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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO

1.INTRODUCCION

objetivos de brindar asistencia social a la poblacion Atotonilquense, a través de programé

que sean acordes y congruentes a la realidad que vive nuestra poblacion; tiene la mte f‘ ion.
de idear nuevas alternativas de desarrollo e integracion social para aquellos qu :;se-j

encuentran en situacion endeble por factores personales y externos.

La Asistencia Social esta encaminada a convertir en positivas las circunstancias adversa
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que impiden al ciudadano su realizacién como individu6, como miembro de una familialy 2i7]

participe en la comunidad. Su funcién es brindar a través de diversos servicios atencién
fisica, mental y social a personas que se encuentren en estado de vulnerabilidad, con la
garantia de proteger y vigilar el cumplimiento de sus derechos y asi mismo aportar una
solucion satisfactoria a la situacion de quien lo requiera.

La Administracion del Sistema DIF Municipal tiene la firme conviccion de que el aparato
administrativo, es el instrumento fundamental para convertir los objetivos, planes 'y
programas de gobierno, en acciones y resultados precisos, encaminados a satisfacer las
necesidades prioritarias de la poblacién de Atotonilco de Tula, en coordinacién con las
Dependencias Federales, Estatales, sociedades civiles y programas que de ellas devengan.
Su funcionamiento se fundamenta en el Marco legal y disposiciones legales que emanan de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Hidalgo, la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Hidalgo, la Ley que decreta a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”, el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula,
Hidalgo, el Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia y
demas leyes y normas aplicables.

El presente Manual de Procedimientos nos da a conocer de manera integral y formal la
operatividad del Sistema del Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Atotonilco de
Tula, Hidalgo.

El propésito de la elaboracion de este Manual de Procedimientos es ser un instrumento, una
herramienta y un auxiliar para coordinar el correcto funcionamiento de cada una de las areas
internas y las funciones que desempefian los servidores publicos que se les ha sido
conferido esa labor.

Este Manual es un documento administrativo, de acuerdo a lo establecido en el decreto de
su creacion y el reglamento interno, su desarrollo incluye los pasos y actividades de cada
una de las areas, que fungiran como guias administrativas y a su vez como guias calificativas
para evaluar el desempefio de las actividades de los funcionarios publicos que dentro del
Marco Legal de referencia, son aspectos relevantes y que no deben ser cuestionados,
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evadidos o desvinculados en cada una de las areas y procedimientos que cada una de ella
realicen.

demandas y necesidades.

2. OBJETIVO GENERAL
Coadyuvar primordialmente a mejorar la calidad de vida de los Atotomlquen&esf\ﬂ
procurar la atencion y posible solucién a las problematicas sociales de los grupos
vulnerables y grupos prioritarios, garantizar los derechos fundamentales a la
proteccion del desarrollo de la familia y los individuos que la componen, mediante
politicas y programas que permitan el desarrollo humano colectivo e individual, a

través del correcto funcionamiento de las actividades, operaciones u procedimientos, :
que es responsabilidad de los servidores publicos de acuerdo a lo establecido por el

presente Manual de Procedimientos del Sistema DIF Municipal de Atotonilco de
Tula.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Informar detalladamente a los funcionarios publicos que forman parte de este
Organismo (SMDIF) la correcta forma de realizar o desempeiiar sus actividades,
operaciones u procedimientos.

o Describir cuales son los pasos que deben realizar y desempeiiar en cada actividad,
operacion u procedimiento en este Organismo (SMDIF)

e Contribuir en la introduccién del personal o funcionarios ptiblicos que sean de nuevo
ingreso, en la explicacion general de sus actividades, operaciones u procedimientos
para el correcto funcionamiento de este Organismo (SMDIF)

o Evaluar las actividades, operaciones u procedimientos que es responsabilidad de los
funcionarios publicos realizar de manera correcta, coherente, eficaz y eficiente.

» Incrementar el nivel de productividad de cada uno de los funcionarios publicos a partir
~ de la evaluacién minuciosa de sus actividades, operaciones u procedimientos.

o Actualizar las actividades, operaciones u procedimientos segun las necesidades
cambiantes de la poblacién y del organismo interno.
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4. MARCO JURIDICO

Este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es un érgano que bnnda
asistencia social, a través de acciones encaminadas a modificar y mejorar_ las
circunstancias de caracter social que impidan al individuo su desarrollo mtegral asic S
la proteccion fisica, mental y social de las personas en estado de- necessdad '
desproteccion o desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacion a una Vida Ierfa--—,.-"f
y productiva. )

Los ordenamientos declarados por las autoridades, sirven como base y directriz: ] ]
y funcionamiento de este érgano descentralizado; a continuacion, se present
legislacion aplicable, misma que es de manera enunciativa y no limitativa, puede [Iegar a B
modificarse conforme a las necesidades del 6rgano y de los sujetos de observancia en
aras de brindar y garantizar una correcta asistencia social a la poblacion. ‘
e Constitucion Politica de los Estados Unidos ‘

Mexicanos, |
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo ‘
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley Organica Municipal
Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo
Ley General de Salud
Ley General de Desarrollo Social
Ley de Asistencia Social para el
Estado de Hidalgo.
e Ley para la Proteccion de los

Derechos de las Nifas, Nifios y

Adolescentes
® Ley Integral para la Atencion de

Personas con Discapacidad
e Ley de Acceso de las Mujeres a una

Vida Libre de Violencia
e |ey para la lgualdad entre Mujeres y

Hombres
e lLey para Prevenir y Eliminar la

Discriminacion
e ley de los Derechos de los Adultos

Mayores
e Ley de Proteccion a Migrantes

Ley de Justicia para Adolescentes

Ley de los Derechos Humanos
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e |ey para la Familia

e Ley para Combatir y Prevenir la Trata de Personas

e Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio Libre de Atotonilco de Tula, Hidalgo

e Plan Municipal de Desarrollo

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula, Hidalgo P P

5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Politica General

® Garantizar una operacion eficiente, transparente y con enfoque en derec : ;ns «,nt
humanos de los programas alimentarios en el municipio, pﬂonzando fa 200
atencion a nifias, nifos, adolescentes, mujeres embarazadas, en lactancia Yy
menores de dos afios en situacion de vulnerabilidad.

Cobertura y Focalizacion \

¥ Se dara prioridad a escuelas y comunidades localizadas en zonas de alta
marginacion. \

¥ La poblacién objetivo sera seleccionada con base en padrones oficiales,
diagnosticos nutricionales y criterios de vulnerabilidad establecidos por él
SNDIF y el SDIF Hidalgo.

Transparencia y Rendicion de Cuentas

¥ Toda actividad debera registrarse mediante bitacoras, listas de asistencia y
evidencias fotograficas.

® Se entregaran reportes de manera puntual, con base en los lmeamlentos
emitidos por el Sistema DIF Hidalgo y el SEDIF. ‘

Calidad e Inocuidad de los Alimentos

® Los productos entregados deben cumphr con especificaciones tecnlcas
normas de sanidad e inocuidad alimentaria.

® Se deben respetar las condiciones adecuadas de almacenamiento, transporte
y manejo higiénico.

Proteccion de Datos Personales \‘

®  La documentacion de beneficiarios serd tratada con estricta conﬁdencialidad,
conforme a la legislacion estatal y federal en la materia. ‘
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Participacion Social

¥ Se fomentara la organizacion y participacién activa de comités escolares y
comumtanos

culturalmente pertinentes.
Equidad e Inclusién

® La atencion se brindara sin discriminacion por género, etnia
o situacion socioeconomica. ;

® Se garantizara el acceso a personas con dlscapacxdad
indigenas y poblacion en situacién de extrema vulnerab:lldaq

Profesionalizacion del Personal

ey s ‘.lh £

® El personal operativo deberé participar en procesos de capacitacion 'y

actualizacion continua en temas técnicos, normativos y de atencion \a
beneficiarios.

6. OBJETIVO GENERAL DE LA COORDINACION

Contribuir al mejoramiento del estado nutricional de la poblacién infantil y de nifias, mﬁos y
adolescentes en situacion de vulnerabilidad del municipio de Atotonilco de Tula, mediante ia
implementacion integral de programas de alimentacion escolar en sus modalidades fria’ y
caliente, asi como de atencién alimentaria en los primeros 1000 dias, garantizando el accesjo
a raciones y dotaciones alimenticias adecuadas, la promocién de la educacion nutricional, la

lactancia materna y practicas saludables que favorezcan su desarrollo fisico y cognitivo. |

7. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA COORDINACION |

® Alimentacion escolar modalidad frio: Contribuir con el mejoramiento del
estado nutricio de Nifias y Nifios inscritos en escuelas oficiales de educacidn
preescolar y primaria del estado de Hidalgo que tienen mal nutricién o eh
riesgo de padecerla, que presentan talla baja de acuerdo a su edad. ‘

B Alimentacion escolar modalidad caliente: Contribuir en el mejoramiento del
estado nutricio de nifias, nifios y adolescentes inscritos en escuelas oficiales
de educacion preescolar, primaria y secundaria que tienen malnutricion o el
riesgo de padecerla, mediante la entrega de raciones alimenticias que aportan
el 25% de los requerimientos nutricios diarios individuales.

8
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B Atencion alimentaria en los primeros 1000 dias: Contribuir a un esta
nutricional adecuado de los nifios en sus primeros 1000 dias de vida, a través
de la entrega de canastas alimentarias, fomento a la educacion nutrici |
lactancia materna y practicas adecuadas de cuidado e higiene.

® Fortalecer la cobertura y eficiencia operativa de los programas ahmentar;qs
dirigidos a poblacién en situacion de vulnerabilidad en el mumc" : [
garantizando la entrega oportuna y adecuada de raciones ahmenhcnas s

® Promover la educacion alimentaria, nutricional en Ia%‘;_':t- ue.!as y
comunidades atendldas medrante acciones formatwas que impu}sen h bltds

adolescentes madres, padres y cuidadores.
®  Fomentar la corresponsabilidad social y comunitaria en la operac
programas alimentarios, fortaleciendo la participacion de comités e;;; _
autoridades educativas y autoridades de las localidades. ‘
®  Garantizar el enfoque de derechos y equidad, priorizando la atencién a grupos
en condicion de vulnerabilidad, con énfasis en la primera infancia, y
promoviendo la igualdad de oportunidades en el acceso a los beneficios de
los programas. ‘

8. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

8.1 PROCEDIMIENTO: ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD FRIA

8.1.1 OBJETIVO

Contribuir con el mejoramiento del estado nutricio de Nifias y Nifios inscritos en escuelas
oficiales de educacién preescolar y primaria del estado de Hidalgo que tienen mal nutricion
o en riesgo de padecerla, que presentan talla baja de acuerdo a su edad.

8.1.2 ALCANCE:

Cubre todas las actividades relacionadas con la recepcion, resguardo, distribucién, entregfé
y documentacion del desayuno escolar frio que consta de tres productos diarios por
beneficiario, seleccionados con base en los criterios de calidad nutricia establecidos por el
SDIFH y el SNDIF. Estos productos pueden incluir leche descremada, galleta integral, fruta
deshidratada o fresca, cereal o suplemento nutricional. ‘

\

El alcance incluye:

e Escuelas oficiales de nivel preescolar y primaria.
e Localidades clasificadas como de alta y muy alta marginacion. ‘
e Procesos de integracion de expedientes, orientacion alimentaria, recoleccion de

evidencias y reportes administrativos requeridos por SEDIF. ‘
|
\
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8.1.3 FRECUENCIA
La recepcion de insumos alimentarios se realiza de manera semanal o en ocasi
a 14 dias, conforme al calendario establecido por el Sistema DIF Estatal.

La recoleccion de listas de distribucion, bitacoras y evidencias se efectua de ma
mensual, conforme a lo requerido en los lineamientos estatales. “’ﬂz ‘

La integracion y actualizacion de expedientes de beneficiarios se realiza al inicio del cncio o
escolar y cada vez que se incorporan nuevas nifias o nifios al padrén.

Las actividades de orientacion alimentaria dirigidas a madres, padres, docentes y comltés
escolares se programan de forma trimestral. ‘; .

La elaboracion y envio de reportes mensuales al Sistema DIF Hidalgo se realiza dentro de ‘
los primeros cinco dias hébiles de cada mes.

|
8.1.4 RESPONSABILIDADES \
- Coordinadora de programas alimentarios:

- Auxiliar administrativo 1
- Auxiliar administrativo 2

\

\

| y
Difusion del programa para promover la inscripcion de nuevos usuarios para complementar
la cantidad de beneficiarios otorgados por el SEDIF. w

|
- Colecta de expedientes que incluyen: |
- Cedula de beneficiario SIEB

- Acta de nacimiento ‘
- CURP |
- Comprobante de domicilio ‘
- INE ‘

- Encuesta EMSA u

- Carta compromiso | \

- Peso y talla certificado por centro de salud

Supervisar la entrega de los Desayunos Escolares y su reparticion a los nifios beneficiarios.

10
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preescolar o primaria en la plataforma SIEB.
- Recoger las dotaciones correspondientes en el almacén Pachuca.
- Realizar platicas con el proposito de instruir a los comités, cudl es la forma correcta
del llenado de los formatos y cuales son las funciones que deben desemp’ganatu ,?jj
- Entrega de reportes mensuales a SEDIF corroborando la entrega de: Iasfr N
a las instituciones beneficiadas, por semanas y dias habiles seg,urf elf
escolar. § ;.r 7

Director (a) de la escuela: L%

- Sellar la documentacion oficial solicitada por SEDIF
- Validar que los alumnos beneficiarios si reciban sus dotaciones. ;
- Supervisar que el comité conformado por padres de beneficiarios cumpla con sus

fria” |

- Revisar que los productos alimentarios se reciban conforme a las cantidadés
asignadas y firmando el informe correspondiente. |

- Realizar la devolucion al Sistema DIF Municipal de los insumos alimentarios que no
se encuentran con apariencia fisica adecuada

- Verificar que los productos alimentarios se encuentren en buen estado fisico, con ia

caducidad de consumo vigente y almacenado en un lugar limpio y ordenado. \‘

funciones. ‘
|
‘\
\
Comite Comunitario de Participacion Social del programa “Alimentacién escolar modalidad

Contador del sistema Municipal DIF:

|
\
\
- Realizar pago a la cuenta del SEDIF, posterior a la solicitud emitida por el coordinador
de programas Alimentarios y becas w-15
- Generar vales de gasolina para la distribucién de los desayunos a las d[ferentes
escuelas beneficiadas.
- Realizar el pago correspondiente de manera oportuna al DIF, por concepto de Ids
desayunos. |

Directora y presidenta del sistema DIF:

- Autoriza los pagos y viaticos gestionados por la coordinacion para la operatividad del

- Supervisa la recepcion, el almacenamiento y la entrega de los desayunos.

programa.

11
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Aplicar un diagnostico al inicio del ciclo escolar los
menores de Prescolar y de Primaria en turno
matutino, y vespertino para enviarla a DIF Estatal

. —
P M
g I oy S
EET

Entrega a SEDIF base de datos con diagnostico con
el total de menores que seran beneficiados durante el
ciclo escolar.

Recibe la dotacion de Desayunos enviadas por DIF
para coordinar su entrega.

Realizar calendario de distribucion para hacer llegar a
los menores los desayunos mensualmente.

Coordinar con el departamento de obras el personal
de apoyo.

Entrega de desayunos en las escuelas de acuerdo al
calendario programado.

Solicitar a los comités que realicen el pago en el area
de contabilidad en la fecha establecida, para que
sean liberadas.

-Coordinadora : |
programas - |’
alimentarios

-Auxiliar
administrativo 1

=Auxiliar
administrativo 2

Realiza a finalizar cada ciclo escolar se aplica el
segundo diagnostico para comparar y determinar los
beneficios nutricionales, los cuales son reportados a
DIF.

nutridloga
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8.1.6 DIAGRAMA DE FLUJO
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8.2 PROCEDIMIENTO: ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD CALIENS
8.2.1 OBJETIVO

los requerimientos nutrlc:os diarios individuales.

8.2.2 ALCANCE:

y documentacion del desayuno escolar frio que consta de productos dtanos por ben' _ ‘clan ),
seleccionados con base en los criterios de calidad nutricia establecidos por el SD!FH y'el- VL,
SNDIF. Estos productos pueden incluir leche descremada, galleta integral; fruta
deshidratada o fresca, cereal o suplemento nutricional.

El alcance incluye: ‘

» Escuelas oficiales de nivel preescolar y primaria. |

e Localidades clasificadas como de alta y muy alta marginacion. p

e Procesos de integracion de expedientes, orientacion alimentaria, recoleccion de
evidencias y reportes administrativos requeridos por SEDIF. “

8.2.3 FRECUENCIA |
e La recepcion de insumos alimentarios se realiza de manera semanal o en
ocasiones de 10 a 14 dias, conforme al calendario establecido por el Slstema
DIF Estatal.
e La verificacion fisica y documental de los insumos se lleva a cabo en cadb
entrega, asegurando que se cumplan con los criterios de calidad e inocuidad.
e Latoma de evidencias fotograficas se realiza en cada entrega de insumos a
las escuelas. ]‘
¢ La recoleccion de listas de distribucion, bitacoras y evidencias se efectiia de
manera mensual, conforme a lo requerido en los lineamientos estatales. |
e La integracion y actualizacion de expedientes de beneficiarios se realiza al /
inicio del ciclo escolar y cada vez que se incorporan nuevas nifias o nifios al |
padron. ‘\
e Las actividades de orientacién alimentaria dirigidas a madres, padres,
docentes y comités escolares se programan de forma trimestral. \
* La elaboracion y envio de reportes mensuales al Sistema DIF Hidalgo se
realiza dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes. |

8.2.4 RESPONSABILIDADES
- Coordinadora de programas alimentarios:

- Auxiliar administrativo 1
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B Difusion del programa para promover la inscripcion de nuevos usuano ; ‘a

Colecta de expedientes que incluyen:
Cedula de beneficiario SIEB

Acta de nacimiento

CURP

Comprobante de domicilio

INE =
Encuesta EMSA ‘
Carta compromiso

| ’
Peso y talla certificado por centro de salud }1
‘\
Supervisar la entrega de los Desayunos Escolares y su reparticion a los nifios
beneficiarios. | |
®  Captura de datos personales y del plantel educativo al que pertenece ya sé
preescolar o primaria en la plataforma SIEB. J

© 000O0O0OO g

8 Recoger las dotaciones correspondientes en el almacén Pachuca.

¥ Realizar platicas con el propésito de instruir a los comités, cual es la forma
correcta del llenado de los formatos y cudles son las funciones que deben
desempeiiar. ‘

® Entrega de reportes mensuales a SEDIF corroborando la entrega de la‘s
dotaciones a las instituciones beneficiadas, por semanas y dias habiles segun

el calendario escolar.

Director (a) de la escuela: N

®  Sellar la documentacion oficial solicitada por SEDIF
® Validar que los alumnos beneficiarios si reciban sus dotaciones.

B Supervisar que el comité conformado por padres de beneficiarios cumpla con
sus funciones. \
\

Comité Comunitario de Participacion Social del programa “Alimentacion escolar

modalidad caliente” ‘ ;§

®  Revisar que los productos alimentarios se reciban conforme a las cantldades
asignadas y firmando el informe correspondiente. u
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gue no se encuentran con apariencia fisica adecuada et

®  Verificar que los productos alrmentarlos se encuentren en buen estado "ssco_'
ordenado.

Contador del sistema Municipal DIF:

diferentes escuelas beneficiadas.

® Realizar el pago correspondiente de manera oportuna al DIF, por concepto :
de los desayunos. ‘
Directora y presidenta del sistema DIF: 1
W Supervisa la recepcion, el almacenamiento y la entrega de los desayunos. | | ‘

® Autoriza los pagos y vidticos gestionados por la coordinacion para Ia
operatividad del programa.

8.2.5-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE

Aplicar un diagnostico al inicio del ciclo escolar los ‘
menores de Prescolar y de Primaria en turno nutriéloga |
matutino, y vespertino para enviarla a DIF Estatal |

Entrega a SEDIF base de datos con diagnostico con
el total de menores que seran beneficiados durante el
ciclo escolar.

Recibe la dotacion de Desayunos enviadas por DIF

para coordinar su entrega. -Coordinadora

programas
Realizar calendario de distribucion para hacer llegar a alimentarios
los menores los desayunos mensualmente.
-Auxiliar

Coordinar con el departamento de obras el personal administrativo 1
de apoyo.
-Auxiliar

administrativo 2

Entrega de desayunos en las escuelas de acuerdo al
calendario programado.

Solicitar a los comités que realicen el pago en el area
de contabilidad en la fecha establecida, para que
sean liberadas.
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Realiza a finalizar cada ciclo escolar se aplica el

. . utridloga
beneficios nutricionales, los cuales son reportados a hutriélog
DIF.

8.2.6 DIAGRAMA DE FLUJO

1
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8.3 PROCEDIMIENTO: ATENCION ALIMENTARIA EN LOS PRIME
DIAS. _

8.3.1 OBJETIVO

a través de la entrega de canastas alimentarias, fomento a la educacuﬁn nutnclohal 1a} '
lactancia materna y practicas adecuadas de cuidado e higiene. |

8.3.2 ALCANCE:
Comprende todas las actividades relacionadas con la integracién de expedlent L e 4
de apoyos alimentarios, orientacién alimentaria y seguimiento nutricional, dmgldas am eres -
embarazadas, mujeres en periodo de lactancia, y nifias y nifios menores de 2 afios: en'_:-" y

situacion de vulnerabilidad alimentaria. ‘\

El apoyo alimentario consiste en la entrega mensual de una canasta alimentaria con
productos disefiados para cubrir los requerimientos nutrimentales especificos de cada grupo
la cual puede incluir:

\
|
e Cereales integrales 1‘
\

e Leguminosas

* Leche descremada o en polvo

e Alimentos fortificados |
o Verduras deshidratadas ‘
e Proteina vegetal o animal w
e Aceites vegetales

8.3.3 FRECUENCIA \
e La entrega de canastas alimentarias se realiza de manera mensual, con base en el
calendario operativo establecido por el Sistema DIF Hidalgo, incluyendo segwmlento

de bajas y altas en el padrén de beneficiarios. u

e Laintegracion y actualizacion de expedientes de mujeres embarazadas, en Eactanci‘é
y menores de dos afios debe completarse a més tardar en la primera semana del
mes de octubre, y actualizarse conforme se incorporen nuevos beneficiarios. N

e La captura de datos en el sistema SIEB y validacion del padréon debe estar
actualizada anualmente, con seguimiento segun los lineamientos estatales para
evitar duplicidades o errores.

e La capacitacion al personal operativo y enlaces municipales se realiza conforme al
calendario anual del proyecto, especialmente previo al arranque del ciclo de

entregas. \
e La elaboracion de reportes trimestrales sobre avances fisicos y financieros d‘gl

proyecto se realiza cada trimestre, de acuerdo con los requerimientos del Sistem‘“a

DIF Hidalgo. \
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nutricion.

8.3.4 RESPONSABILIDADES

- Coordinadora de programas alimentarios: /
- Auxiliar administrativo 1 ' @
- Auxiliar administrativo 2 :

Delegados de las comunidades:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027 . SISTEMADIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA

: ?\\‘- ¢
para identificar a embarazadas, Iactantes y menores de 2 anos que |aueda?n1

ser beneficiarios.
Coordinar y supervisar el levantamiento y validacion de expediente‘s,
asegurando el cumplimiento de los requisitos establecidos por el SEDIF. u
Supervisar la planeacion, recepcion, resguardo y entrega mensual de las
canastas alimentarias. w‘
Capturar o validar la informacién de beneficiarios en el sistema SIEB (cuando
sea requerido). \
Coordinar actividades de orientacién alimentaria enfocadas en lactancia
materna, alimentacién complementaria y cuidados en la primera infancia. |
Entregar los reportes mensuales, evidencias fotograficas v listados ﬂrmadds
al SEDIF en los tiempos establecidos.

Logistica para la recoleccion y distribucion mensual de canastas ahmentanas
desde el almaceén. ‘
Acompaiiar al personal responsable en la entrega de apoyos a beneficiarios.
Capturar evidencia fotogréafica y obtener firmas de recepcion en los formatds
oficiales. ‘
Apoyar en las sesiones de orientacion alimentaria como registro de aS|stenCIa
0 entrega de material informativo. ﬂ

Apoyar en la identificacion y localizacion de mujeres embarazadas, én
lactancia y nifias o nifios menores de 2 afios que cumplan con los criterios del
programa. “
Informar a las beneficiarias sobre las fechas, lugar y requisitos para la entrega
de canastas alimentarias. ‘
Colaborar en la entrega mensual de los apoyos, verificando que los productos
lleguen a las personas correctas.

Firmar y validar los listados de entrega, junto con los auxiliares y comltes,

para dar constancia del cumplimiento del procedimiento. u
15




Comité Comunitario de Participacion Social del
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Informar al Sistema DIF Municipal sobre:

programa. 4
Promover la participacion de las familias en las ses:ones: de
alimentaria, charlas y encuentros comunitarios. i
Canalizar observaciones o quejas de la comunidad sobre la calida
o frecuencia de los productos entregados.

los primeros 1000 dias”

Revisar que los productos alimentarios se reciban conforme a las cantrdades
asignadas y firmando el informe correspondiente. ‘
Realizar la devolucion al Sistema DIF Municipal de los insumos ahmentarlos
que no se encuentran con apariencia fisica adecuada |
Verificar que los productos alimentarios se encuentren en buen estado fisico,
con la caducidad de consumo vigente y almacenado en un lugar Ilmplo Yy
ordenado.

Contador del sistema Municipal DIF: |

Realizar pago a la cuenta del SEDIF, posterior a la solicitud emitida por el
coordinador de programas Alimentarios y becas w-15 |
Generar vales de gasolina para la distribucion de los desayunos a las
diferentes escuelas beneficiadas.

Realizar el pago correspondiente de manera oportuna al DIF, por concepto
de atencion alimentaria en los primeros 1000 dias. u

Directora y presidenta del sistema DIF: ‘

Supervisa la recepcion, el almacenamiento y la entrega de las canastas

alimentarias. |

® Autoriza los pagos y viaticos gestionados por la coordinacion para {a

8.3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

operatividad del programa. ‘

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Orientacion alimentaria con la finalidad de tener un

SEDIF

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2007 SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA

embarazo saludable. muirolega ‘ é@
\
Revision de expedientes completos por parte de
i %
\
‘ &




Recepcion de despensas mensual en almacén
general Pachuca

Distribucién de canastas alimentarias a las
beneficiarias en sus comunidades.

Coordinar con el departamento de obras el personal
de apoyo.

Entrega de documentacion requerida para la
comprobacion en SEDIF

Solicitar a Las beneficiarias que realicen el pago en el
area de contabilidad en la fecha establecida, para que
sean liberadas.

aelers

programas” « [\
alimentarios -

-Auxiliar
administl"?tivq
-Auxiliar
administrativo 2

Platicas sobre la importancia de loa lactancia
materna. Orientar sobre la nutricion de los nifios y
nifa.

nutriéloga
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8.3.6 DIAGRAMA DE FLUJO

; 22
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-

alﬁ‘DESAYUNO F R I O

COCRIMMINACION PROGIRANMAS AL IFMEMNTARIOS

= CHOLO ESCOLAR 2024
Y RO Faocha:

Escuela: . Dias de entrega:

Locatidad: ) Beneficlarios:

Producto . : ﬂiqzné
[ Leche .
Gailletas
i Barra

B

Quion entrega:

DH'DESAYUNO F RO
COORDINACION PROGRANMAS ALIMENTARIOS

CICLO ESCOLAIR 2024 - 20
=t “ : Fecha:

Escuela: R Dias de entrega:

Localidad: R — .. Beneficlarios:

Tradiucto : Tt T : Piezas

Lo hie

Calletas

Barra

Quien recibe: Quien entrega:
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: ﬂﬁf DESAYUNO CALIENTE ¢
COORDINACION D1 PROGRAMAR
ALIMENTARIOS

Py Ese OF AR 2282028

Costo untano. §0.90

Fecha

: Costo umitano $0 90

Escuola: LORENMZO BOTUNING Escuela:

| Localidad: QCAMPO Localidad:

| MES  DIAS  BENEF | MES

PRODUGTO

PIEZAS.

PRODUCTC:

RECIBE

ENTREGA ENTREGA
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3¢ DIF | &

SISTEMA DIF HIDALGO
DIRECCION DE ALIMENTACION ¥ DESARRCLLO COMUNITARIO
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ALIMENTARICS
PROYECTO ATENCION ALIMENTARIA EN LOS PRIMEROS 1000 DIAS

INFORME DE RECEPCION DE CANASTAS ALIMENTARIAS PARA GARANTIZAR LA VIGILANCIA CIUDADA

m:" i d | Perodicidad dels | Wiensuat / Bircestrat /
i i entregu: | Teimesteal
i y
Pmuama:; ! - L | mmm { m“‘!, !
"‘_j;‘:::‘ Munkiglo | Lotatided ,?:E‘Z [ et
| 3 i p-
~1
e

Heoupovaid bie de 5od Progiamas Alimestacios

| Nembre completo | Carga

i

! Ceroo elactronicn ) T Telifono, estension v cefular =

ELABORDY REVESG

iNombre, cargo v liima) {Nembie, cavge ¥ Hrma)
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MES A OPERAR: . R ANO .
W bE
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SO
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PRESQDENTA UE NTE DF ENTHEGA

PARTICHPAL KN §
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31 de marzo del 2025

11.DISTRIBUCION

Es uso exclusivo para el area correspondiente, cualquier modificacion y actuahzacaén deber
ser notificada al area de Planeacion.

Queda prohibido su distribucion o emisién de copias sin la debida autorizacion
correspondiente.
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