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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos detalla las actividades de los programas llevados a cabo por
la coordinacidn de alimentos mostrando a través de diagramas de flujo la secuencia de procesos de
forma esquematizada, garantizando asi el 6ptimo desarrollo de las actividades y de su ejecucion,
fundamentadas en el marco legal correspondiente.

Es importante que el personal que se encuentre laborando dentro de la coordinacién de alimentos
del SMDIF tenga conocimiento de este manual, ya que facilita el desarrollo de como se realizan las
diversas actividades de incorporacion a los programas alimentarios en beneficio de las personas mas

vulnerables del Municipio de Cuautlancingo.
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Il. OBJETIVO

Favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos a las personas de atencion prioritaria, brindando

asistencia a través de la entrega de alimentos con criterios de calidad nutricional, acompafiada de orientacién

y educacién alimentaria y aseguramiento de calidad para complementar su dieta.

M. MISION
Que las personas del Municipio de Cuautlancingo que se encuentran dentro de los grupos vulnerables, reciban

apoyo alimentario con el fin de disminuir y erradicar la desnutricidon y enfermedades a través de una dieta

balanceada y nutritiva para mejorar el 6ptimo desarrollo.

IV. VISION

Contar con alimentos nutricionales de calidad para lograr beneficios en los grupos vulnerables y que los apoyos

alimentarios sean de beneficio de los grupos.
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V. MARCO JURIDICO

1.  Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Asistencia Social

2. Estatal

e  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

e Ley Organica Municipal.

3. Municipal

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.
¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF.
e Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.
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V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE EXPEDIENTE DE UNA ESCUELA
AL PROGRAMA DESAYUNO ESCOLAR MODALIDAD CALIENTE.

Nombre del - . . .

. Incorporacion de expediente de una escuela al programa desayuno escolar modalidad caliente.
Procedimiento:
Objetivo: Incorporar una escuela al programa desayuno escolar modalidad caliente, con el fin de apoyar la nutricion de

los nifios y nifias inscritos en el programa.

Fundamento legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Asistencia Social.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley Organica Municipal.

Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF.

Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.

Politicas de Operacion:

El otorgamiento de la asistencia social alimentaria s6lo se dara a los grupos en riesgo y grupos vulnerables de
manera temporal, a través de la participacién comprometida de la poblacién en los programas de desarrollo
comunitario; comprenderan a nifios entre 3 a 15 afios, en cada una de las escuelas de nivel preescolar, primaria
y/o secundaria, que se encuentren inscritos al programa.

Tiempo promedio de
gestion:

30 dias.

Descripcion del
procedimiento:

Se realiza el procedimiento para la incorporacién de una escuela al programa alimentario modalidad caliente.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Elabora solicitud de incorporacién al programa
Director/a de la Escuela 1 desayuno escolar caliente dirigida a los titulares de] ~ Oficio de 2
SMDIF y entrega dicha solicitud al comité de padres def  Slicitud.
familia para que realicen la entrega correspondiente de
la solicitud.
Comité de padres de familia 2 Acuden al SMDIF a entregar solicitud a direccion
general. No aplica No aplica
3 Recibe el oficio de solicitud y lo envia a la coordinacién|  Oficio de
Direccion alimentaria. solicitud 2
Recibe solicitud y la prioriza, considerando criterios de
viabilidad, como: que se trate de una zona de atencion
Coordinacion alimentaria 4 prioritaria, que incluya hogares con carencia alimentaria. ~ Oficio de 2
e identificando el namero de UMAS en la localidad ~ Solicitud

Pagina 8 de 75



oA
l
E

oauln- A

,_
/|

L)

@
@
@©
@
o

&

N

@

L)

GOBIERNO
MUN[CIPAL

Manual de Procedimientos

Clave: CU.CM/MP.029/CALDIF

Coordinacion de Alimentos
SMDIF

Afio de actualizacion: 2023

donde se encuentra la escuela solicitante.

Coordinacion alimentaria

Gira oficio a el comité de padres de familia y directorg
de la escuela que esta solicitando la incorporacion para
que entreguen documentacién requerida (actq
constitutiva, padron de beneficiarios con peso y talla y|
formato de registro) y sea enviada toda la
documentacion a el SEDIF.

Oficio

Comité de padres de familia

Recaban en conjunto todos los documentos requeridos
por la coordinacién alimentaria y realizan la entrega a
coordinacion alimentaria.

No aplica

No aplica

Coordinacion alimentaria

Recibe la documentacion requerida y envia a la SEDIF,
para la incorporacién al programa.

Documentacié
n

SEDIF

Recibe la documentacion y realiza la valoracién para
integrar a la escuela solicitante.

No aplica

No aplica

Cumple la escuela con los requerimientos
No = FIN SI=PASO 9

SEDIF

Envia oficio a la direccion del SMDIF para informarles el
alta de la incorporacién al programa de la escuela
solicitante.

Oficio de alta

Direccion

10

Recibe oficio y lo turna a la coordinacion alimentaria
para que informe a la escuela incorporada al programa.

No aplica

No aplica

Coordinacion alimentaria

11

Informa a el comité de padres de familia y directora de
la escuela que son nuevos beneficiados en el programa,
realizando la entrega del sello correspondiente.

No aplica

No aplica

Coordinacion alimentaria

12

Pide al auxiliar administrativo realice la actualizacion de
datos de las escuelas incorporando a la escuela que
acaba de ser beneficiada.

No aplica

No aplica

Auxiliar administrativo

13

Realiza la actualizacién en la base de datos de escuelas
del Municipio de Cuautlancingo integradas al programa.

Base de datos

No aplica

FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA INCORPORACION DE EXPEDIENTE DE UNA ESCUELA AL PROGRAMA
DESAYUNO ESCOLAR MODALIDAD CALIENTE.

Director/a de la Comité de Direccion Coordinacion alimentaria SEDIF Aucxiliar administrativo
escuela padres de
familia

@ 4.- Recibe solicitud y la

l 2.- Acuden prioriza,  considerando

al SMDIF a criterios de viabilidad,

1.- Elabora entregar como: que se trate de una
solicitud de solicitud a zona de atencion
incorporacion al || direccion prioritaria, que incluya
programa general. hogares con carencia
ggzgé urn:aliente alimentaria e identificando
drigida a los 3.- Recibe el el nu.mero de UMAS en la
titulares  del oficio de localidad  donde se
Sistema solicitud y lo encuentra la escuela
Municipal DIF y L »| envia a |la solicitante.
entrega  dicha coordinacion
solicitud al alimentaria.
comité de
padres de v
familia para que 5.- Gira oficio a el
realicen la ,
entrega comit¢ de padres de
correspondient familia y directora de la

e de la solicitud.

6.- Recaban en
conjunto todos
los documentos
requeridos por
la coordinacion
alimentaria vy

realizan la
entrega a
coordinacion
alimentaria.

escuela  que esta

solicitando la
incorporacién para que
entreguen
documentacion
requerida (acta

constitutiva, padrén de
beneficiarios con peso y
talla y formato de
registro) y sea enviada
toda la documentacion a
el SEDIF.
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7.- Recibe la 8.- Recibe
documentacion requerida la
y envia a la SEDIF, para documenta
la incorporacion  al cion y
programa. realiza la
valoracién
para
integrar a la
escuela
10.- Recibe solicitante.
oficio y lo
turnaala /\
coordinacion
alimentaria ﬁnple la escuela cc%
para que requerimientos
informe a la [\'|o Sl
escuela
incorporada
al programa. 9.- Envia
oficio a la
direccion del
11.-Informa a el comité SMDIF para
de padres de familia y | || informarles
directora de la escuela ¢l alta de la
que  son  nuevos | || Incorporacio
beneficiados en el n al || 43. Realiza Ia
programa, realizando la programa de | | 2ot alizacion en la
entrega  del  sello laescuela || pose de datos de
correspondiente. solicitante. escuelas del
Municipio de
Y Cuautlancingo
12.- Pide al auxiliar integradas al
administrativo realice programa.

la actualizacion de
datos de las escuelas
incorporando a la
escuela que acaba ser
beneficiada.
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UNA ESCUELA DEL PROGRAMA DESAYUNO ESCOLAR
MODALIDAD CALIENTE.

Nombre del , . .
omb © d.e Baja de una escuela del programa desayuno escolar modalidad caliente.
Procedimiento:
Objetivo: Que se estén llevando a cabo el programa de desayunos calientes en favor de los alumnos de una institucién
educativa y estén recibiendo la alimentacion correcta para favorecer su mayor rendimiento escolar.
Ley de asistencia social.
Fundamento legal: . . -
g Reglamento interno del Sistema Municipal DIF.
Se realizan inspecciones de manera continua a fin de que los alimentos que reciben los alumnos sean en
Politicas de Operacion: beneficio de su desarrollo y les aporte los alimentos las cantidades que requieren en su correcta nutricion.
Tiempo promedi ,
empo pro edio de 5 dias
gestion:
Descripcion del . . . , . .
::cfe dli):ﬁ?a nt?ﬁ El coordinador alimentario acude a las escuelas a fin de realizar verificaciones en el correcto desarrollo del
P ' programa.
. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
1 Realiza supervision en el desayunador de una escuela
modalidad caliente y nota irregularidades en el
Coordinador de alimentos desarrollo del programa por lo que anota en su bitacora
de reporte las irregularidades e informa al comit¢ d¢  Reporte 1
padres de familia las irregularidades para que sean
subsanadas y no se les retire el apoyo alimentario.
Comité de padres de familia 2 Recibe por parte del coordinador las observaciones que  No aplica No aplica
deben mejorar.
Acude nuevamente a la escuela sin previo aviso a
Coordinador de alimentos 3 supervisar que este funcionando el comedor de manerg ~ No aplica No aplica
correcta.
Persisten las irregularidades en el desayunador
NO= FIN SI=PASO 4
Coordinador de alimentos 4 Elabora el informe correspondiente con las|
iregularidades que se encuentran suscitando en la Informe de 2
escuela y lo remite a el SEDIF para que sea dada de irregularidades
baja del programa la escuela.
SEDIF 5 Recibe el reporte correspondiente y verifica la
informacion del reporte que se presenta. No aplica No aplica
SEDIF 6 Envia al coordinador de alimentos el oficio de baja de la Oficio 2
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Escuela.

Coordinador de alimentos 7

Recibe oficio de baja y acude a la institucién para
informar a la directora y comité de padres de familia que

su escuela ya no es parte del programa y procede al Oficio de baja

retiro de sellos y los entrega a delegacion.

FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO BAJA DE UNA ESCUELA DEL PROGRAMA DE DESAYUNO ESCOLAR

MODALIDAD CALIENTE.

coordinador de alimentos

comité de padres de familia

SEDIF

INICIO

1.- Realiza supervision en el desayunador de una
escuela modalidad caliente y nota irregularidades
en el desarrollo del programa por lo que anota en
su bitacora de reporte las irregularidades e informa
al comité de padres de familia las irregularidades
para que sean subsanadas y no se les retire el
apoyo alimentario.

v

3.- Acude nuevamente a la escuela sin previo
aviso a supervisar que esté funcionando el

y

2.- Recibe por parte del
coordinador las
observaciones que
deben mejorar.

comedor de manera correcta.

Persisten las
irregularidades en el
desayunadg

NO S|

A

4.- Elabora el informe
correspondiente  con  las
irregularidades  que  se
encuentran suscitando en la
escuela y lo remite a el SEDIF
para que sea dada de baja del
programa la escuela.

7.- Recibe oficio de baja y acude a la institucion

para informar a la directora y comité de padres de |

familia que su escuela ya no es parte del
programa y procede al retiro de sellos y los
entrega a delegacion.

!

5.- Recibe el reporte
correspondiente y
verifica la informacién del
reporte que se presenta.

A 4

6.- Envia al coordinador
de alimentos el oficio de
baja de la Escuela.

A 4

FIN
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE EXPEDIENTE DE UNA ESCUELA AL
PROGRAMA DESAYUNO ESCOLAR MODALIDAD FRIO.

Nombre del - . . .

. Incorporacion de expediente de una escuela al programa desayuno escolar modalidad frio.
Procedimiento:
Objetivo: Apoyar a la nutricién de las nifias y nifios incorporandolos al programa desayunos modalidad frio.

Fundamento legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Asistencia Social.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley Organica Municipal.

Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF.

Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.

Politicas de Operacion:

El programa sélo se dara a los grupos en riesgo y grupos vulnerables de manera temporal, a través de la
participacion comprometida de los padres de familia ya que seran el enlace para que dicho apoyo alimentario
sea en beneficio de las nifias y nifios del Municipio de Cuautlancingo.

Tiempo promedio de
gestion:

30 dias.

Descripcion del
procedimiento:

Reunir los requerimientos necesarios para la incorporacion de los nifias y nifios en edad escolar a fin de
contribuir una correcta nutricion.

Responsable

Formato o

No. Documento

Actividad Tantos

Comité de padres de familia

Acude a la coordinacion alimentaria del SMDIF vy
1 solicitan informaciéon para integrarse al programa
desayunos modalidad fria.

No aplica No aplica

Auxiliar administrativo

2 Les informa que para la incorporacién deben hablar con
el coordinador de alimentos para que les indique
documentacion y pasos para su integracion por 1o que
@l auxiliar administrativo les agenda cita indicando dia y
hora.

No aplica No aplica

Comité de padres de familia

Acude nuevamente a la cita con el coordinador de
3 alimentos.

No aplica No aplica

Coordinador de alimentos

Recibe al comité de padres de familia y les indica que
4 para la incorporacion a el programa alimentario
desayunos frio deben realizar una solicitud dirigida a la
direccion general del SMDIF.

No aplica No aplica

Comité de padres de familia

Realiza solicitud en coordinacion con la direccion del
plantel educativo, dirigida a la direccién general SMDIF
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donde solicitan la incorporacion al programa alimentario
desayunos modalidad fria.

Solicitud

Direccion

Recibe y turna el oficio correspondiente a fin de que la
coordinacion alimentaria verifique el plantel educativo si
cumple con las condiciones del programa y realice lag
gestiones necesarias ante SEDIF a fin de que se puedq
dar el alta correspondiente.

Oficio de
solicitud

Coordinador de alimentos

Gira y envia oficio, formatos al plantel educativo Y|
comité¢ de padres de familia para que entreguen
documentacion correspondiente y comenzar a realizar
el procedimiento para la incorporacion de desayunos|
modalidad fria.

Oficio

La direccién del plantel
educativo

Realiza la entrega de formatos al comité de padres de
familia para las firmas correspondientes.

Entrega de
formatos

Comité de padres de familia

Entrega las solicitudes y formatos firmados y sellados|
por la direccién del plantel educativo y padres de familia
a la coordinacién de alimentos.

Solicitudes y
formatos

Coordinador de alimentos

10

Recibe toda la documentacion de la institucidn
educativa que solicita la incorporacion al programa €
indica al auxiliar administrativo elaborar oficio dirigido al
SEDIF, para la incorporacién de la institucién educativa
al programa.

Solicitud y
formatos

Auxiliar Administrativo

11

Elabora oficio dirigida al SEDIF y se la entrega a el
coordinador de alimentos.

Solicitud

Coordinador de alimentos

12

Recibe el oficio y se comunica via telefénica a SEDIF a
fin de generar cita para la entrega de oficio de solicitud
de incorporacion alimentaria modalidad fria.

Solicitudes

SEDIF

13

Indica la fecha y hora indicada para la entrega de su
solicitud y documentacion requerida para el programa.

No aplica

No aplica

Coordinador de alimentos

14

Asiste en el dia y hora indicada a SEDIF y entrega
documentacion requerida, quedando en espera de
respuesta de incorporacion.

Documentacién

SEDIF

15

SEDIF elabora oficio de respuesta a la incorporacion |
hace llegar el acta de alta al programa al coordinador de

alimentos, para que notifique a la institucién educativa.

Acta
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. . Informa al plantel educativo y comité de padres de . .
Coordinador de alimentos 16 familia sobrg el alta del progra?/na, entrega sello y a su No aplica No aplica
vez firma el acta de alta.
SEDIF 17 SEDIF manda apoyo trimestral a la coordinacion  No aplica No aplica
alimentaria del SMDIF para hacerlo llegar al plantel
educativo.
Una vez recibido el apoyo informa via telefénica al
Coordinador de alimentos 18 comité de padres de familia para que recojan el apoyd  No aplica No aplica
consistente en dotacidn de leche y galletas y realicen la
entrega a cada uno de los alumnos que integran la
institucion educativa.
Recibe oficio y recoge el apoyo en las instalaciones del
Comité de padres de familia 19 SMDIF y distribuye el apoyo en el plantel educativo ¢  Reporte 1
informa al coordinador de alimentos mediante un
reporte de las raciones otorgadas.
Coordinador de alimentos 20 Remite el reporte a SEDIF. Reporte 1

FIN

Pagina 17 de 75




o
b

'O

OQ'III b

3]
N

e,

a—

GOBIERNO Manual de Procedimientos
MUNICIPAL Coordinacion de Alimentos | Afio de actualizacion: 2023
SMDIF

Clave: CU.CM/MP.029/CALDIF

3.1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA INCORPORACION DE EXPEDIENTE DE UNA ESCUELA AL
PROGRAMA DESAYUNO ESCOLAR MODALIDAD FRIO.

Comité de padres de Aucxiliar Coordinador de Direccion La direccion del SEDIF
familia administrativo alimentos plantel
educativo
@ 2.- Les
— | informa que
l para la
incorporacio
1.- Acude a la n deben
coordinacién hablar con el
alimentaria del coordinador
SMDIF y de alimentos
solicitan para que les
informacion indique
para integrarse documentaci
al  programa on y pasos
desayunos para su
modalidad fria. integracion ,
porlllo que el 6.- Recibe y turna
auxiliar o
l | administrativ el ; OtﬂC'O
cc)itlaes agenda 4.- Recibe al comité ;zrrezzon qug ° I:
3.- Acude C de padres de familia ]
indicando - coordinacion
nuevamente a |la dia v hora y les indica que para , ,
cta con el yhora. la incorporacion a el alimentaria
coordinador de programa verifique el plantel
alimentos. ™ alimentario educativo Si
desayunos frio cumple con las
deben realizar una condiciones  del

5.- Realiza solicitud
en coordinacion con
la direccion del
plantel  educativo,
dirigida  a la

solicitud dirigida a la

i
direccion general del programay rga ce
SMDIF. las gestiones

necesarias ante
SEDIF afin de que

A

direccion  general
SMDIF donde

solicitan la
incorporacion al
programa
alimentario
desayunos

modalidad fria.

se pueda dar el
alta

correspondiente.
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9.- Entrega las
solicitudes y
formatos firmados y
sellados por la
direccién del
plantel educativo y
padres de familia a
la coordinacion de
alimentos.

v

7.- Gira y envia
oficio, formatos al
plantel educativo y
comité de padres de
familia para que
entreguen
documentacion
correspondiente  y
comenzar a realizar
el procedimiento

para la
incorporacion  de
desayunos

modalidad fria.

8.- Realiza la
entrega de
formatos al comité
de padres de
familia para las
firmas

correspondientes.

10.- Recibe toda la
documentacion de la
institucion educativa
que solicita la
incorporacion al
programa e indica al
auxiliar
administrativo

elaborar oficio
dirigido al SEDIF,
para la incorporacion
de la institucién

11.- Elabora
oficio dirigida al
SEDIF y se la
entrega a el
coordinador de
alimentos.

educativa al
proarama.

«—

12.- Recibe el oficio
y se comunica via
telefénica a SEDIF a
fin de generar cita

™ para la entrega de
oficio de solicitud de
incorporacién

13.- Indica la
fecha y hora
indicada para la
entrega de su
solicitud y
documentacion

requerida para el

alimentaria
modalidad fria.

v

programa.
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v ¥
14.- Asiste eneldiay ;I&;bora ofi?iEDc:Z
g(l)ErSIF indicadat 2 respuesta a la
y entrega ! 3
documentacion Ir?:gerpoic'g? eyl
requerida, quedando acta de galta ol
o etspera ge programa al
respuesta e ;
incorporacién. :ﬁ%frlﬂgg,or padr:
que notifique a la
16.- Informa al institucion
plantel educativo y educativa.
comité de padres de
familia sobre el alta
del programa,
entrega sello y a su l
vez firma el acta de 17 - SEDIF
alta. manda  apoyo
trimestral a la
¢ coordinacion
alimentaria  del
J, 18- Una  vez SMDIF para
19.- Recibe oficio y recibido el apoyo hacerlo llegar al
informa via plantel educativo.

recoge el apoyo en
las instalaciones
del SMDIF vy
distribuye el apoyo

en el plantel
educativo e
informa al
coordinador de
alimentos
mediante un
reporte de las
raciones
otorgadas.

telefénica al comité
de padres de familia
para que recojan el
apoyo consistente
en dotacion de leche
y galletas y realicen
la entrega a cada
uno de los alumnos
que integran la
institucion educativa.

v

20.- Remite el
reporte a SEDIF.

FIN
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4. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA INCORPORACION DE EXPEDIENTE DE ADULTO MAYOR AL
PROGRAMA ALIMENTARIO ESTANCIA DE DIA.

Nombre del
Procedimiento: Incorporacion de expediente al programa de desayuno alimentario estancia de dia.
Objetivo: Brindar a el adulto mayor de 60 afios y mas en condiciones vulnerables, a recibir el alimento que contribuya a

su nutricién y esparcimiento social realizando actividades que le permitan vivir en optimas condiciones.

Fundamento legal:

Ley de asistencia social.

Ley de Proteccion al Adulto Mayor.

Ley de los Derechos de los Adultos Mayores.
Reglamento Interno del SMDIF.

Politicas de Operacion:

Para ser susceptibles al programa debera contar con todos y cada uno de los requisitos ademas de la edad
prioritaria.

Tiempo promedio de
gestion:

1 mes

Descripcion del
procedimiento:

La realizacidn de un expediente con documentacidn del adulto mayor de manera correcta permitira que el adulto
mayor se integre al programa estancia de dia.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude a alguna a la estancia de dia cerca de su
Adulto Mayor 1 domicilio a solicitar informacion para integrarse al ~ No aplica No aplica

programa de estancia alimentaria de dia.

Encargada de la estancia

Le brinda informacién al adulto mayor que debe ser
mayor a 60 afios y entregar los requisitos que son (copia
de acta de nacimiento, CURP, comprobante
domiciliario, INE), ademas le indica los horarios del
desayunador de la estancia y que una vez aceptado
debe ingresar a algun taller de manualidades o juegos
de centros de mesa.

No aplica No aplica

Cumple con la edad requerida
NO= FIN SI=PASO 3

Adulto Mayor

Acude nuevamente a la coordinacion de alimentos para
3 entregar ala encargada de la estancia la documentacion, Documentos 1
requerida.

Encargada de la estancia

Recibe la documentacién y le realiza un estudio
4 socioecondmico y pide al adulto mayor firmar el formato.
Indica el tiempo de espera que es de 1 mes para sy Documentos 1
aprobacion.
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SMDIF

Encargada de la estancia

Entrega el formato para integrar a el adulto mayor al
programa acompafiado del estudio socioeconémico |
documentacion del adulto mayor al Coordinador de
alimentos para su revision y su posible incorporacion al
programa.

Documentos

Coordinador de alimentos

Recibe, revisa, firma, sella y entrega el formato a la
directora para su aprobacion.

Formato

Directora del DIF Municipal

Recibe el formato del coordinador de alimentos, lo
revisa, lo firma y lo sella aprobéandolo y lo vuelve a
entregar al coordinador de alimentos.

Formato

Coordinador de alimentos

Recibe nuevamente el formato y documentacion y se
dirige a entregar SEDIF para su incorporacién al
programa.

Formato

SEDIF

Recibe, revisa, aprueba y sellando el formato y le gira
oficio al coordinador de alimentos informando que su
adulto mayor ha sido aceptado en el programa.

Documento

Coordinador de alimentos

10

Informa de manera verbal a la encargada de la estancia
que del adulto mayor ha sido aceptado por lo que le pide
se comunigue con el adulto mayor e informarle y pueda

comenzar a gozar de los beneficios del programa.

No aplica

No aplica

FIN
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA INCORPORACION DE EXPEDIENTE DE ADULTO MAYOR AL
PROGRAMA ALIMENTARIO ESTANCIA DE DIA.

Adulto mayor

Encargada de la estancia

Coordinador de
alimentos

Directora

SEDIF

INICIO

2.- Le brinda informacién al

1.- Acude a
alguna a la
estancia de dia
cerca de su
domicilio a
solicitar
informacion
para integrarse
al programa de
estancia
alimentaria de
dia.

»adulto mayor que debe ser
mayor a 60 afios y entregar
los requisitos que son (copia
de acta de nacimiento, CURP,
comprobante  domiciliario,
INE), ademés le indica los
horarios del desayunador de
la estancia y que una vez
aceptado debe ingresar a
algun taller de manualidades
0 juegos de centros de mesa.

Cumple con la
edad requerid

3.-
nuevamente a

Acude

la

coordinacién de

alimentos
entregar a
encargada de
estancia
documentacién
requerida.

para

la
la
la

4.- Recibe la
documentacion y le realiza
un estudio
socioeconémico y pide al
adulto mayor firmar el
formato. Indica el tiempo

de espera que es de 1 mes
para su aprobacion.

A

5.- Entrega el formato para
integrar a el adulto mayor al
programa acompafiado  del
estudio  socioeconomico y
documentacion del adulto mayor
al Coordinador de alimentos
para su revisidn y su posible
incorporacidn al programa.

6.- Recibe, revisa,
firma, sella y entrega
el formato a la
> Directora para su
aprobacion.

<

l

7.- Recibe el
formato  del
coordinador de
alimentos, o
revisa, lo firma
y lo sela
aprobandolo y
lo vuelve a
entregar al
coordinador de
alimentos.

9.- Recibe, revisa,
aprueba y sellando
el formato y le gira

!

8.- Recibe
nuevamente el
formato y
documentacion
y se dirige a
entregar
SEDIF para su
incorporacion

oficio al coordinador
de alimentos
informando que su
adulto mayor ha sido
aceptado en el

10.- Informa de manera
verbal a la encargada
de la estancia que del
adulto mayor ha sido
aceptado por lo que le
pide se comunique con
el adulto mayor e
informarle y pueda
comenzar a gozar de
los  beneficios  del

programa.

O

programa.
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5. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE BAJA DEL ADULTO MAYOR AL PROGRAMA ALIMENTARIO

ESTANCIAS DE DIA.
Nombre del
Procedimiento: Baja del adulto mayor a las estancias de dia.
Objetivo: Ofertar lugares los cuales el adulto mayor dejo de asistir, para la incorporacion de un adulto mayor.
. Ley de Asistencia Social.
Fundamento legal: Ley de Proteccién al Adulto Mayor.
Ley de los Derechos de los Adultos Mayores.
Politicas de Operacion: Mediante la deteccidn de inasistencias del adulto mayor se genera la baja ante SEDIF.
T|em.|’)o.promed|o de 15 dias.
gestion:
Descrlpclp n d?' Se genera tramite de baja del subprograma alimentario por la inasistencia del adulto mayor a la estancia de
procedimiento: dia
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargada de la estancia 1 En el pase de lista que se genera a diario en la estancia Lista de 1
se detecta que el adulto mayor no ha asistido con| asistencia
regularidad.
Encargada de la estancia 2 Informa al coordinador la ausencia del adulto mayor all  No Aplica No Aplica
desayunador.
Coordinador alimentario 3 Indica a la encargada de la estancia localice al adulto  No Aplica No Aplica
mayor a través de llamada telefonica.
Encargada de la estancia 4 Realiza llamada telefonica para localizar al adulto mayorl  No Aplica No Aplica
y conocer las causas de su ausencia e invitarlo g
continuar en el desayunador.
Le contestan la llamada
Sl= Se le pregunta las NO = PASO 5
causas y se le hace la
invitacion a seguir a
los desayunos de la
estancia. = FIN
Encargada de la Estancia 5 Informa a él al coordinador de alimentos. No aplica No aplica
Coordinador de alimentos 6 Procede realizar oficio de reporte para generar baja Oficio 1
correspondiente por inasistencia y acude a SEDIF a
entregar el oficio.
SEDIF 7 2&5:: recibe oficio levanta el acta de baja del adulto Oficio 1
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D SMDIF
SEDIF 8 ErI1V|a OfI(I)IO de baja del adulto mayor a el coordinadon Oficio
alimentario.
Coordinador alimentario 9 :i(;]lit\)z oficio de baja del programa al adulto mayor y Oficio

FIN
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE BAJA DEL ADULTO MAYOR AL PROGRAMA ALIMENTARIO ESTANCIAS

DE DIA.

Encargada de la estancia

Coordinador alimentario

SEDIF

INICIO

1.- En el pase de lista que se genera a diario
en la estancia se detecta que el adulto

mayor no ha asistido con regularidad.

2.- Informa al coordinador la ausencia del

adulto mayor al desayunador.

3.- Indica a |la
encargada de |la
estancia localice al

v

adulto mayor a través
de llamada telefdnica.

4 - Realiza llamada telefonica para localizar
al adulto mayor y conocer las causas de su
ausencia e invitarlo a continuar en el
desayunador.

S

Le Contesta la llamada

pregunta las
causas y se
le hace la
invitacion a
seguir a los
desayunos
de la
estancia.

A 4

5.- Informa a
él al
coordinador

de alimentos.

FIN

6.- Procede realizar oficio
de reporte para generar
baja correspondiente por
inasistencia y acude a
SEDIF a entregar el oficio.

7.- SEDIF recibe oficio
levanta el acta de baja
del adulto mayor.

l

8.- Envia oficio de baja
del adulto mayor a el
coordinador alimentario.

9.- Recibe oficio de baja del
programa al adulto mayor y
archiva.

|
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6.FICHA DE PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE PRODUCTOS EN LOS DESAYUNADORES.

Nombre del
Procedimiento: Entrega de productos a desayunadores.
Objetivo: Dotar de los insumos necesarios para el funcionamiento de desayunadores, en apoyo alimentario a la

poblacién que los requiere, segun las reglas del programa.

Fundamento legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 “Para la Asistencia Social Alimentaria a Grupos de Riesgo”.
Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993 “Control de la Nutricién, Crecimiento y Desarrollo del Nifio y
del Adolescente. Criterios y Procedimientos para la Prestacion del Servicio”.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos de Salud “Promocidn y Educacion para la
Salud en Materia Alimentaria.

Ley Organica Municipal.

Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.

Reglamento Interno del del Sistema Municipal DIF.

Politicas de Operacion:

Los productos que se entreguen a desayunadores deberan apegarse en todo momento a la normatividad de
los programas alimentarios vigentes; los comités y autoridades escolares son responsables de su resguardo v,
buen uso.

Tiempo promedio de
gestion:

8 dias.

Descripcion del
procedimiento:

Realizar la entrega correcta de los productos a todos y cada uno de los desayunadores.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador de alimentos 1 Indica a el auxiliar administrativo realizar lista de  No aplica No aplica
productos para dotacion de desayunadores.
Aucxiliar administrativo 2 Realiza lista de productos realizando el célculo de Lista de 2
raciones alimentarias para los desayunadores e informa| productos
a el coordinador de alimentos.
Coordinador alimentario 3 Solicita mediante oficio de requisicion los productos quel  Requisicion 2
se requieren para los desayunadores y entrega a la
directora.
Directora 4 Recibe el oficio, cotiza y compra lo solicitado e informa
a el coordinador de alimentos que lo solicitado ya se  No aplica No aplica
encuentra en bodega.
Coordinador de alimentos 5 Solicita a el auxiliar operativo realice la entrega de los|
productos a cada uno de los comedores; entregando Lista de 1
lista de productos que debe entregar en cada uno de los|  productos
comedores.
Auxiliar operativo 6 Acude a bodega con la lista de productos y los
transporta a cada una de las estancias Recibo de 1
correspondientes tomando fotografia de productosf  entrega
cuando los entrega a las encargadas de la cocina de|
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cada estancia quienes firmaran de recibido.

Auxiliar Operativo 7 Entrega al coordinador Alimentario los recibos de  Recibo de
entrega de cada una de las estancias acompafidndolos;  entrega
de evidencia fotografica.

Coordinador alimentario 8 Archiva el Recibo de entrega en el expediente del Recibo de
desayunador. entrega

FIN
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA DE PRODUCTOS EN LOS DESAYUNADORES.

Coordinador de alimentos

Auxiliar administrativo

Directora

Auxiliar operativo

y

1.- Indica al auxiliar
administrativo realizar
lista de productos para
dotacion de
desayunadores.

2.- Realiza lista de
productos realizando

el calculo

alimentarias para los
desayunadores e

informa

coordinador de

'| alimentos.

de raciones

a el

4.- Recibe el oficio,

3.- Solicita mediante
oficio de requisicion los
productos  que  se
requieren  para  los
desayunadores y entrega
a la directora.

cotiza y compra lo
solicitado e informa
a el coordinador de
alimentos que lo
solicitado ya se
encuentra en
bodega.

5.- Solicita al auxiliar
operativo  realice la
entrega de los productos a
cada wuno de los
comedores;  entregando
lista de productos que
debe entregar en cada
uno de los comedores.

v

6.- Acude a bodega conla
lista de productos y los
transporta a cada una de
las estancias
correspondientes
tomando fotografia de
productos cuando los
entrega a las encargadas
de la cocina de cada
estancia quienes firmaran
de recibido.

7.- Entrega al coordinador
Alimentario los recibos de
entrega de cada una de
las estancias
acompafiandolos de
evidencia fotografica.

8.- Archiva el Recibo de
entrega en el expediente
del desayunador.

FIN
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7.FICHA DE PROCEDIMIENTO DE LA TOMA DE TALLA Y PESO EN LOS DESAYUNADORES

ESCOLARES.

Nombre del
Procedimiento: Toma de talla y peso de los desayunadores.
Objetivo: Dar seguimiento a la talla y peso de las nifias y nifios beneficiados de los centros alimentarios, con la

finalidad de verificar que se mantengan en los estdndares adecuados a su etapa de desarrollo.

Fundamento legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 para la Asistencia Social Alimentaria a Grupos de Riesgo.
Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos de Salud, Promocién y Educacion parala
Salud en Materia Alimentaria.

Ley Organica Municipal.

Plan de Desarrollo Municipal 2021- 2024.

Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF.

Politicas de Operacion:

La actualizacion correcta de tallas y peso de los beneficiados en los desayunadores.

Tiempo promedio de
gestion:

15 dias habiles.

Descripcion del
procedimiento:

Se realiza solicitud a la institucion educativa a fin de poder llevar a cabo el levantamiento de peso y talla de los
alumnos de los desayunadores.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador de alimentos 1 Realiza una programacién para llevar a cabo el
levantamiento de peso y talla a nifias y nifios| Calendario. 1
beneficiados de los centros alimentarios; y lo presenta a
la directora general.
Directora 2 Analiza y autoriza la programacion para el Noaplica No aplica
levantamiento del padron de peso y tallas.
Coordinador alimentario 3 Gira oficio a la directora del plantel educativo a fin de
que le de conocimiento a el comité de padres de familia Oficio 2
que se realizara el levantamiento de talla y peso.
Directora del plantel y comité 4 Reciben el oficio correspondiente, dandose por Oficio 1
de padres de familia enterados y recabando informacion solicitante.
Coordinador alimentario 5 Acude al plantel educativo a recabar el peso y las tallasy ~ No aplica No aplica
los alumnos.
Directora del plantel y comité 6 Entregan tallas y peso de cada uno de los alumnos. Padron de 2
de padres de familia tallas
FIN
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7.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE TOMA DE TALLA'Y PESO EN LOS DESAYUNADORES ESCOLARES.

Coordinador de alimentos

Directora

Directora del plantel y padres de familia

INICIO

1.-. Realiza una
programacion para llevar

a cabo el levantamiento
de peso y talla a nifias y
nifios beneficiados de los
centros alimentarios; y lo
presenta a la directora.

2.-. Analiza y autoriza la
programacion  para el
levantamiento del padrén
de peso y tallas.

3.-. Gira oficiov a la directora
del plantel educativo a fin de
que le de conocimiento a el
comité de padres de familia
que se realizarda el
levantamiento de talla y peso.

4.-.  Reciben el oficio
correspondiente, dandose
por enterados y

\ 4

recabando  informacion
solicitante.

v

5.-. Acude al plantel
educativo a recabar el
peso y las tallas los
alumnos.

6.-. Entregan ftallas y
peso de cada uno de los

v

alumnos.

FIN
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8. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA INCORPORACION DE EXPEDIENTE AL PROGRAMA
ALIMENTARIO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Nombre del _ _
Procedimiento: Programa de discapacidad.
Objetivo: Brindar el apoyo correspondiente a las personas que se encuentran con alguna condicion de discapacidad

reuniendo los requisitos correspondientes a fin de que se pueda otorgar el apoyo alimentario.

Fundamento legal:

Constitucién politica de lo Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién del Estado Libre y soberano de Puebla.

Ley general de la inclusién para personas con discapacidad.
Ley organica Municipal

Reglamento interior del SMDIF

Politicas de Operacion:

Para la incorporacion al programa se debe cumplir con los requisitos ya establecidos a fin de que puedan acceder
se requiere autorizacion del SEDIF para la incorporacidn de nuevos beneficiarios al programa alimentario.

Tiempo promedio de
gestion:

De 6 a 8 meses

Descripcion del
procedimiento:

Para la incorporacion al programa alimentario debe acudir a la coordinacion alimentaria y reunir todos y cada
uno de los requisitos para la incorporacién al programa.

Responsable

Formato o

No. Actividad
Documento

Tantos

Discapacitado y/o tutor

Acude el discapacitado y/o tutor a la coordinacion de

1 alimentos a solicitar informacién para recibir el apoyo. No aplica No aplica

Auxiliar Administrativo

Informa al interesado mediante un folleto los requisitos
para recibir el apoyo (copia de CURP, acta de
nacimiento, comprobante de domicilio, copia de INE
del beneficiado, copia de INE del tutor y dictamen
médico expedido por el sector salud donde
especifique el tipo de discapacidad.

Folleto 1

¢ Cuenta con algun tipo de discapacidad?
NO=FIN SI=PASO 3

Discapacitado y/o tutor

Acude nuevamente a la coordinacidn de alimentos y
entrega al auxiliar administrativo copia de la
documentacion requerida.

Documentos 1

Auxiliar Administrativo

Recibe la documentacion, llena el formato
correspondiente y pide al discapacitado y/o tutor firmar
el formato.

Formato 1

Discapacitado y/o tutor

Firma el formato que correspondiente de solicitud al
programa de discapacidad y devuelve al auxilian
administrativo.

Formato 1

Auxiliar Administrativo

Indica el tiempo de espera que es de 6 a 8 meses parg
su aprobacion; el auxiliar administrativo entrega el
formato  de incorporacion y  documentacion
correspondiente del solicitante al Coordinador de

Formato 1
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alimentos para su revision.

7 Recibe y revisa el formato, asi como documentacién
correspondiente procede a sellar el formato para la
incorporacién y entrega a la directora del DIF
Municipal, para la autorizacion correspondiente.

Coordinador de Alimentos Formato

Directora del DIF Municipal 8 Recibe el formato de incorporacion por parte del  Formato
coordinador de alimentos firma y le indica al coordinador
de alimentos pase a recoger el formato autorizado.

Coordinador de alimentos 9 Recoge el formato en la direccidn del DIF y se dirige @  Formato
realizar la entrega para la incorporacién a Delegacion 09
Puebla.
Delegacion 09 Puebla 10 Recibe el formato y documentacion correspondiente yle  Formato

indican al coordinador que ellos revisaran e informaran
cuando el tramite esté concluido.

FIN
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8.1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA INCORPORACION DE EXPEDIENTE AL PROGRAMA ALIMENTARIO
DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Discapacitado y/o tutor Augxiliar administrativo Coordinador de Directora de DIF Delegacién 09

alimentos municipal puebla
INICIO 2.- Informa al

v interesado
mediante un folleto

1-  Acude el > |
discapacitado  y/o los requisitos para
tutor a la recibir el apoyo
coordinacion  de (C?P'a de CURCI;’,
alimentos a solicitar acla e
nacimiento,

informacién para

recibir el apoyo comprobante  de

domicilio, copia de
INE del
beneficiado, copia
de INE del tutor y
dictamen médico
expedido por el
sector salud donde
especifique el tipo
de discapacidad.

¢, Cuenta con algln

NO sl
FIN
v
3.- Acude
nuevamente a la
coordinacion de

alimentos a solicitar
el apoyo y entrega al

auxiliar administrativo 4- Recbe |Ia
la documentacién documentacion
requerida. llena el formato

correspondiente y
pide al
discapacitado y/o

5.- Firma el formato
que correspondiente tutor firmar el
de solicitud daI formato
programa e

discapacidad y |
devuelve al auxiliar |
administrativo.
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6.- Indica el tiempo

de esperaque es de l

2;;2;2? bara S(:l 7.- Recibe, 8.- Recibe el

auxiliar revisa, sella y formato  del

administrativo entrega el coordinador

entrega el formato fqrmato a la de allmentos,

de incorporacion y directora del DIF lo revisa, lo

documentacion Municipal. firma y lo sella

correspondiente del aprobandolo y

solicitante al lo regresa al

Coordinador  de coordinador

alimentos para su de alimentos.

revision.
9.- Recoge el
fqrmatlg en la 10.- Sella el
direccion  del ——| acuse ol
DIF, para que lo formato, y le
entregug, 2 indican al
Delegacion 09 coordinador que
Pue.bla, a ellos revisaran y
realizar @ notificaran
entrega del cuando o
formato .Y tramite  esté
documentacion concluido.
para la
incorporacion al
programa. l
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9. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA ENTREGA DE APOYO DEL PROGRAMA ALIMENTARIO DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Nombre del . .
. Entrega del programa de discapacidad.
Procedimiento: g Prog P
Objetivo: Favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos de las personas de atencion prioritaria.

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucidn politica del Estado Libre y soberano de Puebla.
Ley General de Inclusién para las Personas con Discapacidad.
Ley de Asistencia Social.
Ley Organica Municipal.
Reglamento Interno del SMDIF
La poblacion que tenga algun tipo de discapacidad podré acceder a el programa alimentario consistente en la

Fundamento legal:

Politicas de Operacion: dotacion de una despensa de manera mensual.
Tiempo promedio de

pop 6 a 8 meses
gestion:

Descripcion del

procedimiento: Una vez cumplidos todos los requisitos por el interesado podra ser susceptible de incorporacion al subprograma.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Delegacion 09 Puebla 1 Envia oficio a la coordinacién alimentaria a fin de que
acuda a las oficinas de la delegacién 09 a recoger Oficio No aplica
nuevo padrén de beneficiarios ya que se ha
incorporado a dicho padrén la solicitud que habia
ingresado para la incorporacién de un nuevo
beneficiario.

Acude a la Delegacion 09 Puebla para recoger Padron
actualizado.

Entrega el padrén actualizado de beneficiarios y le
informa al coordinador fecha, dia y hora en que
Delegacion 09 Puebla 3 mandara el apoyo consistente en despensas con| No aplica No aplica
productos no perecederos a las instalaciones del
SMDIF.

Recibe el apoyo en las instalaciones del SMDIF.

Coordinador de alimentos 2 Padron 1

Coordinador de alimentos 4 No aplica No aplica

Realiza en junto con su auxiliar administrativo-
logistica para la entrega del apoyo, posteriormente le
indica busque en su base de datos los nimeros de los | No aplica No aplica
beneficiados y les indique fecha y hora que deben
acudir al SMDIF a recoger el apoyo con una
identificacion.

Se comunica via telefénica con la persona
discapacitada y/o tutor para indicarle dia y hora, en que
debera acudir a las instalaciones del SMDIF a recoger
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su apoyo con copia de su identificacién en la cual
debera incluir dos nimeros telefdnicos.

Discapacitado y/o tutor

Acude a recoger el apoyo con copia de su identificacién
anotando dos numeros telefonicos para algung
aclaracion, entregandola a él auxiliar administrativo.

Identificacion
(copia)

Auxiliar Administrativo

Recibe copia de su identificacion de la persona la cual
recoge el apoyo persona discapacitada y/o tutor, se le
entrega la despensa y solicita que firme el padrén de
entrega de su apoyo.

Padron

Auxiliar administrativo

Una vez concluida la entrega del apoyo entrega al
coordinador de alimentos el padrédn con las firmas de las
personas que acudieron, asi como las respectivas
copias de identificacién.

No aplica

No aplica

Coordinador de alimentos

10

Recibe del auxiliar administrativo el padrén y se dirige
a realizar la entrega a Delegacién 09 Puebla para

Padron

confirmar que se ha entregado el apoyo.

FIN
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9.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA ENTREGA DE APOYO DEL PROGRAMA ALIMENTARIO DE PERSONAS

CON DISCAPACIDAD.

Delegacién 09 puebla Coordinador de alimentos Discapacitado y/o Aucxiliar administrativo
tutor
1.- Envia oficio a la 6.- Se comunica via telefonica
coordinacion l con la persona discapacitada
alimentaria a fin de que ylo tutor para indicarle dia y
acuda a las oficinas de 2. Acude a Ia hora, en que debera acudir a
la delegacion 09 a Delegacion 09 Puebla las instalaciones del SMDIFda
recoger nuevo padrén oara recoger Padron recoger su apoyo con copia de
de beneficiarios ya que actualizado su |d§nt.|f|ca(.:|on en I,a cual
se ha incorporado a ' debera incluir dos numeros
dicho padrén la solicitud telefonicos.
que habia ingresado
para la incorporacién de
un nuevo beneficiario.
4.- Recibe el apoyo
5| en las
v instalaciones  del
SMDIF.
3.- Entrega el padrdn
actualizado de 8- Recibe copia de su
beneficiarios  y I 5.- Realiza en junto con su identificacion de la persona la
informa_al coordinador auxiliar administrativo- Y cual recoge el apoyo persona
fecha, diay hora en que ) discapacitada y/o tutor, se le
7.- Acude a p Y ,

mandara el  apoyo

consistente en
despensas con
productos no
perecederos a las
instalaciones del
SMDIF.

10.- Recibe del auxiliar
administrativo el padrén
y se dirige a realizar la
entrega a Delegacion 09
Puebla para confirmar
que se ha entregado el
apoyo.

logistica para la entrega del
apoyo, posteriormente le
indica busque en su base
de datos los numeros de los
beneficiados y les indique
fecha y hora que deben
acudir al SMDIF a recoger
el apoyo con una
identificacion.

FIN

recoger el apoyo
con copia de su
identificacion
anotando  dos
numeros
telefonicos para
alguna
aclaracion,
entregandola a
él auxiliar
administrativo.

entrega la despensa y solicita
que firme el padron de entrega
de su apoyo.

!

9- Una vez concluida la
entrega del apoyo entrega al
coordinador de alimentos el
padron con las firmas de las
personas que acudieron, asi
como las respectivas copias
de identificacion.
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10.

FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA BAJA DE BENEFICIARIO AL PROGRAMA ALIMENTARIO DE

PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Nombre del . , .
Procedimientor: Baja del programa de discapacidad.
Objetivo: Detectar a las personas que ya no requieren el apoyo en caso de muerte con el objetivo de que se elabore su

baja correspondiente y se le pueda ofrecer el apoyo a una persona mas que lo requiera por su condicidn de
vulnerabilidad.

Fundamento legal:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién politica del Estado Libre y soberano de Puebla.
Ley General de Inclusién para las Personas con Discapacidad.
Ley de Asistencia Social.

Ley Organica Municipal.

Reglamento Interno del SMDIF

Politicas de Operacion:

Se ofrece el apoyo a personas con algun tipo de discapacidad.
Se les pide cumplan con la documentacion requerida.

Tiempo promedio de
gestion:

6 a 9 meses

Descripcion del
procedimiento:

se realiza las entregas de despensas correspondiente y el beneficiado no acude a la entrega realizando
busqueda de lo que sucede con la persona beneficiada.

Responsable

Formato o

No. Actividad
Documento

Tantos

El beneficiario

1 No se presenta a recoger su apoyo alimentario
correspondiente.

No aplica No aplica

Auxiliar administrativo

Se comunica via telefonica con beneficiario y/o tutor
del beneficiario para pedir informes sobre el motivo del
porque no se presentd a recoger su apoyo alimentario.

No aplica No aplica

¢ Por qué motivo no se presentd?
Cuestién de salud= se Fallecimiento= PASO 3
le solicita acuda a la
brevedad posible a
recoger su apoyo = FIN

Auxiliar administrativo

Solicita a el tutor presentar copia de acta de defuncion
del beneficiario en la coordinacion alimentaria para
realizar el proceso de baja.

Documento 1

Se presenta el tutor a entregar copia del acta de
defuncion del beneficiario.
SI=PASO 4 NO= Se realiza
busqueda de CURP
en RENAPO de
personas

fallecidas= PASO 5
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Acude a la coordinacién alimentaria y presenta copia
de acta de defuncion del discapacitado al auxiliar
administrativo.

Tutor 4 Documento

Recibe copia del acta de defunciéon o realiza I3
busqueda de CURP de la persona ya fallecida;
posteriormente elabora oficio de baja y entrega al Oficio
coordinador alimentario junto con documentacién que
acrediten la baja.

Auxiliar administrativo 5

. . . Firma el oficio y se dirige a la delegacion 09 a entregar -
Coordinador alimentario 6 oficio y documentacion correspondiente. Oficio

Recibe el oficio y genera la baja correspondiente de
beneficiario, solicitando al coordinador alimentario la
integracién de un nuevo beneficiario.

Delegacion 09 Puebla 7 Oficio

FIN
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10.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA BAJA DE BENEFICIARIO AL PROGRAMA ALIMENTARIO DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Beneficiado Auxiliar administrativo tutor Coordinador Delegacién 09 puebla
alimentario
INICIO 2.- Se comunica via
x telefonica con
beneficiario y/o tutor
del beneficiario para
1.- El beneficiario pedir informes sobre
no se presenta a el motivo del porque
recoger su no se presentd a
apoyo recoger Su  apoyo
alimentario alimentario su apoyo
correspondiente. alimentario.
¢ Por qué motivo
0 se presentd?
|
Cuestion Fallecimiento
de salud l
S I, lcit 3.- Solicita a el tutor
€ de S0 'C'Ia presentar copia de acta
?)CU ad da a de  defuncion  del
:)es\'lglea 3 beneficiario en la
posi coordinacion alimentaria
recoger - su para realizar el proceso
apoyo. de baia.
@ ¢ Se presenta e
tutor a entregar
9 copia del acta de
defuncion del
. eneficiarip? \
»
S| NO
v
Se regliza blsqueda de
#2504 CURP | on RENAPO_ e
PETSUITAS 1alietiuds= FASU O
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4-. Acude a la
coordinacion

alimentaria y
presenta copia
de acta de
defuncion  del
discapacitado
al auxiliar
administrativo.

5.- Recibe copia del
acta de defuncién o

realiza la busqueda de 6-. Firma el oficio
CURP de la persona y se dirige a la
ya fallecida; »|| delegacién 09 a
posteriormente entregar oficio y
elabora oficio de baja documentacion

y entrega al correspondiente.

coordinador
alimentario junto con
documentaciéon  que

acrediten la baja. -
7-. Recibe el

oficio y genera
la baja
correspondient
e del
beneficiario,

solicitando  al
coordinador

alimentario la
integracion de
un nuevo
beneficiario.

FIN
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11.  FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INCORPORACION DE EXPEDIENTE AL PROGRAMA
ALIMENTARIO MUJERES EMBARAZADAS Y/O EN PERIODO DE LACTANCIA (PAMEL).

Nombre del Incorporacion de expediente al programa alimentario mujeres embarazadas y/o en periodo de lactancia
Procedimiento: (PAMEL).
Objetivo: Que las mujeres embarazadas y/o en periodo de lactancia obtengan el programa alimentario como

beneficiaria que se encuentran en condiciones vulnerables para tener una buena alimentacidn nutritiva y de
calidad.

Fundamento legal:

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién politica Del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Asistencia Social.

Politicas de Operacion:

Se ofrece el apoyo a mujeres embarazadas y/o periodo de lactancia hasta los 2 afios de edad del menor,
cumpliendo con la documentacion requerida.

Tiempo promedio de
gestion:

De 6 a 8 meses

Descripcion del
procedimiento:

Se realiza solicitud correspondiente a el Subprograma alimentario a aquella mujer que se encuentre
embarazada y/o en periodo de lactancia.

Responsable

Formato o

No. Actividad
Documento

Tantos

Mujer embarazada y/o en
periodo de lactancia.

Acude la mujer embarazada y/o periodo de lactancia
1 a la coordinacién de alimentos a solicitar informacién
para recibir el apoyo.

No aplica No aplica

Auxiliar Administrativo

Infforma a la interesada mediante un folleto los
requisitos para recibir el apoyo, sus documentos con
los que debe contar son:

Embarazada= Acta de nacimiento, CURP,
comprobante de domicilio, copia de INE vy certificado
de embarazo emitida por una Unidad Médica de Salud
Publica.

Lactante= Acta de nacimiento, CURP de la madre y
tutor, comprobante de domicilio de la madre, copia de
INE de la madre.

Folleto 1

¢,Cumple con los requisitos?
NO=FIN SI=PASO 3

Mujer embarazada y/o en
periodo de lactancia.

Acude nuevamente a la coordinacion de alimentos y
realiza la entrega al auxiliar administrativo la
documentacion requerida.

Documentos 6

Auxiliar Administrativo

Recibe la documentacion, llena el formato
correspondiente a estudio socioecondmico y pide a la
mujer embarazada y/o en periodo de lactancia, firmar
el formato.

Formato 1

Mujer embarazada y/o en
periodo de lactancia.

Firma el formato que esta de acuerdo con los requisitos|

necesarios y recibe la informacion del tiempo de espera Fomato 1
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de 6 a 8 meses para su aprobacion.
. s Entrega el formato y documentacién al coordinador de
Aucxiliar Administrativo 6 alimentos para su revision y firma, Formato
. . Recibe y revisa el formato lo firma, sella y entrega el
Coordinador de Alimentos 7 formato a la Directora del DIF Municipal para recabar su Formato
firma.
Directora del DIF Municipal 8 Recibe el formato del coordinador de alimentos, lo Formato
revisa, firma y sella en sefial de aprobacién y lo regresa
al coordinador de alimentos.
Coordinador de alimentos 9 Recibe el formato y documentacion y se dirige arealizar, ~ Formato
la entrega para la incorporacién al programa a la
delegacién 09.
Delegacion 09 Puebla 10 Recibe el formato y documentacién correspondiente. Formato
Delegacion 09 Puebla 11 Sella el acuse del formato, y le indican al coordinador;, ~ Formato
que ellos revisaran y notificaran al concluir el tramite.

FIN
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11.1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA INCORPORACION DE EXPEDIENTE AL PROGRAMA
ALIMENTARIO MUJERES EMBARAZADAS Y/O EN PERIODO DE LACTANCIA (PAMEL).
Mujer embarazada Auxiliar administrativo Coordinador de Directora del DIF Delegacion 09
alimentos municipal puebla
INICIO —H 2- Informa a la
7 interesada mediante
un folleto los requisitos
1.- Acude la mujer para recibir el apoyo,
embarazada y/o periodo sus documentos con
de lactancia a la los que debe contar
coordinacion de son:
alimentos a  solicitar Embarazada= Acta de
informacién para recibir nacimiento, CURP,
el apoyo. comprobante de
domicilio, copia de INE
y  certificado  de .
embarazo emitida por ? Fiembe de:
¢ Cumple con una unidad médica de ormg.o d de
los requisitos? Salud Publica. coorainador - de
Lactante= Acta de a"”.‘e”tf?s’ :0
/ \ nacimiento, CURP de re\llllsa, |rmay~o|
la madre vy tutor, Zea eg sgna
NO S| comprobante de , € aprobacion y
domicilio, copia de 7.- Recibe 'y lo regresa al 10.- Recibe el
INE. revisa el coordinador de formato y
formato  lo alimentos. documentacion
firma, sella y correspondiente.
: 4- Recbe Ia entrega el
3.- Acude nuevamente dlocumentacic’)]p, IIer;a Lqrm?to adla: l
a la coordinacion de © di tormao Dllrlt:acl\;l)ra. . el
alimentos y realiza la cotrrz§pon lente - a ummga 11.- Sella el
entrega al  auxiliar estudio — par? recabar acuse del
administrativo la socioeconomico 'y su firma. formato, y le
documentacion pld?) a dla /mUJer indican al
requerida. emladrazg e: 310 en coordinador que
periodo de lactancia, . ellos revisaran y
firmar el formato. 9- Recibe el notificaran al
5.- Firma el formato j formato 'y |« concluir el
que estad de acuerdo documedr?thDn tramite.
i se dirige a
con los requisitos 6.- Entrega el formato |1 y i g |
necesarios y recibe la 2 realizar a l
X o , y documentacién al t |
informacion del tiempo coordinador de entrega para fa
alimentos para su |
meses ~para  su revision y firma programa a @
aprobacién_ y ) delegaCIC')n 09.
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12. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL APOYO AL PROGRAMA ALIMENTARIO A
MUJERES EMBARAZADAS Y/O EN PERIODO DE LACTANCIA (PAMEL).

Nombre del . . .
Procedimientor: Entrega del apoyo a mujeres embarazadas y/o en periodo de lactancia (PAMEL).
Objetivo: Se garantice la correcta nutricion para evitar enfermedades por desnutricién.
Constitucidn Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
F legal: I I .
undamento lega Constitucidn politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Politicas de Operacion: Se otorga el apoyo alimentario consistente en despensa a aquellas mujeres que se encuentren en estado de
gravidez o periodo de lactancia, destacando que el apoyo solo es hasta los 2 afios del menor.
TlemPo promedio de 8 dias.
gestion:
Descr||_)c|_o n d?' Se realiza la integracién de expediente para solicitar el alta de la beneficiada al programa alimentario.
procedimiento:
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Delegacion 09 Puebla 1 Envia oficio al coordinador de alimentos para
informarle que su formato de nueva incorporacién fue Oficio No aplica
aprobado por lo que solicita que acuda a las oficinas
centrales a recoger padrén actualizado.
Coordinador de alimentos 9 Acudg a la Delegacion 09 Puebla para recoger Padrén Padrén 1
actualizado.
. Entrega el correspondiente padron de beneficiarias . .
Delegacion 09 puebla 3 del programa y le informa al coordinador fecha en que No aplica No aplica
mandara el apoyo consistente en despensa de
alimentos no perecederos a las instalaciones del DIF
Municipal Cuautlancingo.
Llega el apoyo
Coordinador de alimentos 4 Ess)lllga logistica para llevar a cabo la enirega del No aplica No aplica
. . Instruye a su auxiliar administrativo que con base en
Coordinador de alimentos 5 el padron de beneficiarias realice las llamadas
telefénicas para informar a las interesadas fecha y| Padron de Padron de
hora en que se realizara la entrega del apoyo| beneficiarias |beneficiarias
(despensas) en las instalaciones del DIF Municipal
debiendo asistir con copia de identificacion.
Auxiliar Administrativo 6 Se comunica via telefénica con la mujer embarazada No aplica No aplica
para indicarle los pormenores de la entrega. P P
. Acude a recoger el apoyo en la fecha hora indicada con T
Mujer embarazada 7 una copia de su identificacion. Ide?Ctch;?on 1
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Auxiliar Administrativo

Entrega el apoyo (despensa) y recibe de parte de la
mujer embarazada la copia de identificacion. Recibe el
comprobante de identificacién de la mujer embarazada
se le indica que firme el padrén para la confirmacién y
entrega su apoyo.

Padron

Auxiliar administrativo

Indica a la mujer embarazada realizar la firma
correspondiente en el padron de entrega del apoyo.

No aplica

No aplica

Mujer embarazada

10

Firma el padrén correspondiente de entrega del apoyo.

No aplica

No aplica

Auxiliar administrativo

11

Concluye con la entrega del apoyo (despensas) V|
entrega el padrén firmado por las beneficiarias que
recibieron el apoyo a el coordinador de alimentos.

No aplica

No aplica

Coordinador de alimentos

12

Escanea el padrén para adherirlo en la carpeta del
programa y realiza la entrega del padron
correspondiente de reparticion de apoyo a Delegacién
09 Puebla para confirmar que se han entregado las

Padron

despensas a las beneficiarias.

FIN
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12.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTREGA DEL APOYO AL PROGRAMA ALIMENTARIO A
MUJERES EMBARAZADAS Y/O EN PERIODO DE LACTANCIA (PAMEL).

Delegacién 09 puebla Coordinador de Auxiliar administrativo Mujer embarazada

alimentos

1.- Envia oficio al |~ | —%

coordinador de 2.- Acude a la

alimentos para Delegacion 09

informarle que su Puebla para

formato de nueva recoger Padron

incorporacion  fue actualizado.

aprobado por lo que 6.- Se comunica via

solicita que acuda a telefonica con la

las oficinas mujer embarazada

centrales a recoger . para indicarle los

padrén actualizado. 4.- Realiza pormenores de la >
logistica  para entrega.
llevar a cabo la 7-  Acude a

entrega del

3.- Entrega el
correspondiente
padrén de

beneficiarias  del
programa 'y le
informa al
coordinador fecha
en que mandara el
apoyo consistente
en despensa de
alimentos no
perecederos a las
instalaciones  del
DIF Municipal
Cuautlancingo.

apoyo.

A

A 4

5.- Instruye a su
auxiliar

administrativo  que
con base en el

padrén de
beneficiarias realice
las llamadas

telefonicas para
informar a  las
interesadas fecha y
hora en que se

realizara la entrega
del apoyo
(despensas) en las
instalaciones del DIF
Municipal debiendo
asistir con copia de
identificacion.

8.- Entrega el apoyo
(despensa) y recibe
de parte de la mujer
embarazada la copia
de identificacion.
Recibe el
comprobante de
identificacion de la
mujer embarazada
se le indica que firme
el padrén para la
confirmacion y
entrega su apoyo.

recoger el apoyo
en la fecha hora
indicada con una
copia de su
identificacion.
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9.- Indica a la
mujer
embarazada
realizar la firma
correspondiente
en el padron de
entrega del
apoyo.
4
| 10.- Firma el padron
l correspondiente de
12.- Escanea el 11.- Concluye con la entrega del apoyo.
padron para entrega del apoyo
adherilo en la (despensas) y
carpeta del Qntrega el padron
programa y realiza flrmaqO. por las )
la entrega  del beneficiarias  que
padron recibieron el apoyo a

el coordinador de

correspondiente de .
alimentos.

reparticion de apoyo
a Delegacion 09
Puebla para
confirmar que se
han entregado las
despensas a las
beneficiarias.

l

FIN
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13. FICHA PROCEDIMIENTO PARA BAJA DEL PROGRAMA ALIMENTARIO DE MUJERES
EMBARAZADAS Y/O EN PERIODO DE LACTANCIA (PAMEL).

Nombre del
Procedimiento: Baja del programa alimentario de mujeres embarazadas y/o en periodo de lactancia (PAMEL).
Objetivo: Dar de baja del programa a aquellas mujeres que ya no se ajusten al programa con el objetivo de Integrar a

nuevas mujeres embarazadas o en periodo de lactancia, que requieran ser beneficiadas.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Politicas de Operacién:

Se realiza la baja mediante actualizacion de los registros de las personas que se encuentran en el programa.

Tiempo promedio de
gestion:

1a2 meses

Descripcion del
procedimiento:

Se retira el apoyo a aquellas mujeres que ya que no cumplen con los requerimientos para continuar.

Responsable No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador de alimentos

1

Gira instrucciones al auxiliar administrativo para que
realice la actualizacién de la base de datos y corrobore
que beneficiadas ya no cumplen con los requisitos del
programa PAMEL.

No aplica

No aplica

Auxiliar administrativo

Realiza la busqueda y detecta a las beneficiarias que
ya no se ajustan a los requerimientos del programa,
pues ha concluido el periodo de lactancia generando
lista de las beneficiadas que son susceptibles de baja
y entrega a el coordinador de alimentos para su
conocimiento.

No aplica

No aplica

Coordinador de alimentos

Instruye al auxiliar administrativo la elaboracion del
oficio solicitando la baja correspondiente de la o las
beneficiarias a la delegacion 09.

No aplica

No aplica

Auxiliar administrativo

Elabora oficio de baja y entrega a el coordinador de|
alimentos.

Oficio

Coordinador de alimentos

Recibe oficio por parte del auxiliar administrativo lo firma
y entrega a la delegacion 09.

Oficio

Delegacion 09 Puebla

Recibe el oficio por parte del coordinador de alimentos.

Oficio

Delegacion 09 Puebla

Envia al coordinador de alimentos oficio de
confirmacion de baja de la o las beneficiarias indicando
en el oficio realice nuevas incorporaciones a la
brevedad posible.

Oficio

Coordinador de alimentos

Recibe oficio y lo archiva e Informa via telefénica a la
beneficiada que el periodo por el cual se le brindd el

apoyo alimentario ha concluido.

Oficio

FIN
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13.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA BAJA DEL PROGRAMA ALIMENTARIO DE MUJERES EMBARAZADAS
Y/O EN PERIODO DE LACTANCIA (PAMEL).

Coordinador de alimentos Auxiliar administrativo Delegacion 09 puebla

INICIO 2.- Realiza la busqueda y

detecta a las beneficiarias que
ya no se ajustan a los

v

requerimientos del programa,

1.- Gira instrucciones al auxiliar pues ha concluido el periodo de
administrativo para que realice la lactancia generando lista de las
actualizacion de la base de datos beneficiadas que son
y corrobore que beneficiadas ya susceptibles de baja y entrega a
no cumplen con los requisitos del el coordinador de alimentos
programa PAMEL. para su conocimiento.

3.-  Instruye al  auxiliar

administrativo la elaboracion del

A

oficio  solicitando la  baja
correspondiente de la o las
beneficiarias a la delegacion 09.

4.- Elabora oficio de baja y
»| entrega a el coordinador

de alimentos.

5.- Recibe oficio por parte 6.- Recibe el oficio
del auxiliar administrativo por parte de el
lo firma y entrega a la »{ coordinador de
delegacion 09. alimentos.
8.- Recibe ’oficio y ’Io' archiva e 7 Envia al coordnador de
'“fom?a. via telefon!ca a la g alimentos oficio de
beneficiada que 9I p’erlodo por el confirmacion de baja de la o
cqal se le bnndo. el apoyo las beneficiarias indicando en
alimentario ha concluido. o oficio realice  nUevas

incorporaciones a la

FIN brevedad posible.
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14. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA INCORPORAQI()N DE EXPEDIENTE AL PROGRAMA
ALIMENTARIO INICIANDO UNA CORRECTA NUTRICION (INCONUT).

Nombrtle d.el . Incorporacion de expediente al programa alimentario iniciando una correcta nutricion (INCONUT).
Procedimiento:
Objetivo: Mediante la entrega de apoyos alimentarios adecuados a la edad, disefiados con base en criterios de calidad
nutricia.
Constitucidn Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
Fund to legal: - .
undamento fega Constitucidn del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Asistencia Social.
Se ofrece el apoyo a menores de 2 a 3 afios de edad.
Politicas de Operacion: Se les pide cumplan con la documentacion requerida.
T|em.|,)o.promed|o de De 6 a 8 meses
gestion:
Descrlpm_o n d?' Que requisitos se necesitan para el apoyo alimentario de INCONUT.
procedimiento:
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude a la coordinacion de alimentos a solicitar
Tutor del menor 1 informacién y recibir el apoyo. No aplica No aplica
. L Informa a él tutor que para integrarse al programa
Auxiliar Administrativo 2 debe tener de 2 a 3 afios de edad el menor otorgando Folleto 1
un folleto con la documentacion que debe de
presentar copia de (CURP del menor, comprobante de
domicilio y copia de INE del tutor).
¢,Cumple con los requisitos?
NO= FIN SI=PASO 3
Tutor del menor 3 Acude nuevamente a la coordinacidn de alimentos y Documentos 6
entrega al auxiliar administrativo la documentacion
solicitada.
. e Recibe la documentacion, llena el formato
Auxiliar Administrativo 4 correspondiente y pide al tutor del menor firmar el Formato 1
formato.
Tutor del menor 5 Firma el formato que esta de acuerdo con los requisitos Formato 1
u necesarios y recibe la informacion del tiempo de esperq
que es de 6 a 8 meses para su incorporacion.
Auxiliar Administrativo 6 Entlrelzga el formato al Coordinador de alimentos para su Formato 1
revision.
: : Recibe y revisa el formato lo firma y sella y entrega el
Coordinador de Alimentos 7 formato a la directora del DIF Municipal. Fomato 1
Directora del DIF Municipal 8 Recibe el formato del coordinador de alimentos, lo  Formato 1
revisa, lo firma y lo sella aprobandolo y lo regresa al
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coordinador de alimentos.
Coordinador de alimentos 9 Recibe por parte de la directora general, para que lo Formato
entregue a Delegacion 09 Puebla.
Coordinador de alimentos 10 Se presenta a la delegacion 09 a realizar la entrega del  Formato
formato y documentaciéon para la incorporacion al
programa.
Delegacion 09 Puebla 11 Recibe el formato y documentacion correspondiente. Formato
Delegacion 09 Puebla 12 Sella el acuse del formato, y lo entrega a el coordinador;, ~ Formato
alimentario
Coordinador alimentario 13 El coordinador alimentario archiva su acuse y queda en
espera de que se otorgue el apoyo al solicitante.
FIN

Pagina 53 de 75




\.;Xéf Clave: CU.CM/MP.029/CALDIF

SaTx :l GOBIERNO Manual de Procedimientos

szijsy MUNICIPAL Coordinacion de Alimentos | Afio de actualizacién: 2023
B! SMDIF

14.1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA INCORPORACION DE EXPEDIENTE AL PROGRAMA ALIMENTARIO
INICIANDO UNA CORRECTA NUTRICION (INCONUT).

Tutor del menor Auxiliar administrativo Coordinador de Directora del DIF Delegacion 09
alimentos municipal puebla
INICIO 2.- Informa a él tutor
que para integrarse al
programa debe tener 8- Recibe el
1- Acude a la de 2 a 3 afios de edad formato_ del
coordinacion  de el menor otorgando un coordinador de
alimentos a solicitar folleto con la alimentos o
informacion y documentacion que ||| 7 Recibe 'y revisa. lo firma 11.- Recibe el
recibir el apoyo. debe de presentar revisa el o ' Se”z formato y
copia de (CURP del formato lo aorobandolov o | | documentacion
.| menor, comprobante firma y sella y rep resa yal correspondiente.
I de domicilio y copiade ||| entrega €l co%rdinador de
INE del tutor). formato a la | |} oo
directora  del , ' y
2 Cumple con DIF Municipal.
los requisitos? 4- Recbe Ia
documentacion,
/ \4 llena el formato 9.- Recibe por
correspondiente y parte de la v
NO S| pide al tutor del directora
menor firmar el general, para 12.- Sella el
»| formato. que lo entregue acuse del
a Delegacion 09 formato, 'y lo
Puebla. entrega a el
5- Aaude — Simentarc
nuevamente a la
coordinacion de ?c;rm:tgtrega :: ~| | 10.-Sepresenta
alimentos y entrega al Coordinador de a la delegacion
auxiliar administrativo alimentos para 09 a realizar la
la  documentacion SU revision entrega del
solicitada. ' formato 'y
A documentacion
para la
5.- Firma el formato incorporacion al
que estd de acuerdo programa.
con los requisitos [
necesarios y recibe la |
informacion del tiempo 13.- El coordinador
de espera que es de 6 alimentario archiva su
a 8 meses para su acuseyqueda en espera
incorporacion. Para su de que se otorgue el @
aprobacion. apoyo al solicitante.
|
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15. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DEL APOYO AL PROGRAMA ALIMENTARIO

INICIANDO UNA CORRECTA NUTRICION |INCONUT|.

Nombre del . o -
Procedimiento: Entrega del apoyo al programa alimentario iniciando una correcta nutricién (INCONUT).
Objetivo: Reducir la pobreza y la brecha de desigualdad social.
Fundamento legal: Constltucpn Pol_ltlca d_e los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Asistencia Social.
Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.
Se le brinda la informacién a todas aquellas personas que deseen ingresar Al programa alimentario de INCONUT.
Politicas de Operacion: Se les pide cumplan con la documentacion requerida.
T|em.|’)o.promed|o de 3 meses de entrega de apoyo
gestion:
Descr||_)c|_o n d?' Recepcién de documentacion al padrén alimentario y entrega del apoyo a personas menores de 2 a 3 afos.
procedimiento:
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Delegacion 09 Puebla 1 Envia oficio a el coordinador de alimentos donde se
informa que su formato, fue aprobado por lo que oficio No aplica
solicita que acuda a las oficinas centrales a recoger
padrén actualizado.
Coordinador de alimentos 9 Acudg a la Delegacion 09 Puebla para recoger padrén Padrén 1
actualizado
. Realiza la entrega del padron y le informa al . .
Delegacion 09 puebla 3 coordinador fecha en que mandara el apoyo al DIF No aplica No aplica
Municipal consistente en despensa.
La delegacion envia el apoyo al DIF Municipal
. realizando la entrega de las despensas a el . .
Delegacion 09 puebla 4 coordinador de alimentos para su resguardo. No aplica No apiica
Gira instrucciones al personal administrativo para que
realice logistica de entrega de apoyo y realice
Coordinador de alimentos 5 llamadas telefénicas para informar al tutor que debe
acudir a recoger el apoyo con copia de identificacion,
en donde anexara 2 nimeros telefénicos para verificar
posteriormente que recibi6 el apoyo.
. C Realiza logistica y se comunica via telefonica con él . .
Auliar Administrativo 6 tutor del menor para indicarle la hora, fecha y lugar de No aplica No aplica
entrega del apoyo.
Acude a recoger el apoyo en la hora indicada con ung v
Tutor del menor 4 copia de su identificacion anotando dos nUmeros Ident|f|ga0|on 1
telefénicos que se le requirieron. (copia)
. C Realiza la entrega del apoyo (despensa) al tutor quien .
Auxiliar Administrativo 8 en ese momento entrega la copia de la identificacion Padron 1
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solicitada y el auxiliar indica al tutor firme el formato de
entrega del apoyo (despensa).
. e Concluye la reparticion del apoyo, por lo que entrega al
Auxiliar administrativo 9 coordinador de alimentos el padrén firmado de las
personas que fueron beneficiadas.
Coordinador de alimentos 10 Recibe el padrény se dlrlge.a la delegacién 09 para su Padron
entrega correspondiente adjuntando INE de los tutores
de los beneficiados.

FIN
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15.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTREGA DEL APOYO AL PROGRAMA ALIMENTARIO INICIANDO
UNA CORRECTA NUTRICION (INCONUT).

Delegacion 09 puebla

Coordinador de alimentos

Auxiliar administrativo Tutor del menor

INICIO

¥

1.- Envia oficio a el
coordinador de alimentos
donde se informa que su
formato, fue aprobado por
lo que solicita que acuda
a las oficinas centrales a
recoger padrén
actualizado.

6.- Realiza logistica y
se comunica via
telefonica con él tutor

2.- Acude a la
Delegacion 09
Puebla para
recoger padrén
actualizado

v

del menor para
indicarle la hora,
fecha y lugar de
entrega del apoyo.

A 4

3.- Realiza la entrega del
padrén y le informa al
coordinador fecha en que
mandara el apoyo al DIF
Municipal consistente en
despensa.

4.- La delegacion envia
el apoyo al DIF
Municipal realizando la
entrega de las
despensas a el
coordinador de
alimentos para  su
resguardo.

5.- Gira instrucciones al
personal administrativo para
que realice logistica de
entrega de apoyo y realice
llamadas telefonicas para
informar al tutor que debe
acudir a recoger €l apoyo con
copia de identificacion, en
donde anexara 2 numeros
telefonicos para verificar
posteriormente que recibio el
apoyo.

7-  Acude a

recoger el apoyo
8.- Realiza la entrega del en la  hora
apoyo (despensa) al tutor indicada con una
quien en ese momento il copia de su
entrega la copia de la identificacion
identificacion solicitada y anotando dos
el auxiliar indica al tutor numeros
frme el formato de telefonicos que se
entrega  del  apoyo le requirieron.
(despensa).

9.- Concluye la

reparticion del
apoyo, por lo que
entrega al

v

10.- Recibe el padron y se
dirige a la delegacion 09 para
su entrega correspondiente
adjuntando INE de los tutores
de los beneficiados.

coordinador de
alimentos el padrén
frmado de las
personas que
fueron beneficiadas.
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16.  FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INCORPORACION DE EXPEDIENTE AL PROGRAMA
ALIMENTARIO RESCATE NUTRICIONAL (RN).

Nombre del
Procedimiento: La incorporacion de expediente al programa alimentario rescate nutricional (RN).
Objetivo: Contribuir a la seguridad alimentaria de nifias y nifios de 2 a 12 afios de edad cumplidos con algun grado de

desnutricién, mediante la entrega de apoyos alimentarios adecuados a la edad.
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn Politica del Estado Libre y soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Plan de Desarrollo Municipal.

Reglamento Interno del SMDIF.

Se ofrece el apoyo a menores de edad con un grado de desnutricién siempre y cuando acrediten el grado de
Politicas de Operacion: desnutricion del menor.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

De 6 a 8 meses

Que el interesado cumpla con los requerimientos para la integracion al programa alimentario.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude el tutor del menor a la coordinacion de
Tutor del menor 1 alimentos a solicitar informacién para recibir el apoyo. No aplica No aplica

Auxiliar Administrativo 9 Infor.m.a al interegado mediante un folletc_J _ los Folleto 1
requisitos; le menciona que la edad para recibir el

apoyo es de 2 a 12 afios y sus documentos con que

debe contar son (CURP del menor, comprobante de

domicilio y copia de INE del tutor y certificado médico

que acredite la desnutricion).

El menor cumple con algin grado de desnutricion

NO=FIN SI=PASO 3

Acude nuevamente a la coordinacion de alimentos a
realizar la entrega al auxiliar administrativo de la
documentacion requerida.

Recibe la documentacion, llena el formato
correspondiente y pide al tutor del menor firmar el
formato.

Firma el formato que esta de acuerdo con los requisitos
necesarios y recibe la informacion que el tiempo de
espera de 6 a 8 meses para su aprobacion.

Entrega el formato al Coordinador de alimentos para su
revision.

Tutor del menor 3 Documentos 4

Auxiliar Administrativo 4 Formato 1

Tutor del menor 5 No aplica No aplica

Auxiliar Administrativo 6 Formato 1
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. . Recibe y revisa el formato lo firma y sella y entrega el
Coordinador de Alimentos ! formato a la directora del DIF Municipal. Formato
Directora del DIF Municipal 8 Recibe el formato del coordinador de alimentos, lof  Formato
revisa, firma y sella aprobandolo y lo regresa al
coordinador de alimentos
Coordinador de alimentos 9 Recibe nuevamente el formato y se dirige a la  Formato
Delegacion 09 Puebla, para realizar la entrega de
formato y documentacién para la incorporacion.
Delegacion 09 Puebla 10 Recibe el formato y documentacion y sella acuse  Formato
correspondiente.
Coordinador de alimentos 11 Archiva el acuse correspondiente y queda en esperade  Formato
respuesta de la incorporacién al posible beneficiario.

FIN
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16.1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA INCORPORACION DE EXPEDIENTE AL PROGRAMA

ALIMENTARIO RESCATE NUTRICIO (RN).

Tutor del menor

Auxiliar
administrativo

Coordinador de alimentos

Directora del DIF
municipal

Delegacion 09 puebla

INICIO

Acude el tutor del
menor a la
coordinacion de
alimentos a solicitar
informacién  para
recibir el apoyo

<

ZEl meno
cumple con
algln grado de
esnutricion?

NO S

FIN

3.- Acude nuevamente a

la  coordinacion  de
alimentos a realizar la
entrega al  auxiliar
administrativo de la
documentacién
requerida.

5.- Firma el formato que

esta de acuerdo con
requisitos necesarios

los
y

recibe la informacién que
el tiempo de espera de 6

a 8 meses para
aprobacion.

Su

A

2.- Informa al
interesado
mediante un
folleto los
requisitos; le
menciona que la
edad para recibir
el apoyo es de 2
a 12 afios y sus
documentos con
que debe contar
son (CURP del
menor,
comprobante de
domicilio y copia
de INE del tutory
certificado
médico que
acredite la
desnutricion).

7.- Recibe vy
revisa el formato

lo firma y sellay
entrega el
formato a la
directora del DIF
Municipal.

l

10.- Recibe
formato
documentacion

l

4.- Recibe Ia
documentacion,
llena el formato
correspondiente
y pide al tutor del
menor firmar el
formato.

9.- Recibe
nuevamente el
formato y se
dirige a la
Delegacion 09

8.- Recibe el
formato del
coordinador de
alimentos, lo
revisa, firma y
sella

aprobandolo y lo

regresa al
coordinador de
alimentos.

sella

el

y
y

acuse
correspondiente.

A

6.- Entrega el
formato al
Coordinador de
alimentos para
su revision.

Puebla, para
realizar la
entrega de
formato y
documentacion
para la
incorporacion.
11.-  Archiva el

acuse

correspondiente  y
queda en espera de
respuesta de la
incorporacién  al
posible beneficiario.

A

@
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17.  FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DEL APOYO ALIMENTARIO DE RESCATE
NUTRICIONAL (RN).

Nombre del
Procedimiento: Entrega del apoyo alimentario de rescate nutricional (RN).

Objetivo: Disminuir o erradicar la desnutricién que padece el menor a través del apoyo alimentario.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica del Estado Libre y soberano de Puebla

Ley Orgéanica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

Reglamento Interno del SMDIF.

Politicas de Operacion: Se le brinda la informacion a todas aquellas personas que padecen algun grado o tipo de desnutricion.
Se les pide cumplan con la documentacion requerida.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

3 meses de entrega de apoyo

Entrega de su apoyo adecuado para nifias y nifios de 2 a 12 afios de edad.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Delegacion 09 Puebla 1 Envia oficio al coordinador de alimentos informando
que su formato de incorporacién fue aprobado oficio No aplica
solicitando acuda a las oficinas de delegacion a
recoger padrén de beneficiados actualizado.
Coordinador de alimentos 9 Acudg a la Delegacion 09 Puebla para recoger Padrén Padrén 1
actualizado.
. Informan al coordinador fecha, dia y hora en que . .
Delegacién 09 puebla 3 mandara el apoyo al DIF Municipal, No aplica No aplica
Coordinador de alimentos 4 Recibe el apoyo. No aplica No aplica
Da a conocer a su auxiliar administrativo-logistica de
. . la entrega del apoyo y le solicita se comuniquen con . .
Coordinador de alimentos ? los tutores para indicarles dia, hora y lugar de entrega No aplica No apiica
del apoyo y que deberan entregar los beneficiados
copia de INE con 2 nimeros telefonicos.
Auxiliar Administrativo 6 Comunica via telefénica con los tutores del menor para No aplica No aplica
uxil inistratly indicarle la hora, fecha y lugar de entrega del apoyo y pi pi
el requerimiento gque se le solicita.
Acude a recoger el apoyo en la hora indicada con una e
Tutor del menor 7 copia de su identicacion anotando dos numeros| Ident|f|gaC|on 1
telefonicos. (copia)
. L Al recibir el comprobante de identificacion del tutor del ,
Auxiiar Administrativo 8 menor, le indica que firme el padron de entrega del Padron 1
apoyo.
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Auxiliar administrativ 9 Concluye con la entrega del apoyo (despensas) V| No ali No ali
uxilar-a strativo entrega al coordinador el padrén con las firmas de los © apiica © apiica
tutores y copias de identificaciones.
Coordinador de alimentos 10 Lleva el padrén a Delegacion 09 Puebla para confirmar Padron 9
que se ha entregado el apoyo.
Delegacion 09 1 Rembelpadron y copias de tgtores y entrega acuse Padron 2
respectivo al coordinador de alimentos
Coordinador de alimentos 12 Archiva su acuse en la carpeta correspondiente. No aplica No aplica

FIN
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171 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTREGA DEL APOYO ALIMENTARIO DE RESCATE

NUTRICIONAL (RN).

Delegacion 09 puebla

Coordinador de alimentos

Auxiliar administrativo

Tutor del menor

1.- Envia oficio al
coordinador de
alimentos informando
que su formato de
incorporacion fue
aprobado solicitando
acuda a las oficinas de
delegacion a recoger
padrén de
beneficiados

actualizado.

2.- Acude a la Delegacion
09 Puebla para recoger
Padron actualizado.

4.- Recibe el

3.- Informan al
coordinador  fecha,
dia y hora en que
mandara el apoyo al
DIF Municipal.

apoyo.

6.- Comunica via
telefonica con los tutores
del menor para indicarle
la hora, fecha y lugar de
entrega del apoyo vy el
requerimiento que se le
solicita.

7.- Acude a
recoger el apoyo
en la hora

l

5.- Da a conocer a su
auxiliar  administrativo-
logistica de la entrega del

apoyo y le solicita se

comuniquen  con los
tutores para indicarles
dia, hora y lugar de
entrega del apoyo y que
deberan entregar los
beneficiados copia de
INE con 2 niUmeros
telefonicos. entrega de
apoyo.

8.- Al recibir el
comprobante  de
identificacion ~ del
tutor del menor, le
indica que firme el
padrén de entrega
del apoyo.

indicada con una
copia de su
identicacion
anotando dos
numeros
telefonicos.

A

\4

10.- Lleva el padron a
Delegacién 09 Puebla para
confirmar que se ha entregado
el apoyo.

9.- Concluye con la
entrega  del  apoyo
(despensas) y entrega al
coordinador el padrén
con las firmas de los
tutores y copias de
identificaciones.

11.- Recibe padrén
y copias de tutores
y entrega acuse

respectivo al
coordinador de
alimentos

12.- Archiva su acuse en la

carpeta correspondiente.
=D
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18. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BENEFICIADO INICIANDO UNA CORRECTA

NUTRICION |INCONUT| Y RESCATE NUTRICIONAL |RN|.

Nombre del
Procedimiento: Baja de beneficiado iniciando una correcta nutricion (INCONUT) y rescate nutricional (RN).
Objetivo: Que los nifios y nifias que ya no requieren el apoyo por ser contrarios a la edad del programa sean dados de

baja y permitan la incorporacion de otros nifios y nifias.
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucidn Politica del Estado Libre y soberano de Puebla
Ley Orgéanica Municipal
Plan de Desarrollo Municipal
Reglamento Interno del SMDIF.
Politicas de Operacion: Para la obtencion del programa deberan ajustarse a los lineamientos y requisitos que marca el programa.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

6 a 9 meses

Incorporacion de la documentacion requerida ante de la delegacién 09 Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Aucxiliar Administrativo 1 Detecta a los beneficiarios que ya no cumple con la No aplica No aplica
edad y se encarga de inférmale al coordinador.
. L Elabora oficio de baja para que el coordinador de . .
Aucxiliar Administrativo 2 alimentos lo firme. No aplica No aplica
Coordinador de alimentos 3 Recibe oficio y lo entrega a las oficinas de la delegacion Oficio 9
09, Puebla.
Delegacion 09 Puebla 4 Deleggqon 09 puebla recibe el oficio de baja de el o los Oficio 9
beneficiados.
Delegacion 09 Pusbla 5 Envia oficio .de baja d_e beneficiado y le solicita un Oficio 1
nuevo expediente para incorporar.
Coordinacion de alimentos 6 griﬂit\);romlo inform2 & el tutor del menor de la baja y No aplica No aplica

FIN
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18.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA BAJA DE BENEFICIADO INICIANDO UNA CORRECTA NUTRICION
(INCONUT) Y RESCATE NUTRICIONAL (RN).

Augxiliar administrativo Coordinador de alimentos Delegacion 09 puebla.
INICIO

1- Detecta a los 4.- Delegacion 09

beneficiarios que ya » puebla recibe el oficio

no cumple con la edad de baja de el o los

y se encarga de beneficiados.

informale al

3.- Recibe oficio y lo

coordinador. ® entrega a las oficinas
de la delegacién 09,
Puebla.
v
A 4 5.- Envia oficio de baja
de beneficiado y le
2.- Elabora oficio de solicita un nuevo
baja para que el expediente para
coordinador de incorporar.
alimentos lo firme.

\ 4

6.- Recibe oficio
informa a el tutor del
menor de la baja y
archivar.
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19. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE AL PROGRAMA DE
ATENCION ALIMENTARIA A NINAS, NINOS, JOVENES Y ADULTOS QUE PADECEN CANCER
(PROAANAC).

- reworommen |

Nombre del Integracion de expediente al programa de atencién alimentaria a nifias, nifios, jovenes y adultos que padecen
Procedimiento: cancer (PROAANAC).
Objetivo: Que las personas con cancer sean beneficiadas con el programa alimentario que se encuentran en

condiciones vulnerables para tener una buena alimentacién nutritiva y de calidad.

Fundamento legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucidn Politica del Estado Libre y soberano de Puebla
Ley Orgéanica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

Reglamento Interno del SMDIF.

Politicas de Operacion:

Ofrecer el apoyo a personas vulnerables con el padecimiento de cancer; cumplir con la documentacion requerida,

Tiempo promedio de
gestion:

De 3a 7 meses

Descripcion del
procedimiento:

Requisitos para acceder al programa de cancer.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude la persona interesada a la coordinacion de
Interesadal/o 1 alimentos a solicitar informacién para recibir el apoyo. No aplica No aplica
Auxiliar Administrativo 9 Infor.m.a a la intgrgsada mediante un folleto los 1
requisitos para recibir el apoyo, los documentos con
los que debe contar son: acta de nacimiento, CURP, Folleto
comprobante de domicilio, copia de INE y dictamen
médico donde especifique el tipo de cancer. Si la
persona tiene un tutor copia de INE.
¢, Cuenta con los requisitos?
NO= SI=PASO 3
Interesadalo 3 Acude nuevamente a la coordinacién y entrega al Documentos 4
auxiliar administrativo la documentacién requerida.
Auxiliar Administrativo 4 Recibe Iq docqmentacién, Ilgna el formato Formato 1
correspondiente y pide a la persona interesada y/o tutorn
firmar el formato.
Firma el formato que esta de acuerdo con los requisitos
Interesadal/o 5 NECesarios. Formato 1
. L Indica al interesado el tiempo de espera que es de 6 a §
Auxiiar Administrativo 6 meses para su aprobacion y entrega el formato al Fomato 1
Coordinador de alimentos para su revision.
Coordinador de Alimentos 7 (I?;cll:?”e:, I\r/lel}/rl]?;,p:ﬁlla y entrega el formato a la directora Formato 1
Directora del DIF Municipal 8 Recibe el formato del coordinador de alimentos, lo Formato 1
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revisa, firma y sella aprobandolo para regresarlo al
coordinador de alimentos.
Coordinador de alimentos 9 Recoge el formato en la direccién del DIF, para que lop  Formato
entregue a Delegacion 09 Puebla.
Coordinador de alimentos 10 Se presenta a la delegacion 09 a realizar la entrega del  Formato
formato y documentaciéon para la incorporacién al
programa.
Delegacion 09 Puebla 11 Recibe el formato y documentacion correspondiente. Formato
Delegacion 09 Puebla 12 Sella el acuse del formato y le indican al coordinador; ~ Formato
que ellos revisardn y notificaran la conclusién del
tramite.

FIN
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19.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE AL PROGRAMA DE ATENCION
ALIMENTARIA A NINAS, NINOS, JOVENES Y ADULTOS QUE PADECEN CANCER (PROAANAC).

apoyo y entrega al
auxiliar administrativo
la documentacién
requerida.

—T

interesada y/o tutor
firmar el formato.

5.- Firma el formato
que estd de acuerdo
con los requisitos
necesarios.

P!

6.- Indica al interesado
el tiempo de espera
que es de 6 a 8 meses
para su aprobacion y
entrega el formato al

Coordinador de
alimentos para su
revision.

7.- Recibe,
revisa, sella y
entrega el
formato a la
directora  del
DIF Municipal.

A

|

Interesada/o Auxiliar administrativo Coordinador de Directora del DIF Delegacion 09
alimentos municipal puebla
QED —# 2- Informa a la
v interesada  mediante 10.- Se
un folleto los requisitos presenta a la
1.- Acude la persona para recibir el apoyo, delegacion 09 11. Recibe el
interesada a  la los documentos con a realizar la formato y
coordinacion de los que debe contar entrega  del documentacion
alimentos a solicitar son: acta de formato R correspondiente.
informacion para recibir nacimiento,  CURP, documentacio
el apoyo. comprobante de n para la
domicilio, copia de INE Incorporacion
y dictamen médico al programa.
donde especifique el
tipo de cancer. Si la
¢,Cuenta con los persona tiene un tutor
requisitos? copia de INE 12.- Sella el
9.- Recoge el acuse  del
N \ formato en I formato, y le
direccion  del 8- Recbe el indican  al
NO Sl DIF, para que o || ¢ormato del coordinador
entreque  a {1 coordinador de que  ellos
Delegacion 09 111 imentos. o revisaran y
4- Recbe la| | " revisa, firma y || | notificaran la
4 documentacion, sella conclyspn
3- Acude lena el formato aprobandolo y lo del tramite.
nuevamente a |la correspondiente  y regresa al
coordinacion de pide a la persona coordinador - de
alimentos a solicitar el alimentos.
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20. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DEL APOYO AL PROGRAMA DE ATENCION
ALIMENTARIA A NINAS, NINOS, JOVENES Y ADULTOS QUE PADECEN CANCER (PROAANAC).

Nombre del

. . Entrega del apoyo al programa de atencién alimentaria a nifias, nifios, jovenes y adultos que padecen
Procedimiento: 9 poyo al prog J y que p

cancer (PROAANAC).

Objetivo: Obtencion del apoyo al programa para personas que padecen cancer

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica del Estado Libre y soberano de Puebla

Ley de Asistencia Social.

Reglamento Interno del SMDIF.

Ley de Salud.

Politicas de Operacion: Se le brinda la informacion a todas aquellas personas que necesiten y deseen ingresar al programa
Se les pide cumplan con la documentacion requerida.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

7 meses de entrega de apoyo

Recepcién de documentacion al padrén alimentario y entrega del apoyo a personas con cancer

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
1 Envia oficio al coordinador de alimentos indicando que
Delegacion 09 Puebla su formato fue aprobado por lo que solicita que acuda Oficio 1
a las oficinas centrales delegacion 09 a recoger
padrén de beneficiarios actualizado.
Coordinador de alimentos 9 é\cudg a la Delegacion 09 Puebla para recoger Padrén 1
adron.
. Entrega padrén al coordinador de alimentos e indica . .
Delegacion 09 puebla 3 fecha, dia y hora en que mandara el apoyo al DIF No apiica No apiica
Municipal.
Coordinador de alimentos 4 Recibe el apoyo. No aplica No aplica
5 Le indica al auxiliar administrativo se comunique via
Coordinador de aliment telefonica con los beneficiados y les indique dia y horg No apli No ali
oordinador de alimentos que se entregara su apoyo (despensas). o aplica 0 aplica
Auxiliar Administrativo 6 Comunica via telefonica con el tutor para indicarle Ia No aplica No aplica
uxil inistratly hora, fecha y lugar de entrega la cual debera asistir con pi pi
copia de identificacion.
Acude a recoger el apoyo en la hora indicada con ung e
Tutor 4 copia de su identicacion anotando dos numeros Ide?ctglc;;lon 1
telefénicos para alguna aclaracion. P
Auxiliar Administrativo 8 Al rec!blr el comprobante delldentlflcamon d'eI tutqr, se Padrén 1
le indica que firme el padrén para la confirmacion y
entrega de su apoyo.
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Auxiliar administrativo 9 Entrega a el coordinador de aI!mentos el padrén Padron
firmado de las personas que recogieron el apoyo.

Coordinador de alimentos 10 Lleva el padrén a Delegacion 09 Puebla para confirmar Padron
que se ha entregado el apoyo.

FIN
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20.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTREGA DEL APOYO AL PROGRAMA DE ATENCION
ALIMENTARIA A NINAS, NINOS, JOVENES Y ADULTOS QUE PADECEN CANCER (PROAANAC).

Delegacién 09 puebla Coordinador de Auxiliar administrativo Tutor
alimentos
INICIO
6.- Comunica via
2. Acude a la telefonica con el i
Delegacion 09 tutor para indicarle
Puetﬂa para la hora, fecha y 7.- Acude a recoger
1.- El coordinador recoger lugar de entrega la el apoyo en la hora
recibe  oficio  por Padron. cual debera asistir indicada con una
parte del delegado con copia de copia ”de su
donde indica su identificacion. identicacion
formato fue anotando dos
aprobado por lo que numeros
solicita que acuda a t(TIefonlcols para
ici alguna aclaracion.
Icaesntrales a?éfgg;aesr 8- Al recbir el ’
. . comprobante  de
padron. ii-a Roecz;be identificacion  del
poyo. tutor, se le indica
que firme el
v padron para la

3.- Entrega padron al
coordinador de
alimentos e indica
fecha, dia y hora en
que mandara el
apoyo  al DIF
Municipal.

5.- Le indica al
auxiliar administrativo
se comunique via
telefonica con los
beneficiados y les
indique dia y hora
que se entregara su
apoyo (despensas).

confirmaciéon 'y
entrega de su
apoyo.

10.- Lleva el padrén a
Delegacion 09 Puebla
para confirmar que se
ha entregado el
apoyo.

l

9.- Entrega a el
coordinador de
alimentos el padrén
frmado de las
personas que
recogieron el apoyo.

A
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21. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE EXPEDIENTE AL PROGRAMA

ALIMENTARIO ADULTO MAYOR.

Nombre del Incorporacion de expediente al programa alimentario adulto mayor.
Procedimiento:
Objetivo: Obtencion del apoyo al programa para personas que padecen cancer

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucidn Politica del Estado Libre y soberano de Puebla
Ley Orgéanica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

Reglamento Interno del SMDIF.

Ley de Asistencia Social.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Politicas de Operacion:

Cumplir con la edad y documentacion requerida.

Tiempo promedio de
gestion:

7 meses de entrega de apoyo

Descripcion del
procedimiento:

Se realiza la gestion para que el adulto mayor reciba el apoyo (despensa).

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
1 Acude a la coordinacion de alimentos a solicitar|  No aplica No aplica
Adulto Mayor informacion para el apoyo de despensas para adultos
mayores.

" L Indica a el adulto mayo que para recibir el apoyo . .
Aucxiliar administrativo 2 requiere ser mayor de 60 afios y menor de 65 afios, No aplica No aplica
Cumple con la edad requerida

NO =FIN SI=PASO 3
- L Informa que para incorporacién debera cumplir con la . .
Auxiiar adminisiraivo 8 entrega de su documentacion tendiente a CURP, INE, No aplica No apiica
acta de nacimiento y comprobante de domicilio no
mayor a 3 meses, asi como la duracion del tramite que
es de 7 meses.
Adulto mayor 4 'sb\c();ILijcgtz d{r;uevamente a entregar la documentacion Documentacion 1
Recibe la documentacion y llena el formato respectivg. Formato .qe
Auxiliar administrativo 5 para la incorporacion, asi como el estudio mcorpct)rzqon y 1
socioecondémico del adulto mayor y le solicita firmar y, gstudio
huella. socioeconomic
0
Firma e imprime su huella en la documentacion que le . :
Adulto mayor 6 indico el auxiliar. No aplica No aplica
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Auxiliar administrativo 7 Turna el expetﬁentg ael coordlqador alimentario para Expediente 1
|la firma y autorizacion del expediente.

Coordinador alimentario 8 Recpe ol expediente de. |nc<_)fpora0|on lo revisa y No aplica No aplica
autoriza y lo entrega en direcciéon del SMDIF para su
autorizacion.

Direccién SMDIF 9 Recibe y autlorlza el expgdlente y lo turna nuevamente Expediente 1

con el coordinador de alimentos.

Coordinador alimentario 10 (I?:I(gjzlgaeci?’)lne(;g Ei':glt: ya autorizado y lo remite a la No aplica No aplica

Delegacion 09 Puebla 1 Recibe expedlentg de incorporaci6n y sella acuse de Expediente 1
entrega a el coordinador alimentario.

Coordinador alimentario 12 Rembg acuse d.e | expedlep’te Y queda en espera de que Acuse 1
le notifiquen la incorporacion.

FIN
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211 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA INCORPORACION DE EXPEDIENTE AL PROGRAMA

ALIMENTARIO ADULTO MAYOR.
Adulto mayor Auxiliar administrativo Coordinador Direccion SMDIF Delegacion 09
alimentario puebla.
M 2.- Indica a el adulto mayo que para
recibir el apoyo requiere ser mayor
1- Acude a Ia de 60 afios y menor de 65 afos. 9.- Recbe y
coordinaciéon de I autoriza el
alimentos a expediente y lo
solicitar iCumple con la edad turna
informacién para requerida? nuevamente
el apoyo de S| con el
despensas para NO coordinador de
adultos mayores. l 8- Recbe el alimentos.
3.- Le indica que para FIN .expedientefl de
incorporacion debera \___/|| "meorporacion lo
cumplir con la entrega de su revisay autoriza y lo
documentacion tendiente a entrega en
CURP. INE. acta de direccién del SMDIF
A Acue || MCiMiento y comprobante para su
- CU%e 1 de domicilio no mayor a 3 autorizacion. 11-  Recbe
nuevamente Ia meses, asi como la ex;;e diente de
entregar y a duracion del tramite que 7 , . -
documentacion meses 10.- Recibe el incorporacion y
solicitada. ' expediente  ya sella acuse de
autorizado y lo entrega a el
5.- Recibe la documentacion vy remite  a la coordinador
llena el formato respectivo para la delegacion 09 alimentario.
| incorporacion, asi como el estudio Puebla.
socioeconémico del adulto mayor
y le solicita firmar y huella.
6- Firma e J7 12.- Recibe acuse
imprime s[4 7.- Turna el expediente a el del expedente y |
huella en la T , . queda en esperade [T
ue 3 » coordinador alimentario para que le notifiquen la
documentacion la firma y autorizacion del nCorboracion
que le indico el expediente. P :
auxiliar.
FIN
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS.

SMDIF Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la

familia.
INE Instituto Nacional Electoral.
CURP Clave Unica de Registro de Poblacion.
PROAANAC Programa de atencion alimentaria a nifias, nifios,

jévenes y adultos que padecen cancer.

PAMEL Programa alimentario para mujeres embarazadas
0 en periodo de lactancia.

INCONUT Iniciando una correcta nutricion.
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