Ty

\ Jumoswensiomemos  SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
> Yucatan FAMILIA EN YUCATAN

f OOMENRD ESTAZAL Direccion de Desarrollo Comunitario y Alimentacion
Cadigo » Fecha de emisién ' Fecha de actualizacion
PR-DDC-AAP-03 R0OO 27/08/2021 No aplica

Procedimiento para Entregar Dotacion Alimentaria al Beneficiario del Programa de Asistencia Social
Alimentaria en los Primeros 1000 Dias de Vida

iNDICE

Pagina

. OBJETIVO 2
. ALCANCE 2
ll. FUNDAMENTOLEGAL 2
IV. DEFINICIONES 3
V. RESPONSABILIDADES 5
VL. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO &
VIL INDICADOﬁ 6
VIl. ANEXOS 7
IX. CONTROL DE CAMBIOS 8
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 8

F-PR-AIM-01R00 Paginalde8




"\ Juntostransformemas SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRALDE LA

27> Yucatan FAMILIA EN YUCATAN
¥ T e Direccidn de Desarrollo Comunitario y Alimentacion
Cadigo Fecha de emision ' Fecha de actualizacion
PR-DDC-AAP-03 R0OO 27/08/2021 No aplica

Procedimiento para Entregar Dotacién Alimentaria al Beneficiario del Programa de Asistencia Social
Alimentaria en los Primeros 1000 Dias de Vida

I. OBJETIVO
Establecer las directrices para el correcto funcionamiento del Programa de Asistencia Social
Alimentaria en los Primeros 1000 Dias de Vida.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Atencion Alimentaria para la Primera Infancia
de la Direccién de Desarrollo Comunitario y Alimentacion del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.

lli. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federa
Articulo 4; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Capitulo |, Articulo 3; lll, Articulo 12, fraccién Vlii; de la Ley de Asistencia Social.
Capitulo |, Articulo 1; Titulo tercero, Capitulo I, Articulo 68, fraccion IX, apartado a; de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
Articulo 3, fracciones VI, XI, XVI; 7, fraccién Xl bis; 12, fraccion II; 14; 27, faccion [X; 112,
fraccion IV; de la Ley General de Desarrollo Social.
Capitulo V, Articulo 25, fraccion V; de la Ley de Coordinacion Fiscal.
Politicas y Lineamientos de Operacién Programa Integral de Desarrollo Comunitario.
Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo Comunitario 2021.
Directrices hacia el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2024. El bienestar prioritariamente para
los grupos vulnerables, quienes sufren por carencias, olvido y abandono; en especial, a los
pueblos indigenas de México. Por el bien de todos, primero los pobres. El bienestar desde una
perspectiva de derechos y de ciclo de vida: mujeres, primera infancia, ninas, nifios, jévenes,
adultos mayores, personas con discapacidad. La salud para el bienestar. La garantia del
derecho del pueblo a la alimentacion.

Ambito Estatal

Articulo 87, fraccion XV; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 2; titulo tercero, capitulo [, articulo 39, fracciones Ill, IV; de la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Capitulo lll, articulo 103, 104; IV, articulo 65, fraccion II; de la Ley de Salud del Estado de

Yucatan.

Articulo 11, fraccién Xl; de la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social de Yucatan. \Q

Plan Estatal de Desarrollo Yucatan. \\
\

Fraccion Vill; de la Ley de Actos y Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.
Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
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Titulo VI, articulo 18, fraccién i, I, IX; del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatéan.

Capitulo |, articulo 20, fracciones |, V; de la Bireccion de Desarrollo Comunitario y Alimentacion.
Articulo 10; del Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan.

Programa Presupuestal 451 Atencion Integral en Alimentacion (Proyecto).

Manual de Control Interno.

Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
AAP: Atencion Alimentaria para la Primera Infancia.

Beneficiario. Mujeres embarazadas, mujeres en periodo de lactancia asi como nifas y ninos

de seis meses a dos afnos de edad con presencia de desnutricion, independiente del grado de
marginacion.

Criterios de calidad nutricia. Establecen las bases para la integracion de los apoyos
alimentarios que seran distribuidos entre la poblacion beneficiaria

Desnutricion. Estado patologico inespecifico, sistémico y potencialmente reversible que se
genera por el aporte insuficiente de nutrimentos, o por una alteracion en su utilizacion por las
células del organismo.

Dotacion alimentaria. Paguete de insumos conformados de acuerdo con criterios de calidad
nutricia otorgados por el SEDIF Yucatéan.

EIASADC. Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo Comunitario
SNDIF. Sistema Nacional DIF

SEDIF. Sistema Estatal DIF

SMDIF. Sistema Municipal DIF

Oficio. Tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, 6rdenes,
informes asi como acuerdos y compromisos, entre otros.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento
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1.1 Vigilar el cumplimiento de la normatividad que competa a la operacién del
departamento y en su caso, proponer las modificaciones del mismo.
12 Supervisar la operacion del departamento de acuerdo a lo establecido y evaluar

su cumplimiento.
1.3 Cumpliry hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, asi como los
que le confiera su superior jerarquico.

1.4 Elaborar los informes periddicos del departamento a su cargo.
1.5 Realizar oficios de pedidos.
1.6 Dar visto bueno a las listas de entrega de apoyo alimentario
2. Nutridlogo
2.1 Coordinacion del Programa de Asistencia Social Alimentaria en los Primeros
1000 Dias de Vida.

2.2 Supervision de las actividades realizadas con los beneficiarios del programa.
23 Programacion a municipios.
2.4 Realizacién de listas de entrega de apoyo alimentario.
25 Control de archivo de listas de entrega de apoyo alimentario.
3. Residente :

3.1 Comunicacidn con el municipio.
3.2 Revision de listas de entrega de apoyo alimentario.
3.3 Entrega de apoyo alimentario.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento
1. Realizael pedido de las Dotaciones Alimentarias de acuerdo al padrén de beneficiarios.
2. Realiza el oficio de solicitud de dotaciones alimentarias dirigido al Jefe de
Departamento de Atencién Alimentaria para la Familia con copia al Coordinador 0049
de Atencion Alimentaria para la Familia.
3. Entrega copia del pedido de dotaciones alimentarias al Nutridlogo del Departamento

de Atencién Alimentaria para la Primera Infancia
Nutridlogo

4. Realiza el formato F-PR-EDA-01 “Lista de Entrega de Dotacion Alimentaria” de los
beneficiarios por cada municipio.
5. Entrega el formato F-PR-EDA-01 “Lista de Entrega de Dotaciéon Alimentaria” de los
beneficiarios por cada municipio al Jefe de Departamento para su visto bueno.
Jefe de Departamento
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6. Revisa el formato F-PR-EDA-01 “Lista de Entrega de Dotacion Alimentaria” de los
beneficiarios por cada municipio y da visto bueno.
7. ¢El formato F-PR-EDA-01“Lista de Entrega de Dotacion Alimentaria” es correcto?
e Si: Continta alaactividad 8
e No: ContinGaalaactividad 8
Nutriélogo
8. Realizalas correcciones pertinentes
9. Entrega el formato F-PR-EDA-01 “Lista de Entrega de Dotacion Alimentaria” de los
beneficiarios por municipio, con visto bueno del Jefe de Departamento, a los
Residentes.
Nutriélogo / Resistente
10. Revisan el formato F-PR-EDA-01 “Lista de Entrega de Dotacion Alimentaria” de los
beneficiarios por municipio.
Residente
1. Firma al Nutriélogo el recibo de las listas de entrega del mes correspondiente.
12. Citan a los beneficiarios del municipio para la entrega de la dotacion alimentaria de
acuerdo con el formato F-PR-EDA-01“Lista de Entrega de Dotacion Alimentaria”.
Beneficiario
13. Asiste al lugar donde se entregarén las dotaciones alimentarias en la fecha indicada,
entrega la documentacion requerida para solicitar el apoyo, y la cuota de recuperacion
establecida por la junta de gobierno ($4.00 por Dotacion Alimentaria).
Nota: En caso de que el beneficiario directo no pueda asistir, puede enviar a un
representante siempre y cuando presente la siguiente documentacion: INE o Carta de
Identidad del beneficiario, INE del representante y carta poder.
Nota 2: Si el beneficiario no acude a la entrega de despensa en la fecha indicada no se
podra hacer entrega de la dotacion alimentaria.
14. ¢El beneficiario acudio a la entrega de la Dotacion Alimentaria?
e Sl: Continva a la actividad 16
e No: Contintan a la actividad 15
Residente
15. Aplica una falta al beneficiario.
Nota: En caso de que un beneficiario falte 3 veces sin justificacion, se dara de baja del
programa.
16. Recaba el formato F-PR-EDA-01“Lista de Entrega de Dotacion Alimentaria” en caso de
que su personal de apoyo haya realizado alguna de sus entregas (promotores o
becarios).
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17. Revisa que el formato F-PR-EDA-01 “Lista de Entrega de Dotacion Alimentaria” esté
completo y contengan los nombres y firmas de las personas que participaron en el
proceso de entrega de dotaciones alimentarias y presente sello de los municipios.

18. Devuelve el formato F-PR-EDA-01 “Lista de Entrega de Dotacién Alimentaria” al
Nutriélogo.

Nutriélogo

19. Revisa el formato F-PR-EDA-01“Lista de Entrega de Dotacidn Alimentaria” verificando
gque contenga todos los nombres y firmas de las personas que participaron en el
proceso de entrega de las dotaciones alimentarias y presente sello de los municipios.

20. ;El formato F-PR-EDA-01"Lista de Entrega de Dotacion Alimentaria” cuenta con todos
los datos correctos de los apoyos alimentarios entregados y sobrantes?

o No: Continta ala actividad 21
e Si: Continda a la actividad 22
21. Devuelve al Residente para recabar lo anteriormente mencionado.
22. Cuenta las dotaciones alimentarias entregadas y sobrantes
Jefe de Departamento

23. Da visto bueno al formato F-PR-EDA-01“Lista de Entrega de Dotacién Alimentaria” de

los beneficiarios.
Nutriélogo

24. Archiva el formato F-PR-EDA-01 “Lista de Entrega de Dotacién Alimentaria” de los
beneficiarios.

Fin del Procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Umda.d i Periodicidad Meta
medida
Porcentaje de
beneficiarios Dotaciones alimenticias
que recibieron | entregadas/beneficiarios Porcentaje Trimestral 100%
dotaciones x 100
alimenticias.
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Codigo

ucatan

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRALDE LA
FAMILIA EN YUCATAN

Direccion de Desarrollo Comunitario y Alimentacion

PR-DDC-AAP-03 ROO

Viil.

ANEXO0S

Fecha de emision
27/09/2021

Alirmentariar enlos F’rimeros 1000 Dias de Vida

Fecha de actualizacion
No aplica
Procedimiento para Entregar Dotacién Alimentaria al Beneficiario del Programa de Asistencia Social

Codigo

Nombre del
anexo

Ubicacion

AT*

AC*

PTC*

Disposicion
final

No aplica

Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
para Entregar
Apoyo
Alimentario al
Beneficiario de
Asistencia
Social
Alimentaria en
los Primeros
1000 dias de
Vida.

AAP

Indefinido

Tano

Tano

Eliminar

F-PR-EDA-O1

Listade
Entregade
Dotacion
Alimentaria

AAP

| Indefinido

|
|

5anos

5anos

Archivo
Histérico

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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Procedimiento para Entregar Dotacion Alimentaria al Beneficiario del Programa de Asistencia Social
Alimentaria en los Primeros 1000 Dias de Vida

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

27/09/2021 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

-

M.N.C;Ls?(:ia Cristina Mena Macossay
Directora de Desdrrollo Comunitario y Alimentacion del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan
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Yucatan

GOBIERNO ESTATAL

Juntos transformemos SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRALDELA
FAMILIA EN YUCATAN
Direccién Operativa

Diagrama de Flujo del Procedimiento paré Entregar Dotacién Alimentaria al Beneficiario del Programade
Asistencia Social Alimentaria en los Primeros 1000 Dias de Vida

Entregar Dotacion Alimentaria al

Beneficiario del Programa de
Asistencia Social Alimentaria en los
Primeros 1000 Dias de Vida

1. Redza el pedido de las Dotaciones
Alimentarias de acuerdo al padrén de
beneficiarios

Jefe de Departamento

v

2.Realizael oficio de solicitud de i
alimentarias dirigido al Jefede Departamento de
Atencidn Aimentsria parals Familia con copia al

Coordinad or 0043 de Atencitn Aimentariaparala
Familia

Jefe de Departamento

y

3. Entrega copia del pedido de dotaciones
alimentariasal Nutriélogo del
Departamento de AtenciénAlimentaria
para la Primera Infancia

Jefe de Departamento
v

4. Rediza el formato F-PR-EDA-Ol de los
beneficiarios por cada municipio

Nutridlogo

v

5. Entrega el formato F-PR-EDA-Ol de les
beneficiarios por cada municipio al Jefede
Departamento parasu visto buenc

Nutriélogo

v

6. Revisa el formato F-PR-EDA-Olde los
beneficiarios por cada munidipio y da visto
bueno

Jefe de Departamento

7. ;Elfermato F-PR-EDA-O1 es
corecto?

8. Rediza las correcciones pertinentes

Nutridlogo

9. Entrega el formato F-PR-EDA-01 de los

beneficiarios por municipio, con visto
bueno del Jefe de Departamento, alos .
Residentes

Nutriiogo

v

10. Revisan el formato F-PR-EDA-01 de los
beneficiarics por municipic

Nutridlogo/ Resistente

¥

11. Firma al Nutridlogo el recibo de las listas
de entregadel mes correspondiente

Residente

v

12. Citan a los benef icierios del municipio
para la entrega de ke dotacién alimentaria
de acuerdo con el formato F-PR-EDA-O1

Residente
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Yucatan

GOBIERNC ESTATAL

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DELA
FAMILIA EN YUCATAN .

Direccion Operativa

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Entfegar Dotacién Alimentaria al Beneficiario del Programade
Asistencia Social Alimentaria en los Primeros 1000 Dias de Vida

13. Asiste al lugar donde se entre garan las
dotacionesalimentarias en lafecha indicada,
entrega lad on T ida para salici

el apoyo.yla d lecil
poria junta de gobierno($4.00 porDotacitn

Alime ntaria)

Beneficlario

14. ;El beneficiario acudid a la
entregade la Dotacidn Alimentaria2

15. Aplica unafata a beneficiarie

Residente

¥

16. Recaba el formato F-PR-EDA-O1 encasode
que su personal de apoyo hayarealizado alguna de
sus entregas(promotores o becarios)

()

Residente

v

17.Revisague el formato F-PR-EDA-Olesté
completoy y fimas de las
personas que parliciparon enelproceso de
entre ga de dotacione s alimentarias y presente
sello de los municipios

Residente

v

18. Devuelve el formato F-PR-EDA-O1 al
Nutriélogo

Residente

19. Revisa el formatoF-PR-EDA-O1
verificando quecontengatodosios
nombres y firmas de las personas que
participaron en el proceso de entrega de
las dotaciones alimentariasy presente
sello de los municipios

Nutriclogo

v

. ;El formato F-PR-EDA-OTcuenta
todoslos datoscorrectos de los 2poyos

21. Devuelve d Residente pararecabarlo
anteriormente mencionado

Nutridlogo
N

22. Cuenta las dotaciones alimentarias
entregadas y sobrantes

Nutridiogo

!

23. Davisto bueno al formato F-PR-EDA-01
de los beneficiarios

Jefe de Departamento

v
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Entfégar Dotacion Alimentaria al Beneficiario del Programade
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24. Archiva el formato F-PR-EDA-O1 de los
beneficiarios

Nutriélogo

v

ntregar Dotacion Alimentaria 2
Beneficiario del Programa de

AsistenciaSocial Alimentariz enlos
Primeros 1000 Dias de Vida.
Finalizado
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Lista de Entrega de Dotacion Alimentaria

0© Departamento de Atencion Alimentaria para la Primera [nfancia
@ D I F Programa de Asistencia Social Alimentaria en los Primeros 1000 Dias de Vida

Regidn:
Municipio: Localidad:
-y v d t - s - ’A
Recibi una dotacion de despens.a tipo 1000 DIAS Fécha dé entiéga: ; /2021
correspodiente al mes de
Nombre Domicilio Observaciones

1
2
3
4
5
6
7
8
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Direccidn de Desarrollo Comunitario y Alimentacion

Lista de Entrega de Dotacion Alimentaria

.0 Departamento de Atencion Alimentaria para la Primera Infancia
H D I F Programa de Asistencia Social Alimentaria en los Primeros 1000 Dias de Vida
Regidn:
Municipio: Localidad:
-y s - s t. T S
Recibi una dotacion de despens'a ipo 1000 DIA! Fécha de entraga: / /2021
correspodiente al mes de
No. Nombre Domicilio *H/F Firma Observaciones
9
10
NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE DE LA DESPENSAS ENTREGADAS DESPENSAS SOBRANTES
ENTREGA DEL MUNICIPIO

OBSERVACIONES

LA CANTIDAD DE DESPENSAS SOBRANTES SE AJUSTARA EN LOS MESES SUBSECUENTES

NOMBRE Y FIRMA AUTORIDAD MUNICIPAL SELLO NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL DIF YUCATAN

“Este programa es plblico, ajeno a cualquier partide politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”.

F-PR-EDA-01R00

*H Huella
*F Firma
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