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Procedimiento para Entregar Canastas Alimentarias Tipo Comedor en los EspaCIos de Alimentacion,
Encuentro y Desarrollo

. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para entregar canastas alimentarias tipo comedor en los
espacios de alimentacién, encuentro y desarrollo para la preparacion de raciones de comida
caliente, con la finalidad de eficientar y transparentar los procesos.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Atencién Alimentaria para la Comunidad
perteneciente a la Direccién de Desarrollo Comunitario y Alimentacion del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan,

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4, Parrafo 3; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 3y 12, fracciones I, inciso a, VIII; de la Ley de Asistencia Social.
Articulo 25, fraccién V; de la Ley de Coordinacién Fiscal.
Articulos 1y 69, fraccién IX, inciso a; de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.
Articulos 7, 8, 12, 14, 27; de la Ley General de Desarrollo Social.
Politicas y Lineamientos de Operacion Programa Integral de Desarrollo Comunitario.
Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacién y Desarrollo Comunitario 2025. (EIASADC).
Directrices hacia el Plan Nacional de Desarrollo 2024-2029.

Ambito Estatal

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

Articulo 7, 8 y 14; de la Ley de Actos y Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.
Articulos 2, fraccién |, 5; de la Ley de Nutricién y Combate a la Obesidad.

Articulos 2, 39, fracciones lIl, IV; de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Yucatan.

Articulos 65, fraccién Il; 103, 104; de la Ley de Salud del Estado de Yucatan.

Articulo 11, fraccion XI; de la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social de Yucatan.

Plan Estatal de Desarrollo Yucatan.

Articulo 11 Bis; del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 50, fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, VII; del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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AAC: Atencién Alimentaria para la Comunidad.

Canasta alimentaria: conjunto de alimentos que formar parte de la cultura alimentaria, esenciales
para contribuir al bienestar de las personas beneficiarias, y que se otorga a través de los programas
de atencién alimentaria.

Coordinador regional: personal de campo que ayuda en el proceso de la entrega de documentacion
y actividades varias de los diferentes programas del Sistema.

Espacios de Alimentacién: Lugar designado para la preparacion para la preparacién y consumo de
alimentos mediante la organizacion y la participacion social.

Persona Beneficiaria: Persona que recibe alguno de los programas y apoyos de asistencia social.
Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la Direccién General

1. Autoriza y notifica por los medios digitales disponibles el funcionamiento del Programa
Espacios de Alimentacién, Encuentro y Desarrollo a la persona Titular de la Direccién de
Desarrollo Comunitario y Alimentacion.

Titular de la Direccién de Desarrollo Comunitario y Alimentacion

2. Recibe por los medios digitales disponibles la autorizacién de la entrega de canastas
alimentarias tipo comedor para los Espacios de Alimentacion.

3. Notifica por los medios digitales disponibles la autorizacién de la entrega de las canastas
alimentarias tipo comedor a la persona Titular del Departamento de Atencion Alimentaria
para la Comunidad.

Titular del Departamento de AAC

4. Recibe por los medios digitales disponibles la autorizacién de la entrega de las canastas
alimentarias tipo comedor para los Espacios de Alimentacién.

5. Solicita por los medios digitales disponibles la propuesta preliminar de pedido de canastas
alimentarias tipo comedor para los Espacios de Alimentacién al Responsable de Programa.

Responsable de Programa

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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* Procedimiento | para Entregar Canastas Alimentarias Tipo Comedor en los Espacios de AllmentaCIon
Encuentro y Desarrollo

6. Recibe por los medios digitales disponibles la solicitud de la propuesta preliminar de pedido
de canastas alimentarias tipo comedor para los Espacios de Alimentacion.

7. Realiza la propuesta preliminar de pedido de canastas alimentarias tipo comedor.

8. Envia por los medios digitales disponibles la propuesta preliminar de pedido de canastas
alimentarias tipo comedor a Promotor/Secretaria.

Promotor/Secretaria

9. Recibe por los medios digitales disponibles la propuesta preliminar de pedido de canastas
alimentarias tipo comedor para los Espacios de Alimentacion.

10. Verifica el funcionamiento ordinario de los Espacios de Alimentacién en coordinacion con
el SMDIF y el Coordinador Regional.

11. ; Los Espacios de Alimentacion estan funcionando correctamente?

e Si: continta en la actividad 13.
e No: contintda en la actividad 12.

12. Solicita al SMDIF el oficio de cierre del Espacio de Alimentacion.

13. Informa al Responsable de Programa, por los medios digitales disponibles, cuales de los
Espacios de Alimentacién estan funcionando correctamente, asi como los que proceden al
cierre.

Responsable de Programa

14. Realiza la propuesta final de pedido de canastas alimentarias tipo comedor considerando la
informacion verificada acerca de la operatividad de los Espacios de Alimentacion.

15. Envia por los medios digitales disponibles la propuesta final del pedido de canastas
alimentarias tipo comedor a la persona Titular del Departamento de AAC.

Titular del Departamento de AAC

16. Recibe por los medios digitales disponibles la propuesta final del pedido de canastas
alimentarias tipo comedor.

17. Revisa y autoriza la propuesta final del pedido para la entrega de las canastas alimentarias
tipo comedor programadas para los municipios.

18. Envia por los medios digitales disponibles la solicitud de orden de pedido de las canastas
alimentarias tipo comedor para el Programa Espacios de Alimentacion, Encuentro y
Desarrollo al Departamento de Asistencia Alimentaria.

19. Autoriza la entrega de las canastas alimentarias tipo comedor a los SMDIF.

Auxiliar Administrativo

20. Elabora y entrega al SMDIF, por medio del Coordinador Regional, el formato F-PR-ECT-01
Lista de Asistencia de Personas Beneficiarias, como parte de la comprobaciéon de la
participacion en el Programa.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SMDIF
21. Recibe y almacena las canastas alimentarias tipo comedor para la preparacion de raciones
de comida caliente.
22.Recibe la documentacion comprobatoria y registra la asistencia de las personas
beneficiarias en los Espacios de Alimentacién.
23. Entrega la comprobacién del otorgamiento de las raciones de comida caliente por medio
del formato F-PR-ECA-01 Lista de asistencia de personas beneficiarias.
Auxiliar Administrativo
24. Recibe y archiva la documentacién comprobatoria de la participacion de las personas
beneficiarias de los Espacios de Alimentacién, Encuentro y Desarrollo.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Foérmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Entrega de
Canastas Raciones
Alimentarias en otorgadas/Raciones Porcentaje Anual 80%
Espacios de programadas * 100
Alimentacion
VII. ANEXOS
Codigo | Nombre delanexo | Ubicacién | AT* | Ac* | prc* | P '52;2f'°"
Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Entregar
Canastas
No aplica Ao Ao AAC 5 anos ~5 10 afios | Conservacion
Comedor en los anos
Espacios de
Alimentacion,
Encuentro y
Desarrollo.
F-PR-ECT- Lista de asistencia de ~ 5 ! -
01 pers.o.na's AAC 2 anos R 7 anos | Conservacién
beneficiarias.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuémero de revision Actividad

Procedimiento para Entregar Canastas Alimentarias
21/11/2025 00 Tipo Comedor en los Espacios de Alimentacion,
Encuentro y Desarrollo.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

A\H L i =

Lic. Alfredo Joel'Pacheco Pérez
Director de Desarrollo Comunitario y Alimentacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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WM -V Lista de Asistencia de Personas Beneficiarias
= PROGRAMA ESPACIOS DE ALIMENTACION, ENCUENTRO Y DESARROLLO
wR wﬂ REGION:
YUCATAN 2024.2030 MUNICIPIO: LOCALIDAD: COCINA:
) j COSTO DE LA RACION: $
RESPONSABLE: TIEMPO DE COMIDA (Desayuno o Almuerzo):
RESIDENTE: PROMOTOR:
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YUCATAN - 2024-2030

RESPONSABLE:

Lista de Asistencia de Personas Beneficiarias
PROGRAMA ESPACIOS DE ALIMENTACION, ENCUENTRO Y DESARROLLO

REGION:

MUNICIPIO: LOCALIDAD: COCINA:
COSTO DE LA RACION: $

TIEMPO DE COMIDA (Desayuno o Almuerzo):

RESIDENTE:

PROMOTOR:

Ne

PERSONAS BENEFICIARIAS

ASISTENCIA DEL MES (20 DIAS) —

APELLIDOS

PRIMERO

SEGUNDO

NOMBRE (S)

OXmuw
oOr»0Om

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12 | 13 | 14 | 15| 16

17

18 | 19 | 20
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23
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25

26

27
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29

30

31
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37

38

39
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41

42
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Lista de Asistencia de Personas Beneficiarias
PROGRAMA ESPACIOS DE ALIMENTACION, ENCUENTRO Y DESARROLLO

REGION:
- MUNICIPIO: LOCALIDAD: COCINA:
YUCATAN - 2024-2030 ¥
COSTO DE LA RACION: $
RESPONSABLE: TIEMPO DE COMIDA (Desayuno o Almuerzo):
RESIDENTE: PROMOTOR:
PERSONAS BENEFICIARIAS S E ASISTENCIA DEL MES (20 DIAS MES:
N APELLIDOS 3 e A : ANO:
NOMBRE (5) X | A
PRIMERO SEGUNDO o D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ( 11| 12 | 13| 14| 15| 16 | 17 | 18 | 19 | 20

43
44
45
46
47
48
49
50

TIPO DE BENEFICIARIO:

A= 0 a 5 afios (nifios menores) C= 13 a 18 arios (adolescentes) E= Personas con discapacidad G= 19 a 64 arios (adultos)

B= 6 a 12 aios (nifios escolares) D= Embarazadas F= >65 arios (adultos mayores)

SELLO DEL
NOMBRE Y FIRMA DIF YUCATAN MUNICIPIO NOMBRE Y FIRMA DE MUNICIPIO
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