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Pfécédimiento para Entregar Canasféé Alimentarias en el Programa de Atehcién Alimentaria a Personas en
Situacion de Vulnerabilidad

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para entregar canastas alimentarias en el Programa de
Atencién Alimentaria a Personas en Situacion de Vulnerabilidad, con la finalidad de garantizar la
adecuada planeacién y ejecucion del proceso.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Asistencia Alimentaria perteneciente a la Direccion
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 |, inciso a, VIII; de la Ley de Asistencia Social.
Articulo 25, fraccién V; de la Ley de Coordinacion Fiscal.
Articulos 1; 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, Alimentacion y Desarrollo Comunitario 2025. (EIASADC).
Directrices hacia el Plan Nacional de Desarrollo 2024-2029.

Ambito Estatal

Articulo 87, fraccion XV; de la Constitucion 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 1, 5; de la Ley de Nutricion'y Combate a la Obesidad.

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

Articulos 65, fraccion 1l; 103, 104; de la Ley de Salud del Estado de Yucatan.

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

Plan Estatal de Desarrollo Yucatan.

Articulo 11 Bis; del Cédigo de la Administracion Plblica de Yucatan.

Articulo 49, fracciones I, 11, 111, IV, V, VI, VII; del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES

“L3 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Entregar Canastas Alimentarias en el Programa de Ate'hc'ir(")nﬁ Alimentaria a Pérsonés en
Situacién de Vulnerabilidad

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

Canasta alimentaria: Paquete de insumos no perecederos conformados de acuerdo con criterios de
calidad nutricia otorgados por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Documentacion solicitada: Acta de nacimiento, CURP, INE, Comprobante de Domicilio, diagndstico
médico o credencial de discapacidad en su caso.

EIASADC: Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

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

Persona beneficiaria: La que, por su condicién de vulnerabilidad, se encuentren en situacién de
carencia alimentaria o desnutricion que cumplié con los requisitos del programa.

Requerimientos: Los posibles beneficiarios sean personas adultas mayores, discapacitadas y en
situacion de vulnerabilidad.

Programa: El Programa de Atencién Alimentaria a Personas en Situacién de Vulnerabilidad.
Sistema: Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

SNDIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la Direccién de Desarrollo Comunitario y Alimentacién
1. Realiza el oficio de solicitud de canastas alimentarias dirigido a la persona titular del
Departamento de Asistencia Alimentaria con copia al Coordinador.
Titular del Departamento de Asistencia Alimentaria
2. Recibe el oficio de solicitud de canastas alimentarias.
3. Entrega copia del pedido de canastas alimentarias al Coordinador.
4. Informa al Enlace de Regionales el total de canastas alimentarias por cada municipio.
Coordinador de Programa
5. Recibe copia del oficio de solicitud de canastas alimentarias.
6. Solicita por medio de oficio y correo dirigido al proveedor, el pedido de canastas
alimentarias de acuerdo con el padrén de personas beneficiarias del programa.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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" Procedimiento para Entregar Canaétaé Alimentarias en el Programa de Atencion Alimentaria a Personas en
Situacion de Vulnerabilidad

Promotor/ Auxiliar

7 Llena el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega De Canastas Alimentarias (Anexo 2) de los
beneficiarios por cada municipio.

8. Entrega formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega De Canastas Alimentarias (Anexo 2) de los
beneficiarios por cada municipio al Coordinador.

Coordinador de Programa

9. Recibe el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2) de los
beneficiarios por cada municipio.

10. Revisa el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2) de los
beneficiarios por cada municipio.

11. ;El formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2) es correcto?
e Si: Continta en la actividad 12.

e No: Regresa en la actividad 7.

12. Entrega el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2) de

los beneficiarios por municipio, al enlace regional.
Enlace Regional

13. Recibe el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2) de los
beneficiarios por municipio.

14. Revisa el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2).

15. Firma al Coordinador de Programa el recibo de listas de entrega del mes correspondiente.

16. Establece en coordinacién con los SMDIF la fecha y hora para la entrega de las canastas
alimentarias.

17. Cita en coordinacion con SMDIF a los beneficiarios del municipio, para la entrega de la
dotacién alimentaria de acuerdo con el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas
Alimentarias (Anexo 2).

18. Entrega las canastas alimentarias de acuerdo con lo establecido en el PR-DAP-PSO-01 ROO
Procedimiento para Entregar Canastas Alimentarias en los Programas Asistenciales del
Sistema.

19. Recaba el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2) en
caso de que su personal de apoyo haya realizado alguna de sus entregas (promotores).

20. Revisa que el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2)
esté completo y contengan los nombres y firmas de las personas que participaron en el
proceso de entrega de canastas alimentarias y presente sello de los municipios.

21. Devuelve el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2) al
Coordinador, firmado vy sellado por el municipio y el responsable de la entrega.

Coordinador

“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 en el Programa de Atencién Alimentaria a Personas en
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22.Revisa el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2)
verificando que contenga todos los nombres y firmas de las personas que participaron en
el proceso de entrega de las canastas alimentarias y presente sello de los municipios.

23. ;El formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2) cuenta con
todos los datos correctos de los apoyos alimentarios entregados y sobrantes?

e Si: Continta en la actividad 26.
e No: Continta en la actividad 24.

24. Devuelve al Residente para recabar lo anteriormente mencionado.

25. Cuenta las canastas alimentarias entregadas y sobrantes.

26. Entrega el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2)ala
persona titular del Departamento de Asistencia Alimentaria para su visto bueno.

Titular del Departamento de Asistencia Alimentaria

27. Recibe el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2).

28. Entrega el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2)ala
persona titular de la Direccién de Desarrollo Comunitario y Alimentacién.

Director de Desarrollo Comunitario y Alimentacién

29. Recibe el F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2).

30. Da visto bueno al formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo
2) de los beneficiarios.

31. Devuelve el formato visado al coordinador del programa.

Coordinador de Programa

32. Archiva el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de Canastas Alimentarias (Anexo 2) de

los beneficiarios.
Fin del Procedimiento.

VI.  INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Porcentaj_e.de.z personas (Canastal
beneficiarias que : =
o alimenticias
recibieron canastas
limenticias en el enfiicendis/ : :
? > ndmero de Porcentaje Trimestral 100%
Programa de Atencién
g : personas
Alimentaria a Personas s
i o beneficiarias)
en Situacién de 100
L Vulnerabilidad

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Pfdcédimiento para Entregar Canastas AIimentérias en el Programa de Atencién Alimentaria a Personas en
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VII. ANEXOS
Cédigo

AT* AC* PTC* Disposicion

Nombre del il
Ubicacion final

anexo
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Entregar
Canastas
Alimentarias en el 10
No aplica Programa de AAL 5 anos 5 afnos =
3 anos
Atencion
Alimentaria a
Personas en
Situacion de
Vulnerabilidad
Lista de Entrega 5
F-PR-ECP-01 de Dotacién AAL Indefinido | 5 anos ¥ Conservaciéon
y : anos
Alimentaria
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Conservacion

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nudmero de revisién Actividad
Generacion del Procedimiento para Entregar
91/11/2025 00 Canastqs Allmer.xtarlas en el Progrgma de Atencion
Alimentaria a Personas en Situacion de
[ Vulnerabilidad

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

\lo ()L

Lic. Alfredo Jdel Pacheco Pérez.
Director de Desarrollo Comunitario y Alimentacion

“| 3 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Entregar Canastas Alimentarazen el
Programa de Atencién Alimentariz 3 Personas en
Situacion de Vulnerabilidad

1. Realiza el oficic de solicitud de canastas
alimentarias dirigide 2 |a persona titular del
Departamento de Asistenciz Alimentaria can copia
al Coordinador.

Titular de Ia Direccign de Desarrollc Comu nitsric y
Alimentacion

v

2. Recibe el oficio de sclicitud de canastas
alimentarias.

Titular del Departamento de Asistencia
Alimentaria

v

3. Entregacopiadel pedido de canastas
alimentarias al Coordinador.

Titular del Departamento de Asistencia
Alimentaria

v

4. Informa al Enlace de Regionaleseltotal de
canastas alimentarias per cada municipio.

Titular del Departamento de Asistencia
Alimentaria

v

5. Recibe copis del oficic de solicitud de canastas
alimentarizz.

Coordinador de Programa

+

6. Solicita por medic deoficio y correc dirigido =l

provesdor, el pedido de canastas alimentarias de

acuerdo con el padran de personas beneficiarias
del programa.

Coordinador de Programa

¥

7. Llena el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entreza
DeCanzstaz Alimentarias [Anexc 2) delos
beneficiarios por cada municipic.

Promatory Auxiliar

v

—

8. Entrega formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrega
De Canastas Alimentarias [Anexo 2) de los
beneficiarios por cada municipio al Coardinador.

Fromotar) Awxiliar

-

8. Recibe el formato F-PR-ECP-01 Listade Entrega
de Canastas Alimentarias [4nexo 2} de los
beneficiarics par cada municipic.

Coordinador de Programa

v

10. Revisa el formatc F-PR-ECP-01 Listade Entrega
deCanastas Alimentarias {Anexo 2) delos
bensficiarios por cada municipio.

Coordinador d= Programa

11. ¢El formato F-PR-ECP-01 Lista
deEntregadeCanastas Alimentariases
correcto?

12. Entraga el formate F-PR-ECP-01 Listade
Entrega da Canastas Alimentzrias [Anexo 2) delos
beneficiarios per municipic, al enlace regional.

Coordinador de Programa

'

13. Recibe elformato F-FR-ECP-01 Lista de Entrega
deCanastas Alimentarias (A nexo 2) delos
beneficiarios par municipic.

Enlzce Regional

=

14. Revisa el formato F-PR-ECP-01 Listade Entrega
deCanastasz Alimentarias (A naxo 2).

Enlace Regional

"

15. Firma al Coordinador de Programa el recibe de
listasde entrega del mes cornzspondients.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA EN YUCATAN
Direccién de Desarrollo Comunitario y Alimentacién

Alimentaria a Personas en Situacién de Vulnerabilidad

G{)

1&. Establece &n coordinacion con losSMDIF Ia
fechay horm para la entrega de las canastas

alimantarias.

Enlace Regional

¥

17. Cits en coordinacién con SMDIF ales
beneficiarics del municipio, paralaentregade Iz
dotacion slimentsriz de scuerdo con elformata F-
PR-ECP-C1 Lista de Entrega de Canastas
Alimentarias [Anexe 2).

Enlace Regional

v

18. Entregs |as canastas slimentariasde scuerdo
con lo establecido en el PR-DAP-PS0-01 ROO
Procedimiento para Entregar Canastas
Alimentarias en los Programas Asistencizles del
Sistema.

Enlace Regional

v

15. Recsba el formsto F-PR-ECP-01 Lista de
Entrega de Canastas Alimentarias [Anexo 2) en
caso de que su personal de apoyo haya realizado
alguna de sus entregas [promotores).

Enlace Regional

]

20. Revisa que el formate FPR-ECP-01 Listade
Entrega de Canastas Alimentarias {Anexo 2) esté
completo y contengan los nombres y firmasde las
personas que participaron en el proceso de
entrega de canastas slimentarias v presente ==llo
delo=s municipios.

Enlzce Regional

T

21. Devuelve el formato F-PR-ECP-01 Listade
Entrega de Canasmas Alimentarias [Anexe 2) al
Coordinador, firmado y szllade por el municipioy
el responssble delz entrega.

Enlace Regional

-

22. Revisa el formato F-FR-ECP-01 Lista de Entrezs
deCanastas Alimentarias |Anexo 2) verificando
que contenga todos losnombres v firmas de las

personas que participaron en el procesc de
entrega delascansstazalimentarias y presents
sello de lo= municipics.

Coordinador

t

23, éEl formato
F-PR-ECP-01 Lista de Entresza de
Canaztaz Alimentarias cuents con todos
lo= dstos correctos?

24, Devuelve al Residente para recabar lo
antsricrmente mencionadao.

Coardinadar

v

25. Cuentalas canastas alimentarias entregadaz y
sobrantss.

Coordinador

26. Entraga el formato F-PR-ECP-01 Listade
Entresa de Canastas Alimentarias [Anexo 2) 2 la
personatitular del Departamento de Asistencia <_®

Alimentaria para su visto bueno.

Coordinador

B

27. Recibe el formato F-PR-ECP-01 Lista de Entrezz
deCanasta= Alimentarias [Anexa 2).

Titular del Departamento de Asistencia
Alimentariz

v

23. Entrega el formate F-PR-ECP-01 Listade
Entrega de Canastas Alimentarizs [Anexc 2) ala
personatitularde |z Cirsccion de Desarrcllo
Cemunitaric y Alimentacidn.

Titular del Departamento de Aszistencia
Alimentariz

E

23. Recibe el F-PR-ECP-01 Lista de Entrega de
Canastaz Alimentarias [Anexo 2).

Director de Desarrollo Comunitario y Alimentacidn

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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30. D= visto bueno al formato F-PR-ECP-01 Listade
Entrega de Canaztas Alimentarias [Anexo 2) de los
beneficiarios.

Director de Desarmollo Comunitario y Alimentacidn

'

21. Dewvuelve el formato visado al coordinador del
programa.

Director de Desarrollo Comunitario y Alimentacién

v

32, Archiva el formate F-PR-ECP-01 Lizta de
Entrega de Canastas Alimentarias [Anexo 2) de los
benaficiarios.

Coordinador de Programa

Entregar Canastas Alimentarias en el
Programa de Atencicn Alimentaria = Personasen
Situacion deVulnerabilidad, realizado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Lista de entrega de canastas alimentarias

- -]
ﬁ‘n DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
&

YUCATAN - 2024-2030

Programa de Asistencia Integral en Alimentacién
Region: _______
Municipio: _________ Localidad: ________
Recibi una canasta alimentaria tipo basica correspondiente al mes de Heehl et / /2025

: -
Sexo | Maya Hablante ‘ i Observaciones

Nombre Domicilio

| | | | |
'Hombre| Mujer | Si | No ‘

10

11

12

13

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE DE LA ENTREGA DEL MUNICIPIO CANASTAS ALIMENTARIAS ENTREGADAS CANASTAS
ALIMENTARIAS
SOBRANTES

OBSERVACIONES

LA CANTIDAD DE CANASTAS ALIMENTARIAS SOBRANTES SE AJUSTARA EN LOS MESES SUBSECUENTES

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

"Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa".
*H HUELLA
*F FIRMA
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