008, (ultima reforma
publicada: D.O.F. 18/VII/2016). Vigente.

26.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, D.O.F.
04/1/2000, (ultima reforma publicada: D.O.F. 10/X1/2014). Vigente.

27.Ley de Coordinacion Fiscal, D.O.F. 27/XI1/1978, ultima reforma publicada: D.O.F.
18/VII/2016. VIGENTE

28.Ley del Impuesto al Valor Agregado, D.O.F. 29/X11/1978, (ultima reforma publicada:
D.O.F. 30/XI/2016). Vigente.

29.Ley del Impuesto sobre la Renta, (ultima reforma publicada D.O.F. 30/X1/2016).
Vigente.

30.Ley Federal del Trabajo, D.O.F. 01/IV/1970, (ultima reforma publicada: D.O.F.
12/VI/2015). Vigente.

31.Ley de Hacienda del Estado de Puebla, P.O.E. 29/X11/1987, (ultima reforma
publicada: P.O.E. 16/1/2017). Vigente. l

32.Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla, f
(ultima reforma publicada P.O.E.11/11/2015). Vigente. I

33.Ley de Presupuesto y Gasto Publico, P.O.E. 23/VII1/1994, (ultima reforma publicada
P.O.E. 17/1/2017). Vigente.

34.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, P.O.E. 9/1I/2001, (ultima reforma publicada: P.O.E. 02/VI1/2013).
Vigente.

35.Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla, P.O.E 26/111/2003, (ultima reforma publicada: P.O.E. 16/11l/2005, Fe de
erratas: 8/1IV/2005, P.O.E 18/XI11/2013). Vigente.

36.Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio 2017, (P.O.E. 20/XI1/16). ﬁ
Vigente. )

37.Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio 2017, (P.O.E. 20/XIl/16).
Vigente.

38.Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio
de los Poderes del Estado de Puebla, P.O.E. 19/XIl/2003, (ultima reforma
publicada: P.O.E. 18/X1/20149. Vigente.

39.Ley General de Proteccion Civil, (Gltima reforma D.O.F. 07/IV/2017). Vigente. rﬂ

40.Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil. P.O.E. 20/03/2013. (Ultima reforma K
P.O.E. 19/X/2015). Vigente.

orQ
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41.Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, Publicada en el D.O.F. el 12/1/2001;
(Ultima reforma publicada el D.O.F. 04/V1/2015). Vigente.

42.Ley de Prevencion, Atencion y Sancion de la Violencia Familiar para el Estado de
Puebla. Publicado P.O.E. el 6/IV/2001. Vigente.

43.Ley para el Acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del Estado de
Puebla. Publicacion P.O.E. 26/X1/2007. (Ultima reforma publicada P.O.E.
20/1X/2016). Vigente.

44.Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
publicada en el D.O.F. 26/1/2017.Vigente.

45.Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos DOF 02/04/2013, ultima Reforma publicada en
DOF 17/06/2016

46.Codigo Civil Federal DOF 26/05/1928, dultima Reforma publicada en DOF
24/12/2013.

47.Codigo Federal de Procedimientos Civiles DOF 24/02/1943, udltima Reforma
publicada en DOF 9/04/2012.

48.Cébdigo de Comercio DOF 7/10/1889, ultima Reforma publicada en DOF 25/01/2017.

49.Cdédigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el Estado Libre y
Soberano de Puebla, POE 23/12/1986; ultima reforma publicada en POE
17/03/2016.

50.Caodigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social, P.O.E. 23/XIl/1986.
(Ultima reforma P.O.E. 17/111/2016). Vigente.

51.Caédigo Nacional de Procedimientos Penales, D.O.F. 5/I11/2014. (Ultima reforma
D.O.F.17/V1/12016). Vigente.

52.Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
P.O.E 09/VI11/2004. (Ultima reforma P.O.E. 20/1X/2016). Vigente. '

53.Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E. 30/1V/1985. (Ultima
reforma P.O.E. 30/X11/2016). Vigente. '

54.Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E. 23/XI1/1986. (Ultima
reforma P.O.E. 31/111/2017). Vigente.

55.Cédigo Fiscal de la Federacion, 31/XI11/1981, (ultima reforma publicada: D.O.F.

h:%'—"!-.__

30/X1/2016). Vigente.

56.Caodigo Fiscal del Estado de Puebla, P.O.E. 29/XI11/1987, (ultima reforma publica: %
P.O.E. 16/1/2017). Vigente. (£~

57.Cédigo de Justicia para Adolescentes del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado P.O.E. el 11/1X/2006. (Ultima reforma publicada P.O.E. el

17/\V1/12011).Vigente.

58.Reglamento Interior del Sistema DIF Estatal, (Gltima reforma publicada P.O.E.
06/111/2017). Vigente.

59.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la |
Administracion Publica del Estado de Puebla, (P.O.E 31/XI1/2012). Sin reforma 76«
desde su publicacién. Vigente. )

_—
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60.Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 02/XI1/2015.Vigente.

61.Reglamento de la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Puebla. P.O.E. 13/111/2017.Sin reforma desde su publicacién. Vigente.

62.Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
D.O.F. 28/V1/2006, (ultima reforma publicada: D.O.F. 30/111/2016). Vigente.

63.Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, (D.O.F. 28/VI1l/2014). Vigente.

64.Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas,
(D.O.F. 28/V11/2010). Vigente.

65. Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion, (D.O.F. 02/1\V/2014). Vigente.

66.Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, D.O.F. 08/X/2015, (lltima
reforma publicada: D.O.F. 06/\//2016). Vigente.

67.Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, (D.O.F. 25/1X/2014).
Vigente.

68.Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de
Actividades, Establecimientos, Productos y Servicios, D.O.F. 18/1/1988; (ultima
reforma publicada D.O.F. 28/X11/2004). Vigente.

69.Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica (D.O. F. 11/VI/2009). Vigente.

70.Reglamento de la Ley de los Derechos de los Nifias y los Niflos Adolescentes del
Estado de Puebla; (P.O.E. 30/XI1/2016).Vigente. /

71.Reglamento de la Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del ﬁ
Estado de Puebla. Publicado P.O.E. el 31/I/1997 Vigente.

72.Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla publicadas en el D.O.F.

28/V/2015 Vigente.

73.Decreto del Sistema Integral de Informacién de Padrones de Programas
Gubernamentales.

74.Decreto promulgatorio de la Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas
las Formas de Discriminacion contra las Personas con Discapacidad.

75. Decreto promulgatorio publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de marzo g
de 2001. Vigente

76.Convencién sobre los Derechos del Nifio, Adoptada en: Nueva York, EUA, 20 de
noviembre de 1989, Ratificacién por México: 21 de septiembre de 1990, Decreto
Promulgado D.O.F. 25 de enero de 1991.

77.Convencién sobre la Proteccion de Menores y la Cooperacion en Materia de
Adopcion Internacional. Firmada el 29 de mayo de 1993 y publicada en D.O.F. 24
de octubre de 1994

78.Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio, Nifia adoptada en la Ciudad
de Nueva York, N.Y., D.O.F. 25/1/1991.

79.Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional DIF. Vigente. {)/

80.Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA),
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Vigente.

81.Lineamientos en materia de Adopcion del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia. 30 de mayo de 2016. Vigente.

82.Clasificador por objeto de Gasto para la Administracion Puablica Estatal, y
Adecuaciones al mismo, Secretaria de Finanzas y Administracion (SFA)
(01/VI11/2015). Vigente.

83.Plan Estatal de Desarrollo 2017-2018. (P.O.E. 27/VIl/2017).

84.Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2017, (D.O.F.
30/X1/2016). Vigente.

85.Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1-2012 para la Igualdad Laboral entre Mujeres y
Hombres. (D.O.F. 19/X/2015). Vigente.

86.Norma Oficial Mexicana, NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social, Prestacién de
Servicios de Asistencia Social para Nifias, Nifios y Adolescentes en situacion de
riesgo y vulnerabilidad. (D.O.F. 25/11/2011).

87.NOM 167-SSA1-1997. Para la Prestacién de Servicios de Asistencia Social para
Menores y Adultos Mayores, (D.O.F. 17/X1/1999). Vigente.

88.NOM 087-ECOL-SSA1-2002. Proteccion ambiental-Salud ambiental-Residuos
peligrosos biologico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo,
(D.O.F. 17/11/2003). Vigente.

89.NOM 013-SSA2-2006. Para la prevencion y control de enfermedades bucales,
(D.O.F. 02/1/2006). Vigente. |

90.Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 “Para La Asistencia Social !
Alimentaria a Grupos de Riesgo”. Entrada en Vigor.10/1/2015, Vigente. j

91.Norma  Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos de |
salud. Promocion y Educacion para la Salud en Materia Alimentaria. Criterios para
Brindar Orientacion. Entrada en Vigor 23/1/2013, Vigente.

92.Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para la Infancia y la Adolescencia.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 25 de julio de 2001. Vigente /ﬁf"

93. Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional Consultivo para la Integracion de las
Personas con Discapacidad. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 13 de
febrero de 2001. Vigente

94.Convenio Interamericano sobre Conflictos de Leyes en Materia de Adopcion de
Menores. Aprobada 27 de diciembre de 1986, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 21 de agosto de 1987. Vigente.

95. ACUERDO mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales
para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma

Nacional de Transparencia; asi como los criterios y formatos contenidos en los fﬂ
anexos de los propios lineamientos, derivados de la verificacion diagnostica 1){
realizada por los organismos garantes de la Federacién y de las entidades

@
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federativas; asimismo se modifiquen las Directrices del Pleno del Consejo Nacional
del Sistema Nacional de transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y
Proteccion de Datos Personales en materia de Verificacion Diagnostica de las
obligaciones de transparencia y atencion a la denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia, publicado en el D.O.F. el 28/XI1/2017.

96. ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban
los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion, asi como
para la elaboracién de versiones publicas, publicado en el D.O.F. 15/1\V/2016.
Vigente.

97.ACUERDOS por los que se modifican los articulos sexagésimo segundo,
sexagésimo tercero y Quinto transitorio de los Lineamientos Generales en materia
de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la elaboracion
de Versiones Publicas; publicado en el D.O.F. 29/VII/2016. Vigente.

98. ACUERDO del Consejo nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales, por lo que se aprueban
los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos, publicado
en el D.O.F. 04/V/2016. Vigente.

99.Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto 2011,
Secretaria de Finanzas (SF), (ultima modificacion 26/I\V/2015). Vigente.

100. Manual de Operacion del Sistema Integral de Informacion de Padrones
Gubernamentales. i

101. Reglas de Operacion del Programa de Desayunos Escolares en su Modalidad }

Caliente.
102. Reglas de Operacion del Programa de Desayunos Escolares en su Modalidad
Fria.
103. Reglas de Operacion del Programa de Apoyo Alimentario a Personas con
Discapacidad.
104. Reglas de Operacion del Programa Rescate Nutricio. %
L/

105. Reglas de Operacion del Programa Iniciando una Correcta Nutricion. =

106. Reglas de Operacion del Programa de Apoyo Alimentario a Casas de
Asistencia.

107. Reglas de Operacion del Programa de Apoyo a Municipios con Carencia
Alimentaria e Invernal.

108. Reglas de Operacién del Programa Puebla Nutrida.
109. Reglas de Operacién del Programa Comunidad Diferente.

110. Reglas de Operacion del Programa de Infraestructura, Reequipamiento y
Equipamiento de Espacios Alimentarios.

DEFQ’j

W . b, P




CLAVE SDIF/DG/DADC/MP/0001
Elaboracién: Marzo 2017
o Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Nimero de Revisién 3

SISTEMA ESTATAL PULBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMII.‘I_EAHS"im 0 T

111. Reglas de Operacion del Programa Apoyo Alimentario a Jovenes.
112. Reglas de Operacion del Programa Apoyo Alimentario a Adultos Mayores.
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Relacion de procedimientos

Direccién de Alimentacion y Desarrollo Comunitario / Departamento de Orientacion
Nutricional y Desarrollo Comunitario (DADCDONDC)

6A1 Programa Puebla Nutrida Orientacion Alimentaria DADCDONDC-01
Programa Puebla Nutrida Orientacién Alimentaria

A2 (Unidades Moviles) e

6A3 Progra_rr_ng Puebla Nutrida Orientacitf?p Aiimente!ria DADCDONDC-03
Imparticion de Talleres de Preparacion de Platillos

BA4 Programa para el seguimiento a la calidad de los DADCDONDC-04

productos alimentarios

Procedimiento para la elaboracion de Padrones de
6A5 Beneficiarios (as) de los Programas Desayunos DADCDONDC-05
Escolares en su Modalidad Caliente y Fria

B6A6 Programa Rescate Nutricio DADCDONDC-06

Programa de Apoyo Alimentario a Personas con 3
B6A7 Discapacidad DADCDONDC-07
6A8 Programa Iniciando una Correcta Nutricién DADCDONDC-08 g
6A9 Programa Comunidad Diferente DADCDONDC-09
6A10 Proce‘dilmi-ento para la recepcion de e)'(pedien.tes de DADCDONDC-10

beneficiarios (as) de los programas alimentarios

Procedimiento para la elaboracién del Listado de

beneficiarios (as) de los programas alimentarios “RN, s
SATT INCONUT, DISCAPACITADOS, JOVENES Y ADULTOs ~DADCDONDC-11

MAYORES”
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6A12 Programa de Apoyo Alimentario a Jévenes DADCDONDC-12

6A13 Programa Apoyo Alimentario a Adultos Mayores DADCDONDC-13

Direccion de Alimentacion y Desarrollo Comunitario / Departamento de
Distribucién (DADCDD)

Distribucién de Insumos de Desayunos Escolares en su
Modalidad Fria y Caliente. DADCDD-01

Distribucion de despensas de Rescate Nutricio, Apoyo
Alimentario a Personas con Discapacidad, Iniciando una
6B2 Correcta Nutricion, Apoyo Alimentario a Jévenes, Apoyo  DADCDD-02
Alimentario a Adultos Mayores, Apoyo a Municipios con
Carencia Alimentaria e Invernal.

6B1

Distribucién de Insumos de Apoyo Alimentario a Casas DADCDD-03

6B3 de Asistencia.

Direccion de Alimentacion y Desarrollo Comunitario / Departamento de Control y

Seguimiento (DADCDCS)
Alta del Programa de Desayunos Escolares en su
8C1 " Modalidad Caliente y/o Fria BRRGDGE P
Infraestructura, Rehabilitacién y/o Equipamiento a v
6C2 Desayunadores Escolares en su Modalidad Caliente yo = DADCDCS-02
Fria
Baja del Programa de Desayunos Escolares en su
6C3  Modalidad Caliente y/o Fria BEBRTEaS
6C4 Quejas o inconformidades DADCDCS-04

RIEQ
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Procedimientos del Departamento de
Orientacion Nutricional y Desarrollo
Comunitario

- %

/

C. Juan Martin Gerardo Sanchez
Alarcon
Jefe del Departamento de Orientacion 5
Nutricional y Desarrollo Comunitario j

N
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Procedimiento DADCDONDC-01

Programa Puebla Nutrida Orientacion Alimentaria

Tiempo Promedio: 1 mes segtn disponibilidad

Elabora: Valida: Autoriza:
/."
Jua rtin Juan Martin José Antonio
Gerardo Sanchez Gerardo Sanchez San Martin
Alarcén Alarcén Rodriguez
JMGSA (DONDC) JMGSA (DONDC) JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Contribuir a la seguridad alimentaria, promoviendo y
brindando conocimientos sobre una alimentacion correcta
a través de acciones formativas vy participativas,
Objetivo | considerando costumbres vy tradiciones alimentarias
dirigidas a los sujetos de asistencia social y a la
poblacion en general. Con base a la Estrategia Integral
de Asistencia Social Alimentaria (EIASA).

Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla / Estrategia
Operacion | Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA) Z

Departamento de Orientacion Nutricional y Desarrollo

Responsables Comunitario.

Areas | Sistemas Municipales DIF, Delegaciones Regionales
Involucradas | SEDIF.

Recursos
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Descripcion del Procedimiento DADCDONDC -01

Responsable

Descripcion de actividades

Formato ylo

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Investiga bibliografia y Normas | Documentacion
DONDC Oficiales  Mexicanas en  materia | pibliografica
alimentaria
2. Disena y elabora el proyecto de | Proyecto Plan de
Plan de Trabajo anual (Proyecto | voio anual
RPNOA Estatal Anual PEA) en apego a L
EIASA Y Estrategia Nacional de | Calendariode
Orientacién Nutricional ENOA y remite | Capacitaciones.
a DONDC para su validacion. .
3.  Recibe, revisa y valida plan de | Plan de trabajo
; : : anual.
DONDC trabajo y lo remite a Director de Calendaiio.de
Alimentacion y Desqrroll_o Comunitario Capacitaciones
DADC para su autorizacion. revisado y
. ) validado.
4, Autoriza plan de trabajo y | Plan de trabajo
DADC devuelve ~a DONDC para  su |54 Calendario
aplicacion. g
de Capacitaciones
autorizado
5.  Recibe Plan de trabajo anual
DONDC autorizado e instruye a RPNOA para
que elabore material didactico y
formatos para reportes. R
6. Elabora material didactico de | Material didactico
RPNOA orientacién alimentaria y Formatos | Formatos para
para reportes. Presenta a DONDC | reportes.
para su autorizacion.
7. Recibe, revisa Yy aprueba | Material didactico
material didactico de ~ orientacién | Formatos para
alimentaria y formatos reportes validados
F,. Clnstn..ltye. a RPNOB Iinu:.ie_ con | Calendario de
DONDC as Capacitaciones a Delegaciones e
Regionales de conformidad con capaciaciones:,
calendario aprobado. Original, Minuta de
trabajo. Formatos
para reportes.
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Responsable Descripcion de actividades Formato y/o
Documento
Continua Procedimiento
9. Realiza capacitaciones para ejecutar | Material
plan de trabajo y proporciona material Didéctico
didactico a Delegaciones Regionales vy '
Sistemas Municipales DIF
RPNOA )
10. Otorga Capacitacion a SMDIF y/o | Reporte de
(presidente (a) auxiliar, inspector, lJuez de platica taller con
Eaz,. asociacion civil) y/o la Delegacion fotografias
Rglanal Lista de |
Asistencia
11.  Imparte  capacitacion de los | Reporte de
progrg[ma% alimentarios Ia b?nbeflmanos (@s) | platica taller
SMDIF y/o AL/ | Y_Poblacion en general elabora y envia | .
ortes d Delegacién R I
AC/DR reportes de avance a Delegaci egiona folografias,
Lista de
Asistencia
12. Concentra Reporte de platica faller con Reporte de
fotografias. Lista de Asistencia y entrega a latica taller con
DR DONDC por medio de RPNOA P ;
fotografias.
Lista de 7
Asistencia /
13. Recibe y revisa reportes y elabora Reporte  de
informe entrega a DONDC platica taller
con
RENOA fotografias. bl
Lista de
Asistencia.
Oficio.
DONDC 14. Revisa, valida e informa a DADC.
DADC 15. Informa a Direccién General.

Fin del Procedimiento.




CLAVE SDIF/IDG/IDADC/MP/0001
Elaboracién: Marzo 2017
. Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Nimero de Revisidn 3

SISTEMA ESTATA| PUEBLA

INTEGRANDO FAM!U_QM,” or DGSDIF

_D_i_a_grama de Flu_jo DADCDONDC -01

DONDC RPNOA DADC gngF ylo AL/ AC/ DR

Inicio de
Precedimiento

1- Investigs biblografin y Normas
Dliclalys Maxcanas on malena
almaniana

Ceerlacan
DOHDG
Ticy et Phan d s sl
Calerdars da Caged dcones

'

& Mapcriza plan de trabajo ¥ davaelve

A 4

A Reoba, tavisn y valda phan de a COMNOC parm su apheasian
babaga y lo remite & Diecior de
Asmentacion y Desarolin Comunitany

DADC para su autoriaciin ”“&Eﬁiﬁm “

ari e Eataania. £ wmis
Eazsatiiorpn miasds i videds

!

£ Facte Plan de P Wl ik sks 8 mure
& AP pary g elco naiend Dasckis
Kdl, cremne

LT e e —
wimeeidaria y Formaion pas iepores
Prassents & DONDC fuvs s sliriaciin

9 Rualia doaclacinme (wa opte phn

e mabajs ¥ propormona maledal delictics &
Dulsyacionas frgionsses ¢ Saleis
Maricaginlan [HF

I | PMataiial Chddetico.
o fotsprdtins. Listade 12 Concertm Reparts di platica tallos

7. Rociba, tovisa y aprucha
malenal didaclico de arientacidn
alimentaria y formatos Annipncla can fategeafias. Lista da Asistercia y

enliaga & DONDG por madio de
[T I RPHOMA
10 Moiga Capaciacion o SMIIF o !
lnruded. Pr::bi:‘};;t;::; m&ﬁ:m! Raparie de plitica lalier con
Delegacion Regional folografios. Lista do Asistencia

& Inelisye o RPNOA nicia con lng
Capactnciones a Delegacionas

Regionales de confommidad con
13, Recibe y raviea reportes y elabora

11, Impara de tos
ogramas alimentation &
benafcarion (as) v peblacitn on
general, abota y anva jepoltes
de avance a Delegacin Regional

v g

B0 Ge plalica el

CBeniateny ixpantanret Crgeel
Wirasa B4 Rib b0 Furvitenian

calandario aprobada
irkme entrega 8 DONDC

Reporio de plibes tator can
fotagrafins Listnde Assfencia,
Dficio

14. Revisa, v
valida e informa
a DADC 15.- Informa a
1 Direccion General

Fin de Procedimienta
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Anexos DADCDONDC -01

Debido a la cantidad de formatos, Consultar reglas de
operacion de cada programa alimentario vigentes, donde
estan contemplados los formatos que se utilizan en el
presente procedimiento.
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__P_rocedimiento DADCDONDC-02

Programa Puebla Nutrida Orientaciéon Alimentaria (Unidades moéviles)

Tiempo Promedio: 1 semana segtin disponibilidad

Elabora: Valida: Autoriza:
r/ " %
/ ‘ / =
| / AF
Juan Martin Juan rtin José Antonio
Gerardo Sanchez Gerardo Sanchez San Martin
Alarcon Alarcén Rodriguez
JMGSA (DONDC) JMGSA (DONDC) JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Contribuir a la seguridad alimentaria utilizando
unidades moviles con equipo de cocina, audio y video
del taller de preparaciéon de alimentos, denominadas
“Puebla Nutrida” se contribuye promover los
Objetivo | conocimientos sobre una alimentacion correcta a
traves de acciones formativas y participativas, (x
dirigidas a los sujetos de asistencia social y a la

poblacién en general. Con base a los criterios que .

se establecen en la (EIASA). ég’

Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla / Estrategia
Operacion | Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA)

Departamento de Orientacion Nutricional y Desarrollo

Responsables Comunitario.

Areas | Sistemas Municipales DIF, Delegaciones Regionales
Involucradas | SEDIF.

Recursos
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~Descripcion del Procedimiento DADCDONDC -02

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DONDC

! Elabora programa anual de trabajo
considerado en el (Proyecto Estatal Anual
PEA) vy presenta a Director de
Alimentacion y Desarrollo Comunitario
para autorizacion.

Proyecto de
trabajo.

DADC.

2. Revisa, analiza 'y autoriza
Programa anual de trabajo remite a
DONDC para aplicacion.

Proyecto de
trabajo revisado y
autorizado

DONDC

3. Gira instrucciones a Responsables
de Unidad Mo6vil Puebla Nutrida
“Orientacion Alimentaria” RPNOA.

RPNOA.

4. Elabora material didactico grafico
y visual para la participacién en platicas
de Nutricion y talleres de preparacion de
alternativas alimentarias, para aplicar
capacitacion y envia a DONDC para
autorizacion.

Material didactico
grafico y visual

DONDC

5. Recibe y autoriza  material
didactico grafico y visual, y regresa a
RPNOA.

RPNOA

6. Comunica inicio de actividades al
responsable de Capacitacion de Unidad
Movil Puebla Nutrida RCUMPN

RCUMPN

7. Se coordinan con delegacién SEDIF
para capacitacion

DR

8. Comunica a SMDIF y/o (presidente
(a) auxiliar, inspector, juez de paz,
asociacion civil) SMDIF y/o AL/ AC para
que realicen las acciones necesarias para
efectuar la capacitacion. Y comunica a

DONDC, RPNOA y RCUMP

RIrQ)
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Continua Procedimiento

DONDC

9. Da instrucciones a RPNOA y RCUMPN de
asistir a capacitacion

RCUMPN

10.Asiste a capacitacion imparte talleres de
alternativas alimentarias y temas de orientacion
alimentaria con unidad movil equipada con
audio video y cocina para la preparacion de
alimentos con la tecnologia necesaria para
este fin por lo que la capacitaciéon es apreciada
en tiempo real y por un nimero mayor de
asistentes.

SMDIF y/o
AL/ AC/DR

11.Recibe la capacitacion y recaban listas de
asistencia y entregan a RCUMPN.

Reporte de
platica taller
con
fotografias.
Lista de
Asistencia

RCUMPN

RPNOA y DONDC vy
informe de Orientacion

12. Informa a
concentra para
Alimentaria.

Reporte de
platica taller
con
fotografias.
Lista de
Asistencia

RPNOA

13. Recibe concentra e informa a DONDC

Reporte de
platica taller
con
fotografias.
Lista de
Asistencia

DONDC

14. Recibe y mantiene informado a DADC

DADC

15. Informa a Direccion General

Fin del procedimiento
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~ Diagrama de Flujo DADCDONDC -02
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Anexos DADCDONDC -02

Debido a la cantidad de formatos, Consultar reglas de
operacion de cada programa alimentario vigentes, donde
estan contemplados los formatos que se utilizan en el
presente procedimiento.
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Procedimiento DADCDONDC-03

Programa Puebla Nutrida Orientacién Alimentaria Imparticién De
Talleres De Preparacion De Platillos

Tiempo Promedio: 1 semana segtn disponibilidad

Elabora: Valida: Autoriza:
| % //
Juan Martin Juan Martin L.];sé Antonio
Gerardo Sanchez Gerardo Sanchez San Martin
Alarcon Alarcon Rodriguez
JMGSA (DONDC) JMGSA (DONDC) JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018
Promover acciones formativas y participativas f

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

mediante la imparticion de talleres de preparacion de
platilos de alternativas alimentarias de bajo costo,
gue permitan obtener cambios duraderos en las
conductas alimentarias de la poblaciéon beneficiada y
mejoren su estado nutricional.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / Estrategia
Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA)

Departamento de Orientacion Nutricional y Desarrollo
Comunitario.

Sistemas Municipales DIF, Delegaciones Regionales
SEDIF.
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Descripcion del Procedimiento DADCDONDC -03

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Dectimenito
Inicio de procedimiento
1. Elabora programa de trabajo anual de
orientacion alimentaria (Talleres), considerado en -
DONDC |el (Proyecto Estatal Anual PEA) y presenta al Trgba'o
Director de Alimentacion y Desarrollo Comunitario J
para su aprobacion.
Programa de
DADC 2. Revisa, analiza y autoriza Programa anual de Trabajo
trabajo remite a DONDC. revisado y
autorizado
3. Recibe Programa de Trabajo autorizado gira
instrucciones a Responsable Puebla Nutrida
DONDC "Orientacion Alimentaria® RPNOA y Responsable | Programa de
de Capacitacion en la Preparacion de Platillos de Trabajo
Alternativas Alimentarias de "Amaranto y Soya".
RCPPAA.
RCPPAA 4. Investiga, consulta bibliografia y elabora Recetalrios de
recetas. Platillos \Q
Recetarios e U
5. Evallia el aporte nutricional de cada receta. informe de
aporte
RPNOA nutrimeptal.
Recetarios e
6. Elabora material para la preparacion de| informe de
platillos y envia a DADC por medio de DONDC. aporte
nutrimental. /
7. Revisa y autoriza. Para aplicar en el programa A &
DONDC de trabajo previamente autorizado. IREceiands, ’g
8. Instruye a RPNOA para iniciar con los talleres
capacitaciones autorizadas y comunica RCPPAA.
9. Realiza talleres capacitacion de alternativas
alimentarias a beneficiarios (as) de programas, Listas 44
RCPPAA |escuelas SMDIF y/o (presidente (a) auxiliar, Asistaricia
inspector, juez de paz, asociacion civil) y/o la '
Delegacién Regional.
10. Obtiene reporte de talleres con fotografias,
EE?DAIE ;SS'E listas de asistencia, remitiendo informe a DONDC :;2;”3;
: | por medio de RPNOA.
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DGSDIF

et = 5 Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades DeEtmsnts
Continua Procedimiento
Listas de
11. Recibe informe mensual, los reportes de los| asistencia e
RPNOA  [talleres con fotografias y listas de asistencia de la| informe.
capacitacion de los cursos y comunica a DONDC. Informe
mensual
12. Analiza avance segun informe y envia a DADC
BONDG Direccién General del SEDIF ifome.
Fin del Procedimiento

DIFY

Y AL T -

)
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Diagrama de Flujo DADCDONDC -03
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Fin del procedimienta

DIF

et
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Anexos DADCDONDC -03

Debido a la cantidad de formatos, Consultar reglas de
operacion de cada programa alimentario vigentes, donde
estan contemplados los formatos que se utilizan en el
presente procedimiento.
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Procedimiento DADCDONDC-04

Programa para el Seguimiento a la calidad de los productos
alimentarios

Tiempo Promedio: 3 dias

Elabora: Valida: Autoriza:
/ ~
/ y
/ { _—
Juan Martin Juan Martin José Antonio
Gerardo Sanchez Gerardo Sanchez San Martin
Alarcon Alarcon Rodriguez
JMGSA (DONDC) JMGSA (DONDC) JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018
Verificar que los iNsumos alimentarios,

proporcionados a los beneficiarios (as) de los
e programas alimentarios, cumplan con los requisitos de
Objetivo | calidad y caracteristicas técnicas necesarias para su
correcto  aprovechamiento, otorgando seguimiento
estricto a su seleccion, uso y consumo final.

Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla / Estrategia
Operacion | Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA)

Departamento de Orientacién Nutricional y Desarrollo

Responsables Comunitario.

Areas | Sistemas Municipales DIF, Delegaciones Regionales
Involucradas | SEDIF.

Recursos
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Descr_ipcién del Procedimiento DADCDONDC -04

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio de procedimiento

1. Instruye a Responsable de Control de Calidad
para que investigue y analice insumos

DONDC : : . :
alimentarios disponibles en mercado que cumplan
con los requerimientos del Sistema Estatal DIF.
2. Investiga y analiza insumos disponibles en| Propuesta de
mercado y presentan propuesta a DONDC vy especificaciones
Director de Alimentacion y Desarrollo Comunitario.| técnicas de
DADC. productos
e 3. Verifica cumplimiento de Normas Oficiales Esiaéeccr::;::sc E}ges
Mexicanas y Normas Mexicanas, elabora calidad que

especificaciones de cada producto y envia para
autorizacion al DADC. Por medio de DONDC. cumplen con las
NOM y NMX N

Especificaciones
4. Autoriza integracibn de insumos y| técnicas de
especificaciones técnicas y turna a DONDC. calidad
autorizadas

5. Participa en la compra de insumos como
asesor, elabora dictamen técnico con base en lo
DONDC presentado por los participantes en el proceso de
compra que son, analisis de laboratorio Dictamen
(acreditado ante EMA) analisis de documentacion técnico
de propuestas técnicas y muestras fisicas de lo
ofertado, decretando quienes cumplen con lo

solicitado. Que posteriormente sera el o lo \

proveedores. (@
= 6. Entrega insumos alimentarios a bodega regional

SEDIF

DONDC 7. Instruye a RCC la supervision y muestreo.

8. Realiza muestreos y supervisiones en bodegas
RCC del proveedor y en campo obteniendo muestras Muestras
para analisis.
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Responsable Descripcién de actividades Formato y/o

Documento
Continua Procedimiento

DONDC E.MTvia muestras al laboratorio acreditado ante la Miastiss
Laboratorio Resultados de
acreditado | 10. Analiza muestras y emite resultados. :

laboratorio
ante EMA
RCC 11. Obtiene resultados de laboratorio, analiza.

12. Existe incumplimientos a las especificaciones

DONDC [técnicas, emite oficio al proveedor solicitando el|Oficio Original

cumplimiento.

RCC 13. Informa a DONDC de la atenciéon al
incumplimiento.

= 14. Realiza cambios necesarios para cumplir e

informa a DONDC y DADC.

15. Realiza las actividades 7, 9, 12, 15y 16. N

DONDC 16. De no existir incumplimientos, comunica a

DADC

Fin del procedimiento
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( Fin del procedimiento )
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Anexos DADCDONDC -04

Debido a la cantidad de formatos, Consultar reglas de
operacién de cada programa alimentario vigentes, donde
estan contemplados los formatos que se utilizan en el
presente procedimiento.
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Procedimiento DADCDONDC-05

Procedimiento para la elaboraciéon de Padrones de beneficiarios (as)
de los programas desayunos escolares en su modalidad caliente y
fria

Tiempo Promedio: 3 meses

Elabora: Valida: Autoriza:
. g A p
J ) K
Juan Martin Juan Martin JBs:é Antonio
Gerardo Sanchez Gerardo Sanchez San Martin
Alarcon Alarcon Rodriguez /
JMGSA (DONDC) JMGSA (DONDC) JASMR (DADCSDIF) N
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018 \
Servir como herramienta para integrar en una base FL
de informacién, los programas alimentarios

Desayunos Escolares en sus Modalidades Caliente y

Ohjelive Fria, que facilte la planeacion estratégica, la
ejecucion eficaz y la evaluacion integral de la
politica distributiva de los beneficios otorgados.
Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla / Estrategia ‘?
Operacion | Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA)

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Departamento de Orientacion Nutricional y Desarrollo
Comunitario.

Sistemas Municipales DIF, Delegaciones Regionales
SEDIF.
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Descripcion del Procedimiento DADCDONDC -05

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

CLAVE SDIFIDG/DADC/MP/0001
Elaboracion: Marzo 2017

Inicio de procedimiento

DONDC

1. Instruye a Responsable de Padrones Desayunos
Escolares Calientes y Frios “RP” la elaboracién y/o
actualizacion de formatos de padrones (electrénico
y en papel), en congruencia con la poblacion
objetivo de los programas alimentarios.

RP

2. Elabora, revisa o actualiza formatos de padrones
y presenta para revision y validacion a DONDC.

Formatos
padrones.
(electrénico
en papel)

de

y

DONDC

3. Recibe, analiza y valida formatos y presenta al
Director de Alimentacion y Desarrollo Comunitario
(DADC) para autorizacion.

Formatos
padrones.
(electrénico
en papel)

de

y

DADC

4. Aprueba formatos y junto con DONDC convoca a
las  Delegaciones Regionales y Sistemas
Municipales DIF, para capacitacion de integracion
de los padrones de beneficiarios (as).

Formatos
padrones.
(electrénico
en papel)

de

y

5. Instruye a DONDC lleve a cabo la capacitacion.

Carpeta
formatos.
(electrénico
en papel)

con

y

DONDC

6. Capacita junto con RP a Delegaciones
Regionales DR y Sistemas Municipales DIF
"SMDIF" y en su caso a (presidente (a) auxiliar,
inspector, juez de paz, asociacién civil)
SMDIF/AL/AC

Minuta
trabajo.

de

SMDIF/AL/AC

7. Recaban coordinacion con autoridades escolares
y maestros en los formatos aprobados (medio
magnético e impresos), el padrén de beneficiarios
(as) debidamente elaborado y envia a DR.

Padrones
Recabados
(electronico
en papel)

y

DR

8.-Recibe (electrénico y en papel) revisa firma y
sella en papel, turna informacién a RP.

Padrones
revisados
firmados
sellados

DR.

y
por

|

RIEO)

Q7
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Responsable Descripcién de actividades Formato ylo

Documento
Continua Procedimiento
. ‘ _ . |Avance e
9.- Evalla si la informacién es correcta recibe, anttena ge
concentra informacion de padrones, informa a adrc?nes 0
RP DONDC. Si la informacién no es correcta o esta gstatus
incompleta, la regresa a DR para su correcta f i
. _ (electronico  y
integracion.
en papel)

Padrones de
beneficiarios
10.-Recibe Padrones de beneficiarios(as) para|(as)
correccion y entrega para su correcciébn a quien|incompletos o

corresponda, se corrigen y entrega a RP. incorrectos.
(Electronico vy /
DR en papel). é/
Padrén de

beneficiarios
11.-Recibe Padrones de beneficiarios(as) corregidos | (as) completos

y entrega a RP. y corregidos.
(electronico vy
- en papel)
Avance de
12.-Recibe, padrones de beneficiarios(as) engega de
RP completos y corregidos, concentra informacion de pagjones 0
padrones e informa a DONDC estatus
(electronico vy
en papel) %
Padrén de J
beneficiarios
DONDC. 13.- Analiza los datos e informa a DADC. (as).
(electréonico  y
en papel)
DADC 14.- Recibe mantiene informado a Direccion General Irgfsourl?:;os, de

Fin del procedimiento
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Debido a la cantidad de formatos, Consultar reglas de
operacion de cada programa alimentario vigentes, donde
estan contemplados los formatos que se utilizan en el
presente procedimiento.

[
f
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DGSDIF

Procedimiento DADCDON DC~06

Programa Rescate nutricio

Tiempo Promedio: 4 meses segtn disponibilidad

Elabora: Valida: Autoriza:
/ = ;i!l) v oS
Juan Martin Juan Martin José Antonio
Gerardo Sanchez Gerardo Sanchez San Martin
Alarcon Alarcén Rodriguez
JMGSA (DONDC) JMGSA (DONDC) JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Contribuir a la seguridad alimentaria de nifias(os) de
2 a 12 afos con algin grado de desnutricion,
mediante la entrega de apoyos alimentarios
adecuados a la edad, disefiados con base a criterios
de calidad nutricia, acompafados de acciones de

Objetivo | pepia Nutrida (Orientacién Alimentaria),
aseguramiento de la caldad vy producciéon de
alimentos, que incluyan practicas de higiene a las
madres y toda la familia establecidos en la (EIASA),

para fomentar una alimentacién correcta. g

Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo 2
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla / Estrategia

Operacion | Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA)

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Departamento de Orientacién Nutricional y Desarrollo
Comunitario.

Sistemas Municipales DIF, Delegaciones Regionales
SEDIF.
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Descripcion del Procedimiento DADCDONDC -06

" Responsabl
e

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio de procedimiento

DONDC

1. Elabora programa anual de trabajo (Proyecto Estatal
Anual PEA) y presenta a Director de Alimentacién y
Desarrollo Comunitario para autorizacion.

Programa
anual
trabajo.

de

DADC

2. Revisa, analiza y autoriza Programa anual de
trabajo remite a DONDC para aplicacion.

Programa
anual
trabajo
revisado

de

DONDC

3. Capacita a delegacion Regional SEDIF y Sistemas
municipales DIF.

Minuta de

trabajo

4. Recibe instrucciones y solicita que se inicie con la
deteccién de menores con algun tipo de desnutricién y
se solicitan datos y documentos de los solicitantes
dentro de los cuales esta el diagnostico de desnutricion
emitido por sector salud.

SMDIF y/o
AL/ AC/DR

5. Integra expediente de acuerdo a requisitos de las
Reglas de operacion de Programa y envia a DONDC
por medio de DR

Expediente.

DR

6. Revisa e integra expediente de acuerdo a requisitos
de las Reglas de operacion de Programa y envia a
DONDC

Expediente
revisado
posibles
beneficiarios

de

DONDC

7. Recibe informacién de cada expediente, se evalla
estado nutricio de los solicitantes y determina grado de
desnutricién y factibilidad de apoyo.

Evaluacién de
Expediente

8. Elabora lista inicial de beneficiarios (as) y presenta
informe a DADC para autorizacion.

Lista inicial de
beneficiarios
(as). Informe.

DADC

9. Autoriza e instruye a DONDC lleve a cabo los
tramites de apoyo.

DONDC

10. Recibe instrucciéon y solicita al Departamento de
Distribucion Alimentaria la programacion de entrega de
apoyos.

DD

11. Programa envio de apoyos junto con DR a bodega
e informa a DADC y DONDC

DONDC

12. Informa a DR y/o SMDIF y/o AL/ AC la relacion de
beneficiarios.

Lista de

entrega.
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades  ———"
Continua Procedimiento
Lista de
entrega  sin
firma de
13. Recibe relacion y convoca a los beneficiarios (as). |madre padre
o tutor del
beneficiario
(as).
Lista de
entrega con
14. Entrega de apoyos y obtiene firma de madre padre | firma de
SMDIF y/o |o tutor del beneficiario (a) y SMDIF se queda con este | madre padre
AL/ AC/DR | documento original. o ftutor del
beneficiario
(a).
Lista de
entrega
original  con
15. Recaba lista de beneficiarios (as) original firmada |firma de
queda en SMDIF. madre padre
o tutor del
beneficiario
(a).
Copia de lista
de  entrega
DR 16. Recaba Copia de Lista de beneficiarios (as) firmada con firma de
aeds =n DR madre padre
q ' o tutor del
beneficiario
(a).
17. Elabora padrén de Beneficiarios (as) Con base en|Padrén de
DONDC lista de beneficiarios el al final del ejercicio y envia a DR | beneficiarios
para recabar firmas y sellos correspondientes de|(as) sin firmas
acuerdo a Reglas de Operacion. y sellos
Padrén de
DR 18. Recibe padrén de beneficiarios (as) y envia a|beneficiarios
SMDIF. (as) sin firmas
y sellos

(5]
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Formato yl/o

Responsable Descripcion de actividades Doéiimenie
Continua Procedimiento
Padrén de
19. Recaba padrén de beneficiarios (as) con firma de | beneficiarios
SMDIF y/o |madre padre o tutor del beneficiario (a) y sellos de|(as) con
AL/ AC/ autoridades correspondientes al final de ejercicio de|firmas y
acuerdo a Reglas de Operacion y entrega a DR. sellos
oficiales.
20. Recibe y revisa padron de beneficiarios (as) con tF:adroln. A de
: N eneficiarios
firma de madre padre o tutor del beneficiario y sellos de :
. A : Al i .| (as) revisado,
DR autoridades correspondientes al final de ejercicio revisa ah Hithas
y firma de acuerdo a Reglas de Operacién y entrega a y
sellos
DONDC. .
oficiales.
DONDC %kDRgclbe y concentra presenta informe de avances a [ T—
DADC 22. Recibe, analiza e informa avances a Direccidon lifating

General.

Fin de procedimiento
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__ Anexos DADCDONDC -06

Debido a la cantidad de formatos, Consultar reglas de
operacion de cada programa alimentario vigentes, donde
estan contemplados los formatos que se utilizan en el
presente procedimiento.
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Prc_»cedimiento DADCDONDC-07

Programa de apoyo alimentario a personas con discapacidad

Tiempo Promedio: 5 meses segtin disponibilidad

Elabora: Valida: Autoriza:

/ - T
Juan Martin Juan Martin José Antonio
Gerardo Sanchez Gerardo Sanchez San Martin
Alarcon Alarcoén Rodriguez
JMGSA (DONDC) JMGSA (DONDC) JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Contribuir a la seguridad alimentaria de las personas
con algun grado de discapacidad que se encuentren
en riesgo y en los supuestos de vulnerabilidad
previstos en la Ley de la materia, disefiados con base
a criterios de calidad nutricia, acompafiados de
acciones de Puebla Nutrida (Orientacion Alimentaria),
aseguramiento de la calidad y producciéon de
alimentos, que incluyan practicas de higiene para
la beneficiaria o beneficiario y para toda su de
familia establecidos en la (EIASA)

Objetivo

Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla / Estrategia
Operacion | Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA)

Departamento de Orientacién Nutricional y Desarrollo

Responsables s
P Comunitario.

Areas | Sistemas Municipales DIF, Delegaciones Regionales
Involucradas | SEDIF.

Recursos
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Descripcion del Procedimiento DADCDONDC -07

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio de procedimiento

DONDC

1. Elabora programa anual de trabajo (Proyecto Estatal
Anual PEA) y presenta a Director de Alimentacion y
Desarrollo Comunitario para autorizacion.

Programa
anual
trabajo.

de

DADC

2. Revisa, analiza y autoriza Programa anual de
trabajo remite a DONDC para aplicacion.

Programa
anual
trabajo
revisado

de

DONDC

3. Capacita a delegacién Regional SEDIF y Sistemas
municipales DIF.

Minuta de
trabajo

4. Recibe instrucciones y solicita que a Delegacion
Regional en coordinacién con Sistema Municipal DIF
y/o AL/ AC se inicie con la deteccion de personas con
discapacidad y que ameriten el apoyo de acuerdo a
Reglas de operacién de Programa.

SMDIF y/o AL/
AC/DR

5. Integra expediente de acuerdo a requisitos de las
Reglas de operacion de Programa y envia a DONDC
por medio de DR

Expediente.

DR

6. Revisa e integra expediente de acuerdo a requisitos
de las Reglas de operacion de Programa y envia a
DONDC

Expediente
revisado
posibles
beneficiarios

de

DONDC

7. Recibe informacion de cada expediente, se evalia
estado nutricio de los solicitantes y determina grado de
desnutricién y factibilidad de apoyo.

Evaluacién de
Expediente

8. Elabora lista inicial de beneficiarios (as) y presenta
informe a DADC para autorizacion.

Lista inicial de
beneficiarios
(as). Informe.

DADC

9. Autoriza e instruye a DONDC lleve a cabo los
tramites de apoyo.

DONDC

10. Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Distribucién Alimentaria la programacion de entrega de
apoyos.

DD

11. Programa envio de apoyos junto con DR a bodega
e informa a DADC y DONDC

DONDC

DIFS

i

12. Informa a DR y/o SMDIF y/o AL/ AC la relacién de

| beneficiarios.

Lista de

| entrega

v
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Junio 2018

Formato ylo

Responsable Descripcién de actividades o ——
Continua Procedimiento
Lista de
entrega  sin
firma de
13. Recibe relaciéon y convoca a los beneficiarios (as). |madre padre
o tutor del
beneficiario
(as).
Lista de
entrega con
14. Entrega de apoyos y obtiene firma del beneficiario, | firma de
SMDIF y/o |madre padre o tutor del beneficiario (a) y SMDIF se|madre padre
AL/ AC/DR |queda con este documento original. o tutor del
beneficiario
(@
Lista de
entrega
original con
15. Recaba lista de beneficiarios (as) original firmada |firma de
queda en SMDIF. madre padre
o tutor del
beneficiario
(a).
Copia de lista
de  entrega
DR 16. Recaba Copia de Lista de beneficiarios (as) firmada (r:noan drgrm[?a dC:Z
queda en DR.
o tutor del
beneficiario
(a).
17. Elabora padrén de Beneficiarios (as) Con base en|Padrén de
DONDC lista de beneficiarios el al final del ejercicio y envia a DR | beneficiarios
para recabar firmas y sellos correspondientes de|(as) sin firmas
acuerdo a Reglas de Operacién. y sellos
Padrén de
DR 18. Recibe padron de beneficiarios (as) y envia a|beneficiarios
SMDIF. (as) sin firmas
|y sellos

f
J
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CLAVE SDIF/IDG/DADCI/MPI0001
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Numero de Revision 3

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades DosuMoh®
Continua Procedimiento
19. Recaba padréon de beneficiarios (as) con firma del Egr?;%giarioge
beneficiario, madre padre o tutor del beneficiario (a) y
SMDIF ylo . : : (as) con
AL/ AC/ sellos de autoridades correspondientes al final de Fici *
ejercicio de acuerdo a Reglas de Operacion y entrega a
DR sellos
' oficiales.
20. Recibe y revisa padrén de beneficiarios (as) con E:rcl{;‘)igiario:e
firma del beneficiario, madre padre o tutor del (as) revisado
DR beneficiario y sellos de autoridades correspondientes al G !
final de ejercicio revisa y firma de acuerdo a Reglas de sellos = 3
Operacion y entrega a DONDC. GTGIEIGE,
DONDC %‘k?gmbe y concentra presenta informe de avances a informe
22. Recibe, analiza e informa avances a Direccién
DADC BEnenal Informe
Fin de procedimiento
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Anexos DADCDONDC -07

Debido a la cantidad de formatos, Consultar reglas de
operacion de cada programa alimentario vigentes, donde
estan contemplados los formatos que se utilizan en el
presente procedimiento.
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DGSDIF

P__rocedﬁmiento DADCDONDC-08

Programa iniciando una correcta nutricion

Tiempo Promedio: 6 meses segun disponibilidad

Elabora: Valida: Autoriza:
v r
Juan Martin Juan Martin Tfosé Antonio
Gerardo Sanchez Gerardo Sanchez San Martin
Alarcon Alarcon Rodriguez
JMGSA (DONDC) JMGSA (DONDC) JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Contribuir a la seguridad alimentaria de nifias y nifios
de 1 a 3 afos de edad cumplidos, mediante la
entrega de apoyos alimentarios adecuados a la
edad, disefiados con base en criterios de calidad
nutricia, acompafados de acciones de Puebla
Nutrida (Orientacion Alimentaria), aseguramiento de
la calidad y produccion de alimentos que incluyan
practicas de higiene a las madres, padres o
tutores establecidos en la (EIASA ), para fomentar una
alimentacion correcta.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / Estrategia
Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA)

Departamento de Orientacion Nutricional y Desarrollo
Comunitario.

Sistemas Municipales DIF, Delegaciones Regionales
SEDIF
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Descripcion del Procedimiento DADCDONDC -08

Responsabl

e

Descripcion de actividades

Formato ylo
Documento

I CLAVE SDIF/IDG/DADC/MP/0001

Inicio de procedimiento

DONDC

1. Elabora programa anual de trabajo (Proyecto Estatal
Anual PEA) y presenta a Director de Alimentacién y
Desarrollo Comunitario para autorizacién.

Programa
anual
trabajo.

de

DADC

2. Revisa, analiza y autoriza Programa anual de
trabajo remite a DONDC para aplicacion.

Programa
anual
trabajo
revisado

de

DONDC

3. Capacita a delegacion Regional SEDIF y Sistemas
municipales DIF.

Minuta de

trabajo

4. Recibe instrucciones y solicita que a Delegacion
Regional en coordinacién con Sistema Municipal DIF
y/o AL/ AC se inicie con la deteccion de de nifias y
nifios de entre 1 y 3 afios y que ameriten el apoyo de
acuerdo a Reglas de operacion de Programa.

SMDIF y/o
AL/ AC/DR

5. Integra expediente de acuerdo a requisitos de las
Reglas de operacion de Programa y envia a DONDC
por medio de DR

Expediente.

DR

6. Revisa e integra expediente de acuerdo a requisitos
de las Reglas de operacion de Programa y envia a
DONDC

Expediente
revisado
posibles
beneficiarios

de

DONDC

7. Recibe informacion de cada expediente, se evalla
estado nutricio de los solicitantes y determina grado de
desnutricién y factibilidad de apoyo.

Evaluacion.de
Expediente

8. Elabora lista inicial de beneficiarios (as) y presenta
informe a DADC para autorizacion.

Lista inicial de
beneficiarios
(as). Informe.

DADC

9. Autoriza e instruye a DONDC lleve a cabo los
tramites de apoyo.

DONDC

10. Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Distribuciéon Alimentaria la programacién de entrega de
apoyos.

DD

11. Programa envio de apoyos junto con DR a bodega
e informa a DADC y DONDC

N

DONDC

12. Informa a DR y/o SMDIF y/o AL/ AC la relacion de
beneficiarios.

de

Lista
| entrega.

27

l]
)

e

[
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Bacumento
Continua Procedimiento
Lista de
entrega  sin
firma de

13. Recibe relacién y convoca a los beneficiarios (as). |madre padre
o tutor del

beneficiario
(as).
Lista de
entrega con < |
14. Entrega de apoyos y obtiene firma de madre padre |firma de b,g
SMDIF y/o |o tutor del beneficiario (as) y SMDIF se queda con este madre padre
AL/ AC/DR |documento original. o tutor del
beneficiario
(a).
Lista de
entrega
original  con
15. Recaba lista de beneficiarios (as) original firmada |firma de
queda en SMDIF. madre padre

o tutor del

beneficiario
(a). g‘
Copia de lista “

de entrega
con firma de

16. Recaba Copia de Lista de beneficiarios (as) firmada

DR madre padre
queda en DR. & Aber o)
beneficiario
(a).
17. Elabora padréon de Beneficiarios (as) Con base en|Padron de
DONDC lista de beneficiarios el al final del ejercicio y envia a DR | beneficiarios
para recabar firmas y sellos correspondientes de|(as) sin firmas
acuerdo a Reglas de Operacion. y sellos
Padron de
DR 18. Recibe padrén de beneficiarios (as) y envia a|beneficiarios
SMDIF. (as) sin firmas
y sellos :]

——— e

DIFQ|
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Responsable

Manual de Procedimientos
DGSDIF

Descripcion de actividades

CLAVE SDIF/DG/DADC/MP/0001
Elaboracién: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Numero de Revision 3

Formato y/o

Documento
Continua Procedimiento
Padrén de
19. Recaba padrén de beneficiarios (as) con firma de | beneficiarios
SMDIF y/o |madre padre o tutor del beneficiario (a) y sellos de|(as) con
AL/ AC/  |autoridades correspondientes al final de ejercicio de |firmas y
acuerdo a Reglas de Operacion y entrega a DR. sellos
oficiales.
20. Recibe y revisa padréon de beneficiarios (as) con Padronl A de
; S beneficiarios
firma de madre padre o tutor del beneficiario y sellos de :
; ! : . i .~ | (as) revisado,
DR autoridades correspondientes al final de ejercicio revisa I
y firma de acuerdo a Reglas de Operacion y entrega a I y
DONDC p s
' oficiales.
DONDC I%kDR(?C!be y concentra presenta informe de avances a -
DADC 22. Recibe, analiza e informa avances a Direccién T -

General.

Fin de procedimiento
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Anexos DADCDONDC -08

Debido a la cantidad de formatos, Consultar reglas de
operacion de cada programa alimentario vigentes, donde
estan contemplados los formatos que se utilizan en el
presente procedimiento.
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Procedimiento DADCDONDC-09

Programa comunidad diferente

Tiempo Promedio: 1 afio segtn diponibilidad

Elabora: Valida: Autoriza:
/
o~ VI o .|/
Juan Martin Juan Martin José Antonio
Gerardo Sanchez Gerardo Sanchez San Martin
Alarcon Alarcén Rodriguez
JMGSA (DONDC) JMGSA (DONDC) JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Fortalecer los procesos de desarrollo comunitario,
mediante la capacitacion a Grupos de Desarrollo para
Objetivo | la adquisicion de habilidades y conocimientos de sus
integrantes, haciendo posible la autogestion de
proyectos comunitarios en beneficio de su localidad

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / Regolas
de Operacion Programa Desarrollo Comunitario
comunidad diferente.

Normas y
Politicas de
Operacion

Departamento de Orientacién Nutricional y Desarrollo

UGG NS Comunitario.

Areas | Sistemas Municipales DIF, Delegaciones Regionales
Involucradas | SEDIF.

Recursos
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Descripcion del Procedimiento DADCDONDC -09

Re-slpons-abl

R - Formato y/o
& Descripcion de actividades Dotiiiianis
Inicio de procedimiento
1. Instruye al Jefe del Departamento de Orientacion Programa
DADC Nutricional y Desarrollo Comunitario. (DONDC) y al Anual Trabai
" : : 4 o jo
responsable de “comunidad Diferente “RCD” para PAT
Elaborar programa anual de trabajo PAT
2.- Determinan la cobertura de atencion, de acuerdo a
criterios y temas establecidos por DIF nacional.
RCD 3.- Realiza diagnéstico explorativo por localidad.
SMDIF 4.- Convoca asamblea para conformar los Grupos de
Desarrollo “GD” (Beneficiarios (as).
. PAT
RCD 5.-Elabora PAT y remite a DONDC P
6. Analiza factibilidad, aprueba y envia el programa de | PAT aprobado
DONDC |trabajo Director de Alimentacién y Desarrollo|por DADC DE
Comunitario (DADC). o SEDIF
DADC 7.- Remite a (DONDC).
8.- Recibe PAT autorizado y gira instrucciones al|PAT autorizado
DONDC responsable de Comunidad Diferente, RCD. Y envia a|ly enviado al
DIF Nacional. SNDIF SNDIF
SNDIF 9.- Recibe, revisa, corrige, aprueba y envia a SEDIF |PAT Aprobado
por medio de DADC por SNDIF
DADC 10.- Envia a DONDC y RCD
Oficio
RCD 11.- Realiza tramite para Radicacion de Recursos. asignacion de
monto
12.-Realizan tramites correspondientes para adquirir
servicios de capacitacion profesional a través de
RCD Agencias de Desarrollo Rural “PROVEEDOR
CAPACITACION” de acuerdo a las tematicas
planteadas en el PAT.
13.- En conjunto con proveedor de capacitacion,
DONDC Delegacién Regional SEDIF “DR" y Sistemas DIF
municipales SMDIF. Realiza reuniones para acuerdos
de trabajo y aplicar las capacitaciones a los GD.
RCD 14.- Gestiona convenio de colaboracion con SEDIF Convenio_
con SMDIF. colaboraclén.t

Vi
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Responsabl i i s Formato ylo
" Descripcion de actividades Decunieste
Continua Procedimiento
15.- En conjunto con Proveedor Capacitacion SMDIF
y DR dan seguimiento y supervisa el PAT de los GD.
RCD 16.- Instruyen a proveedor capacitacion para aplicar
tematica del PAT a los GD previamente planteados en
el PAT.
Informe
cualitativo
Proveedor ; o g T
Capacitacién 17.- Realiza capacitacién, e informa a DONDC y RCD. 1guan’ﬂ?a’mn::a y
inanciero
mediante oficio. _
18. Verifican aleatoriamente trabajo de Proveedor de 5<
Capacitacion.
Ul Ic:rgglrigﬁvo
19 Realizan informes e informan a Direccién General s ativb y
SEDIF DG, DADC y SNDIF. Prmteniomes
mediante oficio.
DONDC 20 Revisa y autoriza informes e informan a Direccion
General SEDIF DG, DADC y SNDIF.
Fin del procedimiento
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e Diagrama de Flujo DADCDONDC -09
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Anexos DADCDONDC -09

Debido a la cantidad de formatos, Consultar reglas de
operacion de cada programa alimentario vigentes, donde
estan contemplados los formatos que se utilizan en el
presente procedimiento.
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Procedimiento DADCDONDC-10

Procedimiento para recepcion de expedientes de beneficiarios (as) de
los programas alimentarios

Tiempo Promedio: 1 hora

Elabora: Valida: Autoriza:
{ '\'ll\ " ./.'
/
Juan Martin Juan Martin José Antonio |
Gerardo Sanchez Gerardo Sanchez San Martin &
Alarcoén Alarcén Rodriguez
JMGSA (DONDC) JMGSA (DONDC) JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Definir los pasos a seguir para el procedimiento de (e
recepcion de expedientes de los programas Rescate

Nutricio, Iniciando una Correcta Nutricion, Apoyo

Objetivo | Alimentario a Personas con Discapacidad, Apoyo

Alimentario a Jovenes, Apoyo Alimentario Adultos

Mayores en el Departamento de Orientacion

Nutricional y Desarrollo Comunitario.

Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla / Estrategia
Operacion | Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA)

Departamento de Orientacion Nutricional y Desarrollo

Responsahles Comunitario.

Areas | Sistemas Municipales DIF, Delegaciones Regionales
Involucradas | SEDIF.

Recursos
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Descripciéon del Procedimiento DADCDONDC -10

Responsable

Descripcioén de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio de procedimiento
1. Capacita “DR” SEDIF con base a los
RPA requisitos de expedientes establecidos en las
reglas de operacién de cada programa.
Documentacion
revisada, avalada,
2. Estructura, revisa, avala, ordena la|ordenada y
DR documentacion y entrega en fisico y archivo |estructurada de
electrénico en DONDC posibles
beneficiarios (as),
por DR.
Documentacion
DONDC 3. Instruye a Responsable Programa Alimentario | recibida de
RPA la recepcion de documentos posibles
beneficiarios (as).
Documentacién
4. Recibe documentacion de cada expediente, recl::)lga C i,
que esté completa y conforme a requisitos de gg?na! ;a dg
cada programa previamente revisado y avalado positF))Ies
RPA Rer DR beneficiarios (as)
por RPA.
Expedientes de
5. Evalia cada documento y requisito para la|posibles
integracion de expedientes conforme criterios de | beneficiarios (as)
elegibilidad de cada programa Evaluados por
RPA
6. Si cumple con requisitos pasa al listado de |Listado de
beneficiarios (as). (pasa actividad 11) beneficiarios (as)
BONDG 7. No cumple regresa a DR para que se recabe Expedic.antles
cﬁnforme a requisitos del programa benafeiarias: (as) no
' aprobados.
8. Recibe expedientes que no cumplen|Expedientes
DR reordena documentos, obtiene los requisitos |beneficiarios  (as)
faltantes y entrega a DONDC. corregidos.
DONDC 9. Entrlega a RPA para nueva revision y
evaluacion.

I
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