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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito fundamental establecer en forma claray
sencilla, la informacion acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por
parte de la Coordinacién Alimentaria y Desarrollo Comunitario, y asi otorgar a los servidores publicos de
dicha area y demds usuarios, una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro
y transmisién oportuna de informacion en el desempefio de sus funciones, asi como permite inducir al
personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Coordinaciéon Alimentaria y
Desarrollo Comunitario.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revision y
actualizacion sera responsabilidad de la Coordinacion Alimentaria y Desarrollo Comunitario, a fin de que
este documento se mantenga actualizado.

il. OBIJETIVO

Servir como base para mejor proveer las acciones tendientes a apoyar a la poblaciéon que se encuentra
en vulnerabilidad en el tema alimentario en el Municipio, de acuerdo a las politicas, objetivos y
prioridades previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, a través de la Coordinacion Alimentaria y
Desarrollo Comunitario.
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Ill.  MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:

1

AR YO8

© ®

10.

11

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Asistencia Social

Ley General de Salud

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Lineamientos y Criterios Generales para la Definicién Identificacion y Medicién de
la Pobreza.

Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria.
Decreto del Sistema Integral de Informacion de Padrones Gubernamentales.

Manual de Operaciones del Sistema Integral de Informacién de Padrones
Gubernamentales.

. Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 “Para la Asistencia Social”.
12.

Norma Oficial Mexicana NOM-167-S5A1-1997 “Para la prestacion de servicios de
Asistencia Social para menores y Adultos Mayores.

Normatividad Estatal:

e fon, B R B

9.

10.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla

Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

Ley Estatal de Salud

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla
Plan Estatal de Desarrollo.
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Normatividad Municipal:

1. Ley Orgénica Municipal.

2. Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal que
corresponda.

3. Presupuesto de Egresos para el Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

4. Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.

5. Codigo de Etica.

6. Codigo de Conducta.

7. Plan Municipal de Desarrollo vigente.

IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de inscripcion al programa de apoyo alimentario a personas de atencion
prioritaria, Iniciando una correcta nutricion (INCONUT)

Procedimiento de inscripcion al programa de apoyo alimentario a personas de atencién
prioritaria, programa mujeres embarazadas o en lactancia con hijos menores de dos afios.
(PAMEL)

Procedimiento de inscripcion al programa de apoyo alimentario a personas de atencion
prioritaria, programa Adulto Mayor (PAAAM).

Procedimiento de inscripcion al programa de apoyo alimentario a personas de atencion
prioritaria, programa Personas con Discapacidad (PAAAPD).

Procedimiento de inscripcion al programa de apoyo alimentario a personas de atencion
prioritaria, a nifias, nifios adolescentes y adultos que padecen cancer (PROAANAC).
Procedimiento para la entrega del programa de apoyo alimentario a personas de atencidn
prioritaria, desayunadores en su modalidad frio y caliente.
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APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Inscripcion al Programa de Apoyo Alimentario a Personas de
Atencion Prioritaria, Iniciando una Correcta Nutricién (INCONUT)

Objetivo:

Contribuir a la seguridad alimentaria de todos los beneficiarios que se encuentren en

riesgo y en los supuestos de vulnerabilidad, entregandoles apoyos alimentarios.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley de Asistencia Social

Ley General de Salud

Constitucion Politica del Estado de Puebla

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla

Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria

Decreto del Sistema Integral de Informacion de Padrones Gubernamentales
Manual de Operaciéon del Sistema Integral de Informacién de Padrones
Gubernamentales

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 “Para la Asistencia Social
Alimentaria a Grupos de Riesgo”

NOM-167-SSA1-1997 “Para la prestacion de servicios de Asistencia Social para
menores y Adultos Mayores.

Ley Estatal de Salud.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Puebla.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres de Estado de Puebla.

Ley General de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes

Politicas de Operacion:

Reglamento Interno:

1. Cumplir con la edad
2. Cumplir con el perfil dependiendo del programa solicitado.

Tiempo Promedio de Gestién: | 30 minutos.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Inscripcién al Programa de Apoyo Alimentario a Personas
de Atencidn Prioritaria, Iniciando una Correcta Nutricion (INCONUT).

Formato o

Responsable No. Actividad
Documento

1 Se envia memorando al 4rea de Comunicacion
Social a fin de solicitar la difusién de la apertura del Memorando
Programa INCONUT. Se sube a paginas
Institucionales del Ayuntamiento y de DIF, asi como
se perifonea a la comunidad y también el Titular de
la coordinacién realiza llamadas telefénicas a los
beneficiarios que ya estdn inscritos en el programa
para que acudan por su apoyo.

2 Se reciben los documentos de los posibles
beneficiarios:

-Copia de identificacion oficial (vigente)

-Copia CURP (actualizado)

-Copia de INE del tutor en caso de tener (vigente)
-Comprobante de domicilio (no mayor a dos meses) =
En el momento en que se reciben los documentos
se procede al llenado del formato de registro y el
formulario de consentimiento expreso del titular
para el tratamiento de datos personales sensibles.

Coordinacion
Alimentaria y

Desarrolio
Comunitario

3 Se revisa los documentos, que cumplan con la edad
establecida en el programa, que la documentacién
se encuentra actualizada, el comprobante de
domicilio no debe ser mayor a dos meses.

Si se cumple con toda la informacién solicitada,
véase la actividad 5.

Si no fuera el caso, véase la actividad 2.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

SMD-CADC-2124 DICIEMBRE 2023 2




é#
Coronango

msmss 2021 - 2024 seesme—:

MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA iJuﬂfogGobom&moﬂ

COORDINACION ALIMENTARIA Y
DESARROLLO COMUNITARIO DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

En el caso de que la documentacion no se
encuentre completa, se solicita al posible
beneficiario solventar la documentacidn faltante.

Se realiza estudio socioecondmico a fin de verificar
si el posible beneficiario es persona vulnerable o
no.

Formato de
Estudio
socioecondmico

Se arma el expediente con la documentacion
requerida, los formatos de registro, de estudio
socioecondmico y de consentimiento expreso.

Se envia el expediente a la Delegacion 09 Cholula,
Puebla para su revision.

En el caso de que el expediente cumpla con los
requisitos del Programa, véase la actividad 8.

Si no fuera el caso, véase la actividad 6.

Expediente

Se reciben los padrones de beneficiarios emitidos
por el DIF Estatal.

Padrones de
beneficiarios

Se realiza la convocatoria de beneficiarios inscritos
en el padron emitido por el DIF Estatal, en el cual se
les hace saber el dia, hora y lugar para la entrega de
su apoyo alimentario. De igual forma se solicita la
difusion de la entrega a la Direccion de
Comunicacion Social del H. Ayuntamiento.

Convocatoria

10

Se realiza la entrega de los apoyos alimentarios a
los beneficiarios inscritos dentro de los padrones,
quienes firman el formato de listado y padrones.

Formato de
listado y
padrones

S

Se entrega el listado y padrones a la Delegacién 09
Cholula, perteneciente al DIF Estatal.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de inscripcién al programa de apoyo alimentario a personas de atencién prioritaria,

Iniciando una correcta nutricion (INCONUT).
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Inscripcion al Programa de Apoyo Alimentario a Personas de
Atencidn Prioritaria, Programa Mujeres Embarazadas o en Lactancia con hijos
menores de dos afios (PAMEL).

Objetivo:

Contribuir a la seguridad alimentaria de todos los beneficiarios que se encuentren en
riesgo y en los supuestos de vulnerabilidad, entregandoles apoyos alimentarios.

Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

e Ley de Asistencia Social

e ley General de Salud

e Constitucion Politica del Estado de Puebla

e Leysobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

e Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla

e lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria

e Decreto del Sistema Integral de Informacién de Padrones Gubernamentales

e Manual de Operacidon del Sistema Integral de Informacion de Padrones
Gubernamentales

e Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 “Para la Asistencia Social
Alimentaria a Grupos de Riesgo”

e NOM-167-SSA1-1997 “Para la prestacion de servicios de Asistencia Social para
menores y Adultos Mayores.

e |ey Estatal de Salud.

e leyde Transparenciay Acceso a la informacion Publica del Estado de Puebla.

e Leyde Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

e ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres de Estado de Puebla.

e |ey General de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes

Politicas de Operacidn:

Reglas de Operacion de los Programas PAMEL.

Tiempo Promedio de Gestién: | 30 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Inscripcidon al Programa de Apoyo Alimentario a
Personas de Atencion Prioritaria, Programa Mujeres Embarazadas o en Lactancia con hijos menores de
dos afos (PAMEL).

Formato o

Responsable No. Actividad
Documento

1 Se envia memorando al 4drea de Comunicacion Memorando
Social a fin de solicitar la difusion de la apertura del
Programa PAMEL. Se sube a paginas Institucionales
del Ayuntamiento y de DIF, asi como se perifonea a
la comunidad y también el Titular de la
coordinacién realiza llamadas telefénicas a los
beneficiarios que ya estdn inscritos en el programa
para que acudan por su apoyo.

2 Se reciben los documentos de los posibles
beneficiarios: ‘

-Copia de identificacion oficial (vigente)

-Copia CURP (actualizado)

-Copia de Identificacion del beneficiario

-Copia de identificacion del tutor en caso de tener
-Copia del certificado médico oficial, es decir,
expedido por una dependencia publica del
diagnostico del embarazo.

-Acta de nacimiento del menor de dos afios, o en su
caso la constancia de alumbramiento.

En el momento en que se reciben los documentos
se procede al llenado del formato de registro vy el
formulario de consentimiento expreso del titular
para el tratamiento de datos personales sensibles.

Coordinacion
Alimentariay
Desarrollo
Comunitario
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Se revisa los documentos, que cumplan con la edad
establecida en el programa, que la documentacion
se encuentra actualizada, el comprobante de
domicilio no debe ser mayor a dos meses.

Si se cumple con toda la informaciéon solicitada,
véase la actividad 5.

Si no fuera el caso, véase la actividad 2.

En el caso de que la documentacion no se
encuentre completa, se solicita al posible
beneficiario solventar la documentacion faltante.

Se realiza estudio socioecondmico a fin de verificar
si el posible beneficiario es persona vulnerable o
no.

Formato de
Estudio
socioeconomico

Se arma el expediente con la documentacion
requerida, los formatos de registro, de estudio
socioeconomico y de consentimiento expreso.

Se envia el expediente a la Delegacion 09 Cholula,
Puebla para su revision.

En el caso de que el expediente cumpla con los
requisitos del Programa, véase la actividad 8.

Si no fuera el caso, véase la actividad 6.

Expediente

Se reciben los padrones de beneficiarios emitidos
por el DIF Estatal.

Padrones de
beneficiarios

Se realiza la convocatoria de beneficiarios inscritos
en el padrén emitido por el DIF Estatal, en el cual se
les hace saber el dia, hora y lugar para la entrega de
su apoyo alimentario. De igual forma se solicita la
difusion de la entrega a la Direccion de
Comunicacion Social del H. Ayuntamiento.

Convocatoria
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10 Se realiza la entrega de los apoyos alimentarios a Formato de
los beneficiarios inscritos dentro de los padrones, listadoy
quienes firman el formato de listado y padrones. padrones

11 Se entrega el listado y padrones a la Delegacion 09 s
Cholula, perteneciente al DIF Estatal.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la inscripcién y entregas del programa mujeres embarazadas o en lactancia con
hijos menores de 2 afios (PAMEL).
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Inscripcién al Programa de Apoyo Alimentario a Personas de
Atencion Prioritaria, Programa Adulto Mayor (PAAAM).

Objetivo: Contribuir a la seguridad alimentaria de todos los beneficiarios que se encuentren en
riesgo y en los supuestos de vulnerabilidad, entregandoles apoyos alimentarios.
Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
e Ley de Asistencia Social
e |ey General de Salud
e (Constitucidn Politica del Estado de Puebla
e leysobre el Sistema Estatal de Asistencia Social
e Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla
e Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria
e Decreto del Sistema Integral de Informacién de Padrones Gubernamentales
e Manual de Operacién del Sistema Integral de Informacion de Padrones
Gubernamentales
e Norma Oficial Mexicana NOM-014-S5A3-2013 “Para la Asistencia Social
Alimentaria a Grupos de Riesgo”
* NOM-167-SSA1-1997 “Para la prestacion de servicios de Asistencia Social para
menores y Adultos Mayores.
e ley Estatal de Salud.
e leyde Transparenciay Acceso a la informacion Pablica del Estado de Puebla.
® Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.
e ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres de Estado de Puebla.
e Ley General de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes
Politicas de Operacidn: Reglas de Operacién de los Programas PAAAM.

Tiempo Promedio de Gestidn:

6 horas aproximadamente
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Inscripcidn al Programa de Apoyo Alimentario a
Personas de Atencién Prioritaria, Programa Adulto Mayor (PAAAM).

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

1

Se envia memorando al area de Comunicacién
Social a fin de solicitar la difusion de la apertura del
Programa PAAAM. Se sube a paginas Institucionales
del Ayuntamiento y de DIF, asi como se perifonea a
la comunidad y también el Titular de la
coordinacion realiza llamadas telefénicas a los
beneficiarios que ya estén inscritos en el programa
para que acudan por su apoyo.

Memorando

Coordinacién
Alimentariay
Desarrollo
Comunitario

Se reciben los documentos de los posibles
beneficiarios:

-Copia de identificacién oficial (vigente)

-Copia CURP (actualizado)

-Copia de Identificacion del beneficiario

-Copia de identificacion del tutor en caso de tener
-Copia del comprobante de domicilio

En el momento en que se reciben los documentos
se procede al llenado del formato de registro y el
formulario de consentimiento expreso del titular
para el tratamiento de datos personales sensibles.

Se revisa los documentos, que cumplan con la edad
establecida en el programa, que la documentacién
se encuentra actualizada, el comprobante de
domicilio no debe ser mayor a dos meses.

Si se cumple con toda la informacion solicitada,
véase la actividad 5.

Si no fuera el caso, véase la actividad 2.
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DICIEMBRE 2023

2




3
Coronango

s 2021 - 2024 ssmssweses

MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA iJuﬂIog(}obememod

COORDINACION ALIMENTARIAY
DESARROLLO COMUNITARIO DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

18

En el caso de que la documentacién no se
encuentre completa, se solicita al posible
beneficiario solventar la documentacion faltante.

Se realiza estudio socioecondmico a fin de verificar
si el posible beneficiario es persona vulnerable o
no.

Formato de
Estudio
socioecondmico

Se arma el expediente con la documentacidon
requerida, los formatos de registro, de estudio
socioeconomico y de consentimiento expreso.

Se envia el expediente a la Delegacion 09 Cholula,
Puebla para su revision.

En el caso de que el expediente cumpla con los
requisitos del Programa, véase la actividad 8.

Si no fuera el caso, véase la actividad 6.

Expediente

Se reciben los padrones de beneficiarios emitidos
por el DIF Estatal

Padrones de
beneficiarios

Se realiza la convocatoria de beneficiarios inscritos
en el padréon emitido por el DIF Estatal, en el cual se
les hace saber el dia, hora y lugar para la entrega de
su apoyo alimentario. De igual forma se solicita la
difusion de la entrega a la Direccién de
Comunicacion Social del H. Ayuntamiento.

Convocatoria

10

Se realiza la entrega de los apoyos alimentarios a
los beneficiarios inscritos dentro de los padrones,
quienes firman el formato de listado y padrones.

Formato de
listadoy
padrones

11

Se entrega el listado y padrones a la Delegacion 09
Cholula, perteneciente al DIF Estatal.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

SMD-CADC-2124

DICIEMBRE 2023
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Inscripcién y entrega del programa de apoyo alimentario a personas de

atencion prioritaria, programa adulto mayor (PAAAM).
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de inscripcidn al programa de apoyo alimentario a personas de atencién

prioritaria, programa Personas con Discapacidad (PAAAPD).

Objetivo: Contribuir a la seguridad alimentaria de todos los beneficiarios que se encuentren en
riesgo y en los supuestos de vulnerabilidad, entregandoles apoyos alimentarios.

Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e |eyde Asistencia Social

e ley General de Salud

e Constitucion Politica del Estado de Puebla

e |ey General para la inclusién de las personas de Discapacidad

® |ey para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla

e leysobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

e Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla

e Ley General de Desarrollo Social

* Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria

e Decreto del Sistema Integral de Informacidon de Padrones de Padrones
Gubernamentales

e Manual de Operacién del Sistema Integral de Informacién de Padrones
Gubernamentales

e Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 “Para la Asistencia Social
Alimentaria a Grupos de Riesgo” '

e NOM-167-SSA1-1997 “Para la prestacion de servicios de Asistencia Social para
menores y Adultos Mayores.

e |ey Estatal de Salud.

e leyde Transparenciay Acceso a la informacidn Publica del Estado de Puebla

® Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla

® Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres de Estado de Puebla

e Ley General de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes

Politicas de Operacion: Reglas de Operacién de los programas de PAAAPD.

Tiempo Promedio de Gestidn: | 6 horas aproximadamente.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

SMD-CADC-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de inscripcién al programa de apoyo alimentario a personas
de atencion prioritaria, programa Personas con Discapacidad (PAAAPD).

Formato o

Responsable No. Actividad Documento

1 Se envia memorando al drea de Comunicacion
Social a fin de solicitar la difusion de la apertura del Memorando
Programa PAAAPD. Se sube a pdaginas
Institucionales del Ayuntamiento y de DIF, asi como
se perifonea a la comunidad y también el Titular de
la coordinacién realiza llamadas telefénicas a los
beneficiarios que ya estdn inscritos en el programa
para que acudan por su apoyo.

2 Se reciben los documentos de los posibles
beneficiarios:

-Copia de identificacién oficial (vigente)

-Copia CURP (actualizado)

-Copia de identificacion de beneficiario (vigente)
-Copia de INE del tutor en caso de tener (vigente)
-Comprobante de domicilio (no mayor a dos meses)
En el momento en que se reciben los documentos
se procede al llenado del formato de registro y el
formulario de consentimiento expreso del titular
para el tratamiento de datos personales sensibles.

Coordinacion
Alimentaria y
Desarrollo
Comunitario

3 Se revisa los documentos, que cumplan con la edad
establecida en el programa, que la documentacion
se encuentra actualizada, el comprobante de
domicilio no debe ser mayor a dos meses.

Si se cumple con toda la informacion solicitada,
véase la actividad 5.

Si no fuera el caso, véase la actividad 2.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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En el caso de que la documentacién no se
encuentre completa, se solicita al posible
beneficiario solventar la documentacion faltante.

Se realiza estudio socioecondmico a fin de verificar
si el posible beneficiario es persona vulnerable o
no.

Formato de
Estudio
socioeconomico

Se arma el expediente con la documentacion
requerida, los formatos de registro, de estudio
socioeconomico y de consentimiento expreso.

Se envia el expediente a la Delegacion 09 Cholula,
Puebla para su revision.

En el caso de que el expediente cumpla con los
requisitos del Programa, véase la actividad 8.

Si no fuera el caso, véase la actividad 6.

Expediente

Se reciben los padrones de beneficiarios emitidos
por el DIF Estatal

Padrones de
beneficiarios

Se realiza la convocatoria de beneficiarios inscritos
en el padrén emitido por el DIF Estatal, en el cual se
les hace saber el dia, hora y lugar para la entrega de
su apoyo alimentario. De igual forma se solicita la
difusion de la entrega a la Direccién de
Comunicacion Social del H. Ayuntamiento.

Convocatoria

10

Se realiza la entrega de los apoyos alimentarios a
los beneficiarios inscritos dentro de los padrones,
quienes firman el formato de listado y padrones.

Formato de
listadoy
padrones

13

Se entrega el listado y padrones a la Delegacién 09
Cholula, perteneciente al DIF Estatal.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

SMD-CADC-2124

DICIEMBRE 2023
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Inscripcién y entrega de apoyo alimentario a personas de atencién

prioritaria, programa personas con discapacidad.
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Inscripcién al Programa de Apoyo Alimentario a Personas de
Atencion Prioritaria, a Nifias, Nifios y Adolescentes y Adultos que padecen Cancer
(PROAANAC).

Objetivo: Contribuir a la seguridad alimentaria de todos los beneficiarios que se encuentren en
riesgo y en los supuestos de vulnerabilidad, entregdndoles apoyos alimentarios.
Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley de Asistencia Social

Ley General de Salud

Constitucion Politica del Estado de Puebla

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla

Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria

Decreto del Sistema Integral de Informacion de Padrones Gubernamentales
Manual de Operacién del Sistema Integral de Informaciéon de Padrones
Gubernamentales

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 “Para la Asistencia Social
Alimentaria a Grupos de Riesgo”

NOM-167-SSA1-1997 “Para la prestacion de servicios de Asistencia Social para
menores y Adultos Mayores.

Ley Estatal de Salud.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Puebla.
Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres de Estado de Puebla.

Ley General de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes

Politicas de Operacion:

Reglas de Operacion de los Programas de PROAANAC.

Tiempo Promedio de Gestion: | 30 minutos.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
SMD-CADC-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Inscripcién al Programa de Apoyo Alimentario a Personas
de Atencidn Prioritaria, a Nifias, Nifios y Adolescentes y Adultos que padecen Cancer (PROAANAC).

Formato o

Responsable No. Actividad Documento

1 Se envia memorando al area de Comunicacion
Social a fin de solicitar la difusion de la apertura del Memorando
Programa PROAANAC. Se sube a paginas
Institucionales del Ayuntamiento y de DIF, asi como
se perifonea a la comunidad y también el Titular de
la coordinacion realiza llamadas telefénicas a los
beneficiarios que ya estdn inscritos en el programa
para que acudan por su apoyo.

2 Se reciben los documentos de los posibles
beneficiarios:

-Copia de identificacién oficial (vigente)

-Copia CURP (actualizado)

-Copia de INE del tutor en caso de tener (vigente)
-Comprobante de domicilio (no mayor a dos meses) =
En el momento en que se reciben los documentos
se procede al llenado del formato de registro y el
formulario de consentimiento expreso del titular
para el tratamiento de datos personales sensibles.

Coordinacion
Alimentariay
Desarrollo
Comunitario

3 Se revisa los documentos, que cumplan con la edad
establecida en el programa, que la documentacién
se encuentra actualizada, el comprobante de
domicilio no debe ser mayor a dos meses.

Si se cumple con toda la informacién solicitada,
véase la actividad 5.

Si no fuera el caso, véase la actividad 2.’

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

SMD-CADC-2124 DICIEMBRE 2023 2
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En el caso de que la documentacién no se
encuentre completa, se solicita al posible
beneficiario solventar la documentacion faltante.

Se realiza estudio socioecondémico a fin de verificar
si el posible beneficiario es persona vulnerable o
no.

Formato de
Estudio
socioeconomico

Se arma el expediente con la documentacion
requerida, los formatos de registro, de estudio
socioeconomico y de consentimiento expreso.

Se envia el expediente a la Delegacion 09 Cholula,
Puebla para su revision.

En el caso de que el expediente cumpla con los
requisitos del Programa, véase la actividad 8.

Si no fuera el caso, véase la actividad 6.

Expediente

Se reciben los padrones de beneficiarios emitidos
por el DIF Estatal.

Padrones de
beneficiarios

Se realiza la convocatoria de beneficiarios inscritos
en el padron emitido por el DIF Estatal, en el cual se
les hace saber el dia, hora y lugar para la entrega de
su apoyo alimentario. De igual forma se solicita la
difusion de la entrega a la Direccion de
Comunicacion Social del H. Ayuntamiento.

Convocatoria

10

Se realiza la entrega de los apoyos alimentarios a
los beneficiarios inscritos dentro de los padrones,
quienes firman el formato de listado y padrones.

Formato de
listado y
padrones

11

Se entrega el listado y padrones a la Delegacion 09
Cholula, perteneciente al DIF Estatal.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Inscripcién y entrega PROAANAC.
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la entrega del programa de apoyo alimentario a personas de
atencion prioritaria, desayunadores en su modalidad frio y caliente.

Objetivo:

Contribuir a la seguridad alimentaria de nifias y nifios en edad preescolar, escolar
basica y bachillerato del sistema de Educacion Estatal, mediante la entrega de
desayuno caliente o comida y desayuno frio disefiados con base a criterios de calidad
nutricia, acompafiados de acciones de Puebla Nutrida (orientacion alimentaria)

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Asistencia Social

Ley General de Salud

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla. :

Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria.

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

Manual de Operacion del Sistema Integral de Informacién de Padrones
Gubernamentales.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 “Para la Asistencia Social
Alimentaria a Grupos de Riesgo”

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Puebla

Politicas de Operacion:

Reglas de Operacion del programa de DESAYUNADORES EN MODALIDAD CALIENTE Y

FRIA

Tiempo Promedio de Gestion:

7 horas aproximadamente

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION
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| JurboCobervemog

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la entrega del programa de apoyo alimentario a personas de
atencidn prioritaria, desayunadores en su modalidad frio y caliente.
Responsable No. Actividad Nediiaing
Documento
1 Se recolecta la asignacion alimentaria de los -
programas de desayunos en su modalidad fria y
caliente, por lo que se acude a la bodega de la
Delegacion 09 del DIF Estatal y se realiza la carga de
insumos que son los productos de despensa para los
desayunadores y se llevan a las bodegas del DIF
Municipal para su resguardo.
2 Se distribuye la asignacion a cada uno de los -
desayunadores en su modalidad fria y caliente que
viene explicita en las facturas emitidas por el DIF
Estatal. Para ello se cita en las instalaciones del DIF a
los comités de desayunadores en su modalidad friay
caliente, a fin de hacer la entrega de los insumos
correspondientes, entregandoles uUnicamente los
productos con las cantidades contempladas en las
facturas. Se le entrega a la Presidenta del Comité, el
original de la factura para el pago de la misma como
cuota de recuperacidon y cuatro copias de dicha
factura se quedan bajo resguardo de la Coordinacion
Coordinacion K,
Alimentaria y . Formato de
Desarrollo registro al
Comunitario Se entregan tres copias de la factura, asi como copia | formato de
del pago de la misma, evidencia de la entrega, | estudio
mediante oficio a la Delegacion del DIF Estatal 09, | socioecondmico,
Cholula, Puebla. formulario de
consentimiento
expreso del
titular para el
tratamiento de
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
SMD-CADC-2124 DICIEMBRE 2023 2
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datos personales
sensibles.

Se realizan supérvisiones-a los desayunadores en su
modalidad caliente para su buen funcionamiento, es
decir, que se entreguen los desayunos a los nifios,
que se preparen los alimentos con higiene, que
ingrese la matricula de alumnos sefialados en los
padrones, que se encuentren limpios los
desayunadores y se supervisa, es decir, que los
desayunos frios se entreguen a los beneficiarios que
integran el padrdn. El desayuno frio consisten en
bricks de leche y galletas en diferentes modalidades,
barras de amaranto la entrega de insumos o
productos en su modalidad fria. En el caso de que de
la supervision adviertan observaciones, se solicita
que sean solventadas y de no sr asi se detiene el
funcionamiento del desayunador hasta su
solventacion. Al momento que se asiste a los
desayunadores a supervision, se les informa de las
platicas que se van a impartir por parte del personas
del DIF Estatal o por la Coordinacion Alimentaria.

Formato de
supervision

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Entrega del programa de apoyo alimentario a personas de atencién
primaria, desayunador en su modalidad fria y caliente.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Apoyo alimentario: apoyo por medio de la gestion con DIF Estatal que permite la entrega de alimentos
en especie, ya sea por medio de despensas, o en forma de remesa para proporcionarles alimentos a los
adultos mayores, a partir de 60 afios dentro de los programas.

Beneficiados: Personas que reciben el apoyo de los diferentes programas.

Estudio Socioeconémico es un trabajo de investigacion sobre un individuo o sociedad, que se lleva a cabo
empleando técnicas métricas acerca de la situacion social y econdmica para constatar o descartar
hipotesis sobre las necesidades y caracteristicas de una persona o grupo de personas. ara las empresas
e instituciones, conocer el entorno social y econdémico puede ser determinante a la hora de elegir un
nuevo empleado, disefiar politicas publicas o acceder a un crédito. Diversos estudios demuestran como
la situacion de social, econdmica y familiar pueden influir en las caracteristicas del individuo y los grupos.

SEDIF: Sistema Estatal Del Desarrollo Integral de la Familia.
SM DIF: Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.

Trabajo Social: Profesidn que promociona los principios de los derechos humanos y la justicia social, por
medio de la utilizacion de teorias sobre el comportamiento humano y los sistemas sociales.
Especificamente se interesa en la resolucién de problemas sociales, relaciones humanas, el cambio
social, y en la autonomia de las personas: todo ello en la interaccién con su contexto en el ejercicio de
sus derechos en su participacion como persona sujeta del desarrollo y en la mejora de la sociedad
respecto a la calidad de vida en el plano bio-psicosocial, cultural, politico, econémico y espiritual.
(Montoya. G, Zapata. Cy Cardona. B 2002:124).

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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