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Formato ylo

Responsable Descripcién de actividades Documento

Continua Procedimiento

Expedientes

10. Reevallia, aprueba y se incorpora al listado beneficiarios  (as)

RPA ; . e nuevamente
(archivo electrénica) y se envia a DONDC. avalusdos y
aprobados.
11. Envia archivo electronico de listado a DR|Listado final de
DONDC -
para efectuar entrega de apoyos beneficiarios (as)
12. Ordena todos los expedientes autorizados | Expedientes
de beneficiarios (as) en fisico, y se anexan a|beneficiarios (as) en
RPA recopiladores recopiladores

13. Envia al area de archivo vigente de
expedientes

14. Informa a DONDC

DONDC 15 Informa a DADC

Fin del procedimiento.
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i 15 Informa a DADC

13, Envia al area de archivo vigente de

expediantes X,
J ( Finde procedimiento )

14. Informa a DONDC
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Anexos DADCDONDC -10

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 para la elaboracion del Listado de beneficiarios (as) de
los programas alimentarios “RN, INCONUT, DISCAPACITADOS,
JOVENES Y ADULTOS MAYORES”

- Tiempo Promedio: 2 meses

Elabora: Valida: Autoriza:

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

Servir como herramienta para entregar los apoyos

de los programas alimentarios, que facilite la

Objetivo | planeacién 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)

Departamento de Orientaciéon Nutricional y Desarrollo

Responsables Comunitario.

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

Recursos
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| D9§cripcién del Procedimiento DADCDONDC -11

Responsable Descripcién de actividades Formato y/o

Documento
Inicio de procedimiento
Expedientes
1. EvallGa, aprueba expedientes e incorpora al|aprobados de
listado de beneficiarios (archivo electronico base | beneficiarios (as)
RPA de datos). en base de datos
electronicos.
2. Elabora listas de estrega utilizando la base de tlStado. i de
datos e informa a DONDC enEﬁC@”OS (as)
electrénico é&
y : : Listado de
3. Instruye a RPA envie archivo electronico de e
BONDG listado de entrega gfer;?:é,cr',?éfs (45)
4. Envia archivo electronico de listado de L'Stad.o. : de
e beneficiarios (as) a Delegacion Regional DR beneficiarios /(gt)
g 9 electrénico
5. Envia e instruye a SMDIF y/o (presidente (a)
DR auxiliar, inspector, juez de paz, asociacién civil).
(SMDIF y/lo AL/ AC) para que se impriman en
papel los listados de beneficiarios (as).
6. Recaba firmas de beneficiarios (as) en listado Listado_ , de
SMDIF y/o S | SMDIF d 6.3 to. Y beneficiarios (as)
AL/ AC original S se queda con este documento. Y| .~ e oo 0
remite copia a DR. Heios P!
Copia de
listados
DR 7. Obtiene copia de listados de entrega beneficiarios (as)
de entrega con
firmas en fisico
Fin del procedimiento.

o)
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SMDIF y/o AL/
RPA DONDC DR AC

| Inicio de Prcoedimienlo)

1. Evalda, aprueba
expedientes e incorpora
al listado de benefidarios
{archivo electronico base
de datos).
Exped enles apobados de
benaficianos (as) en basa
da datos electmnicos.

2. Elabora listas de
estrega utilizando la base
de datos e informa a
DONDGC

Listado de benefidarag l &

(as) electronico

3. Instruye a RPA envie
archivo electrdnico de

listado de entrega
Listada de benencianos
{as) electdnico
4. Envia archiva
slectronico de listado de
beneficiarios (as) a 5. Envia @ instruye a
Delegacién Regional DR SMDIF y/o (presidenta (a)
) auxiliar, inspector, juez
Listado de de paz, asociacion civil ).
beneficiarios(as) (SMDIF yio AL/ AC) para
aelectrinico que se impriman en papel
los listados de
beneficarios (as).

6. Recaba firmas de
beneficiarios (as) en
listado original
SMDIF se queda
con aste
documento. Y
remite copia a DR,

Listaci de beneficionos
{as) con fimnas en fisica.

—

7. Obtiena copia de
listados de entrega

Copla da listados  bensficianos
{a8) da entrega  con finmas en fisico

(Fir‘l del procedimien to)

e i LY
HTESRANDO

Mo




CLAVE SDIF/DG/DADCIMP/0001

D I F Elaboracién: Marzo 2017
L Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Niimaro do Revision s

SISTEMA [STATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO fmll!ﬁ?ﬂ,?iof

Anexos DADCDONDC -11

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-12

Programa de apoyo alimentario a jévenes

Tiempo Promedio: 4 meses segtin disponibilidad

Elabora:

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

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

DIFO

byt

b

oW

Valida: Autoriza:

Contribuir a la seguridad alimentaria de jévenes
vulnerables por ingresos a, disenados con base a
criterios de calidad nutricia, acompanados de acciones
de Puebla Nutrida (Orientacion Alimentaria),
aseguramiento de la calidad y produccion de
alimentos, que incluyan practicas de higiene para la
beneficiaria o beneficiario y para toda su de familia
establecidos en la (EIASA), para fomentar una
alimentacion correcta, involucrando a su familia.

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.

f

P
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Descripcion del Procedimiento DADCDONDC -12

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 delegacion Regional SEDIF y Sistemas
municipales DIF.

Minuta de

trabajo

4. Recibe instrucciones y solicita que a Delegacion
Regional en coordinacion con Sistema Municipal DIF
y/lo AL/ AC se inicie con la deteccién de personas
jovenes vulnerables por ingresos 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 operacién 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 heneficiarios (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

112. Informa a DR y/o SMDIF y/o AL/ AC la relacién de
| beneficiarios.

Lista
entrega.

de| |

Ellavd

——
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Continua Procedimiento

SMDIF y/o
AL/ AC/DR

13. Recibe relacién y convoca a los beneficiarios (as).

Lista de
entrega  sin
firma de
madre padre
o tutor del
beneficiario
(as).

14. Entrega de apoyos y obtiene firma del beneficiario,
madre padre o tutor del beneficiario (a) y SMDIF se
queda con este documento original.

Lista de
entrega con
firma de
madre padre
o tutor del
beneficiario

(a).

15. Recaba lista de beneficiarios (as) original firmada
queda en SMDIF.

Lista de
entrega
original con
firma de
madre padre
o tutor del
beneficiario

(a).

DR

16. Recaba Copia de Lista de beneficiarios (as) firmada
queda en DR.

Copia de lista
de entrega
con firma de
madre padre
o tutor del
beneficiario

(a).

DONDC

17. Elabora padrén de Beneficiarios (as) Con base en
lista de beneficiarios el al final del ejercicio y envia a DR
para recabar firmas y sellos correspondientes de
acuerdo a Reglas de Operacion.

Padrén de
beneficiarios
(as) sin firmas
y sellos

DR

e i —

DIFOD |

18. Recibe padrén
SMDIF.

de beneficiarios (as) y envia a

Padron de
beneficiarios
(as) sin firmas

|y sellos
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades S N—
Continua Procedimiento
19. Recaba padrén de beneficiarios (as) con firma del| - 2dron ~ de
Ll o i beneficiarios
beneficiario, madre padre o tutor del beneficiario (a) y
SMDIF y/o : . o (as) con
AL/ AC/ sellos de autoridades correspondiente_s al final de fiivvias y
ejercicio de acuerdo a Reglas de Operacion y entrega a . -
HIER, oficiales.
20. Recibe y revisa padron de beneficiarios (as) con E:rc\i;‘)igiarioge
firma del beneficiario, madre padre o tutor del (as) revisado
DR beneficiario y sellos de autoridades correspondientes al cot firnas .
final de ejercicio revisa y firma de acuerdo a Reglas de salloa y
Operacion y entrega a DONDC. aficiales.
DONDC %k;gmbe y concentra presenta informe de avances a hiforme
DADC 22. Recibe, analiza e informa avances a Direccion Infatme

General.

Fin de procedimiento
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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.




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

Programa apoyo alimentario adultos mayores

Tiempo Promedio: 4 meses segun disponibilidad

Elabora: Valida: Autoriza:
| A
,,iL-" ). \ W Vs 4’7%—/_”
A / 2¢ sS4 e
Juan Martin 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

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

LY

e Py

| ITROANDO PAMIAS ] o I

Contribuir a [a seguridad alimentaria de los Adultos
Mayores de 65 afios y mas o que se encuentren en
riesgo, disefiados con base a criterios de calidad
nutricia, acompanados de acciones de Puebla Nutrida
(Orientacién Alimentaria), aseguramiento de ia calidad
y produccion de alimentos, que incluyan practicas de
higiene para la beneficiaria o beneficiario y para toda
su de familia 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 -13

Responsabl
e

Descripcion de actividades

Formato yl/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 delegaciéon Regional SEDIF y Sistemas
municipales DIF.

Minuta
trabajo

de

4. Recibe instrucciones y solicita que a Delegaciéon
Regional en coordinacién con Sistema Municipal DIF
ylo AL/ AC se inicie con la deteccion de Adultos
mayores de 65 afios y mas 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 evalla
estado nutricio de los solicitantes y determina grado de
desnutricion 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
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

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

| entrega.

Lista

de

!.J.
83 (D)




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades .
Continua Procedimiento
Lista de
‘entrega  sin
| firma de

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

beneficiario
(as).
Lista de
- entrega con|
'14. Entrega de apoyos y obtiene firma de los|firma de
SMDIF y/o _| beneficiarios (as) o tutor del beneficiario (a) y SMDIF se madre padre J
AL/ AC/DR | queda con este documento original. o tutor del x,
f 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 7
(a). j

Copia de lista
de entrega
con firma de

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

DR madre padre
fucdaieniCis o tutor del
beneficiario
{(a).
17. Elabora padrén 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
Padrén de
DR 18. Recibe padrén de beneficiarios (as) y envia a beneficiarios
. SMDIF. {(as) sin firmas
| y sellos
= N
A /




DIFO

Responsable

INTEGRANDO FAMILIAS

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Continua Procedimiento
'Padrén  de
19. Recaba padrén de beneficiarios (as) con firma de | beneficiarios
SMDIF y/o |los beneficiarios (as) o tutor del beneficiario (a) y sellos | (as) con
AL/ AC/ |de autoridades correspondientes al final de ejercicio de |firmas y
acuerdo a Reglas de Operacién y entrega a DR. sellos
oficiales.
20. Recibe y revisa padron de beneficiarios (as) con 'E:g;%[;iarioge
firma los beneficiarios (as) o tutor del beneficiario y (as) revisado
DR sellos de autoridades correspondientes al final de con firmas '
gjercicio revisa y firma de acuerdo a Reglas de y _
; sellos ;
Operacion y entrega a DONDC. oficiales i\x
DONDC :%kDRgCIbe y concentra presenta informe de avances a Informe
DADC 22. Recibe, analiza e informa avances a Direccion Informe
General.
Fin de procedimiento

iy
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DONDC

DR
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Inicio de Procedimiento
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INTEGRANDO FAMILIAS

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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DGSDIF

Procedimiento DADCDD-01

Distribucién de insumos de desayunos escolares en su modalidad

fria y caliente

Tiempo Promedio: 8 semanas por 3 meses de desayunos

| 7

: |}l}a\s Luis—
orras Razo
JLPR (DD)
Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

_-l'

AL Y

LDEF

Martm Rodriguez
JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018

JLPR (DD)
Junio 2018

Establecer pasos para el proceso de distribucion de
los insumos alimentarios que corresponden a los
Programas de Desayunos Escolares en su Modalidad
Fria y/o Caliente, fomentando la transparencia vy
eficiencia en la operatividad de los mismos, como
accion prioritaria de la Administracion Gubernamental
2017 — 2018, a través del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-
032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacién de
servicios de asistencia social para nifios, nifias y
adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad

Departamento de Distribucion

Administrativa, Financieros, Proveedor, Delegaciones
Regionales, Centros Alimentarios.

{
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Normas y Politicas de Operacion DADCDD -01

. El Departamento de Control y Seguimiento realizara  supervisiones

periodicas a fin de vigilar que la distribucion de los apoyos se den en
tiempo y forma, las cuales se llevaran a cabo conjuntamente con la
Direccidon de Delegaciones del Sistema Estatal DIF.

. La Direccién de Alimentacién y Desarrollo Comunitario establecera una

coordinacion permanentemente del programa través del Coordinador de
Alimentos.

. La Direccién de Alimentaciéon y Desarrollo Comunitario visita la bodega,

verificando que cumpla con los requisitos minimos establecidos.

. El Departamento de Orientacién Nutricional coordinara el levantamiento del

padrén de beneficiarios (as) por parte de los Comités de Padres de
Familia con apoyo conjunto de los Municipios, mismo que se enviara a la
Delegacion Regional o areas correspondientes, para la elaboracion de
la programacion de entrega del insumo a los beneficiarios (as) de dicho
padrén.

. El Departamento de Control y Seguimiento coordinara la integraciéon de

expedientes con los requisitos establecidos.

. La Delegaciéon Regional debera participar y asesorar en la conformacion de

los comités.

. La bodega regional, una vez contado y recibido el producto, debera firmar y

sellar de conformidad.

. El comité de Padres de Familia del desayunador sera el responsable

directo de la operacion del programa, el cual deberd cambiar
preferentemente a sus integrantes cada afio, ademas de organizar
administrar y dar seguimiento a través de las siguientes acciones:

Considerara que los insumos alimentarios se proporcionen a cada nifio
beneficiado por el programa, vigilando que ésta sea consumida
preferentemente dentro de la escuela, siendo responsabilidad de los padres
o tutores proporcionar una porcion de fruta de la region como complemento

RIFQ
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e Vigilarda que los productos alimentarios sean almacenados de forma
adecuada.

e Cuando se detecte producto en mal estado, notificara por escrito
inmediatamente a la Direccion de Alimentaciéon y Desarrollo Comunitario
del SEDIF para la reposicién del producto.

e Cobrara la cuota de recuperacion de acuerdo al esquema que se haya
acordado en la asamblea.

e Rendira cuentas mensualmente y por escrito a los padres de familia, al
Sistema Municipal DIF y a la Direccion de Alimentacion y Desarrollo
Comunitario del SEDIF.

e Apoyara a la difusion del programa, fomentando la participacion de los
padres de familia para que sus hijos reciban el beneficio del programa.

9. De preferencia, se servira el desayuno antes del inicio de clases o a
la hora de recreo
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Descripcion del Procedimiento DADCDD -01

Responsable Descripcién de actividades Formato yio

Documento
Inicio del Procedimiento
DCS 1. Aqtgali_za y determlng el numero de OFICIO
beneficiarios en centros alimentarios.
DONDC 2. Determina ingesta de insumos y cantidad OFICIO

a adquirir

3. Elabora programa de distribucion
DD (Conforme a lo determinado y autorizado ANEXO DEL
por el DCS) y presenta al Director de CONTRATO
Alimentacién y Desarrollo Comunitario
para autorizacion (DADC).

4. Autoriza y remite al DD para iniciar el ANEXO DEL

DADC programa. CONTRATO
5. Elabora oficios al proveedor para que Oficios, ‘
entregue los insumos a las bodegas Formatosde | (|
regionales y Formatos de Entrada (F.E.) Entrada 25

6. Envia a la Direccion Administrativa
(DA) base de datos (Conforme a lo
determinado y autorizado por el DCS)
DD para solicitar la elaboracion de Formatos

de Salida (F.S.). st
ase ae dalos

de programa

R i

DIFS?

| BSASS gy

m—
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— -— Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Continua procedimiento
DD 7. Envia al proveedor oficios y formatos Oficios y
de entrada, con copia a las delegaciones Formatos de
regionales. Entrada.
8. Envia a bodegas regionales Formatos Formatos de
de Salida Salida.
5 9. Recibe Oficios y formatos de entrada f?)frircr::gtsoz de
para entrega de insumos a BR eiifrada
10. Recibe el insumo, firma y sella el -
Oficio, Formato de Entrada y el Porteo del dO;u;lrc:t,r;odr?ato
DR proveedor, resguardando copia de los y
. porteo
mismos
Oficio, formato
11. Recibe formatos requisitados de BR vy de entrada,
P los envia con Factura al DD. porteo y
factura
12. Entrega insumos al beneficiario (Comité
del centro alimentario), requisitando
Formato de Salida que envia al DD.
Formatos de
DR Salida

FRY)
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Beciumento

Continua procedimiento

DR 13. Entrega a municipios copia de Formatos Copia del
de Salida. formato de salida
14. Recibe formatos requisitados del Ogicio, ftorrgato
Proveedor para conciliar con DA ol
' porteo y factura
DD
15. Concilia F.E. copias de porteos, Oficio, formato
Facturas requisitados del Proveedor para de entrada,
tramite de pago. porteo y factura
: Oficio con
DA 16. Realiza pago al proveedor. -
. A -
17.Concilia Formatos de Salida con Formatos de S
DD Administrativo Salida /

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo DADCDDD -01
DCS [DONDC| DD | DADC | P | DR | DA

1. Actualiza y 2. Determina 3. Elabora 4, Autoriza y
determina el ingesta de programa de remite al DD
namero de | insumos y —p distribucién  ||—d para iniciar el
beneficiarios en cantidad a (Conforme a lo programa.
centros adquirir determinado
alimentarios. autorizado pci; lji'iia bl
Ciicio Giicio el DCS) y
presenta al
Director
(DADC) para
autorizacion.

y

5, Elabora
oficios al
proveedor para
la entrega de
los insumos a
las bodegas
regionales y
Formatos de
Entrada (F.E.)

Oficins y formatos de
entrada

6. Envia a la DAR
base de datos
(Conforme a lo
determinado y
autorizado por
el DCS) para
salicitar la
elaboracion de
Formatos de
Salida (F.8.).

Base de datos

7. Envia al
proveedaor
oficios y
formatos de
entrada, con
copia a las
delegaciones
regionales.

ficios ¥ fommalos de
enlramda

2

.?um-um...
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DCS | DONDC | DD | DADC | P | DR | DA

9. Recibe 10. Recibe el
Oficios y insumao, firma y
¥| formatos de | sella el Oficio,
entrada para Formato de
865@:2: entrega de Entrada y el
regionales insumos a BR Porteo del
Fol ?natos de Oficios y formatos de proveedor,
rsanda arirads resguardando
copia de los
Formatos de Salida 3

Oficios, formatos de
entrada y poren

14. Recibe
formatos
requisitados del

Proveedor para 11. Recibe
conciliar con formatos
DA requisitados de
["oricios, formatos da BR y los envia
enirada, parao con Factura al
y factura DD.

Oficio, fermata de
entrada, porteo y

fariia 12, Entrega [

; insumos al

15. Cor_lcﬂia h beneficiario

F E. copias de (Comité del

porteos, centro

Facturas alimentario),

requisitados del requisitando

Proveedor para Formato de
ramite de pago,| Salida que 0 p
Oficios, formalos de envia al DD. \

entrada, perleo
y laciura Fomatos de salida &
13, Entrega a

municipios
copia de
Formatos de
Salida.

Formatos de salida

16. Realiza
pago al

17. Concilia il
Fin de procedimiento Formatos de p -
Salida con Oficio con faclura

v
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Anexos DADCDD -01

Anexo 1. Formato de Entrada
FORMATO DE ENTRADA

PROVEEDOR A BODEGA REGIONAL
“PROGRAMA DE DESAYUNOS ESCOLARES MODALIDAD N

OFICIO No:
BODEGA REGIONAL: DELEGACION:
DOMICILIO:
RESPONSABLE DE LA BODEGA:
ENTREGA 2018.
Integracion Desayunos Escolares Modalidad
CANTIDAD PRESENTACION PRODUCTO | MARCA |
ENTREGO PRODUCTO RECIBE PRODUCTO /
PROVEEDOR BODEGA REGIONAL
NOMBRE, FECHA, FIRMA NOMBRE, FECHA, FIRMA Aéf(

DIFY
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Anexo 2.
Formatos de Salida

R T —

@DlF Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla
mm_::n‘:::: DIRECCION ALMENTARA |  DEPARTAMENTD DE DISTRIBUCION
FORMATO DE SALIDA
BODEGA REGIONAL A CENTRO ALIMENTARIO
PROGRAMA ) : _ e B
'
; 10
A >
0
20
I canTIDAD
ZNTREGADA PRESENTAGION PRODUCTO MARCA

ORIGINAL, COPIA 1, COPIA 2, COPIA 3, COPIA 4, COPIA 5,

DIFQ

'lm%

- '3 i NESARROLLD MTEGIAL = e TS S BRanEL
y
( = o © .
DELAE 1A DEL ESTADO DE PUEBLA
.r" I’.,I 1 PT["CTKJ ‘_;q;l'l S '_bO
NOMBRE, ‘éCHA. FIRMA NOMBRE, FECHA, FIRMA
SELLO SELLO

DOISTA
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| Procedimiento DADCDD-02

Distribucion de despensas de Rescate Nutricio, Apoyo Alimentario a Personas con Discapacidad, Iniciando
una Correcta Nutricion, Apoyo Alimentario a Jovenes, Apoyo Alimentario a Adultos Mayores, Apoyo a

Municipios con Carencia Alimentaria e Invernal.

Tiempo Promedio: 6 semanas por cada 3 meses de despensas
- Vi

A

osé’tuis

T

rras Razo
JLPR (DD) JLPR (DD) JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

DIFO

Anaaanos
L)
5

Establecer los pasos que integran el proceso de distribucion de
los insumos alimentarios que corresponden a los Programas
(Rescate Nutricio, Apoyo Alimentario a Personas con
Discapacidad, Iniciando una Correcta Nutricion, Apoyo
Alimentario a Jévenes, Apoyo Alimentario a Adultos Mayores,
Apoyo a Municipios con Carencia Alimentaria e Invernal),
fomentando la transparencia y eficiencia en la operatividad de
los mismos, como accién prioritaria de la Administracion
Gubernamental 2017 — 2018, a través del SEDIF.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-SSA3-2010,
Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia social
para nifios, niflas y adolescentes en situacion de riesgo vy
vulnerabilidad

Departamento de Distribucion.

Administrativa, Proveedor, Delegaciones Regionales, Municipios
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Normas y Politicas de Operacion DADCDD -02

1. El Departamento de Control y Seguimiento realizara supervisiones periodicas a
fin de vigilar que la distribucién de los apoyos se den en tiempo y forma (calidad
y cantidad), las cuales se llevaran a cabo conjuntamente con la Direccion de
Delegaciones del Sistema Estatal DIF.

2. La Direccion de Alimentacién y Desarrollo Comunitario establecera una
coordinacion permanentemente del Programa a través del representante de la
Delegacion Regional.

3. El Departamento de Orientacién Nutricional coordinara el levantamiento del
padrén de beneficiarios (as) por parte de la Delegacién, con apoyo conjunto de
los Municipios, mismo que se enviara a la Direccién de Alimentacion y
Desarrollo Comunitario, o areas correspondientes, para la elaboracion de la
programacion de entrega del insumo a los beneficiarios (as) de dicho padron.

4. El Departamento de Control y Seguimiento coordinara la integracion de
expedientes con los requisitos establecidos.

5. La Direccién de Alimentacion y Desarrollo Comunitario visita la bodega,
verificando que se cumpla con los requisitos minimos establecidos.

6. La bodega regional, una vez contado y recibido el producto, debera firmar y
sellar de conformidad.

8. El Delegado Regional es el responsable del resguardo y entrega de las t)/
despensas como de los documentos soportes de entrega a la autoridad -
municipal, quien debera mantener una comunicacion estrecha con el personal
de OQesta Direccion para una operatividad eficiente y oportuna, dando
seguimiento a través de las siguientes acciones:

= Vigilard que los productos alimentarios sean almacenados de forma adecuada,
asi como su fecha de caducidad. /g
L

Cuando se detecte producto en mal estado, notificara por escrito inmediatamente a la
Direccion de Alimentacion del SEDIF para la reposicion del producto
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Descripcion del Procedimiento DADCDD -02

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades e T
Inicio del Procedimiento
DONDC 1. Determina insumos vy cantidades a TR
asignar.
2. Elabora programa de distribucion
DD (Conforme a lo determinado y autorizado por Anexo de
el DONDC) y presenta a Director de DADC Contrato
para autorizacion.
DADC 3. Autoriza y remite, al DD, para iniciar el | Programa anual
programa. de trabajo.
- Oficios
4. Elabora oficios a (proveedor, (proveedor,
delegaciones), Formatos de Entrada y Salida | delegaciones),
(Conforme a lo determinado y autorizado por Formatos de
DD el DONDC) Entrada y de
Salida
5. Elabora oficios al proveedor para que Oficios,
entregue los insumos a las bodegas Formatos de
regionales y formatos de entrada (F.E.) Entrada
" v i Oficios,
P 6 Recibe é)lgcm y formato de entrada y envia e atEe
insumo a BR. Entrada
7. Envia a Delegacion formatos de salida a
municipios (conforme a lo determinado y
autorizado por DONDC).
Formatos de
DD Salida

)
o

{1
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p——— e m

N el Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades e—
Continua procedimiento
Formato de
8. Recibe el insumo, firma y sella el formato Entrada
DR de entrada y el porteo del proveedor, Porteo del
resguardando copia del formato de entrada. proveedor
Oficio, formato
P 9. Recibe formatos requisitados de DR vy los de entrada,
envia con Factura al DD. porteoy
factura
DR 10. Entrega insumos a los municipios usando Formato de
los formatos de salida Salida
SMDIF 11. Recibe insumos, firma y sella el formato Formato de
de salida Salida
M
12. Entrega el insumo, conforme a lo \>
B autorizado por el DONDC, envia los F.S. al Formgto de '
s Salida
DD, ya requisitados.
y " Formato de
13. Recibe formatos requisitados del Entrad :
Proveedor para conciliar con DA HUBER, Copia
' porteo
DD 14. Concilia formatos de entrada con el OEEEZ’HE?QQ:M
proveedor y la DA para tramite de pago al t '
roveedor i
P ' factura
15. Recibe formatos de salida y los envia a Formato de g
la DA para su descargue en sistema. Salida '
DA 16. Realiza pago al proveedor
Fin del procedimiento

DIFO

A A L
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2
o

el DONDC) y
presenta a
Director de
DADC para

autorizacion.

|i|’| BN a EBI’MODO

4, Elabora oficios
a (proveedor,

Enme Anual de
Trabajo

da[egacionas‘r!
Formatos de
Entrada y Salida
(Conforme a lo
daterminado y
autorizado por el
DONDC)

Oficios, larmalos da

Anbemda vianlidn

5. EMibora

6. Recibe oficio
y formato de
ntrada y envia

oficios ar

proveedor para
que entreque
los Insumos a
las bodegas
regionales y
formatos de

entrada (F.E.
Oficins, formatos de

antrada U anslidn

insumo a BR,

Oficlos; formzlos de
aentrada y salida

—Pporteo del
proveedar,
resguardando
copia del
formato de
entrada.

7. Enviaa
Delegaciém
formatos de 9. Recibe
salida a formatas
municipios requisitados de
(confarme a lo DRy los envia 1o Entrega
determinado y con Factura al insumos a los
autorizado por DD. munné:icfllg:
DONDC). = ey usan
Farmalos e salida glzggém:l:n ¥y formatos de il
faclura salida
Foermat da Sal

Oficiog, formatos de
entrada y salida

Municipio
DONDC DD DADC P DR DA (SMDIF)
1. Determina 2, Elabora -
insumos y programa de * ﬁ_\utorlza y
cantidades a distribucion "’""t?'.a! DD]' 8. Recibe el
asignar. {Conforme a lo i insumo, firma y
determinado y programa.. sella el formato
Informe autorizado por de entrada y el

11. Recibe
insumos, firma

y sella el
formato de
salida

Formato de Salida
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Municipio
DONDC DD DADC P DR DA (SMDIF)
13. Recibe
formatos
requisitados del 12. Entrega el
Proveedor para insumo,
conciliar con conforme a lo
DA. autarizado par
el DONDC,
'an?.tiff.imm mv'%g?y':s' al
requisitados.
Formato de
aalira
14, @oncilia
formatos de
entrada con el
proveedor y la
DA para tramite
de pago al
proveedor.
factura
16. Realiza |+
pago al
1 5* eclhe prov eedor
formatos de /?
salida y los N
envia a la DA -| -
para su
i Fin del
d procedimiento
Farmatas de salida
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Anexo 1. Formato de Entrada

FORMATO DE ENTRADA
PROVEEDOR A BODEGA REGIONAL
PROGRAMAS DE DESPENSAS
DELEGACION: BODEGA:
RECIBE: OFICIO No. DADC./2018
DESPENSAS ENTREGADAS:

INTEGRACION DE CADA DESPENSA:

CANTIDAD
ENTREGADA PRESENTACION PRODUCTO MA{!EA \Q
rd
ENTREGO PRODUCTO RECIBIO PRODUCTO
NOMBRE, FIRMAY FECHA NOMBRE, FIRMA'Y FECHA

v
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Anexo 2. Formato de Salida

FORMATO DE SALIDA
BODEGA REGIONAL A MUNICIPIO
PROGRAMA DE DESPENSAS
DELEGACION: No. DE DESPENSAS:
MUNICIPIO:
INTEGRACION DE CADA DESPENSA:
CANTIDAD
ENTREGADA PRESENTACION PRODUCTO MARCA
Ve
&
ENTREGO PRODUCTO RECIBIO PRODUCTO
NOMBRE, FIRMA'Y FECHA NOMBRE, FIRMA'Y FECHA (?
—
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Procedimiento DADCDD-03

Distribucién de Insumos de Apoyo Alimentario a Casas de Asistencia
Tiempo Promedio: 2 semanas por 3 meses de desayunos y

la?:‘ ~Valida; Autoriza;
AR Shfa }\A; — y 4 —
is Porras 0%é Luis/Porras José

Razo Razo Rodriguez
JLPR (DD) JLPR (DD) JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Establecer de manera clara y precisa los pasos que
integran el proceso de distribucion de los insumos
alimentarios que corresponden al Programa de Apoyo
Objetivo | Alimentario a Casas de Asistencia, fomentando Ila
transparencia y eficiencia en la operatividad de los mismos,
como accién prioritaria de la Administracion Gubernamental
2018 — 2018, a través del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia .

,
\,/\
M
o

L%

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Normas y | Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-
Politicas de | SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de
Operacion | asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en
situacion de riesgo y vulnerabilidad

Responsables | Departamento de Distribucion ’[

Areas | Administrativa, Financieros, Proveedor, Delegaciones
Involucradas | Regionales, Centros Alimentarios

Recursos %
,/
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Normas y Politicas de Operacion DADCDD -03

1. El Departamento de Control y Seguimiento realizara supervisiones
periddicas a fin de vigilar que la distribucién de los apoyos se den en tiempo
y forma (calidad y cantidad), las cuales se llevaran a cabo conjuntamente
con la Direccion de Delegaciones del Sistema Estatal DIF.

Z. La Direccion de Alimentacion y Desarrollo Comunitario establecera
una coordinacion permanentemente del Programa a través del
representante de la Delegacion Regional.

3. El Departamento de Orientacion Nutricional y Desarrollo Comunitario
coordinara el levantamiento del padrén de beneficiarios (as) por parte de la
Delegacion, con apoyo conjunto de los Municipios, mismo que se enviara a
la Direccion de Alimentaciéon y Desarrollo Comunitario, o areas
correspondientes, para la elaboracién de la programaciéon de entrega del
insumo a los beneficiarios (as) de dicho padrén.

4. El Departamento de Control y Seguimiento coordinara la integraciéon de
expedientes con los requisitos establecidos.

5. La Direccion de Alimentacion y Desarrollo Comunitario visita la bodega,

verificando que se cumpla con los requisitos minimos establecidos. “\Q
6. La bodega regional, una vez contado y recibido el producto, debera firmar £

y sellar de conformidad.

7.El Delegado Regional es el responsable del resguardo y entrega de los
insumos como de los documentos soportes de entrega a los beneficiarios
(as), quien debera mantener una comunicacion estrecha con el personal de
esta Direccibn para una operatividad eficiente y oportuna, dando
seguimiento a través de las siguientes acciones:

» Vigilara que los productos alimentarios sean almacenados de forma
adecuada, asi como su fecha de caducidad.

= Cuando se detecte producto en mal estado, notificara por escrito A
inmediatamente a la Direccién de Alimentacion y Desarrollo Comunitario del
SEDIF para la reposicién del producto. 2

P

{p!FQ}
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Descripcion del Procedimiento DADCDD -03

Responsable Descripcion de actividades Farmata ylo

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Actualiza y determina el numero de .
DCS beneficiarios en casas de asistencia. Oficio
DONDC 2. De.ftelarmlna ingesta de insumos y cantidad a I —
adquirir
3. Elabora programa de distribucion
(Conforme a lo determinado y autorizado Anexo del
R por el DCS) presenta al director DADC para Contrato
autorizacion
4. Autoriza y remite al DD para iniciar el Anexo del
LA programa. Contrato
5. Elabora oficios al proveedor para la .
entrega de los insumos a las bodegas Oficios N
regionales y Formatos de Entrada (F.E.) y Formato de &%
elaboracién de Formatos de Salida (F.S.) Entrada y P
(Conforme a lo determinado y autorizado Formatos de =
por DCS). Salida
6. Envia al Proveedor oficios y Formatos de Oficios y
DD Entrada, con copia a las delegaciones Foffiato de
regionales. Entrada.
1. Envja a bodegas regionales Formatos FalaEaE | /7
de Salida. Salida

RIEQ)
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— 5 Formato y/o
Descripcién de actividades Documento
Responsable
CONTINUA PROCEDIMIENTO
8. Recibe Oficio de DADC y envia insumo a Oficios,
P Bodegas Regionales SEDIF, solicitandoles Formato de
requisiten el Formato de Entrada, asi como la | Entrada. Porteo
Salida del proveedor (Porteo). del Proveedor
9. Recibe Formatos de Salida. (Conforme a Formatos de
lo determinado y autorizado por el DCS). Salida
DR 10. Firma y sella el Formato de Entrada y el Batmitnde
Porteo del proveedor, una vez recibido el Entrada y
insumo, resguardando copia del Formato de Poiteo del
Entrada. Proveedor
2 i Formato de
11. Recibe Formato de Entrada requisitado y Entrad rt
P lo envia, junto con copia del porteo, al DD. REFAQE, porien G 72)
; ' y factura \{%i
-
12. Recibe insumos, firma y sella Formato Fatmiatsdo
de Entrada y Porteo del Proveedor. Entrada
DR 13. Recibe Formatos de Salida y Entrega
insumos al beneficiario (Casa de Asistencia Formatos de
y/o Autoridad Municipal), requisitando Salida
Formato de Salida que envia al DD.
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SISTEMA FSTATAL PUtBLA

DGSDIF
INTEGRANDO FAMILIAS /) -
|
L . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento

CONTINUA PROCEDIMIENTO

14. Concilia F.E. con el Proveedor para Formatos de

DD tramite de pago. anitiada
DD 153'. ancilia Eo'rmatt_)s de Salida con Formatos de
Direccion Administrativa. :
Salida.
Formato de
DA 16. Realiza pago al proveedor Entrada, porteo

y factura

Fin del procedimiento g
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DCS DONDC | DD | papc | P | DR | CA/SMDIF DA
E:g:‘f;ai:::aef Zi‘nD:t;;mJ"a 3. Elabora 4. Autoriza y
i g 5 programa de remite al DD
nimero de p-insumos y distribucién | para iniciar el
beneficiarios en cantidad a u P
it (Conforme a lo programa.
casas de adgquirir. detarminad
asistencia. QIImingco y
Informe autorizado por Anexo del Contrato
Inferme el DCS)
presenta al
director DADC R ARESER 9. Recibe
para insumo, firma y Formatos de
autorizacion sdalta B: f‘é"mat? Salida.
e entradga y e Conforme a lo
A el Eantret porteo del ( eterminado y
M proveedor, autorizado por
resguardando el DCS).
copia del
5, Elabora oficios formato de T T
al proveedor ;xl‘ entrada.
la entrega de los Oficias, farmatos de
Insgn;os alas entrada y salida
odegas
regionales y sella el
Formatos de de Entrada y el
Entrada {.F.‘E') y Porteo del
elaboracion de proveedor, una |
go:gat&s éﬁ? vez recibido el \<)
alida (F.S. insumao, !
{Conforlme alo ; resguardando /
determinado y 11. Recibe copia del
autorizado por Formato de Farmato de
= [_JCFS}, e E_nittraéia | Entrada.
icios Formato de requisitado y log
Erireay bomnalos.de envia, junto con Tt ot e
copia del
porteo, al DD.
[Formalo de Entrada, - 12. Recibe
Prové&dor lpartao y faclura insumas, firma
oficios y y sella Formato
Formatos de p-de Entrada y
Entrada, con K Porteo del
copia a las Proveedor.
G&andanes | Formalo de Entrada
fﬁdfnale& = Poriea del Proveed y
entrada ¥ salida
.Enviaa
odegas [
regionales
Formatos de
Salida,
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DCS

DONDC

DD

DADC

DR CA/SMDIF DA

14, Concilia

R

13, Recibe
Formatos de
Entrega
insumos al
beneficiario
(Casa de

F.E. con el
Proveedor para
tréamite de pago.

Furmato de Entrada,
worleo y factura

Formatos de
Salida con

tencia yfo
Autoridad
Municipal),
requisitando
Formato de
Salida que
envia al DD,

16. Realiza

pago al
proveedor

Fomnato de Entrada y
Portea del Fro

ntrada, porten y
actura

Fin de procedimiento

Direccion
Administrativa

Farmatos de salida

%
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Anexo 1. Formato de Entrada

FORMATO DE ENTRADA
PROVEEDOR A BODEGA REGIONAL
“PROGRAMA DE CASAS DE ASISTENCIA (XXXXXX)”

OFICIO No:
BODEGA REGIONAL: DELEGACION:
DOMICILIO:
RESPONSABLE DE LA BODEGA:
ENTREGA 2018
Integracion Desayunos \g:
CANTIDAD |
ENTREGADA ‘,. PRE_SI%NTA_CION_“. PR?DUCTO MARCA
e | =
ENTREGO PRODUCTO RECIBIO PRODUCTO
PROVEEDOR BODEGA |

NOMBRE, FECHA, FIRMA NOMBRE, FECHA, FIRMA

DIFO
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Anexo 2. Formato de Salida

FORMATO DE SALIDA
BODEGA REGIONAL A BENEFICIARIO.
“PROGRAMA DE CASAS DE ASISTENCIA (XXXXX)"

OFICIO No
BODEGA REGIONAL: DELEGACION:
COMUNIDAD:
MUNICIPIO:
Domicilio: BENEFICIARIOS :
#
ENTREGA 2018
Integracion Desayunos xxxxxx
CANTIDAD ' ' X
ENTRERDE | PRESENTACION PRODUCTO ‘ MARCA . v
| | |
1
|
RECIBIO PRODUCTO
ENTREGO PRODUCTO CASA DE ASISTENCIA
BODEGA REGIONAL :
NOMBRE, FECHA, FIRMA NOMBRE, FECHA, FIRMA
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C. Armando Quiroz Centeno
Jefe del Departamento de Control
Seguimiento
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Procedimiento DADCDCS-01

Alta del programa de desayunos escolares en su modalidad caliente
y/o fria

Tiempo Promedio: 1 trimestre segun disponibilidad

Valida:

Elabora: Autoriza: 2

/ ///{/ ,,!””"

Armando Quiroz
Centeno
AQC (DCS)

Junio 2018

Armando Quiroz
Centeno
AQC (DCS)
Junio 2018

José Antonio San
Martin Rodriguez
JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Establecer los criterios para dar de alta una Institucion
Educativa en el Programa de Desayunos Escolares en su
Modalidad Caliente y/o Fria, y llevar a cabo periédicamente
el diagnéstico integral, verificacion y supervision
correspondiente.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-
SSA3-2010, Asistencia social. Prestacién de servicios de
asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en
situacion de riesgo y vulnerabilidad. Reglas de Operacion
del Programa de Desayunos Escolares en su Modalidad
Caliente y/o Fria.

Departamento de Control y Seguimiento.

Padres de familia / Institucion educativa / Sistema Municipal
DIF, Direccién de Alimentacion y Desarrollo Comunitario,
Departamento de Control y Seguimiento, Departamento de
Distribucién.
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Normas y Politicas de Operacion DADCDCS -01

1. La operacion de los programas de Desayunos Escolares en su Modalidad
Caliente y/o Fria, consiste en el abasto de insumos alimentarios a una institucién
y/o desayunador escolar que relina los requisitos solicitados.

2. En los programa de Desayunos Escolares en su Modalidad Caliente y/o Fria, la
distribucion, la realizara el comité responsable a los menores de edad, de
manera diaria en cada una de sus aulas o comedor segun sea el caso.

3. Cuando asi lo requiera el Departamento de Control y Seguimiento, se coordinara
con las Delegaciones Regionales para realizar la Evaluacion de Factibilidad del
Desayunador Escolar propuesto y demas acciones correlativas para el alta del
programa. L

4. Una vez cumplidos los requisitos, seran verificados por parte de la Direccion de

Alimentacion y Desarrollo Comunitario, a traves del Departamento de Control y
Seguimiento de Programas Alimentarios.

5. Toda vez aceptada la Institucion Educativa al Programa y formado el expediente
se empezara a distribuir el producto a la Escuela.

6. Ya contado y recibido el producto, el comité responsable del desayunador
debera firmar y sellar de conformidad.

7. Entregado el producto, el comité responsable del Desayunador Escolar tendra
que regular su operacion de acuerdo a lo establecido en las Reglas de
Operacion de los Programas de Desayunos Escolares en su Modalidad Caliente
y Fria.

8. Se realizara periédicamente un diagnéstico integral, verificacion (Programas de /

4

Desayunos Escolares en su Modalidad Caliente) y supervision (Programas de
Desayunos Escolares en su Modalidad Fria), a fin de vigilar la distribucién y el
cumplimiento a lo establecido en las Reglas de Operacion, mismas que se
podran llevar a cabo en coordinacién con las Delegaciones.

9. De los resultados de las supervisiones y verificaciones se realizaran
actualizaciones en la base de datos respecto al padrén de escuelas beneficiadas
y beneficiarios (as), y se promoveran acciones correctivas o preventivas para la

mejora continua de los programas. %
10.Lo contemplado en las presentes Normas y Politicas del Programa se sujetaraa |_~

lo establecido en las Reglas de Operaciéon de los Programas de Desayunos
Escolares en su Modalidad Caliente o Fria correspondiente.

118 (/)
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Descripcion del Procedimiento DADCDCS -01

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1. Envia peticion escrita a la Presidenta
del Patronato Estatal DIF para ingresar al
PF, AE o SMDIF Programa de Desayuno Escolar en su | Oficio Original.
Modalidad Caliente o Fria que a la vez
turna a la DADC.

2. Recibe solicitud y turna al
DADC Departamento de Control y Seguimiento, | Oficio Original.
para Evaluacién de Factibilidad.

3. Recibe soalicitud y analiza el
cumplimiento de los requisitos
establecidos, si el solicitante los cumple
continta en paso 5

Oficio Original.

con los requisitos, si las especificaciones | Contestacion
no son las requeridas. Fin del de Oficio
procedimiento

4. Da aviso al solicitante para que cumpla
DCS

5. Manda oficio de alta a DD, si las
especificaciones son las requeridas, para .

que realice la programacion y entrega del Cliclo de Alla
producto.

6. Recibe oficio y calendariza la entrega Oficio de Alta

DD del producto.

N

Fin del procedimiento {%

e
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Diagrama de Flujo DADCDCS -01

= TS

Padres de familia / Direccion de Departamento de Departamento de
Institucion educativa Alimentacion y Control y Distribucion
/ Sistema Municipal Desarrollo Seguimiento
DIF Comunitario

1. Envia peticion escrita a la
Presidenta del Patronato
Estatal DIF para ingresar al
Programa de Desayuno
Escolar en su Modalidad
Caliente o Fria que a la vez
turna a la DADC,

Oficio Oriainal

Y
2. Recibe solicitud y turna al
Departamento de Control y
Seguimiento, para
Evaluacién de Factibilidad.

Oficio Criginal.

h 4
3. Recibe solicitud y analiza
el cumplimiento de los
requisiios establecidos.

Oficdn Criginal

4. Da aviso al solicitante NO

para que cumpla con los ¢Relne los
requisitos. requisitos?

Oficiu Criginal
L_ 4 l sl
Y 5. Manda Oficio de alta a
I A ' DD para que realice la
pragramacién y entrega del

producto,

Oficio Orininal.

A4
6. Recibe oficio y
calendariza la entrega del
producto.

Oficio Original
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Procedémienm DADCDCS-02

Infraestructura, rehabilitacion y/o equipamiento a desayunadores
escolares en su modalidad caliente o frio

Tiempo Promedio: 1 afo

Elabora: Autoriza:
T ST >
:/ —T —
Armando Quiroz Armando Quiroz José Antonio San
Centeno Centeno Martin Rodriguez
AQC (DCS) AQC (DCS) JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Brindar las condiciones adecuadas para la preparacion y
consumo de alimentos de calidad e inocuos, a través de la
Objetivo | construccion de infraestructura, su rehabilitacion o el
equipamiento de Espacios Alimentarios, en las
comunidades y colonias mas vulnerables que se
encuentren dentro del Estado de Puebla.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-
Normas y | SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de
Politicas de | asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en
Operacién | situacion de riesgo y vulnerabilidad. Reglas de Operacion
del Programa de Infraestructura, Rehabilitacién vy
Equipamiento de Espacios Alimentarios.

Responsables | Departamento de Control y Seguimiento.

) Padres de familia / Institucion educativa / Sistema Municipal

Areas | DIF, Direccién de Alimentacién y Desarrollo Comunitario,
Involucradas | Departamento de Control y Seguimiento, Autoridad escolar
/ Delegacion Regional.

-
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

INTEGRANDO FAMILIAS ], .

Manual de Procedimientos

Normas y Politicas de Operacion DADCDCS -02

1. La operacion del programa de desayunos escolares en su modalidad
caliente o fria, consiste en el equipamiento de un desayunador y/o comedor
escolar en la institucién educativa oficial que retna los requisitos solicitados.

2. Cuando asi lo requiera el Departamento de Control y Seguimiento, se
coordinara con las Delegaciones Regionales para realizar la Evaluacion de
Factibilidad del Desayunador Escolar propuesto y demas acciones
correlativas para el equipamiento del desayunador.

3. Una vez cumpliendo los requisitos, seran verificados por parte de la
Direccion de Alimentacion y Desarrollo Comunitario, a través del
Departamento de Control y Seguimiento de Programas Alimentarios.

4. Ya contado y recibido el equipo, el comité responsable del desayunador, la
autoridad escolar y municipio deberan firmar y sellar de conformidad.

5. Entregado el equipo, el comité responsable del Desayunador Escolar tendra
que regular su operacion de acuerdo a lo establecido en las Reglas de
Operacion de los Programas de Desayunos Escolares en su Modalidad
Caliente.

6. Se realizara periddicamente un diagnostico integral, verificacion (Programas
de Desayunos Escolares en su Modalidad Caliente) y supervision
(Programas de Desayunos Escolares en su Modalidad Fria), a fin de vigilar
la distribucién y el cumplimiento a lo establecido en las Reglas de
Operacion, mismas que se podran llevar a cabo en coordinacién con las
Delegaciones.

Lo contemplado en las presentes Normas y Politicas del programa se sujetara a lo
establecido en las Reglas de Operacion del Programa de Desayunos Escolares en su
Modalidad Caliente o Fria correspondiente.
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SISTEMA FSTATAL PUEBLA

INTEGRANDO FAMILIAS 4 mor DGSDIF

Descripcic’)n del Procedimiento DADCDCS -02

- . s Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Dictimeito
Inicio del Procedimiento
PF AE o 1. Envia peticién escrita a la Presidenta del
: Patronato Estatal DIF que a la vez turna a la | Oficio Original.
SMDIF
DADC.
2. Recibe solicitud y turna al Departamento
DADC de Control y Seguimiento, para Evaluacién de | Oficio Original.
Factibilidad.
3. Recibe solicitud y analiza el cumplimiento
de los requisitos establecidos, si el solicitante | Oficio Original.
los cumple continda en paso 5
DCS 4. Da aviso gl soh(_:ltante para que cumpla Cotitastasion
con los requisitos, si las especificaciones no de Oficio
son las requeridas. Fin del procedimiento ’ L
5. Propone gira de equipamiento a DADC si
las especificaciones son las requeridas.
6. Recibe y evalia la propuesta de
DADC . . ; : :
equipamiento y calendariza la gira de trabajo.
Recibo Unico
AE/DR 7. Recibe el apoyo del Programa y entrega | de Donacion,
documentos firmados y sellados al DCS Salida de
Almaceén.
Recibo Unico
8. Recibe documentos de entrega firmados y | de Donacién,
DCS ;
sellados. Salida de
Almaceén. s
Fin del procedimiento
/)

ks L
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO F&MlL!_ﬁqSAma,

Diagrama de Flujo DADCDCS -02

Padres de familia / Direccion de Departamento de Autoridad escolar /
Institucion educativa Alimentacion y Control y Delegacién Regional
/ Sistema Municipal Desarrollo Seguimiento

DIF Comunitario

1. Envia peticion escrita a la
Presidenta del Patronato

Estatal DIF que a la vez
turna a la DADC.

l

2. Recibe solicitud y turna all
Departamento de Control y
Seguimiento, para l

Oficio Original

Evaluacion de Factibilidad.

Oficio Original,

3. Recibe solicitud y analiza
el cumplimiento de los
requisitos establecidos.

ficio Original

4, Da aviso al solicitante NO ;
para que cumpla con los ¢Redine los
requisitos. requisitos?
Oficin Origloal
| 2o & Propone gira de
equipamiento a DADC |
A
| A 6. Recibe y evalla la
propuesta de equipamiento
y calendariza la gira de
trabajo. | 4

7. Recibe el apoyo del
Programa y entrega
documentos firmados y
sellados al DCS

Recibo Unico de Donacion,
Salida de Almacén

8, Recibe documentos de
entrega firmados y sellados. (¢

Recibo unico de Donacian,
Salida de Almacén

i

v
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DGSDIF

Procedimiento DADCDCS-03

Baja del programa de desayunos escolares en su modalidad caliente

o fria

Tiempo Promedio: 1 trimestre segun disponibilidad

Elabora:

Armando Quiroz
Centeno
AQC (DCS)
Junio 2018

Valida:

Armando Quiroz
Centeno
AQC (DCS)
Junio 2018

Autoriza:

—

(j‘____ -
José Antonio San
Martin Rodriguez
JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018

Establecer los criterios generales para la baja de la

Objetivo | |nstitucién Educativa a los Programas de desayunos
escolares en su modalidad caliente o fria.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-

Normas y | SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de

Politicas de | asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en

Operacion | situacion de riesgo y vulnerabilidad. Reglas de Operacion

del Programa de Desayunos Escolares en su Modalidad

Caliente y/o Fria. %

Responsables | Departamento de Control y Seguimiento

Comité y/o Padres de Familia, Delegacion Regional,
Direccion de Alimentaciéon y Desarrollo Comunitario,

Areas
Departamento de Control y Seguimiento, Departamento de J
-

Involucradas
Distribucion.
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

INTEGRANDO FAMIL‘I_!AP% mor
Normas y Politicas de Operacion DADCDCS -03

1. Los padres de familia en coordinacion con la Autoridad Escolar, SEDIF y el
SMDIF levantaran el Acta de Asamblea o Minuta mediante el cual
especificaran la voluntad de no continuar con el programa y la suspension
definitiva del mismo.

2. El Acta de Asamblea o Minuta debera estar firmada por todos los que en
ella intervengan, avalada por la firma de la Autoridad Escolar y el SMDIF,
conteniendo los sellos correspondientes.

3. Cuando ElI SMDIF solicite la baja del programa debera enviar el Acta de
Asamblea o Minuta mencionada en el numeral 1 a la Delegacién Regional o
a la Direccion de Alimentacién y Desarrollo Comunitario para su tramite
correspondiente.

4. Una vez autorizado el tramite se procedera a la baja en el Sistema y a la
suspension del insumo alimentario.

5. Cuando asi lo requiera el Departamento de Control y Seguimiento, se
coordinara con la Delegacion Regional para constatar la peticion y en su
caso para recabar la documentacién y mobiliario respectivo por la baja del
programa.

Lo contemplado en las presentes Normas y Politicas del programa se sujetara a lo
establecido en las Reglas de Operacion del Programa de Desayunos Escolares en
su Modalidad Caliente o Fria correspondiente.

y
/

126
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

INTEGRANDO FAMII.I&%{{}_O,,
Descripcion del Procedimiento DADCDCS -03

Formato yl/o

Responsable Descripcién de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1. Emite peticion a la Direccion de
Alimentacion y Desarrollo Comunitario para
CDE. PE dar de baja el programa, remitiendo minuta o

' acuerdo de los padres de familia | Oficio Original
debidamente suscrita por las partes a través
de DR haciendo de conocimiento a SMDIF al
mismo tiempo.

2. Recibe peticion de baja del Programa vy
DR envia a DADC con el informe e inventario del | Oficio Original
equipo y mobiliario disponible.

DADC 3. Recibe peticion de baja y turna al

Departamento de Control y Seguimiento. @ficic Qriginst

departamento de distribucién proceda a la
baja definitiva en términos de las Reglas de
DCS Operacion y envia copia de conocimiento a | Oficio Original
DADC. Prevera el adecuado resguardo del
equipo en almacén de DR para su
reubicacion.

5. Recibe oficio y procede a la suspension del - . /
ob producto y a la baja correspondiente. Oficio Original

Fin del procedimiento

4. Recibe peticion y elabora oficio para que el }l
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SISTEMA ESTATAL PULBLA

INTEGRANDO FAMIL!_%SA lrmor ROSDHF

_ Diagrar__na_d_e Flujo DADCDCS -03

Comité y/o Delegacién Direccién de Departamento | Departamento
Padres de Regional Alimentacion y de Control y de distribuciéon
Familia Desarrollo Seguimiento
Comunitario

1. Emite peticidn a la
Direccién de Alimentacion y
Desarrollo Comunitario para
idar de baja el programa,
remitiendo minuta o acuerdo|
de los padres de familia
debidamente suscrita por
|Isas partes a través de DR v

haciendo de conocimiento a 2. Recibe pelicion de
MDIF al mismo tiempo. baja del Programa y
envia a DADC con el
informe e inventario
del equipe y mebiliario
disponible.

Oficlo Qrlalnal.

Chcio Criginal

v
3, Recibe peticion de
baja y turna al
Departamento de
Control y Seguimiento

Oficio Original

) 4
4. Recibe peticidn y elabora
oficio para que el
departamento de distribucién
proceda a la baja definitiva en
[términos de las Reglas de
Operacion y envia copia de
conocimiento a DADC.
Prevera el adecuado
resguardo del equipo en
Imacén de DR para su
Feubicacién.

Oficio Original

A 4
5. Recibe oficio y
procede a la
suspension del
producto y a la baja

correspondiente.

Oficio Original.

Fin

‘an-u-.m = " :

S
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SIS TEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

INTEGRANDO FAMII.U}S/’,NO[

Procedimiento DADCDCS-04

Quejas o inconformidades

Tiempo Promedio: 5 dias habiles

) Valida: Autoriza:
Armando Quiroz Armando Quiroz José Antonio San
Centeno Centeno Martin Rodriguez
AQC (DCS) AQC (DCS) JASMR (DADCSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Proporcionar al beneficiario y a los actores participantes en
o el Programa, orientacion y asistencia a las quejas o
Objetivo | inconformidades sobre el funcionamiento e integracién de
los Comités de Padres de Familia e implementar
procedimientos conciliatorios entre las partes involucradas.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrolio
Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-
Normas y | SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de
Politicas de | asistencia social para nifios, nifilas y adolescentes en
Operacion | situacion de riesgo y vulnerabilidad. Reglas de Operacion
del Programa de Desayunos Escolares en su Modalidad

Caliente y/o Fria. g

Responsables | Departamento de Control y Seguimiento

) Comité y/o Padres de Familia / Autoridad escolar, Sistema

Areas | Municipal DIF / Delegacion Regional, Direccién de
Involucradas | Alimentacion y Desarrollo Comunitario, Departamento de
Control y Seguimiento.
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SISTEMA ESTATAL PUTBLA

DGSDIF
INTEGRANDO FAMIU&!,;;@Q),

Normas y Politicas de Operacion DADCDCS -04

s

1. El Sistema DIF Municipal sera la receptora de las Quejas o Inconformidades
y enviara a la Delegaciéon Regional correspondiente.

2. La Delegacion Regional sera la receptora de las quejas o inconformidades
recibidas por el Sistema DIF Municipal y/o de los Padres de Familia.

3. La Delegacién Regional podra conocer de la queja o inconformidad vy
conciliar a las partes para llegar a una solucioén.

Lo contemplado en las presentes Normas y Politicas de los programas se sujetaran a lo
establecido en las Reglas de Operacion de los Programas de Desayunos Escolares en
su Modalidad Caliente y Fria correspondiente.

—

pFQ2
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c " 4 10s . - . w s ’

RS0 I RS Numero de Revision 3
DGSDIF

INTEGRANDO FAM"'!-‘—LS.A/WO/'

Descripcion del Procedimiento D

Responsable

Descripcion de actividades

ADCDCS -04

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Emite queja o inconformidad al Sistema | Oficio de
CDE, PF, AE DIF Municipal y/o Delegacion Regional. Queja o
inconformidad
2. Recibe queja o inconformidad por parte del
Beneficiario o Actor participante  del
Programa, y resuelve Queja o Inconformidad. | Oficio de
SMDIF / DR De no poder resolver la queja o | Quejao
inconformidad, la turna a la Direccion de | inconformidad
Alimentacién y Desarrollo Comunitario para
su seguimiento.
3. Recibe la Queja o inconformidad y turna al Oflc[o e
Dk Departamento de Control y Seguimiento Qucla o
P yoeg ' inconformidad
4. Recibe la queja o inconformidad, analiza y
se comunica con las partes involucradas, | Oficio de
programa una visita de verificaciéon y cita a | Queja o
las partes involucradas levantando una | inconformidad
DCS minuta de acuerdos.
5. Verifica el cumplimiento de los
compromisos de las partes involucradas e | Minuta de
Informa a la Direccion de Alimentacion y | Acuerdos
Desarrollo Comunitario para su conocimiento.
Fin del procedimiento
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DGSDIF

Diagrama de Flujo DADCDCS -04

Oficlo Crimingl.

Comité y/o Padres Sistema Municipal Direccion de Departamento de
de Familia/ DIF / Delegacion Alimentacién y Control y
Autoridad escolar Regional Desarrollo Seguimiento
Comunitario
1. Emite queja o
inconformidad al
Sistema DIF Municipal
ylo Delegacion l
Regional.
Qlicin-Bnainal, 2 Recibe queja o
inconfarmidad por parte del
Beneficiario o Actor
participante del Programa
Cfiia Criginal
3. Recibe la Queja o
L Resuelve la NO inconformidad y turna al
Quejao ———| Departamento de Control y
Inconformidad?, Seguimiento,
v

4. Recibe la queja o
inconformidad, analiza vy se
comunica con las partes
nvolucradas, programa una
visita de verificacion y cita a
las partes involucradas
levantando una minuta de
|acuerdos.

Oficlo Criginal

I

5. Verifica el cumplimiento de
los compromisos de las
partes involucradas e Informa
la la Direccidn de
lAlimentacidn y Desarrollo
Comunitario para su
iconocimiento.

Minuta de Acuerdos

D

1 ﬁan-w-qm s
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA Shopag) el
INTEGRANDO FM|LIﬁ§Am0r DGSDIF

Glosario de términos

AC Asociacion Civil

ADR Agencia de Desarrollo Rural

AE Autoridad Escolar

AL Autoridad Local

BR Bodega Regional

CDE Comité de Desayunadores Escolares

DA Direccién Administrativa

DADC Direccién de Alimentacion y Desarrollo Comunitario
DCS Departamento de Control y Seguimiento

DD Departamento de Distribucion

DG Direccion General

DONDC Departamento de Orientacion Nutricional y Desarrollo Comunitario
DR Delegacion Regional

FE Formato de Entrada

FS Formato de Salida

LAEMA Laboratorio Acreditado EMA

P Proveedor

PF Padres de Familia

RCC Responsable de Control de Calidad

RCPPAA Responsable de Capacitacion en la Preparacion de Platillos de
Alternativas Alimentarias

RCUMPN Responsable de Capacitacion de Unidad Maévil Puebla Nutrida

RP Responsable de Padrones

RPA Responsable del Programa Alimentario

RPCD Responsable de Comunidad Diferente

RPNOA Responsable de Puebla Nutrida y Orientacion Alimentaria

SEDIF Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla
SMDIF  Sistema Municipal DIF

SNDIF Sistema Nacional DIF




DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

REGISTRO: GEP1719/08/0002C/05/18MPQ718

‘/ggntiago Benitez Salazar
SBS (DEPSDIF)
Junio 2018

AN
»
EDM (DGSDIF)
Junio 2018

Con fundamento en los articulos 50, 54, 59 y 60 de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica del Estado de Puebla, ultima reforma 23/11/2017; el Articulo 6
fracciones VI, VI, Articulo 7 fraccion IV del Reglamento Interior del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado ultima reforma 06/111/2017, se AUTORIZA
la expedicién del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS del Organismo Publico,

Junio de 2018.
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